. TRELLEBORGS KOMMUN

Kommunledningsférvaltningen

Arkivreglemente for Trelleborgs kommun

Samtidigt som detta arkivreglemente trader i kraft upphor arkivreglemente
faststallt av kommunfullmaktige 20 nov 1995 att galla.

Utover vad som stadgas i arkivlagen, arkivférordningen och i annan

forfattning galler bestammelserna i detta reglemente foér den kommunala
arkivvarden inom Trelleborgs kommun.

1 § Tillimpningsomrdde

Detta reglemente ska tillampas av kommunens myndigheter. Med
myndighet avses i detta reglemente fullmaktige och dess revisorer,
kommunstyrelsen, évriga ndamnder och styrelser med understallda
forvaltningar samt andra organ med sjalvstandig stallning..

Vad som enligt detta reglemente galler for myndigheters arkiv ska gélla
aven for arkiv hos sadana juridiska personer som avsesi 1l kap 9 §

sekretesslagen, d.v.s. aktiebolag och stiftelser dar kommunen utévar ett
rattsligt bestammande inflytande.

2 § Arkivbildningen och dess syfte

Kommunens arkiv bildas av de allmdnna handlingarna fran myndighetens
verksamhet och sadana handlingar som myndigheten beslutat ska tas om
hand for arkivering.

Kommunens arkiv ar en del av det lokala kulturarvet. De kommunala
myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
beframjar

-ratten att ta del av allmadnna handlingar,

-behovet av information for rattskipning och forvaltning,

-forskningens behov,

-dokumentationen av myndigheternas verksamheter,

-effektiviteten i forvaltningen.



3 § Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Trelleborgs kommun och har det
overgripande ansvaret for kommunens arkivbildning och arkivvard.
Arkivmyndigheten har ratt att meddela foreskrifter och rad rérande
kommunens arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten far delegera
beslutanderatt till kommunarkivarien.

Arkivmyndigheten utévar genom kommunarkivet tillsyn éver arkivvarden i
kommunen och 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen.

| de fall en kommun tillsammans med andra intressenter ager eller utévar

rattsligt inflytande i en gemensam verksamhet ska parterna komma
Overens om vem som ska vara arkivmyndighet.

4 § Kommunarkivet
Kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstallande organ och ska som
sadant arbeta for en kommungemensam hantering av arkiv- och

dokumenthanterings-fragor.

Till kommunarkivets funktion hor dels personal, dels godkanda lokaler for
forvaring av arkivalier.

Kommunarkivet tillhor organisatoriskt kommunledningsforvaltningens
kommunledningskontor.

Kommunarkivet ger myndigheten rad i arkivvardsfragor.
Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som overlamnats till kommunarkivet.
Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja
arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet,
forskning och i det |6pande forvaltningsarbetet.

Kommunarkivet kan efter sarskild dverenskommelse med andra organ an

de som avses i reglementet bitrdada dessa i arkivfragor och i sarskilda fall ta
emot handlingar fran enskilda i den man utrymme och tid medger det.

5 § Myndighetens arkivansvar



Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv
vardas enligt arkivlagen och pa det sdtt som framgar av detta reglemente.

Hos myndigheten ska det finnas en eller flera arkivansvariga och évrig
personal for att fullgéra arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig hos
en myndighet ar normalt forvaltningschefen eller den forvaltningschefen
utser istdllet.

Myndigheten ansvarar for att dess arkiv, samt av myndigheten 6vertagna
arkiv, vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av detta
reglemente.

Myndigheten ska beakta konsekvenserna for sin hantering av allmanna
handlingar nar organisation eller arbetssatt andras. Myndighet ska vid
behov samrada med arkivmyndigheten om konsekvenserna av
omorganisationen innan forandringen genomfors.

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om den har for
avsikt att 6verfora verksamhet till enskilt organ. Detsamma géller infor
beslut om férandringar som medfor att kommunen forlorar rattsligt
bestammande inflytande i bolag, stiftelse eller ekonomisk férening.

Myndighet som 6verlater delar av arkivhanteringen till annan myndighet
eller till enskild, ska reglera villkoren skriftligen.

Arkivlokal ska utformas enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler.
Myndighet som har for avsikt att bygga ny, bygga om eller férhyra
arkivlokal ska innan arbetet paboérjas samrada med arkivmyndigheten.
Innan ny eller ombyggd arkivlokal tas i bruk ska den godkannas av
arkivmyndigheten.

For IT-system som dr gemensamma for flera kommunala myndigheter
beslutar arkivmyndigheten vem som har arkivansvar.

6 § Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska i samrad med kommunarkivet 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
over de handlingar som bevaras hos i myndighetens arkiv
(arkivforteckning). Arkivforteckningen ska omfatta alla uppgifter som
bevaras, oavsett media.

7 § Dokumenthanteringsplan



Varje myndighet ska i samrad med kommunarkivet uppratta en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
(dokumenthanteringsplan), oavsett media.

