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STADSARKIVET

Arkivreglemente for Linkdpings kommun
Faststallt av kommunfullméktige den 26 mars 2013, § 54.

Till grund for den kommunala arkivvarden i Linkopings kommun ligger, forutom de i
arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) intagna bestammelserna
om arkivvard, foljande arkivreglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

Omfattning, tillampning och definitioner
Omfattning

§ 1 Detta reglemente omfattar regler for saval kommunens myndigheter som arkivmyndig-
heten. Myndigheternas ansvar, arkivorganisation och uppgifter regleras sarskilt i 6-31 88.
Myndigheterna star under tillsyn av en arkivmyndighet, vars organisation, uppgifter och
avgifter regleras sarskilt i 32-37 §8.

Kommentar

Denna inledande bestammelser anger den grundldggande ansvarsfordelningen mellan
arkivbildarna (myndigheterna) och arkivmyndigheten liksom hur reglementet ar
disponerat.

Tillampning

8 2 Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
kommunens myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga ndmnder med
forvaltningsorganisation, kommunens revisorer, kommunens lantmaterimyndighet samt

e de organ — aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foéreningar och stiftelser — som
avses i 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400), i vilka kom-
munen utdvar ett rattsligt bestdammande inflytande,

e de organ som avses i 2 8, for vilka kommunen fullgér funktionen som arkivmyn-
dighet,

e enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt ett beslut av fullméktige
med stod av 2 kap. 3 § fjarde stycket offentlighets- och sekretesslagen, samt
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e enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt ett beslut av fullméktige
med stod av 3 § lagen (1994:1383) om Gverlamnande av allménna handlingar till
andra organ &n myndigheter for forvaring.

Kommentar

Begreppet myndighet avser inom kommunens organisation bade namnden/styrelsen med
hela dess understallda forvaltningsorganisation och resp. sadant organ som utgor egen
arkivbildare.

§ 3 | fraga om juridiska personer som omfattas av 2 kap. 3§ offentlighets- och sekretess-
lagen, i vilka kommunen och andra kommuner och/eller landsting tillsammans utévar
rattsligt bestimmande inflytande, bestammer arkivmyndigheten tillsammans med de andra
kommunerna om vilken kommuns arkivmyndighet som skall utéva tillsyn och ta emot
arkiv enligt arkivlagen.

Kommentar

De juridiska personer som bestdmmelsen omfattar utgors av kommunens bolag, dven
dotterbolag, stiftelser och ekonomiska foreningar, dar kommunen utévar det réattsligt be-
stdmmande inflytandet. I de fall ddr kommunen utdvar detta inflytande tillsammans med
landstinget, gor arkivmyndigheterna upp sins emellan om vilken av dem som skall ansvara
for tillsynen.

8§ 4 Riksarkivets foreskrifter inom féljande omraden skall tillampas nar det galler tekniska
krav:

a. arkivlokaler,

b. krav gallande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, kopiatorer, faxar och
skrivare,

c. bindning av handlingar,

d. elektroniska handlingar, i tillampliga delar och efter arkivmyndighetens
anvisningar.

Kommentar

Riksarkivets foreskrifter bor i storsta utstrackning féljas, eftersom de bygger pa samlad
erfarenhet och kunskap pa de omraden som de avser. | takt med en allt ndrmare samman-
héngande offentlig forvaltning ar det nddvandigt att kommunerna medverkar till att Riks-
arkivets uppdrag att ha insyn over all arkivverksamhet i riket kan avsatta konkreta resultat.

Definitioner

§ 5 | detta reglemente avses med

allmén handling detsamma som i 2 kap. tryckfrihetsférordningen,

arkiv bestand av handlingar/uppgifter som har tillkommit i en myndighets
verksamhet och som har arkiverats,
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arkivera tillfora arkivet handlingar/uppgifter,
arkivlokal lokal godkand for forvaring av allménna handlingar och arkiv
databarare fysiskt underlag for handlingar/uppagifter,

forvaringsmedel  hjalpmedel avsett att ge skydd at handlingar vid hantering och
forvaring, t.ex. aktomslag och arkivbox,

gallra forstora allmanna handlingar, narmare definierat i 19 8 nedan,
medium medel och metoder for 6verforing och lagring av information,
rensa avlagsna sadana handlingar/uppgifter som inte &r allmanna och som

inte skall arkiveras.

skrivmedel material eller utrustning avsedd foér framstéllning av tecken, bilder och
liknande pa papper, t.ex. pennor, tusch, stampelfarger, tryckfarger,
skrivare, kopiatorer och faxar.

