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1 Arkivreglemente med tillampningsanvisningar for
Skovde kommun

Forutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) intagna bestimmelserna om
arkivvard géller for den kommunala arkivvarden i Skdvde kommun féljande reglemente, meddelat
med stod av 16 § arkivlagen.

2 Tillampningsomrade (1-2a § arkivlagen)

Detta reglemente giller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga ndimnder, kommunfullmiktiges revisorer samt
andra kommunala organ med sjélvstindig stallning.

Reglementet géller dven juridiska personer, som exempelvis aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dir kommunen utovar eget rittsligt bestimmande inflytande, samt de
samégda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

3 Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sétt som framgér i
punkterna 4-9 av detta reglemente.

Hos varje myndighet skall finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor
arkivuppgifterna hos myndigheten.

Den arkivansvarige bevakar arkivfridgorna inom hela myndigheten och informerar ndmnd/styrelse
och berdrd personal om bestdmmelser och rutiner inom arkivomradet. Arkivredogorare svarar for
tillsyn och vard av den egna nimndens/myndighetens handlingar. Arkivansvarig och
arkivredogorare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

4 Arkivmyndigheten (7-9 § arkivlagen)
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter
betréffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Arkivmyndigheten far delegera beslutanderitt till kommunarkivarien. Kommunarkivarien svarar
under arkivmyndigheten for kommunarkivet samt utovar arkivmyndighetens arkivtillsyn.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet skall under
arkivmyndigheten:

e Utova tillsyn 6ver arkivbildningen samt ta initiativ till dtgdrder f6r att framja arkivvarden i
kommunen.

3(7)



e Limna myndigheter och de bolag som avses i 2 kap. 3 § Offentlighets- och sekretesslagen
bitridde i arkivfragor.

e Varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten 6verldmnade handlingar.

e Frimja arkivens tillgidnglighet och deras anvindning i kulturell- och utbildningsverksamhet
och forskning.

e Kommunarkivet far dven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

4.1 Avgifter och konsulttjanster

Arkivmyndigheten far ta betalt for utfé6rande av uppgifter inom arkivomradet som aligger respektive
myndighet. Om myndighet inte utfér vad de ar skyldiga att géra enligt arkivlagen och kommunens
regelverk kan arkivmyndigheten ta betalt av myndigheten for att utféra uppgifterna.

Arkivmyndigheten far ta ut ersittning for kostnader for iordningstéllande av arkiv som skall
6verldmnas till kommunarkivet samt for iordningstéllande av ej 6verenskomna leveranser.
Arkivmyndigheten far dirutver efter 6verenskommelse i varje sarskilt fall ta ut erséttning for
uppdrag som inte dr av obetydlig omfattning - ddrmed avses utbildning, konsultinsatser samt
radgivning till arkivbildare.

Arkivmyndigheten far av 6verlamnande myndighet ta ut avgifter for férvaring, vard och framtagning
av handlingar nér:

e Handlingar har 6verldmnats till arkivmyndigheten efter 6verenskommelse i varje sérskilt
fall.

e Handlingarna har 6verldmnats till f6ljd av att en myndighet upphort eller att genomgripande
fordndringar har skett i myndigheters organisation.

e Handlingar har 6verldmnats pé grund av att arkivmyndigheten ensidigt beslutat omhénderta
ett arkiv fran en myndighet som stér under dess tillsyn.

Arkivmyndigheten far dven ta ut avgift f6r forvaring och vird av arkivhandlingar som skall bevaras
for framtiden, under forutsittning att sdrskilt avtal ingatts.

Nér handlingar 6verldmnats pa grund av att myndigheten upphort svarar arkivmyndigheten for
avgift enligt forsta stycket for de 6verlamnade handlingarna.

Ovanstidende giller dven for juridiska personer, som exempelvis aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen utdvar eget rittsligt bestimmande inflytande,
samt de samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sidrskild 6verenskommelse.

5 Redovisning av arkiv (6 § 2p. arkivlagen)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av handlingar som
kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning 6ver
de handlingar som f6rvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Arkivmyndigheten far utfirda riktlinjer for upprittande av arkivbeskrivning och arkivférteckning.
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6 Dokumenthanteringsplan (6 § 1p. arkivlagen)

Varje myndighet skall uppréitta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan).

Arkivmyndigheten far utfirda riktlinjer for upprittande av dokumenthanteringsplan.

6.1 Rensning (6 §4 p. arkivlagen)

Handlingar som inte skall tillhora arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat sétt avskiljas fran
arkivhandlingarna.

Rensning skall genomfG6ras senast i samband med arkivlaggningen.

7 Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv,
sévida ej annat foljer av lag och férordning. Betrdffande arkiv som 6verldmnats till arkivmyndigheten
beslutar denna efter samrad med 6verlimnande myndighet. Arkivmyndigheten kan ta generella
beslut om gallring, som giller handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse for myndigheterna.

