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Foreskrifter for arkivvarden i Saffle kommun

Forutom de 1 arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446)
intagna bestammelserna om arkiv géller for arkivvarden inom Séffle
kommun f6ljande foreskrifter, meddelade med stod av 16 § arkivlagen

Tillampningsomrade

1 § Foreskrifterna géller for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder med
understillda verksamhetsomraden, kommunfullmiktiges revisorer, samt
andra kommunala organ med sjilvstandig stéllning. Foreskrifterna giller
dven for aktiebolag dar kommunen utdvar ett réttsligt bestimmande
inflytande, efter sérskilt associationsréttsligt bindande beslut 1
bolagsordning, stadgar el. dyl.

I dessa foreskrifter inberdknas samtliga ovan ndmnda organ i1 begreppet
myndighet.

Arkivmyndigheten

2 § Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten skall finnas
ett kommunarkiv med de lokaler och den personal som behdvs for att kunna
fullfélja myndighetens uppdrag.

3 § Kommunarkivet skall fungera som arkivmyndighetens verkstdllande
organ och har 1 uppdrag att:

e Utova tillsyn 6ver arkivbildning och arkivvéard hos myndigheterna
¢ Ge myndigheterna rad i arkivfragor
e Varda och forteckna av arkivmyndigheten dvertagna handlingar

e Halla handlingarna tillgéingliga enligt offentlighetsprincipen och
frdmja deras anvédndning i kulturell verksamhet och for forskning

e Verka for att arkivmaterialet i kommunarkivet levandegors

Ansvar for arkiv

Myndigheternas ansvar

4 § Varje myndighet ansvarar for att det egna arkivet samt av myndigheten
overtagna arkiv vardas i enlighet med 7-15 §§. Till 6vertagna arkiv rédknas
arkiv fran tidigare organisationer, vars verksamhet overtagits av
myndigheten.

5 § Hos varje myndighet skall finnas minst en arkivansvarig och vid behov
en eller flera arkivredogorare, beroende pa myndighetens storlek och
organisation.

Arkivansvarig har sérskilt att:
e Kinna till géllande lagar och bestimmelser rorande arkivvarden
e Bevaka arkivlagens och foreskrifternas tillimpning hos myndigheten

e Bevaka arkivfragorna vid fordndring i organisation och rutiner

Sida
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e Ansvara for att informationshanteringsplaner, arkivférteckningar och
arkivbeskrivningar utarbetas och uppdateras

e Bevaka att beslutad och foreskriven gallring hos myndigheten sker
o Tillse att arkivbildningen sker enligt informationshanteringsplanen

e Informera ber6rd personal om bestimmelser och rutiner inom
arkivomradet

e Samrada med arkivredogdrare och arkivmyndigheten i1 arkivfragor
Arkivredogorare har sarskilt att:

e Medverka vid uppréttande och uppdatering av informations-
hanteringsplaner

e Efter samrad med arkivansvarige, verkstilla de gallringsbeslut som
finns 1 informationshanteringsplanen

e Forbereda och ombesorja leveranser till arkivmyndigheten
e Samrada med arkivansvarig och arkivmyndigheten i arkivfrdgor

Arkivmyndighetens ansvar

6 § Arkivmyndigheten ansvarar for varden av de arkiv som Overtagits av
kommunarkivet, genom 6verenskommelse eller ensidigt beslut.

Arkivmyndigheten har vidare ansvar for tillsynen 6ver myndigheternas
arkivbildning och arkivvard, vari ingar inspektion av myndigheternas arkiv.

Arkivmyndigheten utférdar rdd och rekommendationer for att framja en god
arkivvard inom kommunen.

Dokumentation av arkiv

Arkivbeskrivning
7 § Varje myndighet skall uppritta en arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen skall innehalla uppgifter om:
e Mpyndighetens organisation och verksamhetsuppgifter
e Mpyndighetens och eventuella foregangares historik
e Sokingangar och information om dtkomst till myndighetens arkiv

e Inskrinkning i tillgéngligheten genom sekretess (i forekommande
fall)

e (Qallringsbeslut som tillampas
e Mpyndighetens arkivansvarig samt arkivredogorare

Arkivbeskrivningen skall hallas kortfattad.

Informationshanteringsplan

8 § Varje myndighet skall uppritta en informationshanteringsplan som
beskriver myndighetens allménna handlingar och hur dessa skall hanteras.
Informationshanteringsplanen skall innehalla uppgift om:

e Process, processnamn och informationsméangd/handlingstyp
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e Uppgift om registrering
e System, sortering/forvaringssatt

¢ Informationens medium; papper, digitalt, mikrofilm, fotografi,
ljudband, etc.

e (QGallringsfrist
e Sekretess och personuppgifter
e Anmaérkningar rorande sérskild hantering

Eventuella undantag frén bestimmelserna i denna paragraf meddelas av
arkivmyndigheten.

Informationshanteringsplanen skall faststéllas av respektive myndighet.

Redovisning av arkiv

9 § De handlingar som ldmnats till kommunarkivet skall fértecknas av
ansvarig personal.

Varje arkiv skall fortecknas for sig och far inte sammanblandas med andra
arkiv. I forekommande fall bor forteckningen av upphorda myndigheters
arkiv forses med en historik.

