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Arkivreglemente for Essunga kommun

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

§ 1 Giltighet

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stéllning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen har ett rattsligt inflytande samt de saméagda foretag dar
kommunen har arkivansvar enligt sérskild 6verenskommelse.

(1 och 2 a § § arkivlagen)

8 2 Myndigheternas ansvar

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

(4 § arkivlagen)

8 3 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet
Arkivmyndigheten utévar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvarden i
kommunen.
Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv.
Kommunarkivet ska:

- varda forvarat arkivbestand.

- frdmja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet

och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

(Arkivlagen 7-9 § 8.)



8§ 4 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv genom féljande dokument:

- Arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska innehalla information om vilka
slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat, en
arkivbeskrivning.

- Arkivforteckning. Arkivforteckningen ska innehalla systematisk forteckning
over de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv.

(6 § 2 p arkivlagen)

8 5 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och
hur dessa hanteras, dokumenthanteringsplan.

(6 § 1 p. arkivlagen)

§ 6 Rensning

Handlingar som inte ska tillnora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sétt tas bort fran
arkivhandlingarna. Rensning skall genomféras senast i samband med arkivlaggningen.

(6 § 4 p. arkivlagen)

§ 7 Bevarande och gallring

Myndigheten beslutar i samrad med registrator om gallring av analoga och digitala
handlingar, om det inte forekommer ndgon annan lag eller férordning. Utifran
dokumenthanteringsplanen ska det framga néar en handling far gallras. Gallringsbara
handlingar och uppgifter ska utan dréjsmal forstoras.

(10 § arkivlagen)

§ 8 Overlamnande

Nér arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en myndighet, kan
de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten 6vertas av kommunarkivet for fortsatt vard.
Nar detta ska ske framgar av dokumenthanteringsplanen.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader,
savida inte fullméaktige har beslutat ndgot annat. Annat 6verlamnande, t ex till myndighet
utanfér kommunen, kréver stod av lag eller sarskilt beslut av fullméktige.

(9 8, 14-15 § § arkivlagen)



8 9 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet sa att de gar att lasa och ta del av for all
framtid.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Arkivlokaler och
forvaringsskap ska uppfylla kraven pa skydd mot brand, fukt, forstorelse och stéld.

Myndigheten maste alltid samrada med ansvarig tjansteperson for arkivfragor vid
planering av arkivlokaler.

(582p.och6 83 p.arkivlagen)

§ 10 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far endast ske for tjansteandamal till statlig eller
kommunal myndighet. Utlaning till privatperson &r inte tillaten. Forutsattningen for
utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets-
och sekretesslagens bestammelser. Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana
former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.



