VERKSAMHETSDIREKTIV FOR ARKIVFUNKTIONEN |
NYKARLEBY STAD

Godkand av stadsstyrelsen 11.12.2006

Trader i kraft 1.1.2007

1. Allmant

Forutom vad som stadgas i Arkivlagen (831/1994) hEstammelserna i dessa
verksamhetsdirektiv for arkivfunktionen i Nykarlebstad foljas for det
arkivmaterial som uppstar efter 1.1.2007. Den aadssttyrelsen godkanda
arkivforeskriften fran 1.10.1987 galler fortsattpavis for det arkivmaterial som
uppstatt fore ar 2007.

2. Arkivfunktionen

Nykarleby stads arkiv omfattar de handlingar sokommit till staden pa grund

av stadens uppgifter eller som tillkommit genomkgamheten.

Med handling avses en framstallning i skrift elbdd eller en pa elektronisk vag
eller pa annat satt astadkommen framstéallning sam lésas, avlyssnas eller
annars uppfattas med tekniska hjalpmedel (ArkivIL/83)

Arkivfunktionen har till uppgift att sakerstallatatandlingar halls tillgangliga

och bevaras, att skdta den informationstjanst sanfdn sig till dem samt att

bestamma handlingars forvaringsvéarde och att gallraaterial.

3. Organisation

Stadsstyrelsen fungerar som ledande och 6vervakamyelighet for stadens
dokumentforvaltning och arkivfunktion.

Stadsstyrelsen utser forestandare d¢éntralarkivet. Centralarkivet fungerar
som kommunens slutarkiv och ar belaget i Ambetghdspeliusesplanaden 7.
Med arkivbildare avses en organisationsenhet, #&ew bildas en sjalvstandig
arkivhelnet och som foér arkivbildarens uppgiftersel d svarar for
dokumentforvaltningen, arkivbildningen och skoétselv arkivfunktionen.
Arkivbildarens arkiv kan indelas i delarkiv. Delargn kan i sin tur ha
underarkiv.

Nykarleby stad &arkivbildare och stadens arkiv bildas av foljande delarkiv:

Centralkansliet
Ekonomikontoret

Social- och héalsovardskansliet
Bildningskansliet

Tekniska kansliet

Affarsverket



Sektorcheferna ansvarar for sina delarkivs arkikfiom. De utser delarkivens
arkivansvariga personer.

Det bor framga i befattningsbeskrivningarna fordoérpersonal att arkivansvar
ingar.En forteckning over de arkivansvariga tjaimstehavarna bifogas

verksamhetsdirektiven.

En bestaende arkivarbetsgrupp, som utses av stekigden, bor se till att

verksamhetsdirektiven och arkivbildningsplanendsal’ jour.

Centralarkivforestandarens och arkivansvarigas uppdfter

Centralarkivforestandaren

- leder och dvervakar arkivfunktionen samt svédarde av stadens
handlingar som skall forvaras varaktigt.

- deltar i planeringen och utvecklingen av kommunen
informationsadministration samt i rationaliseringenav
kansliarbetet,

- ser till att arkivfunktionens krav och den varghtférvaringen av
handlingar tas i beaktande i arbetsgrupper som nuokdma
informationsadministrationen och anvandningen a\BAD

- ser till att de arkivansvariga far behovlig skopsamt ger rad och
vagledning i arkivarbetet,

- ingriper om arkivfunktionens uppgifter inte skoétsos en
delarkivbildare och givna instruktioner inte f¢ljs

- har ratt att godkanna uppdateringar av arkivigsplanen.

De arkivansvariga personerna hos delarkivbildarna

- fungerar som kontaktpersoner mellan centraladkedtandaren
och sin egen sektor,

- utvecklar tillsammans med centralarkivforestardarsektorns
arkivbildning och ger handledning at den 6vrigaspealen,

- skoter de  slutarkivsuppgifter som skall skétas s ho
delarkivbildaren,

- foljer de direktiv som getts av centralarkivftéesdaren,

- svarar for att handlingarna ar arkivdugliga o¢h heandlingarna
halls i sékert forvar enligt gallande bestammelseh,

- att onddiga handlingar gallras ut enligt arkigthingsplanen och
sa att datasekretessen ar tryggad, och

- att handlingar som skall foérvaras varaktigt ogess till stadens
centralarkiv, och

- svarar for utlaningen av handlingar till en anmayndighet samt
for att forskarservice skots.

