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ORNSKGLDSVIKS KOMMUN

Arkivreglemente

Antagen av kommunfullmé&ktige 31 mars 2008 § 72.

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkimfdningen (SFS 1991:446)

intagna bestammelserna om arkivvard galler forldenmunala arkivvarden inom
Ornskoldsviks kommun foljande reglemente, meddelked stod av 16 § arkivlagen.

§1

Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullméktige ocminunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelserbedga namnder, kommun-
fullméaktiges revisorer samt andra kommunala orgad sjalvstandig stallning.
Reglementet galler aven for aktiebolag, handelgh@konomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett réattsligt besté@ndeinflytande enligt 1 kap 9 8
sekretesslagen.

Kommentarer

Som myndighet rdknas aven éverformyndare.

Beredningar, utskott, delegationer och liknandeanrgom utses av kommunal
namnd, anses utgora del av ndmnden.

Eftersom arkivlagen aven galler for kommunalférbinad dessa att fatta beslut om
egna arkivregler i sarskild ordning.

Kommunalférbund kan vid behov traffa dverenskommaied kommun som deltar i
forbundet om det praktiska genomférandet av foretsmdrkivvard.

§2

Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv, sammgndigheten dvertagna arkiv,
vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framg8 4--10 av detta reglemente.
Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och esr 8itra arkivredogorare for

fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Arkivansvarig och arkivredogorare for varje forvaitig ska utses av respektive
namnd.
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Ansvaret galler oberoende av media och inkluderampelvis information som
finns i databaser, mikrofilm, bilder och ljudupptéggar.

Kommentarer
Arkivansvaret bor ligga hogt upp i forvaltningsongsationen.

Arkivansvarig bevakar arkivbildningen och att mygiaeten uppfyller de bestammel-
ser som finns i arkivlagen och kommunens eget egglemente.

Arkivredogorare svarar for de praktiska arkivvamiaimsatserna.
Arkivansvarig och arkivredogorares uppgifter anigerskilda instruktioner.

Myndighet med omfattande verksamhet kan behovaarkseredogorare for skilda
delar av verksamhetsomradet.

Sarskilda skal att ej utse arkivredogorare kan a#trenyndighetens arkivbildning ar
av mycket liten omfattning (t.ex. revisorerna) elié bitrade erhalls fran annan
myndighet.

§3
Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn over att kommunengndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dedtes samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett centralarkidrae kommunarkivarie.
Centralarkivet ar arkivmyndighetens verkstallandgaa och ska som sadant
implementera en kommungemensam hantering av avklvdokumenthanterings-
fragor. Centralarkivet ska varda hos sig forvarkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell k&amhet, forskning och i det
|I6pande forvaltningsarbetet.

Centralarkivet ger myndigheterna rad i fragor rdearkivvard och dokument-
hantering.

Centralarkivet far utfarda de riktlinjer som behd¥sen god arkivvard i kommunen.
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Kommentarer

Arkivmyndigheten kan inte fullgéra sina aliggandean en sarskild arkivfunktion,
Centralarkivet. Till en sadan funktion hor persomeknisk utrustning samt lokaler
som ar godkanda for forvaring av arkivalier.

Arkivmyndigheten i Ornskdéldsviks kommun utdvar genGentralarkivet tillsyn
over de kommunala myndigheternas arkiv. Tillsynkegr :iormalt genom besok hos
myndigheterna.

§4

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels genoformation om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar orggnait (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning 6éver de handlingar somdias i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivfdrteckning ska fortlopde revideras.

Kommentarer

| arkivbeskrivningen ska myndighetens organisation arbetsuppgifter beskrivas,
forandringar i dessa som &ar av betydelse ur arkiwsgkt samt arkivvardens
organisation, principer for bevarande och gallrbegdut.

Enligt allmént vedertagna principer ordnas ochetkhas varje arkiv for sig.

Varje myndighet ska uppratthalla en summarisk tming over handlingarna i
nararkiven. Slutligt fértecknande av arkivhandlingdors av Centralarkivet.

§5
Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppréatta och faststalla en ptan beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa ska hanteras (dokumeativaggplan).

Centralarkivet utfardar kommungemensamma riktlifferdokumenthanterings-
planens utformning.

