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18 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndighet avses kommunstyrelsen och 6vriga namner, kommunfullméktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig 6verenskommelse.

Reglementet géller &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestammande inflytande samt de
samagda foretag for vilkka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse. | detta reglemente inberaknas i fortsattningen aven dessa organ i
begreppet myndighet.

28 Ansvar for arkivbildning och arkivvard

Myndighetens ansvar

Varje myndighet ansvarar for det egna arkivet samt for av myndigheten dvertagna
arkiv. Myndighetens ansvar preciseras i 4-14 88 i detta reglemente.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som
overlamnats till kommunarkivet. Arkivmyndigheten har vidare ansvar for tillsynen dver
myndigheternas arkivbildning och arkivvard, vari ingar inspektion av myndigheternas
arkiv. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer som behévs for en god arkivvard i
kommunen.

38 Kommunarkivet

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv, administrerat av arkivarie.
Kommunarkivet ska under arkivmyndigheten:

- utdva tillsyn éver arkivbildning och arkivvard hos myndigheterna

- ge myndigheterna rad i arkivfragor

- varda och i férekommande fall forteckna till arkivmyndigheten éverlamnade
handlingar

- halla handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen och framja deras
anvandning i kulturell verksamhet och fér forskning.

- i forekommande fall verkstalla foreskriven och beslutad gallring av handlingar som
overlamnats till arkivmyndigheten.

- verka for att arkivmaterialet i kommunarkivet levandegors.

Kommunarkivet far aven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

48 Arkivhandlaggare

Hos varje myndighet ska det finnas en eller flera arkivhandlaggare. Arkivhandlaggare
ska:

- kanna till gallande lagar och bestammelser rérande arkivvarden

- bevaka arkivlagens och reglementets tillampning hos myndigheten

- bevaka arkivfragorna vid forandring i organisation och rutiner

- forbereda och ombesorja leverans till kommunarkivet

- ansvara for att dokumenthanteringsplaner, arkivférteckningar och arkivbeskrivningar
utarbetas.
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- verkstalla beslutad och foreskriven gallring hos myndigheten

- tillse att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen
- informera berérd personal om bestammelser och rutiner inom arkivomradet
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58 Arkivbeskrivning

Varje myndighet ska uppratta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska innehalla
uppgifter om:

- myndighetens organisation och uppgifter

- myndighetens och eventuella féregangares historik

- de viktigaste arende- och handlingstyperna hos myndigheten

- s6kingangar till arkivet

- inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess (i forekommande fall)
- gallringsbeslut som tillampas

- myndighetens arkivhandlaggare

Arkivbeskrivningen ska hallas kortfattad.

68 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens allmanna handlingar och hur dessa hanteras.
Dokumenthanteringsplanen ska innehalla uppgifter om:

- handlingens benamning

- handlingen medium: papper, mikrofilm, elektronisk, fotografi etc.

- férvaringsplats

- sorteringsordning (registreras digitalt eller halls systematisk forvarad)
- gallringsfrist

- tidpunkt for leverans till kommunarkiv

Eventuella undantag fran bestammelserna i denna paragraf meddelas
arkivmyndigheten.

Dokumenthanteringsplanen ska faststéllas av respektive myndighet.

78 Arkivforteckning

Kommunarkivets handlingar

De handlingar som lamnas till kommunarkivet ska fértecknas. For gallringsbara
handlingar behdver dock ingen arkivforteckning upprattas. Varje arkiv ska fortecknas
for sig och far inte sammanblandas med andra arkiv

Vid forteckningsarbetet ska en sarskild plan, det s.k allmanna arkivschemat, foljas.
Arkivforteckningen ska inledas med en innehallsférteckning 6ver de serierubriker
som arkivet omfattar. For arkiv som avslutats, dvs. for upphdérda myndigheter, ska
forteckningen forses med historik. Eventuella undantag fran dessa regler meddelas
arkivmyndigheten.

Handlingar som foérvaras hos myndighet

Allmanna handlingar hos en myndighet fértecknas/redovisas i en
dokumenthanteringsplan. Samtliga handlingstyper som férekommer hos en
myndighet, oavsett medium, skall vara upptagna i planen. For
dokumenthanteringsplanens utformning i 6vrigt galler bestdmmelserna i 68 i detta
reglemente.
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88 Gallring

Arkivmyndigheten beslutar, efter samrad med respektive berérd myndighet, om
gallring (forstoring) av allméanna handlingar, savida ej annat foljer av lag och
forordning.

Handlingar som gallras ska forstoras. Sekretessbelagda handlingar ska forstéras
under kontroll. Om sadana handlingar sands till destruktion ska destruktionsintyg
begaras.

98 Rensning
Handlingar som inte ar allménna och som inte ska tillhéra myndighetens arkiv ska
rensas. Rensning ska genomféras senast i samband med arkivlaggningen.

108 Overlamnande

Overlamnande till kommunarkiv

Arkivmyndigheten kan 6verta arkivhandlingar enligt 6verenskommelse eller enligt
bestammelser i arkivlagen eller annan forfattning. Av dokumenthanteringsplanen
framgar nar éverlamnande ska ske.

Fore overlamnandet ska rensning och beslutad gallring ha verkstallts, savida inte
annan 6verenskommelse traffats med kommunarkivet. Handlingarna ska vara
forpackade och markta enligt 6verenskommelse med kommunarkivet.

Myndigheten ansvarar for overlamnandet.

Enskilda arkiv med lokalhistoriskt varde ska vara fértecknade och forpackade enligt
overenskommelse med kommunarkivet.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet, stiftelse eller
bolag, kan hela eller delar av arkivet félja med till den nya huvudmannen. Det ska
framga av 6verenskommelse vilka handlingar som berérs. Uppgift om 6verlamnandet
ska noteras i arkivbeskrivningen.

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen kraver stod av lag
eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige. | sddana fall ska myndigheten samrada
med arkivmyndigheten.

118 Bestandighet
Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

12 § FOrvaring
Allmé&nna handlingar ska alltid férvaras under betryggande former.

Arkivlokal ska vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig klimat- och miljopaverkan, rok
och brand. Lokalen ska vidare ge skydd mot stold och olaga intrang.
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Om myndigheten saknar arkivliokal eller under viss tid maste forvara handlingarna
utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd

138 Utlan
Utlan av allmanna handlingar ska ske under sadana former att risk for skador och
forluster inte uppkommer.

For tjansteandamal kan handling Ianas ut till annan myndighet och fér vetenskapligt
andamal till institution som beviljats inlaningsratt av riksarkivet. Handlingar far inte
lanas ut till enskilda for anvandning utanfér myndighetens lokal.

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrinetsférordningens och
sekretesslagens bestammelser.

148 Samrad

Ut6éver vad som anges i 10 och 11 88 ska myndigheterna samrada med
arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivvarden. Med viktiga fragor avses till
exempel inréattande och inredning av arkiviokal eller omorganisationer.

Susanne Pohlman-Ericsson
Registrator



