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Forutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard géller fér den kommunala arkivvarden inom Gnesta
kommun féljande reglemente, meddelat med stdd av 16 § arkivlagen (AL).

§ 1 Tillampningsomrade (1 8§ AL)

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga ndmnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning. Aven beredningar och utskott till nAmnda myndigheter omfattas av detta
reglemente. Som myndighet réknas &ven dverformyndare.

Reglementet géller &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestammandeinflytande, samt de samagda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild dverenskommelse.

8 2 Myndighetens arkivansvar (4 8 AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar i paragraferna 4-9 av detta reglemente. Nar en myndighets ansvaromrade
andras, dvs myndigheten far ansvar for en ny verksamhet, évergar aven arkivansvaret
for verksamheten. Arkivansvaret ligger alltsa alltid hos den myndighet som ansvarar
for verksamheten.

Hos myndigheten ska det finnas en eller flera arkivredogdrare for fullgérandet av
arkivuppgiften hos myndigheten. Myndigheten kan &ven utse en eller flera
arkivansvariga, vilka bor vara befattningshavare med god 6verblick dver verksamheten
och intresse av och kunskaper i dokumenthanterings- och arkivfragor.

Varje myndighet ska utse arkivredogdrare for varje sjalvstandig enhet. Beslut om
arkivredogorare ska dokumenteras. Funktionen som arkivredogdrare bor innehas av
nagon som, i sitt I6pande arbete, arbetar nara arkiv- och dokumenthanteringen pa
enheten. Arkivredogoraren bor valjas pa en sadan niva att insatserna latt kan forenas
med Ovriga arbetsuppgifter.

§ 3 Arkivmyndigheten (7-9 88 AL)

Kommunstyrelsen & kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utovar tillsyn
over kommunens myndigheter, sa att dessa fullgor sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv (centralarkiv och féreningsarkiv).

Kommunarkivet tillhér organisatoriskt kommunstyrelsens forvaltning. Hogsta ansvarig
for kommunarkivet ar kanslichefen. En kommunarkivarie ska forestd kommunarkivet
med de arbetsuppgifter som framgar av de anvisningar som arkivmyndigheten utfardat
med stdd av detta reglemente. Kommunarkivarien tjanstgor, i samrad med
kanslichefen, operativt under arkivmyndigheten och ger myndigheterna rad i
arkivvardsfragor. Kommunarkivarien ska varda arkivets bestand samt i férekommande
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fall forteckna 6verlamnande handlingar till kommunarkivet. Kommunarkivarien ska
aven halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen, samt framja dess
anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

§ 4 Redovisning av arkiv (6 8 2 p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), och dels i
en systematisk forteckning éver de handlingar som férvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Arkivforteckningen ska revideras i samband med att handlingar 6verlamnas till
kommunarkivet. Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska dven uppréattas och
fortlépande revideras for de juridiska personer kommunen utdvar ett rattsligt
inflytande, samt saméagda foretag dar kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

8 5 Organisera informationshantering (6 8 1 AL)

Hantering av namndernas och styrelsens information ska styras och planeras sa att
ratten att ta del av allméanna handlingar underlattas. Detta ska ske genom
processorienterad informationsredovisning. Redovisningen av myndigheternas
information ska utga ifran kommunférbundet Sydarkiveras klassificeringsschema
Verksam.

Bevarande- och gallringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver de inom myndigheten
forekommande handlingstyperna och gallringsfristen for dessa. Bevarande- och
gallringsplanen samt revidering av gallringsfrister ska faststéllas i berord
namnd/styrelse.

Gallringsfristerna ska i mojligaste man félja de riktlinjer som faststéllts av Riksarkivet
och Sveriges Kommuner och Regioner (SKR). Avsteg fran riktlinjerna maste ske i
samrad med arkivmyndigheten.

Dokumenthanteringsplan

I verksamheterna ska det upprattas en dokumenthanteringsplan. Denna tas fram av
arkivredogorare tillsammans med kommunarkivarie. Gallringsfristerna i
dokumenthanteringsplanen maste folja de som faststallts i bevarande- och
gallringsplanen.

8 6 Rensning (6 8 4 p AL)

Handlingar som inte ar allmanna ska fortldpande rensas eller pa annat satt avskiljas
fran arkivhandlingarna.

Rensning ska senast genomfoéras i samband med arkivlaggningen, varvid respektive
handlaggare ar skyldig att delta i arbetet.
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Respektive myndighet ansvarar for att arkivhandlingarna ar ordnade och rensade
innan de dverlamnas till kommunarkivet for slutlig forvaring. Kommunarkivet tar inte
emot orensade handlingar utan dessa returneras istéllet till arkivredogoraren.

8§ 7 Gallring av allménna handlingar (10 § AL)
Gallring av allmanna handlingar far bara ske om det finns ett giltigt gallringsbeslut.

| de fall gallringsbehov uppkommer efter det att handlingarna éverlamnats till
kommunarkivet beslutar arkivmyndigheten om gallring efter samrad med
overlamnande myndighet. Samrad innebér att arkivmyndigheten inte kan besluta om
gallring utan att forst ha inhamtat synpunkter ifran myndigheten.

Vid gallring ska gallringsprotokoll uppréattas dar man anger vilka handlingar som har
gallrats och enligt vilket beslut, samt vem som genomfort gallringen och nér den
utforts.

Gallringsbara handlingar ska utan drojsmal forstoras. Myndighetens arkivredogorare
verkstéller gallringen.

§ 8 Overlamnande (9, 14-15 8§ AL)

Arkivhandlingar som inte langre behdvs for den l6pande verksamheten hos en
myndighet kan, efter 6verenskommelse med kommunarkivarien, évertas av
kommunarkivet for fortsatt vard. Generellt ska handlingar aldre &n 5 ar levereras till
kommunarkivet. Nar arkivmyndigheten 6vertagit arkivmaterial fran en annan
myndighet 6vergar hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten.

Vid 6verlamnande ska arkivmaterialet vara rensat och gallrat. Den avlamnande
myndigheten ansvarar for dverlamnandet av handlingar till arkivmyndigheten.

Annat éverlamnande, till exempel till myndighet utanfér kommunen, kraver stéd av lag
eller sarskilt beslut av fullméktige. Arkivhandlingar far inte éverlamnas till
privatperson.

Om en kommunal myndighet har upphdrt, och dess verksamhet inte forts over till en
annan kommunal myndighet, ska myndighetens arkiv éverlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte kommunfullméktige har beslutat
nagot annat.

Vid éverlamnandet ska leveransreversal upprattas. For féreningar, organisationer,
foretag etc. ska ett depositionsavtal upprattas.

8 9 Arkivbestandighet och férvaring (5 8 2 p och 6 § 3 p AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstéallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande
former. Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten. Riksarkivets foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav samt
SKR:s rekommendationer bor tjana som norm i kommunens arkivvard.
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8§ 10 Utlan

Utlan av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skada eller forlust
inte uppkommer. Utlanet dokumenteras genom upprattande av rekvisition/kvitto.
Utlan av kommunala handlingar far inte ske till personer utanfér den kommunala
forvaltningen. Foreningar, organisationer, foretag etc. far 1ana sina egna handlingar i
enlighet med vad som avtalats i depositionsavtalet.

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.
8§ 11 Anvisningar

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