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Reglemente for arkivvard

Kommunfullmaktiges beslut § 15/15.

§1 Tillampningsomrade (1 och 2a §§ AL)

Detta reglemente giller f6r kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga naimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dir kommunen utévar ett réttsligt bestimmande inflytande samt de samigda
foretag f6r vilka kommunen utovar ett réttsligt bestimmande inflytande samt de
samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

§2 Arkivverksamhetens syfte (3 § AL)

Kommunens arkiv bildas av de allminna handlingarna frain myndighetens verksamhet
och sidana handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand f6r arkivering.

Kommunens arkiv ir en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndigheternas
arkiv skall bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de framjar:

e Ritten att ta del av allminna handlingar

e Behovet av information for rittskipning och férvaltning
e Torskningens behov

¢ Dokumentationen av myndigheternas verksamheter och

e Effektiviteten i forvaltningen
§3 Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)
Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten har tillsynen 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter enligt arkivlagen och detta reglemente.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv med kommunarkivarie.
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Kommunarkivet ska:

e Virda och tillhandahalla till arkivmyndigheten 6verlimnade arkivhandlingar

e Utova den tillsyn som framgar av 2:a stycket

e Tainitiativ till atgdrder fora att frimja arkivvarden

¢  Ge kommunens myndigheter rad i arkiv- och dokumenthanteringsfragor

e Frimja arkivens tillginglichet och dess anvindning i kulturell verksamhet och
forskning

§4 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgar 1 5-12 {§ av detta reglemente. For IT-system som dr gemensamma fOr flera
kommunala myndigheter beslutar arkivmyndigheten vem som har arkivansvar.

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och 6vrig personal for fullg6rande av
arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet skall normalt vara
forvaltningschefen.

En eller flera arkivredogorare skall utses pa varje myndighet for att nirmast under
myndighetens arkivansvarige varda myndighetens arkiv. Arkivredogbrare behover inte
utses om det finns sérskilda skil. Dessa kan vara att myndighetens arkvibildning dr av
mycket liten omfattning eller att bitride erhalls av annan myndighet.

§5 Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slags
handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska fortlopande revideras.

§6 Dokumenthanteringsplan (6 § AL)

Varje myndighet ska uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras. I dokumenthanteringsplanen skall finnas information kring:

e Bevarandekrav och gallring
e Pivilken databidrare informationen lagras

e Om handlingar hanteras 1 I'T-system

Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten.
Planen skall fortlépande revideras.
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§7 Systemdokumentation

IT-system som innehaller upptagningar som ska langtidslagras digitalt eller genom att
informationen 6verfors till annat medium (till exempel papper), ska dokumenteras. For
dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar for systemet.
Dokumentationen ska sammanstillas eller upprittas i enlighet med instruktioner fran
kommunarkivet.

For varje I'T-system skall en systemforvaltare och en systemigare utses.
§8 Rensning (6 § 4 p AL)

Handlingar som inte skall tillh6ra arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sitt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska senast genomforas i samband med att handlingar 6verlimnas till
kommunarkivet.

§9 Bevarande och gallring

Mpyndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i
sitt arkiv, savida inte annat foljer av lag eller f6rordning. Med gallring avses alla dtgirder
som innebir informationsforlust, forlust av méjliga informationssamanstillningar och
s6kmoijligheter eller férlust av mojlighet att faststilla informationens dkthet. Det skall av
dokumenthanteringsplanen framga nir en handling far gallras. Betriffande arkiv som
overlimnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlimnande
myndighet om gallring.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forsaras. Handlingar som innehéller uppgifter
som omfattas av sekretess ska destrueras pa lampligt vis f6r att f6rhindra otillborlig
atkomst, det giller dven databirare dir sadana uppgifter raderats.

§ 10 Andrade arbetssatt och omorganisationer
(6 § Arkivférordning 1991:446)

Arkivbildningen ska ses 6ver nidr en myndighets organisation eller arbetssitt dndras.
Innan dndringen sker bor myndigheten samrada arkivmyndigheten.

§ 11 Overlamnande (9 och 14-15 §§ AL)

Nir arkivhandlingar inte lingre behévs for den l6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter 6verenskommelse med kommunstyrelsen 6vertas av
kommunarkivet for fortsatt vard.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till
annan myndighet inom kommunen, skall arkivet 6verlimnas till kommunstyrelsen,
savida inte fullmiktige har beslutat ndgot annat.
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ADB-upptagningar ska infér 6verlimnande vara dokumenterade och strukturerade i
enlighet med instruktioner frain kommunarkivet

Overlimnande till myndighet utanfér kommunen kriver stod av lag eller sirskilt beslut
av fullmaktige.

Arkivhandlingar far inte 6verlimnas till privatrattsligt subjekt.

§12 Arkivbestandighet och arkivforvaring (5§ 2p och 6 § 3 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Nir det giller IT-system som hanterar allminna
handlingar som ska bevaras, ska forutsittningarna for lingsiktigt digitalt bevarande
beaktas nir systemen upphandlas eller utvecklas.

Arkivhandlingar skall f6rvaras under betryggande former.

Nirmare bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

Av Riksarkivet till statliga myndigheter utfirdade foreskrifter, allmidnna rad och tekniska
krav ska tillimpas 1 kommunens arkivvard, om det inte finns andra bestimmelser som
utfardats av arkivmyndigheten.

§13 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far ske for tjansteaindamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsritt av Riksarkivet.

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sidana former att risk f6r skador eller
forluster inte uppkommer.

Forutsittning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestimmelser.
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