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Foreskrifter om arkivvard 1 Norra Viastmanlands
Kommunalteknikforbund

Antagen av kommunfullmiktige i Fagersta kommun 2024-04-22; § 35.
Antagen av kommunfullmiktige i Norbergs kommun 2024-06-17, § 139.

Utover de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt 1 férbundets riktlinjer f6r hantering av arkiv, ska
toljande foreskrifter om arkivvard gilla f6r Norra Vistmanlands
Kommunalteknikférbund (NVK).

Foreskrifterna galler for forbundsdirektionen, férbundets samtliga avdelningar och
torbundets revisorer.

I foreskrifterna anvinds direktion/revisorer som samlingsbegrepp for alla som avses i
stycket ovan.

§ 1 Direktionens/revisorernas uppgifter

Direktionen/revisorerna ansvarar for varden av sitt arkiv. I korthet innebir det foljande:

e Direktionen/revisorerna ska anvinda bestindiga metoder och matetiel f6r bevarande
avarkiv enligt gingse standarder for en indamalsenlig arkivvird. '

e Arkivet ska beskrivas och fortecknas och i Gvrigt vara organiserade for att underlitta
overlimnande av allmidnna handlingar. Hur arkivet organiseras och vilka rutiner som
giller for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en arkivbeskrivning, samt i en
informationshanteringsplan.

e Arkivet ska skyddas fran obehérig atkomst, fysiska skador och stéld. De allminna
handlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan
som forsvarar eller omojligeor atkomst.

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

e Beslutad gallring ska verkstallas.

§ 2 Arkivredovisning

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i Ovrigt vara organiserade for att underlitta
slutarkivering av allminna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som
galler for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en arkivbeskrivning, arkivférteckning
och i en informationshanteringsplan.

Arkivredovisning bestar av:

e Arkivbeskrivning — ir ett dokument som ska gen en samlad 6verblick 6ver
direktionens/revisorernas arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och
arkivbildning. Arkivbeskrivningen ska tydligt ange vem eller vilka anstillda som
delegerats ansvar for arkivvarden.

e Arkivférteckning — ir en systematisk forteckning 6ver de handlingar som

1 Med gingse standarder avses beprovade och godkinda metoder och materiel, till exempel sddant som féreskrivs
om i Riksarkivets foreskrifter om arkivvard for statlign myndigheter eller liknande rekommendationer.
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forvaras i direktionen/revisorerna arkiv.

e Informationshanteringsplan — beskriver hur direktionens/revisorernas allminna
handlingar hanteras. Hir anges om handlingstyperna ska bevaras eller gallras och i
sa fall nir, systemdokumentation fOr att informationen i systemen ska forstas och
kunna tillgodogoras, bade sa linge det anvinds och dven sen nar det dr dags att
arkivera information ur systemet. Informationshanteringsplanen kompletteras av
arkivbeskrivningen. Beslut om gallring fattas av direktionen/revisorerna i samrad
med arkivmyndigheten, savida inte annat foljer av 1 lag eller férordning. Infér varje
gallringsbeslut ska samrad ske med arkivmyndigheten.

Arkivtorteckning, arkivbeskrivning och informationshanteringsplan ska fortlépande
revideras.

Om sirskilda gallringsbeslut (utover informationshanteringsplanen) har utfirdats
ska dessa bildggas arkivbeskrivningen.

§ 3 Arkivorganisation

Direktionen/revisorerna ska faststilla en arkivorganisation genom att utse en eller flera
arkivansvariga.

Arkivansvarig har det formella ansvaret 6ver arkivet och 4r den som 1 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 huvudansvarig.

Den arkivansvarige utser sedan arkivredogbrare genom delegation.

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

Ytterst ansvarig for arkivet dr alltid direktionen/revisorerna.

§ 4 Arkivens innehdll och avgrinsning

Direktionen/revisorerna ansvarar for att tydligt avgrinsa arkiven.
Direktionen/revisorerna ska fortlopande planera och styra atkivbildningen si att ritten
att ta del av allmin handling underlittas.

§ 5 Arkivférvaring

Allminna handlingar ska férvaras sa att de dr skyddade mot obehérig atkomst, fysiska
skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran férstorelse, manipulation
eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Detta giller oberoende
om handlingarna ir analoga eller digitala.

Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska krav for
arkivlokaler. Om direktionen/revisorerna saknar arkivlokal eller under viss tid méste
férvara handlingar utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger
motsvarande skydd.



