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Arkivreglemente for Lerums kommun

Forutom de 1 Arkivlagen (SFS 1990:782) och Arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestimmelserna om arkivvard géiller for den kommunala arkivvarden
inom Lerums kommun f6ljande reglemente, meddelat med stod av 16 § Arkivla-
gen (SFS 1990:782).

Bestammelserna ar teknikneutrala och giller oavsett hur informationen strukture-
ras, lagras och formedlas.

1 § Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i1 reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndimnder.
Dessutom giller reglementet kommunfullmiktiges revisorer.

Reglementet géller dven for andra juridiska personer dir kommunen utdvar ett
rattsligt bestimmande inflytande samt de samégda bolag for vilka kommunen har
arkivansvar enligt sdrskild 6verenskommelse. For att detta reglemente ska vara
gillande 1 dessa associationer ska det specificeras i bolagsordning, stadgar eller
motsvarande. I detta reglemente inberédknas i fortsdttningen dven dessa organ i be-
greppet myndighet.

2 § Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som dverlimnats till kommunarkivet. Ar-
kivmyndigheten fér utfarda ytterligare riktlinjer som behovs for god arkivvard.

Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvérden i
kommunen. I ansvaret ingér inspektioner av myndigheternas arkiv.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska varda och tillhandahélla de handlingar som lamnats till arkiv-
myndigheten samt hélla handlingar tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen och
frimja deras anvéndning i kulturell verksamhet och for forskning.
Kommunarkivet ska verka for att arkivmaterial 1 kommunarkivet levandegdrs och
insamla, varda och for forskning tillhandahélla arkiv hérrérande fran i Lerum

verksamma foreningar och organisationer.

Kommunarkivet ska ge rad i arkivvardsfragor.



3 § Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ska halla ett eget arkiv och svarar for vdrden av handlingar 1 ar-
kivet i enlighet med arkivlagen och detta reglemente. Varje myndighet svarar for
det egna arkivet och for arkiv som overtagits.

For att forvalta den information som hanteras inom myndigheten, ska myndig-
heten faststélla egna rutiner for organisation och ansvarsfordelning.

Hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivsamord-
nare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Den som é&r arkivansvarig har som uppgift att ansvara for att arkivlagens, arkiv{or-
ordningens och detta reglementes bestimmelser efterlevs inom myndigheten och
att bevaka arkivfragorna inom den verksamhet denna &r arkivansvarig for.

Arkivsamordnarens uppgifter dr att svara for vard av den egna myndighetens
handlingar.

Arkivansvarig och arkivsamordnare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfra-
gor nér det géller arkiv -och dokumenthantering hos den egna myndigheten.

4 § Samrad

Myndigheten ska samrdda med arkivmyndigheten i viktigare frdgor rorande arkiv-
och dokumenthantering.

Samrad ska till exempel ske nér arkivlokaler inrdttas och ndr myndighetens orga-
nisation eller arbetssitt dndras da detta paverkar arkivbildningen. Samrad ska
ocksa ske nar nytt IT-stod for verksamheten infors eller byts ut och vid olika for-
mer av samverkan mellan kommuner.

Vid samverkan mellan kommuner ska samrad ske med arkivmyndigheten anga-
ende dokumenthantering och gallring.

Samradsskyldigheten giller ockséd beslut om gallring och éverlamnande av hand-
lingar till arkivmyndigheten, se § 10 och § 11.

5 § Avgifter

Arkivmyndigheten far ta ut avgift frén enskilda organ for arkivering och vard av
arkivhandlingar som ska bevaras i framtiden.

6 § Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv genom information dels om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels 1
en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).



Arkivbeskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv, arkiv-
bildning, arbetsuppgifter och organisation. Beskrivningen ska vara utformad pa ett
sadant sitt att den underléttar anvindningen av arkivet och ddrmed &tersokningen
av myndighetens allménna handlingar.

Arkivforteckningen dr en systematisk forteckning dver de handlingar som forva-
ras 1 myndighetens arkiv.

Arkivforteckning och arkivbeskrivning ska fortlopande revideras och ska sdrskilt
ske vid fordndringar i organisationen.

Arkivmyndigheten far utfdrda riktlinjer for upprattande av arkivbeskrivning och
arkivforteckning.

7 § Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar,
oavsett medium, och hur dessa hanteras samt vilka gallringsfrister som géller.

Dokumenthanteringsplanen ska fortlopande revideras.

8 § Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet eller ska bevaras enligt gillande doku-
menthanteringsplan ska rensas ut 10pande eller pa annat sitt skiljas fran arkiv-

handlingarna, exempelvis olika utkast, minnesanteckningar, kopior eller annat

som inte tillfor sakuppgift.

9 § Gallring och bevarande

Varje myndighet ska ansvara for att genomfora gallring av sina handlingar i enlig-
het med av myndigheten beslutad dokumenthanteringsplan eller sérskilt beslut.
Handlingar som ska gallras ska permanent forstoras eller raderas sé att handlingen
inte kan aterskapas.

