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ARKIVREGLEMENTE FOR OXELOSUNDS KOMMUN MED TILLAMPNINGS-
ANVISNINGAR

| anslutning till bestdmmelserna i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen
(SFS 1991:446) skall féljande bestammelser for arkivvarden i kommunen gélla.

§ 1 TILLAMPNINGSOMRADE

Detta reglemente galler for kommunfullméaktige och for kommunens myndigheter.
Reglementet galler &ven for kommunala bolag.

Anvisning

Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelse och 6vriga ndmnder, kommunfullmak-
tiges revisorer och andra kommunala organ med sjélvstandig stéllning, dvs. enheter som
driver och fattar beslut sjalvstandigt.

§ 2 MYNDIGHETENS ARKIVANSVAR

Varje myndighet ansvar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen (AL § 4) och pa det satt
som framgar i paragraferna 4-8 i detta reglemente.

Hos myndigheten skall det finnas en arkivansvarig. Arkivansvaret bor ligga hogt upp i organi-
sationen, forslagsvis pa chefsniva. Dessutom skall det pa varje enskild avdelning finnas arkiv-
redogorare. Arkivredogorarna skall fortlopande skota praktiska arkivvardande géromal och
redovisa till den arkivansvarige.

Anvisning

En myndighets arkivhandlingar utgér myndighetens arkiv. Arkivhandlingar ar sadana hand-
lingar, som oavsett framstallning, forvaras hos, upprattas hos eller har inkommit till
myndigheten i fraga.

§ 3 ARKIVMYNDIGHETEN (AL 8§ 7-9)

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utovar tillsyn Gver att kommunens
myndigheter fullféljer sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden i
kommunen. Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Myndigheternas arkiv &r en
del av det nationella kulturarvet och skall darfor vardas och bevaras pa bésta sétt.
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§ 4 REDOVISNING AV ARKIV

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom en arkivbeskrivning, dels genom en
arkivforteckning.

Anvisning

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation, férandringar
som haft betydelse for arkivvarden samt principer for bevarande och gallring.
Arkivbeskrivning uppréttas sarskilt for varje enskild arkivbildare.

Arkivforteckningen ar en systematiskt uppstalld redovisning av arkivets innehall. Arkivfor-
teckningen skall utformas som ett sokmedel for ingang till arkivbestandet. Avgransande ar-
kivbildare som uppstar hos myndigheten fortecknas var for sig.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning skall upprattas senast vid utgangen av ar 1995 och
revideras fortldpande. Bolagen har dock en respit (bolag som & kommunégda > 50 % fram
till ar 1998, bolag som ar kommunagda < 30 % fram till ar 2001). Arkivbeskrivningar skall
vara enhetligt utformade for hela kommunen.

§ 5 GALLRINGSPLAN

Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras.

Anvisning

Enligt AL 8 6 1p skall arkivet organiseras pa ett sadant satt att ratten att ta del av allménna
handlingar underlattas. Darfor skall varje avdelning upprétta en gallringsplan for att uppna en
effektiv dokumentstyrning. Denna plan revideras fortlépande.

§ 6 RENSNING

Handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall fortlopande rensas och avskiljas fran
arkivhandlingar. Detta skall goras av handlaggare.

Anvisning

Rensningen skall utféras av en person med god k&nnedom om handlingarnas betydelse for
forstaelse av arendet, dvs. handlaggarna.
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Vid rensning plockas arbetsmaterial och minnesanteckningar bort, dessutom plockas dubblet-
ter och kopior bort. Aven upptagningar for ADB som &r mellanled i arbetsprocessen ar arbets-
material. Rensningen utfors senast i samband med arkivlaggningen, samtidigt plockas gem,
plastfickor och liknande bort. Handlingarna laggs darefter i arkivkartonger. Handlingsslag,
arkivbildare och artal antecknas med blyerts pa kartongens front.

Det slutliga arbetet med att skriva forteckning och etiketter skots fortldpande av arkivredogo-
raren. Kartonger, forteckningsblanketter och etiketter skall vara enhetliga for kommunens av-
delningar.

§ 7 BEVARANDE OCH GALLRING (AL § 10)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten (gallringsbeslut kravs) om gallring
av handlingar i sitt arkiv. Betraffande arkiv som har dverlamnats till arkivmyndigheten,
beslutar denna, efter samrad med Gverlamnade myndighet.

Anvisning

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal forstoras. Dessa skall forbrannas eller malas, alter-
nativt, da det inte ar fraga om sekretessbelagda handlingar, éverlamnas till
pappersatervinning. Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen helt undantas fran
gallring:

handlingar som kan behdvas for allmanhetens insyn i myndighetens verksamhet

handlingar som kan behdvas fér kommunens forvaltning och for framtida utredningar

handlingar som kan ha réttslig betydelse

handlingar som ar av varde for framtida forskning.

§ 8 OVERLAMNANDE AV HANDLINGAR (AL 88§ 9, 14-15)

Nér arkivhandlingar inte langre behévs for den I6pande verksamheten hos en myndighet, kan
de efter dverenskommelse med arkivmyndigheten éverlamnas till kommunarkivet for fortsatt
vard. Om en kommunal myndighet upphort och dess verksamhet inte har 6verforts till en
annan myndighet inom kommunen, skall dess arkiv éverldmnas till arkivmyndighet inom tre
manader. Arkivmaterialet skall da vara rensat och gallrat. Handlingar, som skall utgallras
inom fem ar, skall Gverhuvudtaget inte lamnas till centralarkivet, utan forvaras i mellan- eller
nararkiv.

Allman handling som far atersandas till enskild &r:
- ansokningshandling rérande befattning (tjanst) for den som ej fatt befattningen
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- handlingar i olika slags anséknings- eller tillstandsarenden dar sékanden tagit tillbaka sin
ansokan.

Dessa handlingar far aterlamnas till den som lamnat in handlingarna.

Kommunen tar ocksa emot arkivhandlingar fran foreningar och enskilda, dock enbart material
som skall bevaras. Har galler ocksa att foreningarna upplyser arkivmyndigheten huruvida
handlingarna skall vara offentliga eller omfattas av sekretess.

§ 9  ARKIVBESTANDIGHET OCH ARKIVFORVARING (AL §5 p2 och § 6 p3)
Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som garanterar in-
formationens bestandighet. Arkivhandlingar skall ocksa forvaras skyddade mot brand, fukt,
damm och mot obehorig atkomst.

Anvisning

Papper, databarare, skrivmaterial osv. bor valjas i enlighet med krav pa handlingarnas bestan-
dighet. Se dven Riksarkivets forfattningssamling betraffande skrivmaterial.

Skyddsrum far inte anvandas som arkivlokal. Elektriska apparater som terminaler, skrivare
och kopiatorer far inte placeras i arkivlokal. Riksarkivets allmanna rad om arkivlokaler skall
foljas.

§ 10 UTLANING

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador och forluster
inte uppkommer.

Anvisning
* Arkivhandling far utlanas for tjansteandamal av arkivredogoraren.

* Arkivhandling far utlanas till institution for vetenskapligt &ndamal, till vilka Riksarkivet
beviljat inlaningsratt.

* Hemlan ar inte tillatet, savida det inte handlar om kopior av handlingar.
* Lan far endast ske mot kvitto och skall bevakas och aterkravas efter lanetidens utgang.

* Foreningar far lana sina egna handlingar mot kvitto.



