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Inledning

Utover de bestdammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och arkiv-
forordningen (1991:446) samt i fullmaktiges foreskrifter om arkivvarden, ska féljande riktlin-
jer for hantering av arkiv galla fér Dorotea kommun.

Riktlinjerna galler for kommunstyrelsen, kommunens ndamnder, kommunens revisorer samt
for andra kommunala organ med sjélvstandig stallning. Riktlinjerna ska dven tillampas av
kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. Bestammelsen
ska tas in i &gardirektiv eller motsvarande.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att faststélla hur arkivhanteringen ska organiseras och att nar-
mare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de bestammelser som féljer av lag
eller férordning.

Vad &r arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran namndernas verksamheter och sadana hand-
lingar som avses i 2 kap. 9 8 tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som n&mnden beslutar
ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig for flera namnder bildar arkiv
endast hos en namnd, i forsta hand den ndmnd som svarar fér huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.
Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas s att de tillgodoser

1. Raétten att ta del av allmanna handlingar,
2. Behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. Forskningens behov.

Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje namnd och styrelse ansvarar
ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Namnden och styrelsen ska sakerstélla att forvaltningen har en andamalsenlig or-
ganisation och ansvarsfordelning.

Omorganisation och forandrade arbetssatt

Né&r en ndmnd eller styrelse férédndrar sin organisation, forvaltning eller arbetssétt och férand-
ringen vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska namnden eller styrelsen i
god tid samrada med arkivmyndigheten.
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Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller
delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfor mycket vik-
tigt att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmén handling innebér éverféring av uppgifter mellan databérare gall-
ring om 6verforingen medfor

» Informationsforlust,

» Forlust av mojliga informationssammanstallningar,

» Forlust av véasentliga sokmojligheter eller

> Forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Inskrankning av méjligheten att framstalla méjliga handlingar ska ocksa betraktas som gall-
ring.

Varje namnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska namnden samrada med
arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

> Utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag

> Forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter Gverenskom-
melse,

> Lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utOver lagreglerade uppgifter dven

Allmént folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

Ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och foretag,

Fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling,
som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

| man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsattning att ett overta-
gande inte sker i strid med lagstiftningen.

>
>
>
>
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Utlaning och utlamning
Utlaning far endast ske for tjansteandamal efter kontakt med kommunarkivet.

Utlan till enskild (privatperson) &r inte tillaten utan da ges kopior pa aktuella handlingar alter-
nativt far de ta del av handlingarna pa plats. Eventuell avgift far tas ut enligt kommunens
taxor och avgifter vid kopiering av handlingar.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller arkivforlus-
ter inte uppkommer.

Utlamning av handlingar ska ske enligt tryckfrihetsférordning (1949:105) och Offentlighets-
och sekretesslag (2009:400). Utlamnande gors av den myndighet dar handlingen finns forva-
rad.

Efter beslut i fullmiiktige med stéd av “forvaringslagen” (3 § OLL 2015:605). Om en
namnds/styrelses verksamhet Gvergar i privatrattslig associationsform kan bolaget eller mot-

svarande form, kan handlingar fran myndighets tiden, lanas ut for begransad tid om de behovs
i den nya verksamheten utan att handlingarna forlorar sin status av allmanna handlingar.

Bilaga:

1. Rad om styrning av arkivverksamheten
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Bilaga 1
Rad om styrning av arkivverksamheten

Kommunfullméktige ska besluta om

Sarskilt dverlamnande av allmanna handlingar i vissa fall (AL 15 § punkt 2)
Obligatoriskt samrad mellan myndigheter och arkivmyndigheten (AF 6 § 1 stycket)

Kommunfullmaktige far besluta om

Vilken kommunal ndmnd som ska vara arkivmyndighet (AL 8 §)

Att tillampa Riksarkivets definition pa vad gallring som innebér atgarder som kraver sérskilda
beslut

Foreskrifter kring arkivvarden (AL 16 8)

Att arkivmyndigheten beslutar om hos vilken myndighet ett gemensamt verksamhetssystem
ska bilda arkiv om en eller flera av kommunens myndigheter och bolag/féretag svarar for un-
gefar lika stora delar av upptagningen (AL 3 §). Kommentar: Beslut i fullmaktige.

Att kommunala bolag/féretag ska omfattas av riktlinjer for hantering av arkiv och de lokala
foreskrifterna om arkivvarden (AL 8 § 3 stycket). Kommentar: Att kommunens foreskrifter
om arkivvard och évriga bestammelser om arkivverksamhet gors giltiga for de kommunala
bolagen/foretagen genom att de faststalls i 4gardirektiv, bolagsordning, stadgar eller motsva-
rande dokument.

