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Utdver det som foreskrivs 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS
1991:446) giller den kommunala arkivvirden inom Virmdo kommun f6ljande reglemente,
meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

Syftet med arkivreglementet &r att anpassa arkivfunktionens roll till kommunens organisation
och tydliggora omfattning och gransdragning for arkivmyndighetens ansvar och roll. Genom
arkivreglementet stipuleras vilka uppgifter som arkivmyndigheten har och vilka befogenheter
som star till forfogande for att sdkerstélla att Virmdo kommun erhaller en god, l&ngsiktig och
juridiskt sékerstilld arkivvard.

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

Detta reglemente géiller for kommunfullméiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen, dvriga ndmnder samt kommunrevisionen.

Reglementet giller 4ven for aktiebolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen
utdvar ett rittsligt bestimmande inflytande.

2 § Myndigheternas arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv véardas enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgér av 5-11 § i detta reglemente.

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare for
fullgdrande av arkivuppgifterna hos myndigheten.
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2.1. Arkivansvariga

Den som é&r arkivansvarig har till uppgift att belysa och paverka arkivfradgor sa att finansiella
och personella resurser avsitts for relevant arkivarbete. Den arkivansvarige ska, om inte annat
redovisas 1 myndighetens arkivredovisning, vara en tjinsteman pa chefsniva.

[ uppdraget som arkivansvarig inom Virmdé kommun ingér att:

e Ansvara for att de bestimmelser som finns i arkivlagen och detta reglemente efterlevs
inom myndigheten.

e Beakta arkivfragor vid organisationsforédndringar, budgetarbete samt vid utveckling av
IT-st6d och 6vrig planering.

e Samrada med arkivmyndigheten i de fragor som preciseras nedan (se dven 11 §
Samrad)

e Ansvara for att eventuella brister inom myndighetens arkivvard blir atgardade — vare
sig det dr arkivmyndigheten som forldgger detta i samband med tillsyn, eller om
bristerna uppmirksammas internt inom myndigheten.

e Ha kunskap om lagstiftning som ror hanteringen av allminna handlingar.

e Ha kunskap om kommunens styrdokument och rutiner kring hanteringen av allménna
handlingar i savél pappersform som digital form.

e Ansvara for att myndighetens informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning upprittas och hélls uppdaterade.

e Ansvara for att handlingar som ska 6verlimnas till arkivmyndigheten for
slutarkivering levereras enligt arkivmyndighetens krav.

e Tillse att beslutad gallring verkstills.

2.2. Arkivredogorare

Den arkivansvarige utser myndighetens arkivredogorare. De personer som utses ska ha god
kdnnedom om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner.

Varje myndighet viljer om denna vill ha en eller flera arkivredogérare. Om myndigheten har
flera arkivredogdrare dr det praktiskt att utse en huvudarkivredogdrare med
samordningsansvar.

[ uppdraget som arkivredogérare inom Virmdo kommun ingér att:

e Ha god kunskap om regler och rutiner som rér den egna myndighetens hantering av
allménna handlingar.

e Varda myndighetens handlingar enligt arkivmyndighetens riktlinjer,

e Bitrdda vid uppréttande och revidering av myndighetens informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

e Verkstilla beslutad gallring.

e Tillse att arkivbildningen skots enligt informationshanteringsplanen och géra
arkivansvarig uppmirksam pd om informationshanteringsplanen behdver revideras.
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e Forbereda och genomfora verlimning av handlingar till kommunarkivet enligt
kommunarkivets rutiner.

2.3. Chefernas ansvar

Respektive chef — pa samtliga nivéer inom kommunens myndigheter och bolag — ansvarar
for att verksamhetens allmédnna handlingar vardas enligt lagstiftningen och detta
reglemente. Vidare ansvarar chefen for kontinuerlig uppfoljning av verksamhetens
arkiveringsarbete, liksom att personalen hélls informerad om vad som géller for
hanteringen av allménna handlingar.

