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ARKIVREGLEMENTE FOR OSTHAMMARS KOMMUN

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

1  Tillampningsomrade (1 och 2a 8§ AL)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stéllning. Fullmé&ktigeberedningar och ndmndutskott sorterar under respektive
ansvarig namnd.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestdammande inflytande samt
de samégda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild dver-
enskommelse. Med myndighet avses darmed aven sadana juridiska personer.

For att reglementet ska galla for kommunala foretag maste bestammelse harom
inforas i bolagsordning, agardirektiv, stiftelseurkund eller stadgar.

2 Myndighetens arkivansvar (4 8 AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
satt som framgar av paragraferna 4-9 i detta reglemente. Hos myndigheten ska
finnas arkivansvarig och 6vrig personal (arkivredogorare) for fullgérande av
arkivuppgifter hos myndigheten.

Arkivansvarig befattningshavare har till uppgift att bevaka arkivfragorna inom
myndigheten och svara for kontakterna mellan ndmnd, personal och arkivmyn-
digheten.

Arkivredogorare svarar for den praktiska arkivvarden. Det innebér bl a att be-
vaka arkivbildningen och tillsammans med kommunarkivet utarbeta och revi-
dera dokumenthanteringsplaner, utfora beslutad gallring och iordningstélla
material som ska Overlamnas till kommunarkivet.

3 Arkivmyndigheten (7-9 8§ AL)
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten utévar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgor sina

skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt éver arkivvarden
i kommunen.
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Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

4 Redovisning av arkiv (6 8 2 p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag
av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning),
dels i en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighet-
ens arkiv (arkivforteckning).

For myndighet som regelbundet avldmnar sina arkivhandlingar till kommunar-
kivet upprattas arkivforteckningar pa kommunarkivet.

5 Dokumenthanteringsplan (6 8§ 1 p AL)

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myn-
dighetens handlingar, hur de hanteras och uppgift om bevarande och gallring.
Planen ska fortlépande revideras.

6 Rensning (6 84 p AL)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna senast i samband med arkivlaggningen.

Rensning bor utforas av person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse
for arendet, dvs normalt den som handlagt &rendet, och det bor ske sa snart
arendet avslutats.

7  Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av hand-
lingar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller forordning. Betraffande ar-
kiv som overlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med
overlamnande myndighet.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstoras.
Handlingar som kan behovas for allmanhetens insyn i myndigheters verksam-

het, kommunens forvaltning, framtida utredningar, rattsskipning och forskning
ska undantas fran gallring.
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8  Overlamnande (9, 14-15 §§ AL)

Nér arkivhandlingar inte langre behdvs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten dvertas av
kommunarkivet for fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplanen eller beslut av
fullmaktige kan framga nar sa ska ske.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts
over till annan myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkiv-
myndigheten inom tre manader, savida inte fullméaktige har beslutat nagot an-
nat.

Vid 6verlamnandet ska arkivmaterialet vara ordnat och befriat fran ovasentliga
handlingar (rensat).

Kommunfullmaktige far enligt lagen om éverlamnande av allméanna handlingar
till andra organ &n myndigheter for forvaring (SFS 1994:1383) foreskriva att
allménna handlingar som kommit in till eller upprattats hos en kommunal myn-
dighet far forvaras under viss tid hos ett specificerat enskilt organ, t ex ett bolag
eller en stiftelse, utan att handlingarna upphor att vara allménna.

9  Arkivbestandighet och arkivforvaring (58 2poch 6 8 3 p AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som ga-
ranterar informationens bestandighet.

Myndighetens gallringsbara handlingar ska framstallas, och forvaras sa att in-
formationen kan anvéndas under den tid den ar aktuell, oavsett media.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.

Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av ar-
kivmyndigheten.

10 Utlaning

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till kommunens myndigheter
och for vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av riks-
arkivet.

Utlan till enskild (privatperson) &r inte tillaten.

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador el-
ler forluster inte uppkommer.

Forutsattning for utlaning ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférord-
ningens och sekretesslagens bestammelser.





