ARKIVREGLEMENTE FOR HEDEMORA KOMMUN
Faststéllt av kommunfullmaktige 1991-12-18, med senaste andring 2012-06-19.

Forutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard, galler fér den kommunala arkivvarden inom Hedemora
kommun foljande reglemente, meddelat med stod av 16 § Arkivlagen.

18 Tillampningsomrade
Detta reglemente géller for kommunens myndigheter och till dessa hérande
organ. Med myndigheter avses fullmaktige, kommunens revisorer och
fullmaktigeberedningar, styrelser, 6vriga ndmnder med understéllda
forvaltningar, kommunala organ med sjalvstandig stéllning, samt bolag,
foreningar och stiftelser dar kommunen utévar ett réttsligt bestimmande
inflytande.

Kommunalt bolags eller stiftelses skyldighet att tillampa reglementet vid varden
av sitt arkiv ska regleras i bolagsordning/stiftelseurkund.

Vid samverkan i kommunalférbund ska 6verenskommelse tréaffas om var
arkivansvaret skall ligga (8 § Arkivlagen).

28 Myndighetens arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. For IT-system som ar
gemensamma for flera myndigheter ska 6verenskommelse traffas om
arkivansvaret.

Nar arkiv 6verlamnas till annan myndighet dvergar ansvaret till den mottagande
myndigheten (t ex till arkivmyndigheten). For handlingar som endast placerats
hos annan, behaller myndigheten ansvaret.

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig och évrig personal for
fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten (arkivredogorare). Varje
myndighet ska rapportera till arkivmyndigheten vilka som utsetts till
arkivansvariga respektive arkivredogorare.

Arbetsuppgifter for arkivansvarig

Kénna till bestammelser och anvisningar som ror arkivvard.

Bevaka arkivlagens och arkivreglementets tillampning.

Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och Gvrig planering.

Bevaka arkivfragorna nar myndighetens organisation eller arbetssatt forandras.
Bevaka arkivfragorna vid inforandet av ny teknik.

Initiera utarbetande och uppféljning av dokumenthanteringsplan.

Initiera utarbetande och uppféljning av arkivbeskrivning.

Informera berdrd personal om arkiv.

Samréada med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogorarna.

CEOoNOO~WNE



83

§4

Arbetsuppgifter for arkivredogorare

Kanna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard.
Varda myndighetens/forvaltningens handlingar.

Halla handlingar tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen.

Delta vid utarbetande och uppf6ljning av dokumenthanteringsplan.

Bevaka dokumenthanteringsplanens tillampning vid arkivbildningen.

Delta vid utarbetande av arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Verkstalla beslutad och foéreskriven gallring.

Forbereda 6verlamning av handlingar till kommunarkivet.

Samrada med arkivansvarig och arkivmyndigheten/kommunarkivet i arkivfragor.

COoNoTR~LNE

Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett
kommunarkiv. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som dverlamnats till
kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ansvarar dven for tillsyn 6ver arkivbildning och arkivvard
hos kommunens myndigheter. Tillsynsutdvandet avser inte fullmaktige och
revisorer. Tillsyn sker genom besok hos myndigheterna och dokumenteras
genom skriftliga rapporter som delges arkivmyndigheten, berérd namnd/styrelse
och kommunens revisorer. Vid tillsynen framkomna brister ska atgardas och
redovisas arkivmyndigheten inom sex manader. Uppenbara missférhallanden
som inte atgardas kan rapporteras till kommunens revisorer.

Arkivmyndigheten har ratt att utfarda riktlinjer for hur arkivreglementet ska
tillampas.

Kommunarkivet

Kommunarkivet bestar av en central arkivfunktion med arkivlokaler.
Arkivfunktionen ska varda i lokalerna forvarat arkivbestand samt framja
arkivens tillganglighet och deras anvéandning i kulturell verksamhet och
forskning. Mojlighet ska finnas for kommunarkivet att ta emot enskilda arkiv av
lokalhistoriskt intresse. Foreningar som tillhor en distriktsorganisation med
medlemskap i Folkrorelsearkivet, ska dock hénvisas dit.

Arkivfunktionen ger myndigheterna rad, och i man av resurser, bitrade i
arkivvardsfragor.

