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Arkivreglemente

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) antagna
bestammelserna om arkivvard, samt dataskyddsférordningen (GDPR 2018), galler for den
kommunala arkivvarden inom Kavlinge kommun féljande reglemente, meddelat med
stod av 16 § arkivlagen.

1. Tillampningsomrade

Detta reglemente galler fér kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.
Reglementet gadller dven for de aktiebolag som kommunen dger ensam och stiftelser
som kommunen bildar tillsammans med nagon annan fér en kommunal angelagenhet.

2. Myndighetens ansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar i punkterna 4 - 9 i detta reglemente. Hos myndigheten ska finnas bade
arkivansvarig med formellt ansvar for verksamheten och 6vrig personal for fullgdrande av
arkivuppgifterna.

3. Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgdr sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt éver arkivvarden i
kommunen. Tillsynen ska dokumenteras arligen i en skriftlig rapport.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ska varda hos sig
forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet for allmanhet, forvaltning och
rattskipning samt deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet fungerar dven som ett lokalhistoriskt arkiv och har som malsattning att i
man av utrymme ta hand om enskilda arkiv fran bolag, foreningar och privatpersoner
som haft betydelse for den lokala historien.
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Hos arkivmyndigheten ska finnas personal med bred kunskap i arkivfragor.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivfragor.

4. Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv sa det blir mojligt att forstd myndighetens
organisation och verksamhet, ge 6verblick 6ver handlingsbestandet och mojliggora
atersokning och framtagning av handlingar.

Arkivredovisningen ska ske genom upprattande av

- Arkivbeskrivning som visar myndighetens organisation och verksamhet fran
tidpunkten fran senaste storre omorganisation samt vilka lagar och forordningar
som styr verksamheten. Den ska ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndighetens arkivvard.

- Arkivforteckning som ar en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv. Syftet med arkivforteckningen ar att dels mojliggéra sdékning och
atkomst av specifika handlingar, dels fixera arkivet och darmed minska risken for att
handlingar forsvinner.

- En plan 6ver myndighetens dokumenthantering och rutiner avseende bevarande och
gallring. Planen ska sakerstalla goda rutiner kring hantering av allmanna handlingar och
arkivvarden.

Arkivredovisningen ska hallas aktuell och darfor fortldpande revideras.

5. Systemdokumentation

Verksamhetssystem som innehaller elektronisk information som ska langtidslagras, alternativt
Overforas till annat medium, ska dokumenteras enligt Riksarkivets foreskrifter for
systemdokumentation. Systemdokumentation gors for att informationen ska kunna
framstallas, 6verforas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande satt under den tid
som den bevaras.

For dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar for systemet.
Dokumentationen ska sammanstallas eller upprattas i enlighet med instruktioner fran
kommunarkivet.

6. Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska, oavsett medium, fortlopande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning innebar att man plockar bort
handlingar av tillfallig betydelse och som inte ar nddvandiga for att man ska forsta ett
arende. Rensning ska normalt utféras av handlaggaren men kan aven utféras av annan
person med god kdannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet.

Rensning ska genomforas senast i samband med arkivlaggningen.
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7. Gallring

Gallring innebar att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i en
upptagning utplanas. Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om
gallring av handlingar i sitt arkiv, sdvida inte annat foljer av lag eller férordning.

Myndighetens forslag till gallring ska alltid remitteras till arkivmyndigheten, som far
moijlighet att foreskriva undantag. Betraffande arkiv som éverlamnats till
arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med éverlamnande arkiv.

All gallring bor ske med restriktiv installning. Gallring bor foregds av utredning och beslut
hos myndigheten/arkivmyndigheten och bor redovisas i protokoll eller jamférbart
dokument. Vid gallring ska alltid beaktas att arkiven utgdr en del av kulturarvet.

8. Overlamnande

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten dvertas av
kommunarkivet for fortsatt vard. Nar sa ska ske ska framga av myndighetens
arkivredovisning. Nar arkivmyndigheten 6vertagit material fran en annan myndighet
overgar hela ansvaret till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphdért och dess verksamhet inte har forts over till en
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6éverlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader for fortsatt vard.

Annat éverlamnande, exempelvis till myndighet utanfér kommunen, kraver stéd av lag
eller sarskilt beslut av fullmaktige.

9. Arkivbestdndighet och forvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Av riksarkivet utfardade foreskrifter, allmanna rad och
tekniska krav ska tjana som norm fér den kommunala arkivvarden.

Myndigheternas arkiv bestar aven av handlingar som kommer att gallras. Eftersom dessa
handlingar tillkommer i en verksamhet for vilken myndigheten har det fulla ansvaret
maste denna se till at handlingarna framstalls och férvaras sa att informationen kan
anvandas under den tid som kravs. Dokumentationen maste alltid uppfylla de rattsliga
krav som finns for verksamheten.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.
Narmare bestammelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av

arkivmyndigheten.

10. Utlaning
Utldning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.
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Forutsattningen for utlan ar att utlan kan ske enligt tryckfrihnetsférordningens och

sekretesslagens bestammelser.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljas inldningsratt av Riksarkivet.
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