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FORESKRIFTER — ANDRA FORESKRIFTER

Definition: Ordet "foreskrift” betyder rattsregler. I Gallivare kommuns
forfattningssamling skiljer vi mellan de féreskrifter som ar arbetsordningar,

delegationsordningar, reglementen taxor, och andra foreskrifter.

Andra foreskrifter ar alla de dvriga foreskrifter som tillkommer antingen genom att
kommunen fatt en normgivningskompetens pa ett visst omrade tilldelad sig via

lagstiftning (exempelvis ordningslagen - lokala ordningsforeskrifter), eller att nagon lag

eller forordning séager att kommunen maste ha ett visst dokument (exempelvis
bostadsforsorjningslagen = bostadsforsorjningsplan). Aven bolagsordningar och

agardirektiv sorterar under dokumenttypen andra féreskrifter.
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Arkivregler for Gallivare kommun
1 Reglernas tillampning
Utover bestammelserna i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen
(1991:446) galler i Gallivare kommun féljande regler, som meddelats med stod
av 16 § arkivlagen.
Reglerna géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i detta reglemente, kommunfullmaktiges revisorer,
kommunstyrelsen, ndmnder och styrelser med understallda forvaltningar.
Reglerna galler &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestammande/inflytande samt for
de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse.
Dessa ar egna arkivbildare.
2 Vard av arkiv
Varje myndighet skall svara for varden av sitt arkiv enligt lag.
Arkivmyndigheten har mojlighet att utifran ensidigt beslut omhanderta en
myndighets arkiv pa grund av att myndigheten inte skoter arkivet pa ett
tillfredsstéllande satt eller saknar lampliga forvaringsmojligheter for sitt arkiv.

3 Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen ar Géllivare kommuns arkivmyndighet och &r huvudman for
kommunarkivet.

Arkivmyndigheten har ansvar for tillsynen 6éver myndigheternas arkivvard vari
ingar inspektion av myndigheternas arkiv.

Arkivmyndigheten svarar for vard av kommunens arkiv i den man dessa har
overlamnats till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som bedéms nédvandiga fér en god

arkivvard i kommunen. Riktlinjer utfardade av arkivmyndigheten ar
teknikneutrala.
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4 Arkivfunktionens ansvar
Kommunarkivet ska under arkivmyndigheten

- varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten 6verlamnade arkivhandlingar
fran myndigheterna eller fran andra arkivbildare dar handlingar lamnas for
arkivering enligt 6verenskommelse,

- utdva tillsyn éver kommunens arkiv,

- tainitiativ till atgarder for att framja arkivvarden inom kommunen samt

- lamna myndigheterna och 6évriga som omfattas av detta reglemente bitrade i
arkivfragor.

Vidare svarar arkivarie for yttranden fér myndigheten i arkivfragor dar beslut
skall tas av myndigheterna. Kommunarkivet svarar aven for leverens av
pliktexemplar nar det géller Gallivare kommuns digitala handlingar till Kungliga
Biblioteket enligt Lagen (2012:492) om pliktexemplar av elektroniskt material.

5 Myndighetens ansvar

Myndigheten ansvarar for att handlingar som uppréattas framstalls s att de kan
lasas, atersokas och goras tillgangliga under den tid som de ska bevaras. |
forekommande fall ska hansyn tas till méjligheten att i framtiden dverféra
uppgifterna till annan databarare.

Myndigheten ska i sin ansvarsfordelning rorande hanteringen av allmanna
handlingar och arkiv utse en arkivansvarig med samordningsansvar inom
omradet. Den arkivansvarige ar kontaktperson gentemot arkivmyndigheten.

Den arkivansvarige bevakar arkivfradgorna inom hela myndigheten/forvaltningen
samt informerar berdrd namnd/styrelse och ber6rd personal.

Vid behov kan arkivredog6rare utses.

Myndighetens hantering av allménna handlingar ska styras och planeras.
Handlingarna ska hanteras och struktureras pa ett effektivt och andamalsenligt
satt.

Myndigheterna ska beakta konsekvenserna for sin hantering av allmanna
handlingar och ska vid behov radgoéra med arkivmyndigheten nar organisation,
eller arbetssatt &ndras.

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning. Varje myndighet skall &ven uppratta en dokument-
hanteringsplan som utgor beslut om gallring. Arkivmyndigheten ska via dess
arkivarie beredas mdjlighet till yttrande infor beslut. Vid uppréattande av
klassificeringsstruktur féor myndigheten skall den godkénnas av
arkivmyndigheten innan myndigheten faststéller den.
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Pliktexemplar

Myndigheten ska till kommunarkivet leverera egenproducerade trycksaker, for
internt och extern bruk, sa som informationsblad, personalblad, budgetar mm.
Leverans sker i samband med framtagande/fardigstéallande av handlingen
oavsett om informationen &r digital eller analog.

