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Férutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestdammelserna om arkivvard galler fér den kommunala arkivvarden inom
Melleruds kommun féljande reglemente, meddelat med stéd av 16 § i arkivlagen.

1. Tillimpningsomrade (1 och 2a §§ AL')

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder/styrelser,
kommunfullmaktiges revisorer, samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utévar ett rattsligt bestammande inflytande, samt de
samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild éverenskom-
melse.

2. Arkivverksamhetens syften (3 § AL)

De kommunala myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arki-
ven ska bevaras, hallas ordnade och vardas s3 att de beframjar:

* Ratten att ta del av allmé@nna handlingar

* Behovet av information for rattskipning och férvaltning
*  Forskningens behov

* Dokumentation av myndigheternas verksamhet

* Effektiviteten i férvaltningen

3. Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
satt som framgar av detta reglemente. Hos arkivmyndigheten ska finnas minst
en arkivarie, samt en arkivredogérare fér varje namnd och styrelses arkiv

(= nararkiv), med uppgift att skota det I6pande arkivarbetet i samrad

med arkivarien.

De som arbetar i kommunens arkiv har tystnadsplikt. Detta gdller i synnerhet
for handlingar i socialkontorets arkiv, dar sekretesstiden &r 70 ar.

4. Arkivmyndigheten (7-9 §8§ AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgér sina skyl-
digheter betraffande arkivbildningen och dess syften, samt éver arkivvarden

i kommunen.

Arkivmyndigheten ska utférda de tillampningsféreskrifter och riktlinjer som behévs
for en god arkivvard i kommunen (= arkivbildningsplaner).

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand, samt framja arkivens till-
ganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.
Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

L AL = Arkivlag (SFS 1990:782), tradde i kraft 1991-07-01.
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I en av Kommunarkivets depder finns sedan 1995 dven ett Folkrorelsear-
kiv, som tillhér en egen arkivférening: Foreningsarkivet i Mellerud och som enl.
beslut av KS, den 4/6 1996 § 60, skots av kommunarkivarien.

5. Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv,

* dels genom information om vilka slag av handlingar,
som kan finnas, hur arkivet @r organiserat (se § 4), vilka register och sékin-
gangar som finns, samt om eventuell sekretess, (arkivbeskrivning),

* dels i en systematisk forteckning 6éver de handlingar, som férvaras i myndighet-
ens arkiv (arkivférteckning).

I frdga om aktiebolag i vilka kommunen sjalv eller gemensamt med annan kommun
utévar ett rattsligt bestimmande inflytande, men innehar mindre &n tva tredjedelar
av aktierna eller mindre &n tva tredjedelar av résterna ska arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar upprattas av respektive aktiebolag.

6. Arkivbildningsplan (6 § 1 p AL)

Varje myndighet ska uppratta en plan, som beskriver myndighetens handlingar och
hur dessa hanteras. Syftet med denna plan, som aven kan kallas dokumenthan-
teringsplan eller gallringsplan, ar att dstadkomma en effektiv styrning av do-

kumenthanteringen, samt att leva upp till de lagkrav som 3dligger myndig-

heten vad gadller redovisning av allmanna handlingar och arkiv.

Arkivbildningsplanen uppdateras nar nytt gallringsrad kommer for de olika kommu-
nala verksamheterna.

Kommunen har ett avtal med ett foretag som kommer och hdmtar handlingar som
gallrats.

7. Rensning (6 § 4 p AL)
Handlingar som inte ska tillhéra arkivet ska fortldpande rensas eller pd annat séatt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Eventuellt kvarliggande "egna” anteckningar blir allman handling nar dessa levere-
rats till kommunarkivet.

Rensningen ska genomfdras senast i samband med arkivlaggningen. Det innebar
att akten befrias fran arbetspapper som endast &r av tillfallig betydelse och som
inte behdvs for forstaelsen av drendet. Det kan vara oviktiga minnesanteckningar,
utkast, overtaliga kopior och dubbletter. Detta ska goras av respektive hand-
laggare.

8. Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar
i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag eller férordning. Gallring gérs med stdd av
de Gallringsradd som utgetts av Sveriges Kommuner och Landsting.
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Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter sam-
rad med éverlamnande myndighet.

Handlingar som gallrats ska utan dréjsmal férstéras.

9. Overlamnande (9, 14-15 §§ AL)

Nar en arkivhandling inte langre behdvs/inte langre ar aktuell kan denna déverlam-
nas till arkivmyndigheten for fortsatt vard, alt. fér gallring efter bestamd tid, enl.
arkivbildningsplanen.

Arkiv som tillhér kommunal myndighet, som upphdr, ska dverlamnas till arkiv-
myndigheten inom tre manader, sdvida inte fullméktige har beslutat om annat for-
faringssatt.

Vid dverlamnandet ska arkivmaterialet vara ordnat och befriat/rensat fran ovésent-
liga handlingar, extra kopior, plastfickor och gem.

Vid déverlamnandet upprattas kvitto/reversal.

