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HELSINGBORG

Arkivreglemente for Helsingborgs stad

Utover bestimmelserna i arkivlagen (1990:782) géller inom Helsingborgs stad
foljande regler meddelade med stod av 16 § arkivlagen.

1 8§ Tillampningsomrade

Detta regelverk ska tillampas pa kommunfullmaktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

Vad som i detta reglemente galler for myndigheter ska ocksa galla for:

- enskilda organ som avses i 2 kap 3 § forsta stycket offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) i vilka kommunen utdvar ett rattsligt
bestdmmande inflytande,

- enskilda organ som férvarar allmdnna handlingar enligt beslut av fullméktige
med stdd av 2 kap 3 § tredje stycket offentlighets- och sekretesslagen,

- enskilda organ som férvarar allmdnna handlingar enligt beslut av fullméktige
med stod av 3 § lagen om 6verldimnande av allmdnna handlingar till andra
organ dn myndigheter for férvaring (1994:1383).

Reglerna i detta reglemente ar teknikneutrala om inget annat anges.

2 8§ Myndighets ansvar

Myndighet ska faststélla ansvarsfordelning avseende hanteringen av allmdnna
handlingar och arkiv. I detta ingdr att utse en arkivansvarig, en tjansteman med
samordningsansvar inom omradet. Denne eller denna ska ocksa svara for kontakterna
med arkivmyndigheten (se 3 - 4 §§).

Myndighets hantering av allmdnna handlingar ska styras och planeras. Handlingarna
ska hanteras pa ett effektivt och dndamalsenligt satt.

Myndighet ansvarar for att dess arkiv, samt av myndigheten dvertagna arkiv, vardas
enligt arkivlagen, och pa sa satt som framgar av 5 -8 §§ i detta reglemente.

Myndighet ska beakta konsekvenserna for sin hantering av allmédnna handlingar nar
organisation eller arbetssatt dndras. Myndighet ska vid behov samrdda med
arkivmyndigheten om konsekvenserna av omorganisationen innan férandringen
genomfors.
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Myndighet ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om myndighet har for avsikt
att 6verfora verksambhet till enskilt organ. Detsamma géller infor beslut om
forandringar som medfor att kommunen forlorar sitt réttsligt bestimmande
inflytande i bolag, stiftelse eller ekonomisk férening.

Myndighet som 6verlater delar av arkivhanteringen till annan myndighet eller till
enskild, ska reglera villkoren skriftligen.

Arkivlokal ska utformas enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler. Myndighet
som har for avsikt att bygga ny, bygga om eller féorhyra arkivlokal ska innan arbetet
paborjas samrada med arkiv-myndigheten. Innan ny eller ombyggd arkivlokal tas i
bruk ska den godkannas av arkivmyndigheten.

3 8 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Helsingborgs stad. Arkivmyndigheten
overvakar att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen och
detta reglemente.

Arkivmyndigheten far utfiarda de riktlinjer som behovs for en god arkivvard i
kommunen.

Arkivmyndigheten bestimmer vilken myndighet som ska ansvara for arkivering av
digitala handlingar som ingar i system, vilka anviands av mer dn en myndighet i
kommunen. Ovriga myndigheter har ansvar for redovisning i arkivbeskrivning och
arkivforteckning av den information som tillkommer i den egna verksamheten.

Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband med
inspektion forelagga myndighet att dtgirda brister som konstaterats.

[ de fall en kommun tillsammans med andra intressenter dger eller utévar rattsligt
inflytande i en gemensam verksamhet ska parterna komma 6verens om vem som ska
vara arkivmyndighet.

4 § Stadsarkivet

For att planera och verkstilla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta reglemente
finns ett stads-arkiv. Stadsarkivet ska varda av arkivmyndigheten 6vertagna
arkivbestand samt framja arkivens till-ganglighet och anvandning i kulturell
verksamhet, forskning och i det I6pande forvaltningsarbetet.

Stadsarkivet ska under arkivmyndigheten utova tillsyn 6ver kommunens arkiv samt
ta initiativ till atgarder for att frimja arkivvarden.

Stadsarkivet ska bista myndighet och de enskilda organ som avses i 1 § detta
reglemente i arkiv-fragor.

