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Utdver de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och i
arkivforordningen (1991:446) ska foljande riktlinjer for hantering av arkiv galla for Lidkopings
kommun.

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och att narmare
precisera ansvarsfordelning utdver vad som framgar i de bestammelser som féljer av lag eller
forordning.

Ett arkiv bildas av de allmdanna handlingarna fran namndernas verksamheter och sadana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som namnden beslutar
ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig for flera namnder bildar arkiv endast
hos en namnd, i foérsta hand den namnd som svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov

§ 1 Tillampningsomrade

Arkivreglementet galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder, kommunfullmaktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Reglementet skall aven galla
for kommunala bolag som kommunen dger ensam och stiftelser som kommunen bildar ensam
samt for ett bolag, en forening eller en stiftelse dar kommunen bestammer tillsammans med
nagon annan och dar allmanheten har ratt att ta del av handlingar hos den juridiska personen.
Bestammelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

§ 2 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ska ansvara for att dess arkiv vardas enligt Arkivlagen och pa det satt som
framgar av § 4 — 10 av detta reglemente. Varje myndighet ansvarar ocksa for att framja arkivens
tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Myndigheten ska saker-
stalla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och ansvarsférdelning. Hos varje
myndighet skall finnas en arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare. En arkivansvarig har
till uppgift att bevaka arkivfragorna inom myndigheten samt att svara for kontakterna mellan
myndighet, personal och arkivmyndighet. En arkivredogorare skall svara for de praktiska
arkivvardande insatserna.

§ 3 Arkivvard

Varje myndighet ansvarar for att dess handlingar som ska bevaras framstalls med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet. Darvid ska Sveriges Kommuner och
Landstings foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav tjdna som norm. Arkivhandlingar ska
alltid férvaras under betryggande former. Narmare bestammelser om arkivbestdandighet och
forvaring meddelas av arkivmyndigheten. Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara
organiserade for att underlatta utlamnande av allmanna handlingar. Hur arkiven organiseras
och vilka rutiner som galler for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en arkivbeskrivning och i
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en dokumenthanteringsplan. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av
arkivbeskrivning och arkivforteckning. Varje myndighet ska uppratta en
dokumenthanteringsplan i samrad med arkivmyndigheten. | planen skall myndighetens
samtliga handlingar redovisas omradesvis inom varje arbetsrutin med regler fér bevarande och
gallring samt tidpunkt for leverans av arkivhandlingar till kommunarkivet. Myndigheten skall
faststdlla dokumenthanteringsplanen. Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska
skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Arkiven ska avgréansas och beslutad
gallring ska verkstallas. Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 § arkivlagen.

§ 4 Gallring

Varje myndighet ska ansvara for att genomféra gallring av sina handlingar i enlighet med sin
dokumenthanteringsplan.

Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller
delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfér mycket viktigt
att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allman handling innebar 6verforing av uppgifter mellan databarare gallring
om overféringen medfor

° informationsforlust,

. forlust av maojliga informationssammanstallningar,

. forlust av vasentliga sokmajligheter eller

. forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet

Inskrankning av mojligheten att framstalla maéjliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.
Varje myndighet fattar beslut om gallring. Myndigheten far delegera beslutanderatt om
gallringen inte paverkar verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet. Beslutsratten
far delegeras till exempelvis en fortroendevald i namnden, ett utskott i namnden eller en
anstalld i kommunen. Infor varje gallringsbeslut ska myndigheten samrada med
arkivmyndigheten. Betraffande arkiv som éverlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna om
gallring efter samrad med 6verlamnande myndighet. Handlingar som gallras ska utan dréjsmal
forstoras.

§ 5 Rensning

Handlingar som inte ar arkivhandlingar skall rensas (avlagsnas) sa snart drendet ar avslutat eller
senast i samband med leverans till kommunarkivet. Rensning skall utféras av handlaggare eller
av tjansteman med god kiannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet.
Myndigheten ska ocksa ta stallning till om exempelvis minnesanteckningar som finns i akten ska
arkivlaggas, i vilket fall de blir allmanna handlingar, eller rensas ut.

§ 6 Overlimnande av arkiv

Arkivhandlingar som férvaras hos en myndighet skall 6verlamnas till

arkivmyndigheten for fortsatt vard nar de inte langre behovs for den I6pande verksamheten.
Overlamnade arkivhandlingar skall &tféljas av bevis eller leveransreversal med forteckning éver
de handlingar som 6éverlamnas.

Nar en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har 6évertagits av annan
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kommunal myndighet skall arkivet overlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader om inte
fullméaktige har beslutat ndgot annat.

§ 7 Avgifter

| hdndelse av icke 6verenskommen leverans som 6verlamnats i oordnat skick har
arkivmyndigheten ratt att ta ut en avgift for iordningstallande av den aktuella leveransen. For
iordningstallande av en myndighets arkiv som enligt detta reglemente ska éverlamnas till
kommunarkivet men som inte levererats har arkivmyndigheten ratt att ta ut en avgift.
Arkivmyndigheten far daven efter dverenskommelse i varje enskilt fall ta ut ersattning for
uppdrag som inte ar av obetydlig omfattning. Avgift far uttas med 600 kr per paborjad timme.
For kopior m.m. av allmanna handlingar uttas avgift enligt av kommunfullmaktige sarskilt
beslutad taxa.

§ 8 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. 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 ska ge myndigheterna
rad i arkivvardsfragor.

Arkivmyndigheten ska
e Utodva tillsyn over att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen
e forvara och varda arkiv som den 6vertagit till féljd av lag eller efter 6verenskommelse,
e |amna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven
e allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och foretag,
e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling, som
ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,
e iman av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under férutsattning att ett
Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen

§ 9 Samrad

Kommunens myndigheter ska samrada med kommunarkivet i viktigare fragor rérande
arkivbildning och arkivvard. Med viktiga fragor avses t ex inrattande och inredning av
arkivlokaler eller forandring i arbetssatt som bygger pa inférande av elektronisk
informationshantering eller omorganisationer.