Arkivbildningsplan

Arkivbildaren skall bestdmma forvaringstiderna odtirvaringssatten for
handlingar som inkommer och uppstar till foljd &btseln av uppgifterna och
ha en arkivbildningsplan dver dem. Arkivverket lB@siner vilka handlingar och
uppgifter i handlingar som skall férvaras varakt{@gtrkL 8 8)



Syftet med arkivbildningsplanen ar att forbattréormationens tillganglighet,
att avlagsna onddigt material och att garanterahattdlingarna hittas i alla
behandlings- och forvaringsskeden. Arkivbildningsn kan ocksa anvandas
for att orientera ny personal i arbetet och i org@ionens uppgifter.

Nykarleby stads arkivbildningsplan géller fran 2007.

Arkivbildningsplanen bygger pa de rekommendationem kommunala

handlingars forvaringstider som Finlands kommundidib gett ut, del 1-16 samt
for halsovarden ocksa bl.a. lagen om patientenignater nr 653/2000 och for
socialvarden ocksd Riksarkivets anvisningar fra®919del 5. Aven annan
speciallagstiftning och specialféreskrifter bondsl

Forandringar i organisationen och arkivbildningen

Nar en verksamhet upphor sammanslas inte dess médv den organisations
arkiv som fortsatter verksamheten. Den som foesattrksamheten ar skyldig
att forvara arkivet som en egen helhet eller sdak#&mpligt stalle for arkivets
placering. Arkivet bor vara gallrat, fortecknat amtainat vid 6verlatandet.

Utgallring

Forvaringstiderna galler fran det datum som getsspektive foreskrift eller
lag. For arkiv som har bildats innan bestdmmelsernaFinlands
kommunforbunds publikation tratt i kraft galler Réckivets beslut om
utgallring av kommunala handlingar, delarna 1-6fi®89 samt de sarskilda
anvisningar for folkférsorjningsndmnders och folkdgks handlingar som
namns i beslutet. Alla kommunala handlingar foré$20 skall sparas varaktigt.
Forvaringstiderna for de handlingar som uppstfier 1.1.2007 framkommer i
stadens arkivbildningsplan.

Utgallringen av handlingar tas i beaktande vididnikdningen sa, att den kan
verkstallas t.ex. arligen nar forvaringstiderna figaflutit.

Fore utgallring verkstalls skall gallringsforteakg uppgbras av den
arkivansvariga Over de handlingar som gallras uh ayodk&nnas av
centralarkivforestandaren.

Ekonomihandlingar skall alltid fortecknas, &ven denférvaras en kortare tid &n
10 ar, och 6ver dem skall alltid goras utgallritigtfckning.

Nar handlingar utgallras och forstors skall dee gk& ett sadant satt att
datasekretessen ar tryggad och sa att handlingarkommer i utomstaendes
hander (Arkl § 13). Sarskild omsorg skall iakttasd vutgallring av
sekretessbelagda uppgifter och personuppgifter.

Forvaringsform

Handlingar kan befinna sig i pappersform elleketaisk form. Information
som befinner sig i elektronisk form och som &r ddsatt forvaras varaktigt
skrivs i ett andamalsenligt skede av sin livscylielantingen pa papper eller
mikrofilm fér varaktig arkivering.

Arkivverket bestammer pa vilket datamedium arkskufterna ur ADB-
systemen utskrivs.
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Overforing av handlingar till slutarkivet

De handlingar som skall férvaras lang tid (6veidteller varaktigt Gverfors till
slutarkivet omedelbart nar de inte l&angre behdeni dagliga tjansteutdvningen.
Handlingarna overfors enligt anvisningarna i arkoingsplanen till
slutarkivet i lampliga arkivmappar eller andra f@émngsmedel som skyddar
handlingarna for slitage och som sparar utrymmealRaforvaringsmedel gors
tillrackliga anteckningar om arkivbildaren och dé&frvarade materialet.
Centralarkivforestandaren ger rad och anvisningammaterial skall overflyttas
till slutarkivet.

De handlingar som forvaras kort tid behover ineceras i arkivkartonger. Pa
mapparna kan fardigt noteras forvaringstid ellgalitingsar.

Fortecknande och ordnande av arkivet

Traditionella arkivvardsuppgifter, ordnande ochrtdoknande av arkiv,
garanterar for sin del handlingarnas anvandbarbkt ioformationstjansten i
anslutning till dem (ArkL § 7).

Arkivforteckning skall uppgoéras éver de handlingam forvaras under lang tid
(6ver 10 ar) eller varaktigt. Uppgjort arkivschesiall foljas.
Arkivforteckningen innehaller identifikationsupptgf om forvaringsenheterna i
arkivet sa, att dessa kan hittas med hjalp avdkniegen. Vid grupperingen av
forvaringsenheterna anvands arkivschemat som btddlningen enligt samma
siffersignum-system som anvands i arkivbildningsplaskall foljas.

