FORFATTNINGSSAMLING BESLUT GALLERFR FLIK SID
Kf § 41/92 1992-07-01 Kf1 1

ARKIVREGLEMENTE

Forutom de i lag och forordning intagna bestammelserna om arkivvard
galler for den kommunala arkivvarden inom Harjedalens kommun
féljande reglemente.

1 Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens
myndigheter.

Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga
namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjalvstandig stallning.

2 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och
pa det satt som framgar i punkterna 4-8 av detta reglemente.

3 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor
sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver
arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja
arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och

forskning.

Kommunkansliet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.
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4 Redovisning av arkiv

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning 6ver de handlingar som férvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall vara upprattade senast vid utgangen av ar
1995 och skall fortlépande revideras.

Kommunkansliet bitrader myndighet med att uppratta arkivbeskrivning och
arkivforteckning.

5 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet skall upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar och
hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).

Kommunkansliet bitrader myndigheterna med att uppratta dokumenthanterings-
planen.

6 Rensning

Handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall fortidpande rensas eller pa annat sétt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning skall genomfdras fore arkivliaggningen.

Rensning bor utféras av person med god kannedom om handlingarnas betydelse for
forstaelsen av arendet, normalt den som handlagt arendet.

7 Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i
sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning.

Regler for gallring skall framg& ur myndigheternas dokumenthanteringsplan.
Handlingar som gallras skall utan drojsmal forstoras.
8 Overlamnande

Nar arkivhandlingar inte langre behévs fér den I6pande verksamheten hos myndig-
heten skall de 6verlamnas till kommunarkivet for fortsatt vard.
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9 Arkivbestandighet och arkivférvaring

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet.

Riksarkivets foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav skall harvid
utgora norm. Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande
former.

10 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sddana former att skador
eller forluster inte uppkommer.

Forutsattning for utlan ar att utlamnandet kan ske enligt tryckfrihetsfor-
ordningens och sekretesslagens bestammelser.