8 § Systemdokumentation

IT-system som innehaller upptagningar som ska langtidslagras digitalt eller
om informationen 6verforts till annat medium, ska dokumenteras. For
dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar for
systemet. Dokumentationen ska sammanstallas eller upprattas i enlighet
med instruktioner fran kommunarkivet.

9 § Rensning

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet, ska fortlépande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning ska genomforas senast i samband med arkivlaggningen.
Rensning i drende eller akt ska utforas av person med god kdinnedom om
handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet, d v s normalt den som

handlagt arendet, och ska ske sa snart drendet avslutat.

Om handlaggare eller motsvarande ej kan utfora rensning, ska rensningen
utforas av den arkivansvarige.

Ovasentliga digitala filer och kataloger ska rensas ur verksamhetssystem sa
snart de blivit inaktuella.

Varje anstalld ansvarar for att rensning utfors i egna parmar och digitala
kataloger.

10 § Gallring
Med gallring avses férstoring av allmanna handlingar.

Hantering av handlingar i samband med konvertering eller migrering
raknas som gallring om detta medfor:

- informationsforlust

- forlust av mojliga sammanstallningar

- forlust av sokmojligheter

- forlust av mojligheten att faststédlla informationens autenticitet



Allmanna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller efter
beslut av arkivmyndigheten.

Savida ej annat ar foreskrivet i lag eller forordning, beslutar myndighet i
samrad med arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv.

11 § Andrade arbetssiitt och organisationer

Vid inférande av nya IT-system samt vid andring av myndighetens
organisation eller arbetssatt ska arkivmyndigheten kontaktas.

Vid ovan namnda férandringar som paverkar arkivbildningen ska
myndigheten fatta ett formellt beslut dar det tas stallning till om
handlingarna ska éverlamnas till arkivmyndigheten eller 6verforas till den
nya organisationen.

Vid foérandringar som paverkar arkivbildningen ska dokumentation
upprattas som visar de férandringar som skett och hur de paverkat
dokumenthantering, gallring och arkivering.

Den inverkan dndringen kan fa pa arkivbildningen och pa forutsattningarna
for dokumenthantering och gallring ska beaktas.

12 § Overlémnande

Overldmnande till annan myndighet

Myndighet som upphor ska inom tre manader ordna, forteckna och
overlamna de arkiv som myndigheten handhar till centralarkivet, savida
inte kommunfullmaktige har beslutat nagot annat. Om verksamheten
uppdelas pa flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten efter forslag av
berorda myndigheter hur arkivet ska hanteras.

Overldmnande till arkivmyndigheten
Slutlig forvaring av kommunala uppgifter ska ske pa Kommunarkivet.

Om myndighet upphort och dess verksamhet inte 6verfoérts till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som avsesi 2 kap 3 §
offentlighets- och sekretesslagen ska arkivet 6éverlamnas till
arkivmyndigheten senast 3 manader efter det att myndigheten upphort
med verksamheten.

Nar arkivmyndigheten 6vertagit arkiv ifrdn annan myndighet eller enskilt
organ som avses i 1 § detta reglemente 6vergar hela ansvaret for arkivet till
arkiv-myndigheten.



Overldamnande av arkivmaterial till arkivmyndigheten far ske forst sedan
muntlig 6verenskommelse gjorts mellan den éverlamnande parten och
arkivmyndigheten.

Kommunens myndigheter och kommunala bolag ska enligt beslut av
kommunstyrelsen betala en arsavgift enligt sarskild fordelning. | arsavgiften
ingar radgivning, mottagande av 6verlamnade handlingar och slutlig
forvaring i centralarkivet.

Annat 6verlamnande, t ex till myndighet utanfor kommunen, kraver stod
av lag eller sarskilt beslut av fullmaktige. Arkivhandlingar far inte
overlamnas till privatrattsligt subjekt.

13 § Arkivbestdndighet och arkivférvaring

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

Av Riksarkivet till statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allmanna rad
och tekniska krav ska foljas for de arkiv som ska bevaras for framtiden eller
som av sekretesskal kraver sarskilda forvaringsatgarder.

For IT-system som hanterar allmanna handlingar som ska bevaras, ska
forutsattningar for langsiktigt digitalt bevarande beaktas nar systemen
upphandlas eller utvecklas.

Arkivuppgifter ska alltid forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand,
annan forstorelse samt for obehorig atkomst.

Myndighetens gallringsbara handlingar ska framstallas, och forvaras sa att
informationen kan anvandas under den tid den ar aktuell, oavsett media.

| dokumenthanteringsplanen ska det framga hur handlingarna ska hanteras
och forvaras. Har ska dven framga vilka handlingar som ska bindas in.

Narmare bestammelser och information om arkivbestandighet och
forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

14 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar far ske till kommunens myndigheter, men ska
ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.
Den som lanat en handling far inte i sin tur lana ut handlingen utan sarskilt
medgivande fran arkivmyndigheten.



Utlan till enskild (privatperson) ar inte tillaten.

Detta arkivreglemente galler fr.o.m: 2013-01-03 (den dag som
kommunfullmaktiges beslut vunnit laga kraft)



