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Forutom de 1 arkivlagen (AL 1990:782) och arkivférordningen (SFS
1991:446) intagna bestimmelserna om arkivvard géller detta reglemente for
arkivvérden i Bengtsfors kommun, antaget med stod av arkivlagen 16 §.

§ 1 Arkivverksamhetens syfte

Kommunens arkiv dr en del av det lokala kulturarvet. De kommunala
myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser:

erédtten att ta del av allminna handlingar,
*behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
*forskningens behov

Utover ovanstidende syfte ska kommunens arkiv dven dterspegla kommunens
sdtt att administrera sina handlingar, vilket for en modern organisation innebér
en stor hantering av elektroniska och digitaliserade handlingar.

For att en arkivhandling ska vara legitim, och kunna anvédndas som en betrodd
kélla, méste arkivverksamheten genomsyras av en respekt for
originalhandlingens ursprungsformat. For att tillgodose detta och ovanstaende
ndmnda syften med arkivverksamheten, har samtliga myndigheter inom
Bengtsfors kommun skyldighet att hantera alla

e clektroniska handlingar (som har skapats elektroniskt), och

e digitaliserade handlingar (som inkommit eller skapats i pappersformat
men som skannats till en sokbar textfil; PDF/A eller likvardigt, for att
underlétta administrationen)

som originalhandlingen; den handling som ska bevaras.

§ 2 TilldAmpningsomrade

Detta reglemente giller for kommunfullmiktige och kommunens
myndigheter. Med myndighet avses 1 reglementet kommunstyrelsen och
ovriga ndimnder; myndighetsnimnden, valnimnden, éverformyndarndmnden,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstindig stdllning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommunen utdvar ett rittsligt bestimmande inflytande. I
detta reglemente inkluderas 1 fortsdttningen dven dessa organ i begreppet
myndighet.

§ 3 Myndighetens ansvar

Varje myndighet i kommunen ansvarar for att dess arkiv samt av myndigheten
Overtagna arkiv vardas enligt arkivlagen och pé det sitt som framgar av detta
reglemente. Till 6vertagna arkiv rdknas arkiv fran tidigare organisation vars
verksamhet Overtagits av myndigheten.

Av riksarkivet utfardade foreskrifter, allménna rdd och tekniska krav ska gélla
som norm for arkivvérden.
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§ 4 Arkivmyndigheten och dess ansvar

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och ansvarar for arkiv som dverlamnats
till kommunarkivet. Arkivmyndigheten ansvarar for tillsyn dver
myndigheternas arkivbildning och arkivvérd, inklusive inspektion av
myndigheternas arkiv.

Arkivmyndigheten far utfdrda riktlinjer som behovs for en god arkivvérd i
kommunen.

§ 5 Kommunarkiv

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv som ska varda och i
forekommande fall forteckna handlingar som 6verlamnas till
arkivmyndigheten. Arkivet ska hélla handlingarna tillgéngliga enligt
offentlighetsprincipen och frimja deras anvéndning i kulturell verksamhet och
forskning, i forekommande fall verkstélla foreskriven och beslutad gallring av
handlingar som dverldmnats till arkivmyndigheten samt verka {or att
arkivmaterialet i kommunarkivet levandegors. Kommunarkivet ska dessutom
vara en stodfunktion for de kommunala verksamheterna i dokumenthantering
och arkivfragor.

§ 6 Arkivansvarig/arkivredogorare

Hos myndigheterna ska det finnas arkivansvariga och en eller flera
arkivredogorare. Arkivansvariga och arkivredogdrare har sérskilt att:

kénna till géllande lagar och bestimmelser rorande arkivvarden

bevaka arkivfrdgor vid forandring av organisation eller rutiner

forbereda och ansvara for leverans till kommunarkivet

ansvara for att dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar utarbetas
verkstilla gallring enligt dokumenthanteringsplanen hos myndigheten
informera berdrda om bestdmmelser och rutiner inom arkivomradet

§ 7 Kommunarkivets handlingar

De handlingar som ldmnas till kommunarkivet ska fortecknas 1 en
arkivforteckning. Arkivforteckningen dr en systematisk forteckning dver de
handlingar som forvaras 1 myndighetens arkiv. En forteckning med historik
ska upprittas for de arkiv som avslutats ndr myndigheter upphort.
Gallringsbara handlingar behdver inte fortecknas.

Varje arkiv ska fortecknas var for sig och fér inte sammanblandas med andra
arkiv.

Eventuella undantag fran detta meddelas av arkivmyndigheten.

§ 8 Handlingar som férvaras hos myndigheten

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning.
Arkivbeskrivningen innehéller information om vilka typer av handlingar som
kan finnas och hur arkivet dr organiserat.

§ 9 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen ska folja vedertagen praxis inom det offentliga
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arkivvisendet samt, om inte annat foljer av riktlinjer fran arkivmyndigheten,
de allménna rad som utfdrdas av riksarkivet. Dokumenthanteringsplanen ska
innehélla information om myndighetens handlingstyper, forvaringsplats eller
forvaringsmedium, gallringsfrister samt nér leveransen till e-arkivet eller
arkivet ska ske. Varje myndighet ska ta fram planen efter samrdd med
arkivmyndigheten. Planen ska revideras fortlopande. Den antagna
dokumenthanteringsplanen ersétter gallringsutredningar och —beslut.