6 Forvaring och skydd

Handlingar ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas s& att den
fysiska och logiska bestandigheten bibehalls.

Myndighetens arkiv for handlingar ska hallas skilt fran andra arkiv som
myndigheten férvarar.

Myndigheterna ska radgora med arkivmyndigheten via arkivarien nar det galler
fragor om arkivlokaler, forvaringsskap for de handlingar vars gallringsfrist ar
langre an tva ar.

Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer pa omradet.
7 Arkivering av allméanna handlingar

Myndighetens ska strava efter att bevara digitalt skapad information i digital
form. Regler om allmanna handlingar finns i 3 § arkivférordningen. Myndigheten
ska forutom allmanna handlingar arkivera sddana minnesanteckningar, utkast
och koncept som avses i 2 kap 9 8 tryckfrihetsforordningen (1949:105) om de
ar av betydelse for myndighetens verksamhet, allmé&nhetens insyn, rattskipning,
forvaltning eller forskning.

8 Gallring
Med gallring avses att forstora allmanna handlingar.

Att forstora allmanna handlingar i samband med konvertering eller migrering
rdknas som gallring om detta medfor

- informationsforlust,

- forlust av mojliga sammanstéallningar,

- forlust av s6kmojligheter eller

- forlust av moéjligheten att faststéalla informationens akthet.
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Handlingar som inte far gallras ar handlingar som

- behovs for att tillgodose allmanhetens ratt till insyn,
- kan ha rattslig betydelse

- behdvs for forvaltning eller framtida utredningar

- ar av varde for forskning

Myndigheten beslutar efter samrad med arkivmyndigheten via arkivarien om
gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning.

Arkivmyndigheten beslutar om gallring av handlingar som dverlamnats till
arkivmyndigheten.

9 Overtagande och éverlamnande

Om en myndighet upphdr men dess verksamhet helt eller delvis 6verfors till
annan kommunal myndighet ska arkivet éverlamnas till den myndighet som
fortsatter verksamheten om inte annat 6verenskommes med arkivmyndigheten.
Da arkivhandlingar inte langre behdovs for den I6pande verksamheten ska de
overlamnas till arkivmyndigheten. Foére dverlamnande kan gallring ha &gt rum

efter samrad med arkivmyndigheten via arkivarien.

Vid déverlamnande av handlingar till arkivmyndigheten ska kvittens upprattas
och handlingarna skall vara ordnade.

10 Utlan av handlingar

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

En forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.
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Definitioner

Allman handling

Med allman handling menas handling hos det allménna, dvs
hos myndighet. Handling ar allman om den férvaras hos
myndighet och enligt Tryckfrihetsforordningen &r att anse som
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Allmanna
handlingar ar normalt offentliga men kan ibland vara
sekretessbelagda.

Arkiv

Den samlade mangden analoga/digitala allmé&nna handlingar
hos myndigheten/verksamheten

Arkivansvarig

Roll som innebéar ett formellt ansvar for arkivet hos en
myndighet. Den ansvarige ska bland annat se till at det finns
resurser och kompetens for att hantera arkivvarden,

Arkivredogorare

Roll som innebar ett uppdrag att svara for tillsyn och vard av
den egna enhetens handlingar.

Arkivbeskrivning

Skriftlig dokumentation med 6versiktlig beskrivning av en
myndighets arkiv och informationshantering.

Arkivbildare

Den myndighet eller verksamhetsfunktion som i sin
verksamhet tar emot och skapar handlingar. Till exempel
namnd eller bolag.

Arkivfunktion

Den organisation eller befattning som fungerar som forvaltning
for arkivmyndigheten.

Arkivférteckning

Systematisk lista 6ver innehallet i ett arkiv.

Arkiviokal

Séarskild lokal avsedd for forvaring av arkivhandlingar

Arkivmyndighet

Myndighet som har tillsynsansvar och kan overta arkiv fran
andra myndigheter.

Arkivredovishing

Dokumentation som redovisar hur allman information hanteras
i verksamheten. | redovisningen ingar
dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning samt eventuell klassificeringsstruktur

Arkivvard

Verksamhet for att ta emot eller skapa information som ska
hanteras, distribueras och till slut bevaras eller gallras. Med
hantera menas att systematisera, beskriva, redovisa, avgransa
och skydda information. Bestammelser om arkivvard finns i
Arkivlagen.

Dokumenthanteringsplan

Plan 6ver allmé&nna handlingar med hanteringsanvisningar och
beslut om gallring.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen ar en strukturerad redovisning av
myndighetens processer och ska anvandas for klassificering av
handlingsslag vid upprattande av arkivférteckning och anvands
aven vid registrering av handlingar (diarieféring)
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