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Arkivreglemente;

antaget av kommunfullméktige den 22 juni 2005, § 92

Forutom de i arkivlagen (1990:782), AL, och arkivforordningen (1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvar-
den inom Laholms kommun féljande arkivreglemente, meddelat med stdd
av 16 § arkivlagen.

1 Tillampningsomrade (1 och 2 a § AL)

Detta reglemente géaller for kommunfullméktige och kommunens myndig-
heter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga
namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstandig stéllning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska fore-
ningar och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande infly-
tande samt de samdgda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt
sarskild 6verenskommelse.

2 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

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

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och den personal i dvrigt som
behovs for varden av myndighetens arkiv. Arkivmyndigheten lamnar anvis-
ningar om arkivuppgifternas art och om ansvarsférdelningen mellan arkiv-
funktionerna.

3 Arkivmyndigheten (7-9 88 AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgor
sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden.

Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behdvs for arkivvarden.
Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet skall

- bitrada arkivmyndigheten med tillsynen éver myndigheternas arkivbild-
ning och arkivvard,
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- ge myndigheterna rad i arkivvardsfragor,
- varda och forteckna till arkivmyndigheten dverlamnade handlingar, och

- framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksam-
het och forskning.

4 Redovisning av arkiv (6 § 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 (arkiv-
beskrivning), dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som for-
varas i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortldpande revideras.

5 Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p AL)

Varje myndighet skall uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens aktuella handlingar och hur dessa hanteras.

6 Rensning (6 §4 p AL)

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

Rensning skall genomfdras senast i samband med arkivlaggningen.

Rensningen gors av den som handlagt arendet eller annan med god ké&nne-
dom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet.

7 Bevarande och gallring (10 § AL)

Arkivmyndigheten beslutar, efter forslag fran en myndighet, om gallring av
handlingar i myndighetens arkiv. Arkivmyndigheten far dock utan forslag
fran myndigheten besluta om gallring av sadana handlingar hos
myndigheten som &r av tillfallig eller ringa betydelse for dess verksamhet.

Betréffande arkiv som dverlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna om
gallring.

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal forstoras.
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8  Overlamnande (9, 14-15 8§ AL)

Arkivmyndigheten kan Overta arkivhandlingar fran en myndighet enligt
Overenskommelse i samband med upprattandet av myndighetens dokument-
hanteringsplan.

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts dver till en
annan myndighet, skall myndighetens arkiv 6verlamnas till arkivmyndig-
heten inom tre manader.

| annat fall far en myndighet avhanda sig allméanna handlingar bara genom
sadant aterlamnande eller verlamnande som sker med stod av lag eller sar-
skilt beslut av fullmaktige. Genom fullméktiges medgivande far

- ansokningshandlingar i anstéllningsarenden aterlamnas till sokande som
inte erhallit anstallning (8 67/02),

- miljo- och byggnadsnamnden aterlamna handlingar i aterkallade ansok-
nings- eller anmalningsérenden enligt plan- och bygglagstiftningen och
miljolagstiftningen (8 67/02),

- barn- och utbildningsndmnden till andra huvudman inom det offentliga
skolvésendet 6verlamna skolhalsovardsjournaler i samband med att ele-
ver byter skola eller skolform (§ 40/03).

9 Samrad

Né&r en myndighets organisation eller arbetssétt andras, skall myndighetens
arkivbildning ses over. Den inverkan som andringen kan fa pa arkivbild-
ningen och pa forutsattningarna for gallring skall beaktas. Innan andringen
sker skall myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

10  Arkivbestandighet och arkivférvaring (58 2 p och 6 § 3 p)

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

Vid anvandning av elektroniska databérare skall myndigheten samrada med
arkivmyndigheten om val av medium for att sakerstalla att information kan
bevaras eller att information kan gallras medvetet.

Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former.
Néarmare bestdmmelser om arkivbestdndighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten. Av riksarkivet, till statliga myndigheter, utfardade fore-

skrifter, allmanna rad och tekniska krav bor tjana som norm aven for kom-
munens myndigheter.
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11  Utlaning

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

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforord-
ningens och sekretesslagens bestdmmelser.

! Dessa foreskrifter trader i kraft den 1 juli 2005.
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