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Arkivreglemente for Linkdpings kommun

§1

Mal och syfte

Syftet med detta reglemente &r att faststélla hur arkivhanteringen ska
organiseras i LinkOpings kommun och att ndrmare precisera ansvarsfordelning
utover vad som framgar i de bestimmelser som foljer av lag eller forordning.
Overgangen fran analog till digital arkivhantering sker successivt. Detta
reglemente géller oavsett medium.

§2

Tillampning

Utdver de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna 1 arkivlagen
(1990:782) och i arkivforordningen (1991:446) ska detta reglemente med
dartill hérande styrdokument gélla for:

kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, kommunens nimnder,
kommunens revisorer,

kommunens bolag och stiftelser ddr kommunen har réttsligt
bestimmande inflytande.

enskilda organ dir fullmiktige fattat beslut om forvaring av allménna
handlingar (t.ex. friskolor och omsorgsverksamhet),

ovriga juridiska personer som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och
sekretesslagen 1 vilka kommunen och andra kommuner och/eller
regioner tillsammans utovar rittsligt bestimmande inflytande. Berérda
arkivmyndigheter bestimmer 1 samrad med aktuell organisation vem

som ska utdva tillsyn och ta emot arkivet.

Nedan anvinds begreppet myndighet for samtliga ovanstdende juridiska
personer.

Arkivmyndigheten ansvarar for definitioner inom arkivomradet.

§3

P& uppdrag av arkivmyndigheten ska Stadsarkivets foreskrifter géllande
gallring och hantering av arkiv (LiSA-F) f6ljas.

Niér det géller tekniska krav ska Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) foljas
avseende:

a. arkivlokaler,

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

c. bindning av handlingar,

d. elektroniska handlingar, i tillimpliga delar och efter arkivmyndighetens
anvisningar.
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Vad ar ett arkiv?
§ 4

Vad som ér ett arkiv regleras 1 3 § arkivlagen. Ett arkiv bildas av de allminna
handlingarna fran myndigheternas verksamheter och sddana handlingar som
avses 1 2 kap. 4 § tryckfrihetsforordningen och som myndighet beslutar ska tas
om hand for arkivering. Upptagning som ér tillgdnglig med tekniska
hjalpmedel for flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, 1 forsta
hand den myndighet som svarar for huvuddelen av upptagningen. Arkiven &r
en del av vért lokala och nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas si att de tillgodoser:
1. rtten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for réttskipningen och foérvaltningen, och
3. forskningens behov.

Myndighetens arkivansvar
§5

Varje myndighet ska:

e ansvara for varden av sitt arkiv enligt lag och forordningar samt detta
reglemente,

e ansvara for att verksamheten uppréttar och fortlopande reviderar en
informations- hanteringsplan och arkivbeskrivning, sa att allmidnna
handlingar hanteras pa ritt satt. Informationshanteringsplanen ska
faststillas av nimnd eller styrelse, efter samrdd med arkivmyndigheten.

e ansvara for kostnaden for systematisk arkivforteckning,

e ansvara for arkivens tillgénglighet och dess anvéndning i kulturell
verksamhet och forskning,

e ansvara for att samrada med Stadsarkivet vid tillimpningen av detta
reglemente,

e ansvara fOr att det finns en &ndamalsenlig organisation for
arkivhantering och en ansvarsfordelning mellan arkivansvariga,
arkivsamordnare (ej obligatoriskt) och arkivredogdrare.

Myndigheten ska utse en arkivansvarig. For storre myndigheter bor flera
arkivansvariga utses. Av praktiska skél kan en arkivansvarig for varje
verksamhet/enhet som utgor ett arkiv vara lampligt. Det &r dock
forvaltningschefen som har det dvergripande informationsansvaret pé
forvaltningen.

Arkivansvarig ska i sin tur utse arkivredogorare for olika delar av
verksamheten. Dessa skoter normalt det praktiska arbetet och har regelbunden
kontakt med arkivmyndigheten.

Dérutover har myndigheten ritt att utse en arkivsamordnare om myndigheten,
exempelvis utifran dess storlek, beddmer det 1dmpligt. Denna person har da ett
samordningsansvar for myndighetens arkivredogdrare och arkivarbete.
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§6