Att gora avsteg fran regeln i arkivlagen som innebar att upphorda myndigheters arkiv ska
overlamnas inom 3 manader till arkivmyndigheten (AL 14 § 1 stycket). Kommentar: Kréaver
sarskilt beslut i fullmaktige och forutsatter att n&mnderna vid storre organisationsforandringar
samrader med arkivmyndigheten.

Forvaring enligt den s.k. forvaringslagen, OLL (OLL 3 §). Kommentar: Beslut i fullméktige.
Att arkivmyndigheten far handlagga arkivfragor som inte regleras pa annat satt. Kommentar:
Ge rad i arkivfragor, folja den 6vergripande utvecklingen kring arkiv- och dokumenthantering
eller att faststalla om och under vilka forutsattningar kommunen kan ta emot och forvalta en-
skilda arkiv.

Arkivmyndigheten ska
besluta om formerna for tillsyn (AL 7 — 8 88) (AF 5 §).
Arkivmyndigheten far

Lamna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden. (AL 4 —
6 88). Kommentar: Dokumenteras i instruktion/arbetsordning.

Besluta om ensidigt dvertagande av arkiv i samband med tillsyn (AL 9 8). Kommentar:
Dokumenteras i arbetsordning/Delegeringsordning.

Besluta om att Overta arkiv (AL 9 §). Kommentar: Dokumenteras i arbetsord-
ning/Delegeringsordning. | samband med dvertagande dvergar ocksa ansvar for arkiven till
arkivmyndigheten. Att arkivmyndigheten delegerar till tjansteman knuten till arkivmyndig-
heten att inga dverenskommelser med kommuns namnder om vilka arkiv som ska évertas av
arkivmyndigheten.
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N&mnden/styrelsen ska

Besluta om formerna for internkontroll. Kommentar: Dokumenteras i internkontrollplan. Att
beakta bestammelser om hantering av allmanna handlingar i bade AL och OSL i internkon-
trollplanen.

Ta ansvar for varden av sitt arkiv (AL 4 — 6 §8). Kommentar: Dokumenteras i arkivbeskriv-
ning/dokumenthanteringsplan/arkivforteckning. Arkivbeskrivningen &r obligatorisk enligt
AL. Forvaltningarna upprattar dokumenthanteringsplaner i vilka rutiner for olika handlingsty-
per beskrivs. Har anges dven om handlingstyperna ska bevaras eller gallras och i sa fall nar.
Dokumenthanteringsplanen kompletterar arkivbeskrivningen och bor ses som en del av
denna. Arkivforteckningen ar en innehallsforteckning éver vad som faktiskt finns i namndens
arkiv.

Ta hansyn till ratten att ta del av allmdnna handlingar nar den organiserar hanteringen av
allmanna handlingar vid évrig hantering (OSL kap. 4 2 §).

Se dver namndens arkivbildning vid andringar av organisation eller arbetssétt och ska i god
tid samrada med arkivmyndigheten om en namnds verksamhet avses bli 6verford till ett en-
skilt organ helt eller delvis (AF 6 8§). Kommentar: Det forutsatts sarskilt beslut i fullméktige i
samrad med arkivmyndigheten innan forandringen.

Samrada med arkivmyndigheten vid organisationsforandringar eller forandrade arbetssatt
(AF 6 8 1 stycket).

Besluta om gallring. Kommentar: Namnden ska besluta i fragor som ror dess forvaltning eller
tillampning av lag. Det &r darfor rimligt att den dven beslutar om gallring av sina allméanna
handlingar. Infor beslut om gallring ska samrad med arkivmyndigheten ha agt rum.

Revisionen

Ska granska forutsattningar for hur namnder och styrelser kan ta och tar ansvar for sina
respektive uppdrag/verksamheter — Dokumenteras i revisionsrapporter. Kommentar: Revis-
ionen kan félja upp forelagganden i arkivmyndighetens tillsynsrapporter och granska pa vilket
satt myndigheten tar ansvar for arkivhanteringen utifran kompetens och resurser. De kan &ven
granska arkivmyndighetens forutsattningar for hantering av dess lagbundna uppdrag.

Ska préva om den interna kontrollen som gors inom ndmnderna ar tillracklig — Dokumenteras
I revisionsrapporter. Kommentar: Syftet med den interna kontrollen &r ett sétt for ansvariga
politiker i namnderna att sakra en effektiv forvaltning och att undvika att allvarliga fel begas.
Ska tillstyrka eller avstyrka ansvarsfrinet — Dokumenteras i revisionsberattelse. Kommentar:
Det ar styrelsen, namnderna och bolag/foretagsstyrelserna som ytterst har ansvar for respek-
tive myndighets allménna handlingar och arkiv.

TF — Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

OSL - Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

AL — Arkivlagen 1990:782)

AF — Arkivforordningen (1991:446)

OLL — Lag om 6verlamnande av allmanna handlingar till andra organ &n myndigheter for
forvaring (1194:1383)

RA-FS — Riksarkivets forfattningssamling
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