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SAMMANTRADESPROTOKOLL
LEDNINGSUTSKOTTET

Sammantridesdatum

2013-05-07

Dnr 2013/200

Revidering av Arkivreglemente for Sala kommun

INLEDNING
Sala kommuns nuvarande arkivreglemente faststilldes av kommunfuliméktige

1994, Kommunstyrelsens férvaltning fdreslar nu en revidering av reglementet.

Beredning
Bilaga KS 2013/120/1, skrivelse fran kommunstyrelsens forvaltning

Bilaga KS 2013/129/2, forslag till nytt reglemente
Sofia Nilsson och Susanne Prokop féredrar drendet.

Yrkanden

Per-Olov Rapp (S} yrkar
att ledningsutskottet féreslar att kommunstyrelsen hemstiller att kommunfull-

maktige beslutar
att anta reviderat arkivreglemente for Sala kommun.

BESLUT
Ledningsutskottet foreslar att kommunstyrelsen hemstéller att kommunfull-

maktige beslutar

att anta reviderat arkivreglemente fér Sala kommun.

Utdrag
kommunstyrelsen

13 (35}

Justerandes sign

2y

Utdragsbestyrkande



KOMMUN DIARIENR: 2013/
MISSHV
KOMMUNSTYRELSENS FORVALTNING SALA KONIMUN
Kanslienheten Kommunstyreisens forvaltning
Ink. 203 -05- G 2
Diarlenr Akihifaga
2015 /200 11
MISSIV 7
Revidering av Arkivregiemente fér Sala kommun
Sala kommuns nuvarande arkivreglemente faststilldes av kommunfullmaktige
1994, § 45.
Arkivreglementet paverkar sattet att varda, forteckna och galira kommunens arkiv.
Har bestdms hur man ska bevara och framstilla material sa att det blir bestdndigt
for framtiden, och hur man ska férteckna arkiv for att de latt ska bli
atersdkningsbara.
En revidering av reglementet har gjorts fér att fortydliga arkivmyndighetens roll och
den roll som den centrala arkivfunktionen har. Vi vill ocksa fértydliga vilket ansvar
som arkivansvariga och arkivredogérare har ute pa forvaltningarna. Revideringen
ska gbra arkivreglementet till ett tydligt och lattldst dokument till stéd f6r alla
berorda.
FORSLAG TILL BESLUT
Ledningsutskottet féreslar att kommunstyrelsen hemstiller att kommunfullmiktige
beslutar
att anta reviderat Arkivreglemente for Sala kommun.
Susanne Prokop Sofia Nilsson
Arkivarie Registrator
SALA KOMMUN Besiksadress: Stora Torget 1
Kommunstyreisens farvaltning Vixel: 0224-550 00 Kanslienheten
Box 304 Fax; 0224-188 50

733 25 Sala kommun.info@sala.se
www.sala.se
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REGLEMENTE

ANTAGEN:

Géller fran och med:

Ersiitter: 213/1994, 9/1983

Foérutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivfrordningen (SFS 1991:446) intagna
bestimmelserna om arkivvard faller for den kommunala arkivvarden mnom Sala kommun
foljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § arkiviagen.

§1. Tillimpningsomrade
Detta reglemente géller f6r kommunfullméiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga ndmnder, kommunfullméktiges

revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstindig stillning.

Detta reglemente géller dven de aktiebolag dir kommunen utbvar ett réttsligt bestimmande
inflytande.

§ 2.  Arkivverksamhetens syfte

Kommunens arkiv bildas av de allménna handlingarna fran myndighetens verksamhet och
sadana handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand {or arkivering.

Kommunens arkiv dr en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndigheternas arkiv
ska bevaras, hallas ordnade och vérdas si att de befrdmjar:

- ritten att ta del av allménna handlingar

- behovet av information for rttskipning och forvaltning
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- forskningens behov
- dokumentationen av myndigheternas verksamheter

- effektiviteten i forvaltningen

§3. Myndighetens arkivansvar
Hos myndigheten ska det finnas en arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare for att
fullgsra arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet &r

forvaltningschefen.