Niér det géller varden av arkiv ska myndigheten:

e svara for varden av sitt arkiv, om inte kommunstyrelsen som
arkivmyndighet har tagit 6ver ansvaret

e vid registrering av allmdnna handlingar ta hinsyn till dess betydelse for
en dndamalsenlig arkivvérd,

e vid framstillning av handlingar anvédnda material och metoder enligt
gingse standarder (se Riksarkivets foreskrifter) som dr lampliga med
hénsyn till behovet av arkivbestindighet,

e organisera arkivet sd att det underlattar vid utlimnande av allménna
handlingar,

e skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst
genom godkénd forvaring 1 arkivlokaler/arkivskap eller pa motsvarande
satt for elektronisk arkivering och forvaring,

e avgrinsa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara
arkivhandlingar, och

e verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

Omorganisation och forandrade arbetssatt
§7

Nér en myndighet fordndrar organisation eller arbetssdtt och fordndringen
vésentligt pdverkar forutsédttningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god
tid samrada med arkivmyndigheten. Detta géller sarskilt om den 6verfors till ett
annat offentligt organ eller till enskilt organ. Om ett arkiv fors Gver till ndgon
annan arkivbildare far arkiven inte blandas samman med varandra, utan ska
héllas atskilda. Fordndringar i arkivorganisationen ska i god tid meddelas
Stadsarkivet.

Galiring och rensning
§ 8

Gallring utfors av myndigheten 1 enlighet med faststilld
informationshanteringsplan och faststillda foreskrifter. Gallring av allmidnna
handlingar far inte ske utan en gallringsforeskrift. Om en foreskrift saknas for
en handlingstyp, som myndigheten vill gallra, ska en gallringsframstallan
lamnas in av myndighetens arkivansvariga till Stadsarkivet. Gallringsbeslut
fattas av arkivmyndigheten.

Med gallring menas att forstora allménna handlingar. Myndigheten ska utan
drojsmal forstora handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Gallringen
ska ske under kontrollerade former.

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlpande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomforas senast i
samband med arkivldggning.
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Overlamnande och aterlamnande
§9

Nér arkivhandlingar inte ldngre behovs for det I6pande arbetet hos en
myndighet ska de dverlamnas till Stadsarkivet for fortsatt vard. Av
informationshanteringsplanen ska framga nér sé ska ske. Stadsarkivet ansvarar
for slutlig forvaring av de allmdnna handlingar som regleras i detta
reglemente.

Arkivleverans ska ske forst efter 6verenskommelse med Stadsarkivet. Vid
overlamnande ska materialet vara ordnat pd av Stadsarkivet angivet sétt.
Myndigheten ska upprétta ett skriftligt leveransbevis som visar att
arkivmyndigheten Overtagit ansvaret for arkivmaterialet.

Om en myndighet upphor ska dess arkivmaterial Gverldmnas till
arkivmyndigheten senast inom tre ménader fran upphorandet.

§ 10

Foljande typer av handlingar far aterlamnas:

o Skrivningar och prov inom skolans omrade fér dterlamnas till elev.
Arkivmyndigheten kan besluta om undantag fran denna regel.

o Handlingar som inldmnats i samband med ansdkan om tjanst och som
ar gallringsbara 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 aterlimnas till den som
ingivit den.

Kommunfullméktige beslutar efter forslag fran arkivmyndigheten om vilka
ovriga handlingar eller typer av handlingar som far aterl&imnas eller
overlimnas. Ater- och dverlimnande ska dokumenteras.

Arkivmyndigheten
§ 11

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet med det 6vergripande ansvaret for
arkivbildning och arkivvard hos de myndigheter som regleras i detta
reglemente. Det dr Stadsarkivet som i huvudsak ansvarar for att verkstilla
arkivmyndighetens uppdrag sasom att:

o forvara arkivmyndighetens handlingar

o regelbundet granska myndigheternas fullgérande av arkivvarden

o forteckna, forvara och varda arkiv som den overtagit till f6ljd av lag
eller efter 6verenskommelse,

e ldmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden samt att ta fram styrdokument kring arkivvérd,

o fatta beslut om gallring och utfarda foreskrifter och anvisningar,

o godkinna myndigheternas forvaring av allménna handlingar i
arkivlokal eller arkivskap,

7 (8)



Arkivreglemente for Linkdpings kommun

o frdmyja att arkivbestandet 1 Stadsarkivet tillgdngliggors, for kulturell
verksamhet och forskning.

Avgifter
§ 12

Arkivmyndigheten beslutar om avgifter for att ta emot, forvara, bevara, varda
och tillhandahalla de arkivhandlingar som avldmnas till arkivmyndigheten. I
begreppet vard ingar upprittande och forande av arkivforteckning.

For arkivmyndighetens kostnader for att ta emot, bevara och varda upphdrda
myndigheters avslutade arkiv svarar kommunstyrelsen. Avgifter for
tillhandahéllandet av handlingar ur sddana arkiv fér tas ut under maximalt tre
kalenderér efter arkivens avlamnande till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far ta ut avgifter for lokaler och 6verenskommen hantering

av deponerade handlingar efter 6verenskommelse mellan myndigheten och
arkivmyndigheten.
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