2.4. Handlaggarens ansvar

Den enskilde handldggaren ansvarar for att handlingarna i dennes drende hanteras enligt
relevant lagstiftning och detta reglemente. Om drendet hanteras inom en fysisk pappersakt
ansvarar ocksa handldggaren for rensning av drendeakten.

3 § Arkivmyndigheten (7-9 §§ arkivlagen)

I Varmdo kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utovar tillsyn
over arkivvarden hos kommunens myndigheter, och ansvarar f6r varden av de arkiv som
arkivmyndigheten overtagit. Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv dér
overlamnade handlingar bevaras/forvaras. De handlingar som arkivmyndigheten 6vertar ar
sadana handlingar som ska bevaras for alltid och som inte lingre behovs for den dagliga
verksamheten inom kommunens myndigheter. Dessa handlingar specificeras i
myndigheternas beslutade informationshanteringsplaner.

Arkivmyndigheten far delegera beslutanderitt till kommunarkivarien, som &r den funktion
som ansvarar for kommunarkivet samt utdvar arkivmyndighetens tillsynsverksamhet. I
uppdraget for arkivmyndigheten 1 Virmdo kommun ingar specifikt, utover vad som
anforts ovan, att:

e Minst vartannat ar inspektera arkivvirden hos de myndigheter som star under
arkivmyndighetens tillsyn. Vid inspektionen ska myndighetens arkivredogdrare
delta. Arkivmyndigheten fir i samband med inspektion foreldgga den granskade
myndigheten att atgirda eventuella brister i arkivvirden. Aven kommunstyrelsens
forvaltning, kommunledningskontoret, lyder under arkivmyndighetens tillsyn.

e Utfdrda de rutiner och riktlinjer som behdvs for att kommunen ska ha en god
arkivvard.

e Gerad 1 arkivfragor till kommunens myndigheter och bolag.
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e Varda och tillgdngliggdra handlingar som &verlamnats till arkivmyndigheten.

e Anordna utbildningar och erbjuda handledning for personal inom kommunens
verksamheter, som pé olika sitt hanterar arkivfragor.

e Frimja kommunarkivets tillgédnglighet och dess anvéndning i kulturell verksamhet
och forskning.

4 § Leveransstopp

Arkivmyndigheten har rétt att utfirda leveransstopp om en myndighet vill dverlamna
handlingar till kommunarkivet som inte iordningstillts enligt arkivmyndighetens rutiner och
riktlinjer.

5 § Redovisning av arkiv (6 § 1-2 st arkivlagen och 4
kap. OSL)

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan, arkivbeskrivning samt
arkivforteckning. Arkivmyndigheten ska utfarda riktlinjer for uppréttande av dessa
dokumenttyper.

5.1. Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga aktuella
allménna handlingar och som beskriver hur dessa ska hanteras, en
informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen ska antas, efter godkdnnande av
kommunarkivarien, av den myndighet som berors.

Informationshanteringsplanen ska foljas upp for eventuell revidering minst en gang per éar.

5.2. Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Arkivbeskrivningen ér ett dokument som ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens
arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och arkivbildning. Arkivbeskrivningen
ska vara utformad sa att den underlittar anvandningen av arkivet och ddrmed aters6kningen
av myndighetens allménna handlingar.

Arkivforteckningen ar en systematisk forteckning over de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv.
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6 § Rensning (6 § 4 st. arkivlagen)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sétt avskiljas
fran arkivhandlingarna, t ex kopior, utkast, och post it-lappar. Aven material som pa sikt kan
skada handlingarna ska rensas bort, t ex plastfickor, gem eller gummiband.

Rensning ska senast goras i samband med att ett drende avslutas och ska utforas av en person
med stor kinnedom om de handlingar som har betydelse for forstaelsen av drendet.

7 § Gallring och bevarande (3 § och 9 — 10 §§
arkivlagen)

Med gallring menas att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Det kan vara tillatet att gallra allmidnna handlingar, men det dr av vikt att detta kan motiveras.
Gallring av allmé@nna handlingar ska grundas pa en gallringsutredning med hénvisning till bl a
lagliga grunder.