For kommungemensamma verksamhetsomraden far arkiligheten faststalla en
dokumenthanteringsplan som galler for alla kommsmagndigheter.
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Kommentarer

En dokumenthanteringsplan upptar hos myndighetared& handlingar med
anvisningar om placeringsordning och liknande ps&ktdetaljer, uppgifter om
gallringsbeslut, 6verforing till centralarkiv efelanen kan ocksé hanvisa till gallande
foreskrifter och rutiner, ange serietillhérighetrkiviérteckning och ge besked om
lampligt skrivmateriel.

Dokumenthanteringsplanen ar medieoberoende ocbadkada uppta alla former av
handlingar oavsett lagringsmedia och format.

Vid behov kan planen uppdelas pa skilda verksamhei® myndigheten.
Kommungemensamma verksamhetsomraden kan varak@&xomi och personal.
§6

Rensning

Arbetsmaterial och andra handlingar som inte dkedta arkivet, ska fortlbpande
rensas eller pd annat satt avskiljas fran arkivivagaina.

Rensning ska utféras av person med k&dnnedom oniihgawhas betydelse for
forstaelsen av arendet, normalt den som handlagtiét.

Rensning ska genomfdras senast i samband med&g@iningen och vara utford
innan 6verforing till Centralarkivet.

Myndigheten ska arkivlagga sadana minnesantecknsua avses i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsforordningen till den del de tillférténdet sakuppgift.

Kommentarer

Arbetsmaterial som inte rensas ut utan arkivlagigslérigenom allmén handling
och omfattas da av bestammelserna om gallring.

87
Gallring
Gallring far ej ske utan att beslut darom fattats.

Savida ej annat ar foreskrivet i lag eller forordpibeslutar myndighet i samrad med
Centralarkivet om gallring av handlingar i sitt iark
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Betraffande arkiv som dverlamnats till arkivmyndeggn beslutar Kommunarkivarien
om gallring. Gallring som innebar utplaning av imf@tion sker efter samrad med
overlamnande myndighet.

Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstoras.

Gallring ska alltid dokumenteras.

Kommentarer

Gallring innebar att handlingar forstors ellerwgipgifter som ingar i upptagning
utplanas. | de fall byte av databarare eller dathome innebar att information gar
forlorad, t.ex. genom forlust av bearbetnings-retikmajligheter, jamstalls detta

med gallring.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokuthanteringsplan (jfr 5 8), men vid
behov kan gallringsbeslut aven fattas for ensKildadlingsslag.

§8

Overlamnande och bevarande

Slutlig férvaring av kommunala uppgifter ska skekpfnmunens Centralarkiv.

Da arkivhandlingar inte langre behdvs for den l@fgaverksamheten hos en myndighet
kan de efter verenskommelse 6verlamnas till ariginaigheten, detta regleras normalt i
myndighetens dokumenthanteringsplan.

Myndighet vars verksamhet upphor och ej fors 6Mesiinan kommunal verksamhet ska
overlamna sitt arkiv till arkivmyndigheten inom m&nader, savida inte kommunfull-
maktige har beslutat om annat.

Den myndighet som enligt 2 § har svarat for varaledet arkiv som ska 6verlamnas
ansvarar for att erforderlig gallring och avgrangnav arkivet sker samt for att arkivet i
ovrigt ar i sddant skick att det kan 6verlamndstkivmyndigheten.

Arkivleverans far ske forst efter dverenskommelss i@entralarkivet.

Eventuella kostnader i samband med dverlamnanaekaxvmaterial till Centralarkivet
faller pa den avlamnande myndigheten.

Leveranser, som inte uppfyller kraven enligt av i@Cdarkivet upprattade riktlinjer,
atersands for atgard pa den aviamnande myndigheékastnad.

Arkivmyndigheten far, med stod av lagen (1994:1388)6verlamnande av allménna
handlingar till andra organ &n myndigheter for &itag, for kommunens rékning fore-
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skriva att handlingar som kommit in eller uppratads en kommunal myndighet far
overlamnas till ett enskilt organ och forvaras diéder viss tid om:

1. Myndigheten ska laggas ned eller upphdra med esveiksamhet.

2. Den verksamhet som handlingarna hanfér sig tdridattningen ska bedrivas av det
enskilda organet, och

3. Det enskilda organet behover ha tillgang till hamgtirna for att kunna bedriva
verksamheten.

Arkivmyndigheten far vidare, under samma férutsagar, med stod av 1 kap. 9 § 3 st.
sekretesslagen besluta om att medge att allmamdiigar, som finns hos ett foretag
dar kommunen tidigare haft ett bestammande infijgafor viss bestamd tid far kvarbli
hos foretaget.

Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och Ovrifgaeskrifter som ska gélla for
férvaringen av handlingarna.

Av 1 kap. 8 § sekretesslagen framgar att enskilaoy som efter beslut av arkivmyndig-
heten forvarar allmanna handlingar, jamstélls mgddighet i fraga om befattning med
dessa handlingar.

Kommentarer

Myndigheten behaller ansvaret for arkiv, som enghsteras i annans arkiviokal och
saledes ej 6verlamnats for vard och fortecknaneéekBn dven avse verksamhet som
overgar i driftentreprenad, dar den Gverlatna varksetens handlingar ar den ansvariga
namndens ansvar.

Nar myndighet upphor med sin verksamhet, kan atlaller delar darav behova over-
lamnas till annan &n arkivmyndigheten. | t.ex. s@nsverksamheten kan en del av
avgaende revisorers handlingar behovas for fonsaisionsarbete.

| samband med omorganisation, som innebar att nétherdstyrelse upphor eller att
genomgripande forandring sker i verksamhetens aghon ska myndigheten i god tid
kontakta Centralarkivet for samrad om hur beromtéavaska tas om hand.

§9

Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstallas medrialadeh metoder som garanterar
informationens bestandighet, autenticitet, tillittighet, integritet och anvandbarhet.

Detta galler bade pappersbunden och elektroniskrirdtion.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betrygdariormer och skyddas mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst.
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Narmare bestammelser om arkivbestandighet ochridyaneddelas av Central-
arkivet.

Kommentarer

Arkivlokal ska vara skyddad mot fukt och vatten samot brand inom och utom
lokalen. Lokalen ska vidare ge skydd mot stold alega intrang.

Elektriska apparater, sasom datorer, skrivare,atoper, papperstuggar etc., far inte
placeras i arkiviokal.

§10

Utlaning

Arkivhandlingar kan i undantagsfall lanas ut fégmgteandamal till annan myndighet,
och for vetenskapligt andamal till institution sdeviljats inlaningsratt av Riksarkivet.

Lanad handling far ej 1anas vidare.

Utlaning av arkivhandlingar ska alltid ske undedtasa former att skador eller
forluster inte uppkommer.

Utlaning till enskild eller till enskilt organ féanvandande utanfér myndighetens
lokaler ar ej tillaten annat an i fall som omfattas8 § 8 st.

Forutsattning for utlan ar att uttaimnande kan sKkigetryckfrihetsforordningens-
och sekretesslagens bestdmmelser.

Utlaningsliggare eller motsvarande ska foras 6#énade handlingar
Kommentarer

Skanning eller kopiering av handlingar bér i hunaldanvandas som alternativ till
utlan.

§11
Ersattning for uppdrag

Centralarkivet far efter 6verenskommelse i varjslg fall betinga sig ersattning
for uppdrag som inte &r av obetydlig omfattning.
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8§12

Samrad

Myndighet ska alltid samrada med Centralarkivekiigare fragor rérande arkiv-
varden.

Vid all upphandling av elektroniska verksamhetssysska myndighet kontakta
Centralarkivet och Upphandlingsenheten. Detta gallen vid forlangning av
befintliga avtal.

Kommentarer

Fragor kring arkivvarden kan omfatta till exempel:

Registrering och diarieforing

Inrattande och inredande av arkiviokal

Forutsattningar for arkivbildning och gallring vaesnorganisation
Forutsattningar for arkivbildning och gallring vidrandring av arbetssétt som
bygger péa inforande av mikrofilmning eller elektigkhinformationshantering
Upphandling av arkivbestédndiga skrivmaterial, pammh lagringsmedia

Fragor kring elektroniska verksamhetssystem karattenf.ex. avstallningsfunk-
tioner och att systemen uppfyller bade arkiv- aadala krav.



