Vi) VANNAS
E KOMM”N ARKIVREGLEMENTE

Kommunledningskontoret Antaget av kommunfullmiktige 1(6)
2011-06-13

Arkivreglemente for Vinnis kommun
Dnr 2011/112-004

1 § Tillimpningsomrade

Detta reglemente giller for kommunfullméktige och kommunens
myndigheter. Med

myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstiandig stéllning.

Reglementet giller dven for juridiska personer dir kommunen har ett
rittsligt bestimmande inflytande samt de samégda bolag dér
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse efter
beslut i dgardirektiv eller pa bolagsstimma.

2 § Myndighetens arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen
och pa det sitt som framgar i detta reglemente. I myndighetens ansvar
ingar forutom vad som i Ovrigt stadgas i reglementet att
e Registrera allmédnna handlingar

Viilja lampligt material for handlingars upprittande

Faststilla vad som ska tillhora arkivet

Varda arkivet och halla allmédnna handlingar tillgingliga
enligt offentlighetsprincipen.

3 4 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter
fullgor sina skyldigheter betridffande arkivbildningen och dess syften
samt 6ver arkivvarden.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet
skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt frimja arkivens
tillgdnglighet sa att de tillgodoser ritten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information for insynen, réttskipningen,
forvaltningen och forskningens behov.

4 § Arkivansvarig och arkivredogorare

Varje myndighet eller kommunalt bolag ska utse minst en
arkivansvarig och en arkivredogdrare. Dessa kan vara samma person.
Dartill ska det finnas en arkivsamordnare placerad vid
kommunarkivet. Om arkivansvaret inte har delegerats ligger hela
ansvaret pa de fortroendevalda i styrelse eller namnd.

Arkivsamordnaren ska:
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Vara arkivmyndighetens verkstéllande och beredande tjdnsteman i
arkivfragor.

Kiénna till bestimmelser och anvisningar som ror centralarkivets
arkivvard

Planera och folja upp kommunarkivets lokaler.

Vara kontaktperson for forvaltningarnas arkivansvariga och
arkivredogorare.

Utfirda rutiner och instruktioner for material som ska levereras till
kommunarkivet.

Ge rad och stod i arkivfragor alternativt formedla kontakt med mer
kvalificerad radgivare (ex extern konsult).

Utova tillsyn 6ver de kommunala myndigheternas arkiv. Tillsyn ska
rapporteras till arkivmyndigheten.

Arkivansvarig ska:

Kinna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard
Bevaka arkivreglementets tillampning

Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering

Bevaka arkivfragorna vid organisationsforandring o dyl

Utarbeta och revidera forslag till dokumenthanteringsplan
Utarbeta gallringsansvisningar

Informera ber6rd personal om arkiv

Samrada med kommunstyrelsen, kommunens arkivsamordnare och
arkivredogorarna

Arkivredogorare ska:

Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror myndighetens
arkivvard

Varda myndighetens, forvaltningens eller bolagets handlingar
Halla handlingarna tillgéingliga enligt offentlighetslagstiftningen
Se till att arkivbildningen sker i1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen.

Bitridda vid utarbetande av dokumenthanteringsplan och
gallringsanvisningar

Verkstilla beslutad gallring

Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen
Forbereda avldmning av handlingar till centralarkivet

Samrada med den arkivansvarige och kommunens arkivsamordnare i
arkivfragor

5 § Redovisning av arkiv

Varje myndighet eller kommunalt bolag skall redovisa sitt arkiv dels
genom information om

vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat
(arkivbeskrivning), dels

en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i
myndighetens/bolagets arkiv (arkivforteckning).
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Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska vara upprittad senast vid
utgangen av ar 2012.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning upprittas i tva exemplar. Ett
exemplar behalls pa

respektive myndighet/bolag och det andra forvaras hos
arkivmyndigheten.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortlopande revideras.

Arkivbeskrivningen ska ge en overblick dver vad som kan finnas i
myndighetens arkiv och hur detta arkiv i huvudsak dr organiserat.
Beskrivningen ska utga fran myndighetens arbetsuppgifter och
organisation och redovisa dessa sa att den som soker information kan
gora sig en forestillning om vilka handlingstyper som alstras.

Foljande uppgifter ska inga i beskrivningen:

- myndighetens arbetsuppgifter

- myndighetens organisation

- arkivets huvudsakliga struktur

- gallringsregler

- arkivorganisation/arkivansvar

- storre fordndringar 1 myndighetens arbetsuppgifter och organisation
som paverkar arkiveringen.

Vad giller arbetsuppgifter och organisation ricker det med hinvisning
till reglemente och interna organisationstablaer.

Av arkivbeskrivningen ska framga om myndigheten bildar ett enda
sammanhallet arkiv eller om det finns olika arkiv for skilda
verksamhetsgrenar.

Arkivforteckningen ska redovisa myndighetens arkivhandlingar. Den
ska genomgas regelbundet och kompletteras eller andras med
avseende pa uppkomna forandringar i arkivet.

