ARKIVREGLEMENTE FOR SATERS KOMMUN

Forutom de 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) intagna
bestimmelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden inom Siters kommun
foljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

1. Tillimpningsomrade (1 och 2 § AL)

Detta reglemente giller for kommunens myndigheter och till dessa horande organ. Med
myndigheter avses fullméktige, kommunens revisorer och fullméktigeberedningar,
kommunstyrelsen, vriga ndmnder med understéllda forvaltningar samt kommunala organ med
sjdlvstdndig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelsen dér
kommunen utovar ett réttsligt bestimmandeinflytande samt de samégda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild dverenskommelse.

2. Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgar av punkterna 5 - 11 i detta reglemente.

Hos myndighet skall finnas arkivansvarig och 6vrig personal fullgérande arkivuppgifter hos
myndigheten.

3. Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Kommunstyrelsen édr arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter
betriffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.
4. Kommunarkivet

Kommunarkivet bestar av central arkivfunktion med arkivlokaler. Arkivfunktionen skall varda
i lokalerna forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillgdanglighet och deras anvindning i
kulturell verksamhet och forskning. Mojlighet skall finnas att d@ven ta emot enskilda arkiv av
betydelse for forskning om Siters kommun.

Arkivfunktionen ger myndigheterna rad och i man av tid bitrdde i arkivvardsfragor.

5. Redovisning av arkiv. (6§ 2p AL)
Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka slag av handlingar

som kan finnas och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk
forteckning over de handlingar som forvaras 1 myndighetens arkiv.



Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall vara upprittade senast vid utgangen av 1997 och
skall fortlopande revideras. Vad giller juridiska personer dar kommunen utvar rittsligt
bestimmandeinflytande skall arkivbeskrivningar och arkivforteckningar vara upprittade senast
vid utgangen av 1998. Vad giller aktiebolag i vilka kommunen sjilv eller gemensamt med
annan kommun utovar ett rittsligt medbestimmandeinflytande, men innehar mindre dn tva
tredjedelar av aktierna eller mindre 4n tva tredjedelar av rosterna, skall arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar vara upprittade senast vid utgingen av &r 2001. Aven dessa handlingar skall
fortlopande revideras.

6. Dokumenthanteringsplan (6 § Ip AL)

Varje myndighet skall uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan).

7. Rensning (6 § 4p AL)

Handlingar som inte skall tillhora arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat sitt avskiljas
fran arkivhandlingarna.

Rensning skall genomf6ras senast i samband med arkivldggningen och bor utféras av den som
handlagt drendet.

8. Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndighet beslutar efter samrad med arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv,
savida ej annat foljer av lag eller forordning. Betriffande arkiv som dverlamnats till
arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlimnande myndighet.

Handlingar som gallrats skall utan dréjsmal forstoras.

9. Overlimnande (9, 14-15 §§ AL)

Arkivmyndighet kan Overta arkiv eller delar ddrav fran myndigheterna efter 6verenskommelse
eller enligt bestimmelser 1 arkivlagen eller annan forfattning.

10. Arkivbestindighet och arkivforvaring (5 § 2poch 6 § ' )p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet.
Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former.

Nirmare bestimmelser om arkivbestidndighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten. Av
riksarkivet till statliga myndigheter utfirdade foreskrifter, allménna rad och tekniska krav skall
dirvid tjdna som norm.



11. Utlaning

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

Forutséttning for utlan dr att utlimnandet kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestimmelser.

Detta reglemente avses trida i kraft den i januari 1998, da kommunalt arkivreglemente fran
1996 upphor att gilla.

1997-10-06

Arkivreglemente (AR) for Siaters kommun; tilligg
Tillimpningsforeskrifter:

AR §2

ARKIVANSVARIG

Arbetsuppgifter:

1. Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard.

2. Bevaka arkivlagens och arkivreglementets tillimpning.

3. Bevaka arkivfragor i budgetarbete och dvrigt planeringsarbete.

4. Bevaka arkivfragorna vid organisationsforandringar o.dyl.

5. Initiera utarbetande och uppféljning av dokumenthanteringsplaner.
6.  Informera berord personal om arkiv.

7. Samrada med arkivmyndigheten och arkivredogérarna.

AR §2

ARKIVREDOGORARE

Arbetsuppgifter:

1. Kinna till bestimmelser och anvisningar som ror nimndens/forvaltningens arkivvard.

2. Varda namndens/forvaltningens handlingar.

3. Halla handlingarna tillgidngliga enligt offentlighetsprincipen.

4.  Delta vid utarbetandet av dokumenthanteringsplan, tillse att den halls aktuell samt att arkivbildningen sker
enligt planen.

5. Delta vid upprittande av arkivbeskrivning och arkivforteckning.

6.  Verkstilla beslutad och foreskriven gallring.

7. Forbereda avlimning av handlingar till centralarkivet.

8. Samrada med arkivansvarige och arkivmyndigheten i arkivfragor.

AR §4

CENTRAL ARKIVFUNKTION

Arbetsuppgifter:

1. Kinna till lagstiftningen pa arkivomradet.

2. Varda och forteckna till arkivmyndigheten dverlimnade handlingar.

3. Halla handlingarna tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen,

4. Verkstilla foreskriven och beslutad gallring.

5. Bevaka arkivfragorna vid foréindringsarbete (organisations - och rutinférandringar, bolagsbildning och
datorisering).

6. Informera och utbilda kommunens personal i arkivfragor.

7. Bitrdda vid utarbetandet av dokumenthanteringsplaner.

8. Iman av tid bitrdda vid utarbetandet av myndigheternas arkivredovisning.

9.  Utarbeta bevarandeplan for langsiktigt arkivarbete.

10.  Svara for kontakten med allmédnheten vid omhiindertagande av enskilda arkiv.



