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Tillbaka

1 Namndreglementen o dyl fér kommunala fértroendemannaorgan:
Arkivreglemente for Goteborgs stad

Arkivreglemente for Goteborgs stad
(H 1999:3, P 1999-01-28, 4 §, H 2000:123, P 2000-10-19, § 14, H 2010:140, P 2010-10-
14 20 8.)

18

Detta reglemente skall tilldmpas p& stadens myndigheter: Med myndighet avses i detta
reglemente fullméktige och dess revisorer, kommunstyrelsen, dvriga nédmnder och
styrelser med understalida férvaltningar samt andra organ med sjalvsténdig stallning.

Vad som enligt detta reglemente galler for myndigheters arkiv skall galla dven for arkiv
hos sddana juridiska personer som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen, d v s aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen utdévar ett rattsligt
bestdmmande inflytande.

Arkivreglemente for Goteborgs Stad ska dven tillampas av Samordningsférbundet

Goteborg Hisingen (DELTA), Samordningsforbundet Géteborg Centrum,
Samordningsférbundet Géteborg Nordost och Samordningsférbundet Géteborg Vasterl,

28§
Varje myndighet skall svara for v@rden av sitt arkiv enligt lag.
38

- Arkivnamnden for Vastra Goétalandsregionen och Goéteborgs kommun ar stadens
arkivmyndighet och huvudman for stadsarkivet.

- Arkivmyndigheten har ansvar for tillsynen éver myndigheternas arkivvard vari ingar
inspektion av myndigheternas arkiv.

- Arkivmyndigheten skall svara for varden av kommunens arkiv i den man dessa har
overldmnats till arkivmyndigheten.

- Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behévs for en god arkivvard i staden.

- Arkivmyndigheten f3r delegera befogenheter som arkivmyndighet till regionarkivarien.

48
Stadsarkivet skall under arkivmyndigheten
- varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten éveridmnade arkivhandlingar

- utdva tillsyn éver kommunens arkiv samt ta initiativ till dtgarder for att framja
arkivvarden i staden,

- ldamna myndigheterna och de bolag som avses i 1 kap 9 § sekretesslagen bitrade i
arkivfragor,

- efter sarskild dverenskommelse med andra av kommunens bolag, ekonomiska
foreningar, stiftelser, kommunalférbund eller andra organ bitréda dessa i fragor rérande
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deras arkivvard samt fran dylika organ och i sérskilda fall frdn enskilda mottaga
arkivhandlingar i den m&n utrymmet s& medger samt

- insamla, vdrda och for forskning tillhandah&lla arkiv hédrrérande frén i Géteborg
verksamma fdreningar och organisationer inom folkrérelserna.

Regionarkivarien svarar under arkivmyndigheten for stadsarkivet samt utévar
arkivmyndighetens tillsynsverksamhet.

5 § Avgifter m m

Arkivmyndigheten far, av 8verlimnande myndighet, ta ut avgifter fér férvaring, vard och
framtagning av gallringsbara, men annu icke gallringsmogna, handlingar i féljande fall:

- ndr handlingarna har éveridmnats till arkivmyndigheten efter éverenskommelse i varje
sarskilt fall,

- nar handlingarna har 6éverlamnats till féljd av att en myndighet upphort eller att
genomgripande férandring skett i myndighetens organisation,

- ndr handlingarna har dverlamnats pa grund av att arkivmyndigheten ensidigt beslutat
omhénderta ett arkiv fran en myndighet som stdr under dess tillsyn.
Arkivmyndigheten far i ovan angivna fall dven ta ut avgift for férvaring och vard av

arkivhandlingar som skall bevaras for framtiden, om handlingarna &r yngre &n tio ar.

N&r handlingar éverldmnats pd grund av att myndighet upphért svarar kommunstyrelsen
for avgift enligt forsta och andra stycket for de éverlamnade handlingarna.

