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Arkivreglemente for Varbergs kommun

Forutom det i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) intagna bestam-
melserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Varbergs kommun
foljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen (AL).

1 § Tillampningsomrade (1-2a 88 AL)

Detta reglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndig-
heter avses i reglementet kommunstyrelsen och o6vriga namnder, kommunfullmaktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstandig stallning.

Vad som enligt detta reglemente géaller for myndigheters arkiv ska galla dven for arkiv hos
juridiska personer som aktiebolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen utévar
ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de samdgda foretag for vilka kommunen har
arkivansvar enligt sarskild éverenskommelse.

2 § Arkivmyndigheten (7-9 8§ AL)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ansvarar for tillsyn over att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syfte samt dver arkivvarden i kommunen.

Arkivmyndigheten ska utfarda de riktlinjer som behovs for en god arkivvard i kommunen och
kan vid behov utfarda bindande riktlinjer om tillampningen av detta reglemente. Hos
arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet ska varda och forvara arkivbestandet samt framja dess tillganglighet och
anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Om 6verenskommelse traffas kan kommunarkivet, dock endast som konsultinstans, fullgora
vissa uppgifter som ligger inom myndigheternas ansvarsomrade.

Arkivmyndigheten far delegera beslutanderétt till ansvarig tjansteman for kommunarkivet.

3 § Myndigheternas arkivansvar (4 § AL)

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att det framjar:

- Rétten att ta del av allménna handlingar

- Behovet av information for rattsskipning och forvaltning
- Forskningens behov

- Dokumentationen av myndighetens verksamhet

- Effektiviteten i forvaltningen



Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som
framgar av detta reglemente. Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare
fragor rérande hantering av allméanna handlingar och arkivvard.

Hos myndigheten ska finnas minst en arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare med
uppgift att skota I6pande arkivarbete.

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten/forvaltningen och
informerar namnd/styrelse och berord personal om bestdmmelser och rutiner inom
arkivomradet. Arkivredogdrare svarar for tillsyn och vard av den egna myndighetens
handlingar.

4 § Redovisning av arkiv (6 § 2p AL)

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv och sina allmanna handlingar genom att i en arkiv-
beskrivning ge information om vilka handlingar som kan finnas, hur arkivet ar organiserat,
vilka register och sokingangar som finns och om det i arkivet vanligen forekommer nagon
sarskild sekretess. Dessutom ska varje myndighet uppratthalla en systematisk forteckning
over handlingar som férvaras i myndighetens arkiv.

5 § Dokumenthanteringsplaner (6 8 1p AL)

Varje myndighet ska uppratta dokumenthanteringsplaner som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras. Syftet med dokumenthanteringsplaner &r att astadkomma
en effektiv styrning av dokumenthanteringen samt leva upp till de lagkrav som aligger
myndigheten i fragor rorande redovisning av allmanna handlingar och arkiv. Dokument-
hanteringsplanen ska utga fran samtliga hos myndigheten férekommande arbetsuppgifter.

Dokumenthanteringsplanen ska ses 6ver vartannat ar och utéver det snarast uppdateras om det
uppkommer foérandringar i vad som utgdr myndighetens handlingar eller i hur myndighetens
handlingar hanteras.

Dokumenthanteringsplaner upprattas for bade fysiska och digitala dokument.
6 8 Rensning (6 8§ 4p AL)

Handlingar som inte ska tillhdra arkivet ska rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning ska genomforas fortlopande eller senast i samband med arkiv-
laggningen. Rensning ska genomforas av den person som har god kdnnedom om &rendet.

§ 7 Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndigheten beslutar efter samrad med arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt
arkiv, om inte annat foljer av lag och férordning. Lopande gallring av handlingar ska
beskrivas i dokumenthanteringsplanen.

Myndighetens forslag till gallring ska remitteras till arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten
ager réatt att foreskriva undantag fran gallring i myndigheternas arkiv.



Betraffande de arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring.

Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstéras. Om sadana handlingar sands till
destruktion ska destruktionsintyg begéras. Hanteringen av sekretessbelagda handlingar ska
beskrivas i dokumenthanteringsplanen.

