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Reglemente for hantering av arkiv i Osterakers kommun

Utover de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna 1 arkivlagen (1990:782)
och arkivtérordningen (1991:4406) ska foljande reglemente f6r hantering av arkiv gilla f6r
Osterdkers kommun.

§ | Tillimpningsomrade

Reglementet giller f6r Kommunstyrelsen, 6vriga nimnder och styrelser, revisorer samt for
andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Reglementet ska dven tillimpas av
kommunens bolag, féreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in 1 dgardirektiv eller
motsvarande.

I detta reglemente anvinds nimnd som samlingsbegrepp for alla instanser som avses i stycket
ovan.

Reglementet kompletteras med en "Kommungemensam vagledning f6r arkivfragor” som
publiceras pa kommunens intranit.

Kommentar § 1

I arkivlagstiftningen avgrinsas ansvar for arkiven till myndigheter. Kommunens
nimnder och styrelser utgér kommunens myndigheter. I enlighet med offentlighets-
och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstalls styrelser i kommunala bolag, féreningar
och stiftelser med myndigheter i sammanhanget att de under sirskilda
forutsattningar hanterar allmédnna handlingar (OSL, 2 kap. § 3, 1-2-stycket). Kort
beskrivet giller detta nir kommunen anses utéva ett rittsligt bestimmande
inflytande, nir det offentliga dgandet eller inflytandet dr storre dn det privata.

For att de kommunala féretagen ocksa fullt ut ska omfattas av arkivreglementet
maste det goras associationsrittsligt bindande genom att bestimmelsen sarskilt
faststills i dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

§ 2 Syfte
Syftet med detta reglemente ér att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras, nirmare

precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de bestimmelser som foljer av lag och
férordning samt foreskriva om arkivvard.

Kommentar § 2

Lagstiftningen kring arkiv, som arkivlag och arkivférordning, ingar i ett storre
lagkomplex kring handlingsoffentlichet som utgar fran tryckfrihetsférordningen
(1949:105). Offentlighetsprincipen innebir i korthet att kommunen inte
okontrollerat far gora sig av med allmanna handlingar. Arkivlagstiftningen syftar till
att garantera att allmdnna handlingar bevaras. Reglementet fortydligar nimndernas
ansvar fOr arkiven (se §§ 4-8) och arkivmyndighetens ansvar (se § 9).

§ 3 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna frain nimndernas verksamheter och sidana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetstérordningen (1949:105) och som nimnden
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beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som dr tillganglig for flera nimnder bildar
arkiv endast hos en nimnd, i f6rsta hand den nimnd som svarar f6r huvuddelen av
upptagningen.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. ritten att ta del av allmidnna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Kommentar § 3

Foreskrivna bestimmelser om arkiv dr teknikneutrala och det innebir att oavsett hur
allminna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller pa annat
satt) giller ovanstiende definition. Val av teknik kriver dock olika hanteringssatt.

Lagstiftningens utgangspunkt ar att allmdnna handlingar ska bevaras vilket innebir
att gallring dr ett undantag. Det ér inte miangden information eller kostnader for ett
bevarande som ska vara avgorande for beslut om gallring, dvs. forstoérande av
allminna handlingar. Det dr behovet av informationen pa ling sikt, innehallet 1 de
allminna handlingarna som avgdr om handlingarna ska bevaras eller gallras. (se § 8
Gallring)

Nirmare instruktioner kommer finnas i "Kommungemensam vigledning for
arkivfrigor” pa intranitet.

§ 4 Organisation och ansvarsfordelning for arkivfragor

Varje nimnd ansvarar f6r varden av sitt arkiv. Varje nimnd ansvarar ocksa for att frimja
arkivens tillganglighet och dess anvindning 1 kulturell verksamhet och forskning.

