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Allméant
1§

Forutom de i arkivlagen och 1 - 7a §§ arkivforord-
ningen intagna bestimmelserna om arkivvard géller
dven detta reglemente for kommunfullméktige och
kommunens myndigheter. Med myndighet avses
kommunstyrelsen och &vriga namnder, kommunfull-
maktiges revisorer, kommunala organ med sjdlvstan-
dig stdllning samt juridiska personer dar kommunen
utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande (2 kap 3 §
offentlighets- och sekretesslagen).

28

Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer for tillamp-
ningen av arkivreglementet. I riktlinjerna beskrivs ett
flertal paragrafer mer utforligt.

Ansvar och organisation

Arkivmyndighet

1§

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och huvudman
for stadsarkivet.

2§

Arkivmyndigheten utovar i enlighet med 5 § arkivfor-
ordningen tillsyn 6ver att kommunens myndigheter
fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildning
och arkivvard.

3§

Arkivmyndigheten har ritt att 6verta arkivmaterial
frén en myndighet som star under dess tillsyn. Over-
tagande kan ske efter verenskommelse eller genom
beslut fran arkivmyndigheten. Nar arkivmyndigheten
Overtagit arkivmaterial fran ndgon av kommunens
myndigheter 6vergar hela ansvaret fér materialet till
arkivmyndigheten.

4§
Arkivmyndigheten kan till berérd ndimnds revisorer
anmadla missférhallande som konstaterats vid tillsyn.

Stadsarkivet

5§

Stadsarkivet ska under arkivmyndigheten varda hos
sig forvarat arkivbestdnd och frdmja informationens
tillgdnglighet samt dess anvdndning inom forvaltning-
arna och i kulturell verksamhet och forskning.

6§

Stadsarkivet ger myndigheterna rad och information,
verkstiller tillsyn, samt utbildar kommunens personal
i dokumenthanteringsfragor.

78

Om brister i arkivvarden uppmérksammas i samband
med tillsynstillfille ska stadsarkivet ldimna myndighe-
ten forslag till atgarder.

Kommunens myndigheter

8§

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas en-
ligt arkivlagen och arkivférordningen och pa det sitt
som framgar i detta reglemente.

9§
Hos varje myndighet ska finnas arkivansvarig och
arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifter.

10 §

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt
eller delvis overfors till annan myndighet, ska arki-
vet avstillas och 6verldmnas till den myndighet som
fortsétter verksamheten, eller till arkivmyndigheten
om myndigheten helt upphor och verksamheten inte
langre fortsdtter i nagon form.

1§
En myndighet far efter 6verenskommelse verlamna
handlingar till arkivmyndigheten.

Framstallning av handlingar
1§

Handlingar som en myndighet uppréttar ska framstal-
las sa att de kan ldsas under den tid de ska bevaras.
Hénsyn ska tas till mojligheten att i framtiden overfo-
ra uppgifterna till annat medium.

28

Myndigheterna ska bruka fysiskt material, sdsom
aktomslag, arkivkartonger, och papper, som uppfyller
kraven i Riksarkivets foreskrifter. Detta géller emeller-
tid inte fér handlingar som ska gallras.

3§

Vid framstéllning av elektroniska handlingar ska myn-
digheterna anvianda filformat som Gverensstimmer
med Riksarkivets foreskrifter och dr av vildokumente-
rad och internationellt godkénd standard.

Gallring och arkivlaggning
1§

Bestimmelser om ndr allmédnna handlingar ska arkive-
ras regleras i 3 § arkivférordningen.

2§

Myndigheterna ska férutom allmdnna handlingar arki-
vera sddana minnes- anteckningar, utkast och koncept
som avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsférordningen, om

de dr av betydelse for myndigheternas verksambhet,
allménhetens insyn, réttsskipning och forskning.

38
Myndigheterna beslutar, efter samrad med stadsarki-

vet, om gallring av handlingar i sina arkiv, savida inte
annat foljer av lag eller férordning.



48

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlo-
pande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran ar-
kivhandlingarna. Rensning ska genomforas senast i
samband med arkivldggningen.

5

Bet§réffande arkiv som dverlamnats till eller 6vertagits av
arkivmyndigheten beslutar stadsarkivet om gallring
efter samrad med &verldimnande myndighet (om
mdojligt).

