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Tillampning

Utover de bestdammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och arkiv-
forordningen (1991:446) samt i fullmaktiges riktlinjer om arkivvarden, ska foljande foreskrif-
ter for arkivvarden galla for Dorotea kommun.

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

Ansvar
Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv.

Varje namnd eller styrelse ska utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogdrare. Arki-
vansvarig och arkivredogdrare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor med skyldighet
att halla arkivmyndigheten underrattad om forhallanden av betydelse for arkivbildning, arkiv-
vard och forutsattning for gallring.

Arkivansvarig
Arkivansvarig (vanligen verksamhetschef) ar samordnare for namndens eller styrelsens arkiv-
redogorare.

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar foljande:

> kanna till bestammelser och anvisningar som rér arkivvarden och informera berérd
personal

» bevaka arkivlagens och kommunens riktlinjer géllande hantering av arkiv

> bevaka arkivfragorna i budgetarbete och évrig planering

> bevaka arkivfragorna nar myndighetens organisation eller arbetssatt andras som kan
paverka arkivbildningen hos myndigheten, som inférande av olika datorsystem

> samrada med arkivmyndigheten innan gallringsbeslut fattas

» bevaka att dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning revideras vid behov

Arkivredogorare
Arkivredogorare (vanligen registrator/administrator) svarar for tillsyn och vard av den egna
enhetens handlingar

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogérare innefattar foljande:

kénna till bestammelser och anvisningar som ror myndighetens arkivvard

varda myndighetens handlingar

halla handlingarna tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen

se till att arkivbildning sker enligt foreskrifter, riktlinjer, dokumenthanteringsplan
se till att beslutad och foreskriven gallring blir verkstalld

forbereda leverans till kommunarkivet

samrada om arkivfragor med arkivansvarig och arkivmyndigheten

delta vid revidering av dokumenthanteringsplan

VVVYYVYVVYY

Har myndigheten flera arkivansvariga eller arkivredogdrare ska det finnas en huvudarkivan-
svarig och en huvudarkivredogdrare som svarar for hela myndigheten.
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Arkivvard

Vad arkivvard innebér framgar av 4 — 6 8§ arkivlagen.

Varje ndmnd eller styrelse ska tillampa bestandiga metoder och materiel for bevarade av arkiv
enligt gangse standarder for en andamalsenlig arkivvard.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska enligt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen, redovisa sitt ar-
kiv genom en arkivbeskrivning och en arkivférteckning och i 6vrigt vara organiserade for att
underlatta utlimnande av allmanna handlingar. Redovisningen ska omfatta sa vél analoga som
digitala handlingar.

Arkivbeskrivningen innehaller historik 6ver arkivet och myndigheten, den visar myndighet-
ens arbetsuppgifter och organisation det ar en 6versiktlig presentation av det arkivet innehal-
ler. Arkivbeskrivningen uppréttas och diariefors av férvaltningen.

Arkivforteckningen &r en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i arkivet.
Handlingarna beskrivs enligt en faststélld struktur (allménna arkivschemat). Arkivforteck-
ningen kan anvéndas for sokning i arkivet och som instrument for kontroll av arkivet.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen beskriver myndighetens aktuella handlingar. Dokumenthante-
ringsplanen ska innehalla uppgifter om vilken typ av handling det &r, gallringsbeslut, arkiv-
laggning, avstéllning samt lamplig media. Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell och
arligen kontrolleras. Dokumenthanteringsplanen ska vid behov uppdateras och redovisas infor
namnden.

Rensning

Handlingar som inte ska arkiveras rensas bort innan leverans till kommunarkivet. Rensning
genomfors av tjansteman med god kdnnedom om materialet senast i samband med arkivlagg-
ning.

Arbetsmaterial kan vara anteckningar och utkast av tillfallig betydelse, minnesanteckningar
som inte tillfor arendet nagot, dvertaliga kopior.

Gallring

Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller
delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar, det ar darfor av stor vikt att
gallring sker varsamt.

Myndigheten beslutar efter utredning och samrad med kommunarkivet om gallring av hand-
lingar i sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag eller forordning.

Gallring beslutas i dokumenthanteringsplanen. Handlingar som gallras, oavsett media, ska
forstoras utan drojsmal.

Utlaning och utlamning

Utlaning far endast ske for tjansteandamal. Utlan till enskild (privatperson) ar inte tillaten da
ges kopior ut pa aktuell handling alternativt far de ta del av handlingarna pa plats. Avgift far
tas ut enligt kommunens kopieringstaxa vid kopiering av handlingar.

Utldmning av handlingar ska ske enligt tryckfrihetsférordning och offentlighet- och sekre-
tesslag. Utlamnande goérs av den myndighet dar handlingen finns forvarad.
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Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har det 6vergripande ansvaret for kommunens ar-
kivbildning och arkivvard. Kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstallande organ och ska
som sadant arbeta for en kommungemensam hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfra-
gor.

Arkivmyndigheten ska:
> Utova tillsyn éver myndigheternas arkivvard enligt lag
> Forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter Gverenskommelse
> Lamna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter aven:
» Allmént folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering
> Ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och bolag/foretag
» Fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling,
som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv
> 1 man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsattning att ett dverta-
gande inte sker i strid mot lagstiftningen

Overlamnande av handlingar till kommunarkivet

En myndighet som helt upphor ska inom tre manader ordna, forteckna och éverlamna sina
handlingar till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte kommunfullméktige har
beslutat ndgot annat.

Nar arkivmyndigheten Gvertagit arkiv fran en annan myndighet 6vergar hela ansvaret till ar-
kivmyndigheten.

Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar bara uppgifter som ska bevaras oavsett media.
Gallringsbara handlingar forvaras och hanteras pa respektive myndighet.

Leverans till kommunarkivet far ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid
dverlamnande uppréttas tva exemplar av leveransreversal som skrivs under av éverlamnande
myndighet och kommunarkivet och &r da ett mottagningsbevis for leveransen.

TF — Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

OSL — Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

AL — Arkivlagen 1990:782)

AF — Arkivforordningen (1991:446)

OLL - Lag om Gverlamnande av allmanna handlingar till andra organ an myndigheter for
forvaring (1194:1383)

RA-FS — Riksarkivets forfattningssamling
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