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1 8§ Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for Nordmalings kommuns ndmnder och kommunstyrelse,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjélvstandig stéallning.
Reglementet galler &ven for kommunens heldgda kommunala aktiebolag. Bestdmmelserna ska
tas in i agardirektiv eller bolagsordning. Det som géller for ndmnd i detta reglemente géller
aven for styrelse.

2 8 Arkivbildning
Ett arkiv bildas av de allménna handlingar som avses i 2 kap. 9 8 tryckfrihetsférordningen
(TF) som uppkommer i namndernas verksamheter och som en ndmnd beslutar ska tas om
hand for arkivering.
Arkiven ska hallas ordnade och vardas sa att det tillgodoser:

o Ratten att ta del av allménna handlingar

e Behovet av information for réttskipningen och férvaltningen, samt

e Forskningens behov

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

3 § Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet. Arkivmyndigheten har tillsynsuppdrag enligt
arkivlagen och utévar tillsyn dver att kommunens namnder fullgér sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvarden i kommunen.

Arkivmyndigheten far utfarda de vagledande anvisningar som behdvs for en god
arkivhantering i kommunen.

Hos arkivmyndigheten finns ett kommunarkiv (centralarkivet). Kommunarkivet ska varda hos
sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och deras anvaning i kulturell
verksamhet och forskning. Nar kommunarkivet tagit 6ver arkiv eller del av arkiv 6vergar hela
ansvaret for omvardnad och eftersokning till arkivmyndigheten. Arkivsamordnaren ansvarar
for hanteringen av kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska:

e Forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller Gverenskommelse.
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e Lamna vdgledning och rekommendationer kring metoder, matierial och skydd rérande
arkivvarden till kommunens namnder, bolag och stiftelser.

e Faststdlla om och under vilka forutsattningar kommunen kan ta emot och forvalta
enskilda arkiv av lokalt historiskt intresse

e Allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering

e Leda arbetet med 6verforing av allmanna handlingar till e-arkiv enligt sarskild ordning

4 § Namndens ansvar
Arkivansvar och organisation

Varje namnd/styrelse/helagt kommunalt aktiebolag ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen och pa det satt som framgar av detta reglemente. | namndens ansvar ingar forutom
vad som i Ovrigt stadgas i reglementet att:

Registrera allménna handlingar

Vaélja lampligt material for handlingars upprattande

Faststélla vad som tillhor arkivet

Varda arkivet och halla allmanna handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen.

Namnden ansvarar for att det finns en &ndamalsenlig organisation for arkivhantering och att
det finns en utsedd arkivansvarig och arkivredogorare.

Den arkivansvarige har det 6vergripande ansvaret for att namnden f6ljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen (exempelvis bevaka arkivfragor i budgetarbete och
organisationsforandringar, vara behjélplig i framtagande av dokumenthanteringsplan,
informera berdrd personal om arkiv m.m.).

Arkivredogorare &r praktiskt ansvariga for arkiveringen av allmanna handlingar och har hand
om den lI6pande arkivhanteringen inom respektive avdelning/enhet. Arkivredogdrare har
ansvaret att utifran gallande lagar och namndens dokumenthanteringsplan se till att
avdelningens/enhetens handlingar gallras och att handlingar som ska bevaras levereras till
arkivmyndigheten (centralarkivet).

Samrad med arkivmyndigheten

Varje namnd bor i god tid samrada med arkivmyndigheten om viktigare fragor som paverkar
arkivbildning och arkivvard vid:

e Allaslags organisationsforandringar,

e Upphandling och inférande av nya verksamhetssystem eller storre forandringar av
dessa liksom avveckling,

e Utlaggning av kommunala tjanster pa entreprenad,
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e Samverkan med externa parter dar arkivfragor aktualiseras,

e Inrattande av nya arkivlokaler eller ombyggnad av befintliga arkivlokaler

e Vid val av lampliga filformat for att kunna sékerstélla en elektronisk slutférvaring (e-
arkiv)

e Infor beslut om gallring

¢ Vid uppréttande och revidering av dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning

Dokumenthanteringsplan

Varje namnd eller bolag ska upprétta en plan som beskriver ndmndens handlingar och hur
dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). Dokumenthanteringsplanen ska vara
processinriktad och f6lja den klassificeringsstruktur som beslutats av kommunstyrelsen. |
planen ska namndens samtliga allmanna handlingar redovisas med regler for bevarande och
gallring samt tidpunkt for leverans av arkivhandlingar till kommunarkivet (centralarkivet).

