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Reglemente for den kommunala arkivvarden

Detta reglemente med riktlinjer, arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivfor-
ordningen (SFS 991:446) géller for all kommunal arkivvard inom Strom-
sunds kommun.

Innehallsforteckning, §

Tillimpningsomrade

Myndigheters arkivansvar

Arkivmyndigheten

Redovisning av arkiv

Arkivbestandighet och arkivfoérvaring

Rensning, gallring och bevarande

Overlamnande till arkivmyndigheten
Utlamnande och utldning av allménna handlingar
Beslut om riktlinjer

RN

§1 Tillimpningsomrade

Detta reglemente galler f6r kommunfullméiktige och kommunens myn-
digheter. Med myndigheter avses i detta reglemente kommunstyrelsen
och 6vriga namnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommu-
nala organ med sjdlvstdandig stdllning, t.ex. 6verférmyndaren.

Detta reglemente med riktlinjer galler dven for de aktiebolag som kom-
munen dger ensam och de stiftelser som kommunen bildar ensam forut-
satt att detta skrivs in i dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller i sepa-
rata avtal.

§2 Mpyndigheters arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess handlingar vardas enligt arkivlagen,
arkivforordningen och detta reglemente med riktlinjer.

Myndigheternas arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vardas sd att de
tillgodoser

e ritten att ta del av allmédnna handlingar,
e behovet av information for réttsskipningen och forvaltningen samt
e forskningens behov.

Vid varje myndighet ska det finnas en speciellt utsedd arkivansvarig
kvinna eller man med uppgift att bevaka arkivfragorna och svara for kon-
takten mellan namnd, personal och arkivmyndighet.
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§3 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn 6ver hur kommunens myndigheter bedriver sin arkiv-
verksambhet,

e ta emot handlingar for slutférvaring samt

e ge myndigheterna rdd i frdgor om dokumenthantering och arkivvard.

§ 4 Redovisning av arkiv
Varje myndighet ska upprétta och ajourhalla:

e Dokumenthanteringsplan, som beskriver myndighetens handlingar
och hur dessa hanteras. Dokumenthanteringsplanen ska godkédnnas av
arkivmyndigheten.

e Arkivbeskrivning, som visar myndighetens arbetsuppgifter och orga-
nisation samt vilken kvinna eller man som ansvarar fér myndighetens
arkivvard.

o Arkivforteckning, som redovisar vilka handlingar som ska bevaras for
all framtid och var de finns.

e Systemdokumentation, som redovisar myndighetens elektroniska
handlingar.

§5 Arkivbestindighet och arkivférvaring

Handlingar ska framstéllas med materiel och metoder som garanterar in-
formationens bestdandighet och tillganglighet under den tid de ska beva-
ras.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former.

Av Riksarkivet, till statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allmdnna
rad och tekniska krav ska vara védgledande i den kommunala arkivvarden.

§6 Rensning, gallring och bevarande

Handlingar, som inte ska tillhora arkivet, ska fortldpande rensas. Rens-
ning ska genomforas senast i samband med att handlingarna ordnas och
fortecknas for arkivlaggning.

Gallring och bevarande ska ske enligt myndighetens dokumenthante-
ringsplan.
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§7 Overlimnande till arkivmyndigheten

De handlingar som ska bevaras och inte langre behtvs i den 16pande
verksamheten ska 6verldamnas till arkivmyndigheten. Nar handlingar
overldmnas till arkivmyndigheten ska de vara ordnade och fértecknade.

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till
annan myndighet inom kommunen ska arkivet 6verlamnas ordnat och
fortecknat till arkivmyndigheten inom tre mdnader savida kommunfull-
méktige inte beslutat nagot annat. Annat 6verlamnande, t.ex. till myndig-
het utanfér kommunen, kraver stod av lag eller sarskilt beslut av kom-
munfullméktige.

Om myndighet har upphort och hela eller delar av verksamheten har forts
over till annan myndighet ska detta noteras i bAda myndigheternas arkiv-
forteckningar.

§8 Utlimnande och utlaning av allmdnna handlingar

Utlamnande och utlaning av handlingar ur arkiv ska ske under sddana
former att risk for skador eller forlust inte uppkommer.

En forutsattning for utlimnade och utldning &r att det kan ske enligt tryck-
frihetsforordningens (TF) och offentlighets- och sekretesslagens (OSL) be-
stammelser.

§9 Beslut om riktlinjer

Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer for tillimpningen av detta regle-
mente.
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