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Inledning

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990: 782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) antagna
bestammelser om arkivvard gallande for den kommunala arkivvarden inom Gullspangs
kommun féljande uppdaterade arkivreglemente. Foljande riktlinjer for hantering av arkiv skall
vara gallande med stéd av 8 16 i arkivlagen.

1. TillAmpningsomrade (§ § 1-2 arkivlagen)
Reglementet ska galla for Kommunfullmaktige och kommunens myndigheteter. Med
myndighet avses kommunstyrelsen och dvriga ndmnder och verksamheter,
kommunfullmé&ktiges revisorer, kommunala organ med sjalvstandig stallning. Reglementet
skall aven gélla for aktiebolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen utovar ett
rattsligt bestimmande inflytande samt de delar av det frivilliga sammarbetsatagande mellan
Toreboda och Gullspangs kommuner som kommunen ansvar for. | detta reglemente
inkluderas fortsattningsvis dven dessa organ i begreppet myndighet.

2. Myndigheters ansvar (8§ 4 arkivlagen)

Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for dess arkiv vardas enligt arkivlagen
och pa det satt som framgar i punkterna 4 till 9 av detta reglemente. Arkivvardande atgarder
sasom gallring, rensning, bindning &r varje enskild myndighets ansvar till dess att
handlingarna 6verlamnats till kommunarkivet.

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och kontaktpersoner (arkivredogorare) sa att
palagda arkivuppgifter blir utférda.

Andringar av organisation eller arbetssatt hos myndigheten skall kontakt tas med
arkivmyndighet for att paverkan pa arkivbildning och gallring skall beaktas.

3. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet med ett 6vergripande ansvar for kommunens
arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten uppdrag &r att utéva tillsyn dver kommunens
myndigheter att skyldigheter uppnas betraffande arkivbildning och dess syfte samt 6ver
kommunens arkivvard. For att arkivmyndigheten skall kunna fullgora sitt ansvar finns en
sérskild funktion aven kallad kommunarkivet. Kommunarkivets administrator verkstéaller
arkivmyndighetens uppdrag. Kommunarkivet har till uppgift att ansvara for implementeringen
av kommunens policy for arkiv- och dokumenthantering. Kommunarkivet skall varda hos sig
forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet enligt OSL 2009:400 och varda
landets kulturarv, framja forskning och underlatta det I6pande forvaltningsarbetet.

Kommunarkivet ger myndigheter rad i arkiv och dokumenthanteringsfragor. 1 de fall
kommunen tillsammans med andra intressenter &ger eller utovar eller rattsligt inflytande i en
verksamhet eller &r en del av ett sammarbetsatagande skall parterna komma 6verens om vem
som skall vara arkivmyndighet.

Varje myndighet skall i samrad med kommunarkivet redovisa sitt arkiv genom
arkivbeskrivningar och férteckningar innehallande information om arkivbestandet oavsett
media och hur arkivet ar organiserat.
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4. Dokumenthanteringsplan (§ 6 1 p arkivlagen)

Varje myndighet skall i samrad med kommunarkivet uppratta en plan som beskriver
myndighetens handlingar innehallande hantering oavsett media och rutiner Det skall det
framga bevarande och gallringfrister per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. Den
skall fortlopande revideras. | planen faststélls grunden till systematiken i myndighetens
arkivbeskrivning och arkivbeteckning. Varje myndighet ansvarar for att
dokumenthanteringsplanen revideras och redovisas infor sin egen myndighet/styrelse.

5. Rensning (§ 6 4 p arkivlagen)

Handlingar som skall tillhora arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. | samband med arkivlaggning galler aven rensning av frammande och
skadligt material.

6. Bevarande och gallring (§ 10 arkivlagen)

De kommunala arkiven bestar enligt arkivlagen av de allmanna handlingar som uppkommer i
namndernas verksamheter. Arkivlagen &r teknikneutral och det har saledes ingen betydelse
hur eller vilket media de allmanna handlingarna har framstallts pa.

Myndighet beslutar i samrad med kommunarkiv om gallring av handlingar i sitt arkiv, om inte
annat foljer lag eller ordning.

e Gallring utfors av myndighet i enlighet med faststalld dokumenthanteringsplan.
e Gallring utférs med omsorg och forsiktighet.

e Gallring skall alltid dokumenteras

e Gallring skall utan dréjsmal forstoras pa ett regelratt sétt.

Kommunarkivet ska besluta pa delegation om gallring av arkiv dvertagna av myndighet

7. Overldmnande och bevarande (§ 9, 1-5 Arkivlagen)

Nér arkivhandlingar inte langre behdvs for den 16pande verksamheten, bor de efter
overenskommelse med kommunarkivet dvertas for fortsatt vard.

Annat 6verlamnande, t.ex. till myndighet, enskilt organ eller annan verksamhet, bolag som
kommunen har betydande inflytande i, kraver stod av lag eller sarskilt beslut av fullméktige.

Arkivhandlingar far inte 6verlamnas till privatrattsligt subjekt.

8. Arkivbestandighet och forvaring (§ 5 2p. § 6 3 p.)

Allmé&nna handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestédndighet och autenticitet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

Arkivlokaler som tas i ansprak ska ha som mal att uppfylla forutom gangse normer skyddas
mot skadegorelse, olaga intrang samt annan skadlig miljopaverkan.

Som norm for den kommunala arkivvarden, tjanar Riksarkivets utfardade foreskrifter, rad och
tekniska krav.
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9. Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar skall endast ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestammelser.

Provning gors i varje enskilt fall.

10. Samrad

Utover vad som anges i 88 7 — 8 i arkivlagen ska samrad galla nar hela eller delar av
namnders verksamhet 6verfors till enskilt organ eller liktydande verksamheter som har
betydande paverkan for kommunen géllande dess arkivfunktion.
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