LiLLA EDETS KOMMUN

Antaget av fullmaktige 2007-06-20, § 48

Arkivreglemente

Forutom dei arkivlagen (SFS 10090:782) och arkivférordningen (SFS
1991:446) intagna bestammelserna om arkivvard, géller for den kommunala ar-
kivvarden inom Lilla Edets kommun féljande reglemente, meddelat med stod av
16 § arkivlagen.
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Tillampningsomrade (1-2 88 arkivlagen)

Arkivreglementet galler for fullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga ndmnder, fullmak-
tiges revisorer samt andra kommunala organ med gavstandig stéllning.

Reglementet gdller aven for aktiebolag, handel sholag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dar kommunen utbvar ett réttsigt bestdmmande inflytande samt de
samégda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verers-
kommelse.

§2
Arkivverksamhetens syfte
Kommunens arkiv &r en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndighe-
ternas arkiv skall bevaras, hdllas ordnade och vardas sa att de beframjar:
rétten att ta del av allméanna handlingar
behovet av information for réttskipningen och forvaltningen
forskningens behov
dokumentationen av myndigheternas verksamhet och
effektiviteten i forvaltningen

§3

Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
sétt som framgar av punkterna4-9 av detta reglemente.

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och personal for fullgérande av ar-
kivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet skall normalt
vara forvaltningschefen.

En eller flera arkivredogorare skall utses pa varje myndighet for att narmast un-
der myndighetens arkivansvarige varda myndighetens arkiv. Arkivredogorare



behdver inte utses om det finns sérskilda skél. Detta kan vara att myndighetens
arkivbildning ar av mycket liten omfattning eller att bitrade erhdlls av annan
myndighet.

§4
Arkivmyndigheten (7-9 88 arkivlagen)
Kommunstyrelsen & arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet skall var-
da hos sig férvarat material samt framja arkivens tillganglighet och deras an
vandning i kulturell verksamhet och forskning.

§5

Redovisning av arkiv (6 8 2 p arkivlagen)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag
av handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning),
delsi en systematisk forteckning éver de handlingar som forvaras i myndighe-

tens arkiv (arkivforteckning).

Arkivbeskrivningen och arkivforteckningen skall fortlGpande revideras.

§6

Dokumenthanteringsplan (6 8§ 1p arkivlagen)

Varje myndighet skall uppréatta en plan som beskriver myndighetens handlingar
och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). Dokumenthanteringsplanen
skall antas av myndigheten efter samréd med kommunstyrelsen (kansliavdel-
ningen).

Av dokumenthanteringsplanen skall framga faststéllda gallringsfrister. Planen
skall revideras vid behov.

§7

Rensning (6 8§ 4 p arkivlagen

Handlingar som inte skall tillhtra arkivet skall fortlpande rensaseller pa annat
sétt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning skall utforas av handldggaren eller tjansteman med god kdnnedom om
handlingarnas betydelse for forstaelsen av handlingen.

Rensning skall genomfoéras senast i samband med arkivlaggningen.

§8

Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
hardlingar i sitt arkiv, sdvidainte annat foljer av lag eller forordning. Betraffan



de arkiv som overlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring efter
samrad med 6verlamnande myndighet.

Handlingar som gallras skall forstoras utan drojsmal.

8§89

Overlamnande av arkiv (9, 14-15 88 arkivlagen)

Arkivhandlingar som férvaras hos en myndighet skall dverlamnastill arkivmyn-
digheten for fortsatt vard nar de inte langre behovs for den I6pande verksamhe-
ten. Handlingarna skall vid leverans till arkivmyndigheten vara ordnade och for-
tecknade och medfdljas av arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Né&r en kommunal myndighet upphdrt och dess verksamhet inte har Overtagits av
annan kommunal myndighet skall arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten
inom tre manader ,om inte fullmaktige beslutat annat.

§10

Arkivbestandighet och arkivférvaring (5 8 2p och 6 8§ 3p arkivlagen)
Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Arkivhandlingar skall alltid bevaras under betryggande former.

Néarmare bestdmmelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkiv-
myndigheten.

8§11

Utlaning

Utléning av arkivhandlingar skall ske under sddana former att risk for skada eller
forlust av handling inte uppkommer.

Forutséttningen for utlan &r att utlamnandet kan ske enligt tryckfrihetsférord-
ningens och sekretesslagens bestammel ser.



Tillampningsanvisningar till arkivreglemente

§1

Tillampningsomrade

Med gédvstandig stéllning avses att enheten drivs och fattar beslut galvstandigt.
Exempel pa sadana organ kan vara 6verformyndaren (om sérskild namnd sak-
nas). Fullmaktigeberedningar och namndutskott sorterar under fullmaktige re-
spektive ansvarig namnd.

Sekretesslagens regler om handlingsoffentlighet géller &ven foretag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dar kommunen utdvar réttsligt bestammande inflytande.
Aven arkivlagen gédller dessa juridiska personer.

