ORSA KOMMUN

ARKIVREGLEMENTE FOR ORSA KOMMUN

Antaget av kommunfullmiktige 2003-09-22, § 64.
Reviderat av kommunfullmiktige 2007-11-26, § 74.

Forutom bestdammelserna i arkivlagen (SFS 1990:782 rev 1993:1386) och
arkivforordningen (SFS 1991:446 rev 1995:680) intagna bestimmelserna om
arkivvérd géller for den kommunala arkivvirden inom Orsa kommun f6ljande
reglemente, meddelat med stod av § 16 arkivlagen.

1. Tilliimpningsomride (1-2 §§ arkivlagen)
Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndighet avses kommunstyrelsens, évriga nimnder och styrelser med
understillda verksamhetsomraden, kommunfullméiktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjdlvsténdig stéllning.

Reglementet giller dven for aktigbolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser, fir kommunen utdvar ett réttsligt bestimmande inflytande samt de
samégda foretag for vilka kommunen har arkiv ansvar efter sirskild
overenskommelse.

2. Ansvar for arkivbildning och arkivvard ( 4., 7-9 8§ arkivlagen)

Myndighetens ansvar

Varje myndighet ansvarar for det egna arkivet samt for av myndigheten
Overtagna arkiv enligt punkterna 4-13 1 detta reglemente. Till 6vertagna arkiv
riknas arkiv frin tidigare organisation, vars verksamhet vertagits av
myndigheten.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for tillsynen av kommunens arkivbildning och
arkivvard och har vidare ansvaret for arkiv som overldmnats till kommunarkivet.
Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for en god arkivvard i kommunen.

3. Kommunarkivet
Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.
Kommunarkivet skall under arkivmyndigheten:
- utdva tillsyn 6ver arkivbildning och arkivvard hos myndigheter
- varda och i forekommande fall forteckna till arkivmyndigheten
overldmnade handlingar
- hélla handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetsprincipen och framja
deras anvédndning i kulturell verksamhet och for forskning
- 1forekommande fall verkstélla foreskriven och beslutad gallring av
handlingar som dverldmnats till arkivmyndigheten
- verka for att arkivmaterial i kommunarkivet levandegors.
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Kommunarkivet far dven i man av utrymme ta emot enskilda arkiv av
lokalhistoriskt intresse.

. Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivmyndigheten skall utse en person som &r arkivansvarig och hos varje
myndighet skall finnas en arkivredogorare eller arkivhandliggare.

Arbetsuppgifterna bestdr 1 att kontrollera att arkivlagen och det lokala
arkivreglementet f6ljs, bevaka arkivfragorna vid budgetering, omorganisationer
o dyl., hjélpa till med dokumenthanteringsplaner och andra arkivfrdgor samt
informera berord personal om géllande regler.

Nir det giller gallring och gallringsplaner skall samrad ske med
arkivmyndigheten.

For de praktiska arkivgéromélen svarar arkivredogoraren/handlaggaren.

. Arkivbeskrivning (6 § punkt 2 arkivlagen)

Varje myndighet skall uppritta en arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen skall innehalla uppgifter om:
- Myndighetens organisation och uppgifter samt eventuell historik
- De viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndighenen
- Sokingangar till arkivet
- Inskrinkning/ sekretess i tillgdnglighet till handlingar (i férekommande
fall)
- Gallringsbeslut som tilldimpas
- Arkiv ansvarig eller arkivhandldggare hos myndigheten

Arkivbeskrivningen skall hallas kortfattad och utformas s att den blir
lattforstadd.

. Dokumenthanteringsplan (6 § punkt 1 arkivlagen)

Varje myndighet skall upprétta och faststédlla en dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens allménna handlingar och hur dessa skall hanteras.
Planen ses 6ver regelbundet och revideras vid behov.

Dokumenthanteringsplanen skall innehélla uppgifter om:
- Namn pa den rutin som handlingen hor till
- Handlingens bendmning
- Forvaringsplats
- Sorteringsordning
- Gallringsfrist

Dokumenthanteringsplanen skall faststillas av respektive myndighet eller genom
delegationsbeslut.
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Arkivforteckning (6 § punkt 2 arkivlagen)

Kommunarkivets handlingar skall fortecknas. For gallringsbara handlingar
behdver dock ingen arkivforteckning uppréttas.

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

Forteckningsarbetet skall f6lja en sérskild plan s k “allménna arkivschemat” (se
bilaga). Inledningen skall vara en forteckning 6ver de serierubriker som arkivet
omfattar. Arkiv som avslutats, dvs. for upphorda myndigheter, kan forses med
en historik.

Gallring 10 § arkivlagen)

Arkivmyndigheten beslutar efter samrad med respektive myndighet om gallring
av handlingar i sitt arkiv (dokumenthanteringsplanen), savida ej annat foljer av
lag eller férordning.

Gallring utfors med omsorg och forsiktighet.

Handlingar som gallras skall forstoras.

Rensning (6 § punkt 4 arkivlagen)

Handlingar som inte dr allménna och som inte skall arkiveras skall rensas eller
pé annat ldmpligt sétt avskiljas frdn arkivhandlingarna.

Rensning skall genomforas senast i samband med arkivldggningen.

