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ARKIVREGLEMENTE FOR LUNDS KOMMUN

Antaget av kommunfullméktige den 23 april 2015, § 78 och
erséatter tidigare arkivreglemente, faststallt den 29 februari 1996, §
22

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen
(SFS 1991:446) intagna bestammelserna om arkivvard galler for
den kommunala arkivvarden inom Lunds kommun féljande
reglemente, meddelat med stdd av 16 8§ Arkivlagen (AL).

A. Tillampning och definitioner

Tillampning (1 och 2 a 88 AL)

1. Detta reglemente galler fér kommunfullmaktige och
kommunens myndigheter. Med myndigheter avses i
reglementet kommunstyrelsen och évriga ndmnder med
forvaltningsorganisation, kommunfullmaktiges revisorer samt
andra organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen utdvar ett
rattsligt bestammande inflytande samt de saméagda foretag for
vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

2. Riksarkivets foreskrifter inom foljande omraden skall tillampas
nar det galler tekniska krav:

e arkivlokaler,

e krav gallande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel,
kopiatorer, faxar, skrivare, digitala lagringsformat

e bindning av handlingar

e elektroniska handlingar, i tillampliga delar och efter
arkivmyndighetens anvisningar
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Definitioner

3. | detta reglemente avses med

allman handling

arkiv

arkivera

arkiviokal

arkivlaggning

databarare

forvaringsmedel

gallra

medium

rensa

skrivmedel

detsamma som i 2 kap.
tryckfrinetsforordningen.

bestand av handlingar/uppgifter som har
tilkommit i en myndighets verksamhet
och som har arkiverats.

tillfora arkivet handlingar/uppagifter.

lokal godkand for férvaring av allmanna
handlingar och arkiv.

Placering av handlingar i en viss
forutbestamd ordning sedan ett arende
avslutats

fysiskt underlag fér handlingar/uppgifter.

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

forstora allmanna handlingar (se punkt
11)

medel och metoder for dverforing och
lagring av information.

avlagsna sadana handlingar/uppgifter
som inte &r allmanna och som inte skall
arkiveras.

material eller utrustning avsedd for
framstallning av tecken, bilder och
liknande pa papper, t.ex. pennor, tusch,
stampelfarger, tryckfarger, skrivare,
kopiatorer och faxar.
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B. Arkivverksamhetens syfte, ansvar och
organisation

Arkivverksamhetens syfte

4. En del av det lokala och nationella kulturarvet (3 § AL)

Kommunens arkiv bildas av de allménna handlingarna fran
myndighetens verksamhet och sadana handlingar som
myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

Kommunens arkiv ar en del av det lokala och nationella
kulturarvet. De kommunala myndigheternas arkiv ska bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de beframjar

ratten att ta del av allménna handlingar

behovet av information for rattsskipning och forvaltning
forskningens behov

dokumentationen av myndighetens verksamhet och
effektiviteten i forvaltningen

Ansvar och organisation

5. Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet, d.v.s. varje ndmnd med tillhérande forvaltning,
ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivilagen och pa det satt
som framgar i punkterna 4-9 av detta reglemente. For IT-system
som ar gemensamma for flera myndigheter i kommunen beslutar
arkivmyndigheten vilken myndighet som har arkivansvaret.

Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och arkivredogorare
for fullgorande av arkivuppgifter hos myndigheten.
Forvaltningschefen ar arkivansvarig pa myndigheten med
mojlighet att delegera detta ansvar. Arkivansvarig har
samordningsansvar samt svarar fér kontakterna med
arkivmyndigheten.

En eller flera arkivredogorare ska utses pa varje myndighet for att i
samrad med den arkivansvarige varda myndighetens arkiv.
Instruktioner for arkivansvariga och arkivredogoérare finns i ett av
stadsarkivet sarskilt framtaget styrdokument om beskrivning av
roller och ansvar foér arkivansvariga och arkivredogdorare.
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6. Arkivmyndigheten (7-9 §8 AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har som sadan ansvar
for den kommunala arkivverksamheten som framgar av arkivlagen
(SFS 1990:782), arkivforordningen (SFS 1991:446) och detta
reglemente. Arkivmyndigheten utévar tillsyn dver att kommunens
myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen
och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett stadsarkiv som fullgor
arkivmyndighetens uppgifter och ar dess beredande och
verkstallande organ. Stadsarkivet ska:
e varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten Gverlamnade
arkivhandlingar
o sakerstalla varden, skyddet och hanteringen av de
handlingar som omgardas av sekretess/PulL och som
Overlamnats till arkivmyndigheten
e utova tillsyn och ge kommunens myndigheter rad i
arkivfragor
e tainitiativ till atgarder for att utveckla arkivvarden
e framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i
kulturell verksamhet och forskning

Stadsarkivet kan regelbundet inspektera myndigheterna och far i
samband med inspektion forelagga myndighet att atgarda brister
som konstaterats. Stadsarkivet kan till kommunens revisorer
anmala missforhallanden som konstaterats vid inspektion.

