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Antaget av kommunfullméktige KS 2016/00250, KF 2016-09-26 § 96 och ersitter tidigare
arkivreglemente KS 1995/00158, KF 1995-09-25 § 57.

Forutom de 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) intagna
bestimmelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden inom Habo
kommun f6ljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

1. Tillampningsomrade (1 och 2a §§ arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjdlvstindig stdllning.

Reglementet géller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser dir kommunen utévar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de samdgda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild verenskommelse.

2. Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv védrdas enligt arkivlagen och pa det sétt som
framgér av punkt 4-9 i detta reglemente. Detta innebir att varje nimnd &r ansvarig for sitt
arkiv, forst ndr materialet 1dmnas till centralarkivet 6vergér ansvaret for arkivvarden till
arkivmyndigheten.

Varje myndighet ansvarar dven for att utse en arkivansvarig och en arkivredogorare vilket
ska framga av myndighetens arkivbeskrivning. Arkivansvarig har till uppgift att bevaka
arkivfrdgorna och ansvara for kontakten mellan nimnd, personal och arkivmyndighet.
Arkivredogorare ansvarar for de praktiskt arkivvdrdande insatserna.

3. Arkivmyndigheten (7-9 §§ arkivlagen)
Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet.

e Arkivmyndighetens arkiv &r centralarkivet.

e Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvédrden i
kommunen.

e Arkivmyndigheten vardar de handlingar som ska bevaras.

e Hos arkivmyndigheten ska finnas en arkivorganisation som vardar kommunens
centralarkiv.

e Arkivmyndigheten ska i centralarkivet varda hos sig forvarat arkivbestand samt
framja arkivens tillgdnglighet och deras anvdndning i kulturell verksamhet och
forskning.

e Arkivmyndigheten ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

e Arkivmyndigheten far meddela narmare foreskrifter for punkt 4-9 i detta reglemente.
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4. Redovisning av arkiv (6 § 2 p. arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning). Vid upprattande av arkivbeskrivning ska 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (SFS 2009:400) tillimpas. Bade arkivbeskrivning och arkivforteckning ska
arligen ses dver och vid behov revideras.

Gillande juridiska personer dir kommunen utdvar réttsligt bestimmande inflytande ska
arkivbeskrivningar och arkivforteckningar upprittas. Detsamma géller for aktiebolag i vilka
kommunen sjilv eller gemensamt med annan kommun utdvar ett rittsligt
bestimmande inflytande men innehar mindre 4n tvé tredjedelar av aktierna eller
mindre dn tva tredjedelar av rosterna.

5. Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p. arkivlagen)
Varje myndighet ska uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).

Dokumenthanteringsplanen ska ses 6ver arligen och vid behov revideras.

6. Rensning (6 § 4 p. arkivlagen)
Handlingar som inte ska tillhdra arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sitt avskiljas
fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomforas senast i samband med leverans till centralarkivet.

7. Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Varje myndighet beslutar om gallring av handlingar 1 myndighetens arkiv, om inte annat
framgar av lag eller forordning. Gillande arkiv som &verldmnats till arkivmyndigheten
beslutar dérefter arkivmyndigheten om gallring efter samrad med 6verlamnande
myndighet.

Handlingar som gallras ska utan dr6jsmal fOrstoras, detta géller oavsett medium.

8. Overlamnande (9, 14-15 §§ arkivlagen)

Arkiv hos myndigheten som ska bevaras 6verldmnas till arkivmyndigheten nir myndigheten
bedomer att det inte ldngre finns ett behov av handlingarna i verksamheten. I och med
overldmnande Overtar arkivmyndigheten ansvaret for den fortsatta arkivvarden.

9. Arkivbestidndighet och arkivforvaring (5 § 2 p. och 6 § 3 p. arkivlagen)
Handlingar som ska bevaras ska framstédllas med material och metoder som garanterar
informationens bestidndighet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former.

10. Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller forluster
inte uppkommer.

Forutsattning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.