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar foljande:

- kénna till bestdmmelser och anvisningar som ror arkivvard

- bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes tillimpning

- bevaka arkivirdgora i budgetarbete och &vrig planering

- bevaka arkivfragorna niir myndighetens organisation eller arbetssitt ndras
- utarbeta gallringsanvisningar i samrdd med arkivmyndigheten

- informera ber6rd personal om arkiv

- samrada med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogtrarna

- vara ansvarig for att arkivhandlingarna fGrvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand,
och annan forstdrelse samt obehdrig atkomst

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogdrare innefattar foljande:

kinna till bestimmelser och anvisningar som ror myndighetens arkivvérd

- varda myndighetens/forvaltningens handlingar

- hélla handlingarna tillgingliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen
- bitridda vid utarbetandet av gallringsanvisningar

- verkstilla beslutad gallring

- se till att arkivbildningen sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen

- fdrbereda avldamning av handlingar till kommunarkivet



- samrada med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkivfragor

Arkivvirdande atgirder som gallring och rensning 4r varje enskild myndighets ansvar till dess
att handlingarna 6verldmnas till kommunarkivet. Varje myndighet svarar for arbete och
kostnader forknippade med sitt arkiv fram till att handlingarma éverlamnas till
kommunarkivet.

§4. Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet och har det 6vergripande ansvaret for kommunens
arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten har ritt att meddela foreskrifter och rad

rorande kommunens arkivbildning och arkivvard.

Arkivmyndigheten utdvar genom kommunarkivet tillsyn dver arkivvarden 1 kommunen och
dver att kommunens myndigheter fullgdr sina skyldigheter betriiffande arkivbildningen.

Kommunarkivet &r arkivmyndighetens verkstdllande organ och ska som sadant arbeta f6r en
kommungemensam hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfragorna.

Kommunarkivet ger myndigheten rad i arkivvardsfrdgor.
Arkivmyndigheten ansvarar {6r arkiv som Overldmnats till kommunarkivet.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestind samt frimja arkivens tillginglighet
och deras anvéndning 1 kulturell verksamhet, forskning och i det 16pande forvaltningsarbetet.

Kommunarkivet kan efter sirskild 6verenskommelse i den man utrymme och tid medger ta
emot handlingar av lokalhistoriskt intresse fran enskilda personer och foreningar.

§ 5. Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska i samrad med kommunarkivet redovisa sitt arkiv genom en
arkivbeskrivning och en arkivforteckning. Dessa ska upprittas i samrad med
arkivmyndigheten.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska arligen revideras.

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifier och organisation.

Foréndringar som paverkar dokumenthantering och arkivbildning ska dokumenteras i
arkivbeskrivningen.

[ arkivbeskrivningen bor foljande rubriker ingé:

- arkivbildare/myndighet

- tillkomst



- verksamhet

- organisation

- foréndringar 1 organisation

- leveranser till kommunarkivet
- arkivansvarig

- arkivredoggrare

- systemansvarig

- PUL- ansvarig

Arkivforteckningen dr en systematiskt uppstilld redovisning av arkivets innehéll.
Handlingarna redovisas pé serie och volymniva, och &r strukturerade 1 en ordning som kallas
"allméinna arkivschemat”.

Arkiviorteckningen ska utformas sé att den kan anvéndas som sékmedel 1 arkivet och som
instrument for kontroll 6ver de handlingar som ingér i myndighetens arkiv.

Arkiviorteckningen bor inte innehélla ndgra forkortningar.

Arkiviorteckningen ska omfatta alla uppgifter som bevaras, oavsett media.

§ 6. Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska i samrdd med kommunarkivet upprétta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras och bevaras oavsett media. Har ska dven
framga vilka handlingar som ska bindas in.

Dokumenthanteringsplanen ska héllas aktuell. Myndigheten har skyldighet att arligen
kontrollera och vid behov uppgradera och infor sin ndmnd eller styrelse samt for

kommunarkivet redovisa sin specifika dokumenthanteringsplan.