Ansvar och organisation

8 6 Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen, arkivforord-
ningen, detta reglemente och andra utfardade foreskrifter, rad och anvisningar.

Myndigheten skall fortlopande samrada med arkivmyndigheten i alla fragor enligt detta
reglemente.

Myndigheten skall faststalla ansvarsfordelning rérande hanteringen av allmanna handlingar
och arkiv. | detta ingar att utse en arkivansvarig — en tjansteman med samordningsansvar
inom omradet. Denne eller denna skall ocksa svara for kontakterna med arkivmyndigheten.
Harutover skall myndigheten ocksa utse det antal arkivredog6rare som Gverensstammer
med myndighetens arkivbildarstruktur. Namnen pa arkivansvariga och arkivredogorare
skall anmélas till arkivmyndigheten.

Kommentar
Bestammelserna om ansvar grundar sig pa 4 § arkivlagen.
Arkivmyndighetens uppgift &r att befrdmja och arkivbildarnas att medverka till enhetlighet

i arkivvarden. Detta fordrar fortlopande samrad mellan arkivbildarna och arkivmyndig-
heten.

Arkivbildarna kan inte utfora sina aligganden pa arkivomradet utan en tydlig egen ansvars-
fordelning.

8 7 Myndigheten hantering av allménna handlingar skall styras och planeras. Handling-
arna skall hanteras pa ett effektivt och andamalsenligt satt.

For detta &ndamal skall dokumenthanteringsplan upprattas och faststallas. | planen skall

alla allmanna handlingar, oavsett medium, redovisas i systematisk/processuell ordning
tillsammans med hanteringsanvisningar, vilka ger upplysning om registrering, framstall-
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ning, bevarande och gallring samt arkivering. Planen skall dven utformas sa att den kan
fungera som sokmedel bland myndighetens handlingar.

Dokumenthanteringsplanen skall faststallas av ndmnd eller styrelse. Innan faststéllelse
sker, skall samrad med arkivmyndigheten ske.

Dokumenthanteringsplanen skall fortlépande revideras.

Kommentar

Behovet av och mdjligheterna till dokumentation av verksamheten ar i dag sa omfattande,
att myndigheternas dokumenthantering behdver planeras och styras. Dokumenthanterings-
planerna — vilka ersétter de i det gamla reglementet foreskrivna arkivbildningsplanerna —
skall redovisa alla allmanna handlingar hos respektive arkivbildare. Flera olika arkivbil-
dare inom samma namnds omrade eller verksamhetstyp kan anvénda sig av en gemensam
dokumenthanteringsplan (t.ex. pa skolomradet). Vissa verksamheter eller processer kan
ocksa generera sarskilda dokumenthanteringsplaner, t.ex. personal- och ekonomiadminist-
ration.

| takt med 6kat datorstod och inriktning mot e-forvaltning forutsatts de framtida dokument-
hanteringsplanerna organiseras utifran arkivbildarnas processer.

Redan nér arkivbildaren pabdrjar upprattandet av dokumenthanteringsplanen, behover
arkivansvarig eller arkivredogorare kontakta Stadsarkivet for rddgivning och végledning.
Att samrad sker under hela arbetet ar avgorande for att planerna skall kunna leda till den
likartade utformning av arkivbildningen som lagstiftningen avser.

8 8 Myndigheten skall beakta konsekvenserna for sin hantering av allménna handlingar
ndr organisation eller arbetssatt andras. Myndigheten skall darvid i god tid samrada med
arkivmyndigheten om konsekvenserna av omorganisationen innan férandringen genom-
fors.

Kommentar

Arkivordningen baseras pa proveniensprincipen, varfor arkivbildarens organisation och
arbetssatt manifesteras i arkivredovisningen. De allméanna handlingarnas/arkivhandling-
arnas hantering maste bevakas i dokumentationens hela livslangd. Omorganisation och
andrade arbetssétt far konsekvenser for saval framstéllning och medium som for ansvar,
hantering och forvaring. Darfor har i god tid genomfoérda samrad med arkivmyndigheten
en grundldggande betydelse for en utredning av fordndringars konsekvenser.

§ 9 Myndighet skall i god tid samrada med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli
overford till ett annat offentligt organ eller till enskilt organ. Det samma géller infor beslut
om foréandringar som medfor att kommunen forlorar sitt réttsligt bestdammande inflytande i
ett bolag, en stiftelse eller en ekonomisk forening.
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Kommentar

Bestammelsen reglerar grunden for de forberedelser som maste géras med hansyn till den i
arkivlagen tvingande bestdammelsen om att en upphdrd kommunal myndighet vars verk-
samhet inte forts over till en annan kommunal myndighet, skall myndighetens arkiv over-
lamnas till arkivmyndigheten inom tre manader savida inte kommunfullmaktige har beslu-
tat nagot annat (14 § arkivlagen).

