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ARKIVREGLEMENTE FOR ORSA KOMMUN

Antaget av kommunfullmdktige 2003-09-22, § 64
Reviderat av kommunfullmdktige 2007-11-26, § 74
Reviderat av kommunfullmdktige 2019-05-27, § 30

Forutom bestimmelserna i arkivlagen (SFS 1990: 782) och arkivférordningen (SFS 1991:
446) intagna bestimmelserna om arkivvard galler f6r den kommunala arkivvarden inom
Orsa kommun foéljande reglemente, meddelat med st6d av § 16 arkivlagen.

1. Tillampningsomrade (§ 1 - § 2 arkivlagen)
Detta reglemente giller f6r kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen, 6vriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstindig
stallning.

Reglementet giller aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dir kommunen utovar rittsligt bestimmande inflytande samt de samigda
foretag f6r vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

2. Ansvar for arkivbildning och arkivvard (§ 4, § 7 - § 9 arkivlagen)
Myndighetens ansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv, samt av myndigheten 6vertagna arkiv,
vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som framgar av detta reglemente. Myndighet
ska utse en arkivansvarig och minst en arkivhandliggare for sitt ansvarsomrade.

Till 6vertagna arkiv raknas arkiv fran tidigare organisation, vars verksamhet 6vertagits
av myndigheten.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och ansvarar f6r kommunarkivet.
Arkivmyndigheten utévar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i

kommunen.

Kommunarkivet far ge rid och anvisningar i arkivfragor.
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3. Kommunarkivet

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska under arkivmyndigheten:

e utova tillsyn och foéreligga om dtgirder Gver arkivbildning och arkivvird hos
myndigheter

e virda och i férekommande fall férteckna till arkivmyndigheten 6verlimnade
handlingar

e hilla handlingarna tillgingliga enligt offentlighetsprincipen och frimja deras
anvandning i kulturell verksamhet och for forskning

e iforekommande fall verkstilla foreskriven och beslutad gallring av handlingar som
overlimnats till arkivmyndigheten

e verka for att arkivmaterial i kommunarkivet levandegors.

Kommunarkivet far dven i man av utrymme ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt

intresse.

4. Arkivansvarig och arkivhandlaggare
Arkivmyndigheten ska utse en person som dr arkivansvarig och hos varje myndighet
ska finnas en arkivhandlaggare.

Arkivansvarig bevakar och samordnar arkivfragor. Arkivhandliggaren svarar f6r de
praktiska arkivgéromalen.

5. Arkivbeskrivning (§ 6 punkt 2 arkivlagen)
Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slags
handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning G6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivérteckning ska upprittas, samt vid behov
redovisas for Kommunarkivet.

Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgifter om:

e Mpyndighetens organisation och uppdrag samt eventuell historik

e De viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndigheten

e Sokvigar till arkivet

e Vilka systemstod (IT)

e Inskrinkning/sekretess i tillginglighet till handlingar (i férekommande fall)
e Gallringsbeslut som tillimpas

e Arkivansvarig eller arkivhandliggare hos myndigheten
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Dokumenthanteringsplan (§ 6 punkt 1 arkivlagen)
Varje myndighet ska ha en aktuell dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Dokumenthanteringsplanen skall faststillas av respektive myndighet eller genom

delegationsbeslut.

Arkivforteckning (§ 6 punkt 2 arkivlagen)

Kommunarkivets handlingar ska fortecknas. For gallringsbara handlingar behover dock
ingen arkivforteckning upprittas.

Varje arkiv ska fortecknas var for sig och inte sammanblandas med andra arkiv.

Forteckningsarbetet ska f6lja en sdrskild plan s.k. ”allmint arkivschema” (se bilaga).
Inledningen ska vara en forteckning 6ver de serierubriker som arkivet omfattar. Arkiv
som avslutats, dvs. f6r upphorda myndigheter, ska férses med en historik.

