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Faststalld av Kf 8§ 37 Den 2018-04-23

§ 37 Dnr 2018/00147

Arkivreglemente for Smedjebackens kommun

Kommunfullmaktiges beslut
Reviderat arkivreglemente antas.

Arendebeskrivning

Kommunstyrelsens forvaltning har reviderat kommunens arkivreglemente. Det nya reglementet
anknyter till nu géallande arkivreglemente men har reviderats utifran forandrat regelverk och
organisatoriska forandringar som skett inom kommunen.

Reglementet géller &ven for bolag, stiftelser, och ekonomiska féreningar dar kommunen utévar
ett rattsligt inflytande samt de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt
sérskild dverenskommelse.

Yrkanden
Ingemar Hellstrom (S) yrkar bifall till kommunstyrelsens forslag.
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Kommunal arkivvard

Forutom de i arkivlagen och arkivférordningen intagna bestammelserna om arkivvard galler for
den kommunala arkivvarden inom Smedijebackens kommun féljande reglemente.

§ 1 Tillampningsomrade

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

Reglementet géller dven for bolag, stiftelser och ekonomiska foreningar dar kommunen utdvar ett
rattsligt bestdammande inflytande samt de samégda foretag for vilkka kommunen har arkivansvar
enligt sérskild dverenskommelse.

8 2 Myndighetens arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det séatt som framgar

av paragraferna 4-10 i detta reglemente.

8 3 Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

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

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

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

Arkivmyndigheten ger rad i arkivfragor.

8 4 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 systematisk forteckning éver
de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska fortlopande revideras.

8 5 Dokumenthanteringsplan
Varje myndighet ska upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa

hanteras (dokumenthanteringsplan).

8 6 Rensning
Handlingar som inte ska tillhtra arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sétt avskiljas fran

arkivhandlingarna.
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Rensningen ska genomforas senast i samband med arkivldggningen.

§ 7 Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv,
savida inte annat foljer av lag eller forordning. Betraffande arkiv som éverlamnats till
arkivmyndigheten, beslutar denna efter samrad med éverlamnande myndighet.

Handlingar som gallras ut, ska utan dréjsmal forstoras.

§ 8 Overlamnande
Arkivhandlingar som inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos myndighet kan, efter
6verenskommelse med arkivmyndigheten, 6verlamnas till kommunarkivet.

Vid overlamnande av arkivhandlingar ska materialet vara rensat och ordnat enligt § 4 i detta
reglemente.

8 9 Arkivbestandighet och arkivférvaring

Handlingar, som ska bevaras, ska framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Anvands elektroniska databarare ska atgarder vidtas sa att
informationen bevaras och &r lasbar i framtiden, i den man det inte ar utgallringsbar information.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras betryggande under hela bevarandetiden.

§ 10 Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skada eller forlust inte
uppkommer.

Forutsattning for utlan ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsfér-ordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestdmmelser.

8 11 Riktlinjer och regler for arkivhantering
Kommunstyrelsens forvaltning ar arkivmyndighetens operativa organ och ska utifran reglementet

meddela utforligare riktlinjer och regler om myndigheternas arkivvard och dokumenthantering.

Bilaga: Kommentarer till arkivreglemente
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Kommentarer till arkivreglemente

Nedanstaende punkter anknyter till motsvarande paragrafnummer i arkivreglementet.

1 Tillampningsomrade
Med sjdlvstdndig stéllning avses att enheten drivs och fattar beslut sjalvstandigt.
Fullmé&ktigeberedningar och ndmndutskott sorterar under fullmaktige respektive ansvarig namnd.

2 Myndighetens arkivansvar
Myndigheten utser en arkivansvarig, som har till uppgift att bevaka arkivfragorna och som svarar

for kontakterna mellan ndmnd, personal och arkivmyndighet.

Utdver arkivansvarig maste vanligtvis finnas en eller flera arkivredogdrare som svarar for de
praktiska arkivvardande insatserna.

3 Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsens arbetsuppgifter som arkivmyndighet fullgérs bland annat med hjalp av en

sarskild arkivfunktion, kommunarkivet.

Tillsynen 6ver myndigheterna bor ske genom aterkommande bestk hos myndigheterna.
Genomfdord tillsyn bor dokumenteras.

Kommunarkivet bestar fysiskt av lokaler belagna i forvaltningshuset.

