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Arkivreglemente
ommun Beslut i kommunfullméktige 2018-11-26 § 122

Arkivreglemente

Utover det som foreskrivs i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen
(SFS 1991:446) galler bestammelserna i detta reglemente, meddelat med stdd av
16 § arkivlagen.

§1 Arkivverksamhetens syfte (Arkivlagen 3 8)

Kommunens arkiv ar en del av det kommunala kulturarvet. De kommunala myndig-
heternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

- ratten att ta del av allménna handlingar,

- behovet av information for rattskipningen och forvaltningen,

- forskningens behov.

§2 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.

Med myndighet avses kommunstyrelsen och évriga namnder, kommunfullméktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning.

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmandeinflytande samt de samégda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse.

§3 Myndigheternas arkivansvar (4-5 88 Arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar av punkterna 4 - 9 i detta reglemente. Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig
och dvrig personal som ska fullgoéra arkivuppgifterna.

84 Arkivmyndigheten (6-9 88 Arkivlagen)

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver kommunens myndigheter sa att dessa fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska varda vid arkivet forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.
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85 Arkivbeskrivning (6 § 2 p. Arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa vilka &rende- och handlingstyper de hanterar samt hur deras
arkiv ar organiserat. Detta gors i en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska visa
myndigheternas arbetsuppgifter och organisation fr.o.m. tidpunkten for senaste storre
omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv, delarkiv m.m.) samt vilka gallringsregler
som tillampas.

Arkivbeskrivningen ska ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndigheternas arkivvard, d.v.s. arkivansvarig och arkivredogérare samt 6vriga
kontaktpersoner eller informationsansvariga inom myndighetens olika verksamheter.
Arkivbeskrivningen ska dven innehalla myndighetens och eventuella foregangares
historia, sokingangar till arkivet och inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess (i
forekommande fall).

Myndighetens arkivredogdrare och arkivansvarige ansvarar for att tillsammans med
arkivarien upprétta en arkivbeskrivning och fortlépande revidera denna.

Syftet med arkivbeskrivningen ar att ge allmanhet, fortroendeman och tjansteman den
inledande orientering som kravs for att den mer detaljerade arkivforteckningen ska bli
anvandbar. Beskrivningen bor darfor vara kortfattad och uppstalld pa ett sitt som gor den
latt att forsta for en lekman.

§6 Dokumenthanteringsplan (6 8§ 1 p. Arkivlagen)

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras.

Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell och uppdateras kontinuerligt.
Dokumenthanteringsplanen ska innehalla uppgifter om:

* Handlingens bendmning och/eller rutin

* Handlingens medium: papper, mikrofilm, IT, fotografi, ljudband etc.
* Forvaringsplats

« Sorteringsordning

* Gallringsfrist

§7 Arkivfortecking (6 8§ Arkivlagen)

En arkivforteckning ar en systematisk forteckning éver de handlingar som forvaras i
myndighets arkiv. Syftet med forteckningen &r dels att mojliggora sokning och atkomst av
specifika handlingar, dels att fixera arkivet och darmed minska risken for att handlingar
forsvinner.

De handlingar som 6verlamnas till arkivmyndigheten ska fortecknas av arkivarien som
aven ansvarar for att forteckningen fortlopande revideras.
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For gallringsbara handlingar behéver ingen arkivforteckning uppréttas. Varje arkiv ska
fortecknas for sig och far inte sasmmanblandas med andra arkiv.
88 Rensning av handlingar (6 8 4 p. Arkivlagen)

Handlingar som inte ska tillhtra arkivet, t.ex. arbetsmaterial, ska fortlépande rensas eller
pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning skall genomforas senast i samband med arkivlaggningen och bor utféras av den
person som handlagt arendet.

Minnesanteckningar och motsvarande handlingar som behovs for forstaelse av ett arendes
handlaggning eller beslut ska laggas till handlingarna i arendet.

