~n KARLSBORG

Reglemente for

arkivverksamhet




Galler for:
Diarienummer:
Beslutande:

Datum for beslut:

Paragraf i protokoll:

Galler fran och med:

Dokumentansvar:

Aktualitetsprovning:

Samtliga forvaltningar
2024-90
Kommunfullmaktige
2022-12-19

§ 155

2023-01-01
Kanslichef

Ska ske under forsta aret av varje mandatperiod.



KARLSBORG REGLEMENTE FOR ARKIVVERKSAMHET | 1(6)

Innehall

MAL OCH SYFTE ...ttt 2

TILLAMPNINGSOMRADE ...ttt ee e eeneeeeseee e 2

ANSVAR .o 2
Arkivmyndigheten ... 2
[0V g To - W 11177 4 1o [T 4 [=3 €= SRR 3
Redovisning av arkiVv .......ccoeieeiiiiiiiiice e 3
Y- U 41 - o ISR 3

HANTERING AV HANDLINGAR ....cuiiiie e 4
Dokumenthanteringsplan .......ccoeooiiiiiiiiii e 4
RENSNING i aas 4
GallriNG e 4
BeVaArande .. .. oo 4
(U YY1V RSO 5

ARKIVBESTANDIGHET OCH ARKIVFORVARING........ccvvvvrreiieeeeeeeeaeee. 5
ANalog [agring c..oeeieie e 5

Digital [agring ....cu e 5



KARLSBORG REGLEMENTE FOR ARKIVVERKSAMHET | 2(6)

Mal och syfte

Forutom de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (SFS
1990:782) och 1 arkivférordningen (1991:440), giller detta reglemente f6r den
kommunala arkivvirden inom Karlsborgs kommun, med stéd av 16 § arkivlagen.
Ersitter tidigare reglemente, faststillt av kommunfullmaktige 2017-11-27 § 170.

Tillampningsomrade

Detta reglemente giller f6r kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstindig
stallning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser, dir kommunen utévar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de
samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

Reglementet giller f6r alla allmidnna handlingar, oavsett media.

Ansvar

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Karlsborgs kommun. Arkivmyndigheten
utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betriffande
arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Arkivmyndigheten far delegera
uppdraget att utéva tillsyn av arkiv- och dokumenthanteringsverksamheten, hos de i
detta reglemente omnimnda myndigheterna, till kommunarkivarien.

Arkivmyndigheten far utfirda de riktlinjer som beh6vs for en god arkivvard i
kommunen.

Arkivmyndigheten far avtala om att till kommunarkivet ta emot enskilda arkiv av
lokalhistoriskt intresse samt ta ut en avgift per hyllmeter.
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Kommunarkivet ska virda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivets
tillgédnglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet och forskning.
Kommunarkivet ger myndigheterna rad 1 arkivvardsfragor.

Ovriga myndigheter

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt
som framgar av detta reglemente.

Myndigheten ska faststilla ansvarsférdelning rorande hanteringen av allminna
handlingar och arkiv genom att utse en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogoérare. Arkivansvariga och arkivredogorare dr myndighetens
kontaktpersoner 1 arkivfragor och ska anmiilas till kommunarkivarierna.

Den arkivansvarige bevakar arkivfrigorna inom hela myndigheten/férvaltningen och
informerar nimnd/styrelse samt berérd personal om bestimmelser och rutiner inom
arkivomridet.

Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna nimndens/myndighetens
handlingar 1 enlighet med upprattad dokumenthanteringsplan.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ansvarar for att redovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka
slags handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning
tillika dokumenthanteringsplan). En systematisk forteckning 6ver de handlingar som
forvaras 1 myndighetens arkiv (arkivforteckning) ska uppritt hos kommunarkivet.
Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska fortlopande revideras. Redovisningen far
dven ske per verksamhetsomrade med processbeskrivningar. Arkivmyndigheten far
utfirda riktlinjer for upprittande av arkivforteckning och arkivbeskrivning.

Samrad

Varje myndighet ansvarar for att samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor
rérande arkivbildning och arkivvard. Med viktiga fragor avses till exempel inrittande
och inredande av arkivlokaler, forindring i arbetssitt som bygger pa inférande av
elektronisk informationshantering eller omorganisationer.

Myndigheter inom kommunen ska samrada med arkivmyndigheten vid upphandling
av verksamhetssystem da vissa av arkivmyndigheten stillda krav ska finnas med i
samband med upphandlingen.
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Hantering av handlingar

Dokumenthanteringsplan

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

Innan dokumenthanteringsplan faststills ska samrad ske med arkivmyndigheten.

Rensning

Material som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande eller pa annat sitt avskiljas fran
arkivhandlingarna i enlighet med anvisningarna i dokumenthanteringsplanen.
Rensning ska genomféras senast i samband med arkivliggningen av en person som
ir insatt i drendet. Aven material som ir skadligt fér handlingarna ska rensas bort.

Gallring

Varje myndighet ansvarar for att genomféra gallring av sina handlingar i enlighet med
dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som gallrats ska utan dr6jsmal forstoras.

Bevarande

Arkivmyndigheten ansvarar for ett gemensamt arkiv f6r kommunen,
kommunarkivet. Till kommunarkivet éverlimnar varje myndighet de arkivhandlingar
som inte lingre beh6vs 1 den I6pande verksamheten, efter 6verenskommelse med
arkivmyndigheten och beslutad dokumenthanteringsplan.

Om en myndighet upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan
myndighet inom kommunen, ska myndighetens arkivredogorare 6verlimna
handlingar i ordnat skick till arkivmyndigheten inom tre manader om inte
kommunfullmiktige beslutat annat.

Forutsittningarna f6r 6verlimnande av handlingar dr att rensning och gallring skett i
enlighet med myndigheternas dokumenthanteringsplan samt enligt anvisningar frin
kommunarkivet.
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Annat 6verlamnande, till exempel till myndighet utanfér kommunen, kriver stod av
lag eller sirskilt beslut av kommunfullmaktige.

Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk f6r skador eller
forluster inte uppkommer.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjdnsteindamal till annan myndighet och
vetenskapligt andamal till institutioner som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.
Forutsittning for utlan ér att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningen och
offentlighets- och sekretesslagen.

All utlaning av arkivhandlingar ska registreras.

Arkivbestandighet och
arkivforvaring

Analog lagring

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

De, av Riksarkivet till statlig myndighet, utfirdade foreskrifter, allmdnna rad och
tekniska krav giller som norm f6r kommunens arkivvard.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former. Ndrmare
bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Digital lagring

I avvaktan pa digitalt arkiv (e-arkiv) kan myndigheterna i vissa fall anvinda sig av
digital lagring i tex verksamhetssystem. Dessa situationer kan tex vara da det krivs
omfattande resurser (papper och arbetstid) for att kunna arkivera pa papper. Det kan
dven gilla situationer da det 4r uppenbart att verksamhetssystemet kan hallas aktuellt
och att de ar tydligt att informationen senare kan Gverforas till e-arkiv (oberoende av
leverantor av e-arkiv).



KARLSBORG REGLEMENTE FOR ARKIVVERKSAMHET | 6(6)

Vid anvandning av digital lagring ska myndigheten samriada med arkivmyndigheten
om val av medium for att sikerstilla att informationen kan bevaras, att
informationen kan gallras medvetet och i senare skede 6verforas till e-arkiv.
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