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Dokumentinformation

ARKIVREGLEMENTE

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) intagna
bestimmelserna om arkivvard giller for den kommunala arkivvirden inom Emmaboda kommun
foljande reglemente, meddelat med st6d av 16§ arkivlagen.

§ 1 Tilldampningsomrade (1 och 2a §§ AL)

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses 1 reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmiktiges tevisorer samt
andra organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dir
kommunen utovar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de samigda f6retag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

§ 2 Myndighetens arkivansvar (4§ AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt arkivlagen och pé det sitt som framgar
av punkterna 5-11 av detta reglemente. Hos myndigheten ska det finnas arkivansvatig och ovrig
personal f6r fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet ska
normalt vara forvaltningschefen. Arkivredogorare ska finnas pa varje myndighet for att narmast
under myndighetens arkivansvarige virda myndighetens arkiv. Arkivansvarige och
arkivredogoraren ar myndighetens kontaktpersoner 1 arkivfrigor. Vidare ska hos myndigheten
finnas offentlighetsansvarig enligt offentlighets- och sekretesslagen och funktionen som
personuppgiftsombud enligt personuppgiftslagen.

§ 3 Arkivverksamhetens syfte (3§ AL)

Kommunens arkiv bildas av de allménna handlingarna frin myndighetens verksamhet och ir en
del av kulturarvet. De kommunala myndigheternas arkiv ska bevaras, hillas ordnade och virdas
s att de tillgodoser

® Ritten att ta del av allminna handlingar

¢ Behovet av information for rittskipning och férvaltning

o Forskningens behov




§ 4 Arkivmyndigheten (7-9 §§8 AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgtr sina skyldigheter
betriffande arkivbildningen och dess syften samt arkivvirden i kommunen. Arkivmyndigheten
ska genomfora regelbundna inspektioner av myndigheternas arkiv. Resultatet av inspektionerna
ska skrivas 1 ett protokoll.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska virda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och
deras anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivfrigor.

§ 5 Redovisning av arkiv (68 2p AL)

Vatje myndighet ska redovisa sitt arkiv genom information om vilka slag av handlingar som kan
finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning).

Arkivmyndigheten redovisar arkiven i en systematisk forteckning 6ver de handlingar som
férvaras 1 myndigheternas arkiv (arkivfSrteckning).

Arkivbeskrivning och arkiviorteckning ska fortlopande revideras.

§ 6 Dokumenthanteringsplan (68 1p AL)

Varje myndighet ska uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan). I dokumenthanteringsplanen ska det 4ven finnas en
beskrivning av hur handlingar hanteras 1 IT-system, t ex handlingarnas filformat.
Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samrid med arkivmyndigheten och
ska fortlopande revideras.

§ 7 Rensning (6S 4p AL)

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet, ska fortlépande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Handlingar som ska rensas bort ir t ex minnesanteckningar, utkast av mindre
betydelse och dubbletter.

Rensning ska genomforas senast 1 samband med arkivlaggningen (ndr drendet avslutats).
Rensning ska utféras av den som handlagt arendet.

§ 8 Bevarande och gallring (108 AL)



Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv,
savida ej annat fSljer av lag eller férordning. Myndigheten fir inte gallra handlingar utan att forst
ha kontaktat arkivmyndigheten. Betriffande atkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten beslutar
denna efter samrad med 6verlimnande myndighet.

Vad som ska gallras och nir det ska goras framgar av dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som gallras ska utan drdjsmal forstoras. Handlingar som innehéller uppgifter som
omfattas av sekretess ska destrueras pa limpligt vis for att f6rhindra otillbotlig dtkomst, det galler
dven databirare dir sidana uppgifter raderats. Infor en gallring ska arkivmyndigheten sarskilt
beakta handlingarnas virde som en del av kulturarvet.

Utover vad som sigs 1 denna bestimmelse giller av arkivmyndigheten antagna riktlinjer for
bevarande och gallring. Har inte arkivmyndigheten tagit fram sirskilda riktlinjer, galler
riksarkivets foreskrifter om bevarande och gallring.

§ 9 Andrade arbetssatt och omorganisationer (68 arkivférordningen
1991:446)

Arkivbildningen ska ses 6ver nir en myndighets organisation eller arbetssitt 4ndras, om
andringen paverkar arkivbildning eller gallring. Omorganisationer ska noteras 1 myndighetens
arkivbeskrivning. Innan dndringen sker bor myndigheten samrida med arkivmyndigheten.

§ 10 Overlamnande (9, 14-15 §§ AL)

Handlingar som inte lingre beh6vs 1 den 16pande verksamheten kan efter 6verenskommelse
6verlimnas till kommunarkivet {6r fortsatt vard. Dokumenthanteringsplanen visar nir ett
6vetlimnande ska ske. Myndigheten ska dven ta hinsyn till de av arkivmyndigheten utfirdade
gallringsraden i samband med 6verlimnande av arkivhandlingar. Endast handlingar som ska
bevaras 6verlimnas till kommunarkivet. Vid 6verlimnandet 6vertar arkivmyndigheten allt ansvar

fo6r handlingarna.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan
kommunal myndighet, skall arkivet 6verlimnas till atkivmyndigheten inom tre manader.

Avhindande av handlingar till annat organ utanfér kommunkoncernen kriver stod av lag eller
sarskilt beslut av kommunfullmaktige.

§ 11 Arkivbestandighet och arkivforvaring (58 2p och 68 3p AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Aven nir det giller de gallringsbara handlingarna ska informationen
kunna anvindas under den tid som krivs innan gallring. Handlingar som ska bevaras 1 digital
form ska folja de formatstandarder for elektronisk bevaring som Riksarkivet foreskrivit.

Myndigheterna ska f6lja arkivmyndighetens riktlinjer vid inkép av material f6r handlingar som
ska bevaras. Vid upphandling av nya IT-system ska myndigheterna ridgtra med



atkivmyndigheten for att i upphandlingens kravstallning sikerstilla att mojligheterna finns for ett
framtida bevarande av allminna handlingar.

Arkivhandlingar ska alltid f6rvaras under betryggande former. Arkivlokalerna ska vara skyddade
fran fukt, brand och obehdrig atkomst. Inga elektroniska apparater, som kopiatorer, skrivare eller
datorer fir fSrvaras 1 arkivliokalen.

Nirmate bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Riksarkivets utfirdade foreskrifter fr statliga myndigheter, allmanna r3d och tekniska krav ska
tillimpas 1 kommunens arkivvérd, om inga andra bestimmelser utfardats av arkivmyndigheten.

§ 12 Utlaning

Utlimnande av arkivhandlingar fir inte f6rekomma, endast kopior av handlingarna limnas ut.
Om utléning av originathandlingar 4ndi méste ske, ska det ske under sidana former att risk for
skador eller forluster inte uppkommer. Utlining av arkivhandlingar fir endast ske till annan
myndighet, aldrig till enskild person.

Forutsittning f6r utlimnande eller utlan 4r att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.



