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Arkivreglementet giller fran och med 2020-11-12.

Utover det som foreskrivs i arkivlagen (1990:782), arkiviérordningen (1991:446) och andra
lagar giller bestimmelserna i detta reglemente, meddelat med st6d av § 16 arkivlagen (AL).

1. Tillampningsomrade

Detta reglemente giller f6r kommunens alla myndigheter. Med myndighet avses i
reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmiktiges revisorer samt
andra kommunala instanser med sjilvstindig stillning. Detta reglemente ska gilla dven f6r de
aktiebolag som kommunen dger ensam och de stiftelser kommunen ensam bildar.

Reglementet ér teknikneutralt och giller oavsett hur informationen lagras, struktureras och
formedlas.

1.1 Mal

Malet ar att i enlighet med offentlighets- och sekretesslagens (2009:400) 4 kap. skapa en god
offentlighetsstruktur vid hantering av allmédnna handlingar i Bollebygds kommun. Detta
innebir att de berérda nimnderna och styrelsen ska se till:

att allmdnna handlingar kan limnas ut med den skyndsamhet som krivs enligt
tryckfrihetsforordningen,

att allmdnna handlingar kan skiljas frin andra handlingar,

att ritten att ta del av allmidnna handlingar enligt tryckfrihetsférordningen sikerstills
samtidigt som sekretesskyddet bevaras

1.2 Syfte

Syftet med detta reglemente ér att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och att
nirmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar 1 de bestimmelser som féljer av
lag eller f6rordning.

2. Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i Bollebygds kommun. Hos arkivmyndigheten ska det
finnas ett kommunarkiv. Kommunstyrelseforvaltningen ir operativ instans som skoter
kommunarkivet, och ska virda férvarat arkivbestand i kommunarkivet samt frimja arkivens
tillgdnglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Arkivmyndigheten ska ut6va tillsyn 6ver nimnders och styrelsers arkivvird enligt lag, och
limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden i

kommunen.

Arkivmyndigheten utfirdar anvisningar om tillimpningen av detta reglemente.
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Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter dven allmint f6lja utvecklingen inom
arkiv- och dokumenthantering, ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar
och bestimma vilken nimnd som ska ansvara f6r arkivering av information i system som
anvinds av flera nimnder.

Kommunarkivet ansvarar aven for arkiv fran bolag, stiftelser och privatpersoner, nir dessa ir
av betydelse f6r den lokala historie- och kulturverksamheten 1 den man fysiskt utrymme,
tekniska forutsittningar, personalresurser och ekonomiska resurser tillater det. Arkiv fran
toreningar férvaras i forsta hand av Foreningsarkivet 1 Bollebygds kommun.

3. Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet (nimnd, styrelse) ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen,
arkivférordningen, detta reglemente och andra utfirdade foreskrifter, rid och anvisningar.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas si att de underlittar:

e Ritten att ta del av allminna handlingar

e Behovet av information fOr rittskipning och forvaltning
¢ Dokumentation av myndighetens verksamhet

e [Effektiviteten i forvaltningen

e TForskningens behov

Myndigheten ska sikerstilla att f6rvaltningen har en dndamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning. Hos varje myndighet ska det finnas arkivansvarig for fullgbrande av
arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig dr myndighetens kontaktperson 1 arkivfragor.

Ansvaret for arkivhandlingar som 6vertagits av arkivmyndigheten och levererats till
kommunarkivet har formellt och i praktiken 6verforts till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten ansvarar for att tillhandahélla handlingar som efterfragas av tjanste-
personer, fértroendevalda och allminhet. Arkivmyndigheten ansvarar f6r prévning av
sekretess vid utlimnande av allmin handling frin kommunarkivet.

4. Arkivvard och arkivredovisning

Varje myndighet ska anvinda hallbara metoder och materiel f6r bevarande av arkiv f6r en
indamalsenlig arkivvard. Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i Gvrigt vara organiserade
for att underlitta utlimnande av allmdnna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka
rutiner som giller f6r arkivvarden och gallring ska beskrivas i en arkivbeskrivning och i en
dokumenthanteringsplan for varje nimnd.

Arkiven ska skyddas frin obehorig atkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska
vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller
omoiliggdr atkomst. Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstillas.
Arkivmyndigheten limnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.
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4.1 Arkivbeskrivning och arkivférteckning

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivforteckning.
Arkivbeskrivningen ska ge information om vad for slags handlingar myndigheten har 1 sitt
arkiv samt hur arkivet ar organiserat. Arkivforteckningen ska vara en systematisk forteckning
over de handlingar som foérvaras i myndighetens arkiv.