Handlingar som skall gallras skall utan drdjsmal forstoras.

8 Overlamnande (9, 14-15 § arkivlagen)

8.1 Overlamnande till kommunarkivet

Arkivmyndigheten har rétt att 6verta arkivhandlingar frén en myndighet som &dr under dess tillsyn.
Overtagandet kan ske bide efter Gverenskommelse och pd grund av ett ensidigt beslut fran
arkivmyndigheten.

Da arkivhandlingar inte ldngre behovs for den 16pande verksamheten hos en myndighet ska de efter
overenskommelse 6verldmnas till kommunarkivet. Fére 6verlamnandet skall gallring ha dgt rum.

Nir arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergér hela ansvaret
for materialet till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till en annan
myndighet inom kommunen, skall arkivet 6verldamnas till arkivmyndigheten inom tre ménader.

Gallringsbara handlingar tas endast emot i undantagsfall av kommunarkivet. Fore 6verldamnande
skall rensning och beslutad gallring ha verkstéllts, savida inte annan 6verenskommelse triffats med
kommunarkivet. Myndigheten ansvarar f6r 6verldimnandet. Detta innebér att myndigheten svarar for
de kostnader, som kan vara forenade med iordningstéllandet av de arkivhandlingar som skall
6verldmnas.
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8.2 Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till en annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag, kan
hela eller delar av arkivet f6lja med till den nya huvudmannen. Det skall framgé av 6verenskommelse
vilka handlingar som berdrs. Uppgift om 6verlamnande skall noteras i arkivbeskrivningen.

Handlingar som vid organisationsférdndring 6verlamnas till annan myndighet far inte inforlivas med
mottagande myndighets arkiv utan medgivande fran arkivmyndigheten.

8.3 Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor
kommunen

Med stdd av lagen (SFS 2015:602) om 6verlimnande av allménna handlingar till andra organ én
myndigheters forvaring, fir arkivmyndigheten fér kommunens riakning féreskriva att handlingar
som kommit in till eller upprattats hos en kommunal myndighet fir 6verldmnas till ett enskilt organ
och férvaras dér utan att handlingarna upphor att vara allmdnna om:

1. myndigheten skall 14ggas ner eller upphora med en viss verksamhet

2. den verksamhet som handlingar hénfors sig till i fortsdttningen ska bedrivas av det enskilda
organet och

3. det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att kunna bedriva verksamheten

4. ndgon annan overforing av uppgifterna i handlingarna inte utgor ett godtagbart alternativ till ett
6verlimnande med hénsyn till gillande foreskrifter och till myndighetens eller det enskilda organets
verksamhet, och

5. en arkivbeskrivning och arkivférteckning finns tillgénglig f6r de handlingar som begérs
overlimnade.

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutsittning, med stod av 2 kap. 3 § 4 st. Offentlighets-
och sekretesslagen besluta om att medge att allménna handlingar, som finns kvar hos ett féretag dar
kommunen tidigare haft ett rattsligt bestimmande inflytande, far bli kvar hos foretaget for viss
bestdmd tid. Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga foreskrifter som skall gilla for
forvaringen av handlingarna. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver arkivhandlingarna under den tid
de forvaras hos det enskilda organet. D4 det enskilda organet inte langre behover arkivhandlingarna,
skall arkivmyndigheten underrittas hirom. Arkivmyndigheten skall utfirda féreskrifter for
handlingarnas avlamnande till arkivmyndigheten.

Av 2 kap. 21 § tryckfrihetsforordningen och 2 kap. 5 § forsta meningen offentlighets- och
sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter beslut av arkivmyndigheten férvarar allménna
handlingar jimstélls med myndighet i fraga om hantering av sddana allmidnna handlingar som det
forvarar med stdd av lagen (2015:602) om 6verldmnande av allminna handlingar for forvaring.
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9 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestidndighet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

Néarmare bestimmelser om arkivbestédndighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten. Av
Riksarkivet till de statliga myndigheter utfirdade foreskrifter, allménna rad och tekniska krav géller
som norm &ven fé6r kommunala arkivvirden inom Skévde kommun.

10 Utlaning

Arkivhandling far ldnas ut for tjansteindamal till statlig och kommunal myndighet och for
vetenskapligt &ndamal till institution som beviljats inlaningsritt frin Riksarkivet. Forutsittning for
utlén ar att utlimnandet kan ske enligt Tryckfrihetsférordningens och Offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlaning skall ske under sddana former att skador eller forluster inte uppkommer. Den som lanat en
arkivhandling far inte i sin tur lana ut handlingen vidare utan sarskilt medgivande fran
arkivmyndigheten.

11 Samrad

Myndigheten skall samrdda med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivbildning och
arkivvard. Med viktiga frdgor avses t ex inrédttande och inredning av arkivlokaler eller fordndring i
arbetssitt som bygger pa inférande av elektronisk informationshantering eller omorganisationer.
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