§ 10 Myndighet ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som dvertagits fran en annan myn-
dighet.

Kommentar

Vid organisationsforandringar kan en myndighet som Overtar hela eller delar av en tidigare
myndighets/arkivbildares verksamhet behdva hos sig férvara hela eller delar av dennas
arkiv. Forvaring betyder inte att det &r tillatet att inforliva detta eller dessa (se 20 § nedan),
utan att den nya myndigheten 6vertar ansvaret for forvaring och tillhandahallande intill
dess att handlingarna avlamnas till arkivmyndigheten.

8 11 Arkivlokal skall utformas enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler.

Vad galler ny- och ombyggnad eller forhyrning av, inflyttning i och andra atgarder rérande
arkivlokaler, skall 18-19 8§ arkivforordningen tillampas.

Kommentar

Kravet pa skydd mot skada, forstorelse, tillgrepp och obehdrig atkomst enl. 6 § 3 p. arkiv-
lagen ar abslut. Handlingarna skall forvaras sa att detta krav ar sakerstallt. Med arkivlokal
jamstalls aven forvaringsskap, elektroniska databarare m.m. Hanvisningen till Riksarkivets
foreskrifter och arkivforordningen sakerstaller att arkivbildarna foljer korrekta normer och
regler.

8 12 Arkivmyndigheten bestdmmer vilken myndighet som skall ansvara for forvaring av
elektroniska handlingar som ingar i system som anvénds av mer an en myndighet i kom-
munen. En sadan myndighet har liksom 6vriga myndigheter ansvar for redovisning enligt
23 § nedan av den information som tillkommer i den egna verksamheten.

Kommentar

Om ett system anvands av flera myndigheter &r det vanligen den myndighet som svarar for
huvuddelen av dess innehall eller som ar systemagare som ar arkivbildare for systemet. Da
skall den myndigheten i likhet med vad som géller for myndigheter som ensamma svarar
for ett system ansvara for den lagstadgade redovisningen av allménna handlingar och
arkivbeskrivning avseende system.
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Framstallning av handlingar

§ 13 Handlingar som myndighet uppréttar, skall framstéllas sa att de kan lasas under den
tid de skall bevaras. | forekommande fall skall hénsyn tas till mojligheten att i framtiden
Overfora uppgifterna till annan databarare.

Handlingar som myndighet upprattar och som skall bevaras, skall skrivas ut enkelsidigt.

8 14 Myndighet skall anvanda papper, skrivmedel, forvaringsmedel och maskinell
utrustning som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter.

8 15 Mikrofilm skall framstallas, hanteras och forvaras enligt Riksarkivets foreskrifter.
8 16 Myndighet skall vad galler elektroniska handlingar i tillampliga delar folja géallande

standarder inom omradet. Vagledande ar Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling).

Kommentar

Vid framstéllning av handlingar skall lasbarheten sékerstallas for den tid som de skall be-
varas. Lagre krav far tillampas pa handlingar som far gallras, medan hoga krav stalls pa
dem som skall bevaras.

Riksarkivet har konstaterat, att texten pa varandra motstaende sidor klibbar ihop (adhesion)
och gor handlingarna olésbara, ett problem som uppstar med dubbelsidigt utskrivna eller
kopierade sidor, och har darfor for statliga myndigheter utfardat den foreskrift (RA-FS
2010:2) som har motsvaras av andra stycket.

Genom att folja de regler som Riksarkivet foreskriver om papper, mikrofilm och elektro-
niska handlingar, tydliggér kommunen att arkivlagens i 5 § 2 p. uttryckta krav pa framstall-
ning av handlingar foljs.

Arkivering, rensning och gallring

8 17 Regler om arkivering av allménna handlingar finns i 3 § arkivforordningen. Myn-
digheten skall forutom allméanna handlingar arkivera sadana minnesanteckningar, utkast
och koncept som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen, om de ar av betydelse for
myndighetens verksamhet, allménhetens insyn, réttsskipning, forvaltning eller forskning.

