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| Arkivreglemente

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS
1991:446) intagna bestimmelserna om arkivvard giller for den kommunala
arkivvarden inom Gislaveds kommun féljande reglemente, meddelat med
stod av 16 § arkivlagen. Bestammelserna i reglementet ar teknikneutrala och
galler oavsett hur information lagras, struktureras eller formedIas.
Tillimpningsomrade (| och 2a §§ arkivlagen).

1§

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens
myndigheter. Med myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen och
ovriga namnder med understallda organ, kommunfullmaktiges revisorer samt
andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande
inflytande, samt de samagda foretag dar kommunen enligt sarskild
overenskommelse har arkivansvar. | detta reglemente inberaknas aven dessa
i begreppet myndighet. Myndighetens arkivansvar enligt 4 § arkivlagen.

2§

Varje myndighet svarar for varden av sitt arkiv enligt lag och pa det sitt som
framgar av detta reglemente. Myndigheten har dven ansvar for vertagna
arkiv fran tidigare organisationer, vars verksamhet dvertagits av
myndigheten.

Arkivverksamheten berdr olika led i hanteringsprocessen sasom
planering, registrering, arkivliggning, gallring, forvaring och vard av
handlingarna, oavsett medium.

Myndigheten ska utse

e Arkivansvarig (forvaltningschef/motsvarande) med mandat att bevaka
fragor kring arkiv- och (informationshantering) dokumenthantering sa
att de beaktas inom myndigheten. Den arkivansvarige ska planera
arkivverksamheten, bevaka arkivfragor i budgetarbete och dvrig
planering, och bevaka att allmianna handlingar hanteras pa ritt sitt.

e Arkivsamordnare (arkivarie/namndsekreterare/motsvarande) ska
halla informationshanteringsplan tillika dokumenthanteringsplan och
arkivredovisning uppdaterad, bevaka myndighetens utbildningsbehov,
ansvara for att beslutad gallring utfors och for leveranser till
Gislavedarkivet, samt samrada med kommunarkivarien i arkivfragor.

e For de praktiska arkivvardande insatserna utses arkivredogorare,
som handhar registrering och arkivlaggning av handlingar, verkstaller
beslutad gallring, och forbereder leveranser till Gislavedarkivet.
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Om myndigheten ar liten behover inte arkivsamordnare och/eller
arkivredogorare utses. Da har den arkivansvarige hela ansvaret.
Myndighetens arkivansvar och arkivorganisation (ansvars-, uppgifts- och
rollfordelning) ska skriftligen dokumenteras. Arkivmyndigheten enligt 7-9 §§
arkivlagen.

§3

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Kommunarkivarien utovar tillsyn over
att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften vari ingar inspektion av myndigheternas arkiv
och (informationshantering) dokumenthantering. Kommunarkivarien far i
samband med inspektion foreligga myndighet att atgirda brister som
konstateras enlighet med detta reglemente.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv benamnt
Kommunarkivet. Gislavedsarkivet, med kommunarkivarien, ar
arkivmyndighetens beredande och verkstallande organ. Gislavedarkivet
fungerar ocksa som depa.

Gislavedarkivet ger myndigheterna rad i fragor om arkivvard och ska ta
initiativ till atgarder for att framja arkivvarden. Kommunarkivarien far utfirda
anvisningar och instruktioner som behovs for en god arkivvard i kommunen.

Arkivbestand som forvaras i Gislavedsarkivet ska vardas, hallas tillgangliga
och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning ska framjas.

Arkiv fran enskilda sasom bolag, ideella foreningar och privatpersoner ar
en viktig del av vart kulturarv. Gislavedarkivet tar emot enskilda arkiv som
ar av lokalhistoriskt intresse.

Arkivredovisning enligt 6 § 2 p. arkivlagen och enligt 4 kap. 2 § offentlighets-
och sekretesslagen.

45
Varje myndighet ska 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 over de handlingar som
forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska fortlopande revideras och
finns i dokumenthanteringsplan tillika informationshanteringsplan (6 § | p.
arkivlagen).

3§

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan tillika
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens allmanna handlingar
och hur dessa ska hanteras. Samtliga handlingstyper som forekommer hos
myndigheten, oavsett medium, ska vara upptagna i planen.
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Myndigheten ska minst tre (3) manader fore faststillande av planen samrada
med kommunarkivarien, och har skyldighet att beakta kommunarkivariens
synpunkter pa bevarande och gallring av handlingar, samt nar ansvaret for
handlingarna tidigast ska overlatas till Gislavedarkivet.

Informationshanteringsplanen tillika dokumenthanteringsplan ska
revideras fortlopande. Rensning sker enligt 6 § 4 p. arkivlagen.