Overlimnande (9, 14,15 §§ arkivlagen)

Kommunarkivet

Arkivmyndigheten dvertar handlingar enligt 6verenskommelse eller
bestimmelser i arkivlagen eller annan forfattning. Av dokumenthanterings-
planen framgér nir 6verldmnandet skall ske.

Fore 6verlamnandet skall rensning och beslutad gallring vara verkstélld, savida
inte annan dverenskommelse traffats med kommunarkivet.

Overliimnande 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. Forteckning pa
vilka handlingar som berors bifogas. Uppgift om dverlimnandet noteras 1
arkivbeskrivningen.

Overliimnande till enskilt organ

Overlimnande till enskilt organkriver stod av lag eller sirskilt beslut av
kommunfullméktige.

I sddana fall skall myndigheten samrada med arkivmyndigheten.
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Arkivbestiandighet och forvaring (S § punkt 2 och § 6 punkt 3 arkivlagen)
Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens besténdighet.

Vid anvindande av elektroniska databérare skall samrad ske med
arkivmyndigheten om val av medium for att informationen skall kunna bevaras
for framtiden.

Allménna handlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

Arkivlokal skall vara skyddad mot fukt, vatten och skadlig miljopéverkan, rod
och rand. Lokalen skall vidare ge skydd mot stold och olaga intring.

Arkivmyndigheten fir meddela ndrmare bestimmelser om forvaring.

Utldning
Utlaning av handlingar skall ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.

For tjansteindamadl kan handling 14nas ut till annan myndighet och for
vetenskapligt &ndamal till institution som beviljats inlningsritt av Riksarkivet.
Handlingar fér inte 1dnas ut till enskilda for anvandning utanfér myndighetens
lokal.

Forutsittning for utlaning ar att utlimnandet kan ske enligt tryckfrihets-
forordningens och sekretesslagens bestimmelser.

Samrid

Forutom bestimmelserna i punkt 10-11 skall myndigheten samrada med
arkivmyndigheten 1 viktigare fragor rorande arkivvarden. Med viktigare fragor
avses t.ex. inrdttande och inredning av arkiv lokal eller omorganisationer.
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Bilaga till arkivreglemente

Allmént arkivschema

A Protokoll

B Arkivexemplar av utgdende handlingar
C Diarier

D Register och liggare

E Inkomna handlingar

(kan vara kopior av protokoll fran andra ndamnder)

F  Amnesordnade handlingar
(héri ingar diarieforda handlingar/drenden)

G Rékenskaper

O  Ovriga handlingar

Varje huvudavdelning uppdelas 1 underavdelningar med siffror.
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Revidering 2007-11-26, § 74.
Kf §74 Dnr 07/KK176-020

Aterlimnande av ansokningshandlingar — allméinna handlingar

Kommunledningskontoret har 1 skrivelse 2007-08-09 foreslagit att kommun
fullméktige beslutar att ansdokningshandlingar till sokanden som ej erhéllit
sOkt anstillning far aterlimnas. Nagot sadant beslut finns inte idag.

I Riksarkivets forfattningssamling, gidllande bevarande och gallring av vissa
allménna handlingar (Ra-FS 1997:8), framgar att kommunerna bor atersédnda
ansokningshandlingar till sokande, som ej erhallit sokt tjinst. Aterlimnande av
allmén handling kraver dock ett beslut av kommunfullméktige, eftersom det rader
forbud for kommuner att utan lagstdd eller fullméktigebeslut avhénda sig allmén
handling.

I arkivreglementet for Orsa kommun, antaget av kommunfullmaiktige 2003-09-22,
saknas uppgift om dterlimnande av allman handling.

Arbetsutskottet foreslar kommunstyrelsen foresld kommunfullmiktige besluta
att ansokningshandlingar far aterldmnas till sokande, som ej erhallit sokt tjanst

att vid ett dterlamnande av handlingar skall meritsammanstéllningen behéllas
och gallras efter 2 ar

att aterlimnande fér ske tidigast en ménad efter beslut om tillsdttande av tjénst
och senast efter sex ménader

att meddelandet till sokande som ej erhéllit sokt tjanst skall innehalla besked
om mojligheten att pd begéran fa ansokningshandlingarna aterlimnade med

géllande tidsfrist

att ej aterlamnade ansokningshandlingar forvaras av anstdllande myndighet
och gallras efter 2 &r samt

att detta beslut bifogas Orsa kommuns arkivreglemente.
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmaiktige besluta i enlighet med
arbetsutskottets forslag.

Forts.
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Forts.

Kommunfullmiktige beslutar

att

att

att

att

att

att

ansokningshandlingar far aterldimnas till sokande, som ej erhéllit sokt tjénst

vid ett dterlimnande av handlingar skall meritsammanstéllningen behallas
och gallras efter 2 ar

aterlimnande far ske tidigast en méinad efter beslut om tillsdttande av tjénst
och senast efter sex manader

meddelandet till sokande som ej erhéllit sokt tjanst skall innehalla besked
om mdjligheten att pd begiran {4 ans6kningshandlingarna aterlimnade med

gillande tidsfrist

ej dterlimnade ansokningshandlingar forvaras av anstillande myndighet
och gallras efter 2 &r samt

detta beslut bifogas Orsa kommuns arkivreglemente.



