KALIX KOMMUNS
FORFATTNINGSSAMLING

ARKIVREGLEMENTE FOR KALIX KOMMUN

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

§ 1 Tillampningsomrade (1-2 § § arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullméaktige och kommunens myndigheter. Med
myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.
Reglementet géller &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de samégda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskilda éverenskommelser. | detta
reglemente inkluderas i fortsattningen aven dessa organ i begreppet myndighet.

8 2 Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen och péa det satt som framgar i punkterna 4-9 av detta reglemente.
Arkivvardande atgarder sdsom gallring, rensning, bindning ar varje enskild myndighets
ansvar till dess att handlingarna dverlamnas till kommunarkivet.

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

Vid &ndring av myndighetens organisation eller arbetssatt skall arkivmyndigheten
kontaktas for att paverkan pa arkivbildning och gallring skall kunna beaktas.

8 3 Arkivmyndigheten (7 - 9 § 8§ arkivlagen)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet med ett évergripande ansvaret for kommunens
arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver att kommunens
myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt
over arkivvarden i kommunen. For att arkivmyndigheten skall kunna fullgora sitt ansvar
finns en sarskild arkivfunktion, kommunarkivet. Kommunarkivet ar arkivmyndighetens
verkstéllande organ med uppgift att ansvara for implementeringen av kommunens policy
for arkiv- och dokumenthantering.

Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvéandning i kulturell verksamhet, forskning och i det I6pande
forvaltningsarbetet.

Kommunarkivet ger myndigheten rad i arkiv och dokumenthanteringsfragor.

I de fall en kommun tillsammans med andra intressenter ager eller utbévar rattsligt
inflytande i en gemensam verksamhet skall parterna komma 6verens om vem som skall
vara arkivmyndighet.

8 4 Redovisning av arkiv (6 8 2 p arkivlagen)

Varje myndighet skall i samrdd med kommunarkivet redovisa sitt arkiv, dels genom
information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat
(arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv (arkivférteckning). Arkivforteckningen skall omfatta alla uppgifter
som bevaras oavsett media.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortlépande revideras.
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8 5 Dokumenthanteringsplan (6 8 1 p arkivlagen)

Varje myndighet skall i samrad med kommunarkivet uppratta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).
Dokumenthanteringsplanen faststaller bevarande/ gallringsnivaerna per
verksamhetsomrade och verksamhetssystem. | planen faststalls grunden till
systematiken i myndighetens arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Varje myndighet ansvarar for att dokumenthanteringsplanen arligen revideras och
redovisas infor resp. namnd/styrelse

8 6 Rensning (6 § 4 p arkivlagen)

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet, skall fortldpande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning skall genomforas senast i samband med
arkivlaggning.

8 7 Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Myndighet beslutar i samrad med kommunarkivet om gallring av handlingar i sitt arkiv,
om inte annat foljer av lag eller férordning. Gallring utférs av myndighet i enlighet med
faststalld dokumenthanteringsplan. Gallring utférs med omsorg och forsiktighet. Gallring
skall alltid dokumenteras. Handlingar som gallras skall utan dréjsmal forstoras.
Kommunarkivarien beslutar pa delegation om gallring av arkiv évertagna av myndighet.

§ 8 Overlamnande och bevarande (9, 14-15 § § arkivlagen)

Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en myndighet
kan de, efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten, 6vertas av kommunarkivet for
fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplan skall framga nar sa skall ske. Slutlig forvaring
av kommunala uppgifter skall ske i kommunarkivet. Nar arkivmyndigheten 6vertagit
arkiv fran en annan myndighet 6vergar hela det framtida ansvaret till arkivmyndigheten.
Annat 6verlamnande, t ex till myndighet utanfor kommunen, kréver stéd av lag eller
sarskilt beslut av fullmaktige. Arkivhandlingarna far inte éverlamnas till privatrattsligt
subjekt.

Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid
overlamnande eller annat avhandande upprattas reversal.

Myndighet som upphor skall inom tre manader ordna, forteckna och 6verlamna de arkiv
som myndigheten har hand om till kommunarkivet, om inte kommunfullmaktige har
beslutat om annat.

8 9 Arkivbestandighet och forvaring (5 8 2 p och 6 8 3 p arkivlagen)

Uppgifter som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Arkivuppgifter skall alltid férvaras sa att de ar skyddade
mot fukt, brand, och annan forstérelse samt obehorig atkomst. Av riksarkivet utfardade
foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav ska galla som norm for arkivvarden.
Narmare bestdmmelser och information om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

§ 10 Utlaning

Utlaning av arkivhandling far endast ske for tjansteandamal till statlig eller kommunal
myndighet. Utlan av arkivhandling till enskild (privatperson) ar inte tillaten.
Forutsattningen for utlan av arkivhandling ar att utlamnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.
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Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller
arkivforluster inte uppkommer.

8§ 11 Samrad

Utdver vad som anges i 7 och 8 88 skall myndigheten samrada med arkivmyndigheten i
viktiga fragor rérande arkivvarden. Med viktiga fragor avses fragor som exempelvis
inrattande och inredning av arkivlokal och vid foérandringar i arbetssatt som far
konsekvens for arkivbildningen och férutsattningarna for gallring. Samrad ska ocksa ske
nar nytt IT-stdd for verksamheten infors eller byts ut. Om myndigheten véljer externa
konsulter skall samrad i forvag ske med arkivmyndigheten.

Antaget av kommunfullméaktige 2013-04-15, 8§ 63





