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Forfattningssamling 1(10)

Arkivreglemente for Svedala kommun

antaget av kommunfullmaktige 1995-09-13, § 59 Galler fran
1995-10-01

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden
inom Svedala kommun féljande reglemente, meddelat med stod av 16 §
arkivlagen.

1.  Tillampningsomrade (1 och 2a §§ AL)

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nd&mnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjéalvstéandig
stéllning.

Reglementet galler &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestdammande inflytande samt de
samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verens-
kommelse.

Kommentar:

Med sjalvstandig stallning avses att enheten drivs och fattar beslut sjalvstandigt.
Exempel pa sadana organ &r dverformyndare (dar sarskild namnd saknas),
kommunal fastighetsbildningsmyndighet och kommunal fastighetsbildnings-
myndighet (dar sadana finns). Fullmaktiges beredningar och namndutskott
sorterar under fullmaktige respektive ansvarig namnd. Myndigheterna behdver
inte raknas upp i arkivreglementet.

Sekretesslagen har andrats sa att reglerna om handlingsoffentlighet fr o m den 1
januari 1995 blir tillampliga pa foretag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar
kommuner utdvar rattsligt bestdmmande inflytande (for vidare definition, se 1 kap
9 § sekretesslagen). Aven arkivlagen galler for dessa juridiska personer fran
samma tidpunkt.

For vissa delédgda foretag trader reglerna inte i kraft forran den 1 januari 1998.
Detta géller aktiebolag i vilka kommunen ensam eller gemensamt med annan
kommun eller landsting innehar mindre an tva tredjedelar av aktierna eller mindre
an tva tredjedelar av rosterna samt ekonomiska foreningar i vilka det ocksa finns
andra medlemmar an kommuner. I det féljande menas ddrmed med myndighet
aven sadana juridiska personer som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen.
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Reglementet kan anvéndas fullt ut pa heldgda kommunala bolag eller sadana
juridiska personer som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen. Déarutdver maste

dock fullméktige genom bestammelse i bolagsordning, &gardirektiv, stiftelse-
urkund eller stadgar gora beslutet associationsréttsligt bindande.

Nér det géller dvriga deldgda bolag, dvs dar kommunen inte utovar ett rattsligt
bestimmande inflytande, galler inte arkivlagen och inte heller reglerna om
handlingsoffentlighet. Fullmaktige skall dock enligt kommunallagen verka for att
allmanheten skall ha ratt att ta del av handlingar hos féretaget enligt de grunder
som galler enligt tryckfrihetsférordningen och sekretesslagen.

Eftersom arkivlagen géller aven fér kommunalférbund har dessa att fatta beslut
om egna arkivregler i sarskild ordning. Nagon skillnad i detta hanseende mellan
kommunalférbund med fullméaktige och kommunalférbund med direktion fore-

ligger inte.

Bestéllarforbund, vilka inréttats med stod av lagen om lokal forsoksverksamhet
med finansiell samordning mellan socialférsékring, halso- och sjukvard och
socialtjanst, omfattas likasa av arkivlagen. Fullméktige far, efter samrad med
Riksarkivet, meddela foreskrifter om forbundets arkivvard.

2. Myndigheternas arkivansvar (4 8 AL)

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

Kommentar:

De arbetsuppgifter som aligger myndigheten kan inte klaras utan insatser av
personal. Myndigheten behdver en arkivansvarig befattningshavare som har till
uppgift att bevaka arkivfragorna och som svarar for kontakterna mellan namnd,
personal och arkivmyndighet. Hos stora myndigheter med forgrenad forvaltning
kan funktionen som arkivansvarig behdva forstarkas. Arkivansvarig kan dér vara
en yrkesutbildad arkivarie.

Utover arkivansvarig maste vanligtvis finnas personal (arkivredogdrare) som
svarar for de praktiska arkivvardande insatserna. De bor valjas pa en sadan niva
att insatserna latt kan forenas med 6vriga arbetsuppgifter.

Flera skél talar for att funktionen som arkivansvarig hos myndigheten kopplas
samman med funktionen som offentlighetsansvarig enligt sekretesslagen och
funktionen som réattelseansvarig enligt datalagen.
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Olika losningar &r alltsa tankbara. En fraga som bor 6vervagas ar i hur hog grad
arkivfunktionen skall integreras med Ovriga administrativa funktioner hos
myndigheten.

