Riksarkivets forfattningssamling

RIKSARKIVET

ISSN 0283-2941

RA-FS 1991:16

Riksarkivets allminna rad om arkivreglemente for Utkom fran trycket
kommuner: den 15 januari 1992
9

beslutade den 3 december 1991.

Enligt 16 § arkivlagen (1990:782) far kommunfullmaktige eller lands-
tinget meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen, i den ut-
strickning nagot annat inte dr sirskilt foreskrivet. Efter samrdd med
Svenska Kommunforbundet beslutar riksarkivet med st6d av 3 § forord-
ningen (1991:731) med instruktion for riksarkivet och landsarkiven hér-
med foljande allminna rdd om arkivreglemente for kommuner.

Forslag till arkivreglemente for kommuner:

Forutom de 1 arkivlagen (1990: 782) och arkivférordningen (1991:446)
intagna bestimmelserna om arkivvard giller for den kommunala arkivvér-
den inom ............. kommun foljande reglemente meddelat med stdd av
16 § arkivlagen.

1 Tillimpningsomrade (1 § arkivlagen)

Detta reglemente giller for kommunfullmiktige och kommunens myn-
digheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och ov-
riga nimnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala or-
gan med sjalvstindig stallning.

Kommentar:

Med sjdlvstindig stdlining avses att enheten drivs och fattar beslut
sjdlvstindigt. Exempel pa sddana organ dr overformyndare (dir sarskild
nimnd saknas), kommunal fastighetsbildningsmyndighet och kommunal
fastighetsregistermyndighet (ddr sidana finns). Fullméiktigeberedningar
och nimndutskott sorterar under fullméktige respektive ansvarig nimnd.
Myndigheterna behover inte rdknas upp i arkivreglementet.
Arkivlagen giller inte kommunala foretag. Om kommunen Onskar att
den arkivordning som foreskrivs i arkivreglementet — hela eller delar
diarav — skall gilla aven kommunens bolag och stiftelser maste fullmiktige
besluta ddrom sirskilt. Fér de kommunala aktiebolagens del kan fullmak- 1
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tige infora arkivbestimmelser i bolagsordningar eller utfirda dgardirektiv
till bolaget. Ar det i stillet friga om kommunala stiftelser kan i sidana fall
fullmaktige se till att stiftelseurkunderna forses med arkivbestimmelser.
Om arkivreglementet helt eller delvis skall gilla for bAde kommunen och
dess foretag bor en bestimmelse om detta tas med i punkten om tillimp-
ningsomradet.

En sidan klausul kan ha foljande lydelse: "Detta reglemente skall gilla
dven for de aktiebolag som kommunen iger ensam eller stiftelser som
kommunen bildar ensam”.

Eftersom arkiviagen giller dven for kommunalférbund har dessa att
fatta beslut om egna arkivregler i sirskild ordning. Nigon skillnad i detta
hinseende mellan kommunalférbund med fullmiktige och kommunalfor-
bund med direktion foreligger inte.

2 Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och
pa det sdtt som framgér i punkterna 4 —9 av detta reglemente.

Kommentar:

De arbetsuppgifter som aligger myndigheten kan inte klaras utan insat-
ser av personal. Myndigheten beh6ver en arkivansvarig befattningshavare
som har till uppgift att bevaka arkivfrigorna och som svarar for kontakter-
na mellan nimnd, personal och arkivmyndighet. Hos stora myndigheter
med forgrenad forvaltning kan funktionen som arkivansvarig behdva for-
starkas. Arkivansvarig kan dir vara en yrkesutbildad arkivarie.

Utover den arkivansvarige méaste vanligtvis finnas personal (arkivredo-
gorare) som svarar for de praktiska arkivvardande insatserna. De bor
viljas pa en sddan nivé att insatserna ltt kan forenas med Ovriga arbets-
uppgifter.

Flera skl talar for att funktionen som arkivansvarig hos myndigheten
kopplas samman med funktionen som offentlighetsansvarig enligt sekre-
tesslagen och funktionen som rittelseansvarig enligt datalagen.

Olika l6sningar &r alltsa tdnkbara. En fraga som bor Gvervigas 4r i hur
hog grad arkivfunktionen skall integreras med Ovriga administrativa funk-
tioner hos myndigheten.

Om behov av fortydligande foreligger kan regeln kompletteras med
exempelvis foljande: “Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och
ovrig personal for fullgbrande av arkivuppgifter hos myndigheten”.

