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Arkivforeskrifter for Ljusnarshergs kommun

Antagen av kommunfullmaktige den 2016-09-15. § 73, med stéd av 16 § arkivlagen, att borja gélla
den 2016-10-17. Ersdtter tidigare arkivreglemente, antaget av Kommunfullmaktige 2006-11-09, § 36.

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) antagna
bestdimmelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Ljusnarsberg kommun
féljande foreskrifter, meddelat med stdd av 16 § arkivlagen (AL);

Tillimpningsomrade

§1 Arkivforeskrifterna galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i foreskrifterna kommunstyrelsen, dess utskott och dvriga ndamnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning.

Begreppet myndighet omfattar har aven aktiebolag, handelsholag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dér kommunen utdvar ett rattsligt bestammande inflytande (2 kap. § 3
Offentlighets- och sekretesslagen).

Kommentar
Med sjalvstdndig stéllning avses att enheten drivs och fattar beslut sjalvstandigt.
Fullm@ktigeberedningar och namndutskott sorterar under fullmdktige respektive ansvarig namnd.

Offentlighets- och sekretesslagen ar tillamplig pa foretag dar kommunen utdvar ett rattsligt
bestimmande inflytande (2 kap. 3 § offentlighets och sekretesslagen).

Myndighetens arkivansvar

§2 Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv och av myndigheten évertagna arkiv vardas enligt
arkivlagen, och pa det satt som framgar i punkterna 4 - 9 av arkivforeskrifterna. Detta galler
oavsett informationsmedia.

Myndigheten utser arkivansvarig och arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifter hos
myndigheten. Arkivansvarig och arkivredogorare dr kontaktpersoner i arkivfragor.

Kommentar
Myndigheternas arkiv ar en del av det lokala och nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e rdtten att ta del av allmanna handlingar

¢ behovet av information for rattskipning och férvaltning
e forskningens behov

¢ dokumentationen av myndigheternas verksamhet och
o effektiviteten i forvaltningen.

Informationsmedia syftar pa det format informationen dr sparad pa. Det kan vara papper, cd-skiva,
USB-minne, harddisk m fl.



Myndigheten utser arkivansvarig som ansvarar for att verksamhetens arkivvard fungerar pa
tillfredsstéllande satt efter arkivlagens och de kommunala arkivforeskrifternas bestammelser.

Arkivansvarig har till uppgift att bevaka arkivfragor och svara for kontakt mellan namnd, personal och
arkivmyndighet/kommunarkiv. Arkivansvariga utser arkivredogérare — som svarar for de praktiska,
arbetsvardande insatserna. Arkivredogorare svarar for upprattande av arkivbeskrivning, arkivvard,
gallringsatgdrder och leveranser samt kontakter med arkivmyndighet/kommunarkiv.

Myndighet med omfattande verksamhet bor utse arkivansvarig och arkivredogérare for de skilda
verksamhetsomrddena.

Arkivmyndigheten

§3 Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i kommunen och ansvarar for tillsynen Gver
myndigheternas arkivbildning och arkivvérd, hari ingar inspektioner av myndigheternas arkiv.
Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som dverldmnats till kommunarkivet och far utfarda
ytterligare riktlinjer som behdévs for god arkivvard.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv som ar arkivmyndighetens operativa
organ. Kommunarkivet ger myndigheterna rad och anvisningar om arkivvard och verkstaller
arkivmyndighetens tillsyn samt dr behjalplig vid dokumenthanteringsarbete.

Kommunarkivet ska ocksa varda och tillhandahalla de handlingar som lamnats till
arkivmyndigheten samt halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen och
framja deras anvandning i kulturell verksamhet, forskning och i det I6pande
forvaltningsarbetet.

Kommunarkivet utfardar ocksa anvisningar om tillampning till arkivféreskrifterna.

Kommentar

Arkivmyndigheten i Ljusnarsbergs kommun utdvar genom kommunarkivet tillsyn dver de kommunala
myndigheternas arkiv. Tillsynen sker genom regelbundet aterkommande besok hos myndigheterna.
Tillsynen ska dokumenteras hos arkivmyndigheten genom skriftliga rapporter, som delges saval
arkivmyndigheten som berérd namnd/férvaltning och kommunens revisorer.

