Orebro Stadsarkiv

Arkivreglemente for Orebro kommun

Giller fran 2008-06-10. Uppdaterad 2016-03-07.



Arkivreglemente for Orebro kommun

antaget av kommunfullmiktige den 28 maj 2008.
Orebro kommuns arkivreglemente med tillimpningsféreskrifter ir ett lokalt regelverk for
tillimpningen av Arkivlagen. (AL)

1 Tillampningsomriade (1-2a §§ AL

2 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)
3 Arkivmvyndigheten (7-9 §§ AL)

4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)
5 Arkiveringsplan (6 § 1 p AL

6 Rensning (6 § 4p AL)

7 Gallring (10 § ATL)

8 Overlimnande och bevarande (9, 14-15 §§ AL)

9 Arkivbestindighet och férvaring (5§2poch 6 §3 p AL

10 Utldning

Kommentarer/tillimpningsféreskrifter ill Orebro kommuns arkivreglemente

1 Tilldmpningsomrade (1-2a §§ AL)
Detta reglemente giller f6r kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndighet
avses 1 reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmiktiges revisorer samt
andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir
kommunen utévar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de samagda foretag f6r vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskilda 6verenskommelser.

2 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv, samt av myndigheten 6vertagna arkiv, virdas enligt
arkivlagen, och pa det sitt som framgir i punkterna 4-9 1 detta reglemente.

Detta giller oavsett informationsmedia.

3 Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i kommunen. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver att
kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften
samt 6ver arkivvarden i kommunen.

I de fall en kommun tillsammans med andra intressenter dger eller utdvar rittsligt inflytande i en
gemensam verksamhet skall parterna komma 6verens om vem som skall vara arkivmyndighet.
Till arkivmyndighetens forfogande finns ett stadsarkiv. Stadsarkivet ar arkivmyndighetens
verkstillande organ och skall som sidant implementera en kommungemensam hantering av
arkiv- och dokumenthanteringsfrigorna.



Stadsarkivet skall ocksa varda av arkivmyndigheten 6vertagna arkivbestand samt tillhandahalla
och frimja arkivens tillginglighet och anvindning 1 kulturell verksamhet, forskning och i det
I6pande forvaltningsarbetet.

4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

Varje myndighet skall i en s.k. arkivbeskrivning redovisa vilka handlingar som finns och hur
verksamheten édr organiserad.

Dessutom skall en systematisk arkivforteckning finnas. Arkivforteckningen skall omfatta alla
uppgifter som bevaras oavsett media.

5 Arkiveringsplan (6 § 1 p Al)
Stadsarkivet upprittar en kommungemensam arkiveringsplan som beskriver kommunens

allminna handlingar oavsett media. Arkiveringsplanen faststiller bevarande/ gallringsnivderna per
verksamhetsomrade och verksamhetssystem. Planen faststills av arkivmyndigheten.

Varje férvaltning har skyldighet att fortlopande meddela stadsarkivet om handlingstyper
tillkommer, upphor eller omfattas av dndrade lagkrav.

6 Rensning (6 § 4 p Al)
Handling som inte ér allmin skall fortldpande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran
bevarandehandlingarna. Rensningen skall genomforas senast i samband med arkivldggningen.

7 Galiring (10 § AL)

Den myndighet som handhar handlingarna utfér gallring i enlighet med faststalld
kommungemensam arkiveringsplan.

Gallring skall alltid dokumenteras.

8 Overldmnande och bevarande (9 och 14-15 §§ AL)

Slutlig férvaring av mottaget arkivmaterial oavsett media skall ske i kommunens centralarkiv.

Arkivmyndigheten mottar handlingar som enligt faststilld kommungemensam arkiveringsplan ska
bevaras for framtiden. Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med stadsarkivet.

Nir arkivmyndigheten Gvertagit arkivmaterial frain en annan myndighet 6vergar ansvaret for det
materialet till arkivmyndigheten.

Myndighet som upphér och dess verksamhet inte har f6rts 6ver till en annan kommunal
myndighet skall inom tre manader ordna och 6verlimna de arkiv som myndigheten handhar till
stadsarkivet om inte kommunfullmiktige beslutar nigot annat.



9 Arkivbestandighet och forvaring (5§ 2 p och 6 § 3 p Al)

Handlingar oavsett media som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestindighet.

Handlingar oavsett media skall alltid f6rvaras under betryggande former.

Nirmare bestimmelser och information om arkivbestindighet och férvaring meddelas av
stadsarkivet.