Kommentar

Det maste noteras att ordet arkivera i lagstiftningen har en nagot annan betydelse &n det har
i dagligt tal. I arkivlagen foreskrivs (6 8 4 p.) att en myndighet skall avgransa arkivet
genom att faststalla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar. | arkivférordningen
infors ordet arkivera. Av 3 § framgar nar allmanna handlingar skall arkiveras. Handlingar
som tillhor ett &rende skall arkiveras nér &rendet har slutbehandlats. Andra allménna hand-
lingar skall arkiveras sa snart de har justerats eller pa annat satt fardigstallts. Vissa hand-
lingar blir allmanna forst genom att de arkiveras. Detta géller vissa handlingar i arenden, t.
ex. promemorior eller andra handlingar som inte tillfort arendet sakuppgifter samt utkast
eller koncept. Detta framgar av tryckfrihetsférordningen (2 kap 98).
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Betréffande den sistndmnda gruppen handlingar, skall myndigheten besluta i vilken om-
fattning de skall arkiveras. Lagstiftningen saknar dock direkta kriterier for myndigheten att
folja vid beddmningen av bevarandebehovet. Sadana beslut maste bygga pa en bedémning
utifran 3 § arkivlagen samt samrad med arkivmyndigheten.

8 18 Handlingar som inte ar allmanna och som inte skall arkiveras enligt 17 8, skall rensas
ut nér ett &rende har avslutats.

Kommentar

| ett drende brukar normalt under handl&ggningstiden finnas anteckningar, kladdlappar
m.m. dylikt, vilka inte &r allménna handlingar och vilka darfor skall rensas bort nar ett

arende har avslutats. Mark att 3 § 1 st. arkivforordningen anvisar att nar ett drende slut-
behandlats, skall de allmanna handlingarna arkiveras.

8 19 Med gallring avses forstoring av allméanna handlingar.

Forstoring av handlingar i samband med konvertering eller migrering raknas som gallring,
om detta medfor:

informationsforlust,

forlust av mojliga sammanstaliningar,

forlust av sokmojligheter eller

forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet.

Allmanna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller beslut av arkiv-
myndigheten.

Myndighet skall fortldpande se 6ver mojligheterna till gallring.

Kommentar

Utan gallring blir arkiven omdjliga att nyttja. Mangden information och handlingar maste
inte bara struktureras, utan sadant som har kortsiktig betydelse och saknar forskningsvarde
bor aldrig behallas under langre tid an vad som kravs for att séakerstéalla medborgarnas
insyn samt forvaltningens och rattskipningens behov av information.

§ 20 Myndighet skall utan drojsmal forstora eller lata forstora handlingar for vilka gall-
ringsfristen har 16pt ut. Forstoringen skall ske under kontroll.

Kommentar

| arkivmyndighetens gallringsbeslut ségs att déri uppraknade handlingar far gallras vid en
viss tidigaste tidpunkt. Syftet ar dock att de skall gallras, vilket alltsa denna bestammelse
tydliggor.
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Val att marka &r att begreppet gallring har en annan betydelse vad géller elektroniska
handlingar jamfort med t.ex. pappershandlingar. En éverfoéring av elektroniska handlingar
fran ett medium till ett annat kan medfora gallring, eftersom sammanstallningsmajligheter,
metadata m.m. vid sadana atgarder kan ga forlorade.

Hantering, forvaring och skydd

§ 21 Allmanna handlingar skall under hela bevarandetiden oberoende av medium forvaras
och skyddas sa att den fysiska och logiska bestandigheten bibehalls.

Kommentar

Begreppet allménna handlingar avser hér inte endast arkiverade handlingar, utan dven de
handlingar som hor till pagaende arenden, aktserier som dagligen eller regelbundet an-
vands och som vanligen forvaras pa kontorsrum, expeditioner o. dyl. Oavsett om handling-
arna &r arkiverade eller ej, skall de ges ett tillfredsstéllande skydd.

Det bor observeras att skrivningen kréaver att register pa papper, t ex diarier, alltid skall
forvaras skyddade, eftersom varje anteckning i ett diarium eller annat register omedelbart
blir arkiverad.

§ 22 Myndighets arkiv skall hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten forvarar.

Kommentar

Arkiv far aldrig blandas samman med varandra, eftersom varje arkiv ar ett organiskt
uttryck for den verksamhet eller person hos vilket det bildats. Arkiven skall bevaras,
ordnas och fortecknas med bibehallen integritet.

§ 23 Myndighetens handlingar skall férvaras i arkivlokal som godkants av arkivmyndig-
heten eller i forvaringsskap som ger motsvarande skydd.

Elektroniska handlingar skall forvaras sa att samma skydd uppnas som det som galler for
handlingar pa annat medium.

Kommentar

For att uppratthalla kvalitativt enhetliga forvaringsforhallanden, maste arkivlokaler god-
kannas av och registreras hos arkivmyndigheten. Lokaler och forvaringsskap kontrolleras
av Stadsarkivet vid inspektioner. For elektroniska handlingar géller motsvarande krav,
d.v.s. avseende system, servrar och lokaler dar dessa forvaras.

