Tjorns kommuns forfattningssamling

Verksamhetsomrade: Kommunstyrelsen
Forfattning: Arkivreglemente

Beslut: KF § 9, 2002-02-04 Dnr 01.273-003

ARKIVREGLEMENTE

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991 .446) intagna
bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Tjorns kommun foljande
reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

§ 1 Tillampningsomrade ( § § 1-2, AL)

Detta reglemente géller for Kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses i reglementet Kommunstyrelsen och 6vriga namnder, Kommunfullmaktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjélvstandig stallning.

Reglementet géller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser, dar
kommunen utévar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de samégda foretag, for vilka kommunen
har arkivansvar enligt sarskild dverenskommelse.

§ 2 Myndighetens arkivansvar ( 8 4, AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sétt, som framgar av
punkterna 4-9 i detta reglemente. Hos myndigheten utses, dels arkivansvarig, dels arkivredogdrare
for de praktiska, arkivvardande uppgifterna.

§ 3 Arkivmyndigheten ( § § 7-9, AL)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betréffande
arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen. Arkivmyndigheten kan
meddela anvisningar om tillampningen av detta reglemente.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat
arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

8 4 Redovisning av arkiv ( 8 6, 2p, AL)
Varje myndighet skall 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 éver de
handlingar, som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).




§ 5 Dokumenthanteringsplan ( §, 1p, AL)

Varje myndighet skall uppratta en plan, som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan). Av dokumenthanteringsplanen skall framga faststéllda
gallringsfrister.

§ 6 Rensning ( § 6, 4p, AL)

Handlingar, som inte skall tillhora arkivet, skall fortlopande rensas bort eller pa annat sétt avskiljas
fran arkivhandlingarna.

Rensning skall genomféras senast i samband med arkivldggningen och utfoéras av person med god
kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet.

§ 7 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.

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

Handlingar, som gallrats ut, skall utan dréjsmal forstoras.
§ 8 Overlamnande ( § § 9, 14-15, AL)

Vid 6verlamnande av arkivhandlingar skall materialet vara rensat och ordnat enligt punkt 4 i detta
reglemente.

8 9 Arkivbestandighet och arkivforvaring ( 8 5, 2p och 8§ 6, 3p, AL)

Handlingar, som skall bevaras, skall framstéallas med material och metoder, som garanterar
informationens bestandighet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.
§ 10 Utlaning

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

Forutsattning for utlan &r, att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och Sekretesslagens
bestammelser.




TJORNS KOMMUN Tillampningsanvisningar till
(Forfattningssamling) ""Kommunalt arkivreglemente"

Nedanstdende anvisningar anknyter till arkivreglementets tio paragrafer.
1. Tillampningsomrade
Med sjalvstandig stallning avses, att enheten drivs och fattar beslut sjalvstandigt.
Fullmaktigeberedningar och ndmndutskott sorterar under fullmaktige respektive
ansvarig namnd.

2. Myndighetens arkivansvar

a) Myndigheten utser arkivansvarig, som har till uppgift att bevaka arkivfragorna
och som svarar for kontakterna mellan nd&mnd, personal och arkivmyndighet.
Funktionen som arkivansvarig kan med fordel kopplas samman med funktionen
som offentlighetsansvarig enligt sekretesslagen och funktionen som
rattelseansvarig enligt datalagen.

Arkivansvarigs arbetsuppgifter framgar av bilaga 1.

b) Utover arkivansvarig ska finnas personal (arkivredogorare), som svarar for de
praktiska, arkivvardande insatserna.

Arkivredogdrares arbetsuppgifter framgar av bilaga 1.

¢) Myndighet med omfattande verksamhet kan behdva utse arkivansvariga och
arkivredogorare for skilda delar av verksamhetsomradet.

3. Arkivmyndigheten

a) Arkivmyndighetens aligganden fullgérs bland annat med hjélp av en sarskild
arkivfunktion, kommunarkivet. Till kommunarkivet hor dels personal, dels
lokaler, godkanda for forvaring av arkivalier.

b) Kommunarkivets arbetsuppgifter framgar av bilaga 2.

4. Redovisning av arkiv
a) Arkivbeskrivningen bor vara kortfattad och uppstalld pa ett satt, som gor den latt
for lekmannen att forstd. Av arkivmyndigheten upprattad mall far anvandas.

b) Arkivforteckningen &r en inventarielista dver de handlingar, som ingar i
myndighetens arkiv. Forteckningen kan struktureras enligt Allménna
arkivschemat. Forteckning upprattas endast for de arkivhandlingar, som férvaras
hos den arkivbildande myndigheten langre tid &n fem ar. Gallringsbara serier
behover ej volymfortecknas.




