Savs|o
kommun

Forfattningssamling

Antagen av kommunfullmaktige: 2019-03-18 § 37

Arkivreglemente for Savsjo kommun

Férutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) intagna
foreskrifterna om arkivvard, galler féor den kommunala arkivvarden inom Savsjo
kommun féljande reglemente, meddelat med stdd av 16 § i arkivlagen
(1990:782).

1 § Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter och
forvaltningar samt de kommunalagda bolagen. Med myndigheter avses
kommunstyrelsen och évriga namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt
andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

2 § Myndighetens arkivansvar

Respektive myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen
(1990:782) och pa det sitt som framgar i paragraferna 4-8 av detta
reglemente. Hos myndighet ska finnas arkivansvarig och dvrig personal fér
fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

3 § Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betréffande arkivbildningen och dess syften samt &ver arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ska varda
hos sig férvarat arkivbestand samt framja arkivens tillgdnglighet och deras
anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet &r radgivande till kommunens myndigheter och bolag i
arkivvardsfragor.



4 § Redovisning av arkiv

Enligt arkivlagen (1990:782) 6 § &r myndigheten alagd att upprétta en
arkivbeskrivning och en arkivférteckning. Arkivbeskrivningen ar en kortfattad
beskrivning éver myndighetens arkiv, arkivbildning, organisation och
verksamhet. Arkivbeskrivningen ska fortldpande revideras for samtliga arkiv.
Arkivforteckningen ar en beskrivning éver samtliga handlingar i kommunens
arkiv. Kommunarkivarien upprattar arkivférteckningen.

5 § Informations- och dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver de i myndigheten
forekommande handlingstyperna och hur dessa hanteras. Samtliga
handlingstyper som férekommer hos myndigheten ska vara upptagna i planen
oavsett form. Vid revidering av informations-och dokumenthanteringsplan ska
myndigheten alltid samrdda med arkivmyndigheten genom kommunarkivarien
eller annan ansvarig fér kommunarkivet.

6 § Rensning

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet ska fortldpande rensas eller pa annat
satt avskiljas frdn arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast i samband
med arkivlaggningen och utféras av respektive handldggare, sa snart drendet &r
avslutat.

7 § Gallring

Gallring innebér att handlingarna utan dréjsmal ska forstoras eller att de
uppgifter som ingar i upptagning ska utplanas. Innehaller handlingarna
sekretessbelagd information maste de foérstéras under kontroll. En av
myndigheten faststadlld informations- och dokumenthanteringsplan utgoér
gallringsbeslut. F6r handlingstyper som inte finns upptagna i planen behdver
kommunarkivarien géra en separat gallringsutredning i samrad med respektive
myndighet. Gallringsutredningen ska sedan faststdllas av kommunstyrelsen i
egenskap av arkivmyndighet innan gallring kan genomféras.

8 § Overlimnande av handlingar

Myndighet far efter dverenskommelse med arkivmyndigheten éverldmna sadana
arkivhandlingar som inte langre behévs for den I6pande verksamheten till
kommunarkivet for fortsatt vard. Av informations- och
dokumenthanteringsplanen framgar nar detta ska ske. Fére éverldmnandet ska
rensning och beslutad gallring ha verkstallts. Efter avlamnande av
arkivhandlingar till kommunarkivet, évergar ansvaret till arkivmyndigheten.

Lan fran kommunarkivet far EJ ske utan arkivmyndighetens kdnnedom.
Reversal dver de dverlamnade handlingarna ska upprattas for att sakerstalla
bade inldamnande myndighets och kommunarkivets kontroll.

Om en myndighet har upphért och dess verksamhet inte har dverforts till en
annan myndighet inom kommunen, ska myndighetens arkiv éverlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte kommunfullméktige har
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beslutat ndgot annat.

Annat dverlamnande kraver stdéd av lag eller sarskilt beslut av
kommunfullmaktige.

Arkivhandlingar far inte éverlamnas till privatrattsligt objekt.
9 § Arkivbestindighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstdllas med materiel och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Arkivhandlingar ska alltid férvaras
under betryggande former. Narmare bestammelser om arkivbestandighet och
férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

§ 10 Utlaning

Utldning av arkivhandlingar ska ske under s@dana former att risk for skador

eller forluster icke uppkommer. Foérutsattning for utldning &r att utlamnande kan
ske enligt tryckfrihetsférordningens (1949:105) och offentlighets- och
sekretesslagens (2009:400) bestammelser.

Utldning far ske for tjidnsteandamal till annan myndighet och fér vetenskapligt
dndamal till institution, som beviljats inldningsrétt av Riksarkivet, om risk for
skador och forluster icke uppkommer. Utldning sker mot l&nereversal.
Handlingar far inte utldnas till enskild fér anvandande utanfor arkiviokal.

Ikrafttradande

Detta reglemente ska &ga tillimpning frén och med 2019-04-01.



