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ARKIVREGLEMENTE FOR HEDEMORA KOMMUN, antaget av
kommunfullmaktige 2003-03-13

Férutom de i arkivlagen (SFS 1990:782; med andringar t o m SFS 1999:305) och
arkivforordningen (1991:446; med &ndringar t o m SFS 1999:977) intagna bestammelserna
om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Hedemora kommun foljande
reglemente meddelat med stod av 16 8 Arkivlagen. Reglementet géller sedan 1 januari
1992 med hénvisning till 1 kap 9 § Sekretesslagen och 2 § Arkivlagen fér av kommunen
deldgda foretag, och for kommunalforbund dar kommunen ingar efter
kommunfullmaktiges beslut.
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Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for kommunens myndigheter och till dessa hérande organ.
Med myndigheter avses fullméktige, kommunens revisorer och
fullmaktigeberedningar, styrelser, dvriga namnder med understallda férvaltningar,
kommunala organ med sjalvstandig stallning samt kommunens bolag.

Kommentar
Exempel pa kommunala organ med sjalvstandig stallning ar verformyndare.

Kommunalt bolags och kommunal stiftelses skyldighet att tillampa reglementet vid
varden av sitt arkiv skall regleras i bolagsordning/stiftelseurkund.

Skyldigheten att tillampa reglementet géller for samtliga bolag, foreningar och stiftelser
dér kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande enligt 1 kap 9 § p.1-3
sekretesslagen.

Vid samverkan i kommunalforbund skall 6verenskommelse traffas om var arkivansvaret
skall ligga ( 8 § Arkivlagen).

Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet skall ansvara for varden av sitt arkiv. Hos varje myndighet skall
finnas arkivansvarig och ovrig personal for fullgérande av arkivuppgifter hos
myndigheten. Varje myndighet ska rapportera vem som &r arkivansvarig. Den
arkivansvarige ansvarar for att handlingar som dokumenterar verksamhet for vilken
kommunen &r ansvarig tillférsdkras kommunen oberoende av i vilken form
verksamheten bedrivs.

Kommentar

Myndighetens arkiv utgdrs av kommunal myndighets arkivhandlingar, vilka oavsett
framstéllningssétt uppréattats eller inkommit till myndigheten och forvaras dar (allménna
handlingar).

Den arkivansvarige skall bevaka arkivfragor inom hela myndigheten/forvaltningen och
informera namnd och personal samt halla kontakt med arkivmyndigheten.

Verksamhet for vilken kommunen &r ansvarig avser all verksamhet som enligt lag avilar
kommunen, t ex undervisning, socialtjanst barnomsorg och miljovard (jfr 2 kap. 1, 2 och
4 88§ Kommunallagen) samt all verksamhet som tillhdr den kommunala kompetensen
och som fullméaktige beslutat skall vara ett kommunalt dtagande (jfr 3 kap. 4 §
Kommunallagen och 6 kap. 7 § angéende verksamhetsomraden resp
verksamhetsansvar), t ex kultur- och fritidsverksamhet.
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Arkivansvaret innebar en skyldighet att bevara, ordna och varda dokumentationen om
den egna verksamheten sa att offentlighetsprincipen, forvaltningens, rattsskipningens
och forskningens behov tillgodoses.

Nar arkiv dverlamnas till annan myndighet Gvergar ansvaret till den mottagande
myndigheten (t ex Arkivmyndighet eller motsvarande). Fér handlingar som endast
placerats hos annan, behaller myndigheten ansvaret.

Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten skall utéva tillsyn 6ver arkivbildning och arkivvard hos
kommunens myndigheter och forvara 6verlamnade arkiv. Tillsynsutdvandet avser
ej fullméktige och revisorer.

Arkivmyndigheten skall utfarda tillampningsanvisningar till reglementet.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.

Kommentar
Tillsyn sker genom aterkommande besok hos myndigheterna. Vid tillsynen framkomna
brister skall atgardas och redovisas centralarkivet inom sex manader.

Med arkivvard avses saker forvaring, fortecknande, tillsyn och tillhandahallande.

Kommunarkivet

Kommunarkivet bestar av central arkivfunktion med arkivlokaler. Arkivfunktionen
skall varda i lokalerna forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och
deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Mojlighet skall finnas att
aven ta emot enskilda arkiv av betydelse for forskning om Hedemora kommun.
Arkivfunktionen ger myndigheterna rad, och i man av tid, bitrade i
arkivvardsfragor.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i

en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv.

