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TILLAMPNINGSANVISNINGAR TILL ARKIVREGLEMENTE FOR
SKARA KOMMUN

§ 1 Tillimpningsomrade

Med sjdlvstindig stéllning avses att enheten drivs och fattar beslut sjdlvstindigt.
Exempel pa ett sddant organ kan vara 6verformyndaren (om sérskild ndmnd sak-
nas). Fullmiktigeberedningar och ndmndutskott sorterar under fullméktige respek-
tive ansvarig nimnd.
Reglementet géller for foljande bolag inom Skara kommun:

= Skara kommun Forvaltnings AB

= Centrumbostédder i Skara AB

= Skara Energi AB

= Naringsradhuset Skara AB
Reglementet géller ocksa for stiftelsen Véstergdtlands museum.

§ 2 Myndighetens arkivansvar

Den direkta virden av myndighetens arkiv ankommer pa myndigheten sjilv. Myn-
digheten behover en arkivansvarig befattningshavare som har till uppgift att:
= Kénna till bestimmelser och anvisningar, som rér arkivverksamheten
Bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes tillimpning inom den
egna myndigheten eller bolaget
Bevaka arkivfragorna 1 budgetarbete, vid organisationsfordndringar och 6v-
rig planering
= Ansvara i samrdd med arkivmyndigheten for utarbetandet av dokumentpla-
ner och gallringsanvisningar
= Ansvara for upprittandet av arkivbeskrivningar
= Informera berdrd personal om arkiv
= Samriada med arkivmyndigheten/kommunarkivarien och arkivredogorarna.
Utover arkivansvarig maste finnas arkivredogorare, personal som svarar {for de
praktiska arkivvardande insatserna. De bor viljas pa en sddan niva att insatserna latt
kan forenas med Ovriga arbetsuppgifter. Arkivredogdraren har till uppgift att:
= Kénna till bestimmelser och anvisningar, som rér myndighetens arkivvard
= Viarda myndighetens/forvaltningens arkiv
= Halla handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetsprincipen
= Verkstilla beslutad och foreskriven gallring



= Bitrdda vid utarbetande av dokumentplaner och gallringsanvisningar
= [ samréd med arkivansvarig uppritta arkivforteckningar

= Se att arkivbildningen stimmer 6verens med dokumentplanen

= Samrida med arkivansvarig och kommunarkivarie i arkivfragor

§ 3 Arkivmyndigheten

For att fullgora sina aliggande som arkivmyndighet finns under kommunstyrelsen
en arkivverksamhet med tillhorande centralarkiv. Denna centrala arkivfunktion
utovar regelbunden tillsyn hos kommunens myndigheter och bolag samt ger rad i
arkivfragor.
En viktig del for arkivfunktionen &r att sprida kinnedom om arkivens innehéll och
att frimja tillgénglighet och anvindning for alla kategorier av forskare. Arbetsupp-
gifterna for kommunarkivarien ar att:
= Kinna till lagstiftning som ror arkiv
= Varda och forteckna hos arkivmyndigheten férvarade, och till densamma
overldmnade arkiv
Hélla handlingarna tillgdngliga enligt offentlighetslagstiftningen
Kontrollera att beslutad och foreskriven gallring utfors
Informera och utbilda kommunens berdrda personal i arkivfragor
Bevaka arkivfrdgorna vid forandringsarbete
Ge myndigheterna rad 1 arkivvardsfragor, vid uppréttande av dokumentpla-
ner och arkivredovisningar
P& uppdrag av arkivmyndigheten utdva tillsyn

§ 4 Redovisning av arkiv

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens eller bolagets arbetsuppgifter och or-
ganisation, arkivets struktur och vilka gallringsregler som tillimpats.
Arkivforteckningen redovisar vilka olika serier av handlingar som finns och hur
dessa serier dr uppdelade i fysiska volymer. Arkivforteckningen ar ett sokinstru-
ment som kan struktureras efter “allménna arkivschemat”. Syftet med arkivforteck-
ningen &r ocksa att fixera arkivet och dirmed minska risken for att handlingar for-
svinner.

§ 5 Dokumentplan

En dokumentplan redovisar myndighetens samtliga handlingar omradesvis och
inom varje arbetsrutin och styr myndighetens dokumentflode. Dir anges tidsfrister
for avstéllning till centralarkivet och gallring 1 ndrarkiv eller mellanarkiv samt be-
sked om lampligt skrivmaterial.

Beslut om dokumentplanens anvéndning tas i nimnd eller motsvarande. Doku-
mentplanen bor ses Over arligen och uppdateras vid stdrre organisationsforandring-
ar.

§ 6 Rensning
Rensningen bor utforas av en person med god kdnnedom om handlingarnas bety-

delse for forstdelsen av drendet, d.v.s. normalt den som handlagt drendet. Rensning
bor ske sa snart drendet avslutats. Observera att kladdanteckningar, koncept och



dylikt som inte rensats ut blir allménna handlingar vid en arkivldggning. Anvis-
ningar om rensning kan fas frdn kommunarkivarien.

§ 7 Bevarande och gallring

Bevarande innebér att handlingarna sparas for framtiden.

Gallring innebér att handlingar 1 ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingér i
upptagning utplénas. Sirskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i
lag, forordning eller annat rad

Gallring bor ske med restriktiv instillning 4ven om myndigheten gallrar en stor del
av sina handlingar. Vid gallring av sekretesskyddade uppgifter skall forstorandet
ske under kontrollerade former.

”Samrad” betyder att myndigheten/arkivmyndigheten inte kan besluta om gallring
utan att forst ha inhdmtat synpunkter fran arkivmyndigheten/myndigheten. Enighet
mellan myndighet och arkivmyndighet dr dock inte en forutsittning for beslut.

§ 8 Overlimnande av arkiv

Av dokumentplanen eller sérskilt beslut av fullméktige framgar nér arkivhandlingar
kan levereras till arkivmyndighetens centralarkiv for fortsatt vdrd. Om en myndig-
het upphdrt och dess verksamhet inte forts over till nagon annan myndighet inom
kommunen skall arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre ménader, om
inte fullméktige har beslutat annat.

Kommunfullmédktige far enligt lagen om dverldmnande av allminna handlingar till
andra organ dn myndigheter for forvaring foreskriva att allmdnna handlingar som
kommit in till eller uppréttats hos en kommunal myndighet, far forvaras under en
viss tid hos ett specificerat enskilt organ, t.ex. ett bolag eller en stiftelse, utan att
handlingarna upphdr att vara allménna.

§ 9 Arkivbestindighet och arkivforvaring

Handlingarna som innehéller uppgifter méste framstéllas och forvaras sa att in-
formationen kan anvédndas under den tid som krdvs. Dokumentationen méste alltid
uppfylla de rittsliga krav som finns for verksamheten. Betryggande forvaring inne-
bar bl. a. skydd mot brand, fukt, skadeinsekter och stold. I centralarkivet skall inte
finnas annat &n arkivhandlingar.

Rad och anvisningar om arkivbestdndigt skrivmaterial och arkivlokaler limnas av
arkivmyndighetens arkivverksamhet.

§ 10 Utldning

Arkivhandlingar far utldnas for tjansteindamal till en annan myndighet och for ve-
tenskapligt &ndamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.
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