3 Arkivmyndigheten (7 —9 §§ arkivlagen)

.................. dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter full-
gor sina skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften samt
over arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.



Kommunarkivet skall virda hos sig forvarat arkivbestdnd samt frimja
arkivens tillginglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet och
forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfrigor.

Kommentar:

Om fullmiktige inte utser annan nidmnd dértill foljer av arkivlagen att
kommunstyrelsen blir arkivmyndighet.

Kommunen kan ha bara en arkivmyndighet. Denna skall vara nimnd/
styrelse.

Tillsynen kan ske genom regelbundet &terkommande besék hos myndig-
heterna. Det &r dnskvirt att tillsynen dokumenteras hos arkivmyndigheten
genom skriftliga rapporter eller p4 annat sitt. Missforhallanden som inte
rdttats till kan i vissa fall vara av sddan art att de bdr rapporteras till
kommunens revisorer.

I arkiviagen har sirskilt betonats att myndighetens arkiv ir en del av det
nationella kulturarvet. Det bor dock framhallas att ocksa arkiv utanfor
myndighetssektorn i lika man ir birare av information av stort kulturellt
varde. Kommunen kan darfor ta stillning till frigan om huruvida kommu-
narkivet — vid sidan om sina myndighetsuppgifter — skall ha mera
vidstrdckta lokalhistoriska ambitioner. Det kan bli friga om att ta om
hand arkiv fran bolag, foreningar m. fl. som haft betydelse for den lokala
historien.

Arkivmyndigheten kan inte fullgora sina aligganden utan en sirskild
arkivfunktion. Till en sddan funktion hor dels personal, dels lokaler,
godkinda for forvaring av arkivalier. Den centrala arkivfunktionens orga-
nisation kan anges i reglementet.

Radgivning kan betraktas som ett normalt inslag i den centrala arkiv-
funktionens verksamhet. Arbetsférdelningen mellan myndigheterna och
arkivmyndigheten méste dock bestimmas av varje kommun.

4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p arkivlagen)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om
vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet 4r organiserat
(arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning éver de handlingar
som fOrvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall vara upprittade senast vid
utgdngen av ar 1995 och skall fortlépande revideras.

Kommentar:

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organi-
sation fr.o.m. tidpunkten for senaste stérre omorganisation, arkivets
struktur (huvudarkiv, delarkiv m.m.) samt vilka gallringsregler som til-
lampats. Arkivbeskrivningen skall ocksa upplysa om vem eller vilka som
ansvarar for myndigheternas arkivvard.

Syftet med arkivbeskrivningen dr att ge allminhet, fortroendemiin och
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tjanstemin den inledande orientering som krivs for att den mer detaljera-
de arkivforteckningen skall bli anviindbar. Beskrivningen bor dirfor vara
kortfattad och uppstilld pa ett sitt som gor den ldtt for lekmannen att
forsté.

Delar av den information som skall finnas i arkivbeskrivningen, finns
redan hos myndigheten for andra syften, t. ex. organisationsbeskrivningar.
Det torde vara lampligt att i arkivbeskrivningen samla all visentlig infor-
mation av detta slag. Om informationen 4r skrymmande kan arkivbeskriv-
ningen forses med hinvisningar.

Genom arkivmyndighetens forsorg bor regeln konkretiseras si att de
arkivbeskrivningar som upprittas for kommunens myndigheter blir likfor-
miga.

Arkivforteckningen dr ett inventarium over de handlingar som ingdr 1
myndighetens arkiv. Handlingarna redovisas pa volymniv4, strukturerade
i en ordning som kallas “allménna arkivschemat”. Syftet med forteckning-
en 4r att dels mojliggdra sdkning och dtkomst av specifika handlingar, dels
fixera arkivet och darmed minska risken for att handlingar forsvinner.

Enligt arkivlagen och p 2 i detta reglemente ir det myndigheten som
ansvarar for att arkivbeskrivning och arkivforteckning uppréttas. Saknar
myndigheten eget kunnande, f&r man genom externa uppdrag se till att
arbetet blir utfort. Uppgifterna kan komma att 16sas med hjélp av insatser
fran arkivmyndigheten. Om detta skall vara en allmin ordning i kommu-
nen bor en skrivning hirom ingd i p 4.