Arkivmyndigheten faststéller avgifter for mottagande av arkivhandlingar enligt forsta och
andra styckena.

Arkivmyndigheten far betinga sig ersattning for kostnader for iordningstéllande av arkiv
som skall dverlamnas till stadsarkivet samt for iordningstéallande av icke éverenskomna
leveranser.

Arkivmyndigheten far darutdver efter 6verenskommelse i varje sarskilt fall betinga sig
ersattning for uppdrag som inte ar av obetydlig omfattning.

Kommentar
Ndrmare anvisningar fér dverldmnande av arkiv till arkivmyndigheten finns i 13 §.

Overtagande pa grund av ensidigt beslut avser fall d& arkivmyndigheten med stéd av
arkivlagen beslutar omhanderta en myndighets arkiv p& grund av att myndigheten inte
skoter arkivet pa ett tillfredsstallande satt eller saknar lampliga férvaringsmojligheter for
sitt arkiv.

Med uppdrag som inte dr av obetydlig omfattning avses utbildning och konsultinsatser
samt radgivning till arkivbildare som far en sddan omfattning att den inte kan anses téckt
av stadgandena i 4 § 3 punkten.

68

Hos myndighet skall finnas en eller flera arkivansvariga samt en eller flera
arkivredogérare.

Kommentar
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Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten/férvaltningen och
informerar ndmnd/styrelse och berérd personal.

Arkivredogérare svarar for tillsyn och vard av den egna enhetens handlingar.
Arkivansvarig och arkivredogérare &r myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

78
Varje myndighet skall
- redovisa sitt arkiv dels i en arkivbeskrivning, dels i en arkivférteckning samt

- uppréatta en dokumenthanteringsplan.

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation, forandringar
h&ri som ar av betydelse ur arkivsynpunkt samt arkivvardens organisation, principer fér
bevarande och gallringsbesiut.

Arkivforteckningen &r en systematiskt uppstalld redovisning av arkivets innehall.
Arkivfdrteckningen skall utformas s& att den kan anvdndas som sékmedel i arkivet och
som instrument fér kontroll av arkivet.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall i évrigt folja vedertagen praxis inom det
offentliga arkivvdsendet och, om inte annat foljer av riktlinjer utfardade av
arkivmyndigheten, de allménna rad (motsv) som utfiardas av Riksarkivet.

Dokumenthanteringsplanen skall uppta myndighetens aktuella handlingar samt innehalia
uppgift om handlingarnas benamning och om gallringsfrister.

Kommentar

Dokumenthanteringsplanen (arkivbildningsplanen) bér utéver uppgift om handlingarnas
benamning och gallringsfrist dven uppta t ex regler fér arkividggning och avstélining samt
om for handlingen lampligt skrivmateriel och férvaringsmedel.

88§

Savida ej annat &r foreskrivet i lag eller férordning, beslutar myndighet i samr8d med
arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv.

Arkivmyndigheten f8r besluta att handlingar av rutinméssig beskaffenhet, vilkas art skall
specificeras i beslutet, far gallras hos kommunens samtliga myndigheter.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av
flera myndigheter.

Arkivmyndigheten beslutar om gallring av arkiv som &verldmnats till arkivmyndigheten.
Kommentar

Allman handling far inte forstéras eller utpldnas sdvida det ej sker med stéd av
gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning.

Féljande slag av handlingar far ej gallras (jfr arkiviagen 3 och 10 §§):
- handlingar som behovs for att tillgodose aliménhetens ratt till insyn

- handlingar som kan ha rattslig betydelse
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- handlingar som behdvs for férvaltning eller framtida utredningar

- handlingar som &r av vdrde f6r forskning.

Gallring innebér att handlingar férstérs eller att uppgifter som ingar i upptagning utplanas.
D& byte av databérare eller datamedium innebér att information gar forlorad, t ex genom
forlust av bearbetnings- eller sokmojligheter, jamstélls detta med gallring.