Gallring (§ 20 arkivlagen)
Gallring och rensning gdrs 1 enlighet med myndighetens antagna
dokumenthanteringsplan.

Myndighet beslutar, efter samrad med Kommunarkivet, om gallring av handlingar 1 sitt
arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Betriffande arkiv som Gverlimnats
till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlimnande myndighet.

Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstoras.
Nir det giller gallring och gallringsplaner ska samrad ske med arkivmyndigheten.

Rensning (§ 6 punkt 4 arkivlagen)
Handlingar som inte tillhor arkivet ska rensas eller pa annat sitt avskiljas fran
arkivhandlingarna.

Overlamnande (§ 9, § 14, § 15 arkivlagen)

Overlimnande till Kommunarkivet

Nir arkivhandlingar inte lingre beh6vs for den 16pande verksamheten hos en
arkivbildare kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten vertas av
kommunens centralarkiv f6r fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplanen eller sirskilt
beslut av fullmiktige kan framga nir sa ska ske. Fore 6verlimnande ska gallring ha gt

rum.

Myndighet kan efter samrad med arkivmyndigheten vid organisationsférindring
overlimna sitt arkiv eller del dir av till annan myndighet inom kommunen.
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Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har férts over till
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlimnas till arkivmyndigheten inom
tre manader, savida inte fullmaktige har beslutat nagot annat. Annat 6verlimnande,
t.ex. till myndighet utanfér kommunen, kriver stod av lag eller sirskilt beslut av
fullmiktige.

Overlémnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet, kan hela eller
delar av arkivet f6lja med till den nya myndigheten. Uppgift om 6verlimnandet noteras
1 arkivbeskrivningen.

Overléimnande frin enskilt organ
Overlimnande fran enskilt organ, som t.ex. kommunala bolag, kan enbart ske till
kommunens centralarkiv efter sdrskild 6verenskommelse.

Arkivmyndigheten kan dven genom ensidigt beslut Gverta arkivmaterial.

Vid 6verlimnande av forvaltningsuppgifter till entreprendr i privat verksamhet ska den
enskildes rittssikerhet sd laingt det ar mojligt tryggas genom regleringen i avtal.

Nir handlingar 6verlimnas till kommunens centralarkiv ska de atféljas av ett reversal
(kvitto).

Arkivbestandighet och forvaring (§ 5 punkt 2 och § 6 punkt 3 arkivlagen)
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Om digitala media anvinds maste uttag av information
och bevarande sikerstillas vad giller bade handlingar och sékverktyg.

Dokumenthanteringsplanen ska ge riktlinjer f6r hur och nir migrering och annat ska
ske.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.

Av Riksarkivet till statliga myndigheter utfirdade foreskrifter, allmédnna rad och
tekniska krav ska tjina som norm f6r kommunens arkivvard.

Nirmare bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av
Kommunarkivet.

Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk f6r skador eller
torluster inte uppkommer.
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Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteaindamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inldningsritt av Riksarkivet.

Handlingar far inte linas ut till enskilda f6r anvindning utanfér myndighetens lokal.

Forutsattning for utlan ér att utlimnandet kan ske enligt tryckfrihetsfor-
ordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

Samrad

Forutom bestimmelserna i punkt 1011 skall myndigheten samrida med
arkivmyndigheten 1 viktigare fragor rérande arkivvarden. Med viktigare fragor avses
t.ex. inrittande och inredning av arkivlokal eller omorganisationer.

6(7)



@ ORSA
@ KOMMUN

Bilaga till arkivreglemente

Allmant arkivschema

A Protokoll

B Arkivexemplar av utgiende handlingar
C  Diarier

D  Register och liggare

E Inkomna handlingar
(kan vara kopior av protokoll fran andra nimnder)

F Amnesordnade handlingar
(hiri ingdr diarieférda handlingar/4renden)

G Rikenskaper

@) Ovriga handlingar

Vatje huvudavdelning uppdelas 1 underavdelningar med siffror.
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