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Kommunfullmiktige

Arkivreglemente i Kalmar kommun

Forslag till beslut

Kommunfullmiktige beslutar att anta Arkivreglemente i Kalmar kommun.
Reglementet giller fran och med den 1 februari 2020.

Kommunfullmiktige beslutar att upphiva Arkivreglemente antaget av
kommunfullmiktige den 26 januari 2009, § 10.

Bakgrund

Kalmar kommuns nuvarande arkivreglemente antogs 2009 och ir i behov av
en uppdatering i sin helhet for att f6lja de rekommendationer som har
utfirdats av Riksarkivet och Sveriges kommuner och regioner (SKR).

Utvecklingen inom arkiv- och informationshantering i offentlig férvaltning har
gatt snabbt det senaste decenniet. Idag hanteras information nistan uteslutande
1 digitala miljéer. En av de frimsta utmaningarna for arkivsektorn ér att
siakerstalla ett lingsiktigt bevarande for all information generellt, men den
digitala i synnerhet.

Kalmar kommuns arkivreglemente behover uppdateras for att méta
utvecklingen och fortydliga det ansvar som aligger saval arkivmyndigheten som
respektive namnd.

Till reglementet hor dven Anvisningar om arkivvard 1 Kalmar kommun som
beslutas av arkivmyndigheten.

Malin Kullberg Magdalena Salomonsson
Kommunarkivarie Kommunarkivarie
Bilagor
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Arkivreglemente i Kalmar kommun
Gdiller fran och med 2020-02-01.

Mal och syfte

1§

Syftet med detta reglemente ér att faststalla hur arkivhanteringen i Kalmar
kommun ska organiseras och att nirmare precisera ansvarsférdelning utover
vad som framgar 1 de bestimmelser som f6ljer av lag eller férordning.

Tillampning

2§

Utéver de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen
(1990:782) och i arkivérordningen (1991:446) ska foljande reglemente for
hantering av arkiv gilla f6r Kalmar kommun, meddelat med st6d av 16 §
arkivlagen.

3§

Reglementet giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.
Reglementet ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utévar ett rittsligt
bestimmande inflytande. Bestimmelsen ska tas in 1 dgardirektiv eller
motsvarande.

4§
I reglementet anvinds nimnd som samlingsbegrepp for alla organ i 3 § i detta
reglemente.

5§
Lagstiftningen och detta reglemente samt tillhérande anvisning ar
teknikneutrala om inget annat anges.

Vad ar arkiv?

6§
Ett arkiv bildas av de allmidnna handlingarna frain nimndernas verksamheter
och siadana handlingar som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen

(1949:105) och som nimnden beslutar ska tas om hand f6r arkivering.

7
Al%méinna handlingar arkiveras nir
- drendet som handlingarna tillhor har slutbehandlats,
- handlingar som inte tillhor ett drende har justerats eller pa annat sitt
fardigstillts.
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8§
I diarier, journaler, register och forteckningar som fors fortlpande ar varje
anteckning att betrakta som arkiverad nir den har gjorts.

9

Ar§kiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
- ritten att ta del av allméinna handlingar,
- behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
- forskningens behov.

10§

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Ansvar
11§
Varje nimnd ska

- ansvara for varden av sitt arkiv i enlighet med 15-17 §§ i detta
reglemente och kommunens anvisning om arkivvard,

- ansvara fOr virden av Overtagna arkiv i enlighet med 15-17 § i detta
reglemente och kommunens anvisning om arkivvard,

- ansvara fOr informationsforvaltning f6r den information som nimnden
upprattar i kommungemensamma I'T-system,

- ansvara for att frimja arkivens tillginglighet och dess anvandning 1
kulturell verksamhet och forskning.

- sikerstilla att informationsférvaltningen har en dndamalsenlig
arkivorganisation och ansvarsférdelning med arkivansvariga och
arkivredogorare i enlighet med kommunens anvisning om arkivvard,

- verkstilla féreskriven gallring i1 enlighet med 22-23 {§ i detta
reglemente och kommunens anvisning om arkivvard.

Omorganisation och forandrade arbetssatt
12§

Nir en nimnd forindrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och
torindringen paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska nimnden i god
tid samrada med arkivmyndigheten.

