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I Tillimpningsomrade

18

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och 1 — 7d 88 arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard galler dven detta reglemente for kommunfullmaktige och
kommunens myndigheter, meddelat med stod av 16 § arkivlagen. Arkivmyndigheten utfardar
riktlinjer for tilldmpningen av arkivreglementet.

Myndighet

28

Med myndighet avses kommunstyrelsen och évriga namnder, kommunfullméktiges revisorer,
kommunala organ med sjélvstandig stallning samt juridiska personer dar kommunen utovar ett
rattsligt bestammande inflytande (2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen).

2 Ansvar och organisation

Arkivmyndighet

18

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Pited kommun och Centralarkivet ar
arkivmyndighetens verkstéllande organ.

28
Arkivmyndigheten utdvar i enlighet med 5 8 arkivforordningen tillsyn 6ver att kommunens
myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildning och arkivvard.

38

Arkivmyndigheten har ratt att dverta arkivmaterial fran en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagande kan ske efter Gverenskommelse eller genom beslut fran arkivmyndigheten.
Nar arkivmyndigheten évertagit arkivmaterial fran nagon av kommunens myndigheter 6vergar
hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten.

48
Arkivmyndigheten kan till berérd namnds revisorer anmala missférhallande som konstaterats
vid tillsyn.

58
Arkivmyndigheten far handlagga arkivfragor som inte regleras pa annat sétt.

68
Om brister i arkivvarden uppmarksammas i samband med tillsynstillfalle ska centralarkivet
lamna myndigheten forslag till atgarder.

Myndigheterna

78

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och arkivférordningen och
pa det satt som framgar i detta reglemente.
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88
Hos varje myndighet ska finnas arkivansvarig och arkivredogdrare for fullgérande av
arkivuppgifter.

98§

Né&r en myndighets organisation eller arbetssatt andras, ska myndighetens arkivbildning ses
over. Den inverkan som andringen kan fa pa arkivbildningen och pa forutsattningarna for
gallring ska beaktas. Innan andringen sker ska namnden eller styrelsen i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

Overlamnade av arkiv och forandrade driftsformer

10§

Om en myndighet upphdr men dess verksamhet helt eller delvis éverfors till annan myndighet,
ska arkivet avstéllas och deponeras hos den myndighet som fortsatter verksamheten, eller
overlamnas till arkivmyndigheten om myndigheten helt upphor och verksamheten inte langre
fortsatter i nagon form. Samrad ska i god tid ske med arkivmyndigheten.

118
Om en myndighets verksamhet avses bli dverford till ett enskilt organ helt eller delvis skall
myndigheten i god tid samrada med arkivmyndigheten.

12 8
En myndighet far efter 6verenskommelse 6verlamna handlingar till arkivmyndigheten.

3 Framstallning av handlingar

18
Handlingar som en myndighet upprattar ska framstéllas sa att de kan ldsas under den tid de ska
bevaras. Hansyn ska tas till mojligheten att i framtiden 6verfora uppgifterna till annan teknik.

28

Myndigheterna ska bruka fysiskt material, sasom aktomslag, arkivkartonger, och papper, som
uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter. Detta géller emellertid inte for handlingar som ska
gallras.

38

Vid framstéllning av elektroniska handlingar ska myndigheterna anvénda filformat som
overensstammer med Riksarkivets foreskrifter och ar av valdokumenterad och internationellt
godkand standard.

4 Gallring och arkivlaggning

18
Bestammelser om néar allmanna handlingar ska arkiveras regleras i 3 § arkivférordningen.
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28

Myndigheterna ska forutom allméanna handlingar arkivera sddana minnesanteckningar, utkast
och koncept som avses i 2 kap 12 § tryckfrihetsforordningen, om de &r av betydelse for
myndigheternas verksamhet, allménhetens insyn, rattsskipning och forskning.

38

Varje myndighet beslutar om gallring av handlingar som &r kopplade till myndighetens egna
verksamhetsspecifika processer. Arkivmyndigheten beslutar om gallring av handlingar som &r
kopplade till kommundvergripande processer. Samrad med centralarkivet ska ske for beslut om
gallring.