§ 10 Bevarande och gallring

Allménna handlingar far gallras (forstoras), dock inte sé att syftet med
kommunens arkivvard motverkas. For handlingstyper som inte omfattas av
dokumenthanteringsplanen kan gallringsbeslut fattas for dessa av berord
ndmnd. Handlingar som gallras ska forstoras, vilket bor ske utan drjsmal.
Sekretessbelagda handlingar ska forstoras under kontroll.

Gallring 1 arkiv som dverldmnats till arkivmyndigheten beslutas av
arkivmyndigheten efter samrdd med 6verlimnande myndighet.

§ 11 Rensning och arkivavgransning

Handlingar som inte 4r allminna och som inte ska tillhéra myndighetens arkiv
ska rensas bort fortlopande. Rensning ska goras senast i samband med
arkivlaggningen och ir i forsta hand en uppgift for handlaggaren.

§ 12 Overlamnande till e-arkiv

Eftersom samtliga e-arkivslosningar erbjuder mojligheten att anvéinda dem
bade som mellanarkiv och som slutarkiv, innebér det att en myndighet kan
Overfora sina digitala och elektroniska handlingar till mellanarkivet, for att
underlatta dtkomst till dessa bade for den egna forvaltningen och for
allménheten. Sa lange handlingarna ligger i mellanarkivet dger respektive
myndighet sina handlingar. Detta innebér att respektive myndighet ansvarar
for gallring och att de handlingar som ska bevaras for alltid lagras 1
arkivbestandiga format enl. RA-FS 2009:2. Nar dgandeskapet overlats till
arkivmyndigheten, vilket sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen eller
efter overenskommelse mellan myndigheten och arkivmyndigheten, ar
handlingarna slutarkiverade. Skillnaden mellan pappershandlingar och
elektroniska handlingar &r att det inte behover ske en faktisk flytt, fran en
plats till en annan, utan det &r snarare ansvar och dgande som forflyttas.

§ 13 Overlamnande till kommunarkivet

Arkivmyndigheten kan 6verta arkivhandlingar enligt 6verenskommelse eller
enligt bestimmelser i1 arkivlagen eller annan forfattning. Gallringsbara
handlingar tas endast emot i undantagsfall.

Fore dverldmnande av pappershandlingar ska dessa vara rensade, forpackade
och mirkta enligt 6verenskommelse med kommunarkivet. Myndigheten
ansvarar for 6verlamnandet.

I samband med omorganisation, som innebér att en nimnd eller styrelse
upphor eller att genomgripande fordndring sker 1 verksamheten ska
myndigheten samrdda med arkivmyndigheten om hur berérda arkiv ska tas
om hand.
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§ 14 Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet dverfors till annan kommunal myndighet,
stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya
huvudmannen. Av dverenskommelsen ska framga vilka handlingar som
berdrs. Uppgift om dverlimnande ska noteras i arkivbeskrivningen.

§ 15 Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér
kommunen

Overlimnade av allméinna handlingar till enskilt organ eller myndighet
utanfor kommunen kraver stod av lag eller sdrskilt beslut av
kommunfullméaktige. I sddana fall ska myndigheten samrédda med
arkivmyndigheten.

§ 16 Bevarande och bestandighet

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Myndigheten ska vidta dtgédrder sa att informationen bevaras och ar ldsbar i
framtiden sévida det inte ror sig om information som ar utgallringsbar. Varje
myndighet ansvarar for att de elektroniska handlingar som skapats eller
inkommit till sina verksamheter och som ska bevaras, kan levereras till ett
e-arkiv 1 ett standardiserat, teknikneutralt format. Om myndigheten inte har
sakerstéllt att detta gér att gora i sina kéllsystem, ska alla kostnader for att
mojliggora detta ldggas pa den levererande myndigheten.

§ 17 Forvaring
Allménna handlingar ska alltid forvaras under betryggande former.

Verksamhetssystem och system for langtidsforvaring ska uppfylla de krav
som stills pd IT-sdkerhet vad giller aterldsning, intrdngsskydd, samt krav pa
dator- och serverhallar.

Arkivlokalen ska vara skyddad mot fukt, vatten, rok, brand samt skadlig
klimat - och miljopaverkan. Lokalen ska ge skydd mot stold, olaga intrang
och obehdrig atkomst.

§ 18 Utlanande av arkivhandlingar i pappersformat

Utlanande av allmédnna handlingar ska ske i yttersta nodfall nar det géller
pappershandlingar, helst sa ska kopior tas istdllet for att arkivhandlingar ldmnar
kommunarkivet, detta giller bade for forfragningar frén tjinstemén och fran
allménheten.

I de fall begédran om utlimning endast kan tillgodoses genom utléning av pappers-
originalet, maste rimliga skél anges och dterlamning garanteras pa ett
tillfredsstéllande sétt.