Betraffande personregister som fors med hjalp av ADB kan sérskilda féreskrifter om
bevarande och gallring finnas i beslut av Datainspektionen. Darutdver kan séarskilda
foreskrifter om annan forstéring av allménna handlingar an genom gallring finnas i lag
eller férordning.

Gallringsbara handlingar bér férstéras utan dréjsmal.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dockumenthanteringsplan (jfr 7 §), men vid
behov kan gallringsbeslut dven fattas fér enskilda handlingsslag.

98

Arbetsmaterial och andra handlingar som inte skall tillhéra arkivet, skall rensas ut eller pa
annat séatt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning genomfdrs senast i samband med arkivlaggningen.

Myndigheten skall arkiviigga sadana minnesanteckningar som avses i 2 kap 9 §
tryckfrihetsforordningen till den del de tillfort drendet sakuppgift.

Kommentar

Arbetsmaterial kan vara t ex minnesanteckningar och utkast av tillféllig betydelse som ar
obehévliga for férstdelsen av respektive drendes handldggning och beslut samt dvertaliga
kopior och dupletter. Aven upptagningar fér ADB som endast har utgjort mellanled i
arbetsprocessen ar arbetsmaterial.

Arbetsmaterial som inte rensas ut utan arkivlaggs blir darigenom allman handling och
omfattas da av bestdmmelserna om gallring.

Rensning &r i forsta hand handldggarens uppgift.
10 §

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med materiel och metoder som garanterar
informationens bestandighet.

Anviénds elektroniska databarare skall 8tgérder vidtagas s8 att informationen bevaras och
&r lasbar i framtiden, i den m&n det ej rér sig om utgallringsbar information.

Kommentar

Papper, databdrare, skrivmedel och maskinell utrustning skali valjas i enlighet med de
krav som stélls p& handlingarnas besténdighet, och handlingar skall framstalias sa att de
kan ldsas och vid behov 6verféras till annan databarare/annat medium under den tid som
de skall kunna hallas tillgangliga.

Se Riksarkivets férfattningssamling (RA-FS) samt férteckning éver s8dan skrivmateriel
och sadana reproduktionsmetoder som ger bestandig skrift utgiven av ackrediterat
certifieringsorgan. Exempel pa sddant organ &r Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut
(SP, tidigare Statens provningsanstalt).
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11 8§
Arkivhandlingar skall férvaras betryggande under hela bevarandetiden.

Arkivlokal skall vara skyddad mot fukt och vatten samt mot brand inom och utom lokalen.
Lokalen skall vidare ge skydd mot stéid och olaga intrang.

Om myndigheten saknar arkiviokal eller under viss tid maste férvara handlingar utanfor
arkivlokal skall handlingarna placeras i sk8p som ger motsvarande skydd.

Kommentar

Allmanna rad om arkivlokaler har utfirdats av riksarkivet.

Elektriska apparater sasom datorer, skrivare, kopiatorer far inte placeras i arkivlokal.
For férvaring av ADB-medier och mikrofilm géller sarskilda krav.

12 §

Utlaning av allménna handlingar skall ga till pd s8dant satt att inte ndgon risk foreligger
att handlingarna skadas eller férkommer.

Utldning till enskild fér anvandande utanfér myndighetens lokaler &r ej tilldten annat &n i
fall som omfattas av 13 § 4 st.

Kommentar

Forutsdttning fér utldning &r att utldmnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
sekretesslagens bestammelser.

Utldning kan ske till annan myndighet fér tjianstedndamal. Ldnad handling far ej 1&nas
vidare utan ldngivarens medgivande. Tillfallig férvaring i samband med kopiering eller
inbindning réknas ej som utlaning.

Handling kan &ven |&nas ut till institution som beviljats inldningsréatt av Riksarkivet eller
av stadsarkivet.

