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KOMMUN 2009-09-17 § 120

Kommunkansliet

Dnr: KS 2009/353

Bollebygds kommuns arkivreglemente

Utover bestimmelserna i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:440)
giller inom Bollebygds kommun féljande reglemente, som meddelats med stéd av 16 § i
arkivlagen.

§ 1 Tillampningsomrade

Reglementet giller f6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med myndighet
avses 1 reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmaktiges revisorer
samt andra kommunala organ med sjilvstindig stallning.

Reglementet giller dven f6r sidana juridiska personer som avses i sekretesslagen 1 kapitel 9
§, det vill siga aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen
utovar ett rattsligt bestimmande inflytande, samt f6r de samigda foretag f6r vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse. I detta reglemente inberiknas i
fortsattningen dven dessa organ i begreppet myndighet.

I fraga om juridiska personer som omfattas av 1 kapitel 9 § sekretesslagen, 1 vilka kommunen
och andra kommuner och/eller landsting tillsammans ut6var rittsligt bestimmande
inflytande, bestimmer arkivmyndigheten tillsammans med de andra kommunerna om vilken
kommuns arkivmyndighet som ska ut6va tillsyn och ta emot arkiv enligt arkivlagen.

§ 2 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett
kommunarkiv.

Arkivmyndigheten ansvarar f6r arkiv som 6verlimnats till kommunarkivet.
Arkivmyndigheten har vidare ansvar for tillsynen 6ver myndigheternas arkivbildning och
arkivvard. Arkivmyndigheten far utfirda de riktlinjer som behovs for en god arkivvard i
kommunen.

Arkivmyndigheten utfirdar anvisningar om tillimpningen av detta reglemente.

Kansliavdelningen 4r kommunstyrelsens operativa organ och skéter kommunarkivet.
Kansliavdelningen ger myndigheterna rad och anvisningar om arkivvard och verkstiller
arkivmyndighetens tillsyn.

Kansliavdelningen ska varda forvarat arkivbestand i kommunarkivet samt frimja arkivens
tillgdnglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet férvarar dven arkiv fran bolag, stiftelser och privatpersoner, nir dessa ér av
betydelse f6r den lokala historie- och kulturverksamheten i den man utrymme, tekniska
forutsattningar och ekonomiska resurser sa medger. Arkiv fran foreningar forvaras 1 forsta
hand av Bollebygds Foreningsarkiv.
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8 3 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen, arkivférordningen, detta
reglemente och andra utfirdade féreskrifter, rad och anvisningar.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sd att de underlittar:
— ritten att ta del av allmdnna handlingar
— behovet av information for rittskipning och forvaltning
— dokumentation av myndighetens verksamhet
— effektiviteten 1 forvaltningen
— forskningens behov

Hos varje myndighet ska det finnas arkivansvarig och arkivredogorare for fullgbrande av
arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivansvarig och arkivredogorare dr myndighetens
kontaktpersoner i arkivfragor.

§ 4 Samrad

Mpyndigheterna ska samrada med kommunarkivarien 1 viktigare fragor rérande arkivvarden.

Samrad ska ske:
e vid inrattande av arkivlokal, ink6ép av arkivskap och dokumentskap
e vid omorganisationer och vid férindring av arbetssitt
e nir nytt I'T-st6d f6r verksamheten inférs eller byts ut

Samradsskyldigheten giller ocksa vid beslut om gallring och vid 6verlimnande av handlingar
till arkivmyndigheten, § 8 och § 9.

§ 5 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av handlingar
som kan finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk
uppstilld redovisning av myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Kansliavdelningen reviderar fortldpande arkivbeskrivningar och arkivforteckningar.

Myndigheternas arkivbeskrivningar ska faststillas en gang per mandatperiod eller vid storre
omorganiseringar av myndighetens nimnd.

8§ 6 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska, 1 samrad med kansliavdelningen, uppritta en dokumenthanteringsplan
som redovisar myndighetens aktuella handlingar, oavsett medium, och hur dessa ska
hanteras samt gallringsfrister. I dokumenthanteringsplanen ska det finnas anvisningar om
vem som gallrar respektive handling, samt om handlingen ska registreras och i vilket system
som uppgiften aterfinns.

Dokumenthanteringsplanen ska revideras arligen och faststillas vid varje ny mandatperiod av
myndighetens nimnd.
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§ 7 Rensning

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet ska fortlopande rensas eller pd annat sitt avskiljas
fran arkivhandlingar.

Rensning ska genomféras senast 1 samband med arkivligeningen.

