rE | YSEKILS

KOMMUN

Reglemente for arkiv

Faststillt av kommunfullmiéiktige 2025-12-10, § 136

Dnr: LKS 2025-000347

Lysekils kommun, 453 80 Lysekil | Tel: 0523-61 30 00 | kommun@lysekil.se | www.lysekil.se



mailto:kommun@lysekil.se
http://www.lysekil.se/

Reglemente for arkiv

Detta reglemente trader i kraft den 1 januari 2026.

Utover bestammelserna i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446)
giller inom Lysekils kommun foljande regler, som meddelas med stod av 16 §
arkivlagen.

Tillampningsomrade

1§

Reglementet giller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjilvstindig
stillning. Med sjdlvstiandig stillning avses att enheten drivs och fattar beslut
sjalvstandigt.

28

Arkivmyndigheten utfiardar riktlinjer om tillimpningen av dessa foreskrifter.

38

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) inom féljande omraden ska tillimpas nir det géller

e arkivlokaler

e papper och skrivmedel

e tekniska krav géllande certifiering
e elektroniska handlingar

Ansvar och organisation

4§
Myndigheten ska faststilla ansvarsfordelningen avseende hantering av allmanna

handlingar och arkiv. I detta ingar att utse arkivansvarig och arkivredogorare, se
bilaga.

5§

Myndighetens hantering av allminna handlingar ska styras och planeras.
Handlingar ska hanteras pa ett effektivt och andamalsenligt satt. Myndigheten ska
folja de faststillda informationshanteringsplaner samt i forekommande fall
anvisningar som ger upplysningar om registrering, framstillning, forvaring,
bevarande och gallring av olika typer av handlingar.

6§

Myndigheten ska beakta konsekvenserna for sin hantering av allménna handlingar
nir organisation eller arbetssitt dndras. Myndigheten ska vid behov samrada med
arkivmyndigheten om konsekvenserna av en omorganisation innan forandring
genomfors.
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7§

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om en verksamhet avses
bli 6verford till ett enskilt organ. Det samma géller infor beslut om forandringar som
medfor att kommunen forlorar sitt rattsliga bestimmande inflytande i bolag,
stiftelse eller ekonomisk férening.

8§
Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som 6vertagits fran en annan
myndighet, till exempel vid omorganisation.

9§

Arkivlokal ska utformas enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler. Myndighet
som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintliga arkivlokaler eller hyra lokal
ska innan arbetet padborjas samrada med arkivmyndigheten.

10 §

Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godkénnas av arkivmyndigheten. Detta giller
aven innan en arkivlokal tas i bruk efter ombyggnad. Arkivmyndigheten far
godkinna en lokal som inte till alla delar uppfyller kraven i foreskrifterna, om det
finns kompenserande atgirder som ger handlingarna motsvarande skydd.

Framstallning av handlingar

11§
Handlingar som myndigheten upprattar ska framstillas sa att de kan ldsas under
den tid de ska bevaras. I forekommande fall ska hansyn tas till mojligheten att i
framtiden 6verfora uppgifterna till annan databarare. Detta galler oavsett om
informationen finns i analog eller elektronisk form.

12 §

Myndigheten ska anvanda papper, skrivmedel, forvaringsmedel och maskinell
utrustning som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter.

13§
Myndigheten ska upprétta en strategi for elektroniskt bevarande i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter.

14 §

Vid upphandling eller utveckling av digitala verktyg eller verksamhetssystem som
hanterar allminna handlingar, ska samrad ske med arkivmyndigheten.
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Hantering, forvaring och skydd

15 §

Handlingar ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sa att den fysiska
och logiska bestdndigheten bibehalls.

16 §

Myndighetens arkiv ska héllas skilt frdn andra arkiv som myndigheten bevarar.

17 §

Handlingar ska sorteras i en struktur som underlattar dtersokning.

18 §
Myndigheten ska anvanda aktomslag och arkivboxar som godkants enligt
Riksarkivets foreskrifter. Detta galler inte for handlingar som ska gallras (forstoras).

19§
Handlingar ska forvaras i arkivlokal som godkants av arkivmyndigheten, enligt 10 §,
eller i dokumentskap som ger motsvarande skydd.

