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Bakgrund

Forutom de i arkivlagen, AL, (SFS 1990:782) och arkivférordningen
(SFS 1991:446) angivna bestammelserna om arkivvard galler for den
kommunala arkivvarden inom Vargarda kommun féljande reglemente,
meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

Syfte

Syftet med detta arkivreglemente ar att faststélla hur arkivhanteringen och
arkivvarden ska organiseras samt tydliggora ansvarsfordelningen.

Arkivreglementet ar det styrdokument som ligger till grund for
dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Sker det forandringar inom organisationen som paverkar nagot i
arkivreglementet ska uppdatering ske sa snart det ar mojligt. Eventuella
forandringar inom organisationen som paverkar dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning ska meddelas kanslichef snarast.

Tillampningsomrade

18§AL

Detta reglemente galler for kommunfullméktige, kommunfullmaktiges
revisorer, myndighetsndmnderna, servicendmnden, valndmnden,
krisledningsndmnd och kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet och beslutar om dokumenthanteringsplan for samtliga
namnder.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande
inflytande samt de samé&gda foretag for vilka kommunen har arkivansvar
enligt sarskild 6verenskommelse.

Respektive enhet ansvarar for att handlingar arkiveras och forvaras korrekt, i
enlighet med detta reglemente.

Arkivansvar
4-6,9 88 AL

Respektive enhet ansvarar for att sina arkiv vardas i enlighet med arkivlagen.
Nar arkivhandlingar éverforts till kommunens centralarkiv ansvarar
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) for arkivvarden.

Respektive enhet forvarar sina handlingar i nararkiv innan de éverfors till
kommunens centralarkiv. FOr varje nararkiv ska det finnas utpekade
arkivredogorare som ansvarar for de praktiska arkivvardande insatserna.
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Arkivmyndighet
7-9 88 AL

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och har tillsynsansvar éver
arkivbildningen och arkivvarden i kommunen. Kommunstyrelsen kan i
egenskap av tillsynsutdvande arkivmyndighet efterfraga underlag fran
kansliet.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett centralarkiv for vard av det
arkivbestand som ska bevaras samt framja tillganglighet och anvandning i
kulturell verksamhet och forskning. For den lokala kulturhistorien ansvarar
foreningsarkivets arkivarie.

Kommunens kanslienhet har ansvaret for det praktiska arbetet med
centralarkivet och ger verksamheterna rad i arkivvardsfragor.

Redovisning av arkiv
6§2pAL

Vargarda kommun ska redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och
arkivforteckning och kanslienheten ansvarar for att detta upprattas.

Kanslienheten ar behjalplig vad galler radd och anvisningar.

Arkivbeskrivningen ska spegla arbetsuppgifter och organisation fran och med
tidpunkten for senaste stérre omorganisation, historisk organisering, arkivets
struktur, samt vilka gallringsregler som tillampas. Arkivbeskrivningen ska
upplysa om vilka som ansvarar for nararkivets vard samt nar handlingarna
ska overlamnas till arkivmyndigheten. Syftet med arkivbeskrivningen éar att
ge allménheten, fortroendevalda och tjansteman den inledande orientering
som krévs for att den mer detaljerade arkivforteckningen ska bli anvéndbar.

Arkivforteckningen &r ett inventarium 6ver de handlingar som ingar i
centralarkivet. Syftet med forteckningen ar att mojliggtra sékning och
atkomst av handlingar och darmed minska risken for informationsforlust.
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Dokumenthanteringsplan
681pAL

Enheterna ska kartlagga alla de handlingar som skapas i respektive
verksamhet. Utifran denna kartlaggning ska en dokumenthanteringsplan
upprattas.

En faststalld dokumenthanteringsplan &r att betrakta som ett gallringsbeslut
da det i den tydligt ska framga vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Dokumenthanteringsplaner ar enligt arkivlagen inte obligatoriska men
kommunfullmaktige fastlagger i arkivreglementet att en kommungemensam
dokumenthanteringsplan ska finnas. En dokumenthanteringsplan behovs for
att enheterna ska kunna astadkomma en effektiv dokumentstyrning och for
att kunna uppfylla de krav som stélls i arkivlagen och offentlighets- och
sekretesslagen.

Dokumenthanteringsplanen ar processorienterad och handlingarna visas i
respektive process. | dokumenthanteringsplanen anges bland annat nar
handlingar ska gallras och om handlingar ska bevaras, vart de finns
nagonstans och om det &r sekretessuppgifter.

Rensning
684pAL

Handlingar som inte ska tillnora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensningen ska utforas av en
person med god kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av
arendet, exempelvis en handlaggare. Rensningen ska ske sa snart drendet
avslutas.

| praktiken innebdar rensning att material som inte tillfor sakuppgift,
exempelvis olika utkast och minnesanteckningar tas bort fran drendet. Gem,
tejp, haftklamrar, plastfickor och dylikt ska ocksa tas bort. Darefter gallras
eller bevaras handlingarna. Gallring sker efter angiven gallringsfrist i
enlighet med dokumenthanteringsplanen. Handlingar som ska bevaras
levereras till kommunens centralarkiv enligt 6verenskommelse med
kanslienheten.

Bevarande och gallring
38, 10§AL
Alla handlingar behdver inte bevaras, vissa handlingar gallras efter ett visst

antal ar eller vid inaktualitet. Handlingar som ska bevaras levereras till
kommunens centralarkiv. Dessa handlingar bevaras i syfte att tillgodose
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ratten att ta del av allméanna handlingar, behovet av information for
rattskipningen och forvaltningen samt forskningens behov.

Handlingar som ska gallras forstors da handlingen inte langre ska finnas
kvar. Gallring genomfors i enlighet med dokumenthanteringsplanen innan
overlamning till centralarkivet sker.

Overlamning till centralarkivet

Handlingar som ska bevaras levereras till kommunens centralarkiv. Nar
leveransen ar genomford ansvarar arkivmyndigheten for handlingarna.

Vid leveransen ska handlingarna vara ordnade i arkivboxar markta med
blyertspenna. | samband med leveransen ska alla handlingar som levereras
fortecknas.

Arkivbestandighet och arkivférvaring
5§2p,683pAL

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som

garanterar informationens bestandighet. Arkivhandlingar ska alltid forvaras

under betryggande former for att forhindra att handlingar férsvinner eller att
obehoriga har atkomst.

Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer. Forutsattning for utlan ar att utlimnande kan

ske enligt tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser.

Utlaning av arkivhandlingar far endast ske mot kvitto dar det ska framga
vem som lanar ut och vem som lanar samt nar utlaningen startade och
handlingen beréknas aterlamnas.