5 Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p arkivlagen)

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

Kommentar:

I det av riksarkivet den 14 mars 1978 utfirdade normalforslaget till
kommunalt arkivreglemente var arkiveringsplan ett obligatorium for varje
myndighet. En modernare bendmning pa denna ir dokumenthanterings-
plan. I en sddan plan redovisas myndighetens samtliga handlingar omra-
desvis och inom varje arbetsrutin, med regler for bl.a. bevarande och
gallring samt regler for den $vriga praktiska hanteringen.

Den sjilvklara kopplingen mellan dokumenthantering och arkivering
forklarar varfor dokumenthanteringsplanerna hittills har initierats fran
arkivfunktionen. Skilet till att dokumenthanteringsplanen ¢j omnidmns i
arkivlagen #r att den 6verskrider den kommunala arkivvardens huvudsak-
liga ansvars- och kompetensomrade.

Observeras bor dock att myndigheten enligt 5 § arkivlagen redan vid
registrering och framstéllning av handlingar skall beakta indaméisenlighe-
ten ur arkivsynpunkt. Enligt 6 § 1 p arkivlagen skall arkivet dessutom
organiseras pé ett sddant sitt att rdtten att ta del av allminna handlingar
underlittas.

Det bor starkt betonas att en sddan dokumenthanteringsplan dr nédvén-
dig om forvaltningen skall kunna astadkomma en effektiv dokumentstyr-



ning. I en modern forvaltning, dér handlingar bearbetas och lagras med
hjilp av olika medier, kan detta knappast astadkommas utan en doku-
menthanteringsplan. Den ger en dversikt och mdjlighet till kontroll som
annars skulle g& forlorad och dkar mgjligheterna till insyn i myndighetens
verksambhet.

Om kommunen anser att dokumenthanteringsplaner dven i framtiden
skall vara obligatoriska, bor detta anges i arkivreglementet. Liksom betrif-
fande arkivbeskrivningen och arkivforteckningen giller att myndigheten
har ansvaret, men att det praktiska arbetet kan dverlatas p4 annan.

6 Rensning (6 § 4 p arkivlagen)

Handlingar som inte skall tilihora arkivet, skall fortlépande rensas eller
pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.
Rensning skall genomforas senast i samband med arkivldggningen.

Kommentar:

Rensningen bor utféras av person med god kdnnedom om handlingar-
nas betydelse for forstéelsen av drendet, d.v.s. normalt den som handlagt
drendet, och det bor ske si snart drendet avslutats. Vem som skall utfora
rensningen kan skrivas in i reglementet.

7 Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Myndighet beslutar, efter samradd med arkivmyndigheten, om gallring
av handlingar i sitt arkiv, sdvida ¢j annat fSljer av lag eller férordning.
Betriffande arkiv som overldmnats till arkivmyndigheten beslutar denna
efter samrad med 6verlimnande myndighet.

Handlingar som gallras skall utan dr6jsmal forstoras.

Kommentar:

Gallring innebir att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som
ingdr i upptagning utpldnas. Sirskilda foreskrifter om bevarande eller
gallring kan finnas i lag, forordning eller, betridffande personregister for
ADB, i beslut av datainspektionen.

Aven om myndigheten gallrar en mycket stor del av sina arkivhandling-
ar, bor all gallring ske med restriktiv instéllning. Gallring bor foregs av
utredning och beslut hos myndigheten/ arkivmyndigheten och den verk-
stdllda gallringen skall redovisas i protokoll eller jimforbart dokument.
Vid gallring skall alltid beaktas att arkiven utgdr en del av kulturarvet.

Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas frin gall-
ring:

— handlingar som kan behdvas f6r allménnhetens insyn i myndigheters
verksambhet,

— handlingar som kan behdvas fér kommunens forvaltning eller for fram-
tida utredningar,
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— handlingar som kan ha rittslig betydelse,
- handlingar som #r av virde for framtida forskning.

Det bor observeras att arkivmyndigheten genom sitt professionella kun-
nande har sérskilda forutsittningar att bitrida myndigheterna vid bedom-
ning av den fjarde grunden fér undantag fran galiring.

Skrivningen i p 7 4r baserad pa arkivlagen och ligger mycket niira den
ordning som ritt enligt det gamla normalreglementet. *’Samrid” betyder
att myndigheten/arkivmyndigheten inte kan besluta om gallring utan att
forst ha inhéimtat synpunkter fran arkivmyndigheten/myndigheten. Enig-
het mellan myndighet och arkivmyndighet &r 4 andra sidan inte en forut-
sdttning for beslut.

