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INNEHALLSFORTECKNING

1. Tillampningsomrade (1 och 2a §§ AL)

2. Arkivverksamhetens syfte (3 § AL)

3. Myndighets (namnds, bolags) arkivansvar (4 § AL)
4. Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

5. Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

6. Dokumenthanteringsplaner (6 § 1 AL)

7. Systemdokumentation (15 kap 11 § SekrlL)

8. Rensning (6 § 4 p AL)

9. Bevarande och gallring (10 § AL)

10. Overldmnande (9, 14-15 §§ AL)

11. Arkivbestdandighet och arkivforvaring (58 2 poch 6 § 3 p AL)
12. Utlaning

13. Enskilda arkiv

14. Anvisningar

Definitioner:
AL = Arkivlagen

IT = Informationsteknik eller informationsteknologi
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Forutom de i arkivlagen (AL, SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestdmmelserna om arkivvard galler fér den kommunala arkivvarden inom
Umea kommun foljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

1. Tillimpningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestammande inflytande samt de samagda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse.

Som myndighet rdaknas dven 6verférmyndare.

2. Arkivverksamhetens syfte
Kommunens arkiv ar en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndigheternas
arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de beframjar

e ratten att ta del av allmanna handlingar

* behovet av information for rattskipningen och férvaltningen
¢ forskningens behov

¢ dokumentationen av myndigheternas verksamhet och

o effektiviteten i forvaltningen

3. Myndighets arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar av detta reglemente om inte arkivmyndigheten med stod av 9 § arkivlagen har
Overtagit detta ansvar. Myndigheten kan till forvaltningschef delegera ratten att gora
mindre andringar i dokumenthanteringsplaner.

4. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betraffande arkivbindningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i

kommunen.

Arkivmyndigheten dger 6verta arkiv fran enskilda arkivbildare om detta beframjar
kommunens kulturella verksamhet och den lokalhistoriska forskningen
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Hos arkivmyndigheten skall finnas ett stadsarkiv. Stadsarkivet ar kommunens centrala
arkiv.

Stadsarkivet ar arkivmyndighetens operativa organ och ger myndigheterna rad och
anvisningar om arkivvard och dokumenthantering.

5. Redovisning av arkiv

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om bl a myndighetens
organisation, arbetsuppgifter, registreringsrutiner (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Nar det galler juridiska personer dar kommunen utévar rattsligt bestammande inflytande
skall arkivbeskrivningar, arkivférteckningar, dokumenthanteringsplaner och
systemdokumentationer vara upprattade senast vid utgangen av ar 1998. | fraga om
aktiebolag i vilka kommunen sjalv eller gemensamt med annan kommun utdvar ett
rattsligt bestammande inflytande men innehar mindre an tva tredjedelar av aktierna eller
mindre an tva tredjedelar av rosterna skall dokumentationen vara upprattad senast
utgangen av ar 2001.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortldpande revideras.

6. Dokumenthanteringsplaner

Varje myndighet skall uppratta en plan som redovisar de inom myndigheten
forekommande handlingstyperna och gallringsfristerna for dessa. Syftet med
dokumenthanteringsplanen ar att astadkomma en effektiv dokumentstyrning.

7. Systemdokumentation
Varje myndighet skall i en systemdokumentation redovisa strukturen i sina
myndighetsspecifika IT-system.

Systemdokumentationen skall klargéra ansvaret, sakerheten, dokumentationen och
gallringsfristerna for respektive IT-system.

Systemdokumentationer skall fortlpande revideras.
8. Rensning

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet, t ex arbetsmaterial, skall fortlopande rensas
eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.
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Rensning skall ske i sadan utstrackning att forstaelsen av drendet underlattas.
Minnesanteckningar skall bevaras i den utstrackning dessa dokumenterar en
handlaggning eller beslut i ett drende.

Rensning skall genomforas av handlaggare och ske senast i samband med
arkivlaggningen.

9. Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i
sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Betraffande arkiv som
overlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlamnande
myndighet.

Gallring far ej ske utan att beslut darom fattas.

Gallringsbestammelser i annan lag eller férordning har foretrade framfor arkivlagen,
dock med undantag for bestammelserna i 12 § datalagen (SFS 1973:289).

Arkivmyndigheten kan besluta om undantag fran myndighetens gallringsbeslut.

10. Overlimnande

Nar arkivhandlingar inte langre behovs fér den I6pande verksamheten, eller da plats inte
langre finns for dem, eller da handlingarna kan férvaras under betryggande former hos
en myndighet, skall de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten 6vertas av
stadsarkivet for fortsatt vard. Overtagande kan ske bade efter 6verenskommelse och p g
a ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten. Arkivvardsansvaret 6évergar darmed till
arkivmyndigheten.

Efter samrdad med stadsarkivet kan upphord myndighets arkiv eller delar darav
overlamnas till annan kommunal myndighet f6r att anvandas i dess |6pande arbete. Fore
overlamnande av arkiv skall aktrensning, gallring och arkivering ha agt rum.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader, savida inte kommunfullmaktige har beslutat annat.

Annat 6verlamnande, t ex till myndighet utanfor kommunen, kraver stod av lag eller
sarskilt beslut av kommunfullmaktige. Arkivhandlingar far inte 6verlamnas till
privatrattsligt subjekt.

Overtar myndighet helt eller delvis annan myndighets arkiv skall detta vardas p& samma
sitt som eget arkiv. Overtaget arkiv far ej utan synnerliga skil splittras, utan skall hallas
samman som ett avslutat bestand. Inlemmade av del av 6vertaget arkiv i den egna
myndighetens, far inte ske utan samrad med stadsarkivet.
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11. Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som skall bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar

informationens bestandighet.

Varje myndighet skall skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada tillgrepp och obehoérig
atkomst.

Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

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

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestammelser.

13. Enskilda arkiv
Arkivmyndigheten ager att ta emot enskilda arkiv sa langt utrymmena i stadsarkivet
medger detta och arkivet har en lokalhistorisk anknytning.

For deponerade handlingar galler att avtal bl a om deponeringskostnad skall upprattas
mellan stadsarkivet och deponeraren.

14 Anvisningar
Arkivmyndigheten kan meddela narmare anvisningar om tillampningen av detta
reglemente
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