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Riktlinjer for hantering av arkiv i Surahammars kommun

Utover de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivférordningen (1991:446) samt 1 fullmaktiges foreskrifter om arkivvarden, ska foljande
riktlinjer f6r hantering av arkiv gélla f6r Surahammars kommun.

Riktlinjerna giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt f6r
andra kommunala organ med sjélvstindig stillning. Riktlinjerna ska dven anvindas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i
agardirektiv eller motsvarande.

Nimnd anvinds som samlingsbegrepp for alla instanser som avses i stycket ovan.

§ 1 Mal och syfte

Syftet med dessa riktlinjer ér att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras och att nirmare
precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar 1 de bestimmelser som f6ljer av lag eller
férordning.

§ 2 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna fran nimndernas verksamheter och sidana handlingar
som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som nimnden beslutar ska tas om
hand for arkivering. Upptagning som ir tillganglig for flera nimnder bildar arkiv endast hos en
nimnd, i forsta hand den nimnd som svarar f6r huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och virdas sa att de tillgodoser
1. ritten att ta del av allmdnna handlingar,
2. behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

§ 3 Ansvar

Varje nimnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje nimnd och styrelse ansvarar
ocksa for att frimja arkivens tillganglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet och
forskning. Namnden och styrelsen ska sakerstalla att foérvaltningen har en dndamalsenlig
organisation och ansvarsférdelning.

§ 4 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nir en nimnd eller styrelse férandrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och férindringen
vasentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska nimnden eller styrelsen i god tid
samrada med arkivmyndigheten.

Riktlinjer for hantering av arkiv



-

SURAHAMMARS
KOMMUN

Om en namnd helt upphor men verksamheterna 6verfors till en annan kommunal nimnd ska den
upphorda namndens arkiv overforas till den 6vertagande nimnden. For detta krivs inte ndgot
beslut av fullmiktigen. Om en verksamhet inom en myndighet upphoér har fortfarande nimnden
ansvar for dess arkiv. Grundprincipen ir att en nimnd har ansvar for samtliga sina arkiv efter saval
upphorda som befintliga verksamheter. Om en namnd 6nskar att handlingar anda ska 6vertas av
arkivmyndigheten far det ske efter en 6verenskommelse mellan nimnden och arkivmyndigheten.
Om en nimnd didremot upphor helt och ingen annan nimnd ska 6verta verksamheten ska arkivet
overlimnas till arkivmyndigheten inom 3 manader, savida kommunfullmiktige inte har beslutat
om annat. Arkivredogorare f6r upphérande myndighet ska i god tid kontakta arkivmyndigheten
for att samrada om vilka handlingar som ska 6verlimnas till arkivmyndigheten och hur detta ska
ske.

Om en nybildad nimnd ska 6verta en viss verksamhet frain en nimnd ska kommunfullmaktige
fatta ett sirskilt beslut om 6verlimnande. Med sirskilt beslut menas att fullméktiges beslut maste
innehalla en redogorelse f6r vilka handlingar som omfattas av 6verlimnandet. Fragor rorande
overlimnande av uppgifter som omfattas av sekretess kan dd behéva utredas.

§ 5 Arkivvard

Arkivvard sker enligt av kommunfullmaktige faststillda foreskrifter; “Foreskrifter om arkivvard i
Surahammars kommun” (enligt § 16 i Arkivlagen).

§ 6 Gallring

Med gallring menas att forstora allméidnna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller delvis
sa begransas allmdnhetens tillgang till allmanna handlingar. Det dr ddrfér mycket viktigt att gallring
sker varsamt.

Utover att forstora en allmin handling innebiér 6verforing av uppgifter mellan databirare gallring
om Overféringen medfor

e informationsforlust,

e f{Orlust av mojliga informationssammanstallningar,

e forlust av visentliga s6kmoijligheter eller

e {Orlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrinkning av méjligheten att framstilla méjliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.

Varje nimnd fattar beslut om gallring. Inf6r varje gallringsbeslut ska nimnden samrada med
arkivmyndigheten.

§ 7 Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska
e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag
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e fOrvara och virda arkiv som den 6vertagit till £6ljd av lag eller efter Gverenskommelse,
¢ limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter aven
e allmint f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e e rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och foretag,

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning f6r automatiserad behandling, som ér
tillgdnglig f6r flera myndigheter, ska bilda arkiv,
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