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Arkivreglemente i Alingsas kommun
Antaget av kommunfullmaktige den 27 maj 2020 § 51

Foérutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Alingsas
kommun féljande reglemente, meddelat med stdd av 16 § arkivlagen.

Tillampningsomrade

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

Reglementet galler aven for bolag och andra juridiska personer éver vilkka kommunen
enligt 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL) utdvar ett rattsligt
bestdmmande inflytande.

Myndighetens arkivansvar

§ 2 Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkiviagen och pa det satt
som framgar i detta reglemente.

Respektive chef, pa samtliga nivaer inom kommunens myndigheter och bolag, ansvarar
for att verksamhetens allmanna handlingar vardas enligt lagstiftningen och detta
reglemente.

Hos varje myndighet ska det finnas en eller flera arkivansvariga och arkivredogoérare.
Arkivansvariga har till uppgift att bevaka arkivfragorna for myndigheten och svara for
kontakterna mellan ndmnd, personal och arkivmyndighet. Arkivredogdrare ska svara for
de praktiska arkivvardande insatserna.

Arkivmyndigheten
§ 3 Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn dver arkivvarden hos kommunens namnder, bolag
och stiftelser, férvara och varda arkiv som dvertagits till foljd av lag eller efter
overenskommelse samt lamna rekommendationer kring metoder, material, format och
skydd rérande arkivvarden.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv, som férfogar éver arkiviokaler for
analoga handlingar, samt ett elektroniskt arkiv for digital Iangtidslagring (e-arkiv).

Arkivmyndighetens verkstallande organ ar kommunarkivet. Kommunens arkivarie
svarar for kommunarkivet samt bitrader arkivmyndigheten i dess tillsynsverksamhet.
Arkivmyndigheten far delegera beslutanderatt till kommunarkivarien.



| uppdraget for arkivmyndigheten ingar att:

e Utféra inspektioner hos de myndigheter som star under arkivmyndighetens
tillsyn.

e Uppratta kommundvergripande regler och anvisningar for en god arkivvard.

e Varda, tillhandahalla och tillgangliggéra handlingar som éverlamnats till
arkivmyndigheten.

¢ Fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad
behandling, som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv, ta emot och
forvara enskilda arkiv och féreningsarkiv.

¢ Ansvara for kommunens omvarldsbevakning i arkivfragor och leda
utvecklingsarbetet inom arkivomradet.

Redovisning av arkiv

§ 4 Arkivmyndigheten far utfarda direktiv for informationsredovisning i form av en
gemensam klassificeringsstruktur. En klassificeringsstruktur ar en princip for att
redovisa de processer som finns inom en myndighet. Redovisningen sker systematiskt
utifran ett punktnoterat schema och redovisar styrande och stédjande processer samt
processer inom de olika karnverksamheterna.

Varje myndighet ska uppratta en arkivbeskrivning samt en arkivférteckning.
Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av dessa dokumenttyper.

Arkivbeskrivningen ar ett dokument som ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens
arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och arkivbildning.

Arkivforteckningen ar en systematisk forteckning 6ver de handlingar som férvaras i
myndighetens arkiv. Forteckningen ska vara processbaserad, vilket innebar att
handlingarna redovisas utifran de processer som ger upphov till handlingarna.
Arkivforteckningen och arkivbeskrivningen ska fortldpande revideras. Det ar sarskilt
viktigt vid omorganisationer.

Systemdokumentation

§ 5 Systemdokumentation gors for att informationen ska kunna framstallas, 6verféras,
hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande satt.

Verksamhetssystem som innehaller elektronisk information som ska langtidslagras ska
dokumenteras enligt Riksarkivets foreskrifter for systemdokumentation. Det &r den
myndighet som har arkivansvaret som ansvarar for att féra dokumentationen enligt
arkivmyndighetens instruktioner.

Dokumenthanteringsplan
§ 6 Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver

myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen
anger om handlingar ska bevaras eller gallras och om nar de ska éverlamnas till



arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten kan besluta om hur generella handlingstyper ska
hanteras. Dessa redovisas i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen ska vara processbaserad och utga fran den gemensamma
klassificeringsstrukturen. Dokumenthanteringsplanen antas, efter godkadnnande av
arkivmyndigheten, av den myndighet som berérs. Planen ska gas igenom fortldpande,
minst en gang om aret, och revideras vid behov.

Gallra och rensa

§ 7 Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i
sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Beslut om gallring ska verkstallas
av ansvarig myndighet. Betraffande arkiv som dverlamnats till arkivmyndigheten
beslutar denna om eventuell gallring efter samrad med éverlamnande myndighet.
Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstéras under betryggande former. |
samband med att gallring utférs ska protokoll upprattas som dverlamnas till
arkivmyndigheten (gallringsprotokoll).

