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ARKIVREGLEMENTE

2015-09-24 Dnr 2015/344

ARKIVREGLEMENTE FOR BERGS KOMMUN

Antaget av kommunfullmiktige 2009-06-16, § 75, att gilla frin och med 1
januari 2016 efter revidering 2015-11-24.

Forutom de 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS
1991:446) tillampliga bestimmelser om arkivvard giller for den kommunala
arkivvérden inom Bergs kommun f6ljande reglemente, meddelat med stod
av 16 § arkivlagen.

§ 1 Tillampningsomrade (1 och 2 §§ arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens samtliga
myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och
ovriga nimnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra organ med
sjalvstiandig stédllning.

Reglementet géller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dir kommunen utdvar bestimmande inflytande
enligt 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) samt de
samdgda foretag for vilken kommunen har arkivansvar enligt sérskild
overenskommelse.

§ 2 Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet inom kommunen ansvarar for att dess handlingar
vardas enligt arkivlagen, arkivforordningen och detta reglemente med
riktlinjer samt enligt punkterna 4-9 av detta reglemente.

For bevakning av myndighetens arkivfrdgor och samordning mellan
myndigheten och arkivmyndigheten skall finnas en arkivansvarig.

For fullgdrande av arkivvardande uppgifter inom myndigheten skall finnas
arkivombud i den omfattning som myndigheten finner lampligt.

§ 3 Arkivmyndigheten (7-9 §§ arkivlagen)

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska finnas
ett kommunarkiv. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som &verldmnats
till kommunarkivet i enlighet med detta reglemente. Arkivmyndigheten har
vidare ansvar for tillsyn 6ver de andra myndigheternas arkivbildning och
arkivvard. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer som behovs for en god
arkivvard. Arkivmyndigheten far delegera beslutanderitt till
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kommunarkivarien. Kommunarkivarien svarar under arkivmyndigheten
for kommunarkivet samt utdvar arkivmyndighetens tillsynsverksamhet.

Kommunarkivet skall sasom arkivmyndighet:

e utdva tillsyn dver arkivbildningen samt ta initiativ till dtgérder for att
framja arkivvarden i kommunen;

¢ ldmna myndigheterna och de bolag som avses i 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen bitride i arkivfragor till exempel
genom radgivning;

e vdrda till arkivmyndigheten 6verlamnade handlingar;

e haélla handlingarna tillgidngliga enligt offentlighetsprincipen och
framja deras anvéndning i kulturell verksamhet och for forskning;
och

e verka fOr att arkivmaterial i kommunarkivet levandegors.

§ 4 Redovisning av arkiv (6 § 2p arkivlagen och 4 kap 2 § offentlighets- och
sekretesslagen)

Varje myndighet inom kommunen skall uppritta en arkivbeskrivning samt
en systematisk arkivforteckning (dokumenthanteringsplan).

Arkivbeskrivningen skall vara kortfattad och innehalla uppgift om:
e myndighetens organisation och arbetsuppgifter;
e myndighetens historia;
e de viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndigheten;
e sokingangar/tekniska hjilpmedel for att ta del av allméinna
handlingar;
gallringsbeslut som tilldmpas;
e myndighetens arkivansvarige samt arkivredogdrare och
e vilka bestaimmelser om sekretess som myndigheten vanligen
tillimpar pa uppgifter i sina handlingar

De handlingar som skall bevaras ldmnas till kommunarkivet gallrade enligt
dokumenthanteringsplanen och klara for arkivering.

§ 5 Dokumenthanteringsplan (6 § 1p arkivlagen)

Varje myndighet inom kommunen skall uppritta en plan som beskriver
myndighetens samtliga typer av allmdnna handlingar, oavsett medium och
hur dessa hanteras. Om dokumenthanteringsplanen ska revideras ska
arkivmyndigheten fa tillfille att yttra sig fore beslut.

§ 6 Rensning (6 § 4p arkivlagen)

Handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall fortldpande rensas eller pa
annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomf6ras senast
1 samband med arkivldggning.



K

Bergs
kommun

ARKIVREGLEMENTE
§ 7 Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Varje myndighet beslutar om gallring av sina handlingar efter samrad med
arkivmyndigheten, savida ej annat foljer av lag och forordning. Beslut om
gallring kan tas i enlighet med dokumenthanteringsplan eller pd annat sitt.
Arkivmyndigheten har vetoritt i fraga om handlingar som av denna anses ha
ett viarde for framtida forskning. Betrdffande arkiv som dverldmnats till
arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlimnande
myndighet. Arkivmyndigheten féar besluta att handlingar av rutinmaissig art,
vilkas art ska specificeras i beslutet, far utgallras hos kommunens samtliga
myndigheter. Handlingar som ska gallras ska forstoras. Sekretesskyddade
handlingar ska forstoras under betryggande former.