Gallring

Allméanna handlingar far inte gallras (forstoras) utan att det finns ett gallringsbeslut. Varje
namnd beslutar vilka allméanna handlingar som far gallras och hur lange ska finnas kvar i
verksamheten (gallringsfrist). Vissa gallringsfrister framgar av speciallagstiftning.
Gallringsbeslutet/gallringsfristen ska framga i varje namnds dokumenthanteringsplan. For att
underlatta gallringen bér namnden halla sig till gallringsfristerna 2, 5, 7 eller 10 ar. For de
allméinna handlingar dér 2 ar beddmns som en alltfor lang tid anges ”vid inaktualitet”.

Verksamhetssystem som hanterar allméanna handlingar ska ha funktioner for att pa ett sakert
och tillforlitligt satt kunna utfora gallring. Beslutad gallring ska verkstéllas utan drojsmal.

Som gallring raknas éven:

Overforing till annan databarare om 6verféringen medfor informationsforlust,
Forlust av mojliga informationssammanstallningar,

Forlust av sokmojligheter eller

Forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Handlingar som inte gallras ska bevaras, vilket innebdr att handlingen efter en viss tid (anges i
dokumenthanteringsplan) éverlamnas till kommunarkiv/slutarkiv e-arkiv.

Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet skall rensas fran arkivhandlingarna innan leverans till
arkivet. Rensade handlingar forstors.
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Material som ska rensas &r material av tillfallig betydelse som inte &r nddvéandiga for att man
ska forsta ett arende (konsultera dokumenthanteringsplanen).

Rensning ska genomfdras av ansvarig handlaggare senast i samband med éverlamnandet till
arkivet.

Overlamnande till annan verksamhet eller arkivmyndigheten
Varje namnd ska efter samrad med arkivmyndigheten fatta beslut om néar arkivhandlingar ska
éverlamnas till kommunarkivet (centralarkivet) for langtidsbevarande (ska sedan framga av

dokumenthanteringsplanen).

Arkivmyndigheten kan ensidigt besluta att ta 6ver handlingar fran en namnd eller bolag i
kommunen om de faststallda normerna for arkivhallning inte uppfylis.

Om en ndmnd helt upphdr men verksamheten éverfors till en annan ndmnd ska den upphdérda
namndens arkiv Overforas till den 6vertagande ndmnden. Om en namnd eller bolag upphor

och verksamheten inte dvertas av annan ndmnd eller kommunalt bolag ska arkivet éverlamnas
i ordning med forteckning till arkivmyndigheten inom tre manader.

5 8§ Arkivvard
Arkivbestandighet och arkivforvaring

Allmanna handlingar som enligt dokumenthanteringsplan ska bevaras ska framstéallas med
material och metoder som garanterar informationens bestéandighet.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former oavsett format.

Arkivlokalen for kommunarkivet (centralarkivet) ska halla brandteknisk klass E1 120, det vill
sdga materialet i golv, vaggar, tak och dorrar ska vara av sadan kvalitet att det motstar en
brand i minst tva timmar.

Elektronisk arkivering

N&mnden/bolaget kan arkivera handlingar elektroniskt (e-arkiv) om det finns vedertagen
standard for detta. Samtliga krav i detta reglemente ska vara uppfyllda vid elektronisk
arkivering. Handlingar ska bevaras i godkanda format och ska konverteras vid behov.
Tillracklig back-up ska finnas.

Arkivbeskrivning och systematisk arkivfdrteckning

Varje namnd/kommunalt bolag ska ha en aktuell arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska ge
allmanheten, fértroendevalda och tjanstepersoner en orientering om ndmndens
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arbetsuppgifter, organisation, arkivets struktur, vilka gallringsregler som tillampas samt
upplysning hur ansvaret for namndens arkivvard &r organiserat.

Hos varje namnd och hos arkivmyndighet ska aven finnas en aktuell systematisk
arkivforteckning. Arkivforteckningen ska ge en dverblick dver vad som finns i myndighetens
arkiv och hur det ar organiserat.

Utlaning

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

Namnden far lana ut handlingar till andra myndigheter for tjansteandamal.

Tjanstepersoner kan lana med sig handlingar till kontoret. Hemlan far inte forekomma.
Allmanheten far studera arkivmaterialet pa plats. Ratten att fa kopior galler, for mer
information se kommunfullmaktiges antagna taxor for utskrifter och kopior av allmanna
handlingar.

Forutsattning for utlaning &r att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser. Nér handlingar lanas ut ska en lanesedel
fyllas i.



