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ARKIVREGLEMENTE

Arkivreglemente for Krokoms kommun

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
tillampliga bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden
inom Krokoms kommun féljande reglemente, meddelat med stod av 168 arkivla-
gen.

§ 1 Tillampningsomrade (1 och 2a88§ arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens samtliga myndig-
heter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestdmmande inflytande enligt 2kap 38
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) samt de samagda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse.

8 2 Myndighetens arkivansvar (48 arkivlagen)

Varje myndighet inom kommunen ansvarar for att dess handlingar vardas enligt ar-
kivlagen, arkivforordningen och detta reglemente samt enligt punkterna 4 -9 av
detta reglemente.

Hos varje myndighet inom kommunen skall det finnas en arkivansvarig samt en el-
ler flera arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

8 3 Arkivmyndigheten (7 — 988 arkivlagen)

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kom-
munarkiv. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som éverlamnats till kommunarki-
vet i enlighet med detta reglemente. Arkivmyndigheten har vidare ansvar for tillsyn
over de andra myndigheternas arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten far
utfarda riktlinjer som behovs for en god arkivvard. Arkivmyndigheten far delegera
beslutanderétt till arkivforestandaren/
kommunarkivarien. Arkivforestandaren/kommunarkivarien svarar under arkivmyn-
digheten for kommunarkivet samt utévar arkivmyndighetens tillsynsverksamhet.
Kommunarkivet skall sasom arkivmyndighet:
e utdva tillsyn dver arkivbildningen samt ta initiativ till atgarder for att framja
arkivvarden i kommunen
¢ lamna myndigheterna och de bolag som avses i 2 kap. 3 8§ offentlighets- och
sekretesslagen bitrade i arkivfragor t.ex. genom radgivning
e varda till arkivmyndigheten 6verlamnade handlingar
e halla handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen och framja deras
anvandning i kulturell verksamhet och for forskning
o verka for att arkivmaterial i kommunarkivet levandegors.
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8 4 Redovisning av arkiv (68 2p arkivlagen och 4 kap 28
offentlighets- och sekretesslagen)

Varje myndighet inom kommunen skall upprétta en arkivbeskrivning samt en sys-
tematisk arkivforteckning (dokumenthanteringsplan).

Arkivbeskrivningen skall vara kortfattad och innehalla uppgift om:

e myndighetens organisation och arbetsuppgifter
myndighetens historia
de viktigaste arende- och handlingstyperna hos myndigheten
sokingangar/tekniska hjalpmedel for att ta del av allmanna handlingar
gallringsbeslut som tillampas
myndighetens arkivansvarige samt arkivredogorare
vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa
uppgifter i sina handlingar

De handlingar som skall bevaras ldmnas till kommunarkivet och skall vara férteck-
nade.

Varje arkiv skall fortecknas for sig och far inte sammanblandas med andra arkiv.
Arkivforteckningen skall inledas med en innehallsforteckning 6ver de serierubriker
som arkivet omfattar.

For upphdrda myndigheter, d.v.s. for arkiv som avslutats, skall forteckningen for-
ses med historik.

8 5 Dokumenthanteringsplan (68 1p arkivlagen)

Varje myndighet inom kommunen skall uppratta en plan som beskriver myndighet-
ens samtliga typer av allmanna handlingar, oavsett medium och hur dessa hanteras
(dokumenthanteringsplan).

Om dokumenthanteringsplanen ska revideras ska kommunarkivarien fa tillfalle att
yttra sig fore beslut.

Respektive systemagare svarar for att dokumenthanteringsplan tas fram dven for de
IT-system som myndigheten ansvarar for.

8 6 Rensning (68 4p arkivlagen)

Handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall fortlopande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning skall genomforas senast i samband
med arkivl&ggning.

8 7 Bevarande och gallring (108 arkivlagen)

Varje myndighet beslutar om gallring av sina handlingar efter samrad med arkiv-
myndigheten, savida ej annat féljer av lag och forordning. Beslut om gallring kan
tas i enlighet med dokumenthanteringsplan eller pa annat sétt.

Arkivmyndigheten har vetoratt i friga om handlingar som av denna anses ha ett
varde for framtida forskning. Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndig-
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heten beslutar denna efter samrad med dverlamnande myndighet. Arkivmyndig-
heten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera
myndigheter.

Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av rutinméssig art, vilkas art skall spe-
cificeras i beslutet, far utgallras hos kommunens samtliga myndigheter.

Handlingar som ska gallras skall forstoras. Sekretesskyddade handlingar ska forsto-
ras under betryggande former.

§ 8 Overlamnande (9, 14 — 1588 arkivlagen)

Arkivmyndigheten har ratt att dverta arkivmaterial fran en myndighet som star un-
der dess tillsyn. Overtagandet kan ske efter 6verenskommelse eller efter ensidigt
beslut fran arkivmyndigheten.

Da arkivhandlingar inte langre behovs for den l1opande verksamheten hos en myn-
dighet kan de efter 6verenskommelse éverlamnas till kommunarkivet. Fére dver-
lamnandet skall rensning och gallring ha &gt rum.

Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergar
hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten. Om en kommunal myndighet
har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till en annan myndighet inom
kommunen, skall arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader.

Om en kommunal verksamhet 6verfors till en annan kommunal myndighet, stiftelse
eller bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Om
sa sker, skall uppréttas en dverenskommelse av vilken det skall framga vilka hand-

lingar som berdrs. Uppgift om 6verlamnande skall noteras i arkivbeskrivningen.

Handlingar som vid organisationsférandring 6verlamnas till annan myndighet far
inte inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan medgivande fran arkivmyn-
digheten.

Med stdd av lagen (1994:1383) om éverlamnande av allmanna handlingar till andra
organ an myndigheter for forvaring, far arkivmyndigheten for kommunens rakning,
foreskriva att handlingar som kommit in till eller upprattas hos en kommunal myn-

dighet far dverlamnas till ett enskilt organ och forvaras dar under viss tid om:

e myndigheten skall laggas ner eller upphdra med en viss verksamhet

¢ den verksamhet som handlingarna hanfor sig till i fortsattningen skall bedri-
vas av det enskilda organet

e det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att kunna bed-
riva verksamheten

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutsattningar, med stod av 2kap. 3§
offentlighets- och sekretesslagen, besluta om att medge att allménna handlingar,
som finns hos ett foretag dar kommunen tidigare haft ett bestdmmande inflytande,
far kvarbli hos foretaget for viss bestamd tid. Arkivmyndigheten beslutar om de
villkor och 6vriga foreskrifter som skall gélla for forvaringen av handlingarna. Ar-
kivmyndigheten utdvar tillsyn dver arkivhandlingarna under den tid de forvaras hos
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det enskilda organet. Da det enskilda organet inte langre behdver arkivhandling-
arna, skall arkivmyndigheten underréattas harom. Arkivmyndigheten skall da ut-
farda foreskrifter for handlingarnas 6verlamnande till arkivmyndigheten.

Av 2 kap. 58 offentlighets- och sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter
beslut av arkivmyndigheten forvarar allmanna handlingar, jamstalls med myndig-
het i fraga om befattning med dessa handlingar. Eftersom detta arkivreglemente
géller dven for arkiven hos kommunala bolag och andra liknande rattssubjekt, kom-
mer bemyndigandet ocksa omfatta éverlamnande av arkiv hos kommunala bolag
som avyttras eller pa annat satt dvergar i privat ago.

8 9 Arkivbestandighet och arkivforvaring (58 2p och 68 3p
arkivliagen)

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som ga-
ranterar informationens bestandighet. Arkivhandlingar skall forvaras under betryg-
gande former och enligt Riksarkivets gallande foreskrifter och allméanna rad om
planering, utférande och drift av arkivlokaler skall tillampas. Vid anvéndning av
elektroniska databarare skall samrad ske med kommunarkivet om val av medium
for att informationen skall kunna bevaras for eftervérlden.

Narmare bestdmmelser om arkivbestandighet och férvaring kan meddelas av arkiv-
myndigheten.

§ 10 Inlaning — utlaning

Myndighet har ratt att for tjansteandamal lana in arkivhandling fran kommunarki-

vet eller annan myndighet. Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana for-
mer att risk for skador eller forluster inte uppkommer. Handlingar far inte lanas ut
till enskilda for anvandning utanfér myndighetens lokaler eller den lokal dar hand-
lingen férvaras. En forutséttning for utlan ar

att uttimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens samt offentlighets- och
sekretesslagens bestammelser.

§ 11 Samrad

Kommunens myndigheter ska samrada med arkivmyndigheten i viktiga fragor som
ror arkivvarden. Med viktiga fragor avses t.ex. inrattande och inredning av arkivlo-
kaler, forandring av arbetssatt som bygger pa inforande av elektronisk informat-
ionshantering, bildande eller upphérande av forbund och bolag eller forandringar i
évrigt inom kommunens organisation som paverkar arkivvarden.

8 12 Beslut om riktlinjer
Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer for tillampningen av detta reglemente.

§ 13 Avgifter

Arkivmyndigheten far av dverlamnande myndighet ta ut avgifter for forvaring,
vard och framtagning av gallringsbara, men &nnu icke gallringsmogna handlingar,



ARKIVREGLEMENTE

e ndr handlingar efter sarskild 6verenskommelse dverlamnats till arkivmyn-
digheten,

e ndr handlingar har dverlamnats till foljd av att en myndighet upphdort och

e nar handlingar har verlamnats pa grund av att arkivmyndigheten ensidigt
beslutat omhanderta ett arkiv fran en myndighet som star under dess tillsyn.

Arkivmyndigheten far aven ta ut avgift for forvaring och vard av arkivhandlingar
som skall bevaras for framtiden. Arkivmyndigheten far ta ut avgift som ersattning
for kostnader for iordningstéllande av arkiv som skall dverlamnas till kommunarki-
vet samt for iordningstéllande av icke 6verenskomna leveranser. Arkivmyndig-
heten far darutover efter 6verenskommelse i varje sarskilt fall ta ut avgift for upp-
drag som inte ar av obetydlig omfattning.

Tillamplig taxa for kopiering av allménna handlingar ska foljas.