10 Utlaning

Utlaning far endast ske for tjiansteindamal till statlig eller kommunal myndighet. Forutsittningen
tor utlan ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser. Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sidana former att risk
tor skador eller forluster inte uppkommer.



Kommentarer/tilldmpningsforeskrifter till Orebro kommuns
arkivreglemente

1 Tilldmpningsomrade - kommentarer
Med sjilvstindig stillning avses att enheten drivs och fattar beslut sjalvstindigt.
Fullmiktigeberedningar sorterar under fullmiktige respektive ansvarig nimnd.

Myndigheterna behéver inte riknas upp 1 arkivreglementet.

Offentlighets- och sekretesslagen dr tillimplig pa foretag dir kommunen utOvar ett rittsligt
bestimmande inflytande (f6r vidare definition, se 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen)
Aven arkivlagen giller for dessa juridiska personer.

Reglementet ir tillimpligt pa foretag som avses i 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen.

Nir det giller 6vriga foretag, d.v.s. dir kommunen inte utévar ett rittsligt bestimmande
inflytande, galler inte arkivlagen och inte heller reglerna om handlingsoffentlighet.

Fullmiktige skall dock enligt kommunallagen verka f6r att allmédnheten skall ha ritt att ta del av
handlingar hos foretaget enligt de grunder som giller enligt 2 kap. tryckfrihetstérordningen och
offentlighets- och sekretesslagen.

Eftersom arkivlagen dven giller f6r kommunalférbund har dessa att fatta beslut om egna
arkivregler i sirskild ordning.

2 Myndighetens arkivansvar - kommentarer

De arbetsuppgifter som aligger myndigheten kan inte klaras utan insatser av personal.
Myndigheten behover en arkivansvarig befattningshavare som har till uppgift att bevaka
arkivfragorna och som svarar for kontakterna mellan nimnd, personal och arkivmyndighet.
Arkivansvarig ansvarar for att verksamhetens arkivvard fungerar pa tillfredstillande sitt efter
arkivlagens och det kommunala arkivreglementets bestimmelser. Arkivansvarig dr
forvaltningschef. Hos stora myndigheter med forgrenad forvaltning kan funktionen som
arkivansvarig behova forstirkas och férdelas genom ytterligare delegation.

Arkivansvarig utser arkivredogorare - som svarar for de praktiska arkivviardande insatserna.
Arkivredogoraren svarar for upprattande av arkivbeskrivning, arkivvard, gallringsatgirder och
leveranser samt kontakter med stadsarkivet.

Till av myndigheten 6vertagna arkiv skall rdknas arkiv som omfattar handlingar inom samma
verksamhetsomraden som nuvarande myndighet har att skéta. Handlingarna behover saledes ej
ha upprittats eller inkommit inom ramen fér nuvarande organisation.

Handlingarna omfattar dven den information som t.ex. finns i databaser, mikrokort, bilder och
ljudupptagningar.



3 Arkivmyndigheten - kommentarer
Arkivmyndigheten kan inte fullgéra sina aligganden utan en sarskild arkivfunktion, stadsarkivet.
Till en sadan funktion hor personal samt lokaler som ar godkinda for forvaring av arkivalier.

Arkivmyndigheten i Orebro kommun utévar genom stadsarkivet tillsyn 6ver de kommunala
myndigheternas arkiv. Tillsynen sker genom regelbundet aterkommande besok hos
myndigheterna. Tillsynen skall dokumenteras hos arkivmyndigheten genom skriftliga rapporter,
som delges sivil arkivmyndigheten som ber6érd nimnd/forvaltning och kommunens revisoret.

Radgivning till kommunens myndigheter och foretag samt allmanheten skall betraktas som ett
normalt inslag i den centrala arkivfunktionens verksambhet.

I arkivlagen har sirskilt betonats att myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet.
Arkiv utanfér myndighetssektorn ar ockséd informationsbarare av stort kulturellt virde.
Kommunens arkiv skall dirfor ocksa, vid sidan av sina myndighetsfunktioner, pa olika sitt frimja
den lokalhistoriska forskningen. Stadsarkivet kan dirfér som giava mottaga arkiv utanfér
myndighetssfiren som har betydelse f6r den lokala historien. Arkivet skall pa olika sitt
levandegora och presentera killorna till var historia.

