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Arkivreglemente

For den kommunala arkivvarden giller bestimmelser i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivforordningen (SFS 1991:446) om arkivvard. Dessutom géller for den kommunala
arkivvarden inom Norsjé kommun f6ljande reglemente, med stéd av 16 § arkivlagen.

§ 1 Tillampningsomrade (88 1-2 arkivlagen)

Detta reglemente giller for kommunfullméktige och kommunstyrelsens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder, kom-
munfullméaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stif-
telser dir kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de samégda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sdrskild 6verenskommelse.

§ 2 Myndighetens arkivansvar (§ 4 arkivlagen)
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt
som framgar i punkterna 4-9 av detta reglemente.

Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och arkivredogorare for fullgérande av ar-
kivuppgifter hos myndigheten.

Den som &r arkivansvarig har som uppgift att bevaka arkivfrdgorna inom den verk-
samhet denne ir arkivansvarig for och informera personal om bestimmelser och ruti-
ner inom arkivomradet.

Arkivredogorarens uppgifter dr att svara for tillsyn och vard av den egna verksamhet-
ens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogorare ar myndighetens kontaktpersoner
i arkivfragor.

§ 3 Arkivmyndigheten (88 7-9 arkivlagen)

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

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

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv.



Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt frimja arkivens till-
ganglighet och deras anvdndning i kulturell verksamhet, forskning och i det 16-
pande forvaltningsarbetet.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor och dokumenthante-
ringsfragor.

§ 4 Redovisning av arkiv (§ 6 p 2 Arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information och vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i
en systematisk forteckning 6ver de handlingar som férvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

§ 5 Dokumenthanteringsplan (§ 6 p 1 Arkivlagen)

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och
hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). Dokumentet ska innehélla hand-
lingarnas bendmning, férvaring hos myndigheten, bevarande, gallringsfrist, media
och format, samt eventuella sdrskilda anvisningar. Dokumenthanteringsplanen
fungerar d4ven som myndighetens forteckning 6ver handlingar.

§ 6 Rensning (§ 6 p 4 Arkivlagen)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska rensas ut efter hand eller pd annat sitt
skiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras sa snart som mojligt, sen-
ast i samband med arkiveringen, av person insatt i arendet.

§ 7 Bevarande och gallring (§ 10 Arkivlagen)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av hand-
lingar i sitt arkiv om inte annat foljer av lag eller f6rordning. Betrdffande arkiv som
overlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlimnande
myndighet.

Handlingar som gallras ska utan dr6jsmél forstoras.

Gallringsbeslut fattas i form av dokumenthanteringsplanen.



§ 8 Overlamnande (88 9, 14-15 Arkivlagen)

Nir arkivhandlingar inte ldngre behovs for den 16pande verksamheten hos en myn-
dighet ska de 6verlamnas till kommunarkivet. Fore overlamnandet ska gallring en-
ligt dokumenthanteringsplanen ha agt rum.

Om en kommunal myndighet upphor och dess verksamhet inte fors 6ver till annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader.

§ 9 Arkivbestandighet och arkivforvaring (8 5 p 2 och § 6 p 3 Arkiv-

lagen)
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garan-
terar informationens bestdndighet.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former sa att de ar skyd-
dande mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst. Av Riksarki-
vet utfardade foreskrifter, allménna rad och tekniska krav ska gélla som norm for
arkivvarden.

§ 10 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far endast ske for tjansteAndamal till statlig eller kom-
munal myndighet. Utldning av arkivhandling till enskild (privatperson) ar inte tilla-
ten. Forutsattning for utlan av arkivhandling dr att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

Utldning ska ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte upp-
kommer. Den som lanat en arkivhandling far inte i sin tur ldna ut handlingen vi-
dare utan sarskilt medgivande fran arkivmyndigheten.