§6

Handlingar som inte ar allmanna, till exempel arbetsmaterial, och som inte
ska tillhora myndighetens arkiv ska rensas. Rensningen ska genomforas
senast i samband med arkivlaggningen. Rensningen ska utforas av person
med god kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet.
Bevarande och gallring enligt 3 § 3 p. och 10 § arkivlagen.

78

Gallring innebar att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar i
upptagning utplanas. Gallring av allmidnna handlingar far bara ske om det
finns giltigt gallringsbeslut. Vid gallringsbeslut ska alltid beaktas att arkiven
utgor en del av kulturarvet. Gallringsbeslut fattas normalt i form av en
informationshanteringsplan tillika dokumenthanteringsplan(jamfor § 5) men
myndigheten (exempelvis naimnder) kan efter samrad med
Kommunarkivarien fatta gallringsbeslut for enskilda handlingsslag.

Vid inforskaffande av nytt informationssystem ska gallringsmojlighet av
systemet kravstallas. Med gallringsmojlighet menas att forutom permanent
radering av valda uppgifter ska det aven vara mojligt att gora uttag av valda
uppgifter for overforing till annat informationssystem. Detta galler oavsett
om systemet kops som tjanst, fardig produkt eller upprattas i egen regi.
Detta galler aven vid forlangning av befintliga avtal.

Kommunarkivarien beslutar om gallring av handlingar som overlamnats till
arkivmyndigheten.

Foljande handlingar far inte gallras:
e Handlingar som behovs for att tillgodose allmanhetens ratt till insyn.
e Handlingar som kan ha rattslig betydelse.
e Handlingar som behovs for forvaltning eller framtida utredningar.
e Handlingar som kan ha forskningsvarde.

e Handlingar som ska gallras ska utan drojsmal forstoras.
Overlimnande enligt 9, 14-15 §§ arkivlagen.
8§
Nar arkivhandlingar inte langre behovs for myndighetens fortlopande
verksamhet far de, i enlighet med upprattad informationshanteringsplan
tillika dokumenthanteringsplan, overlamnas till Kommunarkivarien for
fortsatt vard. Myndigheten tar kontakt med Kommunarkivarien for att
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komma overens om hur overlamnandet ska ske. Leveransreversal ska
bifogas leveransen. Myndigheten ska ha utfort rensning och gallring av arkivet
fore overlaimnandet. Undermaliga leveranser atersinds for atgird till den
avlamnande myndigheten.

| Gislavedsarkivet tar endast emot handlingar som ska bevaras.
Om en verksamhet upphor och den inte overtas av en annan myndighet
inom kommunen ska arkivet overlamnas till Gislavedsarkivet inom tre (3)
manader, savida inte fullmaktige har beslutat nagot annat.

Overlimnande till myndighet utanfor kommunen kriver beslut i
fullmaktige eller stod i lagstiftningen.

Arkivbestandighet och arkivforvaring sker enligt 5§ 2 p. och 6 § 3 p.
arkivlagen.

%

Myndighetens hantering av information ska styras och planeras. Handlingar
som ska bevaras ska framstallas med teknik och metoder som garanterar
informationens bestandighet och autenticitet. For handlingar som ska
bevaras ska myndigheten folja Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad.

Handlingarna ska hallas ordnade sa att atersokning underlittas under hela
dess livstid. Samband mellan register och dokument samt mellan information
som hanteras i olika medier ska uppritthallas over tid.

Papper, skrivmedel och maskinell utrustning ska valjas i enlighet med de
krav som Riksarkivet staller for handlingar som ska bevaras for all framtid.
Handlingarna ska forvaras i omslag och boxar som ar godkanda enligt
Riksarkivets foreskrifter.

Handlingarna ska forvaras i lokaler, som ar godkanda enligt Riksarkivets
krav, eller forvaringsskap som ger motsvarande skydd. Handlingar med hogst
tva ars gallringsfrist och som inte omfattas av sekretess behover inte
forvaras med starkt skydd.

Handlingar som ska bevaras ska normalt skrivas ut enkelsidigt, for att
sakerhetsstalla lasbarheten.

Myndigheten ansvarar for att den digitala informationen framstalls och
forvaras pa ett sadant sitt att bibehallen lasbarhet och tillginglighet, samt
saker behorighetsniva, garanteras under hela livscykeln. Nar handlingar i
elektronisk form konverteras eller migreras ska detta ske med bibehallen
lasbarhet och tillganglighet.

10§

Allméanna handlingar far undantagsvis lanas ut och da bara till andra
myndigheter. Utlaningen ska ske under sadana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer. Utlanet ska dokumenteras och kvitteras.
Hemlan ar inte tillatet. Lanad handling far inte lanas vidare utan langivarens
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medgivande. Den utlanande myndigheten har skyldighet att kontrollera att
handlingarna aterlamnas.

Utlaning till enskilda personer far inte ske utanfér myndighetens lokaler.
Forutsattning for utlan ar att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser.
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