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ARKIVREGLEMENTE FOR TIMRA KOMMUN

Faststalld av kommunfullmaktige 2015-06-15, § 80

Arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) innefattar allméinna regler for
arkivvarden. Utgangspunkten for det offentliga arkivvasendet ar den grundlagsenliga
ritten att ta del av allmdnna handlingar. Principen formuleras i
tryckfrihetstorordningen, TF, som ar grunden for offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) och arkivlagen.

I arkivlagens 16 § ges beslutande kommunal f6rsamling méjlighet att limna detaljerade
toreskrifter om tillimpningen av arkivlagen i den egna kommunen. I enlighet hirmed
meddelas foéljande arkivreglemente f6r Timra kommun:

1§ Tillimpningsomrade

Detta reglemente giller f6r kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga namnder och styrelser
med understillda forvaltningar, kommunens revisorer samt andra kommunala organ
med sjalvstindig stallning.

Detta reglemente giller dven for juridiska personer som aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser, dir kommunen ut6var ett rittsligt bestimmande
inflytande.

2 § Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgar av detta reglemente. Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig som
svarar for kontakterna med arkivmyndigheten. Varje myndighet ska ha en eller flera
arkivredogorare som svarar for den praktiska arkivvarden.

3 § Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for tillsynen 6ver att myndigheterna fullgdr sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver deras arkivvard, vari
ingar inspektion 1 myndigheternas arkiv.

Arkivmyndigheten ska ansvara f6r virden av kommunens arkiv i den mén de har
6verlimnats till arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten far utfirda de riktlinjer som
behovs for att uppritthalla en god arkivvard hos myndigheterna.

4 § Kommunarkiv

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv med arkivansvarig.
Kommunarkivet svarar f6r beredning och verkstillighet av arkivmyndighetens
uppgifter. Utover varden av hos sig forvarat arkivbestand ska kommunarkivet frimja
arkivens tillganglighet och anvindning.

Kommunarkivet far anvindas f6r konsultation och radgivning av kommunens
myndigheter i fragor som ror arkiv och arkivbildning.
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5 § Redovisning av handlingar

Varje myndighet ska uppritta och faststilla en 6versikt som beskriver myndighetens
aktuella allminna handlingar, deras benamning och hur de hanteras samt handlingarnas
gallringsfrister. Detta sker i en dokumenthanteringsplan som omfattar savil analoga
som digitala handlingar. Planen ska arligen genomga en 6versyn och vid behov
revideras.

Myndigheten ska dven uppritta och faststilla en arkivbeskrivning som visar
myndighetens arbetsuppgifter och organisation, vilka slag av handlingar som kan finnas
samt arkivvardens organisation samt uppritta en arkivférteckning som systematiskt
redovisar vilka handlingar som f6rvaras 1 myndighetens arkiv.

6 § Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortldpande rensas eller pa annat sitt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning dr handldggarens uppgift. Det giller dven i
verksamhetssystemen.

7 § Gallring

Gallring av allmidnna handlingar far inte ske utan att beslut ar fattat om det.
Dokumenthanteringsplanens klassificering ska ligga till grund foér beslutet.
Myndigheten beslutar i samrad med arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt
arkiv savida inte annat foreskrivs 1 lag eller férordning.

Arkivmyndigheten kan besluta om undantag frain myndighets gallringsbeslut.
Arkivmyndigheten beslutar om gallring av arkiv som 6verlimnats till
arkivmyndigheten.

8 § Overlimnande av handlingar

Nir arkivhandlingar inte lingre beh6vs for den 16pande verksamheten ska de Gvertas
av arkivmyndigheten fér fortsatt vird. Overtagande kan ske bade efter
6verenskommelse eller genom ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten.

Efter samrad med kommunarkivet kan upphord myndighets arkiv eller delar av det
overlimnas till annan kommunal myndighet for att anvindas i dess 16pande arbete.
Sadant arkiv ska vardas pa samma sitt som eget arkiv och far inte utan synnerliga skal
splittras utan ska héllas samman som ett avslutat bestand.

Den myndighet som har svarat f6r viarden av det arkiv som ska 6verlimnas till
arkivmyndigheten ansvarar for att erforderlig rensning och gallring utforts, att 1
férekommande fall register finns samt att arkivet i Ovrigt r 1 sidant ordnat skick att det
kan limnas 6ver till arkivmyndigheten. Myndighet far avhinda sig allmidnna handlingar
endast med stdd i lag eller beslut i kommunfullmiktige. Arkivhandlingar fir inte
overlimnas till privatrittsligt subjekt utan stéd 1 lag eller beslut i kommunfullmiktige.

9 § Bestindighet

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Aven gallringsbara handlingar ska ha sidan kvalitet att de
ar lasbara fram till tidpunkten for utgallring.

Anvinds elektroniska databirare ska atgirder vidtas sd att informationen bevaras och
ar lasbar 1 framtiden. Vedertagna arkivstandarder ska anvindas. For gallringsbar
information giller ldsbarhet fram till tidpunkten f6r utgallring.
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10 § Forvaring

Arkivhandlingar ska férvaras betryggande under hela bevarandetiden. Slutférvaring
sker 1 kommunarkivet eller i depa. Arkivlokal ska vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig
klimat- och miljopaverkan och brand. Lokalen ska ge skydd mot st6ld och olaga
intrang.

11 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ga till pa sidant sitt att inte nagon risk foreligger att
handlingarna skadas eller férkommer. For tjansteindamal kan handling lanas ut till
annan myndighet. En férutsittning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.
Utlaning medges inte till enskilda utanfér myndighetens lokaler.

12 § Samrad
Myndigheterna ska samrdda med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande
arkivvarden.

13 § Giltighet
Detta reglemente giller frin och med 2015-06-15 (Kf § 80/2015) och ersitter tidigare
reglemente senast reviderat 1995-04-03 (Kf § 16/1995).
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