Om behov av fortydligande foreligger kan regeln kompletteras med exempelvis
foljande: "Hos arkivmyndigheten skall finnas arkivansvarig och 6vrig personal for
fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten."

3. Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

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

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillgdnglighet och deras anvéndning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.
Kommentar:

Om fullméktige inte utser annan ndmnd dartill féljer av arkivlagen att kommun-
styrelsen blir arkivmyndighet.

Kommunen kan bara ha en arkivmyndighet. Denna skall vara namnd/styrelse.

Tillsynen kan ske genom regelbundet aterkommande besok hos myndigheterna.
Det ar onskvart att tillsynen dokumenteras hos arkivmyndigheten genom skriftliga
rapporter eller pa annat satt. Missforhallanden som inte rattats till kan i vissa fall
vara av sadan art att de bor rapporteras till kommunens revisorer. Arkivmyndighe-
ten kan uppdra at annan att utdva tillsyn, t ex den centrala arkivfunktionen i
kommunen.

| arkivlagen har sérskilt betonats att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet. Det bor dock framhallas att ocksa arkiv utanfor myndig-
hetssektorn i lika man ar barare av information av stort kulturellt varde. Kommu-
nen kan darfor ta stallning till fragan om huruvida kommunarkivet - vid sidan om
sina myndighetsuppgifter - skall ha mera vidstréckta lokalhistoriska ambitioner.
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Det kan bli fraga om att ta om h and arkiv fran bolag, foreningar m fl som haft
betydelse for den lokala historien.

Arkivmyndigheten kan inte fullgora sina aligganden utan en sarskild arkiv-
funktion. Till en sadan funktion hor dels personal, dels lokaler, godkéanda for
forvaring ar arkivalier. Den centrala arkivfunktionens organisation kan anges i
reglementet.

Radgivning kan betraktas som ett normalt inslag i den centrala arkivfunktionens
verksamhet. Arbetsférdelningen mellan myndigheterna och arkivmyndigheten
maste dock bestammas av varje kommun.

I de fall en kommun tillsammans med annan kommun eller landsting ager eller
utovar rattsligt inflytande i ett kommunalt foretag skall intressenterna komma
6verens om vem som skall vara arkivmyndighet for foretaget.

4.  Redovisning av arkiv (6 8§ 2 p AL)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i
en systematisk forteckning dver de handlingar som férvaras i myndig-hetens arkiv
(arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall vara uppréttade senast vid utgangen
av ar 1995 och skall fortlépande revideras. Nar det galler juridiska personer dar
kommunen uttvar rattsligt bestdmmande inflytande skall arkiv-beskrivningar och
arkivforteckningar vara upprattade senast vid utgangen av ar 1998. | fraga om
aktiebolag i vilka kommunen sjalv eller gegmensamt med annan kommun utévar
ett rattsligt bestdmmande inflytande men innehar mindre an tva tredjedelar av
aktierna eller mindre an tva tredjedelar av résterna skall arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar vara upprattade senast vid utgangen av ar 2001.

Kommentar:

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation

fr o m tidpunkten for senaste storre omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv,
delarkiv m m) samt vilka gallringsregler som tillampats. Arkiv-beskrivningen
skall ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for myndigheternas
arkivvard.

Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge alilmanhet, fortroendeman och tjanstemén
den inledande orientering som krévs for att den mer detaljerade arkivférteckning-
en skall bli anvandbar. Beskrivningen bor darfor vara kortfattad och uppstalld pa
ett satt som gor den latt for lekmannen att forsta.
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Delar av den information som skall finnas i arkivbeskrivningen finns redan hos
myndigheten for andra syften, t ex organisationsbeskrivningar. Det torde vara
lampligt att i arkivbeskrivningen samla all vasentlig information av detta slag. Om
informationen ar skrymmande kan arkivbeskrivningen forses med hénvisningar.

Genom arkivmyndighetens forsorg bor regeln konkretiseras sa att de arkiv-
beskrivningar som upprattas for kommunens myndigheter blir likformiga.

Arkivforteckningen ar ett inventarium éver de handlingar som ingar i myndig-
hetens arkiv. Handlingarna redovisas pa volymniva, strukturerade i en ordning
som kallas "allménna arkivschemat". Syftet med forteckningen &r att dels
mojliggora sokning och atkomst av specifika handlingar, dels fixera arkivet och
darmed minska risken for att handlingar forsvinner.

