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Inledning

Forutom bestimmelserna i arkivlagen (AL, SFS 1990:782), och arkivforordningen
(SFS 1991:446) om arkivvard, offentlig och sekretesslag (OSL 2009:400), Tryckfri-
hetsforordningen (TF 1949:105) giller for den kommunala arkivvarden inom Vil-
helmina kommun f6ljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.
Bestimmelserna i reglementet ar teknikneutrala och géiller oavsett hur information
lagras, struktureras och formedlas.

Syfte

Syftet med arkivreglemente ar att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras i
Vilhelmina kommun och att narmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som
framgar i de bestimmelser som féljer av lag eller férordning. Overgéngen fran ana-
log till digital arkivhantering sker successivt.

Detta arkivreglemente giller oavsett medium.

Tillimpningsomrade

Arkivreglementet giller for kommunfullméktige, kommunstyrelsen, kom-
munens Ovriga nimnder och utskott, kommunens revisorer samt andra
kommunala organ med sjilvstandig stdllning och kommunens myndigheter.
Arkivreglementet ska aven tillampas av kommunens bolag, ekonomiska for-
eningar och stiftelser dair kommunen utovar ett rattsligt bestammande infly-
tande. Samt aktiebolag vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse diar bestimmelserna skrivs in i 4gardirektiv eller motsva-
rande.

I fortsattningen inkluderas samtliga ovan namnda instanser i begreppet
myndighet.

Arkivansvarig

Kommunstyrelsen ar arkivimyndighet i Vilhelmina kommun med ett overgri-
pande ansvar for arkivbildning och arkivvard. For att arkivmyndigheten ska
kunna fullgora sitt ansvar finns en sarskild arkivfunktion, kommunarkivet.
Kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstillande organ. Arkivimmyndig-
heten utovar tillsyn och ar den myndighet som ger anvisningar om tillamp-
ningen av detta reglemente kring metoder, material och skydd for arkivvar-
den.



Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv vardas en-
ligt arkivlagen och efter vad som framgar i detta reglemente. Arkivvardande atgar-
der ar varje enskild myndighets ansvar till dess att handlingarna 6verlamnas till
kommunarkivet (centralarkivet/arkivmyndigheten). Varje myndighet ansvarar
ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verk-
samhet och forskning. Myndigheten ska sakerstilla att forvaltningen har en anda-
malsenlig organisation och ansvarsfordelning. Detta innebar att det hos myndig-
heten ska finnas arkivansvarig och arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgif-
ter hos myndigheten.

Arkivredogorare

Vid varje myndighet ska finnas arkivredogorare som svarar for de praktiska ar-
kivvardande insatserna samt for kontakten mellan myndigheten och arkivmyn-
digheten.

I uppdraget som arkivredogorare i Vilhelmina kommun ingar att:

- Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna myndighetens hantering
av allmanna handlingar.

- Varda myndighetens handlingar och hantera dessa enligt arkivmyndighetens rikt-

linjer.

- Uppmairksamma om informationshanteringsplanen behover revideras.

Tillsammans med verksamheten uppratta arkivbeskrivning och arkiv-

forteckning och uppmarksamma om arkivbeskrivning behover revide-

ras.

Verkstalla beslutad gallring enligt informationshanteringsplan, eller enligt

andra separata gallringsbeslut antagna av arkivmyndigheten och ansvarig

myndighet.

Forbereda overlamning av handlingar till centralarkivet enligt arkivmyndighet-

ens riktlinjer och rutiner.

Samrada med myndighetens arkivansvarig och arkivmyndigheten i arkivfragor.

Chefernas ansvar

Respektive chef inom kommunens myndigheter ansvarar for att verksamhetens
allmanna handlingar vardas enligt lagstiftning och detta reglemente. Vidare an-
svarar chef for att halla medarbetare informerade om vad som giller vid hante-
ring av verksamhetens handlingar.



Handlaggarens ansvar

Den enskilde handlaggaren ansvarar for att handlingarna i &renden som den ansva-
rar for hanteras enligt bestimmelserna i lagstiftning och detta reglemente.

Handlingar som inte ska tillhora arkivet rensas fortlopande fran arkivhandlingarna
av handlaggare inom myndigheten senast i samband med arkivering.

Innan arkivering ska insatt person/handlaggare plocka bort arbetsmaterial, minnes-
anteckningar och andra handlingar av ringa betydelse som inte ar nodvandiga for att
forsta arendet. Arbetsmaterial och andra handlingar som inte rensats bort innan ar-

kivering blir allmanna handlingar.