Stadsarkivet har ratt att som konsult utféra arbetsuppgifter inom arkivmyndighetens
ansvarsomraden och hos de enskilda organ som avses i 1 § detta reglemente.

o
o=
[ il
LR

HELSINGBORG



2010-12-14
ARKIVREGLEMENTE
DNR:738/2015

SID 3(5)

Personalen pa Stadsarkivet ska ha adekvat utbildning och kompetens.

5 § Framstallning och férvaring av handlingar

Handlingar som myndighet upprattar ska framstallas sa att de kan ldsas under den tid
de ska bevaras. I forekommande fall ska hansyn tas till mojligheten att i framtiden
overfora uppgifterna till annan databarare.

Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sa att den fysiska
och logiska bestiandigheten bibehalls.

Myndighets arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten forvarar.

6 8 Redovisning av arkiv

Myndighet ska uppratta arkivbeskrivning, arkivférteckning samt
dokumenthanteringsplan.

Arkivbeskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv och
arkivbildning samt vara utformad sa att den underlattar anviandningen av arkivet.

Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anviandas som sokmedel i arkivet och
som instrument for kontroll av arkivet.

Dokumenthanteringsplanen ska uppta myndighetens samtliga aktuella handlingar och
innehalla uppgifter om hur dessa ska hanteras ur arkivsynpunkt.

7 8§ Gallring

Med gallring avses forstoring av allmdnna handlingar.

Hantering av handlingar i samband med konvertering eller migrering raknas som
gallring om detta medfor:

- informationsforlust

- forlust av mdjliga sammanstéllningar

- forlust av sokmojligheter

- forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet.

Allmanna handlingar far endast gallras med st6d i lag, forordning eller efter beslut av
arkivmyndighet.

Savida inte annat ar foreskrivet i lag eller férordning, beslutar myndighet i samrad
med arkiv-myndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv.

I de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera myndigheter ska
arkivmyndigheten besluta om gallring.
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8 § Rensning

Med rensning avses forstoring av arbetsmaterial och handlingar som inte ska tillhéra
arkivet.

Rensning ska genomfdras senast i samband med arkivlaggning.

Myndighet ska arkivldgga sddana minnesanteckningar som avsesi2 kap 9 §
tryckfrihetsférordningen till den del de tillfér drendet sakuppgift.

9 § Overlamnande

Overlimnande till annan myndighet

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis 6verfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 §
offentlighets- och sekretesslagen, ska arkivet 6verlamnas till den myndighet eller det
organ som fortsétter verksamheten, om inte annat 6verenskommits med
arkivmyndigheten enligt nedan. Om verksamheten uppdelas pa flera myndigheter
beslutar arkivmyndigheten efter férslag av berérda myndigheter hur arkivet ska
hanteras.

Overlimnande till arkivmyndigheten
Slutlig férvaring av kommunala uppgifter ska ske pa Stadsarkivet.

Om myndighet upphort och dess verksamhet inte 6verforts till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen ska arkivet 6verldmnas till arkivmyndigheten senast 3 manader efter
det att myndigheten upphort med verksamheten.

Nar arkivmyndigheten 6vertagit arkiv ifran annan myndighet eller enskilt organ som
avses 1 § detta reglemente 6vergar hela ansvaret for arkivet till arkivmyndigheten.

Overlimnande av arkivmaterial till arkivmyndigheten far ske forst sedan skriftlig
overenskommelse upprattats mellan den 6verlimnande parten och
arkivmyndigheten.

10 § Utlan

Myndighet far 1ana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjanstedandamal. Utlan far dven ske till enskilda organ som avsesi 1 § detta
reglemente.

Utlan for andra dndamal dn tjanstedndamal far endast ske efter medgivande av
arkivmyndigheten.

Utlan ska vara tidsbegransade och ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser. Utlaning av originalhandlingar ska i
mojligaste man begrénsas.
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Utlanande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden
hanteras varsamt samt se till att arkivhandlingarna efter det att lanetiden l6pt ut
aterlamnas.

Beslutat av: Kommunfullméaktige
Datum: 14 december 2010 § 197

HELSINGBORG



	1 § Tillämpningsområde
	2 § Myndighets ansvar
	3 § Arkivmyndigheten
	4 § Stadsarkivet
	5 § Framställning och förvaring av handlingar
	6 § Redovisning av arkiv
	7 § Gallring
	8 § Rensning
	9 § Överlämnande
	10 § Utlån