Vid forteckningsarbetet skall handlingarna ordnas antingen enligt det dldre
s.k. allmédnna arkivschemat eller, 1 férekommande fall, enligt ett faststéllt
processbaserat klassificeringsschema.

Programvara sirskilt &mnad till forteckning av arkiv skall anvéindas.

10 § Allménna handlingar hos en myndighet redovisas i en informations-
hanteringsplan. Samtliga handlingstyper som féorekommer hos myndigheten,
oavsett medium, skall vara upptagna i planen. For informationshanterings-
planens utformning i vrigt giller bestimmelserna i 8 §.

Arkivvard

Gallring

11 § Varje myndighet beslutar sjélv om gallring (férstoring) av de allménna
handlingar som utgér myndighetens arkiv, sdvida inte annat foljer av lag
eller forordning. Gallringsbeslut bor féranledas av samrad med
kommunarkivet.

Gallring av handlingar i kommunarkivet beslutas av arkivmyndigheten, vid
behov efter samrdd med eventuella berérda myndigheter.

Handlingar som skall gallras skall forstoras. Sekretessbelagda handlingar
skall forstoras under kontroll. Kommunarkivet far ge rdd om lampliga
metoder for forstoring av allmédnna handlingar.

Rensning

12 § Handlingar som inte &r allminna och som inte skall tillhora
myndighetens arkiv skall rensas bort. Rensning skall genomf6ras senast i
samband med arkivldggning.

Material som ar obestédndigt eller Gver tid kan orsaka skada skall rensas bort
fran pappershandlingar i samband med arkivliggning. Hit hor gem,
klisterlappar, plastfickor och gummisnoddar.
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Materialval och framstallningsmetoder

13 § Vid framstéllning av allmédnna handlingar ska myndigheten alltid ta
hénsyn till informationens avsedda livslingd. Papper, skrivmateriel och
teknisk utrustning som anvénds vid framstédllning av handlingar som avses
bevaras bor uppfylla Riksarkivets krav pd arkivbestandighet.

Arkivmyndigheten ger rdd och rekommendationer avseende materiel och
metoder, samt godkénner eventuella undantag fran Riksarkivets krav.

14 § Information som skall bevaras skall forst och frimst tas ut 1
pappersform, om inte annat dr beslutat av myndigheten. For bevarande av
information i andra former, t.ex. digitalt, skall samrad alltid ske med
kommunarkivet i friga om val av material, databérare, filformat, m.m, {for att
informationen skall kunna bevaras for eftervarlden.

Digitala handlingar med en gallringsfrist pa fem ar eller ldgre kan normalt
behallas i sin ursprungsform utan vidare atgard.

Forvaring
15 § Allminna handlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

Arkivlokal skall vara skyddad mot fukt, vatten, skadligt klimat- och
miljopaverkan, rok och brand. Lokalen skall vidare ge skydd mot stéld och
olaga intréng.

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid méste forvara
handlingar utanfor arkivlokal skall handlingarna placeras i skp som ger
motsvarande skydd.

R&d och rekommendationer om forvaring far meddelas av
arkivmyndigheten.

Overlamnande

Overlamnande till kommunarkivet

16 § Arkivmyndigheten kan dverta handlingar enligt 6verenskommelse med
overlamnande myndighet, eller i sdrskilda fall enligt ensidigt beslut frén
arkivmyndigheten.

Med handlingarna skall f6lja dokumentation som specificerar innehallet 1
leveransen. Kommunarkivet skall efter registrering av leveransen dtersdnda
reversal/kvitto p4 mottagna handlingar till 6verlimnande myndighet.

Fore 6verlamnandet skall rensning och beslutad gallring ha verkstillts,
sdvida inte annan dverenskommelse triffats med kommunarkivet.
Handlingarna skall vara ordnade, férpackade och mérkta enligt
overenskommelse med kommunarkivet. Myndigheten ansvarar for
overldmnandet.

17 § Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har
forts over till annan myndighet inom kommunen, skall arkivet dverldmnas
till arkivmyndigheten inom tre ménader.

Overlamnande till annat kommunalt organ

18 § Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal
myndighet, stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av arkivet f6lja med till
den nya huvudmannen. Det skall framgé av 6verenskommelse vilka
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handlingar som berdrs. Uppgift om dverlimnandet skall noteras 1
arkivbeskrivningen.

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

19 § Overldimnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen
kraver stod av lag eller sarskilt beslut av kommunfullméktige. I sddana fall
skall myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

Utlan

20 § Utlan av allminna handlingar skall ske under sddana former att risk for
skador eller forluster inte uppkommer.

For tjanstedandamal kan handling lanas ut till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inldningsrétt av
riksarkivet. Handlingar far inte lanas ut till enskilda for anvéndning utanfor
myndighetens lokal.

Forutsittning for utlén dr att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens (1949:105), offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400), eller annan relevant lagstiftnings bestimmelser.

Samrad

21 § Utover vad som anges i1 11, 14 och 19 §§ skall myndigheterna samrada
med arkivmyndigheten i viktigare fragor rorande arkivvarden. Med viktiga
fragor avses t.ex. inrdttande och inredning av arkivlokal eller hanteringen av
arkiv 1 samband med omorganisationer.



