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Norbergs Kommun 1(4)

Foreskrifter om arkivvard i Norbergs kommun

Antagen av kommunfullmaktige (KF) 2017-09-25, § 103.

Utéver de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782), arkiv-
forordningen (1991:446) samt i kommunens arkivreglemente, ska foljande foreskrifter
om arkivvard gilla f6r Norbergs kommun.

Foreskrifterna giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens reviso-
rer samt fOr andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Reglerna ska dven an-
vindas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser.
Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

I foreskrifterna anvinds nimnd som samlingsbegrepp for alla instanser som avses 1
stycket ovan.

§ 1 Niamndens uppgifter

Varje nimnd ansvarar for varden av sitt arkiv. I korthet innebdr det féljande:

e Varje naimnd ska anvinda bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av arkiv
enligt gingse standarder for en indamilsenlig arkivvird. '

e Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att under-
litta 6verlimnande av allmidnna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka ruti-
ner som giller f6r arkivvirden och gallring ska beskrivas i arkivbeskrivning, samt
en dokumenthanteringsplan.

e Arkiven ska skyddas frin obehorig dtkomst, fysiska skador och stéld. De allmidnna
handlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paver-
kan som forsvarar eller oméjliggor atkomst.

e Arkiven ska avgrinsas for att underlitta gallring, dtersokning och atkomst.

e Beslutad gallring ska verkstillas.
§ 2 Arkivredovisning

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att underlitta
overlimnande av allminna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som
giller for arkivvarden och gallring ska beskrivas 1 en arklvbeskrlvmng, arkivforteckning
och i en dokumenthanteringsplan.

Arkivredovisning bestar av:

o arkivbeskrivning/visar myndighetens arbetsuppgifter och organisation Arkivbe-
skrivningen ska tydligt ange vem eller vilka anstillda inom myndigheten som delege-
rats ansvar for myndighetens arkivvard. Arkivansvarig och arkivredogorare utses av
myndigheten genom sirskilt beslut.

e arkivférteckning/en innehdllsférteckning 6ver vad som finns i nimndens arkiv

! Med gingse standarder avses beprévade och godkinda metoder och materiel, till exempel sidant som
foreskrivs om i Riksarkivets foreskrifter om arkivvard for statliga myndigheter eller liknande rekommen-
dationer.
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e dokumenthanteringsplan/beskriver hur nimndens allminna handlingar hanteras.
Hir anges om handlingstyperna ska bevaras eller gallras och i sd fall nir, system-
dokumentation for att informationen i systemen ska forstas och kunna tillgodogoras,
bade si linge det anvinds och dven sen nir det ar dags att arkivera information ur
systemet. Dokumenthanteringsplanen kompletterar arkivbeskrivningen och bor vara
en del av denna. Beslut om gallring fattas av nimnden om inte regler om gallring
finns 1 lag eller férordning. Infor varje gallringsbeslut ska samrid ske med arkivmyn-

digheten.

Dokumenthanteringsplanen ir informationshanteringens mest centrala verktyg och
uppfyller arkivlagens krav pa nimnder att beskriva sina handlingar.

Om sirskilda gallringsbeslut (utéver dokumenthanteringsplanen) har utfirdats f6r
myndighetens arkiv ska dessa biliggas arkivbeskrivningen

§ 3 Arkivorganisation

Varje nimnd ska faststilla en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansva-
riga samt en eller flera arkivredogOrare. Ytterst ansvarig for arkivet dr alltid nimnden.

Arkivansvarig har det formella ansvaret 6ver arkivet och ar den som i budget- och pla-
neringsarbetet bevakar och tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfragor. Ansvaret
kan vid behov delas upp pi flera personer, dock miste det i sa fall finnas en som ér
samordnare.

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

§ 4 Arkivens innehall och avgriansning

Nimnden ansvarar for att tydligt avgrinsa arkiven. Namnden ska fortlpande planera
och styra arkivbildningen sa att ritten att ta del av allmidn handling underlittas

§ 5 Arkivf6rvaring

Allminna handlingar ska forvaras si att de dr skyddade mot obehorig dtkomst, fysiska
skador och st6ld. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation
eller annan paverkan som forsvirar eller omojliggor atkomst. Detta giller oberoende
om handlingarna ér analoga eller digitala.

Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska krav f6r arkiv-
lokaler. Om nimnden saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingar
utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skip som ger motsvarande skydd.

§ 6 Arkivmaterial och metoder

Nimnden ska vilja bevarandemedium med beaktande av att handlingarna ska kunna
framstillas, hanteras, forvaras och virdas pa ett tillfredsstillande sitt. Hinsyn ska tas till
de olika mediernas forutsittningar avseende lagringskapacitet och tillganglighet. Hand-
lingarna ska framstillas s att de kan ldsas och 6verforas till annan databdrare under den
tid som de ska bevaras.