Allmanna handlingar som kommit till eller upprattats hos en kommunal myndighet
far, under viss tid forvaras hos ett specificerat organ, t.ex. ett bolag eller en stif-
telse, utan att handlingarna upphdér att vara allmanna. Det enskilda organet ska vid
forvaring och handhavande av de allmanna handlingarna tillse att dessa latt kan
sarskiljas fran bolagets egna handlingar. N&r det géller handhavandet av dessa all-
mé&nna handlingar, t.ex. frdgor om utldmnande av allmé&n handling, jamstalls bola-
get med myndighet.

Bolag, stiftelse el. dyl. ska leverera handlingar till kommunens arkiv under samma
villkor som 6vriga kommunala myndigheter. Om bolagets, stiftelsens etc. struktur
dndras s3 att frdgan om férvaringen av dessa handlingar paverkas bér fullméktige
fatta ett nytt beslut om den framtida férvaringen.

Allmanna handlingar, som kommit till eller upprattats hos en kommunal myndighet,
far inte férvaras i annat arkiv an kommunens annat &n i undantagsfall under en
kortare tid for ex. mikrofilmning/digitalfotografering, sedan ska handlingen utan
drojsmal aterstéllas till kommunarkivet.

Arkivhandlingar far inte dverlamnas/avhandas till privatrattsligt subjekt, ex. ett
privat bolag.

10. Arkivbestidndighet och arkivforvaring (58 2 poch 6 § 3 AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som garan-
terar informationens besténdighet. Detta galler fér handlingar som enl. AL ska be-
varas i minst 1000 3r.

Anvinds elektroniska databarare ska atgérder vidtas sa att informationen bevaras
och ar lasbar i framtiden.
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Av Riksarkivet till statliga myndigheter utfardade foreskrifter (RFS), allménna rad
och tekniska krav ska harvid tjdana som norm.

N@amnder och styrelser ska konsultera kommunarkivet vid inkdp av material som
paverkar arkivbestandighet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former: Arkivlokal ska
vara skyddad mot fukt och vatten, samt brand inom och utom lokalen. Lokalen ska
vidare ha skydd mot stéld och olaga intrang.

Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkiv-
myndigheten. Darvid ska de foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav som Riks-
arkivet utfardat for statliga myndigheter vara norm dven i kommunens arkivvard.

11. Utlaning

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

Forutsattning for utldning/utldmnande &r att det kan ske enligt tryckfrihetsfor-
ordningens ( 2 kap. 3 och 14 §8§) offentlighets- och sekretesslagens bestammelser
(4 kap. 4 §, 11 kap. 6 §). Sekretesslagens bestammelser i 14 kap, 9 § galler for
handlingar som omhdndertagits fére den 1 juli 2009.

Den som ldnar en handling far i sin tur inte 13na ut handlingen vidare utan
sarskilt medgivande fran myndigheten.

Arkivhandlingar far endast utlanas for

* tjiansteandamal till annan myndighet

* vetenskapligt &ndamal till institution med beviljad inl&ningsritt av Riksarkivet
* mikrofilmning/digitalfotografering till av arkivmyndigheten kand institution

Obs: Hemlan &r inte tilldtet.
Sedan en stor del av arkivets dldre handlingar, 1863-1925/1951, har di-

gitalfotograferats kommer dessa att vara tillgangliga pa internet och inte
langre vara tillgdangliga for forskning pa plats.
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Kommunarkivet ar f. n. (2010) organiserat pa féljande sétt:

* Centralarkiv (handlingar 1969-w)

*  Slutarkiv (de nedlagda kommunernas handlingar 1863-1968, samt nagra
namnders (handlingar 1969-w) som férts éver fran Centralarkivet under vren
2009)

Nio ndrarkiv med var sin arkivredogorare:
Kultur- och utbildningskontoret
Byggnadskontoret

Ekonomiavdelningen

Kommunkansliet

Personal- och I6nekontoret

Socialkontoret

Tekniska kontoret

MILAB (i Slutarkivet under kommunarkivarien)
Overférmyndaren

WONROONREWNE *

Ovriga ndrarkiv pd annan plats:

10. Milj6é- och hdlsoskyddskontoret (gemensamt for hela Dalsland i Dals-Eds
kommunarkiv sedan januari 2008).

11.Raddningstjansten (sedan 1997 hos NARF i Trollhattan)

12. Melleruds Bostdder AB (Mellbo), eget arkiv.
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Arkivredogorarens uppgifter

1. Tar kannedom om gallande bestammelser och anvisningar (arkivlag, arkivfor-
ordning och arkivbildningsplan).

2. Ansvarar tillsammans med arkivarien fér néararkivet: tillhandahaller och vardar
forvaltningens handlingar, samt gér dem i ordning (s. punkt 4) och lagger in
dem i arkivkartonger for leverans till Centralarkivet.

3. Bitrdder arkivarien vid utarbetande av arkivbildningsplan med gallringsforeskrif-
ter foér den egna férvaltningen.

4. Verkstaller foreskriven gallring och rensning i nararkivet tillsammans med resp.
handlaggare. Till rensning raknas aven borttagande av gem, haftklammer och
plastfickor, som kan forstéra eller skada handlingarna.

5. Bevakar att akivbildningen sker enligt arkivbildningsplanen.

6. Ansvarar for att avdelningens diarieforing sker pa ratt sitt s att man dven kan
fa ut sokbara register fér handlingar som ska arkiveras.




