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Centralarkivets uppgifter

1 8 | Centralarkivet, som finns i kommunhuset i Djuras, forvaras handlingar
fran Gagnefs kommun samt fran de landskommuner som fére 1971 fanns
inom den nuvarande kommungransen.

Centralarkivets framsta uppgift ar att varda och bevara kommunens
handlingar for framtiden och att hjalpa allménheten och kommunens
medarbetare att finna de uppgifter som de soker. Utdver detta ska
kommunarkivet dven fungera som ett stod for kommunens forvaltningar och
bolag i fragor rérande arkiv- och informationsforvaltning.

Centralarkivet ger rad och uppfoljningar for att sakerstalla att
verksamheterna foljer de lagar och regler som styr hanteringen av allménna
handlingar och arkivfragor.

Centralarkivet ar kvalitetsansvarigt organ gallande styrelsens och
ndmndernas dokumenthanteringsplaner och registerforteckningar.

Centralarkivet ska strava efter och framja samstammighet gallande de
styrande dokument som reglerar kommunens arkiv- och
informationsforvaltning, enligt lag, férordning och reglemente.

Vad som féljer av foreliggande reglemente ska uppfattas vara teknikneutralt
och ska gélla oavsett hur information lagras, struktureras och férmedlas.

Centralarkivet har att folja Samradsgruppen for kommunala arkivfragor
(SKA) och att aktivt informera kommunens verksamheter om
regelefterlevnad.

Centralarkivet ska ha ett arbetssatt som framjar sakerheten, kvaliteten och
utvecklingen géllande kommunens arkiv- och informationsférvaltning.

Centralarkivet ska bedriva sin verksamhet pa sadant vis att verksamheten
framjar utvecklingen av den lokala demokratin och satter medborgarens
rattigheter och perspektiv i fokus. Vidare ska den, utifran sitt ansvar och
uppdrag, tillse att kommunens verksamheter bedrivs i Gverensstammelse
med bestdmmelserna om arkiv i offentlig forvaltning som finns i arkivlagen
(1980:782), arkivforordningen (1991:446) samt i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). Utifran demokratins grundlaggande principer ska
verksamheten framja 6ppenhet och delaktighet.
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Omfattning

2 § Reglementet ar av fullmaktige antaget att galla for vart och ett av
nedanstaende arkivmyndigheter.

o  Kommunfullmaktiges revisorer.
e Kommunstyrelsen.
e Namnderna och deras respektive forvaltning.

e Andra styrelseformer med sjalvstandig férvaltning inom kommunens
verksambheter.

e Aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar Gagnefs
kommun utévar och har ett bestdmmande inflytande.

For kommunala bolag blir reglementet gallande endast efter
associationsréttsligt bindande beslut genom bestdmmelser i bolagsordning
och i agardirektiv eller motsvarande.

Vid delat &garskap eller for kommunalforbund faststélls arkivansvaret av
berdrda parter efter samrad med respektive arkivmyndighet.

| det foreliggande inkluderas samtliga av ovan ndmnda organ och
verksamheter i begreppet arkivbildare.

Mal och syfte

3 § Syftet med det foreliggande reglementet ar att faststélla hur arkiv- och
informationsforvaltningen ska organiseras samt att narmare precisera ansvar
och uppgift utéver vad som framgar av lag och forordning samt av rad fran
Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKA).

Centralarkivet ar en del av det nationella kulturarvet. Det ska bevaras, hallas
ordnat och vardas for att tillgodose kommunens ansvar och uppdrag
géllande framst foljande.

e Ratten att fa ta del av allméanna handlingar.
e Behovet av information for en rattssaker, kvalitativ och effektiv férvaltning.
e Forskningens behov.

Arkivmyndighet
4 § Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i Gagnefs kommunen

Arkivmyndigheten har ett 6vergripande ansvar for kommunens
arkivbildning och arkivvard.
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Centralarkivet ar arkivmyndighetens verkstallande organ (myndighet).

Arkivmyndigheten har behorighet och befogenhet enligt foljande.

e Utdva tillsyn 6ver verksamheternas arkivvard enligt lag och forordning samt
enligt SKA.

e Lamna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande
arkivvard.

Tillse att kommunens arkiv- och informationsforvaltning &r andamalsenlig
utifran krav pa ordning, sékerhet, skydd samt tillganglighet och effektivitet.

Utover uppgifter enligt lag och férordning samt enligt SKA har
arkivmyndigheten daven foljande ansvar och uppgift.

e Allmant folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering.

e Utforma anvisningar, riktlinjer och rutiner gallande verksamheternas arkiv-
och informationsforvaltning.

o Sarskilt besluta att ta emot och forvara enskilda arkiv under forutséttning att
ett Gvertagande inte sker i strid med lagstiftning och att det inte innebar hinder
for kommunens arkiv- och informationsférvaltning i 6vrigt.

Verksamheternas arkivansvar

5 § Varje namnd eller styrelse (myndighet) inom kommunens verksamheter
ar en egen arkivbildare med ansvarar for att dess arkiv- och
informationshantering skots och vardas pa anvisat vis.