13§
Nir en kommunal verksamhet under nimndens ansvar 6vergar till privat
sektor ska nimnden 1 god tid samrada med arkivmyndigheten.

14§

Forindring av nimndens arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten.

Arkivvard
15§
Varje nimnd ska
- tillimpa bestindiga metoder och materiel vid framstillande av allminna
handlingar enligt gingse standarder, '

1 Med gingse standarder menas beprévade, godkinda metoder och materiel saisom Riksarkivets
foreskrifter om arkivvard eller liknande rekommendationer.
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- tillimpa bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av arkiv enligt
gingse standarder fér en andamalsenlig arkivvard,”

- beskriva och forteckna och i Gvrigt organisera sitt arkiv for att
underlitta utlimnande av allmdnna handlingar,

- uppritta en arkivredovisning i enlighet med kommunens anvisning om

arkivvard.
16 §
Arkiven ska
- skyddas fran obehérig dtkomst, fysiska skador och stéld,
- skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som
forsvarar eller omojliggor atkomst.
- avgrinsas och gallras 1 enlighet med faststillda gallringsbeslut.
17§

Vad arkivvard innebir ytterligare framgar av 4-6 {§ arkivlagen och kommunens
anvisning om arkivvard.

Gallring och rensning

18 §

Med gallring menas att forstora allmidnna handlingar. Genom att férstora inne-
hallet helt eller delvis sa begrinsas allmanhetens tillgang till allminna
handlingar. Det dr darfér mycket viktigt att gallring sker varsamt.

19§

Med rensning menas att avldgsna handlingar som inte dr allmanna. Rensning
ska ske fortlopande och senast i samband med arkivering. Handlingar som inte
rensas och omhindertas for arkivering blir allmanna.

20
Ut('jgver att forstora en allmin handling innebidr overforing av uppgifter mellan
databirare gallring om Gverféringen medfor

- informationsforlust,

- forlust av mojliga informationssammanstillningar,

- forlust av visentliga s6kmoijligheter, eller

- forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

21§
Inskrinkning av maojligheten att framstilla potentiella handlingar, sa kallade
sammanstillningsmoijligheter, ska ocksa betraktas som gallring.

22§

Varje nimnd fattar beslut om gallring av handlingar, sivida annat inte foljer av
lag eller férordning. Infér varje gallringsbeslut ska nimnderna samrada med
arkivmyndigheten.

23§
For handlingar som har 6verlimnats till arkivmyndigheten fattar
arkivmyndigheten beslut om gallring.

2 Se fotnot 1.



©)

Arkivmyndigheten
24§

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

25§
Arkivmyndigheten ansvarar f6r

- tillsyn 6ver att kommunens naimnder fullg6r sina skyldigheter enligt
arkivlagen, arkivférordningen, detta reglemente och kommunens
anvisning om arkivvard,

- att foérvara och virda arkiv fran kommunala nimnder som den har
overtagit till f6ljd av lag eller efter Gverenskommelse oavsett medium,

- att genomfora sekretess- och menprovning pa handlingar inom dess
torvar vid utlimnande av allmédn handling,

- att limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd
rorande arkivvirden i kommunen,

- att fatta beslut om hos vilken nimnd en upptagning f6r automatiserad
behandling’ som ir tillginglig fér flera nimnder ska bilda arkiv i de fall
nimnderna inte sjalva beslutar detta,

- att fatta beslut om vilken nimnd som har ett tekniskt arkivansvar for
kommungemensamma IT-system i de fall nimnderna inte sjilva
beslutar detta.

26 §
Arkivmyndigheten har ritt att utfirda kompletterande anvisningar om
tillimpning av detta reglemente.

27§
Arkivmyndigheten far delegera beslutanderitt inom sitt ansvarsomrade till chef
tor kommunarkivet.

Kommunarkiv
28§

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv med kommunarkivarier.

29§

Kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstillande organ.

30§
Kommunarkivet ska
- utfora de uppgifter som faller under arkivmyndighetens ansvar enligt
25 § 1 detta reglemente,
- allmint f6lja den nationella och internationella utvecklingen inom
arkiv- och informationshantering,
- ge rad kring arkiv- och informationshantering till kommunens
niamndet,
- 1min av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under
forutsittning att ett 6vertagande inte sker 1 strid med lagstiftningen,
- ta emot forfragningar och limna ut allmanna handlingar fran
kommunarkivet pa begiran.

