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1 Mal och syfte

Forutom de bestdmmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkiviagen (SFS 1990:782)
och i arkivférordningen (1991:446), galler detta reglemente for den kommunala
arkivvarden inom Tibro kommun, med stéd av 16 § arkivlagen.

2 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser, dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de saméagda
foretag for vilkka kommunen har arkivansvar enligt sarskild éverenskommelse.

Reglementet géller for alla allménna handlingar, oavsett media.

3 Ansvar
3.1 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Tibro kommun. Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver
att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess
syften samt dver arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Arkivmyndigheten far delegera
uppdraget att utéva tillsyn av arkiv- och dokumenthanteringsverksamheten, hos de i detta
reglemente omnamnda myndigheterna, till kommunarkivarien.

Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behdévs fér en god arkivvard i kommunen.

Arkivmyndigheten far avtala om att till kommunarkivet ta emot enskilda arkiv av
lokalhistoriskt intresse samt ta ut en avgift per hylimeter.

Kommunarkivet ska varda hos sig férvarat arkivbestand samt framja arkivets tillganglighet
och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Kommunarkivet ger
myndigheterna rad i arkivvardsfragor.



3.2 Ovriga myndigheter

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar av detta reglemente.

Myndigheten ska faststalla ansvarsfordelning rérande hanteringen av allmanna handlingar
och arkiv genom att utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogoérare.
Arkivansvariga och arkivredogoérare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor och
ska anmalas till kommunarkivarierna.

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten/férvaltningen och
informerar namnd/styrelse samt berdérd personal om bestammelser och rutiner inom
arkivomradet.

Arkivredogdrare svarar for tillsyn och vard av den egna namndens/myndighetens
handlingar i enlighet med upprattad dokumenthanteringsplan.

3.3 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ansvarar for att redovisa sitt arkiv, dels genom information om vilka slags
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning tillika
dokumenthanteringsplan). En systematisk forteckning dver de handlingar som férvaras i
myndighetens arkiv (arkivforteckning) ska uppratt hos kommunarkivet. Arkivbeskrivning
och arkivférteckning ska fortldpande revideras. Redovisningen far aven ske per
verksamhetsomrade med processbeskrivningar. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for
upprattande av arkivférteckning och arkivbeskrivning.

34 Samrad

Varje myndighet ansvarar for att samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande
arkivbildning och arkivvard. Med viktiga fragor avses till exempel inrattande och inredande
av arkivlokaler, férandring i arbetssatt som bygger pa inférande av elektronisk
informationshantering eller omorganisationer.

Myndigheter inom kommunen ska samrada med arkivmyndigheten vid upphandling av
verksamhetssystem da vissa av arkivmyndigheten stallda krav ska finnas med i samband
med upphandlingen.
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4 Hantering av handlingar

4.1 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras och gallras. Denna ska hallas uppdaterad och
fortldpande revideras.

Innan dokumenthanteringsplan faststalls ska samrad ske med arkivmyndigheten.

4.2 Rensning

Material som inte ska tillhéra arkivet ska fortlopande eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna i enlighet med anvisningarna i dokumenthanteringsplanen. Rensning
ska genomféras senast i samband med arkivlaggningen av en person som ar insatt i
arendet. Aven material som &r skadligt fér handlingarna ska rensas bort.

4.3 Gallring

Varje myndighet ansvarar for att genomféra gallring av sina handlingar i enlighet med
dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som gallrats ska utan drojsmal forstoras.

4.4 Bevarande

Arkivmyndigheten ansvarar for ett gemensamt arkiv fér kommunen, kommunarkivet. Till
kommunarkivet dverlamnar varje myndighet de arkivhandlingar som inte langre behovs i
den I6pande verksamheten, efter dverenskommelse med arkivmyndigheten och beslutad
dokumenthanteringsplan.

Om en myndighet upphort och dess verksamhet inte har forts over till annan myndighet
inom kommunen, ska myndighetens arkivredogoérare éverlamna handlingar i ordnat skick
till arkivmyndigheten inom tre manader om inte kommunfullmaktige beslutat annat.

Foérutsattningarna for dverlamnande av handlingar ar att rensning och gallring skett i
enlighet med myndigheternas dokumenthanteringsplan samt enligt anvisningar fran
kommunarkivet.

Annat éverlamnande, till exempel till myndighet utanfér kommunen, kraver stéd av lag
eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige.
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4.5 Utlaning

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

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och vetenskapligt
andamal till institutioner som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet. Forutsattning for utlan
ar att utldamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och
sekretesslagen.

All utlaning av arkivhandlingar ska registreras.

5 Arkivbestandighet och arkivforvaring
5.1 Analog lagring

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

De, av Riksarkivet till statlig myndighet, utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska
krav galler som norm féor kommunens arkivvard.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former. Narmare bestammelser om
arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

5.2 Digital lagring

| avvaktan pa digitalt arkiv (e-arkiv) kan myndigheterna i vissa fall anvanda sig av digital
lagring i tex verksamhetssystem. Dessa situationer kan tex vara da det kravs omfattande
resurser (papper och arbetstid) for att kunna arkivera pa papper. Det kan aven galla
situationer da det ar uppenbart att verksamhetssystemet kan hallas aktuellt och att de ar
tydligt att informationen senare kan overforas till e-arkiv (oberoende av leverantor av e-
arkiv).

Vid anvandning av digital lagring ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten om
val av medium for att sakerstalla att informationen kan bevaras, att informationen kan
gallras medvetet och i senare skede dverforas till e-arkiv.
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