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Ks § 49, 1996-02-13
TILLAMPNINGSFORESKRIFTER TILL ARKIVREGLEMENTET

1. Tillampningsomrade
| princip géller arkivreglementet hela den kommunala verksamheten.

Andra stycket i reglementet innebér skyldighet for utredningskommittéer och andra organ att efter
fullgjort utredningsuppdrag 6verlamna utredningsmaterial, protokoll och andra handlingar, som
tillkommit under kommitténs arbete.

Arkivlagen géller for foretag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen utdvar rattsligt
bestammande inflytande. Detta innebdr att sadana juridiska personers handlingar skall hallas ordnade
enligt de grunder som galler for kommunala myndigheter.

2. Myndigheternas arkivansvar

Den direkta varden av myndighetens arkiv ankommer pa myndigheten sjalv. Pa varje myndighet skall
finnas en arkivansvarig befattningshavare, som bevakar arkivfragorna och som svarar for kontakterna
mellan ndmnd, personal och arkivmyndighet.

For handhavandet av de praktiska arkivvardande insatserna skall finnas arkivredogdrare. Dessa bevakar
arkivbildningen och haller dokumenthanteringsplanen 4 jour.

Arkivredogoraren forbereder beslutad gallring i myndighetens arkiv samt iordningstaller material for
overldamnande till stadsarkivet.

3. Arkivmyndigheten

For att fullgora sina aligganden som arkivmyndighet finns under kommunstyrelsen Stadsarkivet for de
centrala arkivfunktionerna.

Leverans av handlingar till stadsarkivet skall ske i enlighet med de tidsfrister, som fastlagts i
dokumenthanteringsplanerna. Leveransen skall atfoljas av leveransreversal i tva exemplar, upptagande
arkivets namn, antal band, buntar eller dylikt samt artal.

Stadsarkivet overlamnar efter fortecknandet sasom bevis pa mottagandet, en kopia av arkivforteckningen
till den myndighet, som éverlamnat arkivet.

| AL 8§ 3 fastslas att myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. En viktig uppgift for
stadsarkivet ar darfor att sprida kdinnedom om arkivens innehall och att framja tillganglighet och
anvandning for alla kategorier forskare.

4. Redovisning av arkiv

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation fr o m tidpunkten for
senaste storre omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv, delarkiv m m) samt vilka gallringsregler
som galler. Beskrivningen skall ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for myndighetens
arkivvard. Syftet med arkivbeskrivningen ar att ge allmanhet, fortroendeman och tjansteman en sadan
inledande orientering om myndighetens organisation och verksamhet, sa att den mer detaljerade
arkivforteckningen skall bli anvéndbar.

Arkivforteckningen ar ett inventarium éver de handlingar, som ingar i myndighetens arkiv. Syftet med
forteckningen ar dels att mojliggdra sokning och atkomst av specifika handlingar, dels att fixera arkivet
for att darmed minska riskerna for att handlingar forsvinner.

For den myndighet, som regelméssigt avlamnar sina arkivhandlingar till stadsarkivet, uppréttas
arkivforteckningen pa stadsarkivet. Den myndighet, som inte alls éverlamnar sina arkivhandlingar eller



avlamnar med langa tidsintervall (mer an 10 ar) till stadsarkivet, skall sjalv uppratta arkivforteckning
oOver sitt arkiv och gora fortlépande revideringar. Harvid skall tillampas Allmanna arkivschemat.

5. Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen styr myndighetens dokumentfléde. Dér redovisas myndighetens samtliga
handlingar omradesvis och inom varje arbetsrutin, med regler for bl a bevarande och gallring samt den
ovriga praktiska hanteringen.

Arlig behovsprévning rérande revidering skall goras under forsta halvaret. Innan planen revideras skall
myndigheten till stadsarkivet 6verlamna en handlingsplan dver nddvandiga atgarder och en tidsplan for
deras genomfdrande. Revideringsarbetet skall slutforas under aktuellt kalenderar.

6. Rensning

Rensning bor utforas av person med god kannedom om handlingarnas betydelse for férstaelsen av
arendet, dvs normalt den som handlagt arendet och det bor ske sa snart drendet avslutats.
Anvisningar om aktrensning har utfardats av stadsarkivet 1977-01-05.

7. Bevarande och gallring

Gallring innebar forstérande av handlingar i myndighetens arkiv eller att uppgifter, som ingar i
upptagning utplanas. Gallring far ej ske utan att myndigheten forst fattat sarskilt beslut harom och skall
ske efter samrad med stadsarkivet.

For gallring av handlingar i tjansterum och dagarkiv svarar respektive forvaltning.

Gallringsfristerna finns normalt intagna i myndighetens dokumenthanteringsplan.

8. Overlamnande

Nér arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en myndighet, kan de efter
dverenskommelse med arkivmyndigheten Gvertas av stadsarkivet for fortsatt vard. Av dokument-
hanteringsplan eller sarskilt beslut av fullméktige kan framga nar sa skall ske.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts éver till annan myndighet
inom kommunen, skall arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader, sdvida inte
fullmaktige har beslutat nagot annat.

Kommunfullméktige far enligt lagen om 6verlamnande av allmanna handlingar till andra organ &n
myndigheter for forvaring foreskriva att allmanna handlingar som kommit till eller upprattats hos en
kommunal myndighet far forvaras under viss tid hos ett specificerat enskilt organ, t ex ett bolag eller en
stiftelse, utan att handlingarna upphor att vara allménna.

9. Arkivbestandighet och arkivférvaring

Betryggande forvaring innebar bl a skydd mot brand, fukt och stéld/vandalisering.
Rad och anvisningar om arkivbestandig skrivmateriel, arkivlokaler m m lamnas av stadsarkivet.

10. Utlaning

Arkivhandlingar far utlanas for tjiansteandamal till annan myndighet och for vetenskapligt andamal till
institution med inlaningsratt beviljad av riksarkivet.
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