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KATEGORIER AV STYRDOKUMENT

Organiserande

Forklarar, tydliggor och reglerar kommunens roll- och
ansvarsférdelning samt vem som har rétt att fatta beslut.

Normerande

Beskriver kommunens forhallningssatt i en viss fraga eller
ger direktiv for hur ndgot ska utféras och syftar till att
styra beteenden utifran en gemensam véardegrund.

Aktiverande

Beskriver vad kommunen vill féréndra eller uppna inom
specifika omraden och syftar till att ge ett uppdrag att
handla pa ett visst satt.

Reglerande

Anger villkoren fér kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i
Nykoping.
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ARKIVREGLEMENTE

MAL OCH SYFTE MED ARKIVREGLEMENTET

Utbver de bestdmmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkiviagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) ska foljande arkivreglemente, fortsatt kallat
reglemente, gélla for Nykdpings kommun. Syftet med reglementet ar att faststélla
hur arkivhanteringen ska organiseras och att ndrmare precisera ansvarsférdelning
utdver vad som framgar i de bestammelser som féljer av lag eller férordning.

TILLAMPNINGSOMRADE

18

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

2§

De namnder som kommunen har gemensamt med andra kommuner skall aven de
omfattas av detta reglemente dar sa dverenskommits kommunerna emellan.

38

Reglementet géller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de
samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

4§

Reglementet géller for alla allménna handlingar, oavsett media.



MYNDIGHETENS ARKIVANSVAR

5§

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det séatt
som framgar i paragrafer 10-28 av detta reglemente.

6§

Myndigheten skall faststélla ansvarsfordelning rérande hanteringen av allménna
handlingar och arkiv. | detta ingar att utse en arkivansvarig - en tjansteman med
samordningsansvar inom omradet. Denna skall ocksa svara for kontakterna med
arkivmyndigheten. Harutover skall myndigheten ocksa utse arkivredogorare.
Namnen pa arkivansvariga och arkivredogorare skall av myndigheten anmélas till
Stadsarkivet.

ARKIVMYNDIGHETEN

78

Kommunstyrelsen fullgér uppdraget som arkivmyndighet och har som sadan det
sarskilda ansvar for den kommunala arkivverksamheten som framgar av arkivlagen
(SFS 1990:782), arkivférordningen (SFS 1991:446) och detta reglemente.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett stadsarkiv. Stadsarkivet ar arkivmyndighetens
arkivfunktion.

8§

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvarden i
kommunen.

Stadsarkivet fullgor arkivmyndighetens uppgifter som centralarkiv och har dess
beredande och verkstéllande funktion.

9§

Stadsarkivet skall varda hos sig férvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillgénglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Stadsarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

| den av Stadsarkivet forfattade arkivhandboken finns fortydliganden av i detta
reglemente foljande paragrafer och rad i arkivvardsfragor.



REDOVISNING AV ARKIV

10§

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom en arkivbeskrivning, dels i en
arkivforteckning.

118§

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall fortlépande revideras.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

12§

Varje myndighet skall uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras. Denna skall fortlépande
revideras.

13§

Innan dokumenthanteringsplan faststalls skall samrad ske med arkivmyndigheten.

14§

Dokumenthanteringsplan ar att likstélla med arkivférteckning och gallringsbeslut.

RENSNING

15§

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet skall fortlpande rensas eller pa annat séatt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Aven material som ar skadligt fér handlingarna skall
rensas bort.

16§

Rensning skall genomféras senast i samband med arkivldggningen av person som &r
insatt i materialet.



BEVARANDE OCH GALLRING

17§

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar
i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller forordning.

Gallring av arkivhandlingar som éverléamnats till arkivmyndigheten beslutas efter
samrad mellan denna och 6verlamnande myndighet.

188§

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal férstoras. Med gallring avses forstéring av
allmanna handlingar. Forstéring av handlingar i samband med konvertering eller
migrering réknas som gallring, om detta medfor:

e Informationsforlust,

e Forlust av mojliga sammanstéllningar,

e Forlust av sokmojligheter eller

e Forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet.

OVERLAMNANDE

19§

Myndigheten kan, efter dverenskommelse med arkivmyndigheten, besluta om att
6verldamna sitt arkiv eller delar dérav till Stadsarkivet for fortsatt vard da handlingarna
inte ldngre behdvs for verksamheten.

208§

Om en myndighet upphort och dess verksamhet inte har forts dver till annan
myndighet inom kommunen, skall arkivet efter dverenskommelse 6verlédmnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte kommunfullmaktige beslutat nagot
annat.

21§

Forutsattningarna for dverlamnande av handlingar &r att rensning och gallring skett i
enlighet med de, for kommunen, géllande gallrings- och
dokumenthanteringsplanerna om inte annat éverenskommits med
arkivmyndigheten. Vid sarskilda fall kan kommunfullmaktige besluta vilken
myndighet som ska sta for kostnader som kan vara férenade med iordningstallandet
av arkivhandlingarna.



228§

Vid 6verlamnande av arkivhandlingar skall kvitto, i form av en reversal, uppréttas av
6verlamnande myndighet.

23§

Annat dverldmnande, t.ex. till myndighet utanfér kommunen, kréver stéd av lag eller
sarskilt beslut av fullmaktige.

ARKIVBESTANDIGHET OCH ARKIVFORVARING

24§

Handlingar som myndigheten upprattar, skall framstallas sa att de kan lasas under
den tid de skall bevaras. | forekommande fall skall hénsyn tas till méjligheten att i
framtiden overfora uppgifterna till annan databarare.

25§

Arkivhandlingar skall férvaras under betryggande former. Narmare bestammelser
om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

UTLAN AV ARKIVHANDLINGAR

268§

Utlan skall ske restriktivt och féretradesvis enbart internt inom Nyképings
kommunala myndigheter.

278§

| de fall fraga om externt utlan uppkommer skall sérskilt beslut tas om detta i samrad
med arkivmyndigheten.

288§

Forutsattningar for utlan av arkivhandlingar ar att det skall ske under sadana former
att risk for skador eller forlust inte uppkommer och att det sker enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.



ANDRINGSHISTORIK

Rev Forfattare ‘ Beskrivning av féréandring Datum
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