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Stadsarkivets foreskrifter och alimdnna rad om arkivbeskrivning
beslutade den 17 oktober 2012 (enligt delegerad beslutanderitt).

Stadsarkivarien beslutar enligt av kommunstyrelsen genom beslut 6 oktober
1998, § 496, meddelad delegation om foljande allménna rdd om arkivbeskriv-
ning inom Linkdpings kommun. Arendet har beretts av kommunarkivarie
Maria Dalbark.

Inledning

Enligt 6 § 2 arkivlagen (1990:782) och 6 § arkivreglementet for Linkdpings
kommun' skall varje myndighet, varmed i kommunen avses varje arkivbildare
—ndmnd eller styrelse samt férvaltning eller enhet jimte kommunens bolag,
stiftelser och ekonomiska foreningar — uppritta en arkivbeskrivning som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv
samt beskriva myndighetens verksamhet, organisation och arkivets struktur.
Den ér ett hjdlpmedel for att s6ka handlingar hos myndigheten. Samma syfte
har 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), dér det anges hur
en myndighet skall beskriva sina allménna handlingar.

Syftet med dessa foreskrifter och allménna rad &r att alla arkivbildare i kom-
munen skall beskriva sina allménna handlingar/arkivhandlingar p&4 samma sétt.

Arkivbeskrivningen skall hallas tillgédnglig tillsammans med andra s6kmedel
till hjélp for att aterfinna handlingar hos en arkivbildare.

D4 en arkivbeskrivning kompletteras eller pa annat sétt féréindras, skall
foregdende version skrivas ut pa papper och arkivldggas.

Arkivbeskrivningens disposition och innehall

I arkivbeskrivningen anges inledningsvis arkivbildarens namn samt datum for
senaste aktualisering av arkivbeskrivningen. Dérefter foljer nedanstaende
rubriker och redovisningar.

! Faststillt av kommunfullmaktige den 15 juni 1994, § 150, med #ndringar faststéllda av kommunfullmaktige den 28 maj

1996, § 100.

Besoksadress  Stifts- och landsbiblioteket, Ostgétagatan 5
Postadress Linkdpings kommun, 5§81 81 Linkdping
Telefon 013-20 60 00 vx

E-post stadsarkivet@linkoping.se

Hemsida www.linkoping.se/stadsarkivet
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1. Organisation och arbetsuppgifter

Allmdnna rad. Under denna rubrik anges forst for verksamheten ansvarig nimnd eller styrelse.
Vidare anges vilket ar som arkivbildaren paborjade sin verksamhet, varefter limnas en kort
historik 6ver arkivbildarens verksamhet, dér dven vésentligare forandringar betr. organisation
och arbetsuppgifter redovisas. Syftet med redovisningen 4r att den skall underlitta sdkandet
efter allménna handlingar och bér disponeras med hénsyn till detta.

2. Forhallandet mellan arbetsuppgifter och handlingar/4renden

Allmdnna rad. Under denna rubrik ges en 6versikt dver huvudsakliga arbetsuppgifter och vilka
slags handlingar/drenden som forekommer, frimst de som #r typiska for verksamheten.
Avsikten &r att ge en vigledande inblick i verksamhet och arbetssitt,

3. Arkivbildarens arkiv

Allmanna rad. Den generella leveransfristen till Stadsarkivet 4r fem &r, men #ven handlingar
dldre &n fem &r kan till foljd av arbetsuppgifterna forvaras av arkivbildaren, vilket hir anges.
Om arkivbildaren forutom sitt eget arkiv forvarar arkiv frin andra arkivbildare, redovisas detta
under denna rubrik.

4, Atkomst och sokingangar

Allmdnna rad. Har lamnas dels upplysning om vilka personer som kan limna upplysningar om
myndighetens/arkivbildarens allménna handlingar, sokméjligheter och de sitt pa vilka de kan
anvéndas, dels en beskrivning 6ver vilka sokhjdlpmedel (diarier, register, dokumenthante-
ringsplaner, verksamhetssystems sokfunktioner) som kan anvéndas for att aterfinna handlingar
och annan dokumentation.

5. Verksamhetssystem

Allméanna rad. Hér redovisas vilka verksamhetssystem som arkivbildaren anvinder och vilken
verksamhet som resp. system stoder.

6. Regelbundet utbyte av uppgifter

Allmdnna rad. Har redovisas de uppgifter som myndigheten regelbundet himtar frén eller
ldmnar till andra samt hur och nir detta sker.

7. Gallringsregler

Allmdnna rad. For redovisning av de gallringsbeslut som é&r tillimpliga for myndigheten #r det
hér tillrdckligt att endast hinvisa till dokumenthanteringsplanen. Féreskrifterna skall dock
kunna ldmnas ut.

8. Sekretess

Allménna rad. Denna rubrik anvénds for att redovisa vilka sekretessregler som framst kan vara
tillimpliga pd myndighetens handlingar. Reglerna anfors med kapitel och paragraf samt vad
de avser.

9. Tekniska hjélpmedel

Allmdnna rad. Hér skall de tekniska hjalpmedel redovisas som enskilda sjilva har tillging till
for att soka efter och taga del av allménna handlingar,

10. Arkivansvar m.m.

Allménna rad. Under rubriken anges vem som dr arkivansvarig, vilka som har ansvar for
registrering och verksamhetssystem. Namnen ifylles.
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11. Upprittande och aktualisering

Allmdnna rad. Hér anges nér och av vem arkivbeskrivningen uppréttades samt nir och av vem
den senast aktualiserades.

Ikrafttridande

Dessa foreskrifter och allménna rad triader i kraft 1 november 2012.
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