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Arkivreglemente for Trollhattans kommun

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990: 782) och arkivférordningen (SFS 1991: 446)
intagna bestammelserna om arkivvard galler fér den kommunala arkivvarden
foljande reglemente, meddelat med st6d av 16 § arkivlagen.

1 § Tillampningsomrade

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

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande
samt de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse.

2 § Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det
satt som framgar i detta reglemente.
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Hos myndigheten skall finnas sarskild ansvarig for arkivfragor (arkivansvarig)
samt personal for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten
(arkivredogorare).

3 § Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt dver
arkivvarden i kommunen. Hari ingar inspektion av myndigheternas arkiv.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett stadsarkiv.

Arkivmyndigheten far delegera befogenheter som arkivmyndighet till
stadsarkivarien.

Stadsarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Stadsarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

4 § Redovisning av arkiv

Varje myndighet skall 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 dver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv (arkivforteckning). Arkivforteckning for arkivmaterial som
levererats till stadsarkivet ombesdrijes av stadsarkivet.

5 § Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet skall uppratta, och fortldpande revidera, en plan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
(dokumenthanteringsplan).

Dokumenthanteringsplanen skall upprattas, och revideras, i samrad med
stadsarkivarien.
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6 § Rensning

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet skall fortlopande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning skall genomfdras senast i samband med arkivlaggningen.

7 § Bevarande och gallring

Myndighet beslutar, efter samrad med stadsarkivarien, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, savida inte annat féljer av lag eller férordning.

Betraffande arkiv som dverlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna om
gallring av handlingar efter samrad med 6verlamnande myndighet.

Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av rutinmassig beskaffenhet,
vilkas art skall specificeras i beslutet, far utgallras hos kommunens samtliga
myndigheter.

Handlingar som gallras skall utan drojsmal forstoras.

8 § Overlamnande

Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter dverenskommelse med eller ensidigt beslut av
arkivmyndigheten 6vertas av stadsarkivet for fortsatt vard.

Av dokumenthanteringsplan eller sarskilt beslut av fullméaktige kan framga nar
sa skall ske.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts
over till annan myndighet inom kommunen, skall arkivet dverlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte fullméaktige har beslutat
nagot annat.

Fullmaktige far foreskriva att allmdnna handlingar som kommit in till eller
upprattats hos en kommunal myndighet far 6verlamnas till ett enskilt organ
och forvaras dar under viss tid utan att handlingarna upphor att vara
allmanna.

Overldmnande till myndighet utanfér kommunen kraver stéd av lag eller
sarskilt beslut av fullméaktige.
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9 § Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som skall bevaras skall framstéallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

FOr att garantera att ratt material, metoder och dndamalsenliga arkivlokaler
anvandes, skall riksarkivets utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska
krav galla.

10 § Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer.

Arkivhandlingar far endast lanas ut for tjanstedandamal. Hemlan &r ej tillatet.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet samt for
vetenskapligt andamal till institutioner som beviljats inldningsratt av
Riksarkivet.

Forutsattningen for utlan ar att utlamnande kan ske enligt
tryckfrihetsférordningens och sekretesslagens bestammelser.

11 § Samrad

Myndighet skall samrada med arkivmyndigheten i viktigare arkivfragor.
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