Respektive arkivbildare ansvarar for sina arkivvardande atgarder till dess att
handlingarna dverldmnas till arkivmyndigheten (Centralarkivet).

Av ansvaret foljer att varje arkivbildare ska sékerstalla den for arkiv- och
informationshanteringen har en andamalsenlig organisation och tydliggjord
ansvarsfordelning.

For varje namnd eller styrelse (myndighet) ska finnas en (1) arkivansvarig
och minst en (1) arkivredogorare for fullgdrande av arkivuppgifterna.
Respektive arkivbildare ska anméla till Centralarkivet vem som ar
arkivansvarig samt arkivredogorare.

Omorganisation och forandrat arbetssatt

6 8 Nar en ndmnd eller styrelse inom kommunens verksamheter &ndrar
organisation, forvaltning eller arbetssatt och férandringen kan anses paverka

Sida
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arkivvarden ska forandringen foregas av samrad med arkivmyndigheten
(Centralarkivet).

Arkivvard

7 8 Utover vad som anfors om arkivvard i Arkivlagen (4 — 6 88) lamnar
arkivmyndigheten rekommendationer (anvisningar, riktlinjer och rutiner)
kring metoder, material och skydd rorande arkivvarden. Anvisningar,
riktlinjer och rutiner &r bindande for att uppna och sékerstalla en
andamalsenlig arkivhantering och arkivvard inom kommunen.

Arkivmyndighetens anvisningar, riktlinjer och rutiner ska folja SKA.

Arkivmyndigheten (Centralarkivet) ansvarar for att verksamheternas arkiv-
och informationshantering foljer gangse standard.

Redovisning
8 8 Varje arkivbildare ska redovisa sitt arkiv och sina allmanna handlingar.

Redovisning sker med féljande dokument.

e Arkivbeskrivning — information om handlingstyper samt beskrivning dver hur
arkivet dr organiserat, med redogorelse 6ver genomforda forandringar bakat i
tid gallande arkivbildningen.

e Arkivforteckning — en systematisk forteckning av innehallande
arkivhandlingar.

e Dokumenthanteringsplan — beskrivning av arkivhandlingarnas hantering,
inklusive angivande av tidsfrist for bevarande respektive for gallring.

Redovisningen av arkivbeskrivning, arkivforteckning och dokumentplan ska
folja de mallar som bestdams av Kommunarkivet.

Dokumenthanteringsplan

9 § Varje arkivbildare ska uppratta en dokumenthanteringsplan som
beskriver hur verksamheten ska hantera sina dokument (handlingstyper).

Dokumenthanteringsplanen ska upprattas enligt den mall som bestdms av
arkivmyndigheten.

Planen anger hanteringen gallande bevarande och gallring av dokument for
varje verksamhetsomrade och verksamhetssystem.
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Dokumenthanteringsplanen ska aktualitetsprévas och vid behov revideras
samt faststallas pa nytt i sin helhet, senast den sista mars det innevarande
aret.

Arkivmyndigheten (Centralarkivet) ska ges mojlighet att yttra sig 6ver
namndens/styrelsens forslag till &ndring i gallande dokumenthanteringsplan.

Centralarkivet har behorighet och befogenhet att ge riktlinjer och
anvisningar for upprattande och vid aktualitetsprévning samt vid behov av
revidering av respektive dokumenthanteringsplan.

Kommunens dokumenthanteringsplaner ska vara sakkunnigt
kvalitetssakrade, samstdmmiga och instruerande.

Kommunarkivet genom arkivarien, registrator samt kommunsekreteraren
och respektive ndamndsekreterare ska anvandas som sakkunniga
resurspersoner i ndmndens/styrelsens arbete med
dokumenthanteringsplanen.

Gallring
10 § Gallring utfors utifran vad som anges i dokumenthanteringsplanen.

Gallring efter skanning ar méjligt i de fall som detta star i Gverensstimmelse
med dokumenthanteringsplanen.

Vid forvaring av uppgifter i verksamhetssystem och vid dverforing av
uppgifter mellan datab&rare ska féljande beaktas och avgora arkivbildarens
arkiv- och informationsforvaltning enligt faststalld dokumenthanteringsplan.

e Risk for informationsforlust.

e Risk for forlust av mojligheten att sammanstélla information.

e Risk for forlust av vasentlig mojlighet att soka viss uppgift.

o Risk for forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.
Gallring ska utféras med omsorg och forsiktighet eftersom den begrénsar

allménhetens tillgang till allmanna handlingar. Gallring kan endast utforas
med stod i lag, foreskrifter eller myndighetsbeslut.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstoras.

Sida
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Rensning

11 § Handlingar som inte ska tillforas arkivet ska rensas eller pa annat satt
avskiljas fran den handling som ska arkiveras.

Rensning ska utforas av den med handlaggaransvar for arendet och utifran
kdnnedom om handlingarnas betydelse for forstaelse av respektive drende.

Rensning ska senast och alltid utforas nar ett drende avslutas.

