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Arkivreglemente for Hultsfreds kommun

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen

(SFS 1991: 446) intagna bestammelser om arkivvard for den kommunala arkiv-
varden inom Hultsfreds kommun géller foljande reglemente, meddelat med
stdd av 16 § arkivlagen. (AL)

1. Tillampningsomrade (1 och 2 a § AL)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder
och styrelser med understéllda forvaltningar, kommunfullmaktiges revisorer
samt andra kommunala instanser med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska férvalt-
ningar och stiftelser dar kommunen utévar ett rattsligt bestimmandeinflytanade
samt de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild
Overenskommelse.

2. Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
satt som framgar av detta reglemente. Varje myndighet svarar for det egna ar-
kivet och for av myndigheten dvertagna arkiv, vars verksamhet dvertagits av
myndigheten.

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivre-
dogorare. Pa forvaltningsniva ar forvaltningschefen arkivansvarig har det
hdgsta ansvaret for myndighetens hantering av allmanna handlingar. (Se bilaga
1). Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten och in-
formerar ndmnd/styrelse och berdrd personal om bestdmmelser inom arkivom-
radet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna myndighetens
alternativa del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogorare
ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor (uppdragen &r fortydligade i bi-
laga 2).

3. Arkivmyndigheten (7-9 § AL)
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som 6verlamnats till kommunarkivet. Ar-
kivmyndigheten har vidare ansvar for tillsynen éver myndigheternas (styrel-
sens och namndernas) arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten far ut-
farda riktlinjer som behovs for god arkivvard i kommunen.
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Hos arkivmyndigheten ska det finns ett centralt kommunarkiv. Kommunarkivet
ar arkivmyndighetens operativa organ och ger myndigheterna rad och anvis-
ningar om arkivvard och verkstaller arkivmyndighetens tillsyn.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet tar aven emot enskilda arkiv av lokalt historiskt intresse samt
foreningars arkiv.

Vem/vilka som ska ha tilltrade till kommunarkivet bestams av arkivmyndig-
heten.

4. Redovisning av arkiv (6 8 2 p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka slags
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning),
dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som férvaras i myndighet-
ens arkiv(arkivforteckning).

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av arkivbeskrivning
och arkivforteckning. Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska revideras
fortlépande.

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande
arkivvarden.

5. Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar
och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). I dokumenthanteringsplanen
redovisas myndighetens samtliga handlingar omradesvis och inom varje arbets-
rutin, med regler for bland annat bevarande och gallring samt regler for den Gv-
riga praktiska hanteringen. | planen ska ocksa anges nar arkivhandlingar ska
overlamnas till kommunarkivet enligt punkt 8 nedan.

6. Rensning (6 84 p AL)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat
satt skiljas fran arkivhandlingarna. Rensningen ska goras senast i samband med
arkivlaggningen som gors av respektive forvaltning.
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7. Bevarande och gallring

Myndighet beslutar om gallring av handlingar i samrad med arkivmyndigheten,
om inte annat foljer av lag eller férordning. Myndigheters forslag till gallrings-
beslut ska alltid remitteras till arkivmyndigheten som far mojligheten att fore-
skriva undantag. Arkivmyndigheten har vetorétt i fraga om handlingar som av
denna anses ha ett varde for framtida forskning.

Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna en-
sam. Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verk-
samhet bedrivs av flera myndigheter. Arkivmyndigheten far besluta att hand-
lingar av rutinmassig art, vilkas art ska specificeras i beslutet, far utgallras hos
kommunens samtliga myndigheter.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om gallring av handlingar av tillfal-

lig eller ringa betydelse (RA-FS 1991:6, 1997:6) ar antagen av kommunen. Det
géller alla typer av handlingar av tillféallig eller ringa betydelse, oavsett teknisk

form, analog eller digital. Gallring far géras omgaende efter det att bedémning

skett av vilka handlingar som ska bevaras och vilka som far kastas/forstoras.

Handlingar som ska gallras ska forstoras. Sekretessbelagda handlingar ska for-
storas under kontroll. Om sadana handlingar sands till destruktion ska
destruktionsintyg begéras. Gallringsbeslut fattas normalt i form av en doku-
menthanteringsplan, men vid behov kan gallringsbeslut &ven tas for enskilda
handlingsslag.

8. Overlamnade till kommunarkivet (9, 14 — 15 § AL)

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter 6verenskommelse dverlamnas till kommunarkivet. Fore
Overlamnandet ska gallring ha &gt rum.

Om en kommunal verksamhet upphdrt och dess verksamhet inte forts éver till
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndig-
heten inom tre manader.

