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Arkivreglemente for Tyres6 kommun

Detta reglemente giller £6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter.

Med myndigheter avses nimnderna, kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala
organ med sjilvstindig stillning. Reglementet giller dven f6r kommunens bolag, ekonomiska
féreningar, stiftelser och kommunala férbund dér kommunen utévar ett réttsligt
bestimmande inflytande i egenskap av arkivmyndighet. Det giller ocksa f6r de samigda
foretag fOr vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Arkivreglementet bygger pa gillande lagar och férordningar: i férsta hand 3-6 §§ arkivlagen
samt tryckfrihetsférordningen, och offentlighets- och sekretesslagen. Reglementet giller £6r
bdde analoga handlingar (pappershandlingar) och digitala handlingar.

§ 1 Kommunens arkivmyndighet

Kommunstyrelsen (KS) dr 6vergripande arkivmyndighet med ansvar f6r det centrala
kommunarkivet. Kommunstyrelsen (KS) har ocksa ansvar for tillsyn 6ver nimnderna inom
kommunen sa att de fullg6r sina skyldigheter betriffande arkivbildningen och arkivvirden.
Hos arkivmyndigheten ska finnas ett centralt kommunarkiv. Arkivmyndighetens
representant ar kommunarkivarien.

§ 2 Kommunarkivets arkivansvar

Kommunarkivet ska vdrda de arkivbestind som 6verlimnats {61 slutférvaring samt frimja
arkivens tillgdnglichet och deras anvindning fOr intern atersdkning, kulturell verksamhet och
for forskningens behov. Kommunarkivet ger ocksa rad och stod i arkivfragor och utfér
arkivtillsyn.

§ 3 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet inom kommunen ansvarar for sitt eget arkiv. Myndighetens ansvar ér att
hélla handlingarna ordnade sa att de gér att atersdka. Myndighetens arkivlokaler ska uppfylla
kraven om att skydda handlingarna mot brand, vattenskada och otillb6rlig dtkomst.
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Arkivansvaret omfattar sa vil analoga som digitala pagiende handlingar. Handlingarna ska
framstillas med material som garanterar lisbarhet och bestindighet.

§ 4 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska enligt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen, redovisa sitt
arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivférteckning. Redovisningen omfattar sa vil
analoga som digitala handlingar.

- Arkivbeskrivningen innehéller en historik 6ver arkivet och myndigheten och en
Oversiktlig presentation av de handlingar som arkivet innehaller samt vilka lagar som
reglerar verksamheten.

- Arkivforteckningen dr en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i
arkivet. Handlingarna beskrivs enligt en faststilld struktur. Arkiviérteckningen
upprittas av kommunarkivarien.

Nir en myndighet upphér, t.e.x. vid en omorganisation, avslutas den befintliga
arkivforteckningen och ersitts av en ny. Arkivet som da anses som avslutat ska direfter
levereras till kommunarkivet inom tre manader enligt arkivlagen.

§ 5 Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen dr en systematisk beskrivning i tabellform 6ver
nimndens alla férekommande handlingar. Dokumenthanteringsplanen revideras
arligen 1 samrad med kommunarkivarien. Varje nimnd antar sin eller sina
dokumenthanteringsplaner. Planen omfattar sa vil analoga som digitala handlingar.
Kommunen har aven en kommunévergripande dokumenthanteringsplan i vilken
kommunens overgripande handlingar finns representerade. Planen upprittas av
kommunarkivarien som ocksa ansvarar for att den revideras.

§ 6 Gallring

Kommunarkivarien utfor gallringsutredningar f6r de handlingar som inte omfattas av
Riksarkivets och Sveriges kommuner och landstings (SKL) rekommendationer.
Kommunstyrelsen (KS) beslutar om gallring. Gallringen ska omfatta bade analoga
som digitala handlingar. Med gallring menas avsiktlig forstoring av allminna
handlingar och maste alltid f6regas av ett beslut.
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§ 7 Leverans av arkivhandlingar

Det dligger forvaltningarna att enligt dokumenthanteringsplanen leverera avslutat material
till kommunarkivet. Nér arkivmaterialet 4r genomganget, rensat, och arkivlagt, kan det
levereras.

§ 8 Utlaning och utlamning av allmédnna handlingar

Originalhandlingar fir i princip inte ldnas ut. Utlining kan medgivas endast i undantagsfall till
annan forvaltning. Vid utlan till annan myndighet eller verksamhet utanfér kommunen ska
Kommunfullmaiktige (KF) besluta om avhindande. Forskare och &vriga allminheten far
kopior pa de handlingar de 6nskar ta del av. Utlimnande sker enligt bestimmelserna i
tryckfrihetsférordningen (TF) och offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Om de handlingar som begirs ut ir sekretessbelagda, méste en sekretessprévning goras.
Sekretessmaterial ska alltid skickas rekommenderat.

Kommunen tillhandahéller endast kopior av befintliga handlingar, sammanstéllningar av
arkivmaterial utfors ej. Kopior limnas ut enligt faststilld taxa.