Arkivforteckningen ska vara systematisk.

6 § Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet eller bolag skall uppritta en plan som beskriver
myndighetens handlingar

och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). I
dokumenthanteringsplanen anges vilka handlingar som ska gallras.
For varje gallringsbar handling anges en gallringsfrist, d v s den tid
som skall forflyta innan gallringen far verkstillas. For att underlétta
gallringen bor man halla sig till gallringsfristerna 2, 5 eller 10 ar. For
de handlingar dér 2 ar bedoms som en alltfor lang tid anges "vid
inaktualitet". Vilket innebér att handlingarna far forstoras sa snart de
inte langre behovs for arbetet.
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Dokumenthanteringsplanen upprittas i tva exemplar, ett for
myndigheten/bolaget och ett for arkivmyndigheten.

7 § Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet skall rensas fran
arkivhandlingarna innan leverans till arkivet. Rensade handlingar
forstors.

Material som ska rensas dr material av tillfdllig betydelse som inte dr
nodvindiga for att man skall forsta ett drende.

Rensning skall genomf6ras av handldggaren senast i samband med
arkivldggningen.

8 § Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring
av handlingar i sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag eller
forordning. Betridffande arkiv som 6verldmnats till arkivmyndigheten
beslutar denna om gallring efter samrad med 6verlimnande
myndighet.

Gallring skall ske med omsorg och forsiktighet. Varje gallringsbeslut
maste foregas av en

utredning, diar handlingarnas betydelse ur olika synpunkter provas.
Gallrade handlingar ska omedelbart forstoras.

Foljande handlingar bor inte gallras:
¢ Handlingar som har betydelse for allmédnhetens insyn i
myndighetens verksamhet
¢ handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltning
eller till framtida utredningar
¢ handlingar som har rittslig betydelse
¢ handlingar som &r av virde for forskning

Handlingar som inte gallras ska bevaras.

9 § Overlimnade

Myndighets/bolags dverlamnande av handlingar till kommunarkivet
skall ske i enlighet med den i dokumenthanteringsplanen uppgjorda
tidpunkten.

Arkivmyndigheten kan ensidigt besluta att ta 6ver handlingar fran
myndighet eller bolag i kommunen da de faststillda normerna for
arkivhallning inte uppfylls.

Om myndighet/bolag upphor och verksamheten inte dvertas av annan
myndighet eller kommunalt bolag skall arkivet lamnas till

Postadress
911 81 Vinnis

Besoksadress Telefon E-post
O Jarnvigsgatan 1 0935-140 00 vannas.kommun @ vannas.se



Vi) VANNAS
E KOMM”N ARKIVREGLEMENTE

Kommunledningskontoret Antaget av kommunfullmiktige 5(6)
2011-06-13

arkivmyndigheten inom tre manader. Vid omorganisation eller
sammanslagning ska arkivet overforas till den nya
myndigheten/bolaget alternativt dverforas till arkivmyndigheten inom
tre manader.

Arkivmyndigheten tar 6ver ansvaret for de handlingar som formellt
har 6verlimnats till kommunarkivet.

Vid 6verldmnande av handlingar till kommunarkivet skall ett reversal
upprittas i form av en kortfattad forteckning 6ver vilken typ av
handlingar som levererats . Forteckningen skall

upprittas av den levererande myndigheten i tva exemplar, vilka bada
skall folja med vid leveransen. Efter att kommunarkivet kontrollerat
att leveransen 6verensstimmer med reversalet atersinds det ena
exemplaret signerat till myndigheten.

10 § Arkivbestindighet och arkivforvaring

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och
metoder som garanterar

informationens bestindighet.

Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former.

Arkivlokalen skall halla brandteknisk klass A120 , d v s materialet i
golv, viggar, tak och dorrar skall vara av sadan kvalitet att det motstar
en brand i minst tva timmar.

11 § Elektronisk arkivering

Myndigheten/bolaget bor arkivera handlingar elektroniskt om det
finns vedertagen standard for detta. Samtliga krav i detta reglemente
ska vara uppfyllda vid elektronisk arkivering. Handlingar ska bevaras
i av Riksarkivet godként format och ska konverteras vid behov.
Tillrdcklig back-up ska finnas.

12 § Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for
skador eller forluster inte uppkommer.

Myndigheten far lana ut handlingar till andra myndigheter for
tjanstedndamal . Myndigheten har ansvar for de utlanade
handlingarna.

Offentlighetsprincipen har inga tidsbegriansningar varfér bade gamla
och nya handlingar maste hallas litt tillgidngliga. Tjanstemén kan lana
med sig handlingar till kontoret. Hemlan far inte forekomma.
Allménheten far studera arkivmaterialet pa plats. Ritten att fa kopior
giller.
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Forutsittning for utlaning dr att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser.

Nir handlingar lanas ut skall en lanesedel ifyllas.
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