Vid utl@ning skall utl8ningsbok féras. L&nen maste bevakas och aterkravas efter
I&netidens utgdng.

13 §

D3 arkivhandlingar inte ldngre behovs for den lopande verksamheten hos en myndighet
kan de efter dverenskommelse dverldmnas till arkivmyndigheten. Fére dverlamnande skall
gallring ha &gt rum. Over dverlamnande upprattas bevis.

Om en kommunal myndighet har upphért och dess verksamhet inte har forts over till
annan myndighet, skall myndighetens arkiv éverldamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader, sdvida inte kommunfullméktige beslutat ndgot annat.

Den myndighet som enligt 2 § har svarat for varden av det arkiv som skall éverldmnas
ansvarar for att erforderlig gallring och avgransning av arkivet sker samt for att arkivet i
évrigt &r i sddant skick att det kan éverlamnas till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far, med stéd av lagen (1994:1383) om dverlamnande av allménna
handlingar till andra organ @an myndigheter for forvaring, for regionens/stadens rékning
féreskriva att handlingar som kommit in till eller uppréttats hos en kommunal myndighet
far dverlamnas till ett enskilt organ och férvaras dar under viss tid om
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1. myndigheten skall I&ggas ned eller upphéra med en viss verksamhet,

2. den verksamhet som handlingarna hanfoér sig till i fortsattningen skall bedrivas av det
enskilda organet och

3. det enskilda organet behéver ha tillgdng till handlingarna for att kunna bedriva
verksamheten

Arkivmyndigheten far vidare, under samma férutsattningar, med stéd av 1 kap. 9 § 3 st.
sekretesslagen besluta om att medge att allmanna handlingar, som finns hos ett foretag
dar kommunen /regionen tidigare haft ett bestémmande inflytande, for viss bestamd tid
f&r kvarbli hos foretaget.

Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga foreskrifter som skall gétla for
forvaringen av handlingarna.

Av 1 kap 8 § sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter beslut av
arkivmyndigheten férvarar allménna handlingar, jamstélls med myndighet i fr8ga om
befattning med dessa handlingar.

Kommentar

Myndighet far inte avhénda sig allmanna handlingar annat &n genom gallring eller genom
oéverlémnande till arkivmyndigheten eller annan myndighet som fortsatter dess
verksamhet. Undantag harifran, t ex éverlamnande till myndighet utanfér kommunen,
beslutas av fullmaktige.

Den avldmnande myndigheten ansvarar for éverlamnande av handlingar till
arkivmyndigheten. Detta innebar att myndigheten ocks8 har att svara for de kostnader,
som kan vara forenade med iordningstéllandet av de arkivhandlingar som skall
dverldmnas. Stadsarkivet kan ataga sig att bitrdda myndigheten i detta arbete mot
ersattning.

I samband med omorganisation, som innebér att ndmnd eller styrelse upphdr eller att
genomgripande forandring sker i verksamhetens organisation skall myndigheten i god tid
kontakta stadsarkivet fér samrdd om hur berdrda arkiv skall tas om hand (jfr
bestdmmelsen i 14 § om samrad).

14 §
Myndighet skall samrdda med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivvarden.

Samrad skall ske med arkivmyndigheten rérande inrdttande och inredande av arkiviokal
samt rorande forutsattningarna for arkivbildning och gallring dels vid omorganisation, dels
vid férdndring av arbetssitt, som bygger pd inférande av mikrofilmning eller elektronisk
informationshantering (ADB).

Kommentar
Fragor kring arkivvdrden kan &ven omfatta t ex registrering (diarieforing).

Féreskrifter om samrad rérande gallring samt éverldmnande av handlingar till
arkivmyndigheten finns dven i 8 och 13 §8§.

Detta reglemente trader i kraft den 1 mars 1999,

Fotnot:
1. Férslag till féreskrifter om arkivvard fér samordningsférbunden, H 2010 nr 140, P 2010-10-14, 20 §
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