Arkivmyndigheten féar besluta om gallring av handlingar av rutinmissig art, vilka
ska specificeras 1 beslutet, hos kommunens samtliga myndigheter.

Betriaffande arkiv som dverldmnats till arkivmyndigheten beslutar arkivmyndig-
heten om gallring av dessa.

10 § Overlamnande

Arkivmyndigheten har rétt att 6verta handlingar fran myndighet som star under
dess tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter 6verenskommelse med avlimnande
myndighet och efter ensidigt beslut av arkivmyndigheten.



Overlimnandet sker alltid efter samrad med kommunarkivarien och handlingarna
ska levereras i enlighet med kommunarkivariens anvisningar. Overlimnade myn-
dighet svarar for arkivet fram till dess att det 6verlamnats.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts Gver
till en annan kommunal myndighet, ska myndighetens arkiv 6verlamnas till arkiv-
myndigheten sivida inte kommunfullméktige har beslutat nagot annat.

Overlimnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet dverfors till annan kommunal myndighet eller juri-
disk person som omfattas av 2 kap 3 § OSL, kan hela eller delar av arkivet folja
med till den nya huvudmannen. Det ska framg8 av §verenskommelse vilka hand-
lingar som berdrs. Uppgift om dverlimnande ska noteras i arkivbeskrivningen,
bade hos avlimnande och mottagande myndighet.

Overlimnande till enskilt organ
Kommunfullméktige far foreskriva att handlingar som kommit in till eller upprit-
tats hos en kommunal myndighet fir 6verlamnas till ett enskilt organ och forvaras
dér under viss tid om:
e myndigheten ska ldggas ner eller upphdra med en viss verksamhet
e den verksamhet som handlingarna hénfors sig till 1 fortséttningen
ska bedrivas av det enskilda organet
e det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att
kunna bedriva verksamheten
e ndgon annan Overforing av uppgifterna i handlingarna inte utgor ett
godtagbart alternativ till ett dverlaimnande med hénsyn till gillande
foreskrifter och till myndighetens eller det enskilda organets verk-
samhet, och
e en arkivbeskrivning och arkivforteckning finns tillgénglig for de
handlingar som begérs 6verlimnade

Kommunfullméktige far ocksa besluta att handlingar frdn en kommunal myndig-
het far 6verldmnas fréan ett enskilt organ till ett annat enskilt organ for forvaring
dér utan att handlingarna upphor att vara allménna, om punkterna enligt 2-5 ar

uppfyllda.

Arkivmyndigheten far besluta om att medge att allmdnna handlingar, som finns
kvar hos ett bolag didr kommunen tidigare haft bestimmande inflytande, far bli
kvar hos bolag for viss bestdimd tid. Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och
ovriga foreskrifter som ska gilla for forvaringen av handlingarna.

Arkivmyndigheten utévar tillsyn 6ver arkivhandlingarna under den tid de férvaras
hos det enskilda organet. Da det enskilda organet inte ldngre behdver arkivhand-
lingarna, ska arkivmyndigheten underréttas om det. Arkivmyndigheten ska utfarda
foreskrifter for handlingarnas 6verldmnande till arkivmyndigheten.

Enligt 2 kap 5§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) framgér att enskilda
organ, som efter beslut av arkivmyndigheten forvarar allménna handlingar, jam-
stalls med myndighet i friga om befattning med dessa handlingar.



Avgifter for tillsyn fér tas ut frin enskilda organ som forvarar allménna hand-
lingar frdn kommunala myndigheter. Avgifterna far avse kostnader for tillsyn dver
att lag om overldmnande av allminna handlingar for forvaring ( 2015:602) och 3-
6 §§arkivlagen (1990:782) foljs.

Ett enskilt organ dr skyldigt att 1imna ut eget material, om det ar en nddvéndig
forutséttning for att en allmén handling ska kunna lamnas ut med hénsyn till det
satt pa vilket det egna materialet tillforts handlingen.

11 § Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garan-
terar informationens bestédndighet. Detta giller oavsett pa vilket sitt handlingen ar
framstélld.

Varje myndighet ska ansvara for att arkivhandlingar ska forvaras under betryg-
gande former och skyddas mot skada, intrdng och obehorig atkomst.

Narmare bestimmelser om arkivbestidndighet och forvaring meddelas av arkiv-
myndigheten.

12 § Utlan

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.

Forutsittning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens
och offentlighets- och sekretesslagstiftningens bestimmelser.

All utlaning av arkivhandlingar ska registreras.

13 § Forenings- och lokalhistoriskt arkiv

Lerums kommun ska bedriva forenings- och lokalhistoriskt arkiv. Kommunen ska
ta emot, registrera och forvara féreningsarkiv och material till lokalhistoriskt ar-
kiv.

Kommunstyrelsen fir besluta dven av mottagande av andra arkiv.

14 § Anvisningar

Arkivmyndigheten kan meddela ndrmare anvisningar om tillimpningen av detta
reglemente.
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