Mpyndigheten ska arkivldgga sidana minnesanteckningar som avses i tryckfrihetsforordningen
2 kap 9§ till den del de tillfért sakuppgift i drenden.

Rensning ir 1 forsta hand handliggarens uppgift.

§ 8 Bevarande och gallring

Allmin handling far inte forstoras eller utraderas savida det inte sker med stod av
gallringsbeslut eller enligt lag eller f6rordning.

Gallring innebir att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar 1 upptagning raderas.
Forstoring av handlingar i samband med konvertering eller migrering riknas som gallring om
det medfor:

e informationsforlust,

e forlust av mojliga sammanstallningar

e forlust av s6kmoijligheter eller

e forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

Vid byte eller avstillning av databarare eller datamedium dir information kommer att
forstoras behovs ett sirskilt gallringsbeslut. For att fa ett gallringsbeslut kontaktas
kansliavdelningen.

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt
arkiv, om inte annat foljer av lag eller férordning.

Betriffande arkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten beslutar arkivmyndigheten om
gallring av dessa. Arkivmyndigheten far besluta om gallring av handlingar av rutinmaissig
beskaffenhet, vilkas art ska specificeras i beslutet, hos kommunens myndigheter.

Handlingar som ska gallras ska utan dréjsmal f6rstoras.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan
gallringsbeslut dven fattas for enskilda handlingsslag.

§ 9 Overlamnande av arkiv

Overlimnande till kommunarkivet

Arkivmyndigheten har ritt att Overta arkivmaterial fran en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagande kan ske bade efter 6verenskommelse och pa grund av ensidigt beslut
fran arkivmyndigheten. Nir arkivmyndigheten har Overtagit arkivmaterial frain en annan
myndighet 6vergar hela ansvaret f6r materialet till arkivmyndigheten.

Overlimnandet sker alltid i samrad med kansliavdelningen och handlingarna ska levereras i
enlighet med kansliavdelningens anvisningar.
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Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte forts Gver till en annan
kommunal myndighet, ska arkiv 6verlimnas till arkivmyndigheten savida inte
kommunfullmiktige har beslutat nagot annat.

Overlimnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag,
kan hela eller delar av arkivet f6lja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av
overenskommelse vilka handlingar som berors. Uppgift om 6verlimnande ska noteras 1
arkivbeskrivningen, bade hos 6verlimnande och mottagande myndighet.

Overlimnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Med st6d av lag (SFS 1994:1383) om Overlimnande av allminna handlingar till andra organ
in myndigheter for forvaring, far arkivmyndigheten f6r kommunens rikning besluta om att
handlingar som kommit in till eller upprittats hos en kommunal myndighet far 6verlimnas
till ett enskilt organ och forvaras dir under viss tid, utan att handlingarna upphor att vara
allminna, om:

e Mpyndighetens ska liggas ned eller upphéra med en viss verksamhet

e Den verksamhet som handlingarna hanfors sig till 1 fortsittningen ska bedrivas av det
enskilda organet.

e Det enskilda organet behover ha tillgang till handlingarna f6r att kunna bedriva
verksamheten.

Mellan arkivmyndigheten och det enskilda organet ska da upprittas ett avtal. Detta avtal ska
innehalla krav pad det enskilda organets hantering av allmanna handlingarna.
Arkivmyndigheten beslutar om villkor och 6vriga féreskrifter som ska gilla for foérvaringen
av handlingarna.

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutsittningar, med stod av sekretesslagen 1
kap 9§ besluta om att medge att allminna handlingar, som finns hos ett féretag dar
kommunen tidigare haft ett bestimmande inflytande, far stanna kvar hos foretaget under viss

tid.

Av sekretesslagen 1 kap 8§ framgar att enskilt organ, som efter beslut av arkivmyndigheten
férvarar allmanna handlingar, jamstills med myndighet 1 friga om befattningen med dessa
handlingar.

8 10 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras, ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Detta giller bade pappersbunden som digitalt lagrad
information.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former och skyddas mot fukt, vatten,
brand, st6ld och olaga intrang.

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingar utanfér
arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.

Nirmare bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.



5(5)

§11 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster
inte uppkommer. Lan ska tidsbegrinsas och arkivmyndigheten ska kontrollera att
handlingarna aterlimnas.

Arkivhandlingar far lanas ut f6r tjinsteindamal till annan myndighet och f6r vetenskapligt
andamal till institution som beviljats inlaningsritt av Riksarkivet.

Forutsittning for utldn ér att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestimmelser.