48

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning ska genomfdéras senast i samband med arkivlaggningen enligt for
myndigheten géllande informationshanteringsplan.

58
Betraffande arkiv som 6verlamnats till eller 6vertagits av arkivmyndigheten beslutar
centralarkivet om gallring efter samrad med 6verlamnande myndighet (om majligt).

68
Handlingar som ska gallras ska utan dréjsmal forstoras. Varje myndighet ansvarar sjalva 6ver
att gallringen verkstélls.

78
Forutom gallring som innebdr forstérande av information i sin helhet raknas éverféring av
information till annan databarare som gallring om det medfor

v’ Forlust av betydelsebarande data,

v Forlust av mojliga sammanstéllningar

v’ Forlust av sokmojligheter, eller

v Forlust av mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

5 Hantering, forvaring och skydd

18
Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former sa att den elektroniska eller
fysiska, samt logiska bestandigheten bevaras.

28
Fysiska handlingar ska arkiveras i en forutbestamd struktur som medfor att atersokning
underlattas. Nar handlingarna har fatt en slutgiltig struktur ska de féras samman i volymer.

38
En myndighets fysiska handlingar ska forvaras i arkivlokal som godkénts av arkivmyndigheten.

48
Mikrofilm och fotografier ska forvaras i lokal som godkants av arkivmyndigheten.



Pitea kommun _
Sid 4

58

Nar elektroniska handlingar konverteras eller verfors mellan olika hard- och
mjukvaruplattformar eller annan teknik ska handlingarnas autenticitet, palitlighet, integritet och
anvéandbarhet bevaras.

6 Redovisning

18

Kommunens myndigheter ska i enlighet med 6 § arkivlagen upprétta en systematisk
arkivforteckning vilket i Pited kommun motsvaras av aktuell informationshanteringsplan och
arkivbeskrivning.

28

Informationshanteringsplanen ska ha sin utgangspunkt i en av arkivmyndigheten uppréattad
klassificeringsstruktur som representerar samtliga verksamheter ur ett processorienterat
perspektiv. All information som inkommer till och skapas i kommunens myndigheter ska
klassificeras, hanteras och forvaras enligt det som anges i informationshanteringsplanen.

38
Arkivbeskrivningen ska vara sa utformad att den underlattar anvandning och ger en samlad
blick 6ver arkivbildaren och dess arkiv.

7 Leverans

Allméant

18

Vid 6verlamnande eller évertagande av arkivmaterial, ska dverenskommelse traffas mellan
myndighet och centralarkivet om hur och vid vilken tidpunkt leverans ska genomforas.

28
Den myndighet fran vilken dverlamnande sker ansvarar for att arkivet ar avgransat vid leverans
till centralarkivet.

38
Handlingar ska levereras till arkivet enligt aktuell informationshanteringsplan eller efter
Overenskommelse.

Fysiska handlingar

48

Fysiska handlingar ska levereras i den struktur som de ska arkiveras i enligt for myndigheten
géllande informationshanteringsplan.

58
Arkivkartonger och aktomslag ska vara s markta att det klart framgar vad respektive objekt
innehaller.
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Elektroniska handlingar

68

Myndigheternas verksamhetssystem ska vara sa utformade att de elektroniska handlingarna
utan svarighet kan avstallas och levereras till system for digital langtidsarkivering.

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

88
Alla bestammelser som ror elektroniska handlingar géller oberoende av om myndigheten utfor
informationsbehandlingen i egen regi eller genom externa leverantorer.

8 Utlan av allmédnna handlingar

18§

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for vetenskapligt
andamal till institution som beviljats inlaningsratt av riksarkivet. Utlaning av arkivhandlingar
ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer. Forutsattning
for utldn ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestammelser.

9 Avgifter vid leverans

18

Om det vid 6verlamnandet framkommer att insatser i form av restaurering av fysiska
arkivhandlingar, eller programmering eller konvertering av elektronisk data tillkommer,
bekostas det av 6verlamnande myndighet.

Antagen av KF 2020-05-18, § 86
Reviderad av KF 2023-10-30, § 243



