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= KOPINGS KOMMUN

REGLEMENTE 1 (6)

Arkivreglemente for Képings kommun

Antagen av kommunfullméktige 2010-12-20, 8 116

Forutom arkivlagens och arkivforordningens bestammelser om arkivvard galler
foljande reglemente for den kommunala arkivvarden i Képings kommun.
Reglementet meddelas med stod av 16 § arkivlagen.

§ 1 Tillampningsomrade
Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.

| detta reglemente ingar i fortsattningen nedanstaende organ i begreppet

myndighet.

e kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder

e kommunfullmé&ktiges revisorer

e andra kommunala organ med sjalvstandig stallning

e aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dar kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande

e (2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen) samt

»  samégda foretag for vilka kommunen har ett arkivansvar efter sarskild
Overenskommelse

§ 2 Ansvar for arkivbildning och arkivvard
Myndighetens ansvar
Varje myndighet ansvarar for det egna arkivet.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och ska halla ett centralarkiv for den
kommunala arkivvarden. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som 6verlamnats
till centralarkivet. Arkivmyndigheten har vidare ansvar for tillsyn éver myndig-
heternas arkivbildning och arkivvard, vari ingar inspektion av myndigheternas
arkiv.

Arkivmyndigheten far
« utfarda de riktlinjer som behdovs for en god arkivvard i kommunen
e delegera beslutanderatt till kommunarkivarien

Kommunarkivarien svarar under arkivmyndigheten for centralarkivet samt utovar
arkivmyndighetens tillsynsverksamhet.
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Centralarkivet ska under arkivmyndigheten

« utdva tillsyn over arkivbildningen samt ta initiativ till atgarder for att framja
arkivvarden i kommunen

»  bista myndigheterna och de bolag som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen i arkivfragor

« varda och i forekommande fall férteckna handlingar som 6verlamnats till
arkivmyndigheten

« halla handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen och framja deras
anvandning i kulturell verksamhet och for forskning samt

» verka for att arkivmaterial i centralarkivet levandegors

Centralarkivet far aven i man av utrymme ta emot enskilda arkiv, foreningsarkiv
med mera av lokalt historiskt intresse.

8 3 Arkivansvarig, arkivredogdrare

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredo-
gorare for att fullgora arkivuppgifterna hos myndigheten. De ska kanna till de
bestammelser och anvisningar som ror arkivvard.

Den arkivansvarige ska vidare

» bevaka tillampning av arkivlagen, kommunens arkivreglemente och
vagledande rad och anvisningar med mera

»  bevaka arkivfragorna i budgetarbete, 6vrig planering och nar myndighetens
organisation eller arbetssatt andras

» setill att arkivredogdrare finns utsedda samt ge dem tid och resurser att utéva
den praktiska arkivvarden

» utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten

* informera namnd/styrelse och berdrd personal om bestammelser och rutiner
inom arkivomradet

« samrada med arkivmyndigheten/centralarkivet och arkivredogdrarna

»  bevaka arkivfragorna inom hela myndigheten/forvaltningen

Arkivredogorare ska

« svara for myndighetens nararkiv (halla ordning bland handlingarna, varda
dem och se till att de forvaras sakert)

»  bitrada vid utarbetandet av gallringsanvisningar, dokumenthanteringsplan
och arkivbeskrivning

o verkstélla beslutad gallring

« setill att arkivbildningen sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen

»  forbereda avlamning av handlingar till centralarkivet, i vilket ingar bland
annat att se till att handlingar &r ordnade, rensade och forvarade i arkiv-
kartonger innan de dverlamnas till centralarkivet for slutlig forvaring

»  kontrollera att arkivbestandigt skrivmaterial anvands

» instruera, hjdlpa och uppmuntra forvaltningens 6vriga personal i arkivfragor
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§ 4 Redovisning av arkiv
Arkivbeskrivning

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

*  Myndighetens organisation och uppgifter

e Myndighetens historia

*  De viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndigheten

«  Sokingangar till arkivet

* Inskrénkning i tillgdngligheten genom sekretess

»  Gallringsbeslut som tillampas

*  Myndighetens arkivansvarige samt arkivredogdrare

Arkivforteckning

De handlingar som ska l&mnas till centralarkivet ska fortecknas. Varje arkiv ska
fortecknas for sig och far inte sammanblandas med andra arkiv. Vid fortecknings-
arbetet ska en sarskild plan foljas, det sa kallade allménna arkivschemat.

Arkivforteckningen ska inledas med en innehallsforteckning dver de serierubriker
som arkivet omfattar.

For upphdrda myndigheter, det vill sdga for arkiv som avslutas, ska forteckningen
forses med historik. Eventuella undantag fran dessa regler meddelas av arkiv-
myndigheten.

