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1 Bakgrund

Ulricehamns kommuns arkivreglemente ir ett lokalt regelverk for tillampning av arkivlagen
(AL, SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446). Reglementet meddelas med stod
av 16 § AL.

2 Syfte

Ulricehamns kommuns arkivreglemente ar det styrdokument som ligger till grund for
informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning och syftar till att
faststilla hur arkivhantering och arkivvard ska ordnas inom Ulricehamns kommun.
Arkivreglementet ska ocksa tydliggora hur ansvaret for arkivhanteringen och arkivvarden ar
fordelat mellan de kommunala verksamheterna och kommunstyrelsen.

Arkivreglementet ska alltid vara uppdaterat. Uppdatering sker vid snarast majliga och
lampliga tidpunkt néar det inom den kommunala organisationen uppstar forandringar som
paverkar arkivreglementet.

3 Tillampningsomrade (1 § AL)

Ulricehamns kommuns arkivreglemente giller for kommunfullméaktige och kommunens alla
namnder och verksamheter. Detta reglemente giller dven for kommunens heldgda
aktiebolag.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

4  Verksamheternas arkivansvar (4 § AL)

Varje verksamhet ansvarar for att dess arkiv, samt av verksamheten 6vertagna arkiv vardas i
enlighet med arkivlagen och pa det sitt som foreskrivs av detta reglemente.



5 Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Ulricehamns kommun. Arkivmyndigheten utovar
tillsyn over att de kommunala verksamheterna fullgor sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften, samt 6ver den kommunala arkivvarden. Kommunstyrelsen
kan i egenskap av tillsynsutévande myndighet efterfraga en rapport fran forvaltningen.

Till arkivmyndighetens forfogande finns ett kommunarkiv. Kommunarkivet ar
arkivmyndighetens verkstillande organ och ska som sddant implementera en
kommungemensam hantering av arkiv- och informationshanteringsfragorna.
Kommunarkivet forvarar och vardar de kommunala arkivbestdnd som ska bevaras i ett
centralarkiv. Kommunarkivet ska frimja arkivens tillganglighet och deras anvandning i
kulturell verksamhet och forskning, och far dven ta emot enskilda arkiv av betydelse for den
lokala kulturhistorien.

Kommunarkivet har sin organisatoriska tillhorighet hos kanslifunktionen, dar arkivarie
ansvarar for det praktiska arbetet med arkivfragor, sisom framtagande av styrdokument och
rutiner och vard av centralarkiv. Arkivarie ska ha en radgivande och stéttande roll gentemot
arkivmyndigheten och 6vriga kommunala verksamheter i arkiviragor.

6  Arkivredovisning (6 § 2 p AL)

Ulricehamns kommun ska redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning, baida kommungemensamma.

Arkivbeskrivningen ska spegla kommunens organisation fran tidpunkten for senaste storre
omorganisation, dess processer och arkivets struktur. Arkivbeskrivningen ska upplysa om
vilka som ansvarar for verksamheternas arkivvard och informationshantering och syftar till
att ge allmanheten, fortroendevalda och tjanstepersoner den inledande orientering som kravs
for att den mer detaljerade arkivforteckningen ska bli anviandbar.

Arkivforteckningen ar ett inventarium 6ver det informationsbestand som verksamheterna
har i sitt forvar. Syftet med forteckningen ar att mojliggora eftersokning av och atkomst till
information, samt fixera arkiven och minska risken f6r informationsforlust.

Arkivmyndigheten ansvarar, genom arkivarie, for att arkivbeskrivning och arkivforteckning
upprattas.



7 Informationshanteringsplan (6 § 1, 4-5
p AL)

Varje verksamhet ska kartldgga all den information som inkommer eller uppréttas inom
ramen for verksamhetens processer, och redovisa dessa i en kommungemensam
informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplaner ar inte obligatoriska enligt arkivlagen, men
kommunfullméktige fastslar i och med detta reglemente att en kommungemensam
informationshanteringsplan ska finnas. Informationshanteringsplanen behovs for att de
kommunala verksamheterna ska uppratthélla en effektiv informationsstyrning, och for att
folja arkivlagens krav pa att bevara, ordna och varda arkiv pa ett sidant sitt att réatten att ta
del av allminna handlingar, behovet av information for rattsskipningen och forvaltningen,
samt forskningens behov tillgodoses (3 § AL, 4 p OSL).

