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KOMMUN
Arkivreglemente

Ersatter kommunalt arkivreglemente antaget av kommunfullméaktige 1995-10-16
§ 115, reviderat 2007-03-14 § 68.

Forutom de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (SFS
1990:782), arkivforordningen (1991:446) och i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), giller foljande reglemente for den kommunala arkivvarden inom
Trands kommun, med stod av 16 § arkivlagen.

1 § Tillampningsomrade

Detta reglemente giller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder med
forvaltningsorganisation, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala
organ med sjilvstandig stillning.

Reglementet giller dven for ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen
utovar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de samégda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse. Arkivreglementet
blir gillande i kommunala foretag endast efter associationsrattsligt bindande
beslut, det vill sdga bestimmelser i bolagsordning, dgardirektiv eller
motsvarande.

Reglementet giller for alla allmdnna handlingar, oavsett media.

2 § Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina

skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften, samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv (centralarkiv).

Arkivmyndigheten ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt frimja arkivens
tillgdnglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet, utbildning och
forskning.

Arkivmyndigheten ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor och far utfarda de
riktlinjer som behovs for en god arkivvard i kommunen.

3 § Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
satt som framgar av detta reglemente.
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Myndigheten ska faststilla ansvarsfordelning rorande hanteringen av allminna
handlingar och arkiv genom att utse en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare. Arkivansvariga och arkivredogorare ar myndighetens
kontaktpersoner i arkivfragor och ska anmalas till arkivmyndigheten.

Den arkivansvarige bevakar arkivfrdgorna inom hela myndigheten/forvaltningen
och informerar ndmnd/styrelse samt berord personal om bestimmelser och
rutiner inom arkivomradet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den
egna nimndens/myndighetens handlingar i enlighet med upprattad
informationshanteringsplan.

4 § Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning. Beskrivningen ska
ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens informationshantering samt hur
myndigheten ar organiserad.

Upprittandet av arkivforteckning utfors av arkivmyndigheten vid leverans av
arkivhandlingar till kommunarkivet. Arkivforteckningen ska utformas sa att den
kan anvandas som sokingang till arkivet.

Saval arkivbeskrivning som arkivforteckning ska regelbundet revideras och
kompletteras.

5 § Informationshanteringsplan

Kommunen ska leva upp till de lagkrav som finns vad giller allmdnna handlingar
och dess hantering. For att uppna detta ska varje myndighet eller férvaltning
uppratta en forteckning over de allminna handlingar som forekommer inom
verksamheten, en informationshanteringsplan, med hanteringsanvisningar och
beslut om gallring.

6 8 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former.

Handlingarna ska framstillas sé att de kan ldsas och 6verforas till annan
databarare under den tid som de ska bevaras.

Narmare riktlinjer om framstallning av handlingar meddelas av
arkivmyndigheten, varvid motsvarande foreskrifter, allmanna rad och tekniska
krav for statliga myndigheter ska vara vagledande.
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Vid anvandning av digital lagring ska myndigheten samrada med
arkivmyndigheten om val av medium for att sdkerstilla att informationen kan
bevaras, att informationen kan gallras medvetet och i senare skede 6verforas till
e-arkiv.

7 § Hantering, forvaring och skydd av handlingar (arkivvard)

Handlingar ska under hela bevarandetiden hanteras, forvaras och skyddas sa att
den fysiska och logiska kvaliteten bibehélls. Arkivhandlingar ska alltid forvaras
siakert och skyddas fran forstorelse, brand och stold.

Myndigheten ska vilja forvaringsmedel med hinsyn till de krav som stills pa
handlingarnas anviandning och skydd.

8 8§ Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska senast genomforas i samband med att handlingar 6verlamnas till
arkivmyndighet.

9 § Bevarande och gallring

Gallring innebar att forstora handlingar eller uppgifter i handlingar. Handlingar
som gallras ska utan drojsmal forstoras. Myndighet beslutar om gallring av
handlingar i sitt arkiv, enligt antagen informationshanteringsplan, sédvida ej
annat foljer av lag eller forordning.

Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter
samrad med 6verlamnande myndighet.

10 § Overlamnande

Arkivhandlingar som ska bevaras men inte langre behovs for den lopande
verksamheten hos myndighet, ska 6verlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt
vard. Av myndighetens informationshanteringsplan ska framga nér sa ska ske.

Nir handlingar har 6verlamnats till kommunarkivet, har ansvaret for dessa
overgatt till arkivmyndigheten. Leverans ska ske arligen i enlighet med
informationshanteringsplan, eller efter sarskilt beslut av kommunfullméaktige.

Arkivhandlingar ska vid 6verlamnandet till arkivmyndigheten atfoljas av
leveranslista/reversal dar uppgifter om levererade handlingar framgar.
Mottagandet kvitteras av arkivmyndigheten.
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Om kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver
till annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader.

11 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.

Forutsattning for utldning ar att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens (2 kap. 2 och 14 §8§) och offentlighet- och
sekretesslagens (10 kap. 14 § samt 12 kap. 2 §) bestimmelser.

Utléning far ske for tjanstedindamal till annan myndighet om risk for skador och
forluster inte uppkommer.

Alla 1an ska regleras och dokumenteras av den utldinande myndigheten.

Utléning for utstillningsandamal och darmed jamforligt andamal far ske efter
arkivmyndighetens beslut i varje enskilt fall.

Handlingar som lanas ut fran arkivmyndigheten till en myndighet inom
kommunen ska aterlimnas sa snart de inte behovs i verksamheten.

Handlingar som lanats in till en myndighet ska hallas skilda fran andra
handlingar som myndigheten férvarar.

12 § Relaterad information

e Riktlinje for gallring av pappershandlingar efter skanning,
antagen av kommunstyrelsen 2024-02-06 § 30.

e Mpyndigheternas informationshanteringsplaner.

e Myndigheternas arkivbeskrivningar.

e Arkivmyndighetens arkivforteckning.