C. Redovisning, styrning och planering

7. Redovisning av arkiv (6 8 2 p. AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels genom en
arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas och hur arkivet ar organiserat, dels i en
systematisk forteckning 6ver de handlingar som férvaras i
myndighetens arkiv.

Arkivbeskrivningen ska beskriva myndighetens verksamhet och
organisation pa ett sadant satt att den ger en samlad 6verblick
over myndighetens arkiv och arkivbildning samt underlattar
anvandningen av arkivet. Arkivbeskrivningen ska utformas sa, att
den motsvarar vad som foreskrivs i 4 kap. 2 § offentlighets- och
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sekretesslagen (2009:400) om beskrivning av myndighetens
allmanna handlingar.
Arkivbeskrivningen ska fortldpande revideras och kompletteras.

8. Dokumenthanteringsplan (6 8 1 p. AL)

Myndighetens hantering av allmanna handlingar ska styras och
planeras pa ett effektivt och andamalsenligt sétt.

For detta andamal ska dokumenthanteringsplan upprattas och
faststallas av myndigheten. Innan faststéllelse sker ska
myndigheten samrada med stadsarkivet.

| planen ska alla allménna handlingar, oavsett medium, redovisas i
systematisk/processuell ordning tillsammans med
hanteringsanvisningar, vilka ger upplysning om registrering,
framstéllning, bevarande, gallring, arkivering, sekretess samt vem
som ansvarar for forvaring och hantering av handlingstypen.
Planen ska utformas sa att den @ven kan fungera som sékmedel
bland myndighetens handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ska revideras vartannat ar for att
sékerstalla aktualitet.

9. Systemdokumentation

Verksamhetssystem som innehaller elektronisk information som
ska langtidslagras, alternativt verforas till annat medium, ska
dokumenteras enligt Riksarkivets foreskrifter for
systemdokumentation. Systemdokumentation gors for att
informationen ska kunna framstéallas, 6verforas, hanteras, forvaras
och vardas pa ett tillfredsstéallande satt under den tid som den
bevaras.

For dokumentationen ansvarar den myndighet som har
arkivansvar for systemet. Dokumentationen ska sammanstallas
eller upprattas i enlighet med instruktioner fran stadsarkivet.

D. Rensning, bevarande och gallring

10. Rensning (6 § 4 p. AL)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortldpande rensas ut

eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska

genomféras senast i samband med arkiviaggningen. Myndigheten
ansvarar for att rensning sker innan leverans till stadsarkivet.
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11. Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndighet beslutar, efter samrad med stadsarkivet, om gallring av
saval analoga som digitala handlingar i sitt arkiv, savida ej annat
foljer av lag eller férordning.

Med gallring avses alla atgarder som innebar informationsforlust,
forlust av mojliga informationssammanstallningar och
sokmaojligheter eller forlust av méjligheter att faststalla
informationens akthet.

Det ska av dokumenthanteringsplanen framga nar en handling far
gallras. Gallringsbara handlingar/uppgifter ska utan dréjsmal
forstoras.

E. Overlamnande

12. Overlamnande (9, 14-15 8§ AL)

Nar arkivhandlingar inte langre behdévs i verksamheten hos en
myndighet kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten
dvertas av stadsarkivet for fortsatt vard. Tidpunkten for
overtagandet framgar av dokumenthanteringsplan eller efter beslut
av forvaltningen i samrad med stadsarkivet.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet
inte har forts over till annan myndighet inom kommunen, skall
arkivet dverlamnas till stadsarkivet, savida inte fullmaktige har
beslutat nagot annat.

Overlamnande till myndighet utanfér kommunen kraver stod av lag
eller sarskilt beslut.

Arkivhandlingar far inte dverlamnas till privatrattsligt subjekt.

F. Framstallning och vard av handlingar/information

13. Arkivbestandighet och férvaring (58 2 p. och 6 § 3 p. AL)

Handlingar/information som ska bevaras ska framstallas med
material och metoder som garanterar informationens
bestandighet. Nar det galler IT-system som hanterar allmanna
handlingar som ska bevaras, ska forutsattningar for langsiktigt
digitalt bevarande, med st6d av stadsarkivet, beaktas néar
systemen upphandlas eller utvecklas.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.
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Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring
meddelas av stadsarkivet.

G. Utlan och avgifter

14. Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk
for skador eller forluster inte uppkommer.

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

15. Avgifter

Arkivmyndigheten far, utéver bestammelserna i
kommunfullmaktiges taxa for kopior och avskrifter av allmanna
handlingar, ta ut avgifter for undersokningsuppdrag som gar ut
Over serviceskyldigheten enligt 4 § forvaltningslagen (SFS
1986:223).