Kommentar

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation fr o m
tidpunkten for senaste stérre omorganisation samt vilka gallringsregler som tillampats.
Arkivbeskrivningen skall ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndigheternas arkivvard.

Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge allménhet, fértroendeman och tjansteman den
inledande orientering som kravs for att den mer detaljerade arkivforteckningen skall bli
anvandbar. Beskrivningen bor darfor vara kortfattad och uppstalld pa ett satt som gor
den latt for lekmannen att forsta.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortlépande revideras.



86

87

88

89

1:11
Sid 3

Dokumenthanteringsplan
Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och
hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).

Kommentar

| dokumenthanteringsplanen redovisas myndighetens samtliga handlingar omradesvis
och inom varje arbetsrutin, med regler for bl a bevarande och gallring samt regler for
den dévriga praktiska hanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar nodvandig for att forvaltningen skall kunna astadkomma
en effektiv dokumentstyrning. | en modern forvaltning, dar handlingar bearbetas och
lagras med hjalp av olika medier, kan detta knappast dstadkommas utan en
dokumenthanteringsplan. Den ger en dversikt och mdjlighet till kontroll som annars
skulle ga forlorad och dkar mojligheterna till insyn i myndighetens verksamhet.

Rensning

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning skall genomforas senast i samband med
arkivlaggningen.

Kommentar

Rensningen bor utforas av person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse for
forstaelsen av arendet, d v s normalt den som handlagt arendet, och det bor ske sé snart
&rendet avslutas.

Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Betraffande
arkiv som odverlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med
overlamnande myndighet.

Kommentar

Gallring innebdr att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingér i upptagning
utplanas. Sarskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, forordning eller,
betréffande personregister for ADB, i beslut av datainspektionen.

Féljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:

- handlingar som kan behdvas for allméanhetens insyn i myndigheters verksamhet

- handlingar som kan behdvas for kommunens férvaltning eller for framtida utredningar
- handlingar som kan ha rattslig betydelse

- handlingar som ar av varde for framtida forskning.

Gallringsbara handlingar bor forstoras utan dréjsmal. Innan gallring verkstalls skall
handlingarna noteras i gallringsprotokoll. Arkivansvarig bekraftar med underskrift av
protokollet att gallring kan ske. Gallringsprotokollen bevars som bilaga till
arkivforteckningen.

Overlamnande

Arkivmyndighet kan 6verta arkiv eller delar darav fran myndigheterna efter
6verenskommelse eller enligt bestammelser i arkivlagen eller annan forfattning.
Fore dverlamnande skall foreskriven och beslutad gallring ha &gt rum.

Vad som 6verlamnas skall framga av bevis/reversal.
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Kommentar

Nér arkivhandlingar inte I&ngre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter verenskommelse med arkivmyndigheten évertas av
kommunarkivet for fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplan eller sérskilt beslut av
fullméktige kan framga nér sa skall ske.

Om en kommunal myndighet har upphért och dess verksamhet inte har forts éver till

annan myndighet inom kommunen, skall arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader, savida inte fullmaktige har beslutat ndgot annat. Annat 6verlamnande, t ex
till myndighet utanfér kommunen, kréver stod av lag eller sérskilt beslut av fullméktige.

810 Arkivbestandighet och arkivférvaring

§11

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Arkivhandlingar skall alltid férvaras under
betryggande former.

Nérmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten. Av Riksarkivet till statliga myndigheter utfardade foreskrifter,
allmanna rad och tekniska krav skall dérvid tjana som norm.

Kommentar

Myndigheternas arkiv bestar dven av handlingar som kommer att gallras. Eftersom dessa
handlingar tillkommer i en verksamhet for vilken myndigheten har hela ansvaret maste denna se
till att handlingarna framstalls och forvaras sa att informationen kan anvandas under den tid som
kravs. Dokumentationen maste alltid uppfylla de réttsliga krav som finns for verksamheten.
Sadana krav finns i exempelvis skattelagstiftning, konsumenttjanstlag och plan- och bygglag, och
bor givetvis beaktas vid upprattande av dokumenthanteringsplan enligt § 6 i detta reglemente.

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Forutsattningen for utlan ar, att utlimnandet kan ske
enligt tryckfrihetsforordningens och sekretesslagens bestammelser.

Kommentar
Arkivhandlingar far lanas ut for tjanstedandamal till annan myndighet samt for
vetenskapligt &ndamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.
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