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§ 92 Dnr. 07/KS 182 003
Arkivreglemente for Tyresé kommun

Arendebeskrivning

Tyres6é kommuns arkivreglemente faststilldes av kommunstyrelsen 1992-

05-14, det har sedan reviderats vid ett tillfdlle, 1996-02-15.

Reglementet bygger pé gillande lagar och férordningar; i forsta hand
arkivlagen (1990:782) §§ 3-6 samt tryckfrihetslagen och sekretesslagen.

Reglementet har nu reviderats. I huvudsak innebér revideringen att texten
gjorts mer beskrivande och tydligare. Detta 4r viktigt dd manga berdrs av
innehallet och ska kunna ta del av det pa ett enkelt sétt.
Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmiktige

- Arkivreglementet antas.

Kommunfullméktiges beslut

- Enligt kommunstyrelsens forslag.
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Kommunstyrelsens bestat- S o I R

- Arkivreglementet antas

Arendebeskrivning
Tyresd kommuns arkivreglemente faststélldes av kommunstyrelsen 1992-
05-14, det har sedan reviderats vid ett tillfille, 1996-02-15.

Reglementet bygger pé gallande lagar och forordningar; i forsta hand
arkivlagen (1990:782) §§ 3-6 samt tryckfrihetslagen och sekretesslagen.

Reglementet har nu reviderats. I huvudsak innebér revideringen att texten
gjorts mer beskrivande och tydligare. Detta &r viktigt dd ménga berdrs av
innehallet och ska kunna ta del av det pa ett enkelt sétt.
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Nytt arkivreglemente fér Tyresé kommun

Tyres6 kommuns arkivreglemente faststilldes av kommunstyrelsen 1992-05-14, det har
sedan reviderats vid ett tillfille, 1996-02-15.

Reglementet galler for kommunfullmiktge och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses nimnderna, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstandig stillning. Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
féreningar och stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande, inflytande, samt de

samigda fOretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild bverenskommelse.

Reglementet bygger pd gillande lagar och férordningar; i forsta hand arkivlagen (1990:782)
§§ 3-6 samt tryckfrihetslagen och sekretesslagen.

Reglementet har nu reviderats. I huvudsak innebir revideringen att texten gjorts mer
beskrivande och tydligare. Detta ar viktigt da minga berdrs av innehillet och ska kunna ta

del av det pa ett enkelt satt.
Kansli- och personalkontoret foreslar

- att kommunstyrelsen beslutar att anta det nya arkivreglementet.

Kerstin Heden Kristina Lauridsen

Kansli- och personalchef Arkivarie

Tyresé kommun

Kansli- och personalkontor - 135 81 Tyreso
Tel 08-57829100 - Fax 08-798 9594
kommun@tyreso.se - www.tyreso.se
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Arkivreglemente for Tyresé kommun

Detra reglemente giller £6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses nimnderna, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjilvstandig stillning. Reglementet giller aven fér aktiebolag, handelsbolag, elkonomiska
foreningar och stiftelser dir kommunen utovar ett ratsligt bestimmande inflytande samt de
samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild éverenskommelse.
Reglementet bygger pé gillande lagar och férordningar: 1 forsta hand 3-6 §§ arkivlagen samt
tryckfrihetsforordningen, och sekretesslagen.

§ 1 Kommunens Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen (IKS) ar dvergripande arkivmyndighet med ansvar for det centrala
kommunarkivet. KS har ocksi ansvar for att forvaltningarna inom kommunen fullgor sina
skyldigheter betriffande arkivbildningen och arkivvarden. Arkivmyndigheten utovar tillsyn
Sver kommunens forvaltningar si att de fullgdr sina skyldigheter betriffande arkivbildningen
och dess syften samt 6ver arkivvirden { kommunen. Enligt tryckfrihetsforordningen och
arkivlagen ska forvaltningarna se till att allmanheten kan ta del av kommunens allminna
handlingar och darfor méste de hallas ordnade s att de gar att atersoka. Det ar lampligt att
forvaltningen diariefor de handlingar som ar av vikt for verksamheten. Sekretessbelagda
handlingar ska allrid diarieféras.

§ 2 Myndighetens arkivansvar

Tillsyn sker genom arligen aterkommande besok hos forvaliningarna av kommunarkivarien.
Lokaler och férvaringsmedel granskas, liksom hur f6rvaltningen skoter virden av sina
allminna handlingar. Besoket dokumenteras skriftligt och ett PM skickas till forvaltningen

efter utférd inspektion.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett centralt kommunarkiv, dit kommunens forvaltningar
kan skicka sitt aldre, avslutade arkivmaterial. Kommunarkivet ska varda de arkivbestind som
dverlimnats for slutférvaring samt framja arkivens tillginglighet och deras anvandning i
ulturell verksamhet och for forskningens behov.