Arkivredovisning

8 24 Varje arkiv skall redovisas i dels en arkivbeskrivning, dels en systematisk arkiv-
forteckning.
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Kommentar

Bestammelsen atergar pa 6 § 2 p. arkivlagen. For att aterfinna vilka typer av handlingar
som finns i ett arkiv, ar arkivbeskrivningen ingangen, for att aterfinna handlingarna arkiv-
forteckningen.

8 25 Arkivbeskrivningen skall beskriva myndighetens verksamhet, organisation och
arkivets struktur pa ett sadant satt att den ger en samlad dverblick 6ver myndighetens arkiv
och arkivbildning samt underléttar anvandningen av arkivet. Beskrivningen bor utformas
s, att den dven motsvarar vad som foreskrivs i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) om beskrivning av myndighetens allménna handlingar.

Arkivbeskrivningen skall fortlopande revideras och kompletteras.

Kommentar

Arkivlagen foreskriver i 6 8 2 p., att myndigheten skall uppritta en “arkivbeskrivning som
ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur
arkivet dr organiserat”. I OSL 4:2 lamnas foreskrifter om vad som skall framga av en myn-
dighets beskrivning av dess allménna handlingar. Bestdmmelserna Gverlappar varandra och
det ar darfor mest andamalsenligt att arkivbeskrivningen utformas sa att den innehéller alla
de uppgifter som de bada bestammelserna kraver. Pa det sattet sakerstalls att alla upplys-
ningar kan lamnas samlat och aktualiseras samtidigt.

Stadsarkivet utfardar allmanna rad om utformning av arkivbeskrivningen.

§ 26 De handlingar som ingar i myndighetens arkiv skall redovisas i systematisk ordning,
dels vid leverans i sérskilt reversal (se 29 § nedan), dels i en systematisk arkivforteckning.
Arkivforteckningen upprattas och fors av arkivmyndigheten mot avgift enligt 33 § nedan.

Kommentar

Arkivlagen utgar i foreskriften om att myndigheten skall upprétta och fora arkivforteckning
fran de forhallanden som rader vid statliga myndigheter. Varje statlig myndighet har en
verksarkivarie, bedriver sin verksamhet samlat samt har arkivlokaler for férvaring av bety-
dande bestand under i vissa fall upp till omkr. 50 ar. | en kommun ser forhallandena och
forutsattningarna annorlunda ut. Ingen kommunal verksamhet har ekonomiska mojligheter
till vare sig egna arkivarier eller arkivliokaler med nagon storre kapacitet. | det samlade
kommunalekonomiska och tillgdnglighetsmassiga perspektivet &r det effektivare med en
relativ snabb 6verforing av bevarandematerialet till arkivmyndigheten.

Ordnandet och det systematiska fortecknandet staller krav pa arkivkompetens och forut-
satter ocksa en samlad fysisk overblick 6ver hela arkivet. Det forsta ar for varje arkivbil-
dare i kommunen alltfér kostsamt att sjalv svara for och det senare a&r genom leveranssys-
temet omojligt. Arkivariekompetensen maste, for att vara bade sakligt och ekonomiskt for-
svarbar, knytas till forvaringen och tillhandahallandet av storre bestand, omfattande minst
ett par decenniers verksamhet.
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Styrningen av arkivbildningen sker via dokumenthanteringsplaner, vilket beskrivits ovan.
Planerna utgor ocksa styrdokument for arkivbildningen. Genom kravet pa leveransreversal,
vari det material som avlamnas redovisas och struktureras med utgangspunkt i dokument-
hanteringsplanen, inkommer leveransen till Stadsarkivet med en leveranslista som kan
tjanstgora som sokmedel innan dess att materialet redovisas i den systematiska arkivfor-
teckningen.

Stadsarkivet uppréattar och for arkivforteckningarna. Syftet &r att sékerstélla att redovis-
ningen sker enhetligt. Genom att anvanda digitalt forteckningsstéd kan arkivmyndigheten
ocksa battre uppfylla det som ségs i 3 § 3 st. arkivlagen om arkivbildningens syften.

Overlamnande, avlamnande och &terlamnande
Overlamnande till annan myndighet

8 27 Om en myndighet upphdr, men dess verksamhet helt eller delvis 6verfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen, skall arkivet 6verlamnas till den myndighet eller det organ, som fortsatter
verksamheten, om ej annat 6verenskommits med eller foreskrivits av arkivmyndigheten
enligt 29 8. Om verksamheten uppdelas pa flera myndigheter, beslutar arkivmyndigheten
efter forslag av berérda myndigheter hur arkivet skall hanteras.