Varje delarkivbildares handlingar fortecknas sanegen helhet.

Ett arkiv som har bildats enligt anvisningarnarkiebildningsplanen behéver
inte senare ordnas.

DA det galler det material som ar aktuellt ingésKsivningen av uppgifter i
arkivbildningsplanen och utgor en utredning av tiorkskedjorna.

En forteckning bifogas verksamhetsdirektiven Overamorganiseringar som
skett inom forvaltningen under aren.

Ordnande av det gamla arkivet

De aldre arkiven lyder under de aldre bestammmadsech skall ordnas darefter,
se punkt 5 och 7.

Forvaring och skydd av handlingar

Enligt ArkL 11 § bor handlingar framstéllas oclioinmation lagras for varaktig
forvaring med anvéandning av arkivbestandiga mdtexd metoder i enlighet
med arkivverkets sarskilda bestammelser. Arkivvergablicerar arligen i
februari pa sin hemsida en forteckning Over arkitéediga material och

metoder.

| arkivbildningsplanen ingar skyddsklassificeringeanhandlingar.
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Arkivfunktionen omfattar ocksa planeringen av skygv handlingar i
undantagsforhdllanden. Dessa atgarder ar en fmitsgit pa den
datasakerhetsprincip som tillampas i det dagligeaitnings- och kansliarbetet.
Enligt den boér aktuell information och de aktueigstemen vara behorigt
skyddade bade i normal- och undantagsférhallanden.

En skyddsplan for arkivmaterialet, i vilken maadet indelas i olika grupper
med beaktande av anvandningsbehov och sékerhetsdgtep fogas som bilaga
till kommunens allmanna skyddsplan.

Arkivutrymmen

Handlingar bor forvaras sa, att de ar skyddade fowttorelse, skada och
obehorig anvandning. Dessutom skall de handlingar skall bevaras varaktigt
forvaras i sddana arkivutrymmen som arkivverketdmamer (ArkL 12 8).
Nykarleby stads slutarkiv for handlingar som skatvaras varaktigt eller lang
tid finns i Ambetshuset, foérutom for halsovardensh osocialvardens
patientjournaler som forvaras i halsovardscentsadkivutrymme.

Handlingar som forvaras endast en kort tid kandias i nér- eller handarkiv.
Viktigast ar att dorrarna gar att ldsa och att mmmet ligger nara en utgang.
Handlingarna bér &ven skyddas mot vattenskador.

Uppgifter som hanfor sig till arkivets informationstjanst

Arkivfunktionen skall skéta den informationstjansom hanfor sig till
handlingarna (ArkL 7 8). De register och sokmedeims behovs vid
informationstjansten bestar av arkivbildningsplanarkivforteckningarna och
beskrivningarna samt de register och diarier sagarinmaterialet.

Handlingar som hor till arkivet bor forvaras s&, d& inte kommer i obehorig
anvandning. Handlingar kan inte lanas ut till ptpeasoner. Arkivets
anvandning bor ske under kontroll av centralarkiedndaren eller enhetens
arkivansvariga person.

Nar handlingar Ianas fran centralarkivet bor deeras i en laneforteckning. Det
bor tydligt framga vilken tjansteman som lanat Hmggn och var den
uppbevaras under lanetiden. Aterlamnande av handiiir likasd noggrant
noteras i laneférteckningen.

Kommunens handlingar kan lanas ut till arkivverkferrskningssyfte.

Vid informationstjansten foljs lagstiftningen omnulingarnas offentlighet och
personuppgifter samt 0©vrig speciallagstiftning. Dsom ansvarar for
arkivfunktionen ansvarar for att saval bade raa#nfa uppgifter ur offentliga
handlingar som datasekretessen uppfylls.

Arkivbildningsplanen skall ocksa finnas pa stadeasisida i lampliga delar.

Hembygds- och lokalhistoriska arkiv
Avsikten med hembygds- och lokalhistoriska arkiati ta till vara lokalt privat

arkivmaterial och att forvara och halla det tillgtigt. Arkivet kan placeras i
kommunens centralarkiv och centralarkivforestanumresakkunskap kan
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Bilagor:

utnyttias i dess skotsel ifall det med tanke paivatkymmen och
arbetskraftsresurser ar majligt.

Lamnande av uppgifter till arkivverket

Arkivverket dvervakar att kommunerna foljer arlagkens bestammelser. Darfor

har arkivverket ratt att fA uppgifter om kommunemkivfunktion och ratt att
inspektera arkivfunktionen.

Forteckning 6ver arkivansvariga tjansteman

Historisk 6verblick av forvaltningsorganisation@men 1975 - 2006