Den nya kommunallagen (1991: 900) synes ge spelrum for en centralise-
ring av beslutanderitten pa detta omrade. Fullmiktige kan saledes i regle-
mentet foreskriva att all gallring skall beslutas av arkivmyndigheten.
Nackdelen med detta dr att myndigheterna riskerar att férlora kunnande
pé ett omréde dir de under alla forh&llanden har ansvar.

Ett alternativ till detta 4r att ge arkivmyndigheten en vetoritt i fraga om
handlingar som av denna anses ha ett virde for framtida forskning. Ord-
ningen kan di vara, att myndighetens forslag till galiringsbeslut alltid
remitteras till arkivmyndigheten, som far méjlighet att foreskriva undan-
tag. En sidan ordning mojliggér en rimlig kompetens- och ansvarsfordel-
ning och ir en naturlig férlingning av arkivmyndighetens uppgift att
forvara de handlingar som bevaras.

Om fullméktige viljer att centralisera gallringsbesluten efter négon av de
linjer som nu foreslagits bor detta beslutas av fullmiktige och skrivas in i
paragrafen.

Fullmiktige kan vidare faststilla kommunens policy f6r bevarande och
gallring. Om sa sker bor regein kompletteras med ett tilldgg av foljande
lydeise: "Utdver vad som sigs i denna bestimmelse giller av fullmiktige
antagna riktlinjer for bevarande och galiring”.

8 Overlimnande (9, 14—15 §§ arkivlagen)

Kommentar:

Nir arkivhandlingar inte lingre behovs f6r den I6pande verksamheten
hos en myndighet, kan de efter verenskommelse med arkivmyndigheten
Overtas av kommunarkivet for fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplan
eller sdrskilt beslut av fullméktige kan framga nir s4 skall ske.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har
forts dver till annan myndighet inom kommunen, skall arkivet $verlimnas
till arkivmyndigheten inom tre manader, sivida inte fullmiktige har beslu-
tat ngot annat.

Annat dverlimnande, t.ex. till myndighet utanfor kommunen, kriver
stod av lag eller sirskiit beslut av fullmiktige. Arkivhandlingar far inte
Overldmnas till privatrittsligt subjekt. Om det anses nOdvindigt kan regeln
kompletteras i detta avseende.



9 Arkivbestindighet och arkivforvaring
(58§ 2 poch 6§ 3parkivlagen)

Handlingar som skall bevaras skall framstillas med material och meto-
der som garanterar informationens bestdndighet.

Arkivhandlingar skall alitid férvaras under betryggande former.

Nérmare bestdmmelser om arkivbestindighet och foérvaring meddelas
av arkivmyndigheten.

Kommentar:

For att inte reglementet skall tyngas med detaljer, kan arkivmyndighe-
ten ges befogenheter att konkretisera innebodrden av begreppen arkivbe-
standighet och betryggande forvaring.

Av riksarkivet till statliga myndigheter utfirdade foreskrifter, allmiinna
rdd och tekniska krav kan dirvid tjina som norm dven i kommunal
arkivvard. Detta kan i s fall skrivas in i regeln.

Regeln har begrinsats till de delar av myndighetens arkiv som skall
bevaras for framtiden.

Myndighetens arkiv bestar emellertid dven av handlingar som kommer
att gallras. Eftersom dessa handlingar tillkommer i en verksamhet for
vilken myndigheten har hela ansvaret maste denna se till att handlingarna
framstills och forvaras s& att informationen kan anvindas under den tid
som krdvs. Dokumentationen maéste alltid uppfylla de rittsliga krav som
finns for verksamheten. Saddana krav finns i exempelvis skattelagstiftning,
konsumenttjidnstlag och plan- och bygglag, och bor givetvis beaktas vid
upprittande av dokumenthanteringsplan enligt p 5 1 detta reglemente.

10 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sddana former att risk or
skador eller forluster inte uppkommer.

Forutsdttning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsfor-
ordningens och sekretesslagens bestimmelser.

Kommentar:

Om det anses nodvindigt, kan regeln kompletteras med uppgifter om att
arkivhandlingar far lanas ut for tjansteindamal till annan myndighet och
for vetenskapligt dndamal till institution som beviljats inlaningsritt av
riksarkivet.

1. Denna forfattning trader 1 kraft den 1 februari 1992.
2. Genom denna forfattning upphivs riksarkivets normalforslag den 14
mars 1978 till kommunalt arkivreglemente inkl. kommentar.

ERIK NORBERG

Gunnar Sundberg

Kommentus Forlag 2131025 / Norstedts Tryckeri AB. Stockhoim, 1992
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