Arbetsuppgifter for kommunarkivarien
1. Kanna till gallande lagstiftning avseende arkivfragor.
2. Bevaka utvecklingen inom dokument- och arkivhantering.
3. Varda och forteckna till arkivmyndigheten éverlamnade handlingar.
4. Halla handlingarna tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen.
5. Verkstélla foreskriven och beslutad gallring.
6. Bevaka arkivfragor vid forandring av organisation, rutiner och inforande av ny teknik.
7. Informera och utbilda kommunens personal i arkivfragor.
8. Bitrdda vid myndighetens utarbetande av dokumenthanteringsplaner.
9. 1 man av tid bitrada vid utarbetande av myndighetens arkivbeskrivning.
10. Vid behov bitrada vid upphandling/utveckling av IT-system.
11. Utarbeta bevarandeplan for det langsiktiga arkivarbetet.
12. Svara for kontakten med allménheten vid mottagande av enskilda arkiv.
13. Pa uppdrag av arkivmyndigheten utéva tillsyn.
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Avgifter

Arkivmyndigheten har ratt att fran 6verlamnande myndigheter ta ut avgift for
det arbete som foljer nér gallringsbara handlingar éverlamnas till
kommunarkivet. Avgift uttas med 400 kr exklusive moms for varje paborjad
timme om inte ndgot annat avtalats. Arkivmyndigheten har dven ratt att ta ut
avgift for férvaringen av gallringsbara handlingar. Avgift uttas med 250 kr
exklusive moms per pabdrjad hyllmeter och ar, om inte nagot annat avtalats.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels med information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning),
dels i en systematisk forteckning 6ver de handlingar som férvaras i
myndighetens arkiv (arkivforteckning). Arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar ska revideras vid férandringar.

Arkivbeskrivningen ska redovisa myndighetens arbetsuppgifter och organisation
samt vilka gallringsregler som tillampas. Arkivbeskrivningen ska ocksa upplysa
om vem eller vilka som ansvarar for myndighetens arkivvard.

Dokumenthanteringsplanen motsvarar arkivforteckningen sa lange handlingarna
forvaras hos myndigheten. Nar handlingarna éverldamnas till kommunarkivet
fortecknas de i ett arkivforteckningsprogram. Senast vid en myndighets
upphorande ska arkivforteckningen forses med en historik, dér
arkivbeskrivningen utgor en del av underlaget.

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten uppratta en
dokumenthanteringsplan, som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras. | dokumenthanteringsplanen redovisas myndighetens samtliga
handlingar, oavsett medium, med regler for bevarande och gallring, samt regler
for den dvriga praktiska hanteringen. Dokumenthanteringsplanen ska revideras
vid foréandringar.

Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensningen bor ske sa snart arendet
avslutas, dock senast i samband med arkivldggningen. Rensningen bor utforas
av en person med god kannedom om handlingarnas betydelse for &rendet, d v s
normalt den som handlagt &rendet. Varje anstalld ansvarar darmed for rensning i
sina egna parmar och sina egna digitala kataloger.

Bevarande och gallring

Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, savida inte annat foljer av lag eller férordning.
Betraffande arkiv som éverlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter
samrad med Gverlamnande myndighet.

Gallring innebar att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i
upptagning utplanas. Sarskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan
finnas i lag eller férordning.
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Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:
- handlingar som kan behdvas for allménhetens insyn i myndigheters
verksamhet,
- handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltning eller for framtida
utredningar,
- handlingar som kan ha réttslig betydelse,
- handlingar som &r av véarde for framtida forskning.

Gallringsbara handlingar bor forstoras utan drojsmal. Sekretesskyddade
handlingar ska forstoras under kontroll. Utford gallring i kommunarkivet
dokumenteras i gallringsprotokoll, som bevaras.

Overlamnande

Arkivmyndighet kan dverta arkivhandlingar fran myndigheterna efter
Overenskommelse eller enligt bestammelser i arkivlagen eller annan forfattning.
Vid 6verlamnandet ska handlingar vara rensade och ordnade i enlighet med
kommunarkivets instruktioner. Oordnade eller oanmalda leveranser tas inte
emot, utan sands i retur. Dessutom ska foreskriven gallring vara genomférd, om
inte nagot annat dverenskommits med kommunarkivet. Vad som 6verlamnas ska
framga av leveransbevis/reversal.

Om en kommunal myndighet upphér och dess verksamhet inte fors over till
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte fullméaktige har beslutat nagot
annat. Annat 6verlamnande, t ex till myndighet utanfér kommunen, kraver stod
av lag eller sérskilt beslut av fullméktige.

Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material, metoder och i
filformat som garanterar informationens bestdndighet. Narmare bestammelser
om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.
Riksarkivets foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav fungerar som riktlinjer
for dessa bestdammelser.

For IT-system som innehaller allmanna handlingar som ska bevaras ska
forutsattningarna for langsiktigt digitalt bevarande beaktas nér systemen
upphandlas eller utvecklas.

Aven gallringsbara handlingar maste framstillas och forvaras sé att
informationen garanteras under den tid som kravs enligt lag.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former sa att de ar
skyddade mot fukt, brand, forstérelse och obehorig atkomst.

Utlaning

Utlan av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Forutsattningen for utlan ar att utlamnandet kan ske
enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser.



Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet samt for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.
Arkivhandlingar far inte lanas ut till enskild.



