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Habo kommun foreskriver foljande med stod av punkt 3 och 4 i kommunens
arkivreglemente KS 2016/00250, KF 2016-09-26 § 96.

Denna foreskrift géller om det inte finns avvikande bestdammelser om redovisning av
myndigheters arkiv i lag, férordning eller reglemente.

1. Tillampningsomrade

I punkt 4 i kommunens arkivreglemente anges de huvudsakliga bestdmmelserna for
redovisning av myndigheters arkiv (arkivbeskrivning). Denna foreskrift innehaller narmare
bestammelser rorande arkivbeskrivning och galler for namnder och bolag inom Habo
kommun.

2. Upprattande, antagande och revidering

Varje myndighet ska uppratta en arkivbeskrivning for sitt arkiv. Varje myndighet ska
anvéanda den mall som arkivmyndigheten formulerat vid uppréttande av arkivbeskrivning.
Arkivbeskrivningen ska vara kortfattat, saklig och relevant. Arkivbeskrivningen ska antas av
namnd. Arkivmyndigheten ansvarar for att det finns aktuellt underlag i form av foreskrifter,
mall for arkivbeskrivning samt instruktioner.

Arkivbeskrivningen ska revideras en gang per mandatperiod eller vid behov, till exempel vid
omorganisation inom myndigheten. N&r en myndighet upphor ska dess arkiv 6verlamnas till
centralarkivet for slutarkivering, datum for myndighetens upphérande ska framga av
arkivbeskrivningen varfor en revidering infor 6verlamnande &r nédvandig.

3. Innehall

Det finns krav bade fran arkivlagen, 6 § arkivlagen (1990:782), och offentlighets- och
sekretesslagen, 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), pa att myndigheter
ska beskriva sina allménna handlingar.

I huvudsak ska myndigheter upprétta arkivbeskrivning i syfte att underlatta allménhetens
insyn genom majligheten att ta del av allmanna handlingar. Det framgar i offentlighets- och
sekretesslagen att uppgifter som skulle kunna inskranka beskrivningens tillganglighet ska
uteldmnas, detta for att halla beskrivningen atkomlig for allmanheten. Detta ska tas i
beaktande genomgaende vid upprattande av arkivbeskrivning.

Inledning
Foljande text ska inleda arkivbeskrivningen:

Denna arkivbeskrivning &r upprattad i enlighet med 6 8 arkivlagen (1990:782) samt
punkt 4 i Habo kommuns arkivreglemente (KS 2016/00250, KF 2016-09-26 § 96),
den fullgor aven kravet pa beskrivning av en myndighets allménna handlingar enligt
bestammelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Information
Arkivbeskrivningen ska innehalla information utifran féljande rubriker:

e Myndighetens namn
e Tillkomst och upphérande

e Organisation och verksamhet
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Historik

e Bestdammelser for myndighetens verksamhet

e Arbetsuppgifter kopplat till viktiga handlingar och arenden
e Planering och styrning av arkivbildningen

e Bevarande och gallring

e Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
e Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess

e Tekniska hjalpmedel for att ta del av allménna handlingar

¢ Regelbunden hamtning och/eller lamning av uppgifter

e Myndighetens rétt till forsaljning av personuppgifter

e Arkiv som myndigheten forvarar

e Arkiv som éverlamnats

e Organisation och ansvar

e Narmare upplysningar om myndighetens allméanna handlingar

Narmare instruktioner avseende innehall under respektive rubrik tillhandahalls av
arkivmyndigheten.