Informationshanteringsplanen ska vara processorienterad och tydligt beskriva vilka lagrum
som informationen omfattas av, om informationen ska bevaras eller gallras, var
informationen forvaras, hur den ar ordnad, om den ar belagd med sekretess och nar den ska
overlimnas till kommunarkivet for slutférvaring.

I processer dir Ulricehamns kommun samarbetar med andra kommuner och dar
information upprattas, inkommer eller forvaras for Ulricehamns kommuns rakning {6ljs
dessa kommuners senast antagna informationshanteringsplan. Denna begérs ut fran
respektive kommun i samband med att avtal upprattas.

En informationshanteringsplan som faststillts av kommunstyrelsen ar att betrakta som ett
gallringsbeslut.

Informationshanteringsplanen revideras arligen eller vid behov. Kanslichef har delegation pa
revidering av informationshanteringsplanen.

8 Rensning (6 84 p AL)

Information som inte tillfor sakuppgift till ett drende, till exempel utkast och
minnesanteckningar, ska rensas bort eller pa annat sitt avskiljas fran de allmidnna
handlingarna. Pappershandlingar ska befrias fran gem, tejp, haftklamrar, plastfickor och
annat material som kan verka skadande. Rensning ska genomforas senast i samband med att
ett drende fardigstalls, och av en person med god kinnedom om informationens betydelse for
forstéelsen av ett drende.



9 Gallring (10 § AL)

Gallring innebar att information forstors pa ett sidant sétt att den inte kan aterskapas, och
ska ske i enlighet med hanteringsanvisningen i gillande informationshanteringsplan. I
informationshanteringsplanen ska det tydligt framga vilken information som ska gallras och
hur lang gallringsfristen ar. Gallringsbar information hanteras pa verksamhetsniva och
overlamnas inte till kommunarkivet.

10 Bevarande och overlamning till
arkivmyndighet

Slutlig forvaring av bevarandeinformation, oavsett lagringsmedia, sker i kommunens
centralarkiv. Arkivmyndigheten ensam ansvarar for slutforvaring av information om inte
kommunfullmaktige fattar beslut om annat.

Vid 6verlamning av information fran en verksamhet till kommunarkiv 6vergar ansvar for
forvaring och vard pa arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten mottar endast information som hanterats i enlighet med Ulricehamns
kommuns informationshanteringsplan, det vill sdga information som ska bevaras, och som
fore overlamnande rensats, gallrats och ordnats enligt faststalld rutin. Efter 6verlamning
overgar ansvaret for den inlaimnade informationen pa arkivmyndigheten. En leveransreversal
med tydlig forteckning over all information som 6verlamnas ska upprattas av inlamnande
verksamhet och ar det kvitto som styrker vad verksamheten lamnat in och vad
kommunarkivet tagit emot.

Verksamheter som upphor och inte 6verfors till annan kommunal verksamhet ska inom tre
maéanader ordna och 6verlamna sina arkiv till arkivmyndighet, om inte fullméktige beslutar
nagot annat.

11 Arkivbestandighet och forvaring (5 § 2
poch6S3pAlL)

Information som ska bevaras ska, oavsett lagringsmedium, framstillas med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet. Informationen ska forvaras under
betryggande former i skydd fran otillborlig &tkomst och forstorelse.

Narmare bestimmelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.



12 Utlan

For att minimera risker for skador pa eller forlust av information sker utlédn av information
ur kommunarkivet endast i undantagsfall. Huvudprincipen ar att arkivarie eller annan
behorig tjansteperson forser allmanhet och statlig eller kommunal verksamhet med en kopia
av den efterfrdgade informationen, alternativt forevisar den vid ett besok hos
kommunarkivet.

En forutsattning for utlan, tillhandahéllande av kopia eller forevisning hos kommunarkivet ar
att detta kan ske i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen och
tryckfrihetsférordningen.

Vid utlan av information ur kommunarkivet ska kvitto som tydligt anger l&ntagares namn,
samt datum for utlan obligatoriskt upprittas.



