KOMMUNAL
FORFATTNINGSSAMLING
FOR FALKOPINGS KOMMUN

KS 2016/495 003 KES 2017:10

Arkivreglemente for Falkdpings kommun

Antagen av kommunfullméaktige den 30 januari 2017
Galler fran och med 15 februari 2017

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS
1991:446) intagna bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala
arkivvarden inom Falkopings kommun féljande reglemente, meddelat med
stod av 16 § arkivlagen.
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81
Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens
myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och
ovriga nd&mnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala
organ med sjéalvstandig stallning.

Reglementet galler dven juridiska personer, som exempelvis aktiebolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser, dar kommunen utdvar eget rattsligt
bestammande, samt de samdgda foretag for vilka kommunen har
arkivansvar enligt sarskild éverenskommelse.

§2
Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa
det satt som framgar av detta reglemente.

Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och 6vrig personal som behovs
for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

§3
Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn éver att kommunens myndigheter
fullgdr sina skyldigheter betréffande arkivbildningen och dess syften samt
over arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja
arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Kommunarkivet ska ge myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

84
Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka
slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat
(arkivbeskrivning), dels i en systematisk férteckning dver de handlingar
som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning). Redovisningen far
aven ske per verksamhetsomrade med processbeskrivningar.

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av arkivbeskrivning
och arkivforteckning.

85
Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras och gallras (dokumenthanteringsplan).
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§6
Rensning

Akter ska fortlopande, eller senast i samband med arkivlaggning, rensas sa
att till exempel onddiga kopior tas ut. Myndigheten ska ocksa ta stallning till
om exempelvis minnesanteckningar som finns i akten ska arkivlaggas, i
vilket fall de blir allménna handlingar, eller rensas ut.

§7
Bevarande och gallring

Varje myndighet ansvarar for att genomfora gallring av sina handlingar i
enlighet med dokumenthanteringsplanen. For de handlingar som har
overlamnats till arkivmyndigheten ska denna genomfora gallring efter
samrad med Gverlamnande myndighet.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstoras.

88
Overlamnande

Arkivmyndigheten ansvarar for ett gemensamt arkiv for kommunen,
kommunarkivet.

Av dokumenthanteringsplanen ska framga nar handlingar ska dverlamnas
till kommunarkivet.

89
Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Dérvid ska av Riksarkivet till statlig myndighet utfardade foreskrifter,
allmanna rad och tekniska krav tjana som norm.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.

Nérmare bestdammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

8§10
Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institutioner som beviljats inlaningsratt av
Riksarkivet.

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningen och offentlighet- och sekretesslagen.

All utlaning av arkivhandlingar ska registreras.
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8§11
Samrad

Varje myndighet ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor
rorande arkivbildning och arkivvard. Med viktiga fragor avses till exempel
inrdttande och inredning av arkivlokaler eller férandring i arbetssétt som
bygger pa inforande av elektronisk informationshantering eller
omorganisationer.

Vid anvéandning av elektroniska databarare ska myndigheten samrada med
arkivmyndigheten om val av medium for att sakerstalla att informationen
kan bevaras eller att informationen kan gallras medvetet.

Denna kommunala forfattning ersétter forfattningen 1996:1
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