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Arkivreglemente for Fargelanda kommun

Arkivlagen (1990:782) styr den kommunala arkivvarden tillsammans med
Arkivforordningen (1991:446), Tryckfrihetsordningen och Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400).

§ 1 Giltighet
Reglerna géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.

Med myndigheter menas kommunstyrelsen, namnder, kommunens revisorer
och kommunala organ.

Reglerna giller ocksa for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommunen har ett réttsligt inflytande. Saméagda bolag dér
kommunen enligt dverenskommelse har arkivansvar omfattas ocksa.

§ 2 Myndigheternas ansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av handlingarna tills de 6verldmnas till
kommunens slutarkiv

§ 3 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet (Arkivlagen 8 §) och
kommunarkivarien verkstéllande tjinsteman.

Kommunstyrelsen som arkivmyndighet utovar tillsyn 6ver att kommunens
myndigheter uppfyller sina skyldigheter kring arkivvarden.

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett arkiv som fullgor
arkivmyndighetens uppgifter. I Fargelanda har vi ett slutarkiv beldget i
kommunhuset. Detta arkiv ska:

- Varda och tillhandahalla 6verlamnade arkivhandlingar som
arkivmyndigheten mottagit vid dverldmnande.

- Goras tillgdnglig for utomstaende och ldmna ut allminna handlingar
vid begéran
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- Sékerstélla arkivvarden, skyddet och hanteringen av de handlingar
som omfattas av sekretess/GDPR och som verldmnats till
arkivmyndigheten

- Utova tillsyn och ge kommunens myndigheter rad i arkivfragor

- Ta initiativ till dtgérder for att utveckla arkivvérden

- Framja arkivens tillgénglighet och dess anvandning i kulturell
verksamhet och forskning

Arkivmyndigheten ska vara representerad i projekt rorande drende- och
dokumenthantering vid projekt och omorganisationer som paverkar
arkivbildningen.

Arkivmyndigheten utarbetar rutinbeskrivningar och instruktioner for
arende- och dokumenthantering samt arkivfragor. Dessa hittar man i
Arkivhandboken.

§ 4 Arkivredovisning

Myndigheterna ska uppritta en arkivbeskrivning som innehéller uppgifter
om vilka typer av handlingar som myndigheten hanterar.

Myndigheterna ska ocksd ha en forteckning over arkivet. Forteckningen
uppréttas i samband med att myndigheten levererar sitt arkiv till kommunens
slutarkiv. Kommunarkivet ansvarar for att upprétta forteckningarna.

Myndigheterna ska ha dokumenthanteringsplaner som beskriver hanteringen
av allménna handlingar. I dokumenthanteringsplanen ska alla allménna
handlingar, oavsett medium, redovisas i processuell ordning tillsammans
med hanteringsanvisningarna om bevarande och gallring sekretess samt vem
som ansvarar for forvaring och hantering.

Dokumenthanteringsplanen ska revideras vartannat ar for att sékerstélla
aktualiteten.

§ 5 Forvaring och skydd

Handlingar som ska bevaras ska, oavsett medium, framstéllas sa att de gér
att lasa och ta del av for all framtid.

Arkivlokaler och forvaringsskép ska uppfylla kraven pa skydd mot brand,
fukt, forstorelse och stold.
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Myndigheten méste alltid samrdda med kommunarkivarien vid planering av
arkivlokaler.

Allménna handlingar ska forvaras hos myndigheten eller hos
arkivmyndigheten.

§ 6 Gallring

Myndigheten beslutar i samrdd med kommunarkivarien om gallring av
analoga och digitala handlingar, om det inte forekommer ndgon annan lag
eller férordning.

Utifrdn dokumenthanteringsplanen ska det framg4 nér en handling fér
gallras. Gallringsbara handlingar och uppgifter ska utan dréjsmal forstoras.

§ 7 Leveranser

Handlingar som inte langre behdvs i verksamheten ska lamnas Gver till
kommunens slutarkiv for fortsatt vard. Tidpunkten f6r Gverlimnandet av
handlingar ska framga av dokumenthanteringsplanen eller efter beslut av
forvaltningen.

Om en kommunal verksamhet upphor och dess verksamhet inte har forts
over till ndgon annan myndighet inom kommunen ska arkivet 6verlamnas
till kommunens slutarkiv om inte fullmiktige har beslutat ndgot annat.

§ 8 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far endast ske for tjansteindamal till statlig
eller kommunal myndighet. Utléning till privatperson &r inte tillaten.

Forutsittningen for utlén ér att utlimnande kan ske i enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens
bestimmelser.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer.
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§ 9 Avgifter

Arkivmyndigheten har ratt att ta ut en avgift for iordningstéllande av arkiv
som ska Overlamnas till kommunarkivet samt for icke Overenskomna
leveranser om de Overlamnats 1 oordnat skick.

Arkivmyndigheten fér efter 6verenskommelse 1 varje enskilt fall ta ut
erséttning for uppdrag som inte ir av obetydlig omfattning,
undersdkningsuppdrag som gar ut ver serviceskyldigheten enligt 4 §
forvaltningslagen (SFS1986:223)
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