Vid gallring ska alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgor en del av det nationella
kulturarvet och att bevarat material ska tillgodose:

Ritten att ta del av allmdnna handlingar
Behovet av information for rattskipning
Forskningens behov

Den egna verksamhetens behov av information

Respektive myndighet beslutar om gallring av sina handlingar i samrad med
arkivmyndigheten. Betrdffande arkiv som 6verldmnats till arkivmyndigheten beslutar
arkivmyndigheten om gallring. Gallringsbeslut redovisas i informationshanteringsplanen for
respektive myndighet.

Handlingar som ska gallras ska forstoras, vilket giller for bdde pappershandlingar och digitala
handlingar. Sekretessbelagda handlingar ska forstoras under kontroll.

8 § Overldmnande av arkivhandlingar (9 § och 14 — 15
§§ arkivlagen)

Kommunarkivet 4r bendmningen pad Varmdo kommuns arkiv for slutligt bevarande av
kommunens allménna handlingar. Da arkivhandlingar som ska bevaras inte ldngre behovs for
den l6pande verksamheten inom en myndighet sa ska de efter 6verenskommelse overléimnas
till kommunarkivet.
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Overlimnande av arkivmaterial till kommunarkivet far ske forst sedan skriftlig
overenskommelse upprittats mellan dverlaimnande myndighet och arkivmyndigheten, vilket
gors 1 form av en leveransreversal — detta géller handlingar i1 pappersform och digitalform.

Upphor en myndighet med sin verksamhet och dess verksamhet inte forts Gver till annan
myndighet inom kommunen ska arkivet dverforas till arkivmyndigheten inom 3 manader.

9 § Arkivbestandighet och arkivforvaring (5§ 2 p och 6
§ 3 st arkivlagen)

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material, format och metoder som garanterar
informationens bestdndighet och lasbarhet. Hinsyn ska tas till att man framgent ska kunna
Overfora uppgifterna till en annan databérare.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Detta innebér att arkivet och
arkivhandlingarna ska skyddas mot obehorig dtkomst, forstorelse och stold. Detta avser bade
sjdlva arkivlokalen och de verksamhetssystem som innehaller information som ska bevaras.

Nérmare anvisningar om arkivbesténdighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

10 § Utlaning av arkivhandlingar

Arkivmyndigheten fér lana ut arkivhandlingar i pappersform till kommunala eller statliga
myndigheter for tjénste- och vetenskapliga &ndamal. I mgjligaste man ska dock utlaning av
arkivhandlingar i pappersform begrénsas, till formén for ett utlimnande pa digital vag.

Alla utlén som dger rum ska dokumenteras och signeras enligt rutin som tillhandahélls av
kommunarkivet.

Ett utlan ska alltid ha en bestdmd tidsfrist och ske enligt bestimmelserna 1
tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

Lantagare av arkivhandlingar ska tillse att handlingarna under lanetiden hanteras varsamt, s&
att forluster och skador inte uppkommer. Lintagaren ska ocksa se till att arkivhandlingarna
aterlamnas efter det att Idnetiden gétt ut. Lantagaren fér inte i sin tur 1dna ut arkivhandlingen.

11 § Samrad (6 § arkivforordningen)

Varje myndighet ska i god tid samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor som péverkar
myndighetens arkivbildning och arkivvéard. Exempel pé sddana fragor kan vara:

e Inrittande av nya arkivlokaler eller inkop av arkivutrustning
e Formathantering och arkivbestindigt material
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¢ Inforande av nya verksamhetssystem liksom avveckling av verksamhetssystem
Varje myndighet ska dven samrdda med arkivmyndigheten:

e Infor beslut om gallring av information

e Vid upprittande och revidering av informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning

e Vid andra fragor kring arkivvard och hantering av sina allménna handlingar dér
myndigheten dr osdker pa vad som giller
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