Overlamnande skall dokumenteras.

Kommentar

Av arkivlagen framgar bara indirekt att arkivet féljer med vid ett dverforande av uppgifter
till en ny myndighet. Detta leder till osékerhet vid 6verforande av uppgifter mellan myn-
digheter. Enligt lagen (14 8) skall, om en myndighet upphdr utan att verksamheten fort-
sétter i myndighetsform, arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten, om inte fullméktige
beslutat om annat. Enligt 15 8 krdvs ett sérskilt beslut av fullméktige for att en myndighet
skall fa avhanda sig allménna handlingar. Det framgar daremot inte vad som hander om en
myndighet upphor med sin verksamhet och verksamheten 6vergar till en annan eller andra
myndighet/er. Syftet med foreliggande bestdmmelse innebér en reglering av hur dessa
situationer skall hanteras.

Avlamnande till arkivmyndigheten

8 28 Myndighet avlamnar handlingar till arkivmyndigheten antingen efter 6verenskom-
melse eller pa grund av beslut av arkivmyndigheten.

Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och avliamnande myndighet skall reglera
formerna for avlamnandet och for erséttning till arkivmyndigheten for dess kostnader for
att bevara, varda och tillhandahalla handlingarna samt for engangskostnader for 6ver-
tagandet.

Da arkivmyndigheten beslutar om att myndighet skall avliamna hela eller delar av sitt arkiv,
skall avlamnandet ske enligt vad som arkivmyndigheten foreskriver. Den avlamnande
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myndigheten svarar for arkivmyndighetens kostnader for att bevara, varda och tillhanda-
halla handlingarna liksom for engangskostnader for 6vertagandet.

De till arkivmyndigheten avlamnade handlingarna skall i systematisk ordning redovisas pa
leveransreversal.

Kommentar

Av 9 § i arkivlagen framgar att handlingar 6vertas av en arkivmyndighet antingen genom
overenskommelse eller ensidigt beslut. Bestimmelserna har ovan reglerar hur detta gar till
och hur kostnaderna i samband med avldmnandet skall hanteras.

| och med att arkivmyndigheten utfoér ordnandet och fortecknandet av alla arkiv, har
leveransreversalet en avgorande betydelse for att genomfora detta arbete.

Deposition

§ 29 Myndighet har mojlighet att deponera arkivhandlingar hos arkivmyndigheten. De-
position kan endast komma till stand genom dverenskommelse mellan deponenten och
arkivmyndigheten och endast i den man som Stadsarkivet har utrymme for forvaringen.

Det deponerade materialet forvaras enligt tryckfrihetsférordningens bestammelser av
deponenten.

Aterlamnande och éverlamnande

§ 30 Foljande typer av handlingar far aterlamnas eller 6verlamnas:

e Skrivningar och prov inom skolans omrade far aterlamnas till elev. Arkivmyn-
digheten kan besluta om undantag fran denna regel.

e Handlingar som inldmnats i samband med ans6kan om tjanst och som ar gall-
ringshara far aterlamnas, dock tidigast nar gallringsfristen har 16pt ut.

e Arbetsprover som sénts in till myndighet i samband med ansdkning till tjanst eller
till stipendier eller liknande far aterlamnas till den som ingivit den.

e Personalhandlingar som inte omfattas av sekretess far 6verlamnas fran en av kom-
munens anstallningsmyndigheter till en annan vid anstallds évergang mellan dessa.

Kommunfullmaktige beslutar efter forslag fran arkivmyndigheten om vilka 6vriga hand-
lingar eller typer av handlingar som far aterlamnas eller 6verlamnas.

Ater- och dverlamnande skall dokumenteras.

Kommentar
Enligt 15 § arkivlagen far en kommunal myndighet avhanda sig handlingar endast om det
finns lagregler som stOder detta, eller efter beslut av kommunfullméktige.

| manga fall — exempelvis rérande skolhalsovardsjournaler — kan beslut om dverlamnande
endast ske for varje handling for sig.
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Utlan

§ 31 Myndighet far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjanstedandamal, om annan myndighet ej pa annat satt kan fa del av handlingarna. Med
myndighet likstalls sadana enskilda organ som avses i 1-2 §§ ovan.

Lan skall vara tidsbegransade och myndigheten skall kontrollera att handlingarna ater-
lamnas.

Utlan for annat andamal &an vad som avses i forsta stycket far endast ske efter medgivande
av arkivmyndigheten.

