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Foreskrifter om arkivvard i Surahammars kommun

Ut6ver de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivférordningen (1991:446) samt 1 riktlinjer f6r hantering av arkiv i Surahammars kommun, ska
toljande foreskrifter om arkivvard gilla f6r Surahammars kommun.

Vad arkivvard innebir framgar av 4-6 {§ arkivlagen.

Foreskrifterna giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt for
andra kommunala organ med sjalvstindig stallning. Reglerna ska dven anvindas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in 1
dgardirektiv eller motsvarande.

I foreskrifterna anvinds nimnd som samlingsbegrepp for alla instanser som avses i stycket ovan.

§ 1 Namndens uppgifter

Varje nimnd ansvarar for varden av sitt arkiv.

e Varje nimnd och styrelse ska tillimpa bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av
arkiv enligt gingse standarder for en dndamalsenlig arkivvard.

e Arkiven ska beskrivas och fértecknas och i Ovrigt vara organiserade for att underlitta
utlimnande av allminna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som galler
tor arkivvarden och gallring ska beskrivas i arkivbeskrivning och i en
informationshanteringsplan.

e Arkiven ska skyddas frain obehérig atkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandlingarna
ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller
omoijligedr atkomst.

e Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstallas.

e Beslutad gallring ska verkstillas.

§ 2 Arkivmaterial och metoder

Nimnden ska vilja bevarandemedium med beaktande av att handlingarna ska kunna framstallas,
hanteras, férvaras och vardas pa ett tillfredsstillande sitt. Hinsyn ska tas till de olika mediernas
forutsittningar avseende lagringskapacitet och tillgidnglichet. Handlingarna ska framstillas sa att de
kan ldsas och 6verforas till annan databarare under den tid som de ska bevaras.

Vid inkop, vidareutveckling och avveckling av I'T-system ska samrad alltid ske med
arkivmyndigheten. Ndmnden ska ta hinsyn till hur linge samt hur informationen ska bevaras.
Varje nimnd och styrelse ska f6r en andamalsenlig arkivvard anvanda bestindiga metoder och
materiel for bevarande av arkiv enligt Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om elektroniska
handlingar samt tekniska krav.

Produkterna ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav pa skrivmedel och maskinell utrustning.
Alderbestindigt eller arkivbestindigt papper ska anvindas. Arkivbestindigt papper ska viljas for
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handlingar som vintas bli utsatta for stort slitage. Utskrifterna ska vara enkelsidiga. Vid
framstillning av handlingar ska nimnden vilja skrivmedel och maskinell utrustning som ger en
bestindig skrift.

§ 3 Arkivredovisning

1 Arkivbeskrivning

Enligt 6 § arkivlagen ska varje nimnd uppritta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska
utformas pa ett sadant sitt att den ger en samlad 6verblick 6ver nimndens arkiv och arkivbildning
samt underlittar anvindningen av arkivet. Arkivbeskrivningen ska fortlépande kompletteras.

I arkivbeskrivningen ska inga uppgifter om
e Nimndens verksamhet och organisation,
e sambandet mellan nimndens arbetsuppgifter och vanliga handlingstyper och drenden,
o vilka arkiv som nimnden férvarar,
e sokingingar i arkivet/atkiven,
e oallringsregler,
e vem som ir ansvarig for arkivverksamheten inom nimnden eller styrelsen.

Arkivbeskrivningen bor anpassas till arkivets storlek och komplexitet samt vara kortfattad.
2 Arkivforteckning

Enligt 6 § arkivlagen ska varje nimnd uppritta en systematisk arkivforteckning.
Arkiviorteckningen ska utformas pa ett sadant sitt att den mojliggér s6kning 1 nimndens arkiv.
Arkivforteckningen ska fortlopande kompletteras. Namnden behéver inte uppritta en
arkivforteckning f6r de arkiv som overlamnas till arkivmyndigheten.