Overlamnande och bevarande

12 8§ Nér arkivhandlingar inte &r nédvéndiga for den l6pande verksamheten
ska de, efter beslut i ndmnden/styrelsen och efter rensning, éverlamnas till
Centralarkivet for arkivhallning och vard.

I dokumenthanteringsplanen ska det for viss handlingstyp anges nér
Overlamnande ska ske.

Overlamnande till Centralarkivet ska ske forst efter htrande med arkivarie.

Ett arkivbildande organ som upphdr ska senast inom tre (3) manader ordna,
forteckna och dverlamna det arkiv som det ansvarat for som arkivbildare till
Centralarkivet, om inte fullméaktige har beslutat annat.

Utlaning

13 § Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for
skador eller forluster inte uppkommer.

Forutsattning for utlaning &r att utlimnande kan ske enligt
Tryckfrihetsforordningen samt enligt Offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser.

Arkivhandlingar far Ianas ut till annan myndighet och arkivinstitutioner for
tjansteandamal och for vetenskapligt andamal under féreutsattning att det
utlanade materialet kan hanteras pa ett sékert och tillforlitligt vis.

Arkivmyndigheten beslutar om riktlinjer och villkor for utlaning.

Samrad

14 § Utover vad som i 6vrigt galler enligt det foreliggande ska
namnd/styrelse samrada med arkivmyndigheten i principiella fragor rérande

Sida
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arkivhanteringen och arkivvarden, sarskilt i fragor om rutiner, sakerhet och
kring tillganglighet.

Arkivbildare har att hos arkivmyndigheten initiera fragor gallande éndring i
arkivbeskrivning, arkivforteckning och dokumenthanteringsplan, liksom i
fragor om 6vergripande riktlinjer, anvisningar och rutiner. Vidare vid
pakomna brister i den egna arkivhallningen och arkivvarden.

Samrad med arkivmyndigheten (Kommunarkivet) ska ske i fragor om
exempelvis inredning av arkivlokal, utrustning for arkivering och i fragor
vid forandringar som ger konsekvenser for arkivbildningen och géllande
forutséttningarna for gallring.

Samrad med arkivmyndigheten (Kommunarkivet) ska ske nar nya
verksamhetssystem infor eller nar gamla system byts ut.

Om né&mnd/styrelse véljer att anlita externa konsulter for sin arkiv- och
informationsforvaltning ska samrad i forvag ske med arkivmyndigheten
(Centralarkivet).

Definitioner

Arkivmyndighet

Enligt 7 § arkivlagen (1990:782) ska det i varje kommun finnas en sarskild
arkivmyndighet. Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet, om inte
kommunfullmaktige utser nagon annan namnd eller styrelse (8 § andra
stycket arkivlagen).

Arkivmyndigheten ska enligt 7 8§ arkivlagen utdva tillsyn dver att
arkivbildaren fullgor sina skyldigheter enligt lag, forordning och
anvisningar. Arkivmyndighetens tillsyn skall enligt 5 § arkivfrordningen
utdvas genom regelbunden inspektion hos arkivbildaren.

Arkivbildare

Arkivbildare ar det sjalvstandiga organ (namnd eller styrelse) inom
kommunen (fullméktige, fullmaktiges revisorer, styrelse, ndmnd och
forvaltning, andra sjalvstandiga forvaltningar inom kommunen samt
aktiebolag, handelsholag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar
kommunen har ett bestdmmande inflytande) som har att félja lag och
forordning gallande arkivbildning och arkivvard inom den egna
verksamheten.
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Arkivansvarig

Arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret for arkivbildarens (nd&mndens
eller styrelsens) arkiv. Denna roll bér nagon inom verksamhetens
(arkivbildarens) ledningsgrupp inneha och ska formellt utses. Foljande
ansvar och uppgifter ligger pa arkivansvarig.

e kanna till bestammelser och anvisningar som ror myndighetens arkivvard.

e Dbevaka tillampningen géllande arkivlagens och kommunens arkivregler m.m.

e bevaka arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering.
e bevaka arkivfragorna vid organisationsforandringar eller andrade arbetssatt.

e leda myndighetens arbete med dokumenthanteringsplanen i samrad med
Kommunarkivet.

e tillse att berord personal informeras om myndighetens arkivhallning och
arkivvard.

e samrada med Kommunarkivet och arkivredogoraren i fraga om rutiner och
arbetssétt.

Arkivredogdrare

Arkivredogoraren ar lanken mellan arkivansvarig och verksamheten dar
informationen hanteras. Arkivredogdraren bor ha god k&nnedom om vilken
information verksamheten hanterar, forvarar och pa vilket satt.
Arkivredogoraren bevakar arkivbildningen och vardar den del av arkivet
som forvaras hos myndigheten. Féljande ansvar och uppgifter ligger pa
arkivredogoraren.

e kanna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard
e varda myndighetens handlingar

e halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen

e Dbitrdda vid utarbetande av dokumenthanteringsplan

o tillse att beslutad gallring verkstélls

o e till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

e foOrbereda leverans av handlingar till centralarkivet

e samrada med Kommunarkivet i fragor om arkivhallning och arkivvard.

Sida
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