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Arkivreglemente for Oxel6sunds kommun

Forutom de i arkiviagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard galler fér den kommunala arkivvarden inom Oxel6sunds
kommun foljande reglemente meddelat med stdd av 16 § arkivlagen.

1 § Tillampningsomrade (1 och 2a 8§ arkivlagen)

Detta reglemente galler for kommunfullméaktiga och fér kommunens myndigheter.
Reglementet galler &ven for kommunala bolag, stiftelser, aktiebolag, handelsbolag och
ekonomiska féreningar dar kommunen har ett réattsligt bestammande inflytande.

Anvisning

Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelse och évriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer och andra kommunala organ/ bolag med sjalvstandig
stéllning, dvs. enheter som driver och fattar beslut sjalvstandigt.

2 8 Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och péa det satt som
framgar i paragraferna 4-11 i detta reglemente.

Anvisning

En myndighets arkivhandlingar utgér myndighetens arkiv. Arkivhandlingar ar sadana
handlingar, som oavsett framstéllning, forvaras hos, uppréattats hos eller har inkommit till
respektive myndighet.

3 8 Arkivmyndigheten (7-9 88 arkivlagen)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utover tillsyn dver att kommunens
myndigheter fullfoljer sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden i
kommunen. Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Nar arkivmyndigheten har
Overtagit arkivmaterial fran en annan myndighet évergar hela ansvaret for materialet till
arkivmyndigheten. Handlingarna i kommunens arkiv &r en del av det nationella kulturarvet
och ska darfor vardas och bevaras pa basta satt.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.
4 § Arkivansvarig och arkivredogotrare

Hos myndigheten ska det finnas en arkivansvarig. Arkivansvaret bor ligga hogt upp i
organisationen, lampligen pa chefsniva. Arkivansvarig bevakar dokumenthantering och
arkivward. Pa varje enskild avdelning ska finnas en arkivredogoérare. | enstaka fall, om starka
skal finns, kan annan arkivredogdrare utses av arkivmyndigheten. Arkivredog6raren ansvarar
for tillsyn och vard av den egna enhetens handlingar.
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5 8 Redovisning av arkiv (6 § 2p. arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom en arkivbeskrivning, dels genom en
arkivforteckning. Arkivbeskrivningen och arkivforteckningen ska revideras fortlopande.
Arkivbeskrivningar ska vara enhetligt utformade for hela kommunen.

Anvisning

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation, férandring som
har haft betydelse for arkivvarden samt principer for bevarande och gallring. Det ska
upprattas en arkivbeskrivning for varje enskilt arkivbildare.

Arkivforteckningen ar en systematisk uppstalld redovisning av arkivets innehall.
Forteckningen ska utformas som ett sékmedel for ingang till arkivhandlingarna. Avgransande
arkivbildare som uppstar hos myndigheten fortecknas var for sig.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska finnas for alla arkivbildare. Beskrivningarna och
forteckningarna ska revideras fortldpande. Arkivbeskrivningarna ska vara enhetligt utformade
for hela kommunen. Arkivmyndigheten ansvarar for att tillhandahalla en mall for
arkivbeskrivning.

6 8 Dokumenthanteringsplan (6 § 1p. arkivlagen)

Varje myndighet ska upprétta en plan som beskriver myndighetens aktuella handlingar och
hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).

Anvisning

Arkivet organiseras pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar underlattas.
Darfor ska varje avdelning uppratta en dokumenthanteringsplan for att uppna en effektiv
dokumentstyrning. | planen redovisas samtliga handlingar omradesvis och inom varje
arbetsrutin, med regler for bland annat bevarande och gallring samt regler fér den dvriga
praktiska hanteringen. Dokumenthanteringsplanen revideras fortlopande av myndigheten i
samrad med arkivmyndigheten.

7 8 Avgransning av arkiv och rensning (6 8 4p arkivlagen)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas
fran arkivhandlingar. Detta ska goras av handlaggare. Rensning ska senast genomforas i
samband med arkivlaggning.

Anvisning

Rensningen ska utféras av en person med god kannedom om handlingarnas betydelse for
forstaelse av arendet, dvs. handlaggaren. Rensning ska senast genomféras i samband med
arkivliaggningen.