4 Redovisning av arkiv - kommentarer

Syftet med arkivbeskrivningen ér att kunna ge allminhet, fortroendevalda och tjanstemin en
inledande orientering for att den mer detaljerade arkivtérteckningen skall bli anvindbar.
Beskrivningen skall ddrfor vara kortfattad och uppstilld pa ett sitt som gor den littforstaelig.
Arkivbeskrivningen skall visa myndigheternas arbetsuppgifter och organisation, arkivets struktur,
samt vilka gallringsregler som tillimpas. Arkivbeskrivningen skall ocksa upplysa om vem eller
vilka personer som ansvarar f6r myndighetens arkivvard. Beskrivningen skall uppdateras arligen.

Arkivforteckningen dr en redovisning 6ver de handlingar oavsett media som bevaras av
myndighetens arkiv. Syftet med férteckningen ér att mojliggbra atersokning i arkivet.

Till arkivmyndigheten 6verlimnat bevarandematerial slutfértecknas och tillhandahalls av
stadsarkivet.

Vid arkivering av digital information skall systemdokumentation bifogas. Bakgrund, syfte och
systembeskrivning skall inga. Se vidare riktlinjer f6r digital arkivering.

Systemagare och systemansvariga ansvarar for kommunens verksamhets- och stodsystem och
deras hantering ur arkiveringssynpunkt

5 Arkiveringsplan - kommentarer
Varje férvaltning redovisar skriftligen till stadsarkivet om handlingstyper tillkommer, upphér eller
omfattas av dndrade lagkrav gillande bevarande och gallring inom verksamheterna.

Systemagare och systemansvariga ansvarar for att férindringar som paverkar
informationsinnehallet 1 de digitala verksamhets- och stddsystemen avrapporteras till stadsarkivet.

Stadsatkivet utreder och bevakar bevarande/gallringsaspekterna och uppdaterar den
kommungemensamma arkiveringsplanen.



Den kommungemensamma arkiveringsplanen faststills av arkivmyndigheten och revideras minst
en ging per 4r.

6 Rensning - kommentarer
Rensning innebdr att man t.ex. tar bort handlingar av kortfristigt intresse samt kopior. Gem,
plastfickor etc. avligsnas.

Rensningen skall utféras av person med kinnedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av
arendet, normalt den som handlagt drendet.

7 Galiring - kommentarer
Gallring innebir att handlingarna ifrdga utplinas oavsett vilket media som anvinds.

Sdrskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lagar och férordningar.

Den verkstillda gallringen skall alltid dokumenteras enligt stadsarkivets anvisning.

8 Overlamnande och bevarande - kommentarer
Arkivleveranser till stadsarkivet omfattar bevarandehandlingar oavsett media.

Handlingar som skall gallras férvaras och hanteras pa respektive myndighet.

Vid 6verlimnandet till stadsarkivet skall handlingarna vara rensade och ordnade efter
stadsarkivets anvisningar. Stadsarkivet bistar genom tillsyn och radgivning samt foreskriver
tidsintervall och villkor for leveranserna.

Nir myndighet eller enhet av myndighet upphoér, men dess verksamhet fors Gver till annan
myndighet eller enhet inom kommunen sa foljer handlingarna med oavsett organisation.

Om upphoérd myndighets eller enhets verksamhet ej 6verférs inom kommunen sa ska
verksamhetens bevarandehandlingar inom tre manader ordnas och 6verlimnas till
arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far besluta om visstidsforvaring av handlingar tillkomna inom kommunal
verksamhet oavsett media hos enskild verksamhet som har arkiveringsbehov.

Mellan arkivmyndigheten och huvudmannen f6r den enskilda verksamheten skall dd upprittas ett
avtal. Detta avtal skall innehalla krav pa den enskilda verksamhetens hantering av arkivmaterialet.
Om den enskilda verksamhetens struktur dndras sa att frigan om férvaring av dessa handlingar
paverkas, skall arkivmyndigheten fatta ett nytt beslut om den framtida forvaringen.

Arkivmyndigheten utévar tillsyn via stadsarkivet.

9 Arkivbestandighet och arkivforvaring - kommentarer

De av Riksarkivet utfirdade foreskrifterna, allminna raiden och tekniska kraven tjanar som norm.
Foreskrifterna giller de delar av myndighetens arkiv som skall bevaras f6r framtiden eller av
sekretesskil kriver sirskilda forvaringsatgirder.



Myndigheternas arkiv bestar dven av handlingar som kommer att gallras. Eftersom dessa
handlingar tillkommer i en verksamhet for vilken myndigheten har hela ansvaret maste denna se
till att handlingarna framstalls och forvaras sa att informationen kan anvindas under den tid som
krivs, oavsett media.

10 Utldning - kommentarer
Vissa institutioner kan for vetenskapligt andamal, och om inlaningsratt beviljats av Riksarkivet, fa

inlana handlingar.



