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Arkivreglemente for Nynashamns kommun

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Nynashamns
kommun féljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

1 § Tillampningsomrade (1,2a §§ AL)
Detta reglemente galler for alla myndigheter i Nyndashamns kommun samt alla andra
kommunala organ som omfattas av Arkivlagen 1-2a§§. Med myndigheter menas:

kommunfullmaktige,

kommunfullmaktiges revisorer,

kommunstyrelsen med férvaltningar

namnder med fdrvaltningar,

andra kommunala organ med sjalvstandig stallning,

juridiska personer som exempelvis aktiebolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar eget rattsligt bestammande,

e samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.



Arkivreglementets bestammelser &r teknikneutrala och oberoende av format.
Bestammelserna galler alltsd alla handlingar oavsett om de ar digitala eller finns pa

papper.

2 § Myndighetens arkivansvar (4§ AL)

Handlingar som myndigheten upprattar ska framstallas och hanteras s& att de kan lasas,
dtersbkas och goras tillgangliga under den tid de ska bevaras i enlighet med
tryckfrihetsforordningen och arkivlagen. Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv
vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgdr av detta reglemente.

Myndigheten ska faststalla ansvarsfordelning fér hanteringen av allménna handlingar och
arkiv. Forvaltningschef for respektive namnd ska utse en arkivansvarig och/eller det antal
arkivredogdérare som ar lampligt med hansyn till myndighetens arbetssatt och
arkivbildningsstruktur. Beslutet ska dokumenteras.

Hos myndigheten ska det férutom arkivansvarig finnas den ytterligare personal som
kravs for att fullgéra myndighetens arkivuppgifter.

3 § Samrad

Myndigheten ska samrdda med arkivmyndigheten i viktigare frdgor om arkivbildning och
arkivvard. Med viktiga frdgor avses t ex inréttande och inredning av arkivlokal, storre
forandringar i arbetssatt som far konsekvenser for arkivbildningen eller vid
organisationsférandringar.

Samrdd ska ske infér upphandlingar av nya IT-I6sningar och system eller nar sédant
system byts ut eller pd annat satt genomgar storre strukturella och/eller innehdllsméssiga
férandringar.

Samrad ska ocksd ske infor Gverlamnande av handlingar till kommunarkivet. Se dven 8
§, 9 §. Bestammelsen ar teknikneutral och géller bade handlingar pa papper och digitala
handlingar som ska levereras till kommunarkivets e-arkiv.

4 § Arkivmyndigheten och kommunarkivet (7-9 §§ AL)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Bestdmmelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivférordningen.
Arkivmyndigheten ansvarar for tillsyn éver kommunens myndigheter fullgdr sina
skyldigheter betréffande arkivbildningen och dess syften samt Over arkivvérden i
kommunen.

Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och fér i samband med
inspektion foreldagga myndighet att dtgarda brister som konstaterats. Arkivmyndigheten
kan till kommunfullmaktiges revisorer anmdla missforhdllande som konstaterats vid
inspektion.

Arkivmyndigheten ska utfarda de tillampningsforeskrifter och riktlinjer som behévs for
en god arkivvard inom kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.
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Arkivmyndighetens verkstéllighetsorgan, depd och beredande organ ar kommunarkivet.
Kommunarkivarien svarar under arkivmyndigheten fér kommunarkivet samt utdvar
arkivmyndighetens tillsyn.

Kommunarkivet ska varda och tillgangliggora sitt arkivbestand samt verka for arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna ra&d i frdgor som r6r hanteringen av handlingar och
arkiv.

Arkivmyndigheten har ratt att utfarda bindande anvisningar om tillampningen av detta
reglemente.

Vidare instruktioner for arkivvard far foreskrivas av arkivmyndigheten.

5 § Redovisning av arkiv (6§ AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om myndighetens
arbetsuppgifter och organisation, férandringar som kan ha betydelse ur arkivsynpunkt,
vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning),
dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som foérvaras i myndigheternas arkiv
(arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska fortldpande revideras.

Kommunarkivet far utfarda riktlinjer for upprattande och utformning av arkivbeskrivning
och arkivforteckning.

6 § Dokumenthanteringsplan (6 § AL)

Kommunarkivet upprattar en kommungemensam dokumenthanteringsplan som
beskriver kommunens allmanna handlingar oavsett medium.
Dokumenthanteringsplanen faststéller bevarande/gallringsnivderna per
verksamhetsomrdde och verksamhetssystem. Dokumenthanteringsplanen faststalls av
arkivmyndigheten.

Planen ska fortldpande revideras. Planen ska i méjligaste man folja de riktlinjer som
faststallts av Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Landsting.

