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Arkivreglemente

For den kommunala arkivvarden galler de bestammelser i arkivlagen (SFS
1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) om arkivvard. Dessutom géller
for den kommunala arkivvarden inom Gatene kommun foljande reglemente, med
stod av 16 § arkivlagen. Till arkivreglementet finns ocksa
tillampningsanvisningar.

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

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stéllning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de
samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild
Overenskommelse.

2 8§ Myndighetens ansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
satt som framgar i punkterna 3-7 av detta reglemente.

Hos varje myndighet ska finnas en eller flera arkivansvariga samt en eller flera
arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten. Antalet
arkivansvariga och arkivredogorare ar beroende pa verksamheternas storlek.

Den som é&r arkivansvarig har som uppgift att bevaka arkivfragorna inom den
verksamhet denne ar arkivansvarig for och informera personal om bestammelser
och rutiner inom arkivomradet.

Arkivredogorarens uppgifter ar att svara for tillsyn och vard av den egna
namndens/myndighetens handlingar inom dennes omrade. Arkivansvarig och
arkivredogorare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor nar det géller
arkiv som forvaras hos den egna myndigheten

3 8§ Arkivmyndigheten (7-9 § § arkivlagen)
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i Gotene kommun. Arkivmyndigheten

utovar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter nar det
galler arkivbildningen och dess syften, samt 6ver arkivvarden i kommunen.
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Kommunarkivarien svara under arkivmyndigheten for kommunarkivet samt
utovar tillsyn av arkiv for arkivmyndighetens rakning.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.
Kommunarkivet ska under arkivmyndigheten:

e gora tillsyn 6ver arkivbildningen samt ge forslag till atgarder for att
utveckla arkivvarden i kommunen

e bistd med rad till myndigheter och de bolag i arkivfragor om ratt att ta del
om allménna handlingar, som avses i 2 kap 3 § offentlighets och
sekretesslag (2009:400).

e varda arkiven och tillhandahalla de handlingar fran de arkiv som
overldamnats till arkivmyndigheten

e verka for arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell och
utbildningsverksamhet, samt forskning

e kommunarkivet far dven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse

Avgifter och konsulttjanster

Arkivmyndigheten har ratta att ta ut ersattning av 6verlamnande myndighet vid féljande
fall:

e FOr kostnader for att ordna och forteckna arkiv om myndigheten visat brist
pa ordning och reda.

e For kostnader for att ordna och forteckna arkiv for leveranser som kommit
till arkivet utan dverenskommelse.

e Nar arkivmyndigheten tagit over arkiv fran myndighet som vid tillsyn
visat sig ha stora brister i sin hantering och férvaring att arkivmyndigheten
ensidigt besluta om 6verlamnande.

Arkivmyndigheten far ta ut avgift for forvaring och vard av arkivhandlingar som ska
bevaras i framtiden, under forutséttning att sarskilt avtal ingatts.

Arkivmyndigheten far darutover, efter 6verenskommelse i varje sarskilt fall, ta ut
ersattning for uppdrag som ar av sa betydande omfattning att det inte anses tickas av
punkterna i stycke 3 t.ex.

e Utbildning
e Konsultinsatser
e Radgivning
4§ Redovisning av arkiv (6 8 2p arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i dels en arkivbeskrivning, dels en
arkivforteckning, samt upprétta en dokumenthanteringsplan.
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Arkivbeskrivningen beskriver hur arkivet och arkivvarden ar organiserat. Den visar
myndighetens arbetsuppgifter och organisation, samt férdndringar som &ar av betydelse ur
arkivsynpunkt. Arkivbeskrivningen ska ocksa visa principer for bevarande- och
gallringsbeslut.

Arkivforteckningen ar en systematisk redovisning som beskriver arkivets innehall, hur
arkivet ar uppstallt. Den ar ett hjalpmedel for sokning i arkivet och den fungerar ocksa
som kontrollinstrument av arkivet.

Dokumenthanteringsplanen beskriver myndighetens aktuella handlingar och hur dessa
hanteras. Dokumentet ska innehalla handlingarnas benamning, forvaring hos
myndigheten, bevarande, gallringsfrist, media och format, samt eventuella sérskilda
anvisningar. Dokumenthanteringsplanen fungerar &ven som myndighetens forteckning
over handlingar.

Redovisningen far dven ske per verksamhetsomrade med processbeskrivningar.

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for arkivbeskrivning och arkivforteckning ska
upprattas.

5 8§ Rensning (6 8 4 p. arkivlagen)

Handlingar som inte ska tilln6ra arkivet ska rensas ut efter hand eller pa annat satt skiljas
fran arkivhandlingarna.

Rensning ska helst genomforas sa snart som mojligt, senast i samband med arkiveringen,
av person insatt i arendet.

6 § Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt
arkiv, om det inte finns annan speciallagstiftning som styr vad som ska gallras.

Nér det géller arkiv som Overldamnats till arkivmyndigheten, beslutar arkivmyndigheten
efter samrad med Gverlamnande myndighet.

Arkivmyndigheten kan ta generella beslut om gallring, som géller handlingar av tillféllig
eller ringa betydelse for myndigheterna.

Gallring innebar att handlingar forstors eller uppgifter som ingar i upptagningar utplanas.
Gallringsbara handlingar bor forstoras sa snart gallringsfristen gatt ut. Gallringsfrist
betyder den tid som ska passera innan gallring.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan

gallringsbeslut dven fattas for enskilda handlingsslag och det beslutas i ndmnd efter
samrad med arkivmyndigheten.
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Beslut om bevarande kan ocksa fattas for enskilda handlingslag, om inte lagstiftning
forhindrar detta. Beslut om bevarande fattas forst i den berérda ndmnden och darefter for
beslut i kommunstyrelsen (arkivmyndigheten).