Kommentar

Myndigheterna bor begransa sina utlan av handlingar, vilket i dag torde vara tamligen latt
att genomfora med hansyn till den digitala utvecklingen.

Arkivmyndigheten
Organisation

§ 32 Kommunstyrelsen fullgér uppdraget som arkivmyndighet och har som sadan det
sarskilda ansvar for den kommunala arkivverksamheten som framgar av arkivlagen (SFS
1990:782), arkivforordningen (SFS 1991:446) och detta reglemente.

Stadsarkivet fullgor arkivmyndighetens uppgifter som depa och &r dess beredande och
verkstallande organ. Stadsarkivets uppgifter faststalls av arkivmyndigheten.

Kommentar

Bestdammelsen motsvarar Riksarkivets normalforslag till kommunalt arkivreglemente.

Till foljd av bestammelsen i 3 kap. 5 § andra stycket kommunallagen (1991:900) far en
kommunal ndmnd eller styrelse inte ”utova i lag eller annan forfattning foreskriven tillsyn
over sadan verksamhet som namnden sjélv bedriver” och att en fortroendevald eller an-
stdlld hos kommunen &r javig om “drendet ror tillsyn dver sddan kommunal verksamhet
som han sjdlv dr knuten till” (6 kap. 25 §).

Att den namnd — kommunstyrelsen eller annan ndmnd, enligt vad fullméktige kan besluta
—, som utses att fullgora uppdraget som arkivmyndighet saledes kan hamna i konflikt med
kommunallagens bestdimmelser uppmarksammades redan i utredningsarbetet infor arkiv-
lagen. Dock ansags det vara mojligt for kommunstyrelsen att dven iklada sig rollen av
arkivmyndighet eftersom styrelsen &r en av ett flertal ndmnder i en kommun och att den
saledes inte ensam bedriver den verksamhet som tillsynen riktas mot och att den i 6vrigt
har uppsynsskyldighet 6ver kommunens hela verksamhet. Det ar dock att méarka, att da
kommunstyrelsen &r arkivmyndighet, skall den bortse fran den dvriga verksamhet som den
bedriver, och vice versa att styrelsen, da den utévar sin verksamhet som styrelse, maste
undvika att hindra tillsynen.
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Stadsarkivets uppgifter framgar dels av kommunfullméktiges beslut, dels av uppdragsbe-
skrivning eller instruktion som kommunstyrelsen som arkivmyndighet faststéaller.

Uppgifter
8§ 33 Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver kommunens myndigheter i enlighet med
bestammelserna i arkivlagen och arkivforordningen.

Arkivmyndigheten skall regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband med
inspektion forelagga myndighet att atgarda brister som konstaterats.

Arkivmyndigheten kan till kommunens revisorer anmala missforhallande som konstaterats
vid inspektion.

Kommentar

Bestammelsen reglerar arkivmyndighetens grundlaggande uppgifter inom tillsynen.

§ 34 Arkivmyndigheten ansvarar for varden av i Stadsarkivet forvarade arkivbestand som
utgor en del av det lokala och nationella kulturarvet och skall framja arkivens tillganglighet
samt kulturell verksamhet och forskning med anknytning till arkiven.

Kommentar

Att de offentliga arkiven utgor en del av det nationella kulturarvet anges i 3 § 2 st. arkiv-
lagen. Det ar viktigt att arkivmyndigheten skaffar sig adekvata mojligheter att fullfolja
arkivbildningens syften. Att arkivinstitutionerna ar kulturarvsinstitutioner ar grunden for
att de blivit arkivmyndigheternas forvaltningar och darfor ar det av vikt att understryka
arkivmyndighetens kulturella och bildande uppdrag: arkiven skall anvéndas for alla de
syften som lagen anger.

Att understryka att kommunens arkiv ocksa utgor en del av det lokala kulturarvet 6verens-
stimmer med kommunens sedan lange bedrivna lokalhistoriska verksamhet, vartill medel
erholls inte minst genom Henrik Westmans donationer. Av Westmanska donationsmedel
skapades jubileumsaret 1987 Centrum for lokalhistoria vid LinkOpings universitet, som
alltsedan dess tillkomst varit en viktig partner for Stadsarkivet for att na ut till bade univer-
sitetets studerande och till andra historiskt engagerade anvandare. Stadsarkivet deltar aktivt
inom lansverksamheten Kulturarv Ostergotland och bade samverkar och samarbetar med
arkiv, bibliotek och museer i hela lanet.