Enligt arkivlagen och punkt 2 i detta reglemente &r det myndigheten som ansvarar
for att arkivbeskrivning och arkivférteckning uppréttas. Saknar myndigheten eget
kunnande, far man genom externa uppdrag se till att arbetet blir utfort. Uppgifter-
na kan komma att 16sas med hjélp av insatser fran arkiv-myndigheten. Om detta
skall vara en allmén ordning i kommunen bor en skrivning harom inga i punkt 4.

5.  Dokumenthanteringsplan (6 8 1 p AL)

Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar
och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).

Kommentar:

| det av Riksarkivet utfardade normalforslaget till kommunalt arkivreglemente
(1978-03-14) var arkiveringsplanen ett obligatorium for varje myndighet. En
modernare bendmning pa denna ar dokumenthanteringsplan. | en sadan plan
redovisad myndighetens samtliga handlingar omradesvis och inom varje arbetsru-
tin, med regler for bl a bevarande och gallring samt regler for den 6vriga praktiska
hanteringen.

Det bor starkt betonas att en sadan dokumenthanteringsplan ar nédvéandig om
forvaltningen skall kunna astadkomma en effektiv dokumentstyrning. | en modern
forvaltning, dar handlingar bearbetas och lagras med hjalp av olika medier, kan
detta knappast stadkommas utan en dokumenthanteringsplan. Den ger en
oversikt och mojlighet till kontroll som annars skulle ga forlorad och dkar
mojligheterna till insyn i myndighetens verksamhet.

Den sjalvklara kopplingen mellan dokumenthantering och arkivering forklarar
varfor dokumenthanteringsplanerna hittills har initierats fran arkivfunktionen.
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Skaélet till att dokumenthanteringsplanen ej omnamns i arkivlagen ar att den
overskrider den kommunala arkivvardens huvudsakliga ansvars- och kompetens-
omrade.

Observeras bor dock att myndigheten enligt 5 8 AL redan vid registrering och
framstallning av handlingar skall beakta andamalsenligheten fran arkivsynpunkt.
Enligt 6 8 1 p AL skall arkivet dessutom organiseras pa ett sadant satt att ratten att
ta del av allmé&nna handlingar underlttas.

Om kommunen anser att dokumenthanteringsplaner &ven i framtiden skall vara
obligatoriska, bor detta anges i arkivreglementet. Liksom betraffande arkivbe-
skrivningen och arkivforteckningen géller att myndigheten har ansvaret, men att
det praktiska arbetet kan Gverlatas pa annan.

6. Rensning684pAL)

Handlingar som inte skall tilln6ra arkivet skall fortlopande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning skall genomfdras senast i samband med arkivlaggningen.
Kommentar:

Rensningen bor utforas av person med god k&nnedom om handlingarnas betydelse
for forstaelsen av arendet, dvs normalt den som handlagt drendet, och det bor ske
sa snart arendet avslutats. Vem som skall utfora rensningen kan skrivas in i
reglementet.

7. Bevarande och gallring (10 § AL)

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

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal forstoras.

Kommentar:

Gallring innebar att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i
upptagning utplanas. Sarskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas

i lag, forordning eller, betraffande personregister for ADB, i beslut av datainspek-
tionen.
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Fullmaktige kan faststalla kommunens policy for bevarande och gallring. Om sa
sker bor regeln kompletteras med ett tilldgg av foljande lydelse: "Utéver vad som
sé&gs i denna bestdammelse galler av fullméktige antagna riktlinjer for bevarande
och gallring.”

Aven om myndigheten gallrar en mycket stor del av sina arkivhandlingar bor all
gallring ske med restriktiv installning. Gallring bor foregas av utredning och
beslut hos myndigheten/arkivmyndigheten och den verkstéllda gallringen bor
redovisas i protokoll eller jamférbart dokument. Vid gallring skall alltid beaktas
att arkiven utgor en del av kulturarvet.

Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:
- handlingar som kan behdvas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet,

- handlingar som kan behdvas for kommunens férvaltning eller for framtida ut
redningar,

- handlingar som kan ha rattslig betydelse,
- handlingar som ar av vérde for framtida forskning.

Det bor observeras att arkivmyndigheten genom sitt professionella kunnande har
séarskilda forutséttningar att bitrada myndigheterna vid bedémning av den fjarde
grunden for undantag fran gallring.