Reglementet géller for
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§3
Myndighetens arkivansvar
Dendirekta varden av myndighetens arkiv ankommer pa myndigheten galv.
Myndlgheten behtver en arkivansvarig befattningshavare som har till uppgift att:
kénnatill bestdmmelser och anvisningar, som ror arkivverksamheten
bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes till&mpning inom den
egna myndigheten eller bolaget
bevaka arkivfragornai budgetarbetet, vid organisationsférandringar och 6v-
rig planering
ansvarai samrad med arkivmyndigheten for utarbetande av dokumenthanter-
ingsplaner och gallringsanvisningar
ansvara for uppréttande av arkivbeskrivningar
informera berérd personal om arkiv
samrédamed arkivmyndigheten/kommunkansliet och arkivredogtrarna

Utdver arkivansvarig maste finnas arkivredogorare, personal som svarar for de
praktlska arkivvardande insatserna. Arkivredogoraren har till uppgift att:
Kannatill bestammelser och anvisningar, som rér myndighetens arkivvard
Vérda myndighetens/férvaltningens arkiv
Halla handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen
Verkstélla beslutad och foreskriven gallring
Bitréda vid utarbetande av dokumenthanteringsplaner och gallringsanvis-
ningar
| samrad med arkivansvarig upprétta arkivforteckningar
Seftill att arkivbildningen stammer 6verens med dokumenthanteringsplanen
Samrada med arkivansvarig och kommunkansliet i arkivfragor
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Arkivmyndigheten

For att fullgora sina alagganden som arkivmyndighet finns under kommunstyrel-
sen en arkivverksamhet med tillhérande kommunarkiv. Denna centrala arkiv-



funktion (inom kandliavdelningen) utévar regelbundet tillsyn hos kommunens
myndigheter och bolag samt ger réd i arkivfragor.

Arbetsuppgifterna for arkivfunktionen &r att:
- Kéannatill lagstiftning som rér arkiv
Véarda och forteckna hos arkivmyndigheten forvarade, och till densamma
Overlamnade arkiv
Halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen
Kontrollera att beslutad och féreskriven gallring utférs
Informera och utbilda kommunens ber6rda personal i arkivfragor
Bevaka arkivfragor vid forandringsarbete
Ge myndigheternarad i arkivvardsfragor, vid uppréttande av dokumenthan-
teringsplaner och arkivredovisningar
Pa uppdrag av arkivmyndigheten utévartillsyn

§5

Redovisning av arkiv

Arkivbeskrivningen skall vissa visa myndighetens eller bolagets arbetsuppgifter
och organisation, arkivets struktur och vilka gallringsregler som tillampats.

Arkivforteckningen redovisar vilka olika serier av handlingar som finns och hur
dessa serier uppdelasi fysiska volymer.

§ 6

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan redovisar myndighetens samtliga handlingar omré
desvis och inom varje arbetsrutin och styr myndighetens dokumentfltde. Dér
anges tidsfrister for avstallning till centralarkiv och gallring i ndrarkiv eller mel-
lanarkiv.

Beslut om dokumenthanteringsplanens anvandning tasi ndmnd eller motsvaran
de. Dokumenthanteringsplanen bor ses 6ver arligen och uppdateras vid storre or-
ganisationsférandringar.

§7

Rensning

Rensningen bor utféras av en person med god kénnedom om handlingarnas be-
tydelse for forstaelsen av drendet, d v s normalt den som har handlagt drendet.
Rensning bor ske sa snart arendet avsl utats. Observera att kladdanteckningar,
koncept och dylikt som inte rensats ut blir allmanna handlingar vid en arkivlagg
ning.

§8

Bevarande och gallring

Bevarande innebér att handlingen sparas for framtiden. Gallring innebér att
handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingdr i upptagning utplanas.
Sarskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, forordning el-
ler annat rad.



Gallring bor ske med restriktiv instéllning &ven om myndigheten gallrar en stor
del av sina handlingar. Vid gallring av sekretesskyddade uppgifter skall forsto-
randet ske under kontrollerade former.

"Samrad” betyder att myndigheten/arkivmyndigheten inte kan besluta om gall-
ring utan att forst ha inhdmtat synpunkter fran arkivmyndigheten/myndigheten.
Enighet mellan myndighet och arkivmyndighet & dock inte en forutséttning for
bedlut.

§9

Overlamnande av arkiv

Av dokumenthanteringsplanen eller sarskilt beslut av fullméktige framgar nér
arkivhandlingar kan levereras till arkivmyndighetens kommunarkiv for fortsatt
vard. Om en myndighet upphort och dess verksamhet inte 6verforts till nagon
annan myndighet inom kommunen skall arkivet éverlamnas till arkivmyndighe-
ten inom tre manader, om inte fullmaktige har beslutat annat.

§10

Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingarna som innehaller uppgifter maste framstéllas och forvaras sa att in-
formationen kan anvandas under den tid som kravs. Dokumentationen maste all-
tid uppfylla de réttdiga krav som finns for verksamheten. Betryggande forvaring
innebdr bl a skydd mot brand, fukt, skadeinsekter och stéld. | kommunarkivet
skall inte finnas annat an arkivhandlingar.

Rad och anvisningar om arkivbestandighet |amnas av kandiavdelningen.

§11

Utlaning

Arkivhandlingar far utlanas for tjansteandamadl till en annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsrétt av Riksarkivet.