Arkivbeskrivningen ska spegla myndighetens arbetsuppgifter och organisation frin och med
tidpunkten fOr senaste storre omorganisation, arkivets struktur, samt vilka gallringsregler
som tillimpas. Arkivbeskrivningen ska upplysa om vilka som ansvarar for myndighetens
arkivvard. Syftet med arkivbeskrivningen ir att ge allméinheten, fortroendevalda och
tjansteman den inledande orientering som krivs for att den mer detaljerade
arkivforteckningen ska bli anvandbar. Arkivforteckningen utgor inventering 6ver de
handlingar som ingir i myndighetens arkiv. Syftet med foérteckningen 4r dels att méjliggora
sokning och atkomst av specifika handlingar, dels att fixera arkivet och dirmed minska
risken for att handlingar forsvinner. Respektive myndighet ska ansvara for att
arkivbeskrivning och arkivforteckning upprittas.

4.2 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska kartligga alla de handlingar som uppkommer i sin verksamhet. Utifran
denna kartliggning ska en dokumenthanteringsplan upprattas. En faststilld dokument-
hanteringsplan ska betraktas som ett gallringsbeslut da det i den tydligt ska framga vilka

handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras. Dokumenthanteringsplanen revideras
vid behov.

Dokumenthanteringsplaner ar enligt arkivlagen inte obligatoriska, men fullmiktige fastligger
1 arkivreglementet att dokumenthanteringsplan ska upprittas. Skalet dr att dokument-
hanteringsplaner beh6vs for att forvaltningarna ska kunna dstadkomma en effektiv
dokumentstyrning. Detta beh6vs f6r att kunna uppfylla arkivlagens bestimmelser om att dels
myndigheterna vid registrering och framstillning av handlingar ska beakta
indamalsenligheten ur arkivsynpunkt, dels att arkivet ska organiseras pa ett sidant sitt att
ritten att ta del av allminna handlingar underlittas.

I dokumenthanteringsplanen redovisas myndighetens samtliga handlingar omradesvis och
inom varje arbetsrutin, med regler f6r bland annat bevarande och gallring samt regler f6r den
ovriga praktiska hanteringen, t ex hur handlingar bearbetas och lagras med hjilp av olika
medier.

5. Rensning

Handldggare ska rensa akter, mappar och parmar pa inte allminna handlingar innan
arkivering. Inte allmanna handlingar ér utkast, minnesanteckningar som inte tillfor
sakuppgift, manuskript, underlag och arbetsmaterial.

6. Bevarande och gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att f6rstora innehallet helt eller
delvis sa begrinsas allminhetens tillgang till allmdnna handlingar. Varje myndighet beslutar,
efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, sdvida inte lag
eller férordning meddelar annat.
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Betriffande arkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med
overlimnande myndighet. Handlingar som gallras ska utan dréjsmal f6rstoras. I dokument-
hanteringsplanen ska det tydligt framga vilka handlingar som ska gallras och hur ling
gallringsfristen dr samt vilka som ska bevaras. Gallring dri forsta hand handliggarens uppgift.

Arkivhandlingar som 6verlimnas till kommunarkivet ska vara gallrade 1 enlighet med
myndighetens dokumenthanteringsplan.

7. Overlamnande

Nir arkivhandlingar inte lingre behévs f6r den 16pande verksamheten hos en myndighet, ska
de 6verlimnas till kommunarkivet for fortsatt vaird. Om en kommunal myndighet har
upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan myndighet inom kommunen, ska
arkivet 6verlimnas till arkivmyndigheten inom 3 manader, om inte kommunfullmiktige har
beslutat ndgot annat. Av dokumenthanteringsplanen ska framga nir arkivhandlingar, som
inte lingre behovs for den 16pande verksamheten hos en myndighet, ska 6verlimnas till
kommunarkivet. Vid 6éverlimnandet ska arkivhandlingarna vara ordnade och rensade, d.v.s.
lagda i arkivboxar, och rensade fran allt 6verflodigt material samt markta med etikett. Vid
overlimnande av arkivhandlingarna ska en leveransreversal upprittas, ett slags kvitto pa att
arkivmyndigheten nu tagit emot arkivhandlingarna fran myndigheten.

8. Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nir en myndighet férindrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och férindringen
vasentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada
med arkivmyndigheten (kommunstyrelsen). Vid omorganisationer, ombildningar och andra
storre forandringar i kommunal verksamhet, ska 6verlimnande och utlan av allmidnna
handlingar mellan arkivbildare dokumenteras i avtal och leveransreversaler (kvittenser Gver
vilka handlingar som Gverlimnats eller lanats ut).

9. Uppdatering av reglemente

Detta reglemente ska uppdateras vid forindring i lagstiftning som ligger till grund f6r
offentlighetsprincipen 1 Sverige:

arkivlagen

offentlighets- och sekretesslagen

tryckfrihetsforordningen

Reglementet bor ocksa uppdateras vid genomgripande organisationsférandringar.

10. Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk f6r skador eller férluster
inte uppkommer. Lan ska tidsbegrinsas och arkivmyndigheten ska kontrollera att
handlingarna aterlimnas.

Arkivhandlingar far linas ut for tjansteaindamal till annan myndighet och f6r vetenskapligt
indamal till institution som beviljats inlaningsritt av Riksarkivet.

Forutsattning for utlan 4r att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsf6rordningen och
offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.



