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Aktiverande

STRATEGI — avgorande vigval for att nd malen for Boras
PROGRAM — verksamheter och metoder i riktning mot malen
PLAN — aktiviteter, tidsram och ansvar

Normerande

POLICY — Bords Stads hillning

RIKTLINJER — rekommenderade sitt att agera
REGLER — absoluta grinser och ska-krav
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Boras Stads Arkivregler

Utéver de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) ska foljande regler for hantering av arkiv gilla for Bords Stad.

Reglerna giller for kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt for
andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Reglerna ska dven tillimpas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i
dgardirektiv eller motsvarande.

Mal och syfte

Syftet med dessa regler 4r att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras och att nirmare
precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de bestimmelser som foljer av lag eller
forordning.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna frin nimndernas verksamheter och sidana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som nimnden
beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ir tillginglig f6r flera nimnder
bildar arkiv endast hos en nimnd, 1 forsta hand den nimnd som svarar f6r huvuddelen av
upptagningen.

Arkiven 4r en del av virt nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hillas ordnade och vérdas sd att de tillgodoser
1. ritten att ta del av allminna handlingar,
2. behovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Ansvar

Varje nimnd och styrelse ansvarar f6r virden av sitt arkiv. Varje nimnd och styrelse ansvarar
ocksa for att frimja arkivens tillginglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet och
forskning. Nimnden och styrelsen ska sikerstilla att férvaltningen har en indamalsenlig
organisation och ansvarsfordelning.

Omorganisation och forandrade arbetssitt

Nir en nimnd eller styrelse forindrar organisation, frvaltning eller arbetssitt och forindringen
visentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska nimnden eller styrelsen i god tid
samrdda med arkivmyndigheten.

Arkivvard

Varje nimnd och styrelse ska tillimpa bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av arkiv
enligt gingse standarder for en indamalsenlig arkivvird. Arkiven ska beskrivas och fértecknas
och i 6vrigt vara organiserade for att underlitta utlimnande av allminna handlingar. Hur
arkiven organiseras och vilka rutiner som giller for arkivvarden och gallring ska beskrivas i
en arkivbeskrivning och i en dokumenthanteringsplan. Arkiven ska skyddas frin obehorig
dtkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse,
manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Arkiven ska avgrinsas
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och beslutad gallring ska verkstillas. Vad arkivvard innebir framgar av 4-6 §§ arkivlagen.
Arkivmyndigheten limnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvirden.

Gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att forstéra innehéllet helt
eller delvis s& begrinsas allminhetens tillging till allminna handlingar. Det dr ddrfor mycket
viktigt att gallring sker varsamt. Utover att forstéra en allmin handling innebir 6verforing
av uppgifter mellan databirare gallring om éverféringen medfér;

® informationsférlust,

® f5rlust av méjliga informationssammanstillningar,

® forlust av visentliga sckmojligheter eller

® forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrinkning av méjligheten att framstilla mojliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.
Varje nimnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska nimnden samrida med
arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ir arkivmyndighet. Arkivmyndigheten 4r huvudman till stadsarkivet.
Arkivmyndigheten far delegera befogenheter som arkivmyndighet till stadsarkivarien.

Arkivmyndigheten ska
® utdva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvérd enligt lag

® forvara och virda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter
overenskommelse,

® limna rekommendationer och riktlinjer kring metoder, materiel och skydd
rorande arkivvérden.

® Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter dven
® allmint f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
® ge rdd kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och foretag,

® fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning f6r automatiserad

behandling, som ir tillginglig fér flera myndigheter, ska bilda arkiv,

® imdn av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under f6rutsittning att
ett vertagande inte sker i strid med lagstiftningen.
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Sammanfattning


Kontrollfunktionen hittade problem som kan förhindra dokumentet från att vara fullständigt tillgängligt.
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