Arkivreglemente

Faststalld av Kommunfullméaktige 1998-12-14 § 138

I anslutning till foreskrifterna i arkivlagen (1990:782/1994:1386) skall foljande
bestammelser galla.

1 Tillampningsomrade (1 och 2a 88 AL)

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndig-
heter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga
namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska fore-
ningar och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestammande in-
flytande samt de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar
enligt sarskild dverenskommelse.

Kommentar: Med sjalvstandig stallning avses att enheten drivs och fattar
beslut sjalvstandigt. Exempel pa sadana organ ar éverférmyndare (dar
sarskild namnd saknas). Fullmaktigeberedningar och ndmndutskott sor-
terar under fullméktige respektive ansvarig namnd.

Nar det géller dvriga delagda bolag, d v s dar kommunen inte utévar ett
rattsligt bestammande inflytande, galler inte arkivlagen och inte heller
reglerna om handlingsoffentlighet.

2 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dessa arkiv vardas enligt arkivlagen och
pa det satt som framgar i punkterna 4-9 av detta reglemente.

Arkivansvarig/redogorare utses av varje myndighet for vard av dess arkiv.

Kommentar: De arbetsuppgifter som aligger myndigheten kan inte klaras
utan insatser av personal. Arkivansvarig och / eller arkivredogorare, bor
valjas pa en sadan niva att insatserna latt kan forenas med 6vriga
arbetsuppgifter.

3 Arkivmyndigheten (7-9 88 AL)



Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6éver att kommunens myndigheter fullgor
sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt over
arkivvarden i kommunen.

Arkivmyndigheten ger myndigheterna rad i arkivfragor. Pa konsultbasis
kan arkivmyndigheten fullgora aven sadana uppgifter som ligger inom
myndig-heternas ansvarsomraden.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Arkivmyndigheten
skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommentar: Arkivmyndighet skall vara namnd eller styrelse. Arkivmyn-
digheten kan inte fullgéra aligganden utan en sarskild arkivfunktion. Till
en sadan funktion hor dels personal, dels lokaler godkanda for forvaring
av arkivalier. Radgivning och tillsyn kan betraktas som ett normalt inslag i
den centrala arkivfunktionens verksamhet. Dessutom kan, nar behov
finns, arkivfunktionen p& konsultbasis utfora sadant arkivarbete dar
myndig-heterna sjalva saknar kompetens. Om myndigheterna valjer
externa konsulter skall samrad i forvag ske med arkivmyndigheten.

4 Redovisning av arkiv (6 8§ 2 p AL)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka
slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbe-
skrivning), dels i en systematisk foérteckning 6ver de handlingar som for-
varas i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Kommentar: Enligt arkivlagen och punkt 2 i detta reglemente ar det myn-
digheten som ansvarar for att arkivbeskrivning och arkivforteckning upp-
rattas. Saknar myndigheten eget kunnande, far man genom externa upp-
drag se till att arbetet blir utfért (ex vis av arkivmyndigheten). Arkivbe-
skrivning och arkivférteckning skall vara upprattade senast vid utgadngen
av ar 1995 och skall fortlopande revideras. Nar det géaller juridiska perso-
ner dar kommunen utdvar rattsligt bestammande inflytande skall arkivbe-
skrivningar och arkivforteckningar vara upprattade senast vid utgangen av
ar 1998. | fraga om aktiebolag i vilka kommunen sjalv eller gemensamt
med annan kommun utévar ett rattsligt bestammande inflytande men in-
nehar mindre an tva tredjedelar av aktierna eller mindre &n tva tredjede-
lar av rosterna skall arkivbeskrivningar och arkivforteckningar vara upp-
rattade senast vid utgangen av ar 2001.




5 Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p AL)

Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). Planen
revideras vid behov.

Kommentar: Om kommunen anser att dokumenthanteringsplaner skall var
obligatoriska, bor detta anges i arkivreglementet. Myndigheten har ansva-
ret, men det praktiska arbetet kan Gverlatas pa annan.

6 Rensning (68 4 p AL)

Handlingar som inte skall tillhdra arkivet skall fortlbpande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning skall genomféras se-
nast i samband med arkivlaggningen.

Kommentar: Rensningen bor utféras av person med god kdnnedom om
handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet, d v s normalt den som
handlagt arendet och det bor ske sa snart arendet avslutats. Aktrensning
innebar att akten i ett arende befrias fran arbetspapper som endast ar av
tillfallig betydelse och som inte beho6vs for forstaelsen av arendet, t ex
oviktiga minnesanteckningar, utkast, kopior och dubbletter.

7 Bevarande och gallring (10 8 AL)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingar i arkiv, savida ej annat foljer av lag eller forordning.
Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna
efter samrad med 6verlamnande myndighet. Vid gallring uppréattas bevis.
Handlingar som gallras skall utan drojsmal forstoras.

Kommentar: Aven om myndigheten gallrar en mycket stor del av sina ar-
kivhandlingar bor all gallring ske med restriktiv instéllning. Gallring bor fo-
regas av utredning och beslut hos myndigheten / arkivmyndigheten och
den verkstéllda gallringen bor redovisas i protokoll eller jamférbart doku-
ment. Vid gallring skall alltid beaktas att arkiven utgor en del av kulturar-
vet.

Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:

- handlingar som kan behévas for allmanhetens insyn i myndigheters
verksamhet,



- handlingar som kan beho6vas for kommunens forvaltning eller for
framtida utredningar,

- handlingar som kan ha rattslig betydelse,

- handlingar som ar av varde for framtida forskning.

8 Overlamnande (9, 14-15 88 AL)

Upph6r myndighet med sin verksamhet éverlamnas dess arkiv till Kom-
munstyrelsen, savida annat ej beslutas. Vid 6verlamnandet ska arkivma-
terialet vara ordnat. Vid 6verlamnande upprattas bevis.

Kommentar: Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verk-
samheten hos en myndighet, kan de efter 6verenskommelse med arkiv-
myndigheten dvertas av kommunarkivet for fortsatt vard. Om en kommu-
nal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till an-
nan myndighet inom kommunen, skall arkivet éverlamnas till arkivmyn-
digheten inom tre manader, savida fullmaktige inte har beslutat nagot an-
nat. Annat overlamnande, t ex till myndighet utanfor kommunen, kraver
stod av lag eller sarskilt beslut av fullméktige.

9 Arkivbestandighet och arkivférvaring (5 8 2p och 6 § 3p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstéallas med material och metoder
som garanterar informationens bestandighet. Arkivhandlingar skall alltid
forvaras under betryggande former. Narmare bestammelser om arkivbe-
standighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Kommentar: FOr att inte reglementet skall tyngas med detaljer, kan arkiv-
myndigheten ges befogenheter att konkretisera innebdrden av begreppen
arkivbestandighet och betryggande forvaring. Av Riksarkivet till statliga
myndigheter utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav kan
darvid tjana som norm aven i kommunal arkivvard. Detta kan i sa fall
skrivas in i regeln.

Regeln har begransats till de delar av myndighetens arkiv som skall beva-
ras for framtiden. Myndigheternas arkiv bestar emellertid d&ven av hand-
lingar som kommer att gallras. Eftersom dessa handlingar tillkommer i en
verksamhet for vilken myndigheten har hela ansvaret maste denna se till
att handlingarna framstalls och férvaras sa att informationen kan
anvandas under den tid som kravs.



10 Utlaning

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

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforord-
ningens och sekretesslagens bestammelser.

Kommentar: Om det anses nédvéandigt, kan regeln kompletteras med
upp-gifter som att arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till
annan myndighet och for vetenskapligt andamal till institution som
beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.




