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MILJOSAMVERKAN 2019-3370

OSTRA SKARABORG

Arkivreglemente for kommunalférbundet
Miljosamverkan O6stra Skaraborg

1. Inledning

Utover de bestimmelser om arkiv som finns i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) giller detta reglemente for kommunalforbundet
Miljosamverkan ostra Skaraborg.

Reglementet géller fran den 1 januari 2020. Det dr antaget av kommunfullméktige
i Miljosamverkans medlemskommuner: Falkping, Hjo, Karlsborg, Skovde och
Tibro.

2. Tillampningsomrade

Detta reglemente ska tillimpas pa kommunalforbundet Miljosamverkan Ostra
Skaraborgs myndigheter. Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv.

Med myndigheter menas kommunalforbundets direktion, Miljondmnden Gstra
Skaraborg och férbundets fortroendevalda revisorer.

3. Myndigheternas arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
sdtt som framgar av detta reglemente.

Hos kommunalforbundet ska det finnas arkivansvarig och 6vrig personal som
behovs for att fullgéra myndigheternas arkivuppgifter.

4. Arkivmyndighet

Miljondmnden Ostra Skaraborg dr kommunalforbundets arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn 6ver att forbundets myndigheter fullgér sina
skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften samt over forbundets
arkivvard.

5. Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka typer av
handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i
en systematisk forteckning over de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning). Redovisningen far dven ske per verksamhetsomrade med
processbeskrivningar.

6. Dokumenthanteringsplan

Miljondmnden ska uppritta en dokumenthanteringsplan som redovisar
myndigheternas handlingar och hur dessa hanteras samt regler {or bevarande och
gallring. Planen ska uppdateras vid behov.
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7. Rensning

Arbetsmaterial och andra handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska rensas eller
pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna senast i samband med att
handlingarna arkiveras.

8. Gallring
Varje myndighet ansvarar for att genomfora gallring av sina handlingar i enlighet
med dokumenthanteringsplanen.

Arkivmyndigheten far ocksa fatta separata beslut om gallring av myndigheternas
handlingar.

Handlingarna ska vara gallrade och rensade enligt dokumenthanteringsplanen nir
de ldmnas for slutarkivering.
Handlingar som ska gallras ska forstoras utan drojsmal.

9. Arkivbestandighet och arkivférvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Arkivhandlingar ska alltid f6rvaras under betryggande former.

De foreskrifter, allménna rad och tekniska krav som Riksarkivet har utfiardat for
statliga myndigheter ska tillimpas i kommunalforbundets arkivvard.

Arkivmyndigheten kan i 6vrigt besluta om vilka material och metoder som ska
anvindas for forvaring och bevarande av handlingar. Arkivmyndigheten kan
delegera denna beslutsritt till forbundschefen.

10. Utlaning

Arkivhandlingar far endast lanas ut for tjanstedndamal till annan myndighet och
for vetenskapligt &ndamal till institutioner som beviljats inlaningsritt av
Riksarkivet.

Utlan av arkivhandlingar far endast ske under sddana former att risk for skador
eller torlust inte uppkommer.

En forutséttning {or utlaning &r att utlimnande kan ske enligt tryckfrihets-
forordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

All utlaning av arkivhandlingar ska registreras.

11. Overlamnande

Nir arkivhandlingar inte ldngre behovs for den [6pande verksamheten ska
handlingarna 6verlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt vard.
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