Tyresé kommun

Kansli och personalkontor - 135 81 Tyresd
Tel 08-578291 00 - Fax 08-798 9594
kommun@tyreso.se - www.tyreso.se
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Kommunarkivarien ger forvaltningarna rad 1 arkivvardsfrigor. Det rekommenderas att minst
en arkivredogdrare utses pa varje forvalining som ser till att arkivvard och lagar uppr'zitthélls.

Arkivredogoraren far stod i site arbete av kommunarkivarien.
§ 3 Redovisning av arkiv

Varje forvaltning ska redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivforteckning.
Kommunarkivarien fungerar som rad- och stédperson i detta arbete.
- Arkivforteckningen ir en systematisk beskrivning 6ver de handlingar som torvaras 1
myndighetens arkiv.
- Arkivbeskrivningen innehaller en historik éver arkivet och myndigheten och en
oversiktlig presentation av de handlingar som arkivet innehiller.

§4 Dokumenthanteringspian

Varje forvaltning inom kommunen ska, i samrid med kommunarkivarien, uppritta en
dokumenthanteringsplan vilken beskriver handlingarna som tngér i verksamheten och hur
dessa hanteras. Dokumenthanteringsplanen ar en beskrivning i tabellform over vilka
handlingar som forekommer. I planen star tydligt vilka handlingar som ska bevaras och vilka

som kan gallras efter viss tid.
§ 5 Rensning och gallring

Det ir viktigt att skilja pa rensning och gallring.

Med rensning menas att man tar bort handlingar som inte ska rillhéra arkivet samt gem och
plastfickor. Man tar sven bort kladdar, utkast och kopior, d.v.s. handlingar som inte ar
allmanna. Med rensning menas att man helt enkelt ”stidar” de handlingar som ska bevaras,
fran “skrap”. Rensningen ska genomforas samband med arkivliggningen. Dessa uppgifter
utfors lampligen av en arkivredogorare som ar utbildad i arkivvird och med god kinnedom
om forvaltningens uppgifter och irendehantering. I annat fall bor varje handliggare ansvara
for att sjilv rensa sitt material regelbundet men det ar lampligt om en arkivredogorare utses
pa varje avdelning som kan vara behjalplig i sidana fragor. Arkivredogoraren ansvarar da for
att forvaltningen skoter sina itaganden gallande arkivvard. Kommunarkivarien stottar och

ger rad dll arkivredogorarna 1 arkivarbetet.

Med gallring menas att man avsiktligt forstér allminna handlingar, antingen genom att
brinna eller tugga dem. Som gallring riknas ocksa nir man raderar eller konverterar digitala
uppgifter. All gallring maste forst formellt beslutas inom myndigheten genom ett
gallringsbeslut. Det finns ocksa 6vergripande regler for gallring som exempelvis Riksarkivet
och Stockholms stadsarkiv tagit fram, som man kan tillimpa vid gallring av vissa typer av




handlingar, t.e.x. rikenskaper. Efter beslut om gallring, ska handlingarna utan drojsmal

forstoras.

Myndigheten ansoker hos arkivmyndigheten (KSj om gallring. Di ska forst en
gallringsutredning utforas och direfter skriver forvaltningen en gallrings framstallan 1 vilken
man presenterar och beskriver de handlingar man 6nskar gallra. Gallringsutredningen utfors
av kommunarkivarien. Ansékan om gallring behovs endast for handlingar som inte omfattas
av Riksarkivets foreskrifter om gallring eller finns representerade

dokumenthanteringsplanen.
§ 6 Leverans av arkivhandlingar

Nir arkivmaterialet d4r genomginget, rensat, arkivlagt och fortecknat, kan det levereras till
kommunens centralarkiv. Forvaltningens arkivredogorare skriver en leveransreversal dir
handlingstyperna som ska levereras, finns representerade. Reversalen fungerar som en
férsikran om att handlingarna levererats. Reversalen lamnas till arkiveyndigheten
tillsammans med en arkivforteckning och arkivbeskrivning. Reversalen laimnas 1 tva

exemplar, varav den ena skickas tillbaka till forvaltningen.
§ 7 Arkivbestdndighet och forvaring

De handlingar som bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
bestindighet. Handlingarna ska vara utskrivna pa arkivbestindigt papper med
arkivbestindiga skrivmedel. Digitala handlingar ska regelbundet konverteras for art garantera
lisbarhet. De handlingar som ska bevaras, bor forvaras 1 brandsikra lokaler eller skap.

§ 8 Utlaning och utldmning av allminna handlingar

Originalhandlingar far { princip inte lanas ut. Utlaning kan medgivas endast 1 undantagsfall ull
annan férvaltning. Forskare och Gvriga allminheten fir kopior pé de handlingar de onskar
ta del av. Om de handlingar som begirs ut ar sekretessbelagda, maste en sekretessprovning

goras av en av kommunen utsedd jurist eller hogste chef.