Vid inférande av nya styrdokument som berér kommunarkivet bor arkivreglementet
uppdateras.

§7. Rensning

Handlingar som inte ska arkiveras rensas bort, innan inldmnandet till kommunarkivet.
Varje anstilld ansvarar for att rensning utfors 1 egna parmar och digitala kataloger.



Exempel pé sddana handlingar som ska rensas, kan vara arbetsmaterial som
minnesanteckningar vilka inte tillfor drendet nagot, utkast av tillfillig betydelse och &vertaliga
kopior. (Obs! avser inte minnesanteckningar enligt TF 2 kap 9 §.)

§ 8.  Bevarande och gallring

Myndigheten beslutar efter utredning och samrdd med kommunarkivet om gallring
av handlingar i sitt arkiv, sdvida inget annat foljer av lag eller férordning.

Gallring innebir informationsforiust, forlust av majliga informationssammanstéllningar och
sokmojligheter eller forlust av méjlighet att faststélla informationens dkthet. All gallring bor
ske med en restriktiv instélining.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas frén gallring:

handlingar som kan behdvas for aliménhetens insyn 1 myndigheters verksamhet
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handlingar som kan behévas for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
- handlingar som kan ha réttslig betydelse

handlingar som #r av virde for framtida forskning

Gallringen beslutas i dokumenthanteringsplan och redovisas i arkivforteckningen.
Handlingar som gallras, oavsett media ska forstdras utan drijsmal.
Sérskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, eller férordning.

Information som ska bevaras digitalt, ska bevaras i det digitala format som Riksarkivet
rekommenderar.

§9. Avgifter
Arkivmyndigheten kan begiira ersittning fér uppdrag som inte 4r av obetydlig omfattning.

For avgifter pa kopior av allménna handlingar uttas avgift enligt sarskilt beslut i
kommunfullméktige.
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§10.  Overlimnande av handlingar till kommunarkivet

Myndighet som upphér ska inom tre manader ordna, férteckna och 6verldimna sina handlingar
till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte kommunfullméktige har beslutat
nagot annat.

Nir arkivmyndigheten dvertagit arkiv fran en annan myndighet 6vergdr hela det framtida
ansvaret till arkivmyndigheten.



Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar bevarandeuppgifter oavsett media.

Digitala handlingar och system ska infor 6verldamnandet vara dokumenterade och
strukturerade 1 enlighet med instruktioner fran kommunarkivet. Innan digitalt material kan
dverldmnas ska en provleverans genomfdras och godkénnas.

Gallringsbara handlingar frvaras och hanteras pa respektive myndighet om inte annat
dverenskommits med kommunarkivet.

Arkivleverans far ske forst efter éverenskommelse med kommunarkivet, Vid dverlimnande
upprittas mottagningsbevis.

§ 11.  Arkivbestiindighet och arkivforvaring

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

Riksarkivet har utfirdade foreskrifter till statliga myndigheter, allménna rad och tekniska krav
som ska f6ljas for de arkiv som ska bevaras for framtiden eller som av sekretesskil kriver

sirskilda forvaringsatgarder.

For IT-system som hanterar allménna handlingar som ska bevaras, ska forutsattningar for
langsiktigt digitalt bevarande beaktas nér systemen upphandlas eller utvecklas.

Arkivhandlingara ska alltid forvaras s att de dr skyddade mot fukt, brand och annan
forstorelse samt obehorig dtkomst.

Myndighetens gallringsbara handlingar ska framstéllas och forvaras sa att
informationen kan anvindas under den tid den #r aktuell, oavsett media.

§12. Utlaning

Utlaning far endast ske for tjdnstedndamal efter kontakt med kommunarkivarien.

Utlén till enskild (privatperson) ér inte tilliten.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
arkiviorluster inte uppkommer.

Forutsattningen for utldn ar att utidmnande kan ske enligt Tryckfrihetsforordning (1949:105)
och Offentlighets~ och sekretesslag (2009:400).