5. Dokumenthanteringsplan

a) Forutom gallringsfrister kan dokumenthanteringsplanen ange forvaringsplats,
sorteringsordning och tidsfrister for avstallning till slutarkiv samt ge besked om
lamplig skrivmateriel.

b) Vid behov kan planen uppdelas pa skilda verksamheter hos myndigheten.
c) Planen revideras, da behov darav uppkommer.
6. Rensning

Kladdanteckningar, koncept o d, som ej rensats ut vid drendes avslutning,

(arkivl&ggningen), blir allmanna handlingar och kan ej rensas ut retroaktivt.

7. Bevarande och gallring
a) Bevarande innebdr att handlingar sparas for framtiden.

b) Gallring innebér att handlingar forstors eller att uppgifter, som ingar i upptagning,
utplanas. Vid gallring av hemliga handlingar skall forstérandet ske under
kontrollerade former.

c) Gallring far ej ske utan att beslut darom fattats av myndigheten.

d) Sarskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, foérordning
eller, betraffande personregister for ADB, i beslut av datainspektionen.

e) "Samrad" betyder, att myndigheten/arkivmyndigheten beslutar om gallring forst
efter att ha inhamtat synpunkter fran arkivmyndigheten/myndigheten.

f) Av myndighet redan beslutad gallringsfrist géller &ven sedan arkiv 6verlamnats
till arkivmyndigheten.

g) Myndighet bor redan vid inférande av nya rutiner/verksamheter beakta
bevarande-/gallringsfragan rorande de handlingar och datalagrade uppgifter, som
rutinen/verksamheten medfor.

8. Overlamnande
Arkivhandlingar far, om lag ej annat foreskriver, inte 6verlamnas till enskild.

9. Arkivbestandighet och arkivforvaring
a) Statens Provningsanstalts forteckningar 6ver godkénd skrivmateriel ger
information om vilka material och metoder, som ger arkivbestandigt resultat.

b) Betryggande forvaring innebér bl a skydd mot brand, fukt, skadeinsekter och
obehorig atkomst.

¢) Vid byggnation av arkivlokal bor Riksarkivets utfardade allmanna rad och
tekniska krav tjgdna som norm.

d) Arkivlokal bor ej belastas med annat an arkivalier.




10. Utlaning
Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution, som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.
Ovrigt
Over gallring eller annat avhandande, éverlamnande och utléaning upprittas bevis.
Bevis dver gallring géller handlingar, som &r fortecknade.




Arbetsuppgifter for

TIJORNS KOMMUN ARKIVANSVARIG och Bilaga 1
(Forfattningssamling) ARKIVREDOGORARE
Arbetsuppgifter for ARKIVANSVARIG

1. Kénna till bestammelser och anvisningar, som ror arkivvard.

2. Bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes tillampning.

3. Bevaka arkivfragorna i budgetarbete, vid organisationsférandringar och
ovrig planering.

4. Ansvara, i samrad med arkivmyndigheten, for utarbetande av
dokumenthanteringsplaner och gallringsanvisningar.

5. Ansvara for upprattande av arkivbeskrivningar.

6. Informera berdrd personal om arkiv.

7. Samrada med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogérarna.

Arbetsuppgifter for ARKIVREDOGORARE
1. Kénna till bestammelser och anvisningar, som rér myndighetens arkivvard.
2. Varda myndighetens/forvaltningens arkiv.
3. Halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen.
4. Bitrada vid utarbetande av dokumenthanteringsplaner och
gallringsanvisningar.
5. Uppdatera arkivforteckningen.
6. Verkstalla beslutad och foreskriven gallring.
7. Se till, att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen.
8. Samrada med arkivansvarig och kommunarkivarie i arkivfragor.

TIJORNS KOMMUN Arbetsuppgifter for Bilaga 2
(Forfattningssamling) KOMMUNARKIVET
1. Kénna till lagstiftning, som ror arkiv.
2. Varda och forteckna hos arkivmyndigheten férvarade, och till densamma
overlamnade arkiv.
. Halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen.
. Verkstalla beslutad och féreskriven gallring.
. Informera och utbilda kommunens berdrda personal i arkivfragor.
. Bevaka arkivfragorna vid forandringsarbete.
. Ge myndigheterna rad i arkivvardsfragor, vid upprattande av dokument
hanteringsplaner och arkivredovisningar.
8. Pa uppdrag av arkivmyndigheten utéva tillsyn.
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