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KOMMUNALT ARKIVREGLEMENTE

Férutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS
1991:446) intagna bestammelserna om arkivvard galler for den
kommunala arkivvarden inom Marks kommun féljande reglemente,
meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

18§ Tillampningsomrade

Detta reglemente galler fér kommunfullmaktige och kommunens myndig-
heter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6évriga
namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjdlvstandig stallning.

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser déar kommunen utdvar ett rattsligt bestammande
inflytande samt de samagda féretag for vilka kommunen har arkivansvar
enligt sarskild 6verenskommelse.

28 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa
det satt som framgar i detta reglemente.

38§ Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Kommunledningskontoret ér genom
kommunarkivet kommunstyrelsens beredande och verkstdllande instans.

Kommunstyrelsen utévar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgér
sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt utévar
tillsyn éver arkivvarden i kommunen.

Kommunarkivet skall varda hos sig férvarat arkivbestand, svara for att
offentlighetsintresset enligt tryckfrihetsférordningen tillgodoses samt
framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet
och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

Kommunarkivet far &ven ta emot enskilda arkiv av betydelse for forskning
om Marks kommun.

I de fall en kommun tillsammans med annan kommun eller landsting ager
eller utévar rattsligt inflytande i ett kommunalt féretag skall intressenterna
komma dverens om vem som skall vara arkivmyndighet for foretaget.
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4 8 Redovisning av arkiv

Varje férvaltning skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka
slag av handlingar som finns och hur arkivet ar organiserat, (arkivbeskriv-
ning,) dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som férvaras i
myndigheternas arkiv, (arkivférteckning).

Nar det galler juridiska personer dar kommunen utdvar rattsligt
bestammande inflytande skall arkivbeskrivningar och arkivférteckningar
vara upprattade senast vid utgdngen av ar 1998. I fraga om aktiebolag i
vilka kommunen sjalv eller gemensamt med annan kommun utdvar ett
rattsligt bestammande inflytande men innehar mindre &n tva tredjedelar av
aktierna eller mindre &n tva tredjedelar av rosterna skall arkivbeskrivningar
och arkivforteckningar vara uppréattade senast vid utgangen av ar 2001.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning skall genomgas fortlépande, dock
minst en gang om aret, och fullstdndigas med hansyn till uppkomna

forandringar.

58§ Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet skall upprdtta en dokumenthanteringsplan. Planen
genomgas fortlépande, minst en gang om aret, och revideras vid behov.

6§ Rensning
Vid slutarkivering, oavsett om det skall bevaras i nararkiv eller dverforas
till centralarkivet, skall materialet vara ordnat och befriat fr&n ovésentliga

handlingar (rensat).

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet skall fortldpande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

7 8 Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrdd med kommunarkivarien, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, savida ej annat féljer av lag eller férordning.

Betraffande gallring i arkiv hos arkivmyndigheten beslutar denna efter
samrad med &verlamnande férvaltning.

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal férstéras.
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§8 Overldamnande

Allmanna handlingar som kommit in till eller upprattats hos en kommunal
myndighet far genom séarskild dverenskommelse med arkivmyndigheten
forvaras under viss tid hos ett specificerat enskilt organ, t ex ett bolag eller
en stiftelse, utan att handlingarna upphér att vara allmanna.

Det enskilda organet skall vid férvaring och handhavande av de allmanna
handlingarna se till att dessa latt kan sarskiljas fran bolagets egna
handlingar. Nar det galler handhavandet av dessa allmanna handlingar,

t ex fragor om utldmnande av allmén handling, jamstélls bolaget med
myndighet.

§9 Avhdndande

Avhandande av vissa allmédnna handlingar far ske enligt foljande:

- Bygglovsansékningar far aterlamnas till den sékande om
bygglovsansdkan atertas.

- Ansdkningshandlingar till tjdnster inklusive betygsavskrifter far
aterlamnas till den sékande om denne inte fatt tjansten.

- Skriftliga prov inom skolan kan 3terlamnas till eleven nar lararen anser
det 1ampligt. Undantag: De nationella proven far ej aterlamnas.

- Fastighetshandlingar ang@ende drift, skotsel, ombyggnad och tekniska
data far éverlamnas till kdparen vid forséljning av fastigheten.

- Skolhalsovardsjournaler far félja elev till annan kommun.

10 § Utl&ning

Arkivhandlingar kan fa lanas ut fér tjidnsteandamal mellan kommunens
namnder.