3 Informationshanteringsplan

Varje nimnd ska uppritta sin del i den kommungemensamma informationshanteringsplanen som
beskriver hur respektive nimnds allmanna handlingar hanteras. I informationshanteringsplanen
ska handlingstypernas gallringsfrister framga. Beslut om gallring fattas av nimnden om inte regler
om gallring finns i lag eller férordning. Infér varje gallringsbeslut ska samrad ske med
arkivmyndigheten. Varje del i den kommungemensamma informationshanteringsplanen ska félja
den verksamhetsbaserade informationsredovisningen och uppdateras arligen eller vid behov.

§ 4 Arkivorganisation

Varje nimnd ska faststilla en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga
samt en eller flera arkivredogorare. Ytterst ansvarig for arkivet ér alltid nimnden.

Arkivansvarig har det formella ansvaret 6ver arkivet och dr den som i budget- och
planeringsarbetet bevakar och tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfragor. Ansvaret kan vid

behov delas upp pi flera personer, dock maste det 1 sd fall finnas en som ar samordnare.

For IT-system dar flera nimnder dr informationsigare fOr sin information, dr systemagande
nimnd tekniskt arkivansvarig. Det innebir att nimnden ska, 1 samrdd med informationsagare,
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sakerstilla att systemet anpassas sa att lagar, riktlinjer for hantering av arkiv och meddelade
anvisningar foljs.

Respektive nimnd dr informationséigare och arkivansvarig for den information som den hanterar 1
kommungemensamma IT-system. Det innebar att nimnden ska, i samrad med den tekniskt
arkivansvarige, sikerstilla att informationen hanteras i enlighet med lagar, riktlinjer f6r hantering
av arkiv och meddelade anvisningar.

Arkivredogorare arbetar praktiskt med arkiv- och informationshantering. Om det finns flera
arkivredogorare ska en vara samordnare.

Nimndens arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten.

§ 5 Arkivforvaring

Allminna handlingar ska forvaras sa att de dr skyddade mot obehorig atkomst, fysiska skador och
stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan
som forsvarar eller omojligeor dtkomst. Detta giller oberoende om handlingarna ar analoga eller
digitala.

Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska krav for arkivlokaler. Om
nimnden saknar arkivlokal eller under viss tid maste férvara handlingar utanfér arkivlokal ska
handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.

§ 6 Arkivens innehall och avgransning

Nimnden ansvarar for att tydligt avgransa arkiven. Nimnden ska fortlopande planera och styra
arkivbildningen.

Vid planeringen bor foljande beaktas:
e hur arkivet ska avgrinsas och struktureras for att avspegla nimndens verksamhet,
e vilka handlingar som ska gallras enligt gillande foreskrifter,
e vilka handlingar som innehaller integritetskinsliga eller sekretessbelagda uppgifter,
e vilka sékbehoven ir pa kort och ling sikt,
e hur handlingarna ska lagras under olika faser av bevarandet.

§ 7 Gallring
Nimnden ansvarar for att verkstilla foreskriven gallring. Beslut om gallring fattas av nimnden om
inte regler om gallring finns i lag eller f6érordning. Infor varje gallringsbeslut ska samrad ske med

arkivmyndigheten.

Vid inkép, utveckling och avveckling av I'T-system ska bevarande- och gallringsutredningar
genomforas.
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§ 8 Leverans av analoga arkiv till kommunarkivet

Arkivmyndigheten tar emot analoga leveransen till kommunarkivet. Kommunarkivet far ta fram
rekommendationer for leverans till kommunarkivet. Kommunarkivet tar endast emot handlingar
som ska bevaras for alltid. Gallringsbara handlingar hanteras av respektive namnd. Leveransfrister
dokumenteras i den kommungemensamma informationshanteringsplanen. Alla leveranser ska ha
ett leveranskvitto som beskriver arkivbildare, leveransens omfing, eventuella
sekretessbestimmelser och kontaktperson hos nimnden. Kommunarkivet férbehaller sig ritten att
neka leveranser 1 oordnat skick och har ritt att i 6verenskommelse med levererande nimnd ta ut
en avgift for iordningsstillande av oordnade leveranser.

§ 9 Leverans av digitala arkiv till kommunarkivet

Arkivmyndigheten tar inte emot digitala leveranser dd kommunen inte har nigot e-arkiv. Nimnden
ansvarar sjalv for arkivvarden av digitala arkiv tills vidare.
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