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Arkivreglemente for Filipstads kommun

Utdver de bestdmmelser om arkiv som foreskrivs i arkiviagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) galler detta reglemente for Filipstads kommun, enligt 16 §
arkivlagen.

Inledning

Arkivet utgérs av myndighetens inkomna och uppréattade allménna handlingar. Vad som utgor
allman handling definieras i 2 kap. tryckfrihetsférordningen.

Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, héllas
ordnade och vardas s att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av information fér rattsskipningen och férvaltningen,

och 3. forskningens behov.

Syfte och tillampningsomrade

18

Syftet med arkivreglementet &r att tydliggdra hur arkivhanteringen ska organiseras i
kommunen, vilken ansvarsférdelning som galler samt vilka uppgifter och befogenheter
arkivmyndigheten har for att sékerstélla en god arkivvard.

28

Detta reglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter med
underlydande verksamheter. Med myndigheter avses kommunstyrelsen och évriga ndmnder,
kommunrevisionen samt andra kommunala organ med sjélvstandig stallning.

Reglementet galler &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dar kommunen utévar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de samagda féretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sérskild éverenskommelse.

Myndigheternas arkivansvar

38

Varje myndighet ska se till att arkiv under deras ansvar vardas enligt géllande lagar,
foreskrifter och bestdmmelserna i detta reglemente, samt att férvaltningen har en
andamalsenlig organisation och ansvarsférdelning.

48

Ansvarig chef &r arkivansvarig om inte myndigheten utser ndgon annan. Ansvaret omfattar
styrning och ledning av verksamhetens arkivhantering, samt att arkivfragor ges utrymme i
budgetsammanhang och vid organisationsférandringar.

58

Arkivansvarige utser minst en arkivredogérare for varje verksamhet. Arkivredogoérare ansvarar
for den praktiska varden av myndighetens arkiv och fullgérande av arkivuppgifterna hos
myndigheten.

Arkivansvarige och arkivredogérare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.
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Arkivmyndigheten

68
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Filipstads kommun.

78
Arkivmyndigheten ska ha ett centralarkiv, dven kallat kommunarkiv, med utbildad personal
och andamalsenliga lokaler. Centralarkivet ar arkivmyndighetens verkstéllande organ.

88
Arkivmyndigheten ansvarar fér bevarandet av de kommunala verksamheternas och bolagens
arkiv efter dverlamnande fill centralarkivet.

98

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften, samt Gver arkivvarden i kommunen. Tillsynen ska
dokumenteras genom skriftlig rapport hos arkivmyndigheten.

108
Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

Redovisning av arkiv

18

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av handlingar
som finns och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning
over de handlingar som férvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

128
Arkivbeskrivning och arkivfoérteckning ska revideras regelbundet.

13 8
Vid behov kan kommunarkivet, pa uppdrag av arkivmyndigheten, bistd myndigheter i
uppréattandet av arkivredovisning.

Dokumenthanteringsplan

Vid revidering kommer det nuvarande begreppet "dokument- och gallringsplan™ erséttas med
“dokumenthanteringsplan.”

14 §
Varje myndighet ska uppréatta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
ska hanteras: en dokumenthanteringsplan.

15 8

Dokumenthanteringsplanen ska fortldpande revideras. Beslut om mindre omfattande
revideringar kan delegeras enligt delegationsordning. Vid revidering av
dokumenthanteringsplanen ska kommunarkivet erhélla en digital uppdatering av planen.

16 §
Vid behov kan kommunarkivet, pa uppdrag av arkivmyndigheten, bistd myndigheter i
uppréattandet eller reviderandet av dokumenthanteringsplan.
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Rensning

17 8
Handlingar som inte ska tillhéra myndighetens arkiv ska fortldpande rensas fran
arkivhandlingarna.

18 8
Rensning innefattar dven avldgsnandet av gem, héaftklamrar, plastfickor, sjdlvhaftande lappar
och annat som kan skada handlingarna.

198
Rensning boér géras av handlaggande tjansteman, arkivredogorare eller annan person med
god kdnnedom om handlingarnas betydelse. Rensning ska genomfdras innan arkivlaggning.

Gallring

208

Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller
delvis begrénsas allménhetens tillgang, och det ar darfér mycket viktigt aft gallring sker
varsamt.

Notera att begreppet "allman handling” enligt 3 § tryckfrihetsférordningen avser “en
framstallning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan
l&asas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt.” Detta innebar att dven digitala handlingar ar
allménna handlingar, och att férandringar i dokument, éverféringar mellan system,
ersattningskopiering och liknande atgarder som kan innebéra forlust av information,
s6kmojligheter och majligheter till autenticitetsbeddmning anses vara gallring.

218

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv,
savida lag eller férordning inte séger ndgot annat. Detta finns faststallt i
dokumenthanteringsplaner. Betraffande arkiv som dverlamnats till arkivmyndigheten beslutas
gallring i samrédd med &éverlamnande myndighet.

228

Myndigheten ska utan dréjsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Fram till
dess géller ssmma krav pa sdkbarhet, sékerhet och forvaring som fér handlingar som ska
bevaras.

Overlamnande

238

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en myndighet,
kan de efter dverenskommelse med arkivmyndigheten éverldmnas fill kommunarkivet for
fortsatt vard.

24 8

Tidpunkt fér dverlamning regleras av myndighetens dokumenthanteringsplan eller bestams i
samrad med kommunarkivet. Kommunarkivet ska alltid informeras i god tid innan
overlamnande sker. Handlingarna ska vid éverlamnande vara ordnade efter géllande
arkivférteckning, alternativt pa sadant satt som underlattar kommunarkivets upprattande av ny
forteckning dver myndighetens arkiv. Vid éverlamnande av diarieférda handlingar ordnade
enligt diarie-/dossierplan ska befintlig ordning bibehéllas samt en tydligt tidsmassig
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avgransning anges. Vid 6verléamnandet ska arkivhandlingarna vara rensade fran ofillborligt
material enligt 8 18 i detta reglemente.

258
For handlingar dar det finns ett faststéallt gallringsbeslut galler regel om éverlamnande endast
efter sérskild éverenskommelse med kommunarkivet.

268

Om en kommunal myndighet har upphoért och dess verksamhet inte har forts dver till annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom tre méanader,
savida inte fullméaktige har beslutat ndgot annat.

278
Vid éverlamnande av arkivhandlingar uppréttas ett leveransbevis och en leveranslista, vid
behov kompletterat med en bilaga fér personnummersorterade akter.

Arkivbestandighet och arkivférvaring

28 8

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. For handlingar som har en bestdmd gallringsfrist ansvarar
myndigheten att dessa framstélls och férvaras sé att informationen kan anvandas under den
tid som krévs.

298
Arkivhandlingar ska alltid férvaras under former som tryggar dess dverlevnad pé lang sikt.

30 &

Narmare bestdmmelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.
Riksarkivets foreskrifter, allméanna rédd och tekniska krav for statliga myndigheter ska vara
normgivande.

Utlaning

318
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

328
Forutsattning for utlén ar att utldmnande kan ske enligt fryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.

Samrad

338

Myndigheterna ska samrada med arkivmyndigheten i viktiga frégor rérande arkivvarden. Med
viktiga fragor avses till exempel omorganisationer, eller andra saker som kan ha inverkan pa
arkivbildningen.
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