Handlingar far inte forekomma i dubbelsidigt-format.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen ar enligt 8 § arkivlagen arkivmyndighet. Arkivmyndigheten har ett
centralarkiv och ska enligt detta reglemente folja riksarkivets foreskrifter och all-
manna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen och efter vad som framgar i detta reglemente. Arkivvardande atgarder ar
varje enskild myndighets ansvar till dess att handlingarna 6verlamnas till kommun-
arkivet (centralarkivet). I centralarkivet forvaras de handlingar som 6verlimnas fran
kommunen myndigheter.

Bevarandehandlingar ar handlingar (papper/digitala) som ska bevaras for evigt och
som inte langre behovs for den dagliga verksamheten inom kommunens verksam-

heter och kommunala bolag.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska kunna redovisa sitt arkiv och sina allmanna handlingar.
Mpyndigheternas arkiv skall redovisas i féljande dokument.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Arkivbeskrivning ar ett dokument som ger en samlad 6verblick 6ver myndighetens
arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och arkivbildning. Beskrivningen
ska vara utformad pa ett sddant sitt att den underlattar anvindningen av arkivet och
darmed atersokningen av myndighetens allmédnna handlingar.

Arkivforteckning ar en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv.

Arkivforteckning och arkivbeskrivning ska fortlopande revideras. Detta ar sar-

skilt viktigt vid omorganisationer.



Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndigheten uppratta en informat-
ionshanteringsplan. Planen ar ett styrdokument som omfattar myndighetens
samtliga handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, oavsett om hand-
lingarna ar digitala eller analoga, samt gallringsfrister. Planen ska foljas upp
for eventuell revidering en gang per ar och vid omorganisation. Varje myndig-
het ska ta fram och besluta om en informationshanteringsplan som syftar till
en dokumentstyrning som tar upp alla typer av handlingar som kommer in till,
upprattas inom och/eller skickas ut fran en myndighet.

Informationshanteringsplanen beskriver handlingens livscykel, informations-
barare, sortering, gallring alternativt 6verlamning till centralarkivet for slutar-
kivering. Informationshanteringsplanen ar medieoberoende och ska darfor
uppta alla former av handlingar oavsett lagringsmedia och format.

For kommungemensamma verksamhetsomréaden far arkivmyndigheten, det
vill saga kommunstyrelsen, besluta om en informationshanteringsplan som
galler for alla kommunens myndigheter.

Systemdokumentation

Varje myndighet ska i en systemdokumentation redovisa strukturen i sina myndig-
hetsspecifika IT-system. Systemdokumentationen ska klargora ansvaret, saker-
heten, dokumentationen och gallringsfristerna for respektive IT-system. System-
dokumentationer ska fortlopande revideras.

Samrad

Utover vad som tidigare angetts ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten i viktiga
fragor rorande arkivvarden. Exempelvis forandringar i organisationen/verksamhetsstruktur,
samverkan med externa parter dar arkivfragor aktualiseras och infor beslut om gallring.

Bestindighet och forvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garan-
terar informationens bestandighet och lasbarhet. Hansyn ska tas till mojligheten
att i framtiden kunna 6verfora uppgifterna till annan databarare.

I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2006:4) framgar de tekniska kraven som
kan stillas pa materialet.



Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Detta innebar bland
annat att arkivet och arkivhandlingarna ska skyddas mot obehorig dtkomst, forsto-
relse, skador och stold. For detta andamal fordras arkivlokaler, vilka ska vara ut-
formade enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om arkivlokaler (RA-FS

2013:4).

Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna av handlaggare/insatt person, till exempel ko-
pior/dubbletter, utkast och post it-lappar. Aven foreméal som kan skada handlingar
som plastfickor, gem och gummiband ska rensas bort. Rensning ska genomforas sen-
ast i samband med att ett drende avslutas.

Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar. Det ar tillatet att gallra allménna handlingar, men det ar viktigt att detta
kan motiveras, ar genomtankt och sker under kontrollerade former. All gallring
maste grundas pa lag och gallringsbeslut. Vid gallring ska alltid beaktas att myndig-
heternas arkiv utgor en del av det nationella kulturarvet, och att det arkivmaterial
som aterstar ska kunna tillgodose arkivlagens syfte.