Skrivningen i punkt 7 ar baserad pa arkivlagen och ligger mycket nara den
ordning som ratt enligt det gamla normalreglementet. "Samrad" betyder att
myndigheten/arkivmyndigheten inte kan besluta om gallring utan att forst ha
inhamtat synpunkter fran arkivmyndigheten/myndigheten. Enighet mellan
myndighet och arkivmyndighet &r & andra sidan inte en forutsattning for beslut.
Den nya kommunallagen (1990:900) synes ge spelrum fér en centralisering av
beslutanderatten pa detta omrade. Fullméaktige kan saledes i reglementet foreskri-
va att all gallring skall beslutas av arkivmyndigheten. Nackdelen med detta &ar att
myndigheterna riskerar att forlora kunnande pa ett omrade dér de under alla
forhallanden har ansvar.

Ett alternativ till detta ar att ge arkivmyndigheten en vetorétt i fraga om handling-
ar som av denna anses ha ett varde for framtida forskning. Ordningen kan da vara
att myndighetens forslag till gallringsbeslut alltid remitteras till arkivmyndighe-
ten, som far mojlighet att foreskriva undantag. En sadan ordning majliggor en
rimlig kompetens- och ansvarsfordelning och ar en naturlig forlangning av
arkivmyndighetens uppgift att forvara de handlingar som bevaras.

4:06
7(10)
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Om fullméktige valjer att centralisera gallringsbesluten efter nagon av de linjer
som nu foreslagits bor detta beslutas av fullméktige och skrivas in i paragrafen.

8.  Overlamnande (9, 14-15 88 AL)
Kommentar:

Nér arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter dverenskommelse med arkivmyndigheten dvertas av
kommunarkivet for fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplan eller sarskilt beslut
av fullmaktige kan framga nar sa skall ske.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts 6ver
till annan myndighet inom kommunen, skall arkivet dverlamnas till arkiv-
myndigheten inom tre manader, sdvida inte fullméktige har beslutat nagot annat.
Annat 6verlamnande, t ex till myndighet utanfor kommunen, kraver stod av lag
eller sarskilt beslut av fullméktige.

Kommunfullméktige far enligt lagen om dverlamnande av allmanna handlingar
till andra organ an myndigheter for forvaring foreskriva att allmanna handlingar
som kommit in till eller uppréattats hos en kommunal myndighet far forvaras under
viss tid hos ett specificerat enskilt organ, t ex ett bolag eller en stiftelse, utan att
handlingarna upphor att vara allmanna.

Det enskilda organet skall vid forvaring och handhavande av de allmanna
handlingarna se till att dessa latt kan sérskiljas fran bolagets egna handlingar. Nar
det galler handhavandet av dessa allméanna handlingar, t ex fragor om utlamnande
av allmén handling, jamstalls bolaget med myndighet.

Mellan arkivmyndigheten och bolaget bor man traffa en sarskild 6verens-
kommelse om kommande leveranser av de allmanna handlingar som éver-lamnats
for visstidsforvaring. Om bolagets struktur andras sa att fragan om forvaringen av
dessa handlingar paverkas bor fullméktige fatta ett nytt beslut om den framtida
forvaringen.

9.  Arkivbestandighet och arkivforvaring (582 poch 6 § 3 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.
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Néarmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

Kommentar:

For att inte reglementet skall tyngas med detaljer, kan arkivmyndigheten ges
befogenheter att konkretisera innebdrden av begreppen arkivbestandighet och
betryggande forvaring.

Av Riksarkivet till statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allmanna rad och
tekniska krav kan darvid tjana som norm dven i kommunal arkivvard. Detta kan i
sa fall skrivas in i regeln.

Regeln har begrénsats till de delar av myndighetens arkiv som skall bevaras for
framtiden.

Myndigheternas arkiv bestar emellertid dven av handlingar som kommer att
gallras. Eftersom dessa handlingar tillkommer i en verksamhet for vilken
myndigheten har hela ansvaret maste denna se till att handlingarna framstélls och
forvaras sa att informationen kan anvandas under den tid som kravs. Dokumenta-
tionen maste alltid uppfylla de rattsliga krav som finns for verksamheten. Sadana
krav finns i exempelvis skattelagstiftning, konsument-tjanstlag och plan- och
bygglag, och bor givetvis beaktas vid upprattande av dokumenthanteringsplan
enligt punkt 5 i detta reglemente.
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10. Utlaning

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

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihets-férordningens
och sekretesslagens bestdimmelser.

Kommentar:
Om det anses nddvéndigt, kan regeln kompletteras med uppgifter om att arkiv-

handlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for vetenskap-
ligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.




