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ARKIVREGLEMENTE FOR RAGUNDA KOMMUN

Forutom de 1 arkivlagen (SES 1990:782) arkivférordningen (SES 1991:446) intagna
bestimmelserna om arkivvard giller f6r den kommunala arkivvarden inom Ragunda
kommun féljande reglemente med stéd av 16 § arkivlagen.

Bestimmelserna i reglementet ar teknikneutrala och giller oavsett hur informationen
lagras och férmedlas.

1. Tillimpningsomrade (1 och 2 {§ AL)

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstindig
stallning.

Reglementet giller dven fo6r aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dir kommunen utovar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de
samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild
overenskommelse.

2. Arkivverksamhetens syfte

Tryckfrihetsférordningen foreskriver ritten fOr alla att ta del av allmédnna handlingar.
En myndighet ska ta hinsyn till denna ritt nir den organiserar hanteringen av sidana
handlingar och vid 6vrig hantering av allminna handlingar.

Kommunens arkiv bildas av de allminna handlingarna frain myndighetens
verksamhet och sidana handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering.

De kommunala myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och virdas sa att de
underlittat:

° ritten att ta del av allmdnna handlingar

° behovet av information for réttskipning och forvaltning
° forskningens behov

o dokumentationen av myndigheternas verksamheter

° effektiviteten 1 forvaltningen

Kommunens arkiv ar en del av kulturarvet.
3. Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

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



Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och 6vrig personal f6r fullgbrande av
arkivuppgifter hos myndigheten.

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar f6ljande:

o kinna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard

° bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes tillimpning

° bevaka arkivfrigorna i budgetarbete och 6vrig planering

° bevaka arkivfragorna nir myndighetens organisation eller arbetssitt andras
° utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten

o informera berérd personal om arkiv

° samridda med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogtrarna

o vara ansvarig for att arkivhandlingarna forvaras s att de dr skyddade mot

fukt, brand, och annan férstorelse samt obehorig atkomst

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogorare innefattar foljande:

o kanna till bestimmelser och anvisningar som r6r myndighetens arkivvard
o varda myndighetens/forvaltningens handlingar

o halla handlingarna tillgéingliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen

o bitrida vid utarbetandet av gallringsanvisningar

o verkstilla beslutad gallring

o se till att arkivbildningen sker 1 enlighet med dokumenthanteringsplanen
o torbereda avlimning av handlingar till kommunarkivet

o samrada med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkivfragor

Arkivvirdande atgirder som gallring och rensning dr varje enskild myndighets ansvar
till dess att handlingarna 6verlimnas till kommunarkivet. Varje myndighet svarar for
arbete och kostnader férknippade med sitt arkiv fram till att handlingarna 6verlimnas
till kommunarkivet.

4. Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten meddelar riktlinjer som beh6vs for en god informationshantering
och utévar tillsyn 6ver arkivvarden 1 kommunen och 6ver att kommunens
myndigheter fullg6r sina skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften

samt Over arkivvarden 1 kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv vilket svarar f6r beredning och
verkstillighet av arkivmyndighetens uppgifter.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestind samt fraimja arkivens
tillgdnglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor och har ritt att utfirda
riktlinjer som behovs f6r en god arkivvard i kommunen.



5. Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv och sina allmdnna handlingar genom atti en
arkivbeskrivning ge information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur
arkivet dr organiserat, vilka register och sokingangar som finns och om det i arkivet
vanligen férekommer nagon sirskild sekretess. Dessutom ska varje myndighet
uppritthalla en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv, arkivforteckning.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska fortlpande revideras.

I arkivbeskrivningen bor féljande rubriker inga:
e arkivbildare/myndighet
e tillkomst
e verksamhet
e organisation
e forindringar 1 organisation
e leveranser till kommunarkivet
e arkivansvarig
e arkivredogorare
® systemansvarig
e PUL- ansvarig

Arkivforteckningen dr en systematiskt uppstilld redovisning av arkivets innehall.
Handlingarna redovisas pa serie och volymniva, och ar strukturerade i en ordning
som kallas "allmanna arkivschemat".

Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvindas som s6kmedel 1 arkivet och
som instrument f6r kontroll 6ver de handlingar som ingar i myndighetens arkiv.
Arkiviérteckningen bor inte innehalla nagra forkortningar.

Arkivforteckningen ska omfatta alla uppgifter som bevaras, oavsett media.

6. Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p AL)

Varje myndighet ska efter samrad med kommunarkivet uppritta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan)
och bevaras samt vilka som ska bindas in. Syftet med dokumenthanteringsplanen ar
att skapa en effektiv styrning av dokumenthanteringen samt att leva upp till de
lagkrav som dligger myndigheten vad galler redovisning av allmanna handlingar och
arkiv.

Dokumenthanteringsplanen ska ses dver arligen och ska godkannas av
namnd/utskott.

7. Rensning (6 {4 p AL)

Handlingar som inte ska arkiveras ska fortlopande rensas av ansvarig handlaggare.
Rensning ska genomféras senast 1 samband med arkivliggningen.

Varje handldggare dr skyldig att rensa bland handlingar som denne handlagt. Detta
for att den personen har vetskap om vad som dr av betydelse for forstaelsen av hela
arendet.



8. Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndigheten beslutar, efter samrdd med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar
1 sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Betriffande arkiv som
overlimnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med Gverlimnande
myndighet.

Myndighets forslag till gallring ska remitteras till arkivmyndigheten.
Arkivmyndigheten dger ritt att foreskriva undantag fran gallring 1 myndigheternas
arkiv.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:
¢ handlingar som kan beh6vas for allmédnhetens insyn i myndigheters
verksamhet
e handlingar som kan behévas f6r kommunens férvaltning eller f6r framtida
utredningar
e handlingar som kan ha rittslig betydelse
¢ handlingar som ir av virde for framtida forskning

Gallringen beslutas i dokumenthanteringsplan och redovisas i arkiviérteckningen.
Handlingar som gallras, oavsett media ska forstoras utan drojsmal.

Sirskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, eller f6rordning,.
Information som ska bevaras digitalt, ska bevaras 1 det digitala format som
Riksarkivet rekommenderar.

9. Overlimnande (9, 14-15 §§ AL)

Slutlig forvaring av kommunala uppgifter ska ske i kommunens centralarkiv. Fore
slutférvaring ska gallring ha skett. Nir arkivmyndigheten 6vertagit arkiv frain annan
myndighet 6vergir hela det framtida ansvaret till arkivmyndigheten. Generellt ska
handlingar dldre dn fem ar levereras till arkivet.

10. Arkivbestindighet och arkivforvaring (5 2 p och 6 §3 p AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestindighet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former.

Nirmare bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

Riksarkivet har utfirdade foreskrifter till statliga myndigheter, allmidnna rad och
tekniska krav som ska foljas f6r de arkiv som ska bevaras for framtiden eller som av
sekretesskal kraver sirskilda forvaringsatgarder.

For IT -system som hanterar allmdnna handlingar som ska bevaras, ska
forutsittningar for langsiktigt digitalt bevarande beaktas nir systemen upphandlas
eller utvecklas.

Arkivhandlingarna ska alltid forvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand och
annan forstorelse samt obehorig atkomst.



Myndighetens gallringsbara handlingar ska framstillas och forvaras sa att
informationen kan anvindas under den tid den 4r aktuell, oavsett media.

12. Utldning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk f6r skador eller
torluster inte uppkommer.

Forutsittning f6r utlan ér att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens
och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser. Den som lanat en handling far
inte i sin tur lana ut handlingen vidare utan sirskilt medgivande fran
arkivmyndigheten.

13. Samrad
Varje myndighet ska samrada med arkivmyndigheten 1 viktigare fragor rérande
arkivvarden.