8 § Overlamnande(9, 14-15 §§ AL)

Overlamnande till kommunarkivet

Myndigheten kan fa 6verlamna sitt arkiv eller delar av det till arkivmyndigheten for fortsatt
vard och fortecknande. Om myndighetens egen expertis ar nédvandig for effektiv atersokning
och utlamnande, ska handlingarna lamnas till arkivmyndigheten endast i undantagsfall. Detta
galler sarskilt om handlingarna ar féremal for frekvent atersokning. Arkivmyndigheten tar
som regel endast emot handlingar som inte ska gallras. Gallringsbara handlingar kan fa
deponeras hos arkivmyndigheten efter sarskild 6verenskommelse.

Upphor myndigheten med sin verksamhet, dverlamnas dess arkiv till arkivmyndigheten inom
tre manader savida arkivmyndigheten inte beslutar annat, eller sarskilda foreskrifter utfardats.

Arkivmyndigheten &ger rétt att besluta om sérskild avgift for arkiv som deponeras hos
arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far ta ut ersattning for kostnader for iordningsstallande av arkiv som
overlamnas till arkivmyndigheten i den man det dverlamnade arkivet inte lever upp till de
krav som arkivmyndigheten staller pa leverans och innehall.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet dverfors till en annan kommunal myndighet kan hela eller
delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av éverenskommelse
vilka handlingar som berérs. Uppgift om éverenskommelsen ska noteras i arkivbeskrivningen.

Handlingar som vid organisationsforandring Overlamnas till annan myndighet far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan medgivande fran arkivmyndigheten.

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor kommunen.

Arkivmyndigheten far, med stéd av lagen (SFS 1994:1383) om 6verlamnande av handlingar
till andra organ, foreskriva att handlingar som bevaras hos kommunal myndighet kan
Overlamnas till enskilt organ och forvaras dér under en viss tid om:

1. Myndigheten ska ldggas ner eller upphdra med en viss verksamhet

2. Den verksamhet som handlingarna hanfor sig till i fortsattningen ska bedrivas av det
enskilda organet

3. Det enskilda organet behdver ha tillgang till handlingarna for att kunna bedriva
verksamheten.



Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutsattning, med stod av 2 kap 3 § 4 st.
Offentlighet- och sekretesslagen (SFS 2009:400), besluta om att medge att allménna
handlingar som finns hos ett foretag dar kommunen tidigare haft ett bestimmandeinflytande,
far bli kvar hos foretaget for viss bestamd tid. Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och
ovriga foreskrifter som ska galla for forvaringen av handlingarna. Arkivmyndigheten utévar
tillsyn 6ver arkivhandlingarna under den tid de forvaras hos det enskilda organet. Da det
enskilda organet inte behover handlingarna ska arkivmyndigheten underrattas hé&rom.
Arkivmyndigheten ska utfarda foreskrifter for handlingarnas aterlamnande till myndigheten.

Av 2 kap 5 § Offentlighet- och sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter beslut av
arkivmyndigheten forvarar allmanna handlingar, jamstalls med myndighet i fragan om
hantering av dessa handlingar.

9 8§ Arkivbestandighet och arkivforvaring (5 8 2p och 6 § 3p AL)

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

Arkivlokal ska vara skyddad mot fukt och vatten samt mot brand inom och utom lokalen.
Lokalen ska vidare ge skydd mot stld och olaga intrang. Om myndigheten saknar arkivlokal,
eller under viss tid maste forvara handlingar utanfor arkivlokal, ska handlingarna placeras i
skdp som ger motsvarande skydd. Arkivhandlingar ska alltid bevaras under betryggande
former.

Nérmare bestammelser om arkivbestandighet och foérvaring meddelas av arkivmyndigheten.
§ 10 Utlaning

Arkivhandling far lanas ut for tjansteandamal till statlig och kommunal myndighet och for
vetenskapligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt fran Riksarkivet. Forut-
sattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och Offentlighet-
och sekretesslagens bestammelser.

Utlaning av arkivhandling ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer. Den som lanat en arkivhandling far inte i sin tur lana ut handlingen vidare utan
sarskilt medgivande fran myndigheten.



