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Inledning

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen och
arkivforordningen ska foljande regler for hantering av arkiv galla inom
Vanersborgs kommun, meddelat med stéd av 16 8 Arkivlagen.

TilldAmpningsomrade

§ 1 Arkivreglerna géaller kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens re-
visorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning. Reglerna
ska &ven tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska fore-
ningar och stiftelser dar kommunen utévar ett réttsligt bestimmande inflytande
samt de deldgda bolag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

Bestdmmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

Reglerna galler alla allménna handlingar oavsett media.

Syfte

§ 2 Syftet med dessa arkivregler ar att faststalla hur arkivhanteringen ska orga-
niseras och att narmare precisera ansvarsfordelning utdver vad som fram-
gar i de bestammelser som féljer av lag eller férordning.

Definition av arkiv

8 3 Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran namndernas verksam-
heter och sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforord-
ningen och som namnden beslutar ska tas om hand for arkivering.
Upptagning som ér tillganglig for flera ndmnder bildar arkiv endast hos en
ndmnd, i forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av upp-
tagningen. Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
e rétten att ta del av allmanna handlingar,

e behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt
e forskningens behov.

Ansvar

8 4  Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje namnd
och styrelse ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess
anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Namnden och styrelsen
ska séakerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och an-
svarsfordelning. Varje namnd och styrelse svarar for arbete och kostnader
forknippade med sitt arkiv fram till och med att handlingarna éverlamnas
till arkivmyndigheten.
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Omorganisation och forandrade arbetssatt

8§ 5 Né&r en ndmnd eller styrelse fordndrar organisation, forvaltning eller arbets-
satt och forandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvar-
den, ska namnden eller styrelsen i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Arkivvard

8 6 Varje ndmnd och styrelse ska tillampa bestdndiga metoder och materiel for
bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en &ndamalsenlig arkiv-
vard. Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i dvrigt vara organiserade
for att underlatta utldmnande av allmanna handlingar. Varje namnd och
styrelse ska redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning och en arkivforteck-
ning. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden
och gallring ska aven beskrivas i en dokumenthanteringsplan. Arkiven ska
skyddas fran obehdrig atkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandling-
arna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paver-
kan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Arkiven ska avgransas och
beslutad gallring ska verkstallas. Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 §§
arkivlagen. Arkivmyndigheten lamnar anvisningar kring metoder, materiel
och skydd rérande arkivvarden.

Gallring

8§ 7 Med gallring menas att forstora allménna handlingar. Genom att forstéra
innehallet helt eller delvis sa begréansas allmanhetens tillgang till allmanna
handlingar. Det ar darfér mycket viktigt att gallring sker varsamt. Utdver
att forstora en allmén handling innebér 6verforing av uppgifter mellan da-
tabérare gallring om dverfoéringen medfor

1. informationsforlust,

2. forlust av mojliga informationssammanstéliningar,

3. forlust av vésentliga sokmojligheter eller

4. forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrankning av mojligheten att framstalla méjliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Varje ndmnd och styrelse fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbe-
slut ska namnden eller styrelsen samrada med arkivmyndigheten. Innan
namnd eller styrelse fattar beslut om nya eller revidering av befintliga do-
kumenthanteringsplaner ska arkivmyndigheten granska forslaget till be-
slut.
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Arkivmyndigheten

8 8

Vanersborgs kommunstyrelse &r kommunens arkivmyndighet. Arkivmyn-
digheten ar huvudman for kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska

e ut6va tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,

e forvara och varda arkiv som den dvertagit till foljd av lag eller efter
Overenskommelse,

e lamna anvisningar kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvar-
den.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven

¢ allmant félja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och bolag,

o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning fér automatiserad
behandling, som ér tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv.

Kommunstyrelsen ges rétt att anta riktlinjer till dessa regler och att dele-
gera rétten att anta anvisningar.

Tillsyn

8§ 9

Arkivmyndigheten ska enligt 7 § Arkivlagen utdva tillsyn 6ver att myndig-
heter och bolag fullgér sina skyldigheter enligt 3-6 8§ Arkivlagen.

Enligt 9 § Arkivlagen har arkivmyndigheten ratt att dverta material fran
myndighet eller bolag som star under arkivmyndighetens tillsyn.