Kommunarkivet ska samrdda revideringar av dokumenthanteringsplanen med
forvaltningarna. Samrad innebar att arkivmyndigheten inte kan besluta om gallring utan
att forst ha inhdmtat synpunkter fran myndigheten. Se dven 3 §.

Varje forvaltning har skyldighet att fortldopande meddela kommunarkivet om
handlingstyper tillkommer, upphdr eller omfattas av andrade lagkrav.

7 § Rensning (6 § 4 p AL)

Handlingar som inte ska tillnora arkivet ska fortlopande rensas eller pd annat sétt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Den personal som handlégger arendet ar skyldig att
delta i rensningen.

Respektive myndighet ansvarar for att arkivhandlingarna ar ordnade och rensade innan
de 6verlamnas till kommunarkivet for férvaring.
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Rensning ska genomfdras senast i samband med arkivlaggningen.

8 § Bevarande och gallring (10 § AL)

Gallring av allmanna handlingar far bara ske om det finns ett giltigt gallringsbeslut.
Dokumenthanteringsplanen i 6 § ska innehdlla géllande gallringsfrister. Betraffande
gallring i arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrdd med
overlamnande myndighet. Samrad innebéar att arkivmyndigheten inte kan besluta om
gallring utan att forst ha inhdmtat synpunkter frdn myndigheten. Se aven 3 §.

Handlingar som ska gallras ska utan drojsmal forstoras. Sekretessbelagda handlingar
ska forstoras under kontroll.

Gallringsbeslut faststalls normalt i kommunens dokumenthanteringsplan, men vid
behov kan arkivmyndigheten aven fatta gallringsbeslut fér enskilda handlingstyper.

Den myndighet som handhar handlingarna utfér gallring i enlighet med faststalld
kommungemensam dokumenthanteringsplan eller gallringsbeslut for enskilda
handlingstyper.

Gallring skall alltid dokumenteras.

Handlingar som ska bevaras mer an 10 &r far inte utan arkivmyndighetens tillstdnd
lagras pa annat medium &n papper.

9 § Overldamnande (9,14-15 §§ AL)
I kommunens dokumenthanteringsplan ska det framg& nar arkivhandlingarna ska
Overlamnas till arkivmyndigheten.

Om en kommunal verksamhet upphor ska arkivet dverlamnas till arkivmyndigheten
inom tre ménader, sdvida inte fullméktige har beslutat ndgot annat. Vid 6vergdng av
verksamhet mellan kommunens myndigheter ska arkivmyndigheten besluta om
Overldmnande av handlingar.

Vid 6verlamnande ska leveransreversal upprattas och utformas i enlighet med
arkivmyndighetens anvisningar.

Nar arkivmyndigheten Gvertagit arkivmaterial frdn en annan myndighet 6vergar hela
ansvaret for materialet till arkivmyndigheten.

Overldmnande till ett annat kommunalt organ

Om en myndighet upphdr men dess verksamhet helt eller delvis dverférs till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets-
och sekretesslagen ska arkivet dverlamnas till den myndighet eller det organ som
fortsatter verksamheten, om inte annat éverenskommits med arkivmyndigheten. Om
verksamheten delas upp pa flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten efter forslag
av berérda myndigheter hur arkivet ska hanteras.

Overldgmnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen



Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen kréver stdd av lag
eller sarskilt beslut av kommunfullméktige. I sddana fall ska myndigheten samrada
med arkivmyndigheten.

I dvrigt galler vad som féreskrivs om dverlamnande i Arkivlagen 148.

10 § Arkivbestandighet och arkivférvaring (5§ 2 poch 6 § 3 p AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar
informationens fysiska och logiska bestandighet. Nar allmanna handlingar i elektronisk
form konverteras eller migreras ska detta ske med bibehadllen lasbarhet och
tillganglighet.

Arkiverade handlingar som ska bevaras ska foérvaras i arkivlokal som godkénts av
arkivmyndigheten i enlighet med Riksarkivets féreskrifter eller i forvaringsskap som ger
motsvarande skydd. Arkivmyndigheten far godkénna en lokal som inte till alla delar
uppfyller Riksarkivets krav, om det finns kompenserande dtgarder som ger
handlingarna motsvarande skydd.

Narmare anvisningar om saval fysisk som elektronisk arkivbestandighet och forvaring
meddelas av arkivmyndigheten.

11 § Utléning

Myndigheter far I&na ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjiansteandamal. Med myndigheter likstélls enskilda organ som avses i
Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 58. Utldning av originalhandlingar ska dock begransas
sd 1angt detta &r majligt och utldn av kopior ska vara norm.

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

Lan ska tidsbegrénsas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna terlamnas.

Forutsattning for utldn ar att utlidmnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningen och
offentlighets- och sekretesslagen.

Utldn for annat andamal eller till andra &n vad som avses i forsta stycket far endast ske
efter medgivande av arkivmyndigheten.
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