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Mail och syfte

Forutom de bestimmelser om atkiv som finns foreskrivna 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och i
arkivfSrordningen (1990:446), giller féljande reglemente frin och med 2018-01-01 fot den
kommunala arkivvirden inom Karlsborgs kommun, med st6d av 16 § atkivlagen. Ersitter tidigare
reglemente, faststillt av kommunfullmiktige den 23 september 1997, § 84.

§1 Tilldimpningsomrade

Detta reglemente giller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses 1 reglementet kommunstytelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmiktiges tevisotet samt
andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for akticbolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelset, dar
kommunen utévar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de samiégda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Reglementet giller £or alla allmanna handlingar, oavsett media.

§ 2 Myndighetens arkivansvar
Varje myndighct ansvarar f6r att dess atkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som framgir av
paragrafer 4 — 11 i detta reglemente.

Myndigheten ska faststilla ansvarsfSrdelning rorande hanteringen av allminna handlingar och
arkiv genom att utse en arkivansvatig samt en eller flera atkivredogorare. Atkivansvariga och
arkivredogérare ir myndighetens kontaktpersoner i arkivirdgor och ska anmalas till
kommunarkivet.

Den arkivansvatige bevakar arkivfrdgorna inom hela myndigheten/f6rvaltningen och informerar
nimnd/styrelse samt berord personal om bestimmelser och rutiner inom arkivomradet.
Arkivtedogotare svarar for tillsyn och vatd av den egna nimndens/myndighetens handlingar i
enlighet med upprittad dokumenthanteringsplan.

§ 3 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ut6var tillsyn 6ver att kommunens
myndigheter fullgor sina skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften, samt 6ver
arkivvirden 1 kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Arkivmyndigheten fir delegera uppdraget att utdva tillsyn av arkiv- och
dokumenthanteringsverksamheten, hos de 1 detta reglemente omnimnda myndigheterna, till
kommunatkivatien.

Arkivmyndigheten far utfirda de tiktlinjer som behdvs t6r en god arkivvird i kommunen.
Kommunatkivet ska virda hos sig férvarat arkivbestind samt frimja arkivets tillganglighet och

dess anvindning i kulturell verksamhet och forskning. Kommunarkivet ger myndighetetna rad i
arkivvirdsfraigor. Kommunarkivet fir dven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.
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§ 4 Redovisning av arkiv

Vatje myndighet ska tedovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka slags handlingar som kan
finnas och hur arkivet 4r organiserat (arkivbesktivning), dels i en systematisk fotteckning éver de
handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning). Arkivbesktivning och
arkivforteckning ska fortlopande revideras. Redovisningen fir dven ske pet verksamhetsomride
med processbeskrivningar. Arkivmyndigheten fir utfirda riktlinjer for upprittande av
arkivforteckning och arkivbeskrivning.

§ 5 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar
och hur dessa hanteras och gallras. Denna ska hillas uppdaterad och fortlépande revideras.

Innan dokumenthanteringsplan faststills ska samrad ske med arkivmyndigheten.

§ 6 Rensning

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet ska fortlépande eller pa annat sitt avskiljas frin
arkivhandlingarna i enlighet med anvisningarna i dokumenthanteringsplanen. Rensning ska
genomforas senast i samband med atkivldggningen av en petson som it insatt i matetialet. Aven
material som ir skadligt f6r handlingarna ska rensas bott.

§ 7 Bevarande och gallring

Varje myndighet ansvarar {or att genomfora gallring av sina handlingar 1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen. For de handlingar som har 6éverlimnats till arkivmyndigheten ska
denna genomfora gallring efter samrid med 6verlimnande myndighet.

Handlingar som gallrats ska utan dréjsmal forstoras.

§ 8 Overlamnande

Arkivmyndigheten ansvarar for ett gemensamt arkiv f6r kommunen, kommunarkivet. Till
kommunarkivet 6vetlimnar vatje myndighet de arkivhandlingar som inte lingre behdvs i den
lopande verksamheten, efter 6verenskommelse med arkivinyndigheten och beslutad
dokumenthanteringsplan.

Om en myndighet upphért och dess verksamhet inte har férts 6ver till annan myndighet inom
kommunen, ska arkivet efter Gverenskommelse 6verlimnas till arkivmyndigheten inom tre
manader om inte kommunfullmiktige beslutat annat.

Forutsittningarna for 6vetlimnande av handlingar ar att rensning och gallring skett 1 enlighet med
myndigheternas dokumenthanteringsplan.

Annat 6verlimnande, till exempel till myndighet utanfér kommunen, kraver stod av lag eller
sarskilt beslut av kommunfullmaktige.
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§9 Arkivbestindighet och arkivforvaring
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet.

De av Riksarkivet till statlig myndighet utfirdade foreskrifter, allminna rdd och tekniska krav giller
som norm for kommunens arkivvard.

Arkivhandlingar ska alltid f6rvaras under betryggande former. Nirmare bestimmelset om
arkivbestindighet och férvaring meddelas av arkiviyndigheten.

§ 10 Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

Arkivhandlingar fir lanas ut f6r tjinsteandamal dll annan myndighet och vetenskapligt andamal till
institutioner som beviljats inlaningsritt av Riksarkivet. Férutsittning fo¢ utlan 4t att utlimnande
kan ske enligt tryckfrihetsf6rordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

All utlining av arkivhandlingar ska registreras.

§ 11 Samrad

Varje myndighet ska samrida med arkivmyndigheten i viktigare frigor rérande arkivbildning och
arkivvird. Med viktiga frigor avses till exempel inrittande och inredande av arkivlokalet,
forindring i arbetssitt som bygger pd inforande av elektronisk informationshanteting eller
omotganisationer.

Myndigheter inom kommunen ska samrida med arkivmyndigheten vid upphandling av
verksamhetssystem di vissa av atrkivimyndigheten stillda krav ska finnas med i samband med
upphandlingen.

Vid anvindning av elektroniska databirare ska myndigheten samrida med arkivmyndigheten om
val av medium for att sikerstilla att informationen kan bevaras eller att informationen kan gallras
medvetet.
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