8 8 Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)
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Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv
om inget annat féljer av lag eller férordning. Rérande arkiv som har dverlamnats till
arkivmyndigheten, beslutar denna, efter samrad med 6verlamnande myndighet. Handlingar
som ska gallras ska forstoras utan drojsmal.

Om det rdr sig om gallring av sekretesshandlingar pa papper ska dessa malas eller
forbrannas. Ovriga pappershandlingar 6verlamnas till pappersatervinning. Foljande
handlingar ska enligt arkiviagen helt undantags fran gallring:

-handlingar som behovs for allméanhetens insyn i myndighetens verksamhet
-handlingar som kan behdvas fér kommunens forvaltning och framtida utredningar
-handlingar som kan ha réttslig betydelse

-handlingar som ar av varde for framtida forskning

Om byte av databéarare eller datamedium innebar forlust av information, forlust av
bearbetnings- eller s6kmdjligheter, eller forlust av mojligheten att faststalla informationens
akthet/ autenticitet da jamstalls detta med gallring.

Gallringsbeslut fattas vanligtvis i form av dokumenthanteringsplan, men vid behov kan
gallringsbeslut aven fattas for enskilda handlingsslag.

9 § Overlamnande (9, 14-158§ arkivlagen)

Nar arkivhandlingarna inte langre behdévs for den I6pande verksamheten hos en myndighet,
kan de efter dverenskommelse med arkivmyndigheten dverlamnas till kommunarkivet for
fortsatt vard. Om en kommunal myndighet upphort och dess verksamhet inte har dverforts till
en annan myndighet inom kommunen, ska dess arkiv dverlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader. Arkivmaterialet ska da vara rensat och gallrat. Handlingar, som ska utgallras,
far dverhuvudtaget inte lamnas till centralarkivet, utan forvaras i nar- och mellanarkiv.

Den avlamnande myndigheten ansvarar for éverlamnande av handlingar till
arkivmyndigheten. Detta innebar att myndigheten ocksa har att svara for de kostnader som
kan vara férenade med iordningstallandet av de arkivhandlingar som ska éverlamnas. Om
det sker ett 6verlamnande av ej ordnande arkivhandlingar ska myndigheten och
arkivmyndigheten komma 6verens om erséttning for kostnader hos arkivmyndigheten for att i
efterhand ordna och forteckna ett forsummat arkiv.

I samband med omorganisation, som innebar att namnd eller styrelse upphor eller att en
Overgripande forandring sker i verksamhetens organisation ska myndigheten i god tid
kontakta kommunarkivet for samrad om hur berérda arkiv ska tas omhand.

Kommunen tar ocksa emot arkivhandlingar som ska bevaras fran féreningar och enskilda.
Det ar viktigt att foreningen eller den enskilda arkivbildare upplyser arkivmyndigheten om
handlingarna ska vara offentliga eller omfattas av sekretess.
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10 8 Arkivbestandighet och arkivférvaring (5 8 2p. och 6 8§ 3p. arkivlagen)

Vid framstallining av handlingar som ska bevaras ska myndigheten anvanda material och
metoder som garanterar informationens besténdighet.

Anvands elektroniska databarare ska atergarder vidtagas sa att informationen bevaras och
ar lasbar i framtiden, i den man det inte ror sig om utgallringsbar information.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.
Néarmare bestammelser om arkivbesténdighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Anvisning

Nar det ror sig om langtidsforvaring av elektronisk information maste handlingarna hanteras,
forvaras och skyddas sa att den fysiska och logiska kvaliteten bevaras, sa langt det &ar
tekniskt mojligt, och att dokumentation om systemet bevaras sa att information kan utvinnas
och bearbetningar goras aven i framtiden. Arkivmyndigheten avgor vilka format som kan tas
emot.

11 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att det inte uppstar fara for skador
eller forluster.

Forutsattningen for utlan ar att uttaimnande kan ske enligt tryckfrinetsférordningens och
sekretesslagens bestammelser.

Anvisning

Arkivhandling far utlanas for tjansteandamal av arkivredogéraren och till vetenskapliga
andamal, till vilka Riksarkivet beviljat inlaningsratt. Hemlan ar inte tillatet, sdvida det inte ror
sig om kopior av handlingar. Lan far endast ske mot kvitto och ska bevakas och aterkravas
efter lanetidens utgang. Foreningar far lana sina egna handlingar mott kvitto.



