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Arkivreglemente

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

1. Tillampningsomrade (1 och 2a 88§ arkivlagen)

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder, kommunfullméktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dar kommunen utovar ett réttsligt bestammande inflytande enligt definitionen i 2 kap. 3 8
offentlighets- och sekretesslagen.

Reglementet galler dven samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

2. Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar i punkterna 4-9 av detta reglemente.

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och dévrig personal for fullgérande av
arkivuppgifterna.

3. Arkivmyndigheten (7-9 88 arkivlagen)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for bevarandet av de kommunala myndigheternas arkiv efter
overlamnande och utdvar tillsyn éver att myndigheterna dessforinnan fullgér sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften. Tillsynen skall dokumenteras
genom skriftlig rapport hos arkivmyndigheten.

For fullfoljandet av arkivmyndighetens aligganden skall finnas en central arkivfunktion i form
av ett kommunarkiv med utbildad personal och &ndamalsenliga lokaler. Kommunarkivet skall
varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i
kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor och vid behov hjalp i den praktiska
arkivvarden.



4. Redovisning av arkiv (6 § 2 st. arkivlagen)

Varje myndighet skall 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 Over de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).
Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortlépande revideras.

Vid behov kan uppréattandet av myndighets arkivbeskrivning och arkivforteckning l6sas med
hjalp av kommunarkivet, pa uppdrag av arkivmyndigheten.

5. Dokumenthanteringsplan (6 8 1 st. arkivlagen)

Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan). Planen skall fortlépande revideras.

Vid behov kan uppréattandet av myndighets dokumenthanteringsplan 16sas med hjélp av
kommunarkivet, pa uppdrag av arkivmyndigheten.

6. Rensning (6 8 4 st. arkivlagen)

Handlingar som inte skall tillhdra arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas
fran arkivhandlingarna. Endast handlingar som ej anses som allmanna enligt definitionen i 2
kap. tryckfrihetsforordningen far forstoras utan gallringsbeslut.

Rensning innefattar dven avlagsnandet fran arkivhandlingarna av otillborligt material i form
av gem, haftklammrar, plastfickor, sjalvhaftande lappar och annat som kan orsaka skada pa de
arkiverade handlingarna.

Rensning bor goras av handldggande tjansteman, eller annan person med god k&nnedom om
handlingarnas betydelse. Rensning skall genomforas senast i samband med arkivldggningen,
for att forstora handlingar som tagits omhand for arkivering kravs gallringsbeslut.

7. Bevarande och gallring (10 8 arkivlagen)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt
arkiv, savida ej annat féljer av lag eller forordning. Betraffande arkiv som 6verlamnats till
arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlamnande myndighet.

Utover vad som s&gs i denna bestdmmelse galler av fullméktige antagna riktlinjer for gallring,
samt de beslut om gallring som tagits i respektive myndighets dokumenthanteringsplan.

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal forstoras.

8. Aterlamnande av handling (15 § arkivlagen)

Pa begaran far myndighet avhanda sig allman handling genom aterlamning. Utan sarskilt stod
i lag far aterlamnande ske tidigast efter att tidsfristen for gallring I6pt ut, alternativt efter
sarskilt beslut i fullmaktige. Vid sarskilt beslut om aterlamning bor hansyn tas till eventuella
tidsfrister for 6verklagande.



9. Overlamnande (9 och 14 8§ arkivlagen)

Myndighet far avhanda sig allman handling genom 6verlamning till arkivmyndigheten.
Arkivmyndigheten 6vertar da det fulla ansvaret for handlingarna.

Tidpunkt for 6verlamning regleras av myndighetens dokumenthanteringsplan eller bestams
efter samrad med kommunarkivet. Kommunarkivet skall alltid informeras i god tid innan
overlamnande sker. Handlingarna skall vid dverlamnande vara ordnade efter géllande
arkivforteckning, alternativt pa sadant satt som underlattar kommunarkivets uppréattande av ny
forteckning 6ver myndighetens arkiv. Vid 6verlamnande av diarieférda handlingar ordnade
enligt diarie-/dossierplan skall befintlig ordning bibehallas samt en tydligt tidsméssig
avgransning anges. Vid dverlamnandet skall arkivhandlingarna vara rensade fran otillborligt
material.

For handlingar dér faststallt gallringsbeslut finns géller regel om 6verlamnande endast efter
sérskild éverenskommelse med kommunarkivet.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts dver till annan
myndighet inom kommunen, skall arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader, savida inte fullmaktige har beslutat nagot annat.

Vid 6verlamnande av arkivhandlingar upprattas ett bevis (reversal).

10. Deponering

Myndighet far vid behov deponera allman handling for forvaring i kommunarkivets lokaler.
Arkivmyndighetens ansvar begransas da till fysisk forvaring och hantering, 6vrigt ansvar
kvarligger hos deponerande myndighet.

Arkivmyndigheten har ratt att ta ut faststalld avgift for deponerat material.

11. Arkivbestandighet och arkivférvaring (5 8 2 st. och 6 § 3 st. arkivlagen)

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

N&armare bestammelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.
Riksarkivets foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav for statliga myndigheter skall vara
normgivande.

For handlingar som har en bestamd gallringsfrist ansvarar myndigheten att dessa framstéalls
och forvaras sa att informationen kan anvandas under den tid som kravs.

12. Utlaning

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

Forutsattning for utlan &r att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.



	1. Tillämpningsområde (1 och 2a §§ arkivlagen)
	2. Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)
	3. Arkivmyndigheten (7-9 §§ arkivlagen)
	4. Redovisning av arkiv (6 § 2 st. arkivlagen)
	5. Dokumenthanteringsplan (6 § 1 st. arkivlagen)
	6. Rensning (6 § 4 st. arkivlagen)
	7. Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)
	8. Återlämnande av handling (15 § arkivlagen)
	9. Överlämnande (9 och 14 §§ arkivlagen)
	10. Deponering
	11. Arkivbeständighet och arkivförvaring (5 § 2 st. och 6 § 3 st. arkivlagen)
	12. Utlåning