Férutsattningen for I3n &r att utldmnande kan ske enligt tryckfrihetsférord-
ningens och sekretesslagens bestémmelser.
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KOMMENTARER TILL ARKIVREGLEMENTE

18

Med sjalvstandig stéllning avses att enheten drivs och fattar beslut sjalv-
standigt.

Beredningar, utskott, delegationer och liknande organ, som utses av
kommunal namnd, anses utgdra en del av namnden.

Sekretesslagen har dndrats sa att reglerna om handlingsoffentlighet fr o m
den 1 januari 1995 &r tillampliga pa foretag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommuner utdvar rattsligt bestémmande inflytande (fér
vidare definition, se 1 kap 9 § sekretesslagen). Aven arkivlagen géller fér
dessa juridiska personer fran samma tidpunkt.

For vissa deldgda foretag trader reglerna inte i kraft forran den 1 januari
1998. Detta galler aktiebolag i vilka kommunen ensam eller gemensamt
med annan kommun eller landsting innehar mindre an tva tredjedelar av
aktierna eller mindre &n tva tredjedelar av résterna samt ekonomiska
foreningar i vilka det ocksa finns andra medlemmar &n kommuner. I det
foljande menas darmed med myndighet dven sddana juridiska personer
som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen.

Reglementet kan anvéndas fullt ut pd heldgda kommunala bolag eller

o . . . . . .
sadana juridiska personer som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen. Darutéver
maste dock fullméktige genom bestdmmelse i bolagsordning, dgardirektiv,
stiftelseurkund eller stadgar gora beslutet associationsrattsligt bindande.

28

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och évrig personal for full-
gbrande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Arkivansvarig befattningshavare skall bevaka arkivfradgorna och svara for
kontakterna mellan namnden, férvaltningen och centralarkivet.

Utéver arkivansvarig skall det pa varje férvaltning finnas en
arkivredogérare som svarar for de praktiska arkivvardande insatserna. Vid
férvaltningar med flera avdelningar kan det vara [ampligt med en
arkivredogorare for varje avdelning.
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38

Tillsynen hos myndigheterna skall ske genom regelbundet dterkommande
besdk av kommunarkivarien.

Tillsynen skall dokumenteras hos kommunarkivet med beséksprotokoll.

48

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens verksamhet och organisation,
stdérre omorganiseringar, arkivets struktur (nararkiv, delarkiv m m) samt
vilka gallringsregler som tillampas.

Arkivbeskrivningen skall ocksd upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndighetens arkivvard.

Delar av den information som skall finnas i arkivbeskrivningen finns redan
hos myndigheten, t ex organisationsbeskrivningar och namndreglementen.
Om informationen ar skrymmande kan den férses med hanvisningar.

Det ar lampligt att i arkivbeskrivningen samla all vasentlig information av
detta slag.

Arkivforteckningen &r ett inventarium éver de handlingar som ingar i
myndighetens arkiv.

Handlingarna redovisas pa volymniva, strukturerade efter allménna arkiv-
schemat.

Syftet med férteckningen &r att dels méjliggéra sékning och atkomst av
specifika handlingar, dels fixera arkivet och darmed minska risken for att
handlingar férsvinner.

58

I dokumenthanteringsplanen redovisas myndighetens samtliga allménna
handlingar, med regler for bl a bevarande och gallring samt regler for den
Ovriga praktiska hanteringen.
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68§

Rensningen boér utféras av person med god kdannedom om offentlighets-
principen och om handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet, dvs
normalt registratorn och den som handlagt @rendet. Rensningen bor ske
I6pande och senast nar arendet avslutats.

78

Sarskilda féreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag,
forordning eller, betréffande personregister fér ADB, i beslut av
datainspektionen.

Aven om myndigheten gallrar en mycket stor del av sina arkivhandlingar,
bor all gallring ske med restriktiv instéllning. Gallring bér foregas av utred-
ning och beslut hos myndigheten/arkivmyndigheten och den verkstéllda
gallringen skall redovisas. Vid gallring skall alltid beaktas att arkiven utgoér
en del av kulturarvet.

88§

Mellan arkivmyndigheten och bolaget bér man tréffa en sarskild dverens-
kommelse om kommande leveranser av de allmanna handlingar som over-
lamnats for visstidsforvaring. Om bolagets struktur &ndras sa att frdgan om
forvaringen av dessa handlingar paverkas bor fullméktige fatta ett nytt
beslut om den framtida férvaringen.