3 Digitala handlingar, information i databaser, e-tjdnster m.m.
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Avgifter
31§

Arkivmyndigheten har ritt att, efter 6verenskommelse med 6verlimnande
nimnd, ta ut en avgift for iordningstillande av arkiv som 6verlimnas till
kommunarkivet i oordnat skick.

32§
Avgift far tas ut med 900 kronor per paborjad timme.
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Kommunfullmaktige

STYRANDE DOKUMENT

Dokumentansvarig Datum

Forvaltningschef Jonas Sverkén 2009-01-26

Arkivreglemente

Forutom de 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforord-
ningen (SFS 1991:440) intagna bestimmelserna om arkiv-
vard giller f6r den kommunala arkivvarden inom Kalmar
kommun féljande reglemente, meddelat med stéd av 16 §
arkivlagen.

§ 1 Tillampningsomrade

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kom-
munens myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet
kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmiktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjilvstindig
stallning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, eko-
nomiska féreningar och stiftelser dir kommunen utévar ett
rittsligt bestimmande inflytande (1 kap 9§ sekretesslagen)
samt de samigda foretag for vilka kommunen har arkivan-
svar enligt sarskild Overenskommelse. I detta reglemente in-
beriknas i fortsittningen dven dessa organ i begreppet myn-
dighet.

8§ 2 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt ar-
kivlagen och pa det sitt som framgar av {§ 5-10 1 detta reg-
lemente.

Arkivansvarig(a) och arkivredogorare utses av varje myndig-
het for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten. Ar-
kivansvarig hos en myndighet ska normalt vara férvaltnings-
chefen. Den arkivansvarige ska bevaka arkivfrigorna inom
hela myndigheten samt informera nimnd/styrelse och be-
r6rd personal om bestimmelser och rutiner inom arkivom-
radet. Arkivredogorare ska svara for tillsyn och vird av den
egna forvaltningens/enhetens handlingar. Arkivansvarig och
arkivredogorare ar myndighetens kontaktpersoner 1 arkivfra-
gor.

Utéver vad som anges i arkivreglementet ska myndigheterna
kontakta arkivmyndigheten vid omorganiseringar eftersom
det kan paverka arkivbildningen.

Kalmar kommun
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8 3 Arkivmyndighetens ansvar

Arkivmyndighet ar kommunstyrelsen. Arkivmyndigheten ut-
6var tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften vari
ingér inspektion av myndigheternas arkiv och dokumenthan-
tering. Arkivmyndigheten far utfirda riktlinjer som behovs
for en god arkivvard i kommunen.

Arkivmyndigheten ansvarar f6r arkiv som 6verlimnats till
kommunarkivet. Kommunarkivet ar arkivmyndighetens
verkstallande organ och till en sadan funktion hér dels per-
sonal, dels lokaler godkinda for férvaring av arkivalier, nod-
vindig utrustning for lisbarhet och tillganglighet samt for att
kunna verka for en god arkivvard. Arkivmyndigheten far de-
legera beslutanderitt till kommunarkivarien. Kommunarki-
varien utévar arkivmyndighetens tillsynsverksamhet samt
svarar under arkivmyndigheten f6r kommunarkivet.

Kommunarkivet skall under arkivmyndigheten:

- Varda, férteckna och tillhandahilla till arkivmyndigheten
overlimnade handlingar.

- Utova tillsyn 6ver myndigheternas arkiv samt ta initiativ
till atgarder for att frimja arkivvarden 1 kommunen.

- Primja arkivhandlingarnas anvindning 1 kulturell verk-
samhet och for forskning samt verka for att kommunar-
kivets handlingar levandegors.

- Limna myndigheterna bitrade i arkivfragor.

- Efter sirskild 6verenskommelse med andra organ dn de
som avses i reglementet bitridda dessa i arkivfragor och 1
sarskilda fall ta emot handlingar frin enskilda i den man
utrymmet medger.

