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Arkivbeskrivning och beskrivning av allmänna handlingar för [Myndighetens namn] år [20XX]
Enligt OSL 4 kap. 2 § och ArkivL 6§. 
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[bookmark: _Toc219110945]Inledning
Varje myndighet ska i en arkivbeskrivning redovisa vilka allmänna handlingar som finns och hur verksamheten är organiserad. Syftet med beskrivningen är att förbättra tillgängligheten och sökbarheten av de allmänna handlingarna. 
Beskrivningen ska vara kortfattad och innehålla information om myndighetens uppdrag och organisation, vilka regler och rutiner för gallring, arkivering och leveranser till arkivmyndigheten som tillämpas samt register över myndighetens IT-system.  
Beskrivningen ska också innehålla uppgifter om vilka inom myndigheten som kan svara på frågor om arkivvård och informationshantering. Arkivbeskrivningen ska uppdateras årligen enligt Stadsarkivets anvisningar.

Arkivbeskrivningen ska registreras i myndighetens serie i W3D3 samt skickas för kännedom till Stadsarkivet. 


[bookmark: _Toc219110946]1.Organisation och ansvar
[bookmark: _Toc219110947]1.1 Myndighetens namn	
[Myndighetens namn]

[bookmark: _Toc219110948]1.2 Myndighetens tillkomst och eventuellt upphörande
[Myndigheten inrättades [år]
 genom [beslut/författning].
 Myndigheten har inte upphört eller omorganiserats i sin helhet. Beskriv myndighetens tillkomst och upphörande, anpassa den förskrivna texten vid behov.]   

[bookmark: _Toc219110949]1.3 Myndighetens organisation, verksamhet och historik
Myndigheten ansvarar för att bedriva verksamhet inom följande områden:
[Beskriv kort verksamhetsområden och huvuduppgifter]
Bifoga organisationsschema

Myndigheten är organiserad i följande enheter/funktioner:
[Beskriv organisationen översiktligt]

Eventuell kort historik: 
[Beskriv kort historik om myndigheten, viktigaste är de fem senaste åren].


[bookmark: _Toc219110950]1.4 Bestämmelser för myndighetens verksamhet
Verksamheten regleras av:
[Lagar]
[Föreskrifter]
[Kommunala styrdokument]

[bookmark: _Toc219110951]1.5 Kontaktpersoner för arkivfrågor
För aktuella kontaktuppgifter till nämndens registratur, dataskyddssamordnare och informationssäkerhetssamordnare, se intranätet
· Arkivansvarig, (Förvaltningsdirektör om det inte är delegerat):
[Namn] [Funktion] [Kontakt]
· Arkivredogörare:
[Namn] [Funktion] [Kontakt] 
Ange namn, funktion och kontaktuppgifter för samtliga arkivredogörare.

[bookmark: _Toc219110952]2. Myndighetens allmänna handlingar	
Myndigheten hanterar allmänna handlingar som uppkommer i samband med verksamhetens kärnuppgifter, ärendehandläggning och administration. Informationen kan vara:
· Pappershandlingar
· Elektroniska handlingar
· Digitala register och databaser
· E-post och andra elektroniska kommunikationer

[bookmark: _Toc219110953]2.1 Handlingarna registreras i:
[Ange diarium/ärendehanteringssystem/verksamhetssystem]
[Fyll i här om det är flera system]


[bookmark: _Toc219110954]2.2 Hur allmänheten får ta del av handlingarna
Allmänna handlingar kan begäras via Servicecenter eller genom att kontakta myndigheten:
· via e-post: [adress]
· via telefon: [nummer]
· via besök: [adress]
· övriga kontaktvägar: [fyll i vid behov]

[bookmark: _Toc219110955]2.3 Sökingångar till arkivet och myndighetens handlingsbestånd
Sökning sker genom:
[namn på aktuellt diarium/ärendehanteringssystem/verksamhetssystem]
[arkivförteckning]
[fyll i mer vid behov]

[bookmark: _Toc219110956]2. 4 Tekniska hjälpmedel som enskilda kan använda hos myndigheten
Allmänheten kan ta del av handlingar genom:
[visning på plats]
[utskrifter eller kopior] 
[e-tjänst] 
[e-postutskick efter sekretessprövning]
[fyll i mer eller ta bort punkter vid behov]

[bookmark: _Toc219110957]2.5 Inskränkningar i tillgängligheten genom sekretess 
Sekretess tillämpas enligt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Myndigheten hanterar bland annat handlingar som kan omfattas av sekretess inom följande områden:
[ange relevanta sekretessområden] 

[bookmark: _Toc219110958]3. Gallring och bevarande 
För gallring och bevarande tillämpar myndigheten den kommungemensamma arkiveringsplanen, KA.

[bookmark: _Toc219110959]4. Uppgifter som myndigheten regelbundet hämtar från eller lämnar till andra
Här anges alla uppgifter som myndigheten regelbundet lämnar ut eller hämtar in från andra statliga, regionala eller kommunala myndigheter. 
Ange även om uppgifter lämnas på annat sätt än genom direktåtkomst till ett register, exempelvis om det sker genom filöverföring. Det är viktigt att ta med de fall där upplysningar lämnas eller hämtas utan den registrerades medverkan. 

Myndigheten utbyter regelbundet information med:
[Myndighet A – typ av uppgifter]
[Myndighet B – typ av uppgifter]
[Myndighet C – typ av uppgifter osv]

[bookmark: _Toc219110960]5. Myndighetens rätt till försäljning av personuppgifter
Myndigheten bedriver inte försäljning av personuppgifter. (Anpassa vid behov.)

[bookmark: _Toc219110961]6. Arkivets organisation och förvaring
[bookmark: _Toc219110962]6.1 Verksamhetssystem för informationshantering
Myndigheten använder följande system där allmänna handlingar kan förekomma:
[System A – kort beskrivning]
[System B – kort beskrivning]
[Ange fler vid behov]

[bookmark: _Toc219110963]6.2 Analoga arkivhandlingar förvaras i:
[Ange var analoga handlingar förvaras. Skriv adress eller intern beteckning för ev när- eller mellanarkivslokaler, används arkivskåp i vanliga lokaler så ange det.”]

[bookmark: _Toc219110964]6.3 Arkiv som myndigheten förvarar
[Vissa nämnder som under senare år har omorganiserats har även tagit över uppgifter och information från tidigare eller upphörda nämnder. Beskriv här om myndigheten förvarar uppgifter och information från upphörda nämnder.]


[bookmark: _Toc219110965]6.4 Arkiv som överlämnats till arkivmyndighet eller annan myndighet
[Beskriv eventuella överlämnanden, annars skriv: "Inga överlämnanden har skett.". 

Beskriv vilka uppgifter och information som överlämnats till arkivmyndigheten (Stadsarkivet) eller annan myndighet. Beskriv även om ni har årliga rutiner kring överlämnande av information. Det ska framgå vilka handlingar som överlämnas och om det finns urvalsbevarande, tidsintervaller och det senaste leveranstillfället.]


[bookmark: _Toc219110966]7. Senast uppdaterad
Detta dokument är senast uppdaterat: Datum ÅÅÅÅMMDD
Ifyllt av/upprättad av/fastställd av: [Namn] [Funktion] [Kontakt]



	

[image: Logotyp för Örebro kommun.]Örebro kommun	|DATUM|		|DNR|
orebro.se
	
	
	



	
	
	



image1.png




