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Arkivreglemente for Uddevalla kommun

Antaget av kommunfullmaktige den 11 februari 1992, 8 30 med revidering
antaget av kommunfullméktige 2008-05-10, § 286.

Med kommentarer

Erséatter tidigare reglemente som faststalldes av kommunfullméktige den 2 november
1992, § 30. Férutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom
Uddevalla kommun féljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § arkivlagen
(AL).

§ 1 Tillampningsomrade (8 1- § 2 AL)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stéllning.

Reglementet galler &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestammande inflytande (1 kap § 9
sekretesslagen) samt de samégda foretag for vilka kommunen har ett arkivansvar
efter sarskild 6verenskommelse. | detta reglemente inberdknas i fortsattningen aven
dessa organ i begreppet myndighet.

Kommentar:

Med sjéalvstandig stallning avses att enheten driver och fattar beslut sjalvstandigt.
Exempelvis dverformyndare dér sarskild namnd saknas.

Fullmaktigeberedningar och ndmnutskott sorterar under fullmaktige respektive
ansvarig ndmnd.

Reglementet kan anvéndas fullt ut pa heldgda kommunala bolag eller sddana
juridiska personer som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen. Darutdver maste dock
Fullmaktige genom bestammelse i bolagsordning, dgardirektiv, stiftelseurkund eller
stadgar gora beslutet associationsrattsligt bindande.

Nér det gallerovriga deldgda bolag, d.v.s. dar kommunen inte utdvar ett rattsligt
bestimmande inflytande, galler inte arkivlagen och inte heller reglerna om
uppgiftsoffentlighet.

Fullmaktige skall dock enligt kommunallagen verka for att allméanheten skall ha rétt
att ta del av uppgifter hos foretaget enligt de grunder som géller for
tryckfrihetsforordningen och sekretesslagen.
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8§ 2 Myndighetens arkivansvar (4 8 AL)

Varje myndighet ansvarar for att det egna arkivet samt for av myndigheten 6vertagna
arkiv, vars verksamhet évertagits av myndigheten, vardas enligt arkivlagen och pa
det satt som framgar i punkterna 4 — 9 av detta reglemente

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och arkivredogdrare for fullgérande av
arkivuppgifter hos myndigheten.

Kommentar:

Myndigheten behdver en arkivansvarig befattningshavare som har till uppgift att
bevaka arkivfragor och som svarar for kontakterna mellan namnd, personal och
arkivmyndighet. Arkivansvarig ansvarar for att verksamhetens arkivvard fungerar pa
ett tillfredsstallande satt efter arkivlagens och det kommunala arkivreglementets
bestammelser. Hos stora myndigheter med forgrenad forvaltning kan funktionen som
arkivansvarig behdva forstarkas genom ytterligare delegation.

Funktionen som arkivansvarig hos myndigheten kopplas samman med funktionen
som offentlighetsansvarig enligt sekretesslagen och funktionen som réttelseansvarig
enligt personuppgiftslagen.

Utover arkivansvarig maste finnas arkivredogdrare som ansvarar for de praktiska
arkivvardande insatserna, bl.a. for arkivvard, gallringsatgéarder och leveranser samt
kontakt med kommunarkivet.

Till av myndigheten 6vertagna arkiv skall raknas arkiv som omfattar handlingar
inom samma verksamhetsomrade som nuvarande myndighet skall skéta.
Handlingarna behover inte ha upprattats eller inkommit inom ramen for nuvarande
organisation.

Handlingar omfattar dven den information som finns i databaser, mikrografi, bilder
och ljudupptagningar.

3 8 Arkivmyndigheten (8 7- 8 9 AL)

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utovar tillsyn Gver att
kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och
dess syften, samt over arkivvarden i kommunen. Arkivmyndigheten far utfarda de
riktlinjer som behdvs for en god arkivvard i kommunen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ar
arkivmyndighetens verkstéllande organ och skall som sadant implementera en
kommungemensam hantering av arkiv och dokumenthanteringsfragor.
Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvéandning i kulturell verksamhet och forskning.
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Kommentar:

Arkivmyndigheten i Uddevalla kommun utdvar genom kommunarkivet tillsyn 6ver
de kommunala myndigheternas arkiv. Tillsyn sker genom regelbundet aterkommande
besok hos myndigheterna. Tillsynen skall dokumenteras hos arkivmyndigheten
genom skriftliga rapporter, som delges savél arkivmyndigheten som berord
namnd/forvaltning.

Radgivning till kommunens myndigheter, bolag och stiftelser skall betraktas som ett
normalt inslag i kommunarkivets verksamhet samt att ta initiativ till tgarder for att
framja arkivvarden i kommunen.

Kommunarkivet skall varda och i férekommande fall férteckna till arkivmyndigheten
overlamnade handlingar.

Kommunarkivet far dven ta emot enskilda arkiv av lokalt historiskt intresse.

4 8§ Redovisning av arkiv (6 8 2p AL)

Varje myndighet skall i en s.k. arkivbeskrivning redovisa vilka handlingar som finns
och hur verksamheten/arkivet ar organiserat. Dessutom skall en systematisk
arkivforteckning finnas. Arkivforteckningen skall omfatta alla uppgifter som bevaras
oavsett media.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning skall fortldpande revideras.

