Linképings
kommun
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 sérskilt i 6-31 88.
Myndigheterna star under tillsyn av en arkivmyndighet, vars organisation, uppgifter och
avgifter regleras sarskilt i 32-37 §8.

Tillampning

8 2 Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
kommunens myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder med
forvaltningsorganisation, kommunens revisorer, kommunens lantméaterimyndighet samt

e de organ — aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar 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

e enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt ett beslut av fullméktige
med stod av 3 § lagen (1994:1383) om dverldmnande av allménna handlingar till
andra organ &n myndigheter for forvaring.

§ 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, bestdmmer arkivmyndigheten tillsammans med de andra
kommunerna om vilken kommuns arkivmyndighet som skall utdva tillsyn och ta emot
arkiv enligt arkivlagen.
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8§ 4 Riksarkivets foreskrifter inom féljande omraden skall tillampas néar 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.

Definitioner

8 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,

arkivera tillfora arkivet handlingar/uppgifter,

arkivlokal lokal godkand for forvaring av allménna handlingar och arkiv

databarare fysiskt underlag for handlingar/uppgifter,

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

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

inte skall arkiveras.

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

Ansvar och organisation

§ 6 Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen, arkivférord-
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.
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8 7 Myndighetens 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-
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 faststallelse
sker, skall samrad med arkivmyndigheten ske.

Dokumenthanteringsplanen skall fortlépande revideras.

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

8 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 rattsligt bestammande inflytande i
ett bolag, en stiftelse eller en ekonomisk forening.

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

8 11 Arkivlokal skall utformas enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler.

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

8 12 Arkivmyndigheten bestdmmer vilken myndighet som skall ansvara for forvaring av
elektroniska handlingar som ingar i system som anvands av mer &n en myndighet i kom-

munen. En sadan myndighet har liksom évriga myndigheter ansvar fér redovisning enligt
23 § nedan av den information som tillkommer i den egna verksamheten.

Framstéallning av handlingar

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

Handlingar som myndighet uppréttar 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.
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8 16 Myndighet skall vad galler elektroniska handlingar i tillampliga delar f6lja géallande
standarder inom omradet. Vagledande ar Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling).

Arkivering, rensning och gallring

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

8 18 Handlingar som inte ar allmanna och som inte skall arkiveras enligt 17 8, skall rensas
ut ndr ett drende har avslutats.

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 ver mojligheterna till gallring.

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

Hantering, forvaring och skydd

8 21 Allmanna handlingar skall under hela bevarandetiden oberoende av medium forvaras
och skyddas sa att den fysiska och logiska bestandigheten bibehalls.

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

8 23 Myndighetens handlingar skall forvaras 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.

Arkivredovisning

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

Arkivreglemente 2013 4(7)



Linképings
kommun
STADSARKIVET

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 underléattar 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 allmanna handlingar.

Arkivbeskrivningen skall fortlépande revideras och kompletteras.

§ 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 uppréttas och fors av arkivmyndigheten mot avgift enligt 33 § nedan.

Overlamnande, avlamnande och aterlamnande
Overlamnande till annan myndighet

§ 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 8§ offentlighets- och
sekretesslagen, skall arkivet éverlamnas 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.

Avlamnande till arkivmyndigheten

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

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

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

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

8 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.
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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 ansokning till tjanst eller
till stipendier eller liknande far aterlamnas till den som ingivit den.

e Personalhandlingar som inte omfattas av sekretess far éverlamnas 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.

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 tidshegransade och myndigheten skall kontrollera att handlingarna ater-
ldmnas.

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

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 ar dess beredande och
verkstallande organ. Stadsarkivets uppgifter faststélls av arkivmyndigheten.

Uppgifter

8 33 Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver kommunens myndigheter i enlighet med
bestdimmelserna i arkivlagen och arkivférordningen.

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.
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8§ 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.

8 35 Arkivmyndigheten utfardar foreskrifter och anvisningar rérande tillampningen av
detta reglemente.

Arkivmyndigheten publicerar uppgifter om de foreskrifter som anges i 3 8.

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. I be-
greppet vard ingar upprattande och forande 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 6verenskommen hantering av deponerade handlingar av myndighet som tréffar over-
enskommelse med Stadsarkivet om deposition av arkivhandlingar.

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

a. digitalisering av arkivhandlingar, och

b. undersokningsuppdrag som gar utdver serviceskyldigheten enligt 4 § forvalt-
ningslagen (SFS 1986:223).

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

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