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Arkivreglemente for Finspiangs kommun

Antaget av Kommunfullmaktige 2012-09-26 § 221
1 Tillimpningsomrade (1 och 2 a §§ AL)

Dettareglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndig-
heter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nédmnder, kommunfullaktiges revisorer
samt andra kommunala organ med gjdvstandig stallning.

Reglementet géller aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser
dar kommunen utévar ett réattdigt bestammande inflytande samt de samégda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sérskild 6verenskommelse.

2 Myndighetens arkivansvar (4§ AL)

Myndigheternas arkiv & en del av det nationella kulturarvet. Arkiven skall bevaras, hallas
ordnade och véardas sa att de underl&ttar:

-Rétten att ta del av allmanna handlingar,

-Behovet av information for réttskipning och forvaltning,
-Forskningens behov,

-Dokumentationen av myndighetens verksamhet och
-Effektiviteten i forvaltningen.

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som fram-
gar av dettareglemente. Myndigheten ska alltid samrada med arkivmyndigheten vid viktigare
fragor rorande arkivvard och hantering av allméanna handlingar.

3 Arkivmyndigheten (7-8 §§ AL)

Kommunstyrelsen & arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter foljer arkiviagens be-
stammelser om arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten kan till fullmaktiges revisorer

anmala missforhallanden som konstaterats vid tillsyn och som inte réttatstill.

Arkivmyndigheten skall utfarda de generella gallringsforeskrifter och riktlinjer som behovs
for en god arkivvard i kommunen.

Hos kommunstyrelsen skall finnas ett kommunarkiv vilket svarar f6r beredning och verkstal-
lighet av arkivmyndighetens uppgifter.

Kommunarkivet ska varda och tillhandahdlla arkivhandlingar som 6verlamnats till arkivmyn-
digheten samt framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Kommunarkivet far taemot arkivhandlingar av vérde for forskning fran enskilda
personer, foretag, foreningar etc. for vard och tillhandahallande.

Kommunarkivet ger myndigheternarad i frégor som ror dokumenthantering och arkivvard.
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4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv och sina allménna handlingar genom att i en arkiv-
beskrivning ge information om vilka slags handlingar som finns, hur arkivet &r organiserat,
vilkaregister och stkingangar som finns och om det i arkivet vanligen férekommer nagon
sarskild sekretess. Dessutom skall varje myndighet upprétthalla en systematisk forteckning,
arkivforteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortldpande revideras.
S Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p AL)

Varje myndighet skall efter samrad med kommunarkivet upprétta en dokumenthanteringsplan
som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras. Syftet med dokumenthanter-
ingsplanen &r att skapa en effektiv styrning av dokumenthanteringen samt att leva upp till de
lagkrav som aligger myndigheten vad géller redovisning av allménna handlingar och arkiv.
Dokumenthanteringsplanen skall utga fran samtliga hos myndigheten férekommande arbets-
uppgifter.

Dokumenthanteringsplanen skall ses dver en gang per ar. Planen skall uppdateras om det
finns forandringar i vad som utgdr myndighetens handlingar eller i hur myndighetens hand-
lingar hanteras.

6 Rensning (6 § 4 p AL)

Handlingar som inte skall tillhdra arkivet skall rensas bort eller pa annat sétt avskiljas fran ar-
kivhandlingarna. Rensning skall ske fortlépande eller senast i samband med arkivliaggningen.
Rensning innebér att kasta sddant som inte ska sparas, t.ex. handlingar av tillfallig betydelse.
Varje handl&ggare & skyldig att rensa bland de handlingar som denne handlagt. Detta for att
den personen har vetskap om vad som &r av betydelse for forstaelsen av hela drendet.

7 Bevarande och gallring (10 § AL)
Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt ar-
kiv, savida €] annat foljer av lag eller férordning. Betraffande arkiv som 6verlamnats till ar-

kivmyndigheten beslutar denne efter samrad med 6verlamnande myndighet.

Myndighets forslag till gallring skall remitteras till arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten
ager rétt att foreskriva undantag fran gallring i myndigheternas arkiv.

Gallringsbara handlingar bor forstoras utan dréjsmal.
8 Overlimnade (9, 14-15 §§ AL)
Né&r arkivhandlingar inte l[angre behdvs i den I6pande verksamheten hos en myndighet, skall

de efter 6verenskommelse 6verlamnas till arkivmyndigheten. Fore dverlamnandet skall gall-
ring ha agt rum. Arkivvardsansvaret dvergar darmed till arkivmyndigheten.
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Upphor myndighet med sin verksamhet, dverlamnas dess arkiv till arkivmyndigheten inom tre
manader, sdvida arkivmyndigheten inte beslutar annat.

Om en upphdrd myndighets verksamhet 6vergar till nagon annan kommunal myndighet, skall
samrad med arkivmyndighet ske angdende lan av arkiv.

Annat 6verlamnade, t.ex. till myndighet utanfér kommunen, kréver st6d av lag eller sarskilt
beslut av kommunfullmaktige. Arkivhandlingar far inte 6verlamnas for privat bruk.

9 Arkivbestindighet och arkivforvaring (5§ 2 poch 6 § 3 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med materiel och metoder som garanterar in-
formationens bestandighet.

Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former.

Varje myndighet skall skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig at-
komst. | god tid fore forandring av arkivlokalssituationen (flytt, ombyggnad etc.) ska respek-
tive myndighet samrada med arkivmyndigheten.

Narmare bestdmmelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

10 Utlaning

Utléning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller forluster
inte uppkommer.

Forutsattning for utlan ar att utlamnade kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offent-
lighets- och sekretesslagens bestammelser. Den som lanat en handling far intei sin tur lana ut
handlingen vidare utan sarskilt medgivande fran arkivmyndigheten.

11 Anvisningar

Arkivmyndigheten &ger rétt att meddela nérmare anvisningar om tilldmpningen av dettareg-
lemente.