Vid ink6p av nya I'T-system ska mojlighet att arkivera information ur dessa beaktas vid
kravstillning, och samrad ske med arkivmyndigheten gillande formerna for uttag av
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information ur systemen samt vad som anses som godkinda filformat. Vatje namnd ska
anvinda bestindiga metoder och materiel fér bevarande av arkiv enligt standarder for
en indamalsenlig arkivvird.”

Produkterna ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav pa skrivmedel och maskinell ut-
rustning. Aldersbestindigt eller arkivbestindigt papper ska anvindas. Arkivbestindigt
papper ska viljas f6r handlingar som vintas bli utsatt for stort slitage. Utskrifterna ska
vara enkelsidiga. Vid framstillning av handlingar ska nimnden vilja skrivmedel och
maskinell utrustning som ger en bestindig skrift.

§ 7 Rensning av akter

Frin de handlingar eller akter som ska arkiveras ska allting som kan skada handlingarna
avligsnas. Sadant som pi sikt forstér papper dr plastfickor, post-itlappar, gem och 1
princip allt annat som dr i metall eller plast. Aven limmet i kuvert forstdr papper. Annat
som ska rensas ut innan arkivliggning ir tjinsteanteckningar som inte tillfér nagra sak-
uppgifter (eller dir uppgifterna bara ir underlag f6r den firdiga handlingen) och ar-
betsmaterial av olika slag. Nir det finns flera kopior av samma handlingar bevaras ett
exemplar, om inget annat uttryckligen bestimts i dokumenthanteringsplanen

§ 8 Gallring

I nimndens dokumenthanteringsplan framgir vilka handlingar som ska bevaras och
gallras. Arkivansvarig for varje myndighet ansvarar for att gallringen utfors i enlighet
med de gallringsfrister som dokumenthanteringsplanen anger. Beslut om gallring fattas
av nimnden om inte regler om gallring finns i lag eller férordning. Infér varje gallrings-
beslut ska samrid ske med arkivmyndigheten.

Vid inkép, utveckling och avveckling av IT-system ska bevarande- och gallringsutred-
ningar genomforas.

§ 9 Sortering och packning av handlingar

Arkivhandlingar packas i arkivkartonger och kartongerna ska mirkas pa ryggen med
e arkivbildare(nimnd, utskott och/eller avdelning)

e innehall (protokoll, personalakter, diarieférda drenden etc.) och

e tidsperiod (t.ex. artal nir handlingar hanterats).

Handlingar som hér till ett specifikt drende, personalake, socialakt etc. ska forses med
ett ofirgat aktomslag, till exempel ett vikt A3-ark. Pa aktomslaget ska det framga vad
den innehaller (personnummer, namn for personalakter, personakter och journaler etce-
tera).

§ 10 Om en myndighet upphér

Om en nimnd upphor och dess verksamhet inte 6verflyttas till nigon annan myndig-
het, har myndigheten 3 minader pé sig att dverlimna sitt arkiv till myndigheten, savida
kommunfullmiktige inte har beslutat om annat. Arkivredogérare for upphorande myn-
dighet ska i god tid kontakta arkivmyndigheten for att samrida om vilka handlingar
som ska 6verlimnas till arkivmyndigheten och hur detta ska ske.

2 Med giingse standarder avses beprvade och godkinda metoder och materiel, till exempel sidant som
foreskrivs om i Riksarkivets foreskrifter om arkivvird for statliga myndigheter eller liknande rekommen-
dationer.
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I vissa fall behover allminna handlingar 6verlitas frin en upphérande myndighet till en
ny myndighet for att verksamheten ska kunna fortlépa pa ett smidigt satt. Overflyttning
av allminna handlingar frin en myndighet som upphor till en annan myndighet kan ske
utan beslut om avhindande frin kommunfullmiktige. Den upphérande myndigheten
ska uppritta forteckningar 6ver de handlingar som levereras till arkivmyndigheten, de
handlingar som 6verlimnas till den nya myndigheten samt de handlingar som linas ut
till den nya myndigheten under en évergingsperiod, och sedan ska 6verlimnas till ar-
kivmyndigheten. Den mottagande myndigheten ska skriva in i sin arkivbeskrivning att
verksamhetsomradet 6verflyttats till dem.

§ 11 Overlimning av arkiv

Kontakta kommunarkivarien i god tid for att komma Gverens om hur och nir overlim-
nandet ska ske

Ett reversal/leveranssedel ska finnas 6ver de handlingar som 6verlimnas till arkivmyn-
digheten. Arkivmyndigheten tillhandahaller blankett for leverans.

Rutiner for forvaring ingdr i arkivvarden och innebir att ndimnden efter 6verenskom-
melse kan anvinda arkivmyndighetens lokaler for att forvara arkiv (deponera) utan att
nimndens ansvar for arkiven upphor.

§ 12 Utldn av arkiv

Utlan av arkiv eller arkivhandlingar far ske under forutsittningen att det sker i enlighet
med tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.
Handlingarna ska skyddas frin obehorig atkomst, fysiska skador och stold och f6rsto-
relse.

Blankett/avtal ska upprittas mellan utlinande myndigheten och mottagande part gil-
lande tid for utlanet.
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