§ 5 Rensning

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensningen ska genomforas av person med god k&nnedom om handlingarnas
betydelse for forstaelsen av drendet, normalt den som handlagt arendet, och
rensning ska genomforas senast i samband med arkivl&dggningen.

§ 6 Bevarande och gallring

Varje myndighet ska ha en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras - dokumenthanteringsplan. Planen ska antas av myndigheten.
Beslutet far inte delegeras.

I planen redovisas myndighetens alla handlingstyper (oavsett medium) omrades-
vis och inom varje arbetsrutin innefattande regler fér bland annat bevarande och
gallring samt rad for den évriga praktiska hanteringen. Innan myndigheten
faststéaller dokumenthanteringsplanen ska samrad ha skett med arkivmyndigheten.
Planen ska fortlépande revideras.
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Arkivmyndigheten har ratt att foreskriva undantag och har vetoratt i fraga om
handlingar som av denna anses ha ett varde for framtida forskning.

Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna ensam.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet
bedrivs av flera myndigheter. Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av
rutinmassig art, vilka ska specificeras i beslutet, far utgallras hos kommunens
samtliga myndigheter.

Handlingar som gallras ska forstoras. Sekretessbelagda handlingar ska forstoras
under kontroll.

§ 7 Overlamnande
Overlamnande till centralarkivet

Arkivmyndigheten har ratt att ta dver arkivmaterial fran en myndighet som star
under dess tillsyn. Detta kan ske efter dverenskommelse eller efter ensidigt beslut
fran arkivmyndigheten.

Da arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet kan de efter 6verenskommelse éverldmnas till centralarkivet. Fore
Overlamnandet ska gallring ha &gt rum. Vid 6verldamnande ska arkivmaterialet
vara ordnat och leveransbevis ska upprattas.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts 6ver
till en annan myndighet inom kommunen, ska arkivet dverlamnas till
arkivmyndigheten.

Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan myndighet
overgar hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till en annan kommunal myndighet,
stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvud-
mannen. Det ska framga av 6verenskommelse vilka handlingar som berors.
Uppgift om dverlamnande ska noteras i arkivbeskrivningen.

Handlingar som vid organisationsférandring 6verlamnas till annan myndighet far
inte inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan medgivande fran arkiv-
myndigheten.
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Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfoér kommunen

Med stdd av lagen (SFS 1994:1383) om 6verlamnande av allmanna handlingar

till andra organ an myndigheters for forvaring, far arkivmyndigheten for

kommunens rékning, foreskriva att handlingar som kommit in till eller uppréttats

hos en kommunal myndighet far 6verlamnas till ett enskilt organ och forvaras dar

under viss tid om

1 myndigheten ska ldggas ner eller upphdra med en viss verksamhet

2  den verksamhet som handlingarna hor till i fortsattningen ska bedrivas av det
enskilda organet och

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

Om allménna handlingar finns hos ett foretag dar kommunen tidigare haft ett
bestammande inflytande far arkivmyndigheten, under samma forutséttningar och
med stod av 2 kap 3 § 3 stycket offentlighets- och sekretesslagen, vidare besluta
att medge att dessa far vara kvar hos foretaget for viss bestamd tid.
Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga foreskrifter som ska galla for
forvaringen av handlingarna. Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver arkiv-
handlingarna under den tid de forvaras hos det enskilda organet. Da det enskilda
organet inte langre behdver arkivhandlingarna, ska arkivmyndigheten underrattas
om det. Arkivmyndigheten ska utfarda foreskrifter for handlingarnas aviamnande
till arkivmyndigheten.

Av 2 kap 4 § offentlighets- och sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter
beslut av arkivmyndigheten forvarar allmanna handlingar, jamstalls med
myndighet i fraga om befattning med dessa handlingar.

Eftersom arkivreglemente géller &ven for arkiven hos kommunala bolag och andra
liknande rattssubjekt, kommer bemyndigandet ocksa att omfatta 6verlamnande av
arkiv hos kommunala bolag som avyttras eller pa annat satt dvergar i privat ago.

8 8 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som
garanterar informationsbesténdighet. Arkivhandlingar ska alltid forvaras under
betryggande former.

Nérmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.



REGLEMENTE 6 (6)

§ 9 Utlaning

Myndighet har ratt att for tjansteandamal lana in arkivhandling fran centralarkivet
eller annan myndighet. Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former
att risk for skador eller forluster inte uppkommer. Forutsattning for utlan ar att
utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestammelser. Handlingar far inte lanas ut till enskilda for
anvandning utanfor myndighetens lokal.

§ 10 Samrad

Utover vad som anges i detta reglemente ska myndigheterna samrada med
arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivvarden. Med viktigare fragor
avses till exempel inrattande och inredning av arkivlokaler och omorganisationer.
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