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet, ska fortldpande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast i samband med
arkivlaggningen och utforas av tjansteperson med god kdnnedom om handlingarna
(arendet).

Overlamnande

§ 8 Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten évertas av
kommunarkivet for fortsatt vard. Ett verlamnande av handlingar innebar att agandet
och ansvaret 6vergar till arkivmyndigheten. Det innebar aven att eventuell sekretess
overfors.

Om en myndighet upphér men dess verksamhet helt eller delvis dverfors till annan
kommunal myndighet eller juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 § OSL, ska arkivet
overlamnas till den myndighet eller det organ som fortsatter verksamheten, om inget
annat déverenskommits med arkivmyndigheten. Overlamnade handlingar far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan samrad med arkivmyndigheten. Om
en kommunal myndighet har upphért och dess verksamhet inte forts dver till annan
myndighet inom kommunen ska arkivet dverlamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader, savida kommunfullmaktige inte har beslutat nagot annat.

Vid samtliga leveranser av arkivhandlingar till arkivmyndigheten ska dessa 6verlamnas i
enlighet med arkivmyndighetens riktlinjer. Detta innebar att rensning ska ha genomforts
och beslut om gallring verkstallts. Vid éverlamnande upprattas leveransbevis.

Anvands elektroniska databarare ska atgarder vidtas sa att informationen ar mgjlig att
bevara for framtiden. Det innebar att langsiktigt elektroniskt bevarande ska beaktas nar
system upphandlas eller utvecklas.

Overlamnande av digital information till arkivmyndighetens e-arkiv sker i enlighet med
en anslutningsplan. Avlamnande myndighet ansvarar for att iordningstalla informationen
pa ett satt som gor det mojligt att ta emot och systematisera informationen i e-arkivet.
Foér godkand och éverlamnad information ansvarar arkivmyndigheten.

Arkivbestandighet och arkivforvaring

§ 9 Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet och lasbarhet. Hansyn ska tas till mojligheten
att i framtiden kunna éverféra uppgifterna till annan databarare.



Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former. Detta innebar bland annat
att arkivet och arkivhandlingarna ska skyddas mot obehorig atkomst, forstorelse, skador
och stold. For andamalet fordras arkivlokaler, vilka ska vara utformade enligt
Riksarkivets féreskrifter och allménna rad om arkiviokaler (RA-FS 2013:4)

Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

Utlaning

§ 10 Myndigheter far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter
for vetenskapliga andamal eller tjansteandamal. Utlaning av arkivhandlingar ska ske
under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer. Lan far endast
ske mot kvitto och ska ha en bestamd tidsfrist. Den part som lanat en arkivhandling far i
sin tur inte lana ut den vidare.

Forutsattning for utlan ar att uttdmnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.
Utlaning till enskild (privatperson) ar inte tillatet.

Debitering och leveransstopp

§ 11 Arkivmyndigheten far ta betalt for utférande av uppgifter inom arkivomradet som
aligger respektive myndighet. Arkivmyndigheten far aven ta ut ersattning for forvaring
av handlingar som deponerats av annan myndighet, exempelvis pa grund av platsbrist i
nararkiven och dar handlingarna juridiskt tillnér annan myndighet.

Arkivmyndigheten har ratt att utfarda leveransstopp gentemot de myndigheter som star
under dess tillsyn om verksamheten underlater att atgarda brister i arkivvarden eller
aterkommande inte féljer arkivmyndighetens riktlinjer. Leveransstopp innebar att
arkivmyndigheten inte tar emot leveranser av handlingar fran myndigheterna enligt den
overenskommelse som finns angiven i myndighetens dokumenthanteringsplan.

Organisations- och verksamhetsférandringar
§ 12 Myndighet som omfattas av detta reglemente ska samrada med arkivmyndigheten
vid organisations- och verksamhetsforandringar som paverkar arkivbildningen.

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten vid férandringar av rutiner,
arbetssatt, inférande av IT-system med mera, da detta kan paverka arkivvarden och
den fortsatta informationsforsorjningen.

Enskilda arkiv och foreningsarkiv

§ 13 Arkivmyndigheten far ta emot enskilda arkiv. For andamalet finns Alingséas
féreningsarkiv, som har ett sarskilt syfte i att ta emot, bevara och tillgangliggéra
handlingar fran féreningar och organisationer verksamma i Alingsas kommun.

Alingsas foreningsarkiv ar del av Alingsas kommunarkiv och arkivmyndigheten har
ansvar for arkiv som overlamnats till féreningsarkivet genom gava eller annat
6vertagande. Enskilda arkiv som éverlamnats till féreningsarkivet ar att likstalla med
allman handling och ska hanteras enligt samma principer som rader inom
kommunarkivet. Féreningar har ratt att deponera handlingar i féreningsarkivet mot en
avgift. Deponerade arkiv ar att betrakta som féreningens egendom.
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