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Arkivreglemente for Harryda kommun

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden inom Harryda kommun
foljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

1 8 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder, kommunfullmaktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet géller dven for sadana juridiska personer som avses i 2 kap. 3 § offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) d v s aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande, samt for de samagda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild dverenskommelse.

| detta reglemente inberdknas i fortsattningen &ven dessa organ i begreppet myndighet.

2 § Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enlig arkivlagen och pa det sétt som
framgar av detta reglemente.

Hos varje myndighet ska finnas en eller flera arkivansvariga samt arkivredogorare for
fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig och arkivredogdrare ar
myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

3 § Arkivmyndigheten och dess uppgifter
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som overlamnats till centralarkivet. Arkivmyndigheten
har vidare ansvar for tillsynen éver myndigheternas arkivbildning och arkivvard.
Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behovs for en god arkivvard i kommunen.

Hos kommunstyrelsen ska finnas ett centralarkiv. Centralarkivet ar arkivmyndighetens
operativa organ och ger myndigheterna rad och anvisningar om arkivvard och verkstaller
arkivmyndighetens tillsyn.

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

Centralarkivet tar aven emot arkiv fran bolag, stiftelser, foreningar och privatpersoner, nar
dessa dr av betydelse for den lokala historie- och kulturverksamheten i den man utrymme,
tekniska forutsattningar och ekonomiska resurser sa medger.



4 § Samrad

Myndighet ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor roérande arkivvarden.
Samrad ska ske vid t ex inrattande av arkivlokal samt vid omorganisationer och vid
forandring av arbetssatt, da detta paverkar arkivbildningen. Samrad ska ocksa ske nar nytt 1T-
stod for verksamheten infors eller byts ut.

Samradsskyldigheten géller ocksa vid beslut om gallring och vid éverlamnande av handlingar
till arkivmyndigheten, 8 8 och § 9.

5 § Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av handlingar
som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematiskt
uppstalld redovisning av arkivets innehall (arkivforteckning)

Varje myndighet har ansvaret for dessa uppgifter enligt arkivlagen, men de kan efter uppdrag
utforas av centralarkivet.

6 § Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska, i samrad med centralarkivet, uppratta en dokumenthanteringsplan som
redovisar myndighetens aktuella handlingar, oavsett medium, och hur dessa ska hanteras samt
gallringsfrister.

7 8 Rensning

Handlingar som inte ska tillhdra arkivet ska fortlopande rensas (forstoras) eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomfdras senast i samband med arkivlaggningen.

Myndigheten ska arkivlagga sadana minnesanteckningar som avses i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsforordningen till den del de tillfort arendet sakuppgift.

Rensning &r i forsta hand handlaggarens uppgift.

8 § Bevarande och gallring

Allman handling far inte forstoras eller utplanas savida det ej sker med stod av gallringsbeslut
eller enligt lag eller férordning.

Gallring innebér att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar i upptagning utplanas. Da
byte av databarare eller datamedium innebér att information gar forlorad, t ex genom forlust
av bearbetnings- eller sokmajligheter jamstélls detta med gallring.



Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt
arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Arkivmyndigheten far besluta om
undantag fran myndighetens gallringsbeslut.

Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar arkivmyndigheten om
gallring av dessa. Arkivmyndigheten far besluta om gallring av handlingar av rutinmassig
beskaffenhet, vilkas art ska specificeras i beslutet, hos kommunens samtliga myndigheter.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera
myndigheter.

Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstoras.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan
gallringsbeslut aven fattas for enskilda handlingsslag.

9 § Overlamnande av arkiv

Overlamnande till centralarkivet

Arkivmyndigheten har rétt att 6verta arkivmaterial fran en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagande kan ske bade efter 6verenskommelse och pa grund av ett ensidigt beslut
fran arkivmyndigheten. Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan
myndighet 6vergar hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten.

Overlamnandet sker alltid efter samrad med centralarkivet och handlingarna ska levereras i
enlighet med centralarkivets anvisningar. Den myndighet som enligt 2 § har svarat for varden
av det arkiv som ska Overlamnas ansvarar for att erforderlig gallring och avgransning av
arkivet sker, samt for att arkivet i Gvrigt ar i sadant skick att det kan 6verlamnas till
arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphért och dess verksamhet inte har forts over till en annan
kommunal myndighet, ska myndighetens arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten savida inte
kommunfullméktige har beslutat ndgot annat.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag,
kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av
dverenskommelse vilka handlingar som berdrs. Uppgift om éverlamnande ska noteras i
arkivbeskrivningen, bade hos dverlamnande och mottagande myndighet.

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor kommunen

Med st6d av lag (2015:602) om 6verlamnande av allméanna handlingar for forvaring, far
arkivmyndigheten for kommunens rakning besluta om att handlingar som kommit in till eller
uppréttats hos en kommunal myndighet far 6verlamnas till ett svenskt enskilt organ och
forvaras dar under viss tid, utan att handlingarna upphor att vara allmanna, om:

e Myndigheten ska laggas ner eller upphdra med en viss verksamhet
e Den verksamhet som handlingarna hanfors sig till i fortsattningen ska bedrivas av det
enskilda organet



e Det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att kunna bedriva
verksamheten

e Nagon annan éverféring av uppgifterna i handlingarna inte utgor ett godtagbart
alternativ till ett 6verlamnandemed hansyn till gallande foreskrifter och till
myndighetens eller det enskilda organets verksamhet, och

e En arkivbeskrivning och arkivforteckning finns tillganglig for de handlingar som
begérs 6verlamnade.

Mellan arkivmyndigheten och det enskilda organet ska da uppréttas ett avtal. Detta avtal ska
innehalla krav pa det enskilda organets hantering av de allmanna handlingarna.
Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga foreskrifter som ska galla for
forvaringen av handlingarna.

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutsattningar, med stod av 2 kap. 3 § 4 st.
offentlighets- och sekretesslagen besluta om att medge att allménna handlingar, som finns hos
ett foretag dar kommunen tidigare haft ett bestimmande inflytande, far stanna kvar hos
foretaget under viss tid.

Av 2 kap. 5 § offentlighets- och sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter beslut av
arkivmyndigheten forvarar allmanna handlingar, jamstalls med myndighet i fraga om
befattningen med dessa handlingar.

Overlamnande av arkivhandlingar till myndighet utanfér kommunen fér ej ske utan stod av
lag eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige.

10 § Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Detta galler bade pappersbunden och digitalt lagrad information.

Varje myndighet ansvarar for att arkivhandlingar forvaras under betryggande former och
skyddas mot fukt, vatten, brand, stéld och olaga intrang.

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingar utanfor
arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.
11 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

Forutsattning for utlan &r att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och

offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.

12 § Anvisningar
Arkivmyndigheten meddelar ndrmare anvisningar om tillampningen av detta reglemente.



