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HUDDINGE KOMMUNS FORFATTNINGSSAMLING

Antagen av kommunfullméaktige 2020-03-23, § 9

Arkivreglemente for Huddinge kommun

Utover de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782)
och arkivforordningen (1991:46) ska f6ljande reglemente for hantering av arkiv
gilla for Huddinge kommun.

Reglementet giller for kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjdlvstindig stidllning.
Reglementet ska dven tillimpas av kommunens heldgda bolag. Bestimmelsen ska
tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

I fortséttningen inkluderas samtliga ovan ndmnda instanser 1 begreppet
myndighet.

§ 1 Mal och syfte

Syftet med detta reglemente ir att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras
och att ndrmare precisera ansvarsfordelning utover vad som framgar i de
bestimmelser som foljer av lag eller férordning.

§ 2 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna fran nimndernas verksamhet och
saddana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och
som ndmnden beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som &r
tillgénglig for flera ndmnder bildar arkiv endast hos en ndmnd, i forsta hand den
ndmnd som svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkiven dr en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade
och vérdas sa att de tillgodoser:

1. Rétten att ta del av allmdnna handlingar
2. Behovet av information for réttskipningen och forvaltningen

3. Forskningens behov
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§ 3 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet med ett 6vergripande ansvar for
kommunens arkivbildning och arkivvard. For att arkivmyndigheten ska kunna
fullgora sitt ansvar finns en sdrskild arkivfunktion, kommunarkivet.
Kommunarkivet dr arkivmyndighetens verkstéillande organ.
Arkivmyndigheten ska:

e Utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvérd enligt lag

e Forvara och varda arkiv som den overtagit till f6ljd av lag eller efter
overenskommelse

e Limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvédrden

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven:

e Allmént f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering

¢ Ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och foretag

e Fatta beslut om vilken myndighet en upptagning, som ér tillgéinglig for flera
myndigheter, ska bilda arkiv

e I mén av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsittning att ett
Overtagande inte sker 1 strid med lagstiftningen

§ 4 Myndigheternas arkivansvar

Varje myndighet dr en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv virdas
enligt arkivlagen och efter vad som framgar i detta reglemente. Arkivvardande
atgérder ar varje enskild myndighets ansvar till dess att handlingarna dverldmnas
till kommunarkivet. Varje myndighet ansvarar ocksa for att frimja arkivens
tillgénglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet och forskning.
Myndigheten ska sékerstélla att forvaltningen har en &ndamalsenlig organisation
och ansvarsfordelning. Detta innebér att det hos myndigheten ska finnas
arkivansvarig och dokumentsamordnare for fullgérande av arkivuppgifter hos
myndigheten

§ 5 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nér en myndighet forédndrar organisation, forvaltning eller arbetssétt och
forandringen viasentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska
myndigheten i god tid samradda med arkivmyndigheten.

§ 6 Arkivvard

[4-6 §§ Arkivlagen framgér vad som menas med arkivvard. Arkivmyndigheten
lamnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rorande
arkivvarden. Varje myndighet ska tillimpa dessa rekommendationer for
bevarande av arkiv enligt gingse standarder for en &ndamalsenlig arkivvard.
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Riksarkivets utfirdade foreskrifter, allménna rad och tekniska krav ska gélla som
norm for arkivvarden och ovrigt ska gingse standarder foljas.

§ 7 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska i samrdd med kommunarkivet redovisa sitt arkiv, dels genom
information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar
organiserat (arkivbeskrivning), dels 1 en systematisk forteckning 6ver de
handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning). Samtliga
allménna handlingar ska redovisas, oavsett media. Arkivbeskrivning och
arkivforteckning ska fortlopande revideras.

§ 8 Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska i samrdd med kommunarkivet upprétta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
(informationshanteringsplan). Informationshanteringsplanen faststiller bevarande/
gallringsnivaerna per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. I planen
faststills grunden till systematiken i myndighetens arkivbeskrivning och
arkivforteckning. Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen
arligen revideras och redovisas infor respektive namnd/styrelse.

§ 9 Gallring

Myndighet beslutar 1 samrad med kommunarkivet om gallring av allménna
handlingar i sitt arkiv, om inte annat foljer av lag eller forordning. Gallring utfors
av myndighet 1 enlighet med faststélld informationshanteringsplan. Med gallring
menas att forstora allménna handlingar. Utdver att forstora en allmén handling
innebédr dverforing av uppgifter mellan databérare gallring om éverforingen

medfor:

e Informationsforlust

e Forlust av informationssammanstéllningar

e Forlust av vésentliga sokmdjligheter

e Forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet

Inskréankningar av mdjligheten att framstilla mojliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Gallring ska utféras med omsorg och forsiktighet eftersom den begriansar
allménhetens tillgang till allménna handlingar. Gallring far darfor inte genomforas
utan stod av lag, foreskrifter eller myndighetsbeslut och ska alltid dokumenteras. I
och med att respektive nimnd godkénner informationshanteringsplanerna fattas
aven gallringsbesluten. Handlingar som gallras ska utan drojsmaél forstoras.
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§ 10 Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sétt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomf6ras senast i samband med
arkivldggning.

§ 11 Overlimnande och bevarande

Nir arkivhandlingar inte l&ngre behovs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet ska de, efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten, 6vertas av
kommunarkivet for fortsatt vird. Av informationshanteringsplanen ska framga nér
sa ska ske.

Slutlig forvaring av kommunala uppgifter ska ske i kommunarkivet.

Arkivleverans ska ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid
overldmnande eller annat avhidndande upprittas ett reversal som kvitto pa att
dgaransvaret for arkivmaterialet har flyttats fran myndigheten till
arkivmyndigheten.

Myndighet som upphor ska inom tre manader ordna, forteckna och dverlamna de
arkiv som myndigheten har hand om till kommunarkivet, om inte fullmiktige har
beslutat om annat.

§ 12 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Forutsittning for utlaning ar att utlimnande kan ske
enligt tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagens
bestimmelser. Arkivhandlingar far l&nas ut for tjansteindamal till annan
myndighet och for vetenskapligt &ndamal till arkivinstitutioner under forutséttning
att de kan forvara och hantera arkivmaterialet pa ett sékert och tillforlitligt vis.

§ 13 Samrad

Utdver vad som tidigare angetts ska myndigheten samrdda med arkivmyndigheten
1 viktiga fragor rorande arkivvirden. Med viktiga fragor avses exempelvis
inredning av arkivlokal eller fordndringar 1 arbetssétt som far konsekvens for
arkivbildningen och forutséttningarna for gallring. Samrad ska ocksé ske nir nya
verksamhetssystem infors eller gamla byts ut. Om myndigheten véljer externa
konsulter ska samrdd i forvag ske med arkivmyndigheten.



	Arkivreglemente för Huddinge kommun
	§ 1 Mål och syfte
	§ 2 Vad är arkiv?
	§ 3 Arkivmyndigheten Kommunstyrelsen är arkivmyndighet med ett övergripande ansvar för kommunens arkivbildning och arkivvård. För att arkivmyndigheten ska kunna fullgöra sitt ansvar finns en särskild arkivfunktion, kommunarkivet. Kommunarkivet är arki...
	§ 4 Myndigheternas arkivansvar
	§ 5 Omorganisation och förändrade arbetssätt
	§ 6 Arkivvård
	§ 7 Redovisning av arkiv
	§ 8 Informationshanteringsplan
	§ 9 Gallring
	§ 10 Rensning
	§ 11 Överlämnande och bevarande
	§ 12 Utlåning
	§ 13 Samråd


