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ARKIVREGLEMENTE

Férutom de i arkivlagen (SFS 1990:782 och arkivférordningen SFS 1991:446) intagna
bestdmmelserna om arkivvard géiller for den kommunala arkivvérden inom Trands kommun
foljande reglemente, meddelat med stéd av § 16 arkivlagen.

§ 1 Tillimpningsomrade

I detta reglemente ges bestimmelser om kommunfullméktiges och kommunala myndigheters
arkivvard samt om arkivmyndigheten. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen
och 6vriga ndmnder, kommunfullméiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjédlvstdandig stillning.

Reglementet giller d4ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar
kommunen ut6évar ett réttsligt bestimmande inflytande samt de samdgda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

§ 2 Arkivmyndigheten

I Trands kommun &r kommunstyrelsen arkivmyndighet. Férutom de i arkivlagen och
arkivforordningen intagna bestimmelserna giller foljande regler for arkivmyndigheten.
Kommunstyrelsen betjénas i arkivfrdgor av en kommunarkivarie.

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

Arkivmyndigheten skall regelbundet inspektera myndigheternas arkiv.

Arkivmyndigheten ger rad, samordnar och informerar angéende arkivfragor till kommunens
myndigheter samt dvriga som reglementet géller for (Se § 1).

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv (centralarkiv). Arkivmyndigheten skall
varda i kommunarkivet forvarat arkivbestdnd samt framja arkivens tillgdnglighet och deras
anvindning i kulturell verksamhet, utbildning och forskning.

§ 3 Myndighetens arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt arkivlagen och pd det sétt som
framgar i punkterna 4 -9 i detta reglemente.

Hos myndigheten skall finnas arkivansvarig och Ovrig personal for fullgérande av
arkivuppgifter hos myndigheten.

§ 4 Registrering

Vid uppldggning av registreringsrutiner bor myndigheten sérskilt uppmérksamma
konsekvenserna for s6kning, tillgénglighet och gallring i arkivet.

Vid fordndring av registreringsrutiner och handldggningsordningar skall samrdd ske med
arkivmyndigheten.

§ 5 Framstillning av handlingar (arkivbestindighet)
Myndigheten skall vid framstéllningen av handlingar anvidnda materiel och metoder som é&r
lampliga med hidnsyn till behovet av arkivbestdndighet. Myndigheten skall dérfor vélja
medium och databédrare med beaktande av att handlingarna skall kunna framstillas, hanteras,
forvaras och vérdas pa ett tillfredsstédllande sétt.
Handlingarna skall framstillas sa att de kan ldsas och ¢verforas till annan databérare under den
tid som de skall bevaras.
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Nérmare riktlinjer om framstéllning av handlingar meddelas av arkivmyndigheten, varvid
motsvarande foreskrifter, allmédnna rdd och tekniska krav for statliga myndigheter skall vara
vigledande.

§ 6 Arkivbildning och dokumenthanteringsplan

Myndigheten skall fortlopande planera och styra arkivbildningen. Varje myndighet skall
upprétta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras. Dokumenthanteringsplanen skall fortlopande revideras av myndigheten, minst vart
fjarde ar.

§ 7 Arkivredovisning
Varje myndighet skall i enlighet med arkivlagen redovisa sitt arkiv dels i en arkivbeskrivning,
dels i en arkivforteckning.

Arkivbeskrivningen skall ge information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur
arkivet dr organiserat. Den skall arligen uppdateras av myndigheten.

Arkivforteckningen skall utformas si att den kan anvéndas som sokmedel i arkivet och som
instrument for kontroll av arkivbestindet. Fortecknandet skall ske enligt allminna
arkivschemat. Arkivmyndigheten kan besluta om annan férteckningsplan.

Uppréttandet av arkivforteckning utfors av arkivmyndigheten vid leverans av arkivhandlingar
till kommunarkivet.

§ 8 Hantering, forvaring och skydd av handlingar (Arkivvard)

Handlingar skall under hela bevarandetiden hanteras, forvaras och skyddas sa att den fysiska
och logiska kvaliteten bibehélls. Arkivhandlingar skall alltid férvaras sdkert och skyddas fran
forstérelse, brand och st6ld.

Myndigheten skall vélja forvaringsmedel med hinsyn till de krav som stills p& handlingarnas
anvandning och skydd.

§ 9 Arkivets avgrinsning (rensning)

Myndigheten skall, utéver de allménna handlingarna fr&n myndighetens verksamhet, arkivera
sddana handlingar som avses i 2 kap 9 § Tryckfrihetsférordningen, om de kan anses vara av
betydelse for myndighetens verksamhet, allménhetens insyn, rittsskipning, forvaltning eller
forskning.

De handlingar, som inte skall tillhora arkivet, skall rensas eller pd annat sétt avskiljas frén
arkivhandlingarna.

Rensning skall utforas av handldggare inom myndigheten och genomforas senast i samband
med arkivldggning.

§ 10 Bevarande och gallring

Myndigheten beslutar, efter samrdd med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt
arkiv, sdvida ej annat foljer av lag eller forordning. Myndigheten skall utan dr6jsmal forstora
handlingar for vilka gallringsfristen 16pt ut. Forstoringen skall ske under myndighetens
kontroll.

Betriffande arkiv som o6verldmnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrédd med
overlimnande myndighet.



§ 11 Overlimnande och iterlimnande av handlingar

Utoéver séddant avhindande som sker genom beslutad gallring eller Overldmnande till
arkivmyndigheten far myndigheten inte goéra sig av med allménna handlingar utan stéd i
forfattning eller i beslut som har fattats av kommunfullméktige. Detta giller inte sddana
handlingar som myndigheten fatt som l&n.

Myndigheten fattar beslut om 6verlamnande av arkivhandlingar till kommunarkivet. Leverans
skall arligen ske i enlighet med dokumenthanteringsplan, eller efter s#rskilt beslut av
kommunfullmaktige.

Arkivhandlingar skall vid &verldmnandet till arkivmyndigheten/kommunarkivet &tféljas av
leveranslista/reversal dar uppgifter om levererade handlingar framgar. Mottagandet kvitteras av
arkivmyndigheten.

§ 10 Utlaning
Forutsittning for utlaning &r att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och
sekretesslagens bestimmelser. Alla 1an skall regleras och dokumenteras av den utldnande
myndigheten.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjédnstedndamal till annan myndighet och vetenskapligt
andamal till institutioner som beviljats inlaningsratt av riksarkivet.

Utlaning f6r utstédllningséndamal och ddrmed jamforligt andamal far ske efter arkivmyndig-
hetens beslut i varje enskilt fall.

Handlingar som lénas ut fran kommunarkivet till en myndighet inom kommunen skall
aterlamnas sa snart de inte behodvs 1 verksamheten.

Utléning av arkivhandlingar skall ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

Handlingar som l&nats in till en myndighet skall héllas skilda fran andra handlingar som
myndigheten foérvarar.




