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Arkivreglemente for Munkedals kommun

Férutom arkivlagens (SFS 1990:782) och arkivférordningens (SFS 1991:446)
bestdammelser om arkivvard galler féljande reglemente fér den kommunala
arkivvarden inom Munkedals kommun med stéd av 16 § arkivlagen.
Foértydligande hur arkivreglementet ska anvandas praktisk i verksamheterna se
Riktlinjer for arkiv.

Tillampningsomrade

18§

Reglementet galler fér kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stdllning. Med sjalvstandig stallning avses att enheten drivs och fattar beslut
sjalvstandigt.

Med arkivmyndighet avses Kommunstyrelsen.

2§

Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer om tillampningen av dessa foreskrifter.

38§

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) inom féljande omraden ska tillampas nar det géller
e arkivlokaler

e papper och skrivmedel

o tekniska krav gallande certifiering

¢ elektroniska handlingar

Ansvar och organisation

48

Myndigheten ska faststdlla ansvarsfordelningen avseende hantering av allménna
handlingar och arkiv genom att utse kommunarkivansvarig, arkivansvarig per
myndighet och arkivredogoérare.

58§

Myndigheten ska beakta konsekvenserna for sin hantering av allmanna handlingar
nar organisation eller arbetssatt &ndras. Myndigheten ska vid behov samrdda med
arkivmyndigheten om konsekvenserna av en omorganisation innan férandring
genomfors.

68

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om en verksamhet
avses bli dverford till ett enskilt organ. Det samma galler infér beslut om
forandringar som medfor att kommunen férlorar sitt rattsligt bestdmmande
inflytande i bolag, stiftelse eller ekonomisk férening.
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78
Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som dvertagits fran en annan
myndighet, till exempel vid omorganisation.

8§

Arkivlokal ska utformas enligt riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler. Myndighet
som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintliga arkivlokaler eller hyra lokal
ska innan arbetet pabérjas samrada med arkivmyndigheten.

98§

Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godkannas av arkivmyndigheten. Detta
géller dven innan en arkivlokal tas i bruk efter ombyggnad. Arkivmyndigheten far
godkanna en lokal som inte uppfyller alla krav i féreskrifterna, om det finns
kompenserande dtgédrder som ger handlingarna motsvarande skydd.

Arkivmyndighet

10§

Bestémmelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och
arkivférordningen.

Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheternas arkiv och far i
samband med inspektion féreldagga myndighet att 8tgarda brister som konstaterats.
Arkivmyndigheten kan till revisionen anmaéla missférhallanden som konstaterats vid
inspektion.

11§
Kommunarkivet ska ge myndigheterna rad i arkivfragor och far utfarda anvisningar
och riktlinjer som behévs fér en god arkivvard i kommunen.

12§

Kommunarkivet ska varda det arkivbestand som finns i kommunarkiv och e-arkiv
samt framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning.

Framstallning av handlingar

13§

Handlingar som myndigheten upprattar ska framstéllas sa att de kan ldsas under
den tid de ska bevaras. I forekommande fall ska hansyn tas till mdjligheten att i
framtiden 6verféra uppgifterna till annan databdrare. Detta galler oavsett om
informationen finns i analog eller elektronisk form.

14 §

Handlingar som ska bevaras for alltid ska framstdllas med material och metoder
som garanterar informationens besténdighet. Detta géller bade pappersbunden och
digital information.
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15§
Vid upphandling eller utveckling av digitala verktyg eller verksamhetssystem som
hanterar allmédnna handlingar, ska samrad ske med arkivmyndigheten.

Hantering, forvaring och skydd

16 §
Handlingar ska under hela bevarandetiden férvaras och skyddas s& att den fysiska
och logiska bestdndigheten bibehalls.

17 §
Myndighetens arkiv ska hallas avskilt fran andra arkiv som myndigheten bevarar.

18 §
Handlingar ska sorteras i en struktur som underlattar atersékning.

19§
Myndigheten ska anvanda aktomslag och arkivboxar som godkants enligt
riksarkivets foreskrifter. Detta galler inte for handlingar som ska gallras (férstoéras).

20 §
Handlingar ska forvaras i arkivlokal som godkants av arkivmyndigheten, enligt 10
g, eller i dokumentskap som ger motsvarande skydd.

21§

Digitala handlingar ska foérvaras i verksamhetssystem som godkants av
arkivmyndigheten till dess de enligt dokumenthanteringsplan ska dverforas till
slutarkiv.

22 §
N&r handlingar konverteras eller migreras ska detta ske med bibehallen ldsbarhet
och tillganglighet.

Dokumenthanteringsplan

23 §

Myndighetens hantering av allmanna handlingar ska styras och planeras pa ett
effektivt och andamalsenligt satt. Varje myndighet ska uppratta en
dokumenthanteringsplan som redovisar alla de handlingar, oavsett medium, som
forekommer inom myndigheten. Dokumenthanteringsplanen ska faststéllas i
samrad med kommunarkivet och fortlépande revideras.

Rensning

24 §

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet, ska fortlépande rensas fran
arkivhandlingarna, senast i samband med arkivldggning. Rensningen ska utféras av
den handlaggare som ansvarat for arendet.
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Bevarande och galiring

25 §

Myndigheten beslutar i dokumenthanteringsplan om gallring av handlingar i sitt
arkiv, sdvida ej annat féljer av lag och férordning. Betraffande arkiv som
overlamnats till arkivmyndigheten beslutar denne om gallring.

26 §
Myndigheten ska fortlépande se 6éver mdjligheterna till gallring.

27 §
Myndigheten ska utan dréjsmal forstéra eller 13ta forstéra handlingar for vilka
gallringsfristen |6pt ut. Forstoringen ska ske under kontroll.

28 §
Handlingar som behéver gallras men inte finns med i dokumenthanteringsplanen
kan gallras efter sarskilt gallringsbeslut av myndigheten.

Arkivredovisning

29 §

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels genom en arkivbeskrivning som ger
information om vilka handlingstyper som kan finnas och hur arkivet ar organiserat,
dels i en systematisk arkivforteckning éver de handlingar som férvaras i
myndighetens arkiv. Arkivforteckningen ska omfatta alla uppgifter som bevaras
oavsett media.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska fortlépande revideras.

Overlamnande

30§

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den |6pande verksamheten hos en
myndighet, och dér efterfragan fran allmanheten har avtagit, ska arkivhandlingarna
overlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt vard.

318

Om en myndighet har upphdért och dess verksamhet inte har forts dver till annan
myndighet inom kommunen, ska dess arkiv inom tre manader éverldamnas till
arkivmyndigheten, sdvida inte kommunfullmaktige beslutat annat. Annat
6verlamnande, till exempel till myndighet utanfér kommunen, kréaver stéd i lag eller
sarskilt beslut av fullmaktige.

Utldn

32§

Myndigheten far I&na ut arkivhandlingar till myndigheter fér tjansteidndamal. Med
myndighet likstélls enskilda organ som anges i 1 §. Utl8ning av originalhandlingar
ska begrénsas sa langt som magjligt.
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33§
Lan ska tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna
aterlamnas.

34 §
Utldn fér annat andamal &n vad som avses i 32 § far endast ske efter medgivande
av arkivmyndigheten.
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