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1 § - Arkivverksamhetens syfte
Kommunens arkiv ar en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndigheternas
arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardade sa att de tillgodoser;

e Riatten att ta del av allmanna handlingar
e Behovet av information for rattsskipning och forvaltning
e Forskningens behov

2 § - Tillampningsomrade
Detta reglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter.

Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

Detta reglemente skall galla dven for de aktiebolag som kommunen dger ensam eller
stiftelser som kommunen bildar.

3 § - Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen/arkivférordningen samt enligt bestammelserna i riksarkivets
forfattningssamling och pa det satt som framgar av punkterna 4-9 i detta reglemente.

Arkivansvarig och arkivredogdrare bor valjas pa en sadan niva att insatserna latt kan
forenas med o6vriga arbetsuppgifter. Varje forvaltning utser en arkivsamordnare som
har till uppgift att stotta arkivredogorarna.

4 § - Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utévar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Arkivmyndigheten ger rad, ansvarar for samordning och informerar angaende
arkivfragor till myndigheterna.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivets
tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

5 § - Redovisning av arkiv

Allmanna handlingar skall, sa snart de kommit in eller upprattas, kunna redovisas pa
ett med hansyn till offentlighetsintresset enligt tryckfrihetsférordningen
tillfredstallande satt.

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv i féljande dokument

a) Arkivbeskrivning
b) Arkivforteckning
c) Informationshanteringsplan
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Dessa skall revideras infor varje avgdrande forandring av verksamheten.
Arkivmyndigheten hjalper till med genomférandet av dessa uppgifter.

6 § - Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar, var man kan hitta dem och nar de ska gallras.
Informationshanteringsplanen upprattas i samrad med arkivmyndigheten.

7 § - Rensning
Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlépande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

8 § - Bevarande och gallring

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

Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:

e handlingar som kan behévas for allmanhetens insyn i myndigheters
verksamhet

e handlingar som kan behévas for kommunens forvaltning eller for framtida
utredningar

e handlingar som kan ha rattslig betydelse

e handlingar som ar av varde for framtida forskning

For gallring av vissa allmanna handlingar i Lekebergs kommuns dokument- och
arendehanteringssystem Platina, galler féljande:

e Inkomna eller upprattade pappershandlingar som overforts till annat
medium (skannats) ska gallras omedelbart under forutsattning att det inte
moter hinder i lagstiftning/motsvarande, att skanningen inte medfért
informationsforluster samt att de inskannade handlingarna bevaras i ett av
Riksarkivet foreskrivet filformat (Riksarkivet RA-FS 2009:2).

e Inkomna eller upprattade elektroniska handlingar i ej arkivbestandigt format
som konverterats fran ett filformat till ett annat ska gallras, under
forutsattning att konverteringen inte medfort informationsforluster, moter
hinder i lagstiftning/motsvarande samt att konverteringen skett till ett av
Riksarkivet foreskrivet filformat (Riksarkivet RA-FS 2009:2).

9 § - Overlamnande
Myndigheten 6verlamnar arkivhandlingar till kommunarkivet arligen i enlighet med
informationshanteringsplanen.
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Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts dver till
annan myndighet inom kommunen, skall arkivet dverlamnas till arkivmyndigheten
inom tre manader.

10 § - Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Av riksarkivet till statliga myndigheter
utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav ska darvid tjdna som norm.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Varje myndighet
ansvarar for att arkivhandlingar skyddas mot fukt, brand samt oatkomligt for
obehoriga.

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

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och
vetenskapligt andamal till institutioner som beviljats inlaningsratt av riksarkivet.

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