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Foreskrifter om arkivvard i Danderyds kommun

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i kommunens arkivreglemente, ska foljande foreskrifter
om arkivvard galla for Danderyds kommun. Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 88§
arkivlagen.

Foreskrifterna géller for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens revisorer samt
for andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning. Reglerna ska &ven tillampas av
kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestammelsen
ska tas in i &gardirektiv eller motsvarande.

| foreskrifterna anvands namnd som samlingsbegrepp for alla instanser som avses i stycket
ovan.

§ 1 Namndens uppgifter
Varje namnd ansvarar for varden av sitt arkiv. | korthet innebar det féljande:

e Varje ndmnd och styrelse ska tillampa bestdndiga metoder och materiel for bevarande
av arkiv enligt gangse standarder for en andamalsenlig arkivvard.

e Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att underlatta
utlamnande av allméanna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som
galler for arkivvarden och gallring ska beskrivas i arkivredovisningen, vilket i
Danderyds kommun innebér att varje namnd och styrelse ska uppratta en
arkivbeskrivning, samt en dokumenthanteringsplan.

e Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stld. De allméanna
handlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan
som forsvarar eller omojliggor atkomst.

e Arkiven ska avgransas for att underlatta gallring, atersokning och atkomst.

e Beslutad gallring ska verkstéllas.

§ 2 Arkivmaterial och metoder

N&mnden ska valja bevarandemedium med beaktande av att handlingarna ska kunna
framstallas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande sétt. Hansyn ska tas till de
olika mediernas forutsattningar avseende lagringskapacitet och tillganglighet. Handlingarna
ska framstéllas sa att de kan lasas och éverforas till annan databarare under den tid som de ska
bevaras.

Vid inkop, vidareutveckling och avveckling av IT-system ska samrad alltid ske med
arkivmyndigheten. Namnden ska ta hansyn till hur lange samt hur informationen ska bevaras.
Arkivmyndigheten far ta fram rekommendationer for arkivkrav. Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om elektroniska handlingar samt tekniska krav ska dock alltid féljas.
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| de fall namnden kan styra valet av papperskvalitet ska aldershestandigt eller arkivbestandigt
papper anvandas. Produkterna ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav pa papper.
Arkivbestéandigt papper ska valjas for handlingar som forvéntas bli utsatt for stort slitage.

Vid framstéllning av handlingar ska ndmnden eller styrelsen vélja skrivmedel och maskinell
utrustning som ger en bestandig skrift. Produkterna ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav pa
skrivmedel och maskinell utrustning.

§ 3 Arkivredovisning

1 Arkivbeskrivning

Enligt 6 § arkivlagen ska varje nd&mnd upprétta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska
utformas pa ett sadant satt att den ger en samlad 6verblick éver namndens arkiv och
arkivbildning samt underlattar anvandningen av arkivet. Arkivbeskrivningen ska fortlopande
kompletteras.

I arkivbeskrivningen ska inga uppgifter om
e Namndens organisation och arbetsuppagifter,
sambandet mellan n&mndens arbetsuppgifter och vanliga handlingstyper och arenden,
vilka arkiv som ndmnden forvarar,
sokingangar i arkivet/arkiven,
om delar av ndmndens arkiv forvaras hos arkivmyndigheten,
gallringsregler,
vem som ar ansvarig for arkivverksamheten inom ndmnden eller styrelsen.

Arkivbeskrivningen bor anpassas till arkivets storlek och komplexitet samt vara kortfattad.

2 Dokumenthanteringsplan

Varje namnd ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver hur ndmndens allménna
handlingar hanteras. | dokumenthanteringsplanen ska handlingstypernas gallringsfrister
framga. Beslut om gallring fattas av namnden om inte regler om gallring finns i lag eller
forordning. Infor varje gallringsbeslut ska samrad ske med arkivmyndigheten.

Dokumenthanteringsplanen ska folja den kommungemensamma strukturen och innehall for
verksamhetshaserad informationsredovisning (VIR) och uppdateras arligen eller vid behov.

8§ 4 Arkivorganisation
Varje ndmnd ska faststélla en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga
samt en eller flera arkivredogdrare. Ytterst ansvarig for arkivet &r alltid n&mnden.

Arkivansvarig har det formella ansvaret éver arkivet och &r den som i budget- och
planeringsarbetet bevakar och tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfragor. Ansvaret
kan vid behov delas upp pa flera personer, dock maste det i sa fall finnas en som &r
samordnare.

Arkivredogorare arbetar praktiskt med arkiv- och informationshantering. Om det finns flera
arkivredogdrare ska en vara samordnare.

N&mndens arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten.
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8 5 Arkivforvaring

Allménna handlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot obehorig atkomst samt skada
orsakad av fukt, vatten, skadlig klimat- och miljopaverkan, rok och brand. Detta géller
oberoende om handlingarna &r analoga eller digitala.

Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska krav for
arkivlokaler. Om namnden saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingar
utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.

§ 6 Arkivens innehdll och avgransning
N&mnden ansvarar for att tydligt avgransa arkiven. Namnden ska fortldpande planera och
styra arkivbildningen.

Vid planeringen bor foljande beaktas:

hur arkivet ska avgransas och struktureras for att avspegla namndens verksamhet,
vilka handlingar som ska gallras enligt géllande foreskrifter,

vilka handlingar som innehaller integritetskansliga eller sekretesshelagda uppgifter,
vilka sokbehoven ar pa kort och lang sikt,

hur handlingarna ska lagras under olika faser av bevarandet.

§ 7 Gallring

Namnden ansvarar for att verkstalla foreskriven gallring. Beslut om gallring fattas av
namnden om inte regler om gallring finns i lag eller férordning. Infor varje gallringsbeslut ska
samrad ske med arkivmyndigheten.

Vid inkdp, utveckling och avveckling av IT-system ska bevarande- och gallringsutredningar
genomforas.
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