4 Redovisning av arkiv

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation fran och med
tidpunkten for senaste storre omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv, delarkiv med mera)
samt vilka gallringsregler som tillampats. Arkivbeskrivningarna ska ocksa upplysa om vem eller
vilka som ansvarar for myndigheternas arkivvard.

Syftet med arkivbeskrivningarna ar att ge allménhet, fortroendevalda och anstéllda den inledande
orientering som krdvs for att den mer detaljerade arkivférteckningen ska bli anvandbar.
Beskrivningen ska vara kortfattad och uppstalld pa ett sétt, som gor den latt for lekmannen att
forsta.

For att kommunens arkivbeskrivningar ska bli likformiga kommer genom arkivmyndighetens
forsorg en sérskild instruktion att utarbetas.

Arkivforteckningen ar en forteckning 6ver de handlingar som ingar i myndighetens arkiv. Syftet
med forteckningen ar dels att mojliggdra sokning och atkomst av specifika handlingar, dels fixera
arkivet och déarmed minska risken for att handlingar forsvinner.

Varje myndighet ansvarar for att arkivbeskrivning och arkivférteckning upprattas. Saknar
myndighet eget kunnande far man genom externa uppdrag se till att arbetet blir utfort.

5 Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen syftar till en effektiv dokumentstyrning. Planen ger en Oversikt, en

mojlighet till kontroll samt dkar mdojligheterna till insyn i myndigheternas verksamhet.
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Varje myndighet ska uppratta dokumenthanteringsplaner som redovisar samtliga handlingar
(framstéllningar i skrift eller bild, men &ven upptagningar eller annat som kan forstas endast med
hjélp av teknisk utrustning), med regler for bland annat bevarande och gallring samt den 6vriga
praktiska hanteringen. Forutom gallringsfrister anger dokumenthanteringsplanen forvaringsplats,
sorteringsordning, tidsfrister for avstalining till kommunarkiv samt informationsbérare.

6 Rensning
Rensning innebér att icke allménna handlingar forstors.

Rensning ska utforas av person med god kdnnedom om handlingars betydelse for forstaelsen av
arendet. Rensning bor ske sa snart drendet avslutats.

Icke allménna handlingar som inte har rensats fore arkivlaggningen blir allménna handlingar och
kan inte rensas i efterhand.

7 Bevarande och gallring
Gallring innebér att allmanna handlingar forstors eller att uppgifter som ingar i upptagning,

utplanas. Sérskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag eller férordning.

Att en handling ska bevaras innebdr att den sparas for framtiden. Att gallra innebdr att forstora
allméanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar eller vidta andra atgarder med
handlingarna som medfor:

- forlust av betydelsebédrande data,

- forlust av mojliga sammanstéllningar,

- forlust av s6kmojligheter, eller

- forlust av mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet (dkthet)

Som gallring rdknas darfor aven till exempel att dverfora information fran en databaérare till en
annan (till exempel att skriva ut elektroniska handlingar pa papper eller att exportera information
ur ett IT-system).

Foljande slag av handlingar far inte gallras.
- handlingar som kan behdvas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet,
- handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltning eller framtida utredningar,
- handlingar som kan ha réttslig betydelse,

- handlingar som dr av vérde for framtida forskning.

8 Overlamnande
Myndigheten svarar for att material som dverlamnas till arkivmyndigheten &r rensat och ordnat
enligt vad som krévs i arkivreglementet 4 8.

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till annan myndighet
inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader. Fran detta kan
fullméktige besluta om undantag.
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Overlamnande av arkivhandlingar till exempel myndighet utanfér kommunen kréver stod av lag
eller sérskilt beslut av kommunfullmaktige.

9 Arkivbestéandighet och arkivférvaring
Arkivlokal skall vara skyddad mot fukt och vatten samt mot brand inom och utom lokalen.
Lokalen ska vidare ge skydd mot stold och olaga intrang.

10 Utlaning

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet. Handlingar som &r utlanade
anses vara forvarade hos den utlanande myndigheten, som darmed ocksa ansvarar for dem.
Kopior kan i de flesta fall anvéndas istéllet for originalhandlingar, som inte bor utséttas for
onddigt slitage.

11 Riktlinjer och regler
Kommunstyrelsens forvaltning bor i sitt arbete anvanda de rad som utfardas i samarbete mellan

Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Landsting.
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