NORRKOPINGS KOMMUN  REGLEMENTE

Stadsarkivet Vart diarienummer
2005-06-10 KS-214/2005 004

Handlaggare, titel, telefon
Rolf Sjogren, stadsarkivarie
011-151170

Arkivreglemente for Norrképings kommun

Detta reglemente géller fr o m den 1 januari 1996
Antaget av kommunfullmidktige 1995-10-23, § 165

Andrat av kommunfullmiktige:
- 1996-03-28, § 50 (punkt 8),

- 2000-12-14, § 261 (punkt 2),
- 2005-05-23, § 99 (punkt 4).

1 Tillampningsomrade (1 och 2a §§ Arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens
myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och
ovriga namnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra organ med
sjdlvstandig stdllning.

Reglementet géller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser ddr kommunen utdvar ett rattsligt bestaimmande
inflytande samt de samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar
enligt sérskild 6verenskommelse. For dessa giller ddrmed vad som i det
foljande stadgas for myndighet.

2 Myndighetens arkivansvar (4 § Arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vdrdas enligt arkivlagen och pé
det sdtt som framgar av punkterna 4 - 9 i1 detta reglemente.

Hos myndigheten ska finnas sérskild arkivansvarig samt personal
(arkivredogorare) med uppgift att skota det 16pande arkivarbetet.

Nérmare bestimmelser om arkivredogoraruppgifterna meddelas av
stadsarkivet.

3 Arkivmyndigheten (7 — 9 §§ Arkivlagen)

Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet.
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Arkivmyndigheten utdvar tillsyn ver att kommunens myndigheter foljer
arkivlagens bestaimmelser om arkivbildning och arkivvérd.

Arkivmyndighetens tillsyn utdvas genom stadsarkivet, vars uppgift ar

- att ge myndigheterna rad och anvisningar om arkivbildningen och
arkivvarden samt

- att varda de 1 stadsarkivet forvarade arkiven och hélla dem
tillgidngliga pa ett sétt som tillgodoser arkivlagens krav.

4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p Arkivlagen)

Varje myndighet ska uppritta och hélla aktuell en beskrivning som
informerar om myndighetens arbetsuppgifter, organisation,
dokumenthanterings- och gallringsregler, arkivutrymmen, m m
(arkivbeskrivning).

Narmare bestdmmelser om arkivbeskrivning meddelas av stadsarkivet.

Det ska finnas en systematisk forteckning dver innehéllet i varje myndighets
historiska arkiv (arkivforteckning). Sddan forteckning uppréttas av
stadsarkivet for de delar av myndighets arkiv som 6verldmnats dit enligt
punkt 8.

5 Dokumenthanteringsplan (6 § p 1 Arkivlagen)

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

Dokumenthanteringsplan ska uppréttas i samrad med stadsarkivet.

6 Rensning (6 § 4 p Arkivlagen)
Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa
annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomforas senast i samband med arkivldggningen.

7 Galiring (10 § Arkivlagen)

Myndighet beslutar om gallring av handlingar 1 sitt arkiv, sdvida inte annat
foljer av lag eller forordning. Betrdffande handlingar som myndighet
Overlamnat till stadsarkivet (se punkt 8), beslutar stadsarkivarien om
gallring.

Gallringsbeslut ska i bada fallen foregés av samrad mellan myndigheten och
stadsarkivet.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstoras.
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8 Overlimnande (9, 14 — 15 §§ Arkivlagen)

Handlingar som ska bevaras ska - om inte annat sérskilt verenskoms
mellan myndigheten och stadsarkivet - efter viss tid dverldmnas till
stadsarkivet for fortsatt vard. Nar sa ska ske, ska framgé av myndighetens
dokumenthanteringsplan (se punkt 5).

Om myndighet upphor och dess handlingar enligt fullméktiges beslut far
Overldmnas for forvaring under viss tid hos enskilt organ, ska stadsarkivet
med detta triffa 6verenskommelse om vilka handlingar som ska dverldmnas
och om rutinerna i samband med deras 6ver- och aterlimnande.

9 Arkivbestandighet (5§ p2o0ch 6§ p 3 Arkivlagen)
och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med materiel och metoder som
garanterar informationens bestdndighet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former.
Nirmare bestaimmelser om arkivbestdndighet och forvaring meddelas av

stadsarkivet.

10 Utlaning

Arkivhandlingar far 1&nas ut
- for tjinstedndamal till annan myndighet och

- for vetenskapligt &ndamal till institutioner som beviljats inlaningsratt
av Riksarkivet samt

- for annat andamal endast med stadsarkivets medgivande.

Utléning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer.

Forutsittning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och sekretesslagens bestimmelser.
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