Radgivning till kemmunens myndigheter och féretag samt allm&@nheten ska betraktas som ett
normalt inslag i den centrala arkivfunktionens verksamhet.

Redovisning av arkiv
84 Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv genom att uppritta

1. dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i
myndighetens arkiv och hur verksamheten dr organiserad

2. dels en systematisk arkivférteckning éver de handlingar, oavsett mediebdrare, som
forvaras i myndighetens arkiv

Kommunarkivet ansvarar for fortecknande av handlingar dverlamnade till arkivmyndigheten.
Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvandas som sékmedel till arkiv och som
instrument for kontroll av arkivet.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska fortlépande revideras.



Kommentar

Arkivbeskrivningen bor vara kortfattad och uppstalld pa ett sdtt som gor den lattforstdelig. En av
kommunarkivet framtagen mall ska anvandas. Arkivbeskrivningen ska visa myndigheternas
arbetsuppgifter och organisation, arkivets struktur, samt vilka gallringsregler som tillampas.
Arkivbeskrivningen ska ocksa upplysa om vem eller vilka personer som ansvarar for myndighetens
arkivvard.

Arkivforteckningen dr en redovisning dver de handlingar som ingar i myndighetens arkiv. Syftet med
forteckningen ar att mojliggdra atersdkning i arkivet. Gallringsbara handlingar behéver ej fértecknas.

Dokumenthanteringsplan

§5 Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar, hur de benamns, hanteras och gallras. | dokumenthanteringsplanen antagna
gallringsfrister likstélls med gallringsbeslut och handlingarna ska darfor efter angiven tid
forstoras (se vidare § 7).

Arkivansvarig och redogGrare ansvarar, i samrad med arkivmyndigheten, for utarbetande och
underhall av dokumenthanteringsplanen.

Dokumenthanteringsplanen ska fortldpande revideras.

Kommentar

Forutom gallringsfrister ska dokumenthanteringsplanen ange férvaringsplats och tidsfrister for
avstdllning till slutarkiv samt ge besked om lampligt skriv- och arkiveringsmaterial. Vid behov kan
planen uppdelas pa skilda verksamheter hos myndigheten. Av dokumenthanteringsplanen ska varje
handlingstyp redovisas med

* handlingstyp

o f&rvaring

e bevarande och gallring, samt

o instruktioner om sarskild hantering.

Dokumenthanteringsplanen tas fram i samarbete med kommunarkivet, och myndigheten hor
fortlopande meddela kommunarkivet om handlingstyper tillkommer, upphér eller omfattas av
andrade lagkrav.

Rensning

§6 Dokument och annat material som inte &r allmdnna handlingar eller arkivhandlingar ska
fortlopande rensas bort eller pa annat sdtt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning kan
aldrig férekomma nér det galler allmanna handlingar och arkivhandlingar, utan &r ett begrepp
som framst tillampas pa arbetsmaterial.

Respektive handldggare ar skyldig att delta vid rensning. Detta for att rensning bor goras av
en person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet.
Rensningen ska genomfdras ndr ett drende avslutas och senast i samband med
arkivlaggningen.



Kommentar
Rensning innebdr dven att ta bort gem, plastfickor, pappersbindare och liknande da dessa forstor
pappershandlingar pa sikt samt tar plats i arkivkartongerna.

Bevarande och gallring

§7 Myndigheten beslutar om gallring av handlingar i sitt arkiv, om inte annat foljer av géllande
lag eller férordning. Vid behov kan beslut féregas av samrdd med arkivmyndigheten. Gallring
far ej ske utan att beslut har fattats av behérig namnd.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forsttras. Sekretessbelagda handlingar ska forstéras
under kontroll. Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna om
gallring efter samrdd med dverlamnande myndighet.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan
gallringsbeslut dven fattas for enskilda handlingsslag.

Kommentar

Gallring innebdr att handlingar eller uppgifter i handlingar forstérs. Detta galler dven uppgifter som
ingar i ljud- och bildupptagningar, pa digitala medier m m. Vid gallring av sekretesshandlingar ska
forstdrandet ske under sarskilt kontrollerade former.

Sarskilda foreskrifter om bevarande och gallring kan finnas i lag och férordning eller, betradffande
datapersonregister, i beslut av datainspektionen.