6§

Handlingar som gallras ska utan drgjsmal férstoras.

Hantering, forvaring och skydd
1§

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggan-
de former sé att den elektroniska eller fysiska, samt
logiska bestandigheten bevaras.

2§

Fysiska handlingar ska arkiveras i en forutbestamd
struktur som medfor att atersokning underladttas. Nar
handlingarna har fatt en slutgiltig struktur ska de
féras samman i volymer.

3§
En myndighets fysiska handlingar ska forvaras i arkiv-
lokal som godkints av arkivmyndigheten.

48
Mikrofilm och fotografier ska férvaras i lokal som
godkints av arkivmyndigheten.

58§

Nar elektroniska handlingar konverteras eller 6ver-
férs mellan olika hard- och mjukvaruplattformar eller
medium ska handlingarnas autenticitet, palitlighet,
integritet och anvdndbarhet bevaras.

6§
Bestdimmelser om foérvaring av databérare for elektro-
nisk information utfardas av arkivmyndighet.

Redovisning
1§

Kommunens myndigheter ska i enlighet med 6 §
arkivlagen uppritta en systematisk arkivférteckning
vilket i Luled kommun motsvaras av aktuell doku-
menthanteringsplan och en arkivbeskrivning.

28

Dokumenthanteringsplanen ska ha sin utgangspunkt
i en av arkivmyndigheten upprittad klassificerings-
struktur som representerar samtliga verksamheter ur
ett processorienterat perspektiv. All information som

4

inkommer till och skapas i kommunens myndigheter
ska klassificeras, hanteras och forvaras enligt det som
anges i dokumenthanteringsplanen.

3§

Arkivbeskrivningen ska vara s utformad att den
underlattar anvandning och ger en samlad blick dver
arkivbildaren och dess arkiv.

Leverans
Allmant

1§

Vid 6verlamnande eller 6vertagande av arkivmaterial,
ska overenskommelse triffas mellan myndighet och
stadsarkivet om hur och vid vilken tidpunkt leverans
ska genomforas.

28§

Den myndighet fran vilken 6verlimnande sker ansva-
rar fOr att arkivet dr avgrdansat vid leverans till stads-
arkivet.

38
Handlingar ska levereras till arkivet enligt aktuell do-
kumenthanteringsplan eller efter 6verenskommelse.

Fysiska handlingar

4§

Fysiska handlingar ska levereras i den struktur som de
arkiverats i.

58§
Arkivkartonger och aktomslag ska vara sa markta att
det klart framgér vad respektive objekt innehaller.

Elektroniska handlingar

68§

Myndigheternas verksamhetssystem ska vara sd utfor-
made att de elektroniska handlingarna utan svarig-
het kan avstillas och levereras till system for digital
langtidsarkivering.

78
Dataleveransen ska kunna tas emot utan omfattande
insatser i form av programmering eller konvertering.

8§

Alla bestammelser som ror elektroniska handlingar
gdller oberoende av om myndigheten utfor informa-
tionsbehandlingen i egen regi eller genom externa
leverantérer.

98§

Nér leveranser godkédnts med avseende pa kvalitet och
teknik ska stadsarkivet under arkivmyndigheten halla
informationen tillgéanglig i enlighet med 2 kap tryck-
frihetsférordningen och arkivlagen, med beaktande

av personuppgifter och eventuell annan for sarskilt
material relevant lagstiftning.



Utlan av allmé@nna handlingar
1§

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till
annan myndighet och for vetenskapligt andamal till
institution som beviljats inldningsratt av riksarkivet.
Utléning av arkivhandlingar ska ske under sddana
former att risk for skador eller férluster inte uppkom-
mer. Forutséttning for utlan &r att utlimnande kan ske
enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser.

Avgifter
1§

Om det vid 6verldmnandet framkommer att insatser i
form av restaurering av fysiska arkivhandlingar, eller
programmering eller konvertering av elektronisk data
tillkommer, bekostar 6verlaimnande myndighet detta.

Kéallhanvisningar

Arkivlag (1990:172)

Arkivférordning (1991:446)
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Tryckfrihetsférordning (1949:105)
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