Kommentar:

Arkivbeskrivningen skall ge allménheten, fortroendemén och tjansteman en
inledande orientering for att den mer detaljerade arkivforteckningen skall bli
anvandbar. Beskrivningen skall vara kortfattad och uppstalld pa ett satt som gor den
lattforstaelig. Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och
organisation, arkivets struktur, samt vilka gallringsregler som tillampas. Upplysning
om vem eller vilka som ansvarar for myndighetens arkivvard skall finnas med.
Beskrivningen skall uppdateras arligen.

Arkivforteckningen ar en redovisning éver de uppgifter som bevaras i myndighetens
arkiv, fortecknat enligt kommunarkivets anvisningar. Syftet med forteckningen ar att
mojliggora atersokning i arkivet.

Vid arkivering av digital information skall systemdokumentation bifogas. Ansvaret,
sékerheten, dokumentationen och gallringsfrister for respektive 1T-system skall
redovisas och uppdateras regelbundet.

Systemégare och systemforvaltare ansvarar for de kommunoévergripande
verksamhetssystemen och deras hantering ur arkiveringssynpunkt.
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5 § Dokumenthanteringsplan (6 § 1p AL)

Varje myndighet skall uppréatta en dokumenthanteringsplan som redovisar de inom
myndigheten férekommande handlingarna, oavsett medium, och hur dessa skall
hantera samt vilka gallringsfrister som galler. Dokumenthanteringsplan skall
faststallas i samradd med kommunarkivet och fortlépande revideras.

Varje myndighet skall redovisa strukturen i sina myndighetsspecifika IT-system.
Systemdokumentationen skall klargora ansvaret, sékerheten, dokumentationen och
gallringsfristerna for respektive 1T-system. Systemdokumentationen ska fortlépande
revideras.

Systemadgare och systemforvaltare ansvarar for att forandringar i de digitala
verksamhetssystemen avrapporteras till kommunarkivet.

6 8§ Rensning (6 § 4p AL)

Handlingar som inte skall tillhdra arkivet, skall fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna, senast i samband med arkivlaggning.
Rensningen skall utféras av handldggare som ansvarat for arendet.

Kommentar:
Rensning innebdr att men tar bort uppgifter av kortvarigt intresse, samt kopior,
manuellt saval som digitalt. Gem plastfickor etc. avlagsnas.

7 8 Bevarande och gallring (10 8 AL)

Gallring far inte ske utan att beslut har fattats.
Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av sitt arkiv,
savida ej annat foljer av lag och férordning.

Arkivmyndigheten kan fatta generella gallringsbeslut som géller for alla
myndigheter.
Handlingar som gallras skall utan drojsmal forstoras.

Gallring skall alltid dokumenteras

Kommentar:

Gallring innebar att handlingar utplanas oavsett vilket media som anvands.

Gallring skall alltid dokumenteras enligt kommunarkivets anvisningar.

Varje forvaltning skall arligen, infor sin namnd eller styrelse redovisa utford gallring.
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8 8§ Overlamnande (8 9, § 14 och § 15 AL)

Overlamnande av arkivhandlingar till arkivmyndigheten sker enligt § 9, § 14 och §
15 arkivlagen.

Arkivhandlingar far inte 6verlamnas till privatrattsligt subjekt.

Aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen
utovar ett rattsligt bestdammande inflytande (1 kap § 9 sekretesslagen) samt de
samdagda foretag for vilka kommunen har ett arkivansvar efter sarskild
éverenskommelse far dverlamna sina arkiv till arkivmyndigheten efter
Overenskommelse med denna.

Arkivleverans far ske forst efter verenskommelse med kommunarkivet.

Myndighet som upphar skall inom tre manader ordna forteckna och dverlamna de
arkiv som myndigheten handhar till kommunarkivet om inte fullmaktige beslutar
annat.

Kommentar:
Vid 6verlamnandet till kommunarkivet skall handlingarna vara gallrade, rensade,
ordnade och fortecknade.

Gallringsbara handlingar férvaras och hanteras pa respektive myndighet.
Om arkiv éverlamnas till annan myndighet utanfor Uddevalla kommun far detta ske
endast med stod av lag eller efter ett sérskilt beslut av kommunfullméktige.

9 § Arkivbestandighet och arkivférvaring (8 52p och § 6 3p AL)

Handlingar som ska bevaras for alltid skall framstéallas med material och metoder
som garanterar informationens bestandighet. Detta galler bade pappersbunden och
digital information.

Vid évergang till andra media an papper for bevarande skall alltid kommunarkivet
kontaktas.

Varje myndighet ansvarar for att arkivhandlingar férvaras under betryggande former.
I samband med om- eller nybyggnation av forvaltningslokaler skall kommunarkivet
ges tillfalle att yttra sig Gver ritningarna ndr det galler arkivutrymme.

Kommentar:

De av Riksarkivet utfardade foreskrifterna, allmanna raden och tekniska kraven
tjanar som norm. Foreskrifterna géller for de delar av myndighetens arkiv som skall
bevaras for framtiden eller av sekretesskal kraver sarskilda forvaringsatgarder.
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Myndigheternas arkiv bestar dven av uppgifter som skall gallras. Myndigheten har
hela ansvaret att se till att dessa uppgifter framstalls och forvaras sa att informationen
kan anvandas under den tid som kravs, oavsett media.

11 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.

Forutsattning for utlan ar att utlamnandet kan ske enligt tryckfrihetsférordningens
och sekretesslagens bestammelser.

Kommentar:

Myndighetens arkivhandlingar bor inte lanas ut till privatpersoner. Daremot kan de
lanas ut till annan myndighet for tjansteandamal eller for vetenskapligt andamal till
institution som beviljas inlaningsratt av Riksarkivet.
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