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Arkivreglemente for Sjobo kommun
Faststillt av kommunfullmiktige 2019-03-27 KF §25/2019

Detta arkivreglemente ersitter arkivreglemente faststillt 1978-05-25 KF §66/1978

Utéver de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen
(1991:4406) ska foljande riktlinjer f6r hantering av arkiv gilla f6r Sjéobo kommun.

1. Tilampningsomrade

Arkivreglementet giller f6r kommunens myndigheter. Med myndigheter avses 1 reglementet
kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstindig stillning.

Arkivreglementet ska dven tillimpas av kommunens bolag, ekonomiska féreningar och stiftelser.
Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

2. Ansvar

En myndighets arkiv dr en samling som bildas av de allmidnna handlingarna fran myndighetens
verksamheter och fran sidana handlingar som avses i 2 kap 9 § tryckfrihetstérordningen (1949:105) och
som myndigheten beslutar ska tas om hand f6r arkivering.

Varje myndighet ansvarar f6r att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och enligt detta reglemente. Detta
innebir att varje myndighet dr ansvarig for sitt arkiv. Det dr forst ndr materialet limnas till centralarkivet
som ansvaret for arkivvarden overgar till arkivmyndigheten.

Varje myndighet ansvarar dven fOr att utse en arkivansvarig och en arkivredogorare. Arkivansvarig har till
uppgift att bevaka arkivfrdgorna och ansvara f6r kontakten mellan myndighet, personal och

arkivmyndighet. Arkivredogérare ansvarar f6r de praktiskt arkivvardande insatserna.

3. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn Sver myndigheternas arkivvard enligt lag,
e  forvara och varda arkiv som den 6vertagit till £6ljd av lag eller efter verenskommelse, och
e limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvéirden.

Arkivmyndigheten ska utdver lagreglerade uppgifter dven:

e allmint f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och foretag

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning f6r automatiserad behandling, som ir
tillginglig 61 flera myndigheter, ska bilda arkiv.

Arkivmyndigheten far meddela nidrmare foreskrifter f6r punkt 4-7 1 detta reglemente.
Arkivmyndigheten ansvarar ocksa for att frimja arkivens tillgdnglighet och dess anvindning i kulturell
verksamhet och forskning.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv med kommunarkivarie.

Kommunarkivet ar kommunens centralarkiv.

Kommunarkivet fullgdr arkivmyndighetens uppgifter.



4. Arkivvard

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar informationens
bestindighet. Standarder f6r arkivmaterial och arkivformat ska foljas.

Varje myndighet ska tillimpa bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av arkiv enligt gingse
standarder f6r en dndamalsenlig arkivvard. Arkiven ska beskrivas och foértecknas och i 6vrigt vara
organiserade for att underlitta utlimnande av allminna handlingar.

Hur arkiven organiseras, och vilka rutiner som giller f6r arkivvarden och gallring, ska beskrivas i en
arkivbeskrivning respektive i en dokumenthanteringsplan eller motsvarande. Arkivbeskrivningen och
dokumenthanteringsplanen ska ses &ver drligen och uppdateras vid behov.

Arkiven ska skyddas frin obehorig dtkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandlingarna ska vidare
skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som férsvarar eller omojliggdr atkomst.

Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstillas.

5. Gallring

Varje myndighet beslutar om gallring av handlingar i myndighetens arkiv, om inte annat framgar av lag
eller férordning. Infér varje gallringsbeslut ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten.
Gallringsbeslut ingdr i myndighetens dokumenthanteringsplan eller motsvarande.

Gallring innebdr i detta fall att allminna handlingar férstérs. Utdver att f6rstéra en allmidn handling
innebir 6verféring av uppgifter mellan databirare gallring om 6verféringen medfér

o informationsforlust,

e  forlust av mojliga informationssammanstillningar,

e  forlust av visentliga s6kmojligheter eller

e forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrinkning av méjligheten att framstilla mojliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.

6. Omorganisation och forandrade arbetssétt
Nir en myndighet férindrar organisation, férvaltning eller arbetssitt och férindringen visentligt paverkar
férutsdttningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med arkivmyndigheten.

7. Overlamnande

Arkiv hos myndigheten som ska bevaras Gverlimnas till arkivmyndigheten i enlighet med antagen
dokumenthanteringsplan eller motsvarande. I och med 6verlimnandet dvertar arkivmyndigheten ansvaret
f6r den fortsatta arkivvarden.

Overlimnande ska ske forst nir all arkivvard, inklusive rensning och gallring, har slutférts hos

myndigheten.

Detta reglemente ska ses 6ver, och vid behov uppdateras, vid dndring av befintlig lagstiftning, eller
inférande av ny lag eller regelverk som péaverkar kommunal arkivhantering.