Nar det nya Stifts- och landsbiblioteket tillkom 1996-2000 var ett av de grundlaggande
skalen till att forlagga Stadsarkivet dit, att etablera ett nara samarbete med tva andra forsk-
nings- och kulturarvsinstitutioner, ndmligen Stiftsbiblioteket och Foreningsarkivet. Till-
sammans driver iinstitutionerna bl.a. en forskarsal och har fortldpande erfarenhetsutbyten,
samverkar i projekt och samordnar rutiner och regler for bestandens sakerhet och anvén-
dande m.m.
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8 35 Arkivmyndigheten utférdar foreskrifter och anvisningar rérande tilldmpningen av
detta reglemente.

Arkivmyndigheten publicerar uppgifter om de foreskrifter som angesi 3 §.

Kommentar

Stadsarkivet meddelar och publicerar beslut och foreskrifter liksom praktiska anvisningar
och annat stod via egen plats pa kommunens intranat Linweb.

Avgifter

§ 36 Arkivmyndigheten far inom ramen for full kostnadstackning ta ut avgifter for att ta
emot, forvara, bevara, varda och tillhandahalla de arkivhandlingar som avlamnas till arkiv-
myndigheten fran myndigheterna eller darmed jamstallda organ enligt 1 och 2 8§8. | be-
greppet vard ingar upprattande och férande av arkivforteckning.

For arkivmyndighetens kostnader for att ta emot, bevara och varda upphérda myndigheters
avslutade arkiv svarar kommunstyrelsen. Arkivmyndigheten far inom ramen for full kost-
nadstackning av kommunstyrelsen ta ut avgifter for tillhandahallandet av handlingar ur
sadana arkiv under maximalt tre kalenderar efter arkivens avlamnande till arkivmyndig-
heten.

Arkivmyndigheten far inom ramen for tackande av kostnaderna ta ut avgifter for lokaler
och dverenskommen hantering av deponerade handlingar av myndighet som traffar éver-
enskommelse med Stadsarkivet om deposition av arkivhandlingar.

Kommentar

For att sékerstalla ett enhetligt fortecknande av hog kvalitet har arkivmyndigheten 6ver-
tagit denna uppgift fran arkivbildarna. Detta ar &ven en del av stravan efter kostnadseffek-
tivitet inom kommunens samlade arkivvard. Det ar viktigt att uppgifter som fordrar viss
kvalifikation utfor av personal som dger sadan, sett fran bade tillganglighets- och kostnads-
synpunkt.

Inga arkiv kan vara herrelésa. | samband med omorganisationer, dar namnder l&ggs ner,
kan arkivmyndigheten plétsligt finna sig lagligen tvingad att Overtaga stora méngder arkiv
utan att nagon utredning av kostnaderna gjorts. Kommunstyrelsen har i sin egenskap av
kommunens styrelse att taga det 6vergripande ansvaret for avvecklingen av namnder och
styrelser och bér underratta arkivmyndigheten i god tid om storre fordndringar som kan
leda till stora kostnader for den senare.

§ 37 Arkivmyndigheten far, utover bestammelserna i kommunfullméktiges taxa for kopior
och avskrifter av allménna handlingar, ta ut avgifter for

a. digitalisering av arkivhandlingar, och

b. unders6kningsuppdrag som gar utver serviceskyldigheten enligt 4 § forvalt-
ningslagen (SFS 1986:223).
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Kommentar

Kommunen har en av kommunfullmaktige 1993 faststalld taxa for avskrifter och kopior av
allmanna handlingar, som dock inte reglerar vare sig (den da narmast obefintliga) digitali-

seringen av arkivhandlingar eller erséttning for strre undersokningsuppdrag, vilka stund-

om efterfragas.

FOr uttag av avgift for digitalisering av arkivhandlingar ligger samma principer till grund
som for uttag av avgift for kopia eller avskrift av allménna handlingar.

Saval statliga som kommunala arkivinstitutioner atar sig att mot avgift under hogst en
timme utféra undersokningar som den enskilde inte har mojlighet att géra genom eget
besok. Avgiften for undersokningsuppdrag avses ocksa tillampas for mer omfattande efter-
soknings- eller forskningsuppdrag fran statliga myndigheter eller motsvarande sasom
historiska, medicinska, demografiska och liknande forskningsprojekt, for vilka Stadsarki-
vet i dag inte har méjlighet att erhalla ersattning.

Detta reglemente géller fr.o.m. 1 juli 2013.
Samtidigt upphavs arkivreglementet for Linkdpings kommun, faststallt av kommunfull-

maktige den 15 juni 1994, § 150, med &ndringar faststallda av kommunfullméktige den 28
maj 1996, § 100.
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