20 §
Nar handlingar konverteras eller migreras ska detta ske med bibehéallen lasbarhet
och tillganglighet.

Gallring

21§
Allmianna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten.

22§
Myndigheten ska fortlopande se 6ver mojligheterna till gallring.

23 §
Myndigheten ska utan dréjsmal forstora eller lata forstora handlingar for vilka
gallringsfristen lopt ut. Forstoringen ska ske under kontroll.

Arkivredovisning

24 §

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i
en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).
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Overlamnande

25§
Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den lopande verksamheten hos en

myndighet, och dar efterfragan fran allmanheten har avtagit, ska arkivhandlingarna
overlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt vard.

26 §

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till annan
myndighet inom kommunen, ska dess arkiv inom tre manader 6verlamnas till
arkivmyndigheten, savida inte kommunfullmiktige beslutat annat. Annat
overlimnande, till exempel myndighet utanfér kommunen, kraver stod i lag eller
sarskilt beslut av fullmaktige.

Utlan

27 §

Myndigheten far ldna ut arkivhandlingar till myndigheter for tjansteandamaél. Med
myndighet likstills enskilda organ som anges i 1 §. Utlaning av originalhandlingar
ska begransas sa langt som mdjligt.

28 §

Lan ska tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna
aterlamnas.

29 §

Utlan for annat Andamal dn vad som avses i 27 § far endast ske efter medgivande av
arkivmyndigheten.

Arkivmyndighet

30 §

Bestammelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och
arkivforordningen.

31§

Kommunarkivet, med delegation fran Kommunstyrelsen, ska ge myndigheterna rad
i arkivfragor och far utfirda anvisningar, riktlinjer och beslut som behéovs for en god
arkivvard i kommunen.

32§
Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestdnd samt frimja arkivens

tillgdnglighet och deras anvandning for sa vil verksamheterna som anvandning i
kulturell verksamhet och forskning.
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Bilaga 1

Lysekils kommuns arkivorganisation

Arkivansvariga

Ha kdnnedom om gillande arkivforfattningar och tillse att arkivreglementet for
Lysekils kommun tillampas inom forvaltningen samt sprida information om
informations- och arkivhantering till berorda befattningshavare.

Verka for att bygga upp och upprétthélla arkivorganisationen sa att samtliga
allminna handlingar hanteras enligt regelverket. Detta avser bade analoga och
elektroniska handlingar. Det innebar att allmanna handlingar registreras, ordnas
och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sitt och att det finns sokingéngar till
handlingarna.

Bevaka att information och arkiv beaktas i budgetarbete och i ovrigt
planeringsarbete samt vid organisationsforandringar sa att resurser avsitts.

Ha ett samordningsansvar for forvaltningens interna arkiv- och
informationshanteringsrutiner dar samrad med arkivredogoraren ingar.

I samrad med arkivmyndigheten ansvara for att informationshanteringsplan,
gallringsbeslut och arkivredovisning (arkivbeskrivning och arkivforteckning) finns
och uppdateras i samband med forandring.

Svara for kontakterna mellan namnd, personal och arkivmyndighet och se till att
information kring informations- och arkivhantering nar myndighetens personal, pa
alla nivéaer, samt hélla sig uppdaterad i dessa fragor.

Ansvara for framstallningar till arkivmyndighet bland annat vad géller leveranser
(bade elektroniska och analoga handlingar).

Samrada med och hélla arkivmyndigheten underrattad om sddana forandringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan péaverka
arkivbildningen, till exempel nar nya IT-system upphandlas eller IT-rutiner
introduceras.

Delta nar arkivmyndigheten gor inspektioner.

Ansvara for att gallring av handlingar utfors enligt informationshanteringsplan.
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Arkivredogorare

Ha kunskaper om bestimmelser som ror den egna enhetens/forvaltningens
hantering av allmanna handlingar och internt 1amna rad och anvisningar i
arkivfragor.

Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och revidera
informationshanteringsplan i samrad med arkivmyndigheten.

Vara den egna verksamhetens kontaktperson gentemot arkivansvarig.

Ordna, inventera och forteckna arkiv samt gora arkivbeskrivning.
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