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Inledning

Den kommunala arkivvarden regleras av bestimmelserna 1 arkivlagen (SFS 1990:782) samt
arkivforordningen (SFS 1991:446). Darutover géller for den kommunala arkivvérden i
Stenungsunds kommun f6ljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

1. Tillimpningsomrade (1 och 2a § § arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullméktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstindig stéllning. Reglementet giller 4ven
for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser ddr kommunen utdvar ett
rittsligt bestimmande inflytande samt de samégda foretag for vilka kommunen har
arkivansvar enligt sédrskild 6verenskommelse.

2. Myndighetens ansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv vdrdas enligt arkivlagen och pé det sétt som
framgar i punkterna 3-11 av detta reglemente.

Hos varje myndighet ska finnas en eller flera arkivansvariga samt en eller flera
arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig och
arkivredogorare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Den som utses som arkivansvarige (fordelaktigen funktionschef/enhetschef eller
motsvarande) har mandat att bevaka fragor kring arkiv- och dokumenthantering sa att de
beaktas inom verksamheten. Den arkivansvarige ska planera arkivverksamheten, bevaka
arkivfragor 1 budgetarbete och 6vrig planering, samt bevaka att allménna handlingar hanteras
pa ratt sétt.

Den som utses som arkivredogdrare ansvarar for de praktiska arkivvardande insatserna
exempelvis arkivldggning, verkstillande av beslutad gallring, revidering av
dokumenthanteringsplaner och forberedande av leveranser till kommunarkivet.



3. Arkivmyndigheten (7-9 § arkivlagen)
Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgdr sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften samt over arkivvarden i kommunen.

Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behdvs for en god arkivvard i kommunen.

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

Kommunarkivet stadens centrala arkivfunktion ska under arkivmyndigheten bland annat:

e Utova tillsyn 6ver arkivbildningen samt ta initiativ till atgérder for att framja
arkivvéarden i kommunen.

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

e Virda och tillhandahélla till arkivmyndigheten 6verldmnade handlingar.

e Friamja arkivens tillgdnglighet och deras anvdndning i kulturell- och
utbildningsverksamhet och forskning.

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

4. 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 ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk
forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for uppréttande av arkivbeskrivning och
arkivforteckning.

5. Dokumenthanteringsplan (6 § 1p. arkivlagen)

Varje myndighet skall upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras.

Arkivmyndigheten far utfdrda riktlinjer for upprittande av dokumenthanteringsplan.



6. Rensning (6 § 4 p. arkivlagen)

Handlingar som inte skall tillhora arkivet skall fortlopande rensas eller pd annat sétt avskiljas
fran arkivhandlingarna. Rensning skall genomforas senast i samband med arkivldggningen
och utforas av person insatt i drendet.

Med rensning menas att man plockar ut, frin drendeakten, saidant material som inte ska utgéra
arkivhandlingar, dvs. sidana handlingar som inte dr allménna handlingar eller bor bli det vid
arkivldggningen. Med detta avses framforallt olika utkast och minnesanteckningar, som ¢j
tillfor drendet sakuppgift.

7. Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Varje myndighet beslutar, efter samrdd med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i
sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag och forordning. Ndmndens forslag ska alltid remitteras
till arkivmyndigheten som far mojligheten att yttra sig.

Samrdd med arkivmyndigheten innebér att gallringsbeslut som tas separat eller i samband
med upprittandet av en dokumenthanteringsplan ska beslutas i respektive ndmnd eller styrelse
efter samrdd med kommunarkivet.

Gallring innebér att handlingar forstors eller uppgifter som ingér 1 upptagningar utplanas.
Gallringsbara handlingar ska forstoras sd snart gallringsfristen gatt ut.

Betriaffande arkiv som overldmnats till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring.

Arkivmyndigheten kan ta generella beslut om gallring, som géller handlingar av tillfdllig eller
ringa betydelse for myndigheterna. Arkivmyndigheten far d&ven besluta om gallring av
handlingar/information i digitala informationssystem som anvinds av flera myndigheter.

8. Overlimnande till kommunarkivet (9, 14-15 § AL)

Overlimnande till kommunarkivet
Arkivmyndigheten har rétt att 6verta arkivhandlingar fran en myndighet som &r under dess

tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter Sverenskommelse och pé grund av ett ensidigt beslut
fran arkivmyndigheten.

Da arkivhandlingar inte l&ngre behovs for den 16pande verksamheten hos en myndighet ska de
efter 6verenskommelse overldmnas till kommunarkivet. Fore 6verlimnandet skall gallring ha



dgt rum. Nar arkivmyndigheten har Gvertagit arkivmaterial frdn 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 dverlimnas till arkivmyndigheten inom tre
ménader.

Gallringsbara handlingar tas endast emot 1 undantagsfall av kommunarkivet. Fore
overlamnande skall rensning och beslutad gallring ha verkstillts, savida inte annan
overenskommelse triffats med kommunarkivet. Myndigheten ansvarar for 6verlamnandet.
Detta innebér att myndigheten svarar for de kostnader som kan vara forenade med
iordningstdllandet av de arkivhandlingar som skall 6verldmnas.

Overlimnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till en annan kommunal verksambhet, stiftelse eller
bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av
overenskommelse vilka handlingar som berors. Uppgift om 6verlimnande ska noteras i
arkivbeskrivningen. Handlingar som vid organisationsfordndring éverlamnas till annan
myndighet far inte inférlivas med mottagande verksamhetens arkiv utan medgivande fran
arkivmyndigheten.

Overlimnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen
Med stod av lagen (SFS 2015:602) om 6verlimnande av allmidnna handlingar till andra organ

an myndigheters forvaring, far arkivmyndigheten for kommunens ridkning foreskriva att
handlingar som kommit in till eller upprittats hos en kommunal myndighet far Gverldmnas till
ett enskilt organ och forvaras dér utan att handlingarna upphor att vara allménna om:

1. myndigheten skall ldggas ner eller upphora med en viss verksamhet

2. den verksamhet som handlingar hinfors sig till i fortsdttningen ska bedrivas av det
enskilda organet och det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att
kunna bedriva verksamheten

3. ndgon annan overforing av uppgifterna i handlingarna inte utgdor ett godtagbart
alternativ till ett 6verlamnande med hinsyn till géllande foreskrifter och till
myndighetens eller det enskilda organets verksamhet, och

4. en arkivbeskrivning och arkivforteckning finns tillgdnglig for de handlingar som
begérs 6verlimnade.

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 foretag dir kommunen tidigare haft ett rittsligt bestimmande inflytande, far bli
kvar hos foretaget for viss bestdmd tid. Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga
foreskrifter som skall gélla for forvaringen av handlingarna. Arkivmyndigheten utovar tillsyn



over arkivhandlingarna under den tid de forvaras hos det enskilda organet. Da det enskilda
organet inte ldngre behover arkivhandlingarna, skall arkivmyndigheten underrittas hdrom.

Arkivmyndigheten skall utfarda foreskrifter for handlingarnas avldmnande 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 forvarar
allmédnna handlingar jdmstills med myndighet 1 friga om hantering av sadana allménna
handlingar som det forvarar med stod av lagen (2015:602) om 6verldmnande av allmidnna
handlingar for forvaring.

9 Arkivbestindighet och arkivforvaring (S§2 poch 6 § 3 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens besténdighet.
Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former.

Nérmare bestimmelser om arkivbestidndighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

10. Utldning

Arkivhandling far l&nas ut {or tjdnsteindamal eller vetenskapligt &ndamadl till statlig och
kommunal myndighet eller enskilt organ som godkénts av kommunarkivet. Forutsittning for
utldning &r att utlimnandet kan ske enligt Tryckfrihetsférordningens och Offentlighet- och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlaning skall ske under sadana former att skador eller férluster inte uppkommer. Den som
lanat en arkivhandling fér inte i sin tur ldna ut handlingen vidare utan sirskilt medgivande
fran arkivmyndigheten.

11. Samrad

Myndighet ska samrdda med kommunarkivet i1 viktigare fragor rorande arkivbildning och
arkivvard. Exempel pa detta &r vid:

e omorganiseringar och foridndrat arbetssitt

e utliggning av kommunala tjdnster pa entreprenad, samverkan med externa parter dar
arkivfragor aktualiseras.

e inrdttande och inredning av arkivlokal

e inkdp av nytt eller byte av IT-stod for verksamheten



Bilaga 1 Forklaring av begrepp

Allmén handling - preciseras i tryckfrihetsférordningens 2 kap 3 §. Med handling avses
framstéllning 1 skrift eller bild eller upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas med tekniska hjdlpmedel. En handling &r allmin om den dr inkommen till eller
uppréttad hos myndigheten samt att den anses forvarad hos myndigheten.

Arkiv - En storre eller mindre méngd handlingar som samlats hos en arkivbildare.

Arkivbeskrivning - En beskrivning av den information som finns hos myndigheten,
myndighetens verksamhet och hur denna har férdndrats 6ver tid. Vilka uppgifter som ska ingd
i en arkivbeskrivning preciseras i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 4 kap 2 §.

Arkivbildare - Myndighet, foretag, organisation eller person som i sin verksamhet tar emot
och skapar handlingar.

Arkivbildning - framvéxt av ett arkiv inom och genom en arkivbildares verksamhet genom
uppréittande och mottagande av nya handlingar, och genom fortlépande avgriansning och
strukturering av arkiv.

Arkivforteckning - ett sokmedel dér ett arkivs innehall redovisas, vanligen systematiskt i
serier och volymer.

Arkivliggning - placering av handlingar i forutbestimd ordning efter handlaggning eller
annan atgérd.

Arkivvard - Att se till att ordningen i arkivet upprétthalls och att innehéllet i arkivet beskrivs
och fortecknas sé att allménheten l4tt kan ta del av de allmidnna handlingarna. Arkivvard
innebér ocksé att verksamheten ska skydda handlingarna mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig dtkomst, samt se till att gallring genomfors.

Dokumenthanteringsplan - Forteckning 6ver alla allmdnna handlingar som finns i
verksamheten och hur de ska hanteras; om de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras
eller forvaras, om de ska diarieforas, m.m.

Gallring - Att forstora allminna handlingar eller uppgifter i1 allménna handlingar. Som
gallring raknas ocksad att forstora handlingar/ information eller uppgifter vid verforing till
annan databdrare, om verforingen medfor informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstéllningar, forlust av sokmdojligheter eller forlust av majlighet att
faststilla informationens autenticitet.

Gallringsfrist - tid som ska forflyta innan beslutad gallring verkstélls.

Rensning - Att avldgsna och forstéra uppgifter/handlingar som inte dr allménna.
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