7 8§ Overlamnande (9, 14-15 § § arkivlagen)

Overlamnande till kommunarkivet

Arkivmyndigheten har ratt att ta 6ver arkivhandlingar fran en myndighet som &r under
dess tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter 6verenskommelse eller beslutas ensidigt av
arkivmyndigheten.

Da arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en myndighet
ska de lamnas over till kommunarkivet, efter Overenskommelse. Fére dverlamnandet ska
gallring ha &gt rum.

Nar arkivmyndigheten har tagit 6ver arkivmaterial fran en annan myndighet gar hela
ansvaret for materialet over till arkivmyndigheten och verksamheten &ger inte langre
arkivhandlingarna.

Né&r en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts Gver till en
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader, om inte arkivmyndigheten beslutar annat.

Fore 6verlamnande ska rensning och beslutad gallring ha verkstallts om gallringsfristen
I6pt ut, savida inte annan dverenskommelse traffats med kommunarkivet. Myndigheten
ansvarar for 6verlamnandet. Detta innebdr att myndigheten svarar for de kostnader, som
kan vara forenade med att ordna och forteckna de arkivhandlingar som ska éverlamnas.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Né&r en kommunal verksamhet dverfors till en annan kommunal myndighet, stiftelse eller

bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska framga
av overenskommelse vilka handlingar som berdrs. Uppgift om dverlamnande ska noteras

i arkivbeskrivningen.

Handlingar som 6verlamnas till annan myndighet vid organisationsforandring, far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan arkivmyndighetens godkannande. Det
ska i sa fall framga i Gverenskommelsen och i arkivbeskrivningen att handlingar
inforlivats.

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor kommunen

Med stod av lag om 6verlamnande av allméanna handlingar for forvaring (2015:602), far
kommunfullméktige, for kommunens rékning, foreskriva att handlingar som kommit in
till eller upprattats hos en kommunal myndighet, far 6verlamnas till ett enskilt organ och
forvaras dar under viss tid om:

1. myndigheten ska l&dggas ner eller upphdra med en viss verksamhet
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2. verksamheten som handlingar réknas till ska bedrivas av det enskilda
organet i fortsattningen

3. det enskilda organet behéver ha tillgang till handlingarna for att kunna
bedriva verksamheten

4. nar det inte finns ndgot annat godtagbart alternativ till ett 6verlamnande for
nagon annan overforing av uppgifterna i handlingarna, med héansyn till
géllande foreskrifter och till myndighetens eller det enskilda organets
verksamhet

5. det ska finnas en arkivbeskrivning och arkivforteckning tillganglig for de
handlingar som begars éverlamnade

Kommunfullmaktige far ocksa besluta att handlingar fran en kommunal myndighet far
overlamnas fran ett enskilt organ till ett annat enskilt organ for forvaring dar utan att
handlingarna upphdr att vara allménna, om forutsattningarna enligt punkterna 2-5 ar

uppfyllda.

Under samma forutsattning far arkivmyndigheten med stod av 2 kap 3 § offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400), besluta om att medge att allmanna handlingar, som finns
kvar hos ett foretag dar kommunen tidigare haft ett bestimmandeinflytande, far bli kvar
hos foretaget for viss bestamd tid.

Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga foreskrifter som ska galla for
forvaringen av handlingarna.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver arkivhandlingarna under den tid de forvaras hos det
enskilda organet. Da det enskilda organet inte langre behéver arkivhandlingarna, ska
arkivmyndigheten underréttas om det. Arkivmyndigheten ska utfarda foreskrifter for
handlingarnas avlamnande till arkivmyndigheten.

Enligt 2 kap 5 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) framgar att enskilt organ,
som efter beslut av arkivmyndigheten forvarar allmanna handlingar, jamstalls med
myndighet i frdga om befattning med dessa handlingar.

Avgifter for tillsyn far tas ut fran enskilda organ som forvarar allmanna handlingar fran
kommunala myndigheter enligt denna lag. Avgifterna far avse kostnader for tillsyn Gver
att lag om dverlamnande av allménna handlingar for forvaring(2015:602) och 3-6 § §
arkivlagen (1990:782) foljs.

En kommun far meddela foreskrifter om avgifter for tillsynen.

Ett enskilt organ &r skyldigt att lamna ut eget material, om det &r en nddvéndig

forutsattning for att en allmén handling ska kunna lamnas ut med hansyn till det satt pa
vilket det egna materialet tillférts handlingen.

8 8§ Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet.
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Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Narmare bestdammelser om
arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten. Riksarkivets utfardade
foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav till de statliga myndigheter, galler som norm
aven for den kommunala arkivvarden inom Goétene kommun.

9 § Utlaning

Arkivhandling far lanas ut for tjansteandamal till statlig och kommunal myndighet, samt
for vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt fran Riksarkivet.
Forutsattning for utlan ar att utlamnandet kan ske enligt Tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestdmmelser.

Utlaning ska ske under sadana former att skador eller forluster inte uppkommer. Den som
lanat en arkivhandling far inte i sin tur lana ut handlingen vidare utan sarskilt medgivande
fran arkivmyndigheten, kommunarkivarien.

10 § Samrad

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivbildning
och arkivvard. Med viktiga fragor avses t ex inrattande och inredning av arkivlokaler
eller forandring i arbetssatt som bygger pa inférande av elektronisk
informationshantering eller omorganisationer.
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