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Allmanna handlingar ar allt som innehaller information av nagot slag - texter, bilder eller
information lagrad pa annat satt. Sdkerhetskopior anses inte vara allmanna handlingar,
liksom exempelvis minnesanteckningar och utkast till beslut. En handling ar allmén om den
forvaras hos en myndighet och ar inkommen till eller upprattad hos myndigheten.

Arkivhandlingar ar allmanna handlingar som ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att
de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmdnna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (1991:446) antagna
bestdmmelserna om arkivvarden, galler for Lindesbergs kommun féljande foreskrifter.

§1 Tillampningsomrade

Foreskrifterna galler for Lindesbergs kommuns kommunfullmaktige och kommunala
myndigheter. Med myndigheter avses i dessa foreskrifter kommunfullmaktiges revisorer,
kommunala namnder och styrelser samt andra styrelseformer med sjalvstandig stillning.
Begreppet omfattar dven aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foéreningar och stiftelser dar
kommunen utdévar eget rattsligt bestammande (2 kap. § 3 Offentlighets- och sekretesslagen).

§2 Myndighetens ansvar

Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for att dess bestand av allmdnna
handlingar vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar i foreskrifterna. For att
uppratthalla god vard av handlingarna ska myndigheten utse en eller flera arkivansvariga.

Arkivansvariga

Pa myndigheten ska finnas minst en av myndigheten utsedd arkivansvarig som ansvarar for
att de bestimmelser som finns i arkivlagen och kommunens foreskrifter uppfylls. I ansvaret
ingar ocksa att dokumenthanteringsplaner finns upprattade samt beskrivningar av
myndighetens allmdnna handlingar.

[ Lindesbergs kommun ar respektive forvaltningschef arkivansvarig for myndigheterna.

I den arkivansvariges uppgifter ingdr dven att bevaka arkivfragorna i budget- och
planeringsarbete samt vid utveckling av IT-stdd, att informera berord personal om gallande
bestammelser, att beslutad gallring sker samt att myndighetens arkivhandlingar férvaras
betryggande.

Arkivansvarig har delegation fran nimnd att gora redaktionella dndringar i
dokumenthanteringsplanen sa lange det inte avser gallringsbeslut. Den arkivansvarige utser
en eller flera arkivredogorare inom myndigheten.

Arkivredogorare

Arkivredogorare skoter det praktiska arbetet med myndighetens vard av allmanna
handlingar sdsom 6verldmnande av allmdnna handlingar till arkivmyndigheten, upprattande
av dokumenthanteringsplaner och gallring av avstallda handlingar i nar-/mellanarkiv.
Arbetet bor ske i samrad med arkivarie.



§ 3 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Lindesbergs kommun.

Arkivmyndigheten upprattar styrdokument och riktlinjer kring vard av arkivhandlingar och
dokumenthantering, tar emot 6évriga myndigheters allmdnna handlingar for bevarande i
slutarkiv samt utovar tillsyn 6ver kommunala myndigheters vard av arkivhandlingar.

Arkivmyndigheten ansvarar for att mottaget arkivbestand férvaras och tillgodoser
allméanhetens ratt till insyn och dess anvandning i kulturell verksamhet, forskning och i det
l6pande forvaltningsarbetet.

§ 4 Redovisning

Varje myndighet ska redovisa sitt bestand av allmdnna handlingar for att tillgodose
allméanhetens ratt till insyn och underlatta sokingangar till myndighetens bestdnd av
allménna handlingar.

Beskrivning av myndighetens allmidnna handlingar

Varje myndighet ska enligt offentlighets- och sekretesslagen (kap.4, § 2) och arkivlagen
uppratta en beskrivning éver hanteringen av sitt bestand av allmdnna handlingar. Denna ska
aven innehdlla en beskrivning hur myndigheten ar organiserad.

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) anger att beskrivningen ska innehdlla fo6ljande:
1. myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokande efter
allméanna handlingar,
2. register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allmdnna handlingar,

3. tekniska hjalpmedel som enskilda sjilva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del
av allmanna handlingar,

4. vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens
allmdnna handlingar, deras anviandning och sokmdjligheter,

5. vilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa uppgifter i
sina handlingar,

6. uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nar detta sker, och

7. myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som redovisar myndighetens
allmanna handlingar, hur de hanteras och var de férvaras. Dokumenthanteringsplanen
beslutas av myndigheten da den innehaller regler kring gallring av allmdnna handlingar.

Arkivforteckning

Arkivmyndigheten ska redovisa sitt arkivbestand genom systematiskt upprattade
arkivforteckningar.



§ 5 Bevarande och gallring

Gallring innebar forstoring av allmanna handlingar eller uppgifter i allmdnna handlingar.
Myndigheten beslutar om gallring om inte annat foreskrivs av lag eller féorordning.

Vid gallring av kdnsliga uppgifter ar det viktigt att ndgon fran myndigheten sdkerstéller att
handlingarna forstors under kontrollerade former.

§ 6 Overlamnande

Nar allménna handlingar inte langre behovs for verksamheten ska de gallras eller 6verlamnas
till arkivmyndigheten for fortsatt vard - detta ska framga av dokumenthanteringsplanen eller
i samrdad med arkivmyndigheten.

Overliamnande till arkivmyndigheten sker enligt 6verenskommelse med arkivmyndighetens
arkivarie.

Innan 6verldmnande ska bestandet ska vara rensat fran sddant som inte ar allmanna
handlingar. Rensningen bor utféras av en handlaggare med god forstaelse av drendet.
Vid 6verlamnande 6vergar ansvaret for de allmdnna handlingarna till arkivmyndigheten.

§ 7 Arkivbestandighet och forvaring

Allmanna handlingar som ska bevaras upprattas sa att arkivbestandigheten kan garanteras.
De ska forvaras under betryggande former for att skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp
och obehorig atkomst.

Narmare bestdimmelser om arkivbestdandighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

§ 8 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far endast ske for tjdnsteandamal till statlig eller kommunal
myndighet. Utldn av arkivhandling till enskild (privatperson) ar inte tillaten. Utldning av
arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller arkivforluster inte
uppkommer.
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