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Inledning

Forutom bestammelserna i arkivlagen (AL, SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS
1991:446) om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden inom Arjeplogs kommun
foljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen. Arkivmyndigheten far dven utfarda
tillimpningsanvisningar till arkivreglementet.

Syfte

Syftet med arkivreglemente dr att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras i Arjeplogs
kommun och att ndrmare precisera ansvarsfordelning utover vad som framgar i de bestimmelser
som foljer av lag eller forordning.

Overgangen fran analog till digital arkivhantering sker successivt. Detta arkivreglemente géller
oavsett medium.

Tillampningsomrade

Arkivreglementet géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet, kommunens ndmnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstandig stéllning.
Arkivreglementet ska dven tillimpas av ekonomiska foreningar och stiftelser, dér
bestdmmelserna skrivs in i dgardirektiv eller motsvarande.

Myndighetens arkivansvar
Varje myndighet ska se till att arkiv under deras ansvar vardas enligt de bestimmelser som
framgar 1 arkivreglementet.

Varje myndighet ska utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare for fullgérande av
arkivuppgifterna hos myndigheten. Dessa funktioner utses genom formella beslut hos
myndigheten.

Arkivansvarig och arkivredogdrare 4r myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.
Med myndigheter avses kommunstyrelsen som &r arkivmyndighet, kommunens ndmnder,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjdlvstindig stidllning.



Arkivansvarig

Administrativ chef i Arjeplogs kommun dr arkivansvarig for kommunens myndigheter och
kommunala organ med sjilvstindig stillning. Arkivansvarig bevakar arkivvard hos myndigheten
och ska ha mojlighet att pdverka och belysa arkivfragor sé att finansiella och personella resurser
kan avsdttas for arkivarbete.

[ uppdraget som arkivansvarig i Arjeplogs kommun ingér att:

— Ansvara for att de bestimmelser som finns i arkivlagen och detta reglemente efterlevs inom
myndigheten, samt tillimpliga bestimmelser i arkivférordningen efterlevs.

- Beakta arkivfragor vid alla organisationsfordndringar, budgetarbete och lokalféréndringar,
samt utveckling av IT-stdd och 6vrig planering.

- Ansvara for att eventuella brister inom arkivvarden blir dtgdrdade, vare sig det ar
arkivmyndigheten som foreldgger detta 1 samband med tillsyn eller om bristerna
uppmarksammats internt inom myndigheten.

- Ha kunskap om lagstiftning som r6r hantering av allménna handlingar.

- Ha kunskap om kommunens styrdokument och rutiner kring hantering av allménna
handlingar, och vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av
allménna handlingar i pappersform och elektronisk form.

- Ansvara for att myndighetens dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning uppréttas och halls uppdaterade.

- Overvaka att handlingar som éverlimnas till arkivmyndigheten for slutarkivering levereras
enligt arkivmyndighetens krav.

- Se till att beslutad gallring verkstills.

- Informera berérd personal vid myndigheten om géllande bestimmelser kring hanteringen av
allménna handlingar.



Arkivredogorare

Vid varje myndighet ska finnas arkivredogorare som svarar for de praktiska arkivvardande
insatserna samt for kontakten mellan myndigheten och arkivmyndigheten. Arkivansvarig i
Arjeplogs kommun utser myndighetens arkivredogdrare.

I uppdraget som arkivredogorare i Arjeplogs kommun ingar att:

- Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna myndighetens hantering av allménna
handlingar.

- Vérda myndighetens handlingar och hantera dessa enligt arkivmyndighetens riktlinjer.

- Uppmaérksamma om dokumenthanteringsplanen behdver revideras.

- Tillsammans med verksamheten uppritta arkivbeskrivning och arkivforteckning.
Uppmérksamma om arkivbeskrivning behover revideras.

- Verkstilla beslutad gallring enligt dokumenthanteringsplan, eller enligt andra separata
gallringsbeslut antagna av arkivmyndigheten och ansvarig myndighet.

- Forbereda 6verlimning av handlingar till centralarkivet enligt arkivmyndighetens riktlinjer
och rutiner.

- Samrada med myndighetens arkivansvarig och arkivmyndigheten i arkivfragor.

Chefernas ansvar

Respektive chef inom kommunens myndigheter ansvarar for att verksamhetens allménna
handlingar vardas enligt lagstiftning och detta reglemente. Vidare ansvarar chef for att hélla
medarbetare informerade om vad som giller vid hantering av verksamhetens handlingar.

Handlaggarens ansvar

Den enskilde handldggaren ansvarar for att handlingarna i d&renden som den ansvarar for hanteras
enligt bestimmelserna i lagstiftning och detta reglemente.

Revisionens ansvar

Kommunrevisionen ska folja upp foreldgganden 1 arkivmyndighetens tillsynsrapporter, liksom
granska att kommunens myndigheter och bolag har en &ndamélsenlig arkivhantering som foljer
bestimmelserna 1 lagstiftningen och detta reglemente. Vidare aligger det d4ven revisorerna att
granska huruvida kommunstyrelsen uppfyller sina lagbundna skyldigheter i egenskap av
arkivmyndighet.



Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen dr enligt 8 § arkivlagen arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver
arkivvarden hos kommunens myndigheter och ansvarar for varden av de arkiv som denna har
overtagit efter overenskommelse eller enligt lag. Arkivmyndigheten har ett centralarkiv och ska
enligt detta reglemente folja riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkivlokaler (RA-FS
2013:4).

I centralarkivet forvaras de handlingar som 6verldmnas fran kommunens verksamheter.
Centralarkivet tar inte enbart emot handlingar 1 pappersform utan arkivmyndigheten har dven ett
e-arkiv for lagring av digitala bevarandehandlingar. Bevarandehandlingar dr handlingar
(papper/digitala) som ska bevaras for evigt och som inte lingre behdvs for den dagliga
verksamheten inom kommunens verksamheter och kommunala bolag.

I uppdraget for arkivmyndigheten i Arjeplogs kommun ingér, utéver vad som framgar ovan, att:
- Kontinuerligt inspektera arkivvarden hos de myndigheter som star under
arkivmyndighetens tillsyn. Vid inspektion ska myndighetens arkivredogdrare medverka.
Arkivmyndigheten far 1 samband med inspektion foreldgga den granskade myndigheten
att atgdrda eventuella brister 1 arkivvarden.
- Utférda riktlinjer och rutiner for att uppratthalla god arkivvard i kommunen.
- Gerad 1 arkivfragor till kommunens myndigheter, samt de bolag som avses 1 2 kap. 3 §
OSL.
- Vérda och forvara handlingar som har 6verldmnats till arkivmyndigheten.
- Anordna utbildningar och erbjuda handledningar for anstédllda inom kommunens
verksamheter.
- Ansvara for kommunens omvarldsbevakning i arkivfragor och leda kommunens
utvecklingsarbete inom omradet.
- Framja arkivens tillgénglighet for att uppfylla arkivlagens syfte:
o Myndigheternas arkiv ér en del av det nationella kulturarvet.
o Myndigheternas arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vérdas sa att de tillgodoser
= rétten att ta del av allmédnna handlingar,
* Dbehovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och
= forskningens behov.



Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska uppritta en dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprittande av dessa
dokumenttyper.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Arkivbeskrivning dr ett dokument som ger en samlad overblick 6ver myndighetens
arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och arkivbildning. Beskrivningen ska vara
utformad pé ett sddant sétt att den underléttar anvindningen av arkivet och ddrmed atersokningen
av myndighetens allmidnna handlingar.

Arkivforteckning dr en systematisk forteckning 6ver de handlingar som f6rvaras 1 myndighetens
arkiv.

Arkivforteckning och arkivbeskrivning ska fortlopande revideras. Detta dr sarskilt viktigt vid
omorganisationer.

Informations- och dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten upprétta en informations- och
dokumenthanteringsplan. Planen &r ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga
handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, oavsett om handlingarna &r digitala eller
analoga, samt gallringsfrister.

For att informations- och dokumenthanteringsplan ska kunna fungera i praktiken och spegla hur
respektive myndighet faktiskt hanterar sina handlingar, ska planen f6ljas upp for eventuell
revidering en gang per ar och vid omorganisation.

Systemdokumentation

Varje myndighet ska i en systemdokumentation redovisa strukturen i sina myndighetsspecifika
IT-system. Systemdokumentationen ska klargdra ansvaret, sdkerheten, dokumentationen och
gallringsfristerna for respektive IT-system. Systemdokumentationer ska fortlopande revideras.



Samrad

Varje myndighet ska i god tid samrada med arkivmyndigheten 1 frdgor och beslut som paverkar

myndighetens arkivbildning och arkivvard. Till exempel:

- Andring i organisation/verksamhetsstruktur. Exempelvis forindringar som innebér att en
verksamhet helt eller delvis overfors till annan myndighet i kommunen, en verksamhet skapas
eller avvecklas eller att tva verksamheter slas ihop med nytt namn.

- Samverkan med externa parter dir arkivfragor aktualiseras.

- Inréttande av nya arkivlokaler eller ombyggnad av befintliga arkivlokaler.

Varje myndighet ska d&ven samrada med arkivmyndigheten:

- Inf6r beslut om gallring.

- Vid upprittande och revidering av sin dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning.

- Vid andra frigor kring arkivvérd och hanteringen av sina allménna handlingar, dér
myndigheten dr osdker pa vad som giller.

Bevarande och gallring av handlingar

Bestandighet och forvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestdndighet och lasbarhet. Hansyn ska tas till mdjligheten att i framtiden kunna
overfora uppgifterna till annan databirare.

I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2006:4) framgér de tekniska kraven som kan stéllas pa
materialet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Detta innebdr bland annat att
arkivet och arkivhandlingarna ska skyddas mot obehorig dtkomst, forstorelse, skador och stold.
For detta 4ndamal fordras arkivlokaler, vilka ska vara utformade enligt Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Nérmare regler om arkivbestdndighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Rensning och gallring

Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran
arkivhandlingarna, till exempel kopior/dubbletter, utkast och post it-lappar. Aven foremél som i
langden kan skada handlingarna ska rensas bort, saisom plastfickor, gem och gummiband.
Rensning ska genomforas senast i samband med att ett drende avslutas.