Myndighet ska redan vid inférande av nya rutiner/verksamheter beakta bevarande och
gallringsfragor rérande de handlingar och datalagrade uppgifter detta medfér.

Overlamnande

§8

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en myndighet bor
de dverlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt vard.

Overlamnande sker alltid efter samrad med kommunarkivet och handlingarna ska levereras i
enlighet med kommunarkivets anvisningar. Overlimnande myndighet svarar for arkivet fram
till dess att det dverlamnats. Handlingarna ska vid 6verlamnande vara rensade enligt § 6 och
foreskriven gallring enligt dokumenthanteringsplanen ska vara genomford.

Nar arkivmyndigheten Gvertagit arkiv fran annan myndighet 6vergar hela ansvaret for
handlingarna till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har férts Gver till annan
kommunal myndighet, ska myndighetens arkiv dverlamnas till arkivmyndigheten savida inte
kommunalfullmaktige har beslutat nagot annat.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet dverforts till annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag,
kan hela eller delar av arkivet f&lja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av
tverenskommelse vilka handlingar som berdrs. Uppgift om éverlamnande ska noteras i
arkivbeskrivningen, bade hos avldmnande och mottagade myndighet.



Overlimnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Med stdd av lagen (SFS 2015:462) om Gverldmnande av allmdnna handlingar for forvaring, far
arkivmyndigheten, fér kommunens rikning, besluta att handlingar som kommit in till eller
upprdttats hos kommunal myndighet far 6verlamnas till ett svenskt enskilt organ och forvaras
ddr under viss tid utan att handlingarna upphdr vara allmanna om:

1. myndigheten ska ldaggas ner eller upphdra med en viss verksamhet

2. denverksamhet som handlingarna hanfér sig till i fortsattningen ska bedrivas av det
enskilda organet

3. detenskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna fér att kunna bedriva
verksamheten

4. ndgon annan dverforing av uppgifterna i handlingarna inte utgor ett godtagbart alternativ
till ett dverlamnande med hénsyn till gallande foreskrifter och till myndighetens eller det
enskilda organets verksamhet, och

5. enarkivbeskrivning och arkivférteckning finns tillgdnglig for de handlingar som begérs
overlamnade.

Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och dvriga foreskrifter som ska gélla fér férvaring av
handlingarna.

Kommentar
Arkivleveranser till kommunarkivet ska endast omfatta bevarandehandlingar. Gallringsbara
handlingar forvaras och hanteras hos respektive myndighet.

Handlingarna ska vid déverlamnandet vara rensade och ordnade efter kommunarkivets anvisningar.
Leveransreversal ska medfdlja handlingarna.

Arkivbestindighet och arkivférvaring

§9 Arkivhandlingar ska framstdllas med material och metoder som garanterar informationens
bestandighet, autenticitet, tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet. Arkivhandlingar ska
alltid forvaras under betryggande former och skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. Detta géller oavsett mediebarare.

Av riksarkivet till statliga utfardade féreskrifter, allmanna rad och tekniska krav ska tjana som
norm for arkivbestandighet och arkivférvaring.

Ndrmare bestdmmelser om arkivbestdndighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Kommentar

Statens Provningsanstalt har forteckningar dver godkanda skrivmaterial med information om
material och metoder som ger arkivbestandigt resultat. Myndigheterna ska anvanda av
kommunarkivet anvisade fascikelomslag och arkivkartonger till handlingar som ska bevaras.



Utlaning

§10

Forutsattning for utldn ar att utlimnande kan ske i enlighet med Tryckfrihetsférordningens
(SFS 1949:105) och Offentlighets- och sekretesslagens (SFS 2009:400) bestammelser. Utldning
av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for forlust och skador inte
uppkommer.

Arkivhandlingar far enligt arkivférordningen lanas ut fér tjansteandamal till annan myndighet
och fér vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.

Offentlighetsprincipen har inga tidsbhegransningar varfér bdde gamla och nya handlingar
maste hallas latt tillgangliga. Tjansteman kan lana med sig handlingar till kontoret, men
hemlan far inte forekomma. Allmanheten far studera arkivmaterialet pa plats. Ritten att fa
kopior géller. Den som har lanat en handling far i sin tur inte lana ut handlingen vidare utan
sarskilt medgivande fran myndigheten.



