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Arkivreglemente
Antaget av kommunfullmaktige 2012-12-17, § 161

Forutom bestammelserna i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446)
galler for den kommunala arkivvarden inom Burlévs kommun foljande foreskrift,
meddelat med stdd av 16 § arkivlagen.

Tillampningsomrade
18
Denna foreskrift galler for kommunfullméaktige och kommunens myndigheter. Med

myndigheter avses i foéreskriften kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder, kommun-
fullméaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Foreskriften galler &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stif-
telser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de saméagda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild éverenskommelse. Fér
dessa galler darmed vad som i det féljande stadgas for myndighet.

Myndighetens ansvar

28

Myndigheten skall fortldpande planera och styra sin arkivbildning samt varda arkivet
i enlighet med arkivlagen och pa det satt som framgar av denna foreskrift. Hantering-

en av allmanna handlingar skall motsvara de krav pa god offentlighetsstruktur som
framgar av lag och férordning.

Myndigheten skall utse arkivansvarig med formellt ansvar for verksamheten och ar-
kivredogorare for fullgdrande av arkivuppgifter pa myndigheten. Arkivansvarig och
arkivredogorare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Myndigheten skall i god tid samrada med arkivmyndigheten i viktiga fragor rérande
arkivvarden, om konsekvenser for arkivbildningen nar organisation och arbetssatt
andras samt vid upphandling eller utveckling av verksamhetssystem.

Arkivmyndighetens ansvar
38
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor sina skyl-
digheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kom-
munen. Tillsyn sker genom regelbundna inspektioner och bestk samt genom radgiv-
ning i arkivfragor.
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Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behovs for en god arkivvard i kom-
munen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.
Kommunarkivet skall

- varda hos sig forvarat arkivbestand och tillhandahalla arkivhandlingar,

- framja tillgangligheten av dessa sa att de tillgodoser réatten att ta del av allmanna
handlingar, behovet av information for rattsskipningen och forvaltningen och
forskningens behov, samt

- framja handlingarnas anvandning i kulturell verksamhet.

Kommunarkivet far ta emot, forvara, varda och tillhandahélla arkiv fran enskilda av
betydelse for den lokala historien och i den man utrymmet medger detta.

Framstallning av handlingar och forvaring

48

Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som garan-
terar informationens bestandighet. Verksamhetssystem skall vara utformade pa ett
sadant satt att offentlighetsprincipen tillgodoses och att systemet stéder gallring, av-
stallning och arkivering av data som skall bevaras.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad for framstallning, hantering och forvaring
av allmanna handlingar och tekniska krav skall tillampas i kommunens arkivvard om
det inte finns andra bestammelser som utfardats av arkivmyndigheten.

Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former.

Redovisning av arkiv

58

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv sa att det blir mojligt att forsta myndighe-
tens organisation och verksamhet, ge dverblick av handlingsbestandet och mojliggora
atersokning och framtagning av handlingar.

Arkivredovisningen skall ske genom uppréattande av

- arkivbeskrivning som visar myndighetens organisation och verksamhet fran tid-
punkten fran senaste stérre omorganisation samt vilka lagar och forordningar
som styr verksamheten, den skall ocksa upplysa om vem som har ansvar for myn-
dighetens arkivvard,

- systematisk arkivforteckning som visar innehallet i varje myndighets arkiv,

- dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens aktuella handlingar och
hanteringen av dessa vad avser bevarande och gallring.

Arkivredovisningen skall fortlépande revideras.
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Gallring av allmanna handlingar

68

Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handling-
ar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller forordning. Med gallring avses for-
storing av allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar eller andra at-
garder som medfor forlust av betydelsebarande data, férlust av moéjliga samman-
stallningar och s6kmojligheter eller forlust av att beddoma handlingarnas autenticitet.
Vid gallring skall alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgor en del av det nationel-
la kulturarvet.

Betraffande arkiv som dverlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna ensamt om
gallring.

Handlingar som gallras skall utan drojsmal forstoras.

Utover vad som sags i denna bestammelse géller av arkivmyndigheten antagna rikt-
linjer for bevarande och gallring.

Rensning
78

Handlingar som inte skall tillhora arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomfdras senast i samband med arkivlaggning och utféras av ansva-
rig handlaggare.

Overlamnande

88

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en myn-
dighet, skall de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten évertas av kommun-
arkivet for fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplan eller sarskilt beslut av arkiv-
myndigheten framgar néar sa skall ske. Narmare anvisningar om éverlamnande och
handlingarnas skick ges av arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har dverforts till
annan myndighet inom kommunen, skall arkivet dverlamnas till arkivmyndigheten
inom tre manader savida fullmaktige inte har beslutat nagot annat.

Overlamnande till myndighet utanfor kommunen kraver stod i lag eller beslut av
fullméktige.

Utlaning
98
Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for veten-

skapligt andamal till myndighet och institution som ar fjarrlaneberattigade av Riks-
arkivet.
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Utlan av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller for-
luster inte uppkommer.

Pa Burlovs Kommunfullmaktiges vagnar
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Ordforande
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