NV D

Norra Vastmanlands
Kommunalteknikférbund 3(4)

Fagersta - Norberg

§ 6 Arkivmaterial och metoder

Direktionen/revisorerna ska vilja bevarandemedium med beaktande av att handlingarna
ska kunna framstillas, hanteras, fOrvaras och vardas pa ett tillfredsstéillande satt. Hinsyn
ska tas till de olika mediernas férutsittningar avseende lagringskapacitet och tillginglighet.
Handlingarna ska framstillas sa att de kan ldsas och 6verforas till annan databdrare under
den tid som de ska bevaras.

Vid inkop 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
information ur systemen samt vad som anses som godkinda filformat.
Direktionen/revisorerna ska anvinda bestindiga metoder och matetiel f6r bevarande av
arkiv enligt standarder for en indamalsenlig arkivvird.”

Produkterna ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav pa skrivmedel och maskinell
utrustning. 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 direktionen/revisorerna vilja
skrivmedel och maskinell utrustning som ger en bestindig skrift.

§ 7 Rensning av akter

Fran de handlingar eller akter som ska arkiveras ska allting som kan skada handlingarna
avlagsnas. Sadant som pa sikt forstor papper ér plastfickor, post-it lappar, gem och i
princip allt annat som ir i metall eller plast. Aven limmet i kuvert forstér papper. Annat
som ska rensas ut innan arkivlaggning ir tjdnsteanteckningar som inte tillfor nagra
sakuppgifter (eller dir uppgifterna bara ar underlag f6r den firdiga handlingen) och
arbetsmaterial av olika slag. Nir det finns flera kopior av samma handlingar bevaras ett
exemplar, om inget annat uttryckligen bestimts i informationshanteringsplanen

§ 8 Gallring

I direktionens/revisorernas informationshanteringsplan framgér vilka handlingar som ska
bevaras och gallras. Arkivansvarig fér varje myndighet ansvarar for att gallringen utfors i
enlighet med de gallringsfrister som informationshanteringsplanen anger. Beslut om
gallring fattas av direktionen/revisorerna i samridd med arkivmyndigheten sivida inte
annat foljer av lag eller f6rordning.

Vid inkop, utveckling och avveckling av I'T-system ska bevarande- och
gallringsutredningar genomforas.

§ 9 Sortering och packning av handlingar

Arkivhandlingar packas 1 arkivkartonger och kartongerna ska mirkas pa ryggen med
e arkivbildare

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

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

2 Med giingse standarder avses beprévade och godkidnda metoder och materiel, till exempel sidant som foreskrivs
om i Riksarkivets foreskrifter om arkivvard for statliga myndigheter eller liknande rekommendationer.



NV D

Norra Vastmanlands
Kommunalteknikférbund 4(4)

Fagersta - Norberg

Handlingar som hor till ett specifikt arende, personalakt etcetera ska forses med ett
ofirgat aktomslag. Pa aktomslaget ska det framga vad den innehaller (diarienummer,
personnummer och namn fér personalakter etcetera).

§ 10 Om férbundet upphor

Vid ett upphorande ska, enligt forbundsordningen, tas beslut om vilken av férbundets
medlemmar som ska 6verta och varda de handlingar som hor till forbundets arkiv.

§ 11 Overlimnande av arkivhandlingar

Overlimnade till centralarkivet
Arkivmyndigheten kan 6verta handlingar enligt 6verenskommelse med 6verlimnande
myndighet, eller i sirskilda fall enligt ensidigt beslut fran arkivmyndigheten.

Med handlingarna skall f6lja dokumentation som specificerar innehallet i leveransen.

Foére 6verlimnandet skall rensning och beslutad gallring ha verkstallts, sdvida inte annan
overenskommelse triffats med centralarkivet. Handlingarna skall vara ordnade, forpackade
och markta enligt 6verenskommelse med centralarkivet. Myndigheten ansvarar for
overlimnandet.

Overlimnande till annat kommunalt organ

Om del av férbundets verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet, stiftelse eller
bolag, kan hela eller delar av arkivet f6lja med till den nya huvudmannen. Overlimnandet
av allmédnna handlingar maste ha st6d 1 antingen lag eller beslut som fattats av direktionen.
Det skall framga av 6verenskommelse vilka handlingar som berérs. Uppgift om
overlimnandet skall noteras 1 arkivbeskrivningen.

§ 12 Utlan av arkiv

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

Blankett/avtal ska upprittas mellan direktionen/revisorerna och mottagande part
gallande tid f6r utlanet.



