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Inledning

Syftet med arkivreglemente

Syftet med arkivreglemente dr att underlatta tillampning av arkivlagen (1990:782) samt
arkivforordningen (1991:446). Det ska skapa forutsattningar for kommunstyrelsen, kommunens
namnder, kommunens revisorer och andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning att uppfylla
lagstiftningens intentioner rorande hantering av arkiv- och informationsforvaltning samt allméanna
handlingar.

Arkivreglemente ska tydliggora vilka atgarder som kravs for en rattssaker arkivvard, dér bland annat
fordelning av arkivansvaret ingar, hur den ska organiseras inom respektive namnd och styrelse i
Amals kommun.

Vem omfattas av arkivreglementet?

Av arkivreglementet omfattas kommunstyrelse, kommunens ndmnder, revisorer for kommunstyrelsen
och andra kommunala organ med sjélvstandig stéallning att uppfylla lagstiftningens intentioner rérande
hantering av arkiv- och informationsforvaltning samt allménna handlingar.

Reglerna ska &ven tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de delédgda bolag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sarskild dverenskommelse. Bestdmmelsen ska tas in i dgardirektiv
eller motsvarande.

Regler galler alla allmanna handlingar oavsett media.

Lagbestammelser

Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
Offentlighets- och sekretesslagen
Arkivlagen (1990:782)
Arkivforordningen (1991:446)
Foérvaltningslagen (2017:900)
Kommunallagen (2017:725)
Dataskyddsforordningen (2018:218)

§ 1 Definition av arkiv

Ett arkiv bildas av allmé&nna handlingar som kommunstyrelse, kommunens ndmnder, revisorer for
kommunstyrelsen och andra kommunala organ med sjélvstandig stallning och som omfattas av 2 kap.
9 § tryckfrihetsforordningen och som ndmnden beslutar ska tas om hand for arkivering. Arkiv &r en
del av vart nationella kulturarv.
Arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e rdtten att ta del av allménna handlingar,

e Dbehovet av information for rattskipningen och forvaltningen samt

o forskningens behov
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§ 2 Ansvar och organisation

Ansvar

Amals kommunstyrelse & kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten &r huvudman for
kommunarkivet. Arkivmyndigheten ska:
e utdva tillsyn 6ver hur kommunens myndigheter verkstaller arkivvard enligt lag,
o forvara och varda arkiv som den 6vertagit till kommunarkivet enligt lag eller efter
overenskommelse,
e lamna anvisningar kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.
Arkivmyndigheten ska utéver ovanndmnda uppgifter:
o fdlja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och bolag,
o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling, som ar
tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv.
Varje ndmnd och styrelse inom kommunen ansvarar for:
e varden av sitt arkiv
o framjande av arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning
o att sékerstalla att forvaltningen har en anpassad arkivorganisation med tydlig
ansvarsfordelning.
o arbete och kostnader forknippade med sitt arkiv fram till och med att handlingarna éverlamnas
till arkivmyndigheten

Organisation

Néar en namnd eller styrelse férandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och férandringen
vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska namnden eller styrelsen i god tid samrada
med arkivmyndigheten.

§ 3 Arkivvard

Det framgar i Arkivlagen av 4-6 88 vad arkivvard ar.

Varje namnd ansvarar for sin arkivbildning och varden av sitt arkiv som sékras genom att faststalla
arkivorganisation. Namnder ser till att metoder for bevarande av bade analoga och digitala handlingar
enligt ska tillampas enligt géllande regler och foreskrifter. Arkivmyndigheten l&mnar anvisningar
kring metoder, materiel och skydd.

Arkivet ska skyddas mot obehorig atkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandlingar ska skyddas
fran forstorelse, manipulation eller annan skadlig paverkan som forhindrar atkomst.

Arkivet ska avgrénsas och gallring ska verkstéllas enligt gallande gallringsbeslut.

Namnder och styrelser i Amals kommun, som arkivreglementet géller for, ska upprétta en arkiv- och
informationsredovisning som sékerstaller arkivvard samt géra mojlig att forsta samband mellan
verksamhet och handlingar, fa grepp om handlingsbestandet, sékning och framtagning av handlingar.
En arkiv- och informationsredovisning ska utgoras av:

en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

en dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan

en arkivbeskrivning

ett register/diarium
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§ 4 Galiring

Allménna handlingar far gallras. Gallring betyder att allmanna handlingar forstéras. Genom att
forstora innehallet helt eller delvis begransas allménhetens tillgang till allmanna handlingar.

Utover att forstora en allméan handling innebar dverforing av uppgifter mellan datab&rare gallring om
6verforingen medfor:

1. informationsforlust,

2. forlust av mojliga informationssammanstéliningar,

3. forlust av vasentliga sokmojligheter eller

4. forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrankning av mojligheten att framstélla mojliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.
Varje ndmnd och styrelse fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska ndmnden eller
styrelsen samrada med arkivmyndigheten. Innan namnd eller styrelse fattar beslut om nya eller
revidering av befintliga dokumenthanteringsplaner ska arkivmyndigheten granska forslaget till beslut.

§ 5 Overtagande och éverléimnande av allméanna handlingar

Arkivmyndigheten har ratt att ta over handlingar fran kommunens namnder och styrelser. Overtagande
sker enligt 6verenskommelse eller efter ensidigt beslut om dvertagande. Overtagandet galler allménna
handlingar som ska bevaras for alltid och inte behdvs for ndmnds eller styrelsens l6pande forvaltning.
Tidpunkt for leverans anges i for respektive handlingsstyp i en géllande dokumenthanteringsplan.

Om en namnd eller styrelse har upphort eller dess verksamhet inte har forts dver till en annan namnd
inom kommunen, ska handlingar 6verlamnas till arkivmyndighet inom tre manader om
kommunalfullmaktige har inte fattat nagot annat beslut.

§ 6 Utlaning fran kommunarkivet

En myndighet far enligt arkivforordningen lana ut handlingar till andra myndigheter for ett
tjansteandamal. Vid utlanande av handlingar fran kommunarkivet myndighet som lanar ut ska forsdkra
sig om att handlingar under lanetiden hanteras varsamt enligt arkivmyndighetens regel. Lanet ska
tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna ska aterlamnas.

Hemlan till privata personer &r otillatet.
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