Gallring
Med gallring menas att forstéra allmdnna handlingar eller uppgifter i allminna handlingar. Det ar

tillitet att gallra allmdnna handlingar, men det ar viktigt att detta kan motiveras, dr genomténkt
och sker under kontrollerade former. All gallring maste grundas pa lag och gallringsbeslut.

Vid gallring ska alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgor en del av det nationella kulturarvet,
och att det arkivmaterial som &terstér ska kunna tillgodose arkivlagens syfte.

Handlingar som ska gallras ska forstoras, vilket géller handlingar i savél pappersform som digital
form. Handlingar som inte innehaller sekretessuppgifter eller kiansliga uppgifter slangs i
pappersatervinning. Sekretessbelagda handlingar och exempelvis handlingar som innehaller
storre mingd personuppgifter ska forstoras under kontrollerade former.

Overlamnande av arkivhandlingar till centralarkivet

Centralarkivet dr bendmningen pé Arjeplogs kommuns centrala arkiv for slutgiltigt bevarande av
kommunens allménna handlingar. Arkivhandlingar som ska bevaras och inte ldngre behdvs for
den l6pande verksamheten inom en myndighet ska, efter 6verenskommelse, 6verlamnas till
centralarkivet.

Overlimnande av arkivmaterial till arkivmyndigheten far forst ske efter dverenskommelse mellan
den dverldmnande verksamheten och arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten har ratt att overta arkivhandlingar fran en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter dverenskommelse och p4 ensidigt beslut fran
arkivmyndigheten, om en myndighet forsummar sin arkivvard pa ett sddant sitt att det innebér
uppenbara risker for att information gar forlorad eller forstors.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts dver till en annan
myndighet inom kommunen ska arkivet dverlamnas till arkivmyndigheten inom tre méanader,
savida kommunfullméktige inte beslutat ndgot annat.

Vid samtliga leveranser av arkivhandlingar till centralarkivet ska dessa dverldmnas i enlighet
med arkivmyndighetens riktlinjer. Detta innebédr bland annat att rensning ska ha genomforts och
beslutad gallring ha verkstéllts. Handlingar ska levereras ordnade pa ett sétt centralarkivet har
godkaént.

Detaljerad beskrivning av hur 6verlamnandet ska gé till meddelas av arkivmyndigheten.
Niér arkivmyndigheten har 6vertagit arkivhandlingarna fran myndigheten 6vergér hela ansvaret
for arkivvarden av handlingarna till arkivmyndigheten.



Leveransstopp

Arkivmyndigheten har ratt att i foljande fall utfiarda leveransstopp gentemot de myndigheter som

star under dess tillsyn:

- Om en verksambhet trots foreldggande fran arkivmyndighetens sida har underlatit sig att
atgérda brister i sin arkivvard, som har framkommit 1 samband med inspektion, forbjuds
verksamheten att leverera handlingar till centralarkivet till dess att bristerna ar atgérdade.

- Om en verksamhet som vill 6verlamna handlingar till centralarkivet vid upprepade tillfallen
forsummar att korrekt iordningsstélla sina leveranser, forbjuds verksamheten att gora detta till
dess att leveransen har iordningsstéllts enligt arkivmyndighetens riktlinjer.

Overlimnande till annat kommunalt organ

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis dverfors till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 § Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400) ska arkivet 6verlamnas till den myndighet eller det organ som fortsitter
verksamheten, om inget annat dverenskommits med arkivmyndigheten. Om verksamheten
fordelas pé flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten, efter forslag av berérda myndigheter,
hur arkivet ska hanteras.

Vid en organisationsforandring dér ett arkiv ska dverldmnas till annan myndighet far inte
handlingarna inforlivas med mottagande myndighet innan samrad med arkivmyndigheten dgt
rum.

Uppgift om dverlimnande samt vilka handlingar det géller ska foras in i arkivbeskrivningen for
berérd myndighet.



Utlaning av arkivhandlingar

Myndighet far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
vetenskapliga andamal eller tjanstedndamal.

Alla utlan som dger rum mellan kommunens myndigheter och fran centralarkivet ska
dokumenteras. Om parten som lanar en arkivhandling &r en myndighet utanfor Arjeplogs
kommun ska dokumentation i anslutning till l1anet diarieforas.

Utlan for andra syften dn tjanstedindamal och vetenskapliga &ndamal fir endast ske efter
medgivande frin arkivmyndighetens sida. Ett utlan ska alltid ha en bestdmd tidsfrist, och ske
enligt bestimmelserna i tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

Utlanande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden hanteras varsamt,
sa att forluster eller skador inte uppkommer. Vidare ska utlanande myndighet se till att
arkivhandlingarna aterldmnas efter det att lanetiden 16pt ut. Den part som lanat en arkivhandling
far inte 1 sin tur lana ut handlingen.

Handlingar fér inte lanas ut till enskilda for anvéindning utanfér myndighetens lokal.
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