BASTADS KOMMUN L@

Forfattningssamling

Antagen av kommunfullmaktige den 8 december 2010, § 215 Dnr: 1081/10 -901

ARKIVREGLEMENTE FOR BASTADS KOMMUN

Utover de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) uppgivna
bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Bastads
kommun foljande reglemente med stod av 16 § Arkivlagen.

Om arkivverksamhetens syfte

1 8 De kommunala arkivbildarnas handlingar utgdr en central funktion for forvaltningen
och for medborgarnas rétt och mojlighet till insyn i offentligheten. Arkiven utgor &ven
viktiga kallor for forskningen och skildrar det lokala kulturarvet. Arkivverksamheten
asyftar darmed att

1. Tillgodose de kommunala verksamheternas behov av information

2. Tillgodose medborgarnas ratt till insyn i den offentliga forvaltningen
3. Ordna och sékerstélla handlingarnas kvalitet och proveniens Gver tid
4

. Tillgangliggora och vitalisera det forvarade materialet sa att det anvands och ut-
vecklas

5. Tillgodose forskningens behov

Om tillampning av reglementet

2 8 Reglementet galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndighet avses ndmnder, utskott, beredningar, fullméktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjélvstandig stéllning.

3 8§ Reglementet tillampas aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdammande inflytande samt i de sam-
agda foretag for vilka kommunen har ett arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse.

4 § Det aligger respektive myndighet och kommunal forvaltning att dess arkiv vardas i
enlighet med det satt som framgar i § 5-34 i detta reglemente.

Om arkivmyndigheten och ansvarsférdelning
5 § Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och ansvarar for den kommunala arkivvarden.

6 8 Arkivmyndigheten skall regelbundet genomféra tillsyn hos de kommunala arkivbil-
darna.
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7 8 Arkiv som inte uppfyller kriterierna i reglementet, eller sarskilda foreskrifter fran
arkivmyndigheten, kan tillfalligt omhandertas av arkivmyndigheten for fortsatt vard.

8 8 Hos arkivmyndigheten skall finnas ett organiserat kommunarkiv. Kommunarkivet
skall

1. Ordna, varda och sékerstalla bevarandet av forvarat arkivbestand

2. Framja handlingarnas tillganglighet, anvandning i forskning, samt i kultur- och
utbildningsverksamhet

3. Folja den arkivvetenskapliga utvecklingen nationellt och internationellt for att
kontinuerligt uppdatera rutiner efter nya standarder

4. Bista kommunens forvaltning med rad och anvisningar for hantering av kom-
munens handlingar

5. Bista kommunens ideella féreningar och stiftelser med rad om hantering av de-
ras aldre handlingar

8 9 Arkivmyndigheten skall utse sérskilt arkivansvariga i den kommunala forvaltningen
for att tillgodose arkivvardens behov.

Om redovisning av arkiv och allmanna handlingar

10 § Det aligger myndigheterna att ordna och redovisa sitt arkiv i enlighet med de fére-
skrifter som faststélls av arkivmyndigheten.

11 § Det aligger varje arkivbildare att uppratta:
1. En arkivbeskrivning om hur arkivet &r organiserat

2. En arkivforteckning 6ver samtliga handlingstyper som forvaras i verksamhetens
arkiv

12 § Varje arkivbildare skall uppréatta en dokumenthanteringsplan for sin verksamhet.
Dokumenthanteringsplanen skall

1. aterspegla verksamheten och beskriva hur handlingarna skall hanteras fran att de
ar inkomna/upprattade tills att de skall slutférvaras eller gallras.

2. upprattas i samrad med arkivmyndigheten
3. godkénnas av arkivmyndigheten
13 8§ Dokumenthanteringsplanerna skall fortlopande revideras.

14 § Myndigheterna skall redovisa sina IT-system i en sarskild, av arkivmyndigheten
forordad, systemdokumentation.
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Om gallring av allmanna handlingar

15 § Gallring innebar att handlingar forstors eller att uppgifter i en upptagning raderas.
Forstoring av handlingar i samband med konvertering eller migrering &r gallring om det
medfor:

1. informationsforlust

2. forlust av mojliga sammanstélliningar

3. forlust av sokmojligheter eller

4. forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

16 § Gallring av allméanna handlingar far endast ske om det har stod i beslut eller lag-
stiftning

17 8 Handlingar i avslutade drenden som ej skall tillhora arkivet, eller material som &r
skadligt for handlingarna, skall rensas eller avskiljas fran arkivhandlingarna. Detta skall
utféras senast nér ett arende ar avslutat och skall slutarkiveras.

18 8 Arkivmyndigheten beslutar om bestammelser for gallring av kommunens allménna
handlingar. Arkiv som éverlamnats till arkivmyndigheten fran annan myndighet beslu-
tar denne efter samrad med 6verlamnande myndighet.

19 § Gallringsbara handlingar skall utan dréjsmal forstoras i enlighet med av arkivmyn-
digheten foreskriven metod.

20 § Utdver vad som galler i bestimmelserna 15-20 sa galler de av fullméktige antagna
riktlinjerna for bevarande och gallring.

Om informationens bestandighet

21 § Handlingar som skall bevaras skall framstéllas med material och metoder som ga-
ranterar informationens bestandighet.

22 § Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former

23 § Narmare bestdmmelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkiv-
myndigheten

Om att 6verlamna och 6verféra handlingar

24 § Myndighet kan, efter verenskommelse med arkivmyndigheten, besluta om att
overlamna sitt arkiv eller delar darav till kommunarkivet for fortsatt vard da handlingar-
na ej langre behovs for verksamheten.

25 8 Om en myndighet upphort och dess verksamhet ej har forts dver till annan myn-
dighet inom kommunen, skall arkivet verlamnas till arkivmyndigheten inom sex ma-
nader, savida inte fullméktige beslutat nagot annat.
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26 § Forutsattningarna for 6verlamnande av handlingar &r att rensning och gallring skett
i enlighet med de, for kommunen, géllande gallrings- och dokumenthanteringsplanerna
om inte annat dverenskommits med kommunarkivet. Overlamnande myndighet ar an-
svarig for de kostnader som kan vara férenade med iordningsstallandet av ej iordnings-
tallda 6verlamnande arkivhandlingar.

27 § Avgifter som uppkommer i samband med omhandertagande av ett arkiv enligt § 6
skall dligga arkivets narmast ansvariga myndighet.

28 § Vid overlamnande av arkiv skall leveransreversal upprattas.

29 § Utlaning av handlingar skall enbart ske under sadana former att risk for skador
eller forlust inte uppkommer. Utlan av handlingar skall ske i samrad med arkivmyndig-
heten.

Om féreningsarkiv och enskilda arkiv
30 § Hos arkivmyndigheten skall det finnas ett foreningsarkiv

31 § Foreningsarkivet skall forvara handlingar tillhdrande ideella féreningar och stiftel-
ser.

32 § Arkivmyndigheten har ratt att faststélla taxa for forvarande av handlingar

33 § Arkivmyndigheten kan besluta att ta emot enskilda arkiv i man av plats om hand-
lingarna har anknytning till det lokala kulturarvet

Om samrad med arkivmyndighet

34 § Myndigheterna skall samrada med arkivmyndigheten i fragor rérande arkivvarden.
Samrad skall ske vid:

1. inrattande av arkivlokal och inkdp av arkiv- och dokumentskap.

2. storre omorganisation av myndighet eller forandringar i arbetssattet hos verk-
samheterna

3. upphandling av IT-system som hanterar allménna handlingar