Foremal, som till exempel gem eller plastfickor, som inte ska tillhora arkivet ska rensas
fortlopande eller pa annat satt skiljas fran arkivhandlingarna senast i samband med
overlamnandet av handlingarna till arkivmyndigheten.

89 Bevarande och gallring av handlingar (10 8 Arkivlagen)

Gallring innebar att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i en
upptagning utplanas.

Efter samrad med arkivmyndigheten beslutar myndigheten om gallring av handlingar i sitt
arkiv, om inte annat foljer av lag och férordning.

For arkiv som Gverlamnats till arkivmyndighet, beslutar arkivmyndigheten om gallring
efter samrad med 6verlamnande myndighet.

Vid gallring ska alltid beaktas att arkiven utgor en del av vart kulturarv. Gallring utfors
med omsorg och forsiktighet. Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstoras.

Arkivmyndigheten &ger ratt att besluta om undantag fran gallring som har beslutats av en
myndighet.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:

* Handlingar som behovs for allménhetens insyn i myndighetens verksamhet

» Handlingar som behovs for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
* Handlingar som kan ha réttslig betydelse

* Handlingar som &r av vérde for framtida forskning

Myndigheten ansvarar for att handlingar som ska gallras forstors utan drojsmal.

Forteckning 6ver gallrade handlingar ska foras och bevaras.

3 (5)



¥ Souefteé FORFATTNINGSSAMLING

Arkivreglemente
ommun Beslut i kommunfullméktige 2018-11-26 § 122

§10 Overlamning av handlingar (9, 14-15 §8 Arkivlagen)

Arkivhandlingar som inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en myndighet,
kan efter dverenskommelse med arkivmyndigheten dvertas av kommunarkivet for fortsatt
vard. Av dokumenthanteringsplan eller sarskilt beslut av fullmaktige kan framga nar sa
ska ske.

Om en kommunal myndighet upphort och dess verksamhet inte forts Gver till annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader, om inte fullméaktige beslutat nagot annat. Annat éverlamnande, t.ex. till
myndighet utanfor kommunen, kraver stod av lag eller sarskilt beslut av fullméktige.

Arkivmyndigheten far efter Gverenskommelse eller efter eget beslut Gverta arkiv fran
namnder och styrelser som star under dess tillsyn.

Handlingarna ska vara forpackade och markta enligt éverenskommelse med
arkivmyndigheten. Fore dverlamnandet till arkivmyndigheten ska rensning och beslutad
gallring ha verkstéllts, savida inte annan éverenskommelse traffats med
arkivmyndigheten. Gallringsbara handlingar ska endast tas emot i undantagsfall.

811 Arkivbestandighet och arkivférvaring (58 2 p.och 6 § 3 p. AL)

Den arkivansvarige ska se till att myndigheten vid framstéllning av handlingar uppfyller
kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmanna radd (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och
certifiering.

Arkivbestandigt papper ska anvandas om man beddmer att handlingarna kommer att
utséttas for omfattande hantering, samt for handlingar som ska bindas in. Handlingar som
ska bindas in, s som protokoll eller bokslut, ska endast skrivas ut pa enkelsidigt papper
och far inte fastas ihop med haftklammer eller goras hal i.

Arkivlokalerna ska vara utformade sa att de uppfyller de krav som redovisas i
Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Av Riksarkivet till Statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska
krav ska tjana som norm i kommunens arkivvard om arkivmyndigheten inte annat
beslutar.

§ 12 Utlaning av arkivhandlingar

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

Forutsattningen for utlaning ar att utlamnandet kan ske enligt tryckfrihetsforordningens
och sekretesslagens bestammelser.

Arkivhandlingar far lanas ut till

- annan myndighet for tjansteandamal, savida utlaningen inte hindras av lag eller
forfattning,
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- kommunalt féretag nér detta dvertagit verksamhet som tidigare bedrevs av en
myndighet i kommunen,

- institution som beviljats inlaningssratt av riksarkivet for forskning och studieandamal,
- for utstallningsandamal.
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