§ 8 Overlamnande (9, 14-15 §§ arkivlagen)

Arkivmyndigheten har ritt att Overta arkivmaterial frdn en myndighet som
star under dess tillsyn. Overtagandet kan ske efter dverenskommelse eller
efter ensidigt beslut fran arkivmyndigheten. D4 arkivhandlingar inte langre
behovs for den 16pande verksamheten hos en myndighet kan de efter
overenskommelse overldmnas till kommunarkivet. Fore 6verldmnandet skall
rensning och gallring ha dgt rum. Generellt ska handlingar dldre @n 5 ar
levereras till arkivet.

Nar arkivmyndigheten har dvertagit arkivmaterial frdn en annan myndighet
overgdr hela ansvaret till arkivmyndigheten. Om en kommunal myndighet
har upphort och dess verksambhet inte har forts dver till en annan myndighet
inom kommunen, ska arkivet overldmnas till arkivmyndigheten inom tre
ménader.

Om en kommunal verksamhet overfors till en annan kommunal myndighet,
stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya
huvudmannen. Om sé sker, skall uppréttas en dverenskommelse av vilken
det ska framgé vilka handlingar som berdrs. Uppgift om dverlamnande skall
noteras 1 arkivbeskrivningen.

Handlingar som vid organisationsfordndring 6verldmnas till annan
myndighet far inte inférlivas med mottagande myndighets arkiv utan
medgivande fran arkivmyndigheten.

Med stod av lagen (1994:1383) om 6verlimnande av allmidnna handlingar
till andra organ &n myndigheten for forvaring, far arkivmyndigheten for
kommunens rdkning, foreskriva att handlingar som kommit in till eller
uppréttats hos en kommunal myndighet far verldmnas till ett sarskilt organ
och forvaras dér under viss tid om:
e myndigheten ska ldggas ner eller upphora med viss verksamhet;
e den verksamhet som handlingarna hanfor sig till i fortsdttningen
skall bedrivas av det enskilda organet; och
e det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att
kunna bedriva verksamheten

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutséttningar, med stéd av
2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen besluta om att medge att
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allménna handlingar, som finns hos ett foretag dér kommunen tidigare haft
ett bestimmande inflytande, far kvarbli hos foretaget for viss bestdmd tid.
Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och dvriga foreskrifter som skall
gélla for forvaringen av handlingarna. Arkivmyndigheten utovar tillsyn dver
arkivhandlingarna under den tid de forvaras hos det enskilda organet. D det
enskilda organet inte langre behover arkivhandlingarna, skall
arkivmyndigheten underréttas hirom. Arkivmyndigheten skall d& utfarda
foreskrifter for handlingarnas 6verlamnande till arkivmyndigheten.

Av 2 kap. 5 § offentlighets- och sekretesslagen framgér att enskilt organ,
som efter beslut av arkivmyndigheten forvarar allménna handlingar,
jamstills med myndighet i frdga om befattning med dessa handlingar.
Eftersom detta arkivreglemente dven géller for arkiven hos kommunala
bolag och andra liknande rittssubjekt, kommer bemyndigandet ocksé
omfatta dverldmnande av arkiv hos kommunala bolag som avyttras eller pa
annat sitt overgér i privat dgo.

§ 9 Arkivbestandighet och arkivforvaring (5 § 2p och 6 § 3p arkivlagen)

Handlingar som ska bevaras skall framstédllas med material och metoder
som garanterar informationens bestidndighet. Arkivhandlingar ska forvaras
under betryggande former och enligt Riksarkivets gillande foreskrifter och
allménna rad om planering, utférande och drift av arkivlokaler skall
tillimpas. Vid anvéndning av elektroniska databérare skall samrad ske med
kommunarkivet om val av medium for att informationen skall kunna
bevaras for eftervirlden. Narmare bestimmelser om arkivbestdandighet och
forvaring kan meddelas av arkivmyndigheten.

§ 10 Inlaning — utlaning

Myndighet har ritt att for tjinstedindamal 14na in arkivhandling frén
kommunarkivet eller annan myndighet. Utlaning av arkivhandlingar skall
ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.
Handlingar fér inte 1dmnas ut till enskilda for anvindning utanfor
myndighetens lokaler eller den lokal ddr handlingen forvaras. En
forutsittning for utlan ar att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens samt offentlighets- och sekretesslagens
bestimmelser.

§ 11 Samrad

Kommunens myndigheter skall samrdda med arkivmyndigheten i viktiga
frdgor som ror arkivvarden. Med viktiga fragor avses till exempel inrdttande
och inredning av arkivlokaler, fordndring av arbetssitt som bygger pa
inférande av elektronisk informationshantering, bildande eller upphérande
av forbund och bolag eller forindringar i 6vrigt inom kommunens
organisation som paverkar arkivvarden.

§ 12 Beslut om riktlinjer

Arkivmyndigheten utfiardar riktlinjer for tillimpningen av detta
reglemente.
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) kommun § 13 Avgifter

Tillamplig taxa for kopiering eller skanning av allminna handlingar ska
foljas.



