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ARKIVREGLEMENTE

Foljande regler galler for den kommunala arkivvarden tillsammans
med Arkivlagen (1990:782), Arkivforordningen (1991:446), Tryckfri-
hetsférordningen och Sekretesslagen (1980:100).

§ 1 Giltighet

Reglerna galler for kommunfullméktige och kommunens myndighet-
er.

Med myndighet menas kommunstyrelsen, namnder, kommunens
revisorer och andra sjalvstandiga kommunala organ.

Reglerna galler ocksa for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska for-
eningar och stiftelser dar kommunen har ett rattsligt inflytande.
Samagda bolag dar kommunen enligt dverenskommelse har arkiv-
ansvar omfattas ocksa.

§ 2 Myndigheternas ansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av handlingarna tills de 6ver-
lamnas till kommunarkivet.

Myndigheterna ska bestamma en arkivorganisation med arkivansva-
rig och arkivredogoérare.

Arkivansvarig ska:

- ha kunskap om géllande bestammelser inom arkivomradet

- bevaka arkivfragorna i budgetarbete och annan planering

- bevaka arkivfragorna vid organisationsforandringar

- informera personalen om bestammelser och rutiner inom arkiv-
omradet

- se till att arkivredogoraren far tillracklig utbildning och tid for ar-
betsuppagifterna.

Arkivredogoraren ska:

- praktiskt hantera arkivet sa lange det forvaras hos myndigheten

- ha kunskap om bestammelser inom arkivomradet

- utarbeta forslag till styrdokument for myndighetens arkivvard i
samarbete med kommunarkivarien (arkivbeskrivning, arkivfor-
teckning, dokumenthanteringsplan)

- se till att gallring utférs pa myndigheten enligt gallringsbeslut

- planera och verkstélla leveranser av handlingar till kommunarki-
vet.
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8§ 3 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och kommunarkivarien verkstal-
lande tjansteman.

Kommunstyrelsen utdvar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter
uppfyller sina skyldigheter kring arkivvarden.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Informationen som forvaras i kommunarkivet ska vardas, goras till-
ganglig for utomstaende och kunna lamnas ut vid begaran.

Arkivmyndigheten ska vara representerad i t.ex. projekt rorande
arende- och dokumenthantering och omorganisationer som paverkar
arkivbildningen.

Arkivmyndigheten utarbetar rutinbeskrivningar och instruktioner for
arende- och dokumenthantering och arkivfragor.

8§ 4 Arkivredovisning

Myndigheterna ska uppratta en arkivbeskrivning som innehaller upp-
gifter om vilka typer av handlingar som myndigheten hanterar.

Myndigheterna ska ocksa ha en forteckning 6ver arkivet. Forteck-
ningen upprattas i samband med att myndigheten levererar sitt arkiv
till kommunarkivet. Kommunarkivet ansvarar for att uppratta forteck-
ningarna.

Myndigheterna ska ocksa ha dokumenthanteringsplaner som beskri-
ver hur myndigheten ska hantera de allmédnna handlingarna.

8 5 Forvaring och skydd

Handlingar som ska bevaras ska, oavsett medium, framstallas sa att
de gér att lasa och ta del av for all framtid.

Arkivlokaler och forvaringsskap ska uppfylla kraven pa skydd mot
brand, fukt, forstorelse och stold.

Myndigheten maste alltid samrada med kommunarkivarien vid plane-
ring av arkiviokaler.

Allmanna handlingar ska férvaras hos myndigheten eller hos arkiv-
myndigheten.
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8 6 Gallring

Myndigheten beslutar om gallring i samrad med kommunarkivarien.
Kommunarkivarien beslutar om gallring av arkiv som dverlamnats till
kommunarkivet.

8§ 7 Leveranser

Handlingar som inte langre behovs i verksamheten ska éverlamnas
till kommunarkivet.

Myndigheten och kommunarkivet ska komma 6verens om hur 6ver-
lAmnandet ska ske.

§ 8 Enskilda arkiv

Arkivmyndigheten beslutar om kommunen ska ta emot enskilda arkiv
och villkoren for sadana handlingars tillganglighet m.m.
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