Overlamnade till annan verksamhet

Om en kommunal verksamhet éverfors till en annan kommunal myndighet,
stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvud-
mannen. Det ska framga av 6verenskommelse vilka handlingar som berérs.
Uppgift om dverlamnande ska noteras i arkivbeskrivningen.
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Handlingar som vid organisationsforandring 6verlamnas till annan myndighet
far inte inforlivas med mottagande myndighetsarkiv utan medgivande fran ar-
kivmyndigheten.

Overlamnande till enskild organisation eller myndighet utanfor
kommunen
Med stdd av lagen (SFS 1994:1383) om ¢verlamnande av allmanna handlingar
till andra organisationer an myndigheter for forvaring, far arkivmyndigheten
for kommunens rékning, foreskriva handlingar som kommit in eller upprattats
hos en kommunal myndighet far 6verlamnas till en enskild organisation och
forvaras dér under en viss tid om
e myndigheten ska ldggas ned eller upphdra med viss verksamhet
e den verksamhet som handlingarna inordnas i fortsattningen ska
bedrivas av den enskilda organisationen och om
e den enskilda organisationen behéver tillgang till handlingarna for att
kunna bedriva verksamheten.

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutséttning med stod av 1 kap 9
8 3 stycket, offentlighets- och sekretesslagen, besluta om att medge att all-
manna handlingar, som finns hos ett féretag dar kommunen tidigare haft be-
stammandeinflytande, far bli kvar hos foretaget for viss bestamd tid. Arkiv-
myndigheten beslutar om villkor och 6évriga foreskrifter som ska gélla for for-
varingen av handlingarna. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver arkivhand-
lingarna under den tid de forvaras hos den enskilda organisationen.

Nar organisationen inte langre behdver arkivhandlingarna, ska arkivmyndig-
heten underréttas om detta.

Av 1 kap 8 § offentlighets- och sekretesslagen framgar det att enskild organi-
sation, som efter beslut av arkivmyndigheten férvarar allménna handlingar,
jamstélls med myndighet i fraga om befattning med dessa handlingar.

9. Arkivbestandighet och arkivférvaring (582 poch683p
AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som ga-

ranterar informationens bestdndighet. Arkivhandlingar ska alltid forvaras under

betryggande former. Vid anvandning av elektroniska databérare ska samrad ske

med arkivmyndigheten om val av medium for att informationen ska kunna be-

varas for eftervarlden.

Narmare bestdammelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkiv-
myndigheten.
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10. Utlaning

Utlaning ska ske under sadana former att skador eller forluster inte uppkom-

mer.

Forutsattning for utlaning ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforord-
ningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

11. Foreningsarkiv

Om en fortfarande aktiv forening lamnat in arkivalier i centralarkivets vard ar
det féreningens firmatecknare som pa foreningens vagnar har ratt att disponera
arkivalierna.
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Beskrivning av rollerna

Bilaga 1
Granskande Beslutande Verkstallande
Revisionen Kommunfullmaktige
granska meddela foreskrifter

utse arkivmyndighet

fordela anslag

besluta om avhandande
ange inriktning/ambitionsniva

Arkivmyndighet -

Kommunstyrelsen

utdva tillsyn Kommunarkiv
utgora central arkivfunktion

Overta arkivhandlingar

fatta gallringsbeslut

Myndigheter Arkivansvarig for
(ndmnder) myndigheten

ha fullt ansvar

verkstélla foreskriven gallring Arkivredogérare
fatta gallringsbeslut Registrator

organisera namndarkivet
redovisa ndmndarkiv
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Bilaga 2

Varje forvaltning och bolag ska utse en
arkivansvarig och en arkivredogoérare,
befattningar ska anges i arkivbeskrivningen.

Arkivansvarig har till uppgift att

Noos~wbdE

kénna till bestammelser och anvisningar som ror arkivvard
bevaka tillampningen av arkivlagens och kommunens arkivregler
bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering

bevaka arkivfragorna vid organisationsférandringar

utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten
informera berord personal om arkiv och arkivering samt

samrada med arkivmyndigheten och arkivredogérare

Arkivredogdrare har till uppgift att

1.

N AWM

kanna till bestammelser och anvisningar som ror forvaltningens/ bola-
gets arkivvard

varda myndighetens/forvaltningens/bolagens handlingar

halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen
bitrada vid utarbetande av gallringsanvisningar

verkstélla beslutad gallring

se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen
forbereda dverlamning av handlingar till kommunarkivet samt
samrada vid behov med den arkivansvarige och arkivmyndigheten
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