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1. Arkivverksamhetens syfte

Kommunens arkiv 4r en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndigheternas arkiv ska
bevaras, hallas ordnade och véardade sé att de tillgodoser:

e Ritten att ta del av allmédnna handlingar
e Bcehovet av information for réttsskipning och forvaltning
e Forskningens behov

2. Tillampningsomrade

Detta reglemente giller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndimnder, kommunfullméktiges revisorer samt
andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Reglementet géller d4ven for aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utdvar ett réttsligt
bestimmande och inflytande samt for de saméigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar
enligt sirskilda bestimmelser.

3. Myndigheternas arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen, och pa det sétt som framgéar
i punkterna 4-9 i detta reglemente. Detta géller oavsett informationsbérare och medium.

Arkivansvarig och arkivredogorare bor viljas pa en sddan nivé att insatserna latt kan forenas med
Ovriga arbetsuppgifter. Varje myndighet utser en arkivsamordnare som har till uppgift att stotta
arkivredogorarna.

4. Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Kommunarkivet svarar under arkivmyndigheten och utévar

tillsyn for arkivmyndighetens rdkning sa att kommunens myndigheter fullgdr sina skyldigheter
betrdffande arkivbildningen och dess syften.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ska varda forvarat
arkivbestind samt frémja arkivets tillgédnglighet och dess anvéndning i kulturell verksamhet och
forskning.

Arkivmyndigheten ger rad, ansvarar for samordning och informerar angdende arkivfrégor till
myndigheterna. Kommunarkivet far &ven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

5. Redovisning av arkiv

Allménna handlingar ska, sa snart de kommit in eller uppréttas, kunna redovisas pa ett med
hinsyn till offentlighetsintresset enligt tryckfrihetsforordningen tillfredstéllande sétt.

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i féljande dokument:

e Arkivbeskrivning
e Informationshanteringsplan

Dessa ska revideras infor varje avgoérande forandring av verksamheten. Arkivmyndigheten hjélper till
med genomforandet av dessa uppgifter. Arkivforteckning tas fram av arkivmyndigheten efter
overldmnande till kommunarkivet.
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6. Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska upprétta en informationshanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar, var man kan hitta dem och nér de ska gallras. Informationshanteringsplanen uppréttas
i samrad med arkivmyndigheten.

/. Rensning

Uppgift som inte dr allmén handling ska fortlopande rensas eller pa annat sétt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensningen ska genomforas senast i samband med arkivlaggning.

8. Gallring

Gallring utfoérs av myndigheten i enlighet med faststilld informationshanteringsplan.

Myndigheten beslutar, efter samrdd med arkivmyndigheten om gallring i sitt arkiv, savida ej
annat foljer av lag eller forordning. Betrdffande arkiv som 6verldamnats till arkivmyndigheten
beslutar denna efter samrad med 6verlamnande myndighet.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:

e handlingar som kan behdvas for allménhetens insyn i myndigheters verksamhet

e handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
e handlingar som kan ha rattslig betydelse

e handlingar som é&r av vérde for framtida forskning

9. Overlamnande och bevarande

Myndigheten 6verldmnar arkivhandlingar till kommunarkivet &rligen i enlighet med
informationshanteringsplanen. Nar arkivmyndigheten dvertagit arkiv fran en annan myndighet
overgér hela det framtida ansvaret till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verldmnas till arkivmyndigheten inom tre méanader.
Uppgift om 6verlaimnande ska noteras i arkivbeskrivningen.

Handlingar som 6verlamnas till annan myndighet vid organisationsforéndring, far inte inforlivas
med mottagande myndighetsarkiv utan arkivmyndighetens godkdnnande. Det ska i sa fall framgé
i Overenskommelsen och i arkivbeskrivningen att handlingar inforlivats.
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10. Arkivbestandighet och forvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Riksarkivets foreskrifter, RA-FS, ska foljas.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former. Varje myndighet ansvarar for att
handlingar skyddas mot fukt, brand samt oatkomligt for obehoriga.

11. Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer. Prévning gors i varje enskilt fall.

Arkivhandlingar far ldnas ut for tjénstedndamal till annan myndighet och vetenskapligt &ndamal
till institutioner som beviljats inl&ningsrétt av riksarkivet.

Forutsittning for utlén ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningen och
sekretesslagens bestimmelser.
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