Handlingar som ska gallras ska forstoras, vilket giller handlingar i saval pappers-
form som digital form. Handlingar som inte innehaller sekretessuppgifter eller kians-
liga uppgifter sldngs i pappersatervinning. Sekretessbelagda handlingar och exem-
pelvis handlingar som innehaller personuppgifter ska forstoras under kontrollerade
former.

Overlimnande av arkivhandlingar till centralarkivet

Centralarkivet 4r bendmningen pa Vilhelmina kommuns centrala arkiv for slutgiltigt
bevarande av kommunens allmanna handlingar. Arkivhandlingar som ska bevaras
och inte langre behovs for den 16pande verksamheten inom en myndighet ska, efter
overenskommelse, 6verlamnas till centralarkivet.

Overlimnande av arkivmaterial till arkivmyndigheten far forst ske efter 6verens-
kommelse mellan den overlamnande verksamheten och arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver
till en annan myndighet inom kommunen ska arkivet overlamnas till arkivmyn-
digheten inom tre manader, sdvida kommunfullméktige inte beslutat nagot annat.

Vid samtliga leveranser av arkivhandlingar till centralarkivet ska dessa Gverlam-
nas i enlighet med arkivimyndighetens riktlinjer. Detta innebar bland annat att
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rensning ska ha genomforts och beslutad gallring ha verkstallts. Handlingar ska le-
vereras ordnade pa ett sitt centralarkivet har godkant. Nar arkivmyndigheten har
overtagit arkivhandlingarna fran myndigheten overgar hela ansvaret for arkivvar-
den av handlingarna till arkivmyndigheten.

Leveransstopp

Arkivmyndigheten har ratt i foljande fall utfarda leveransstopp gentemot de myn-
digheter som star under dess tillsyn:

Om en verksambhet trots foreldggande fran arkivmyndighetens sida underlatit sig
att atgirda brister i sin arkivvard, som har framkommit i samband med inspekt-
ion, forbjuds verksamheten att leverera handlingar till centralarkivet till dess att
bristerna ar atgiardade.

Om en verksamhet vill 6verlamna handlingar till centralarkivet vid upprepade till-
fallen forsummar att korrekt iordningsstilla sina leveranser, forbjuds verksam-
heten att gora detta till dess att leveransen har iordningsstallts enligt arkivmyndig-
hetens riktlinjer.

Overlimnande till annat kommunalt organ

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis 6verfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 § Offent-
lighets- och sekretesslag (2009:400) ska arkivet overlamnas till den myndighet el-
ler det organ som fortsatter verksamheten, om inget annat 6verenskommits med
arkivmyndigheten. Uppgift om 6verlamnande samt vilka handlingar det galler ska
foras in i arkivbeskrivningen for berérd myndighet.

Utlaning av arkivhandlingar

Myndighet far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myn-
digheter for vetenskapliga andamal eller tjansteandamal. Alla utlan som
ager rum mellan kommunens myndigheter och fran centralarkivet ska
dokumenteras och ska alltid ha en bestamd tidsfrist.

Utlan for andra syften an tjansteindamal och vetenskapliga andamal far
endast ske efter medgivande fran arkivmyndighetens sida och ske enligt
bestammelserna i tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekre-
tesslagen. Utldanande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandling-
arna under lanetiden hanteras varsamt, s att forluster eller skador inte

uppkommer.
Handlingar far inte lanas ut till enskilda for anvindning utanfor myndighetens lokal.



Nararkiv

Ett nararkiv ar en arkivlokal som finns i verksamhetens omedelbara niarhet och dar
verksamheten forvara sina aktuella handlingar som behovs for den dagliga
verksamheten. I nararkiven forvaras aven avslutade drenden i vintan pa leverans till
centralarkivet, vilket regleras i informationshanteringsplanen.

Mellanarkiv

I mellanarkiv kan handlingar med langre gallringsfrist forvaras, exempelvis
handlingar som inte langre behovs i den dagliga verksamheten men som forst kan
gallras efter 10 ar. Dessa kan en verksamhet da forvara i ett mellanarkiv for att battre
kunna utnyttja utrymmet i nararkivet.

Centralarkiv

Kommunens centralarkiv — centralarkivet eller kommunarkivet — ar slutstationen for
bevarandehandlingar. Handlingar som levereras till centralarkivet ansvarar
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) for och dessa handlingar ska bevaras for all
framtid.