84 Avgifter

Arkivmyndigheten har ritt att ta ut en avgift for iordningstal-
lande av arkiv som skall 6verlimnas till kommunarkivet samt
for icke 6verenskomna leveranser om de dvetlimnats i
oordnat skick.

Arkivmyndigheten far efter 6verenskommelse 1 varje enskilt
fall ta ut ersattning for uppdrag som inte ar av obetydlig om-
fattning.

Avgift far uttas med 600 kr per paborjad timme.

For kopior m.m. av allmidnna handlingar uttas avgift enligt
sarskilt beslut i kommunfullmiktige.

8 5 Redovisning av arkiv



3(4)

Var]e myndighet skall
redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning

- redovisa sitt arkiv 1 en arkivforteckning

- uppritta en dokumenthanteringsplan i samrad med
kommunarkivarien som beskriver myndighetens hand-
lingar och hur dessa ska hanteras

Dessa ska fortlopande revideras.

8§ 6 Rensning

Handlingar som inte skall tillh6ra arkivet, skall fortlopande
rensas eller pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.
Rensning skall genomforas senast i samband med arkivligg-
ningen. Rensning bor utféras av person med kinnedom om
handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet.

8 7 Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med kommunarkivet, om
gallring av handlingar 1 sitt arkiv, sdvida ej annat foljer av lag
eller férordning. Kommunarkivarien har vetoritt i friga om
handlingar som av denna anses ha ett virde for framtida
forskning.

Betriffande arkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten be-
slutar denna ensam. Arkivmyndigheten far besluta om gall-
ring 1 de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera
myndigheter. Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av
rutinmassig karaktir far utgallras av kommunens samtliga
myndigheter.

Gallring utférs med omsorg och forsiktighet. Sarskild akt-
samhet bor iakttas vid f6rstéring av handlingar som innehal-
ler sekretessbelagda uppgifter.

§ 8 Overlamnande

Arkivmyndigheten har ritt att 6verta arkivhandlingar fran en
myndighet som star under dess tillsyn. Overtagandet kan ske
béade efter 6verenskommelse och pa ensidigt beslut fran ar-
kivmyndigheten. Nar arkivhandlingarna inte lingre behovs
tor den 16pande verksamheten hos en myndighet kan de ef-
ter Overenskommelse eller vad som finns angivet 1 doku-
menthanteringsplanen 6verlimnas till kommunarkivet. Nar
sa sker Overgar ansvaret for arkivmaterialet till ar-
kivmyndigheten. Vid 6verlimnandet skall gallring ha agt rum
och materialet vara i ordnat skick samt vid leverans ska ett
leveranskvitto medfélja. Varje myndighet star f6r eventuella
transportkostnader. Om en kommunal myndighet har upp-
hort och dess verksamhet inte har forts 6ver till en annan
myndighet inom kommunen ska arkivet 6verlimnas till ar-
kivmyndigheten inom tre manader.
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Om en kommunal verksamhet 6verfors till en annan kom-
munal myndighet, stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av
arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska doku-
menteras vilka handlingar som 6verlimnats och dessa far
inte inforlivas 1 den mottagande myndighetens arkiv utan
medgivande fran arkivmyndigheten.

Overlimnande till myndighet utanfér kommunen kriver
stod av lag eller sarskilt beslut av fullmaktige.

89 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material
och metoder som garanterar informationens bestindighet.
Av riksarkivet till statliga myndigheter utfirdade foreskrifter,
allminna rad och tekniska krav ska f6ljas. Arkivhandlingar
skall alltid férvaras under betryggande former. Narmare be-
stimmelser om arkivbestindighet och f6rvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

§ 10 Utlaning

Mpyndighet har ritt att f6r tjainstedndamal lana in arkivhand-
lingar fran kommunarkivet eller annan myndighet. Utlaning
av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk f6r

skador eller forluster inte uppkommer. Arkivhandlingar far

utlanas endast mot kvitto

Handlingar far inte utlanas till enskilda personer utanfér
myndighetens lokal. Forutsittning f6r utlan ér att utlam-
nande kan ske enligt tryckfrihetsférordningen och sekretess-
lagens bestimmelser.

§ 11 Anvisningar

Arkivmyndigheten kan meddela niarmare anvisningar om till-
limpningen av detta reglemente.
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