Nimnden ska sikerstilla att forvaltningen har en organisation och ansvarsférdelning f6r
arkivfragor. Varje nimnd ska faststalla en arkivorganisation genom att utse en eller flera
arkivansvariga samt en eller flera arkivhandliggare. Arkivorganisationen dokumenteras i
nimndens arkivbeskrivning.

Arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret f6r nimndens arkiv och dr den som 1
budgetarbetet bevakar och tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfrigor. Ansvaret kan
vid behov delas upp pa flera personer, dock miéste det 1 sa fall finnas en som dr samordnare.
Arkivansvarig ska

e kinna till gillande lagar och bestimmelser som ror arkivvard och se till att de f6ljs

e bevaka och tillvarata arkivfragorna i budgetarbete, vid férindring i organisation, andrat
arbetssitt, vid ink6p, utveckling och avveckling av IT-system m.m.

e utse laimpligt antal arkivhandliggare.

Arkivhandliggare jobbar praktiskt med arkiv- och informationshantering. Om det finns flera
arkivhandlaggare ska en vara samordnare. Arkivhandliggare ska

e kinna till lagar och bestimmelser som ror arkivvard och se till att de f6ljs
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e bevaka arkivfragorna vid férandring i organisation, dndrat arbetssitt, vid ink&p,
utveckling och avveckling av IT-system m.m.

e sc till att arkivbildningen sker enligt av nimnd beslutad dokumenthanteringsplan

e virda nimndens handlingar och géra i ordning dem f6r leverans till arkiv-
myndigheten

e utarbeta dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar (om det finns en
samordnande arkivhandliggare bor denna punkt dliggas denne)

e utarbeta bevarande- och gallringsutredningar
e verkstilla gallring.

Nimndens arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten.

Kommentar § 4

Med frimija arkivens tillginglighet” avses att myndigheten aktivt arbetar med till-
ginglige6rande av sina arkiv genom t.ex. digitalisering, webbpublicering, rutiner for
utlimnande etc.

Arkivansvar forutsitter befogenheter vilket gor att ansvaret for arkiven i forsta hand
ska ligga pa chefer (verksamhetsansvariga), men om flera arkivansvariga utses kan
exempelvis systemagare for storre verksamhetskritiska system ocksé utses.
Arkivansvariga ska stotta arkivhandliggare i sitt arbete med arkivvard.
Arkivhandliggare maste ges forutsattningar, mojligheter och utbildning att praktiskt
jobba med arkivvard.

En av myndighetens arkivhandliggare ska utses ansvarig att samordna/uppdatera
dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning. Arkivhandliggare ar limpligen en
befattningshavare som har god kinnedom om verksamheten och dess processer,
exempelvis registrator, nimndsekreterare eller systemforvaltare.

Arkivansvarig och arkivhandlaggare ir nimndens kontaktpersoner i arkivfrigor.

§ 5 Arkivbildning vid omorganisation eller forandrade arbetssatt

Nir en nimnd forindrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och férandringen vasentligt
paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska nimnden i god tid samrada med
arkivmyndigheten om hur dessa férindringar ska hanteras.

Kommentar § 5

Nir exempelvis en myndighet upphor eller delar av verksamheten flyttas Gver till
annan myndighet eller nir myndigheten képer in, uppdaterar eller avvecklar ett I'T-
system ska arkivbildningen ses 6ver i samrad med arkivmyndigheten.

§ 6 Arkivvard

Vad arkivvarden omfattar framgar av 4-6 {§ arkivlagen.

Handlingar som nimnden upprittar ska framstillas och hanteras sa att de kan ldsas, atersokas
och goras tillgangliga under den tid de ska bevaras. Varje nimnd ska tillimpa bestindiga
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metoder och materiel f6r bevarande av arkiv enligt standarder f6r en dandamalsenlig arkivvard.
Med standard menas Riksarkivets foreskrifter om arkivvard for statliga myndigheter eller
motsvarande rekommendation.

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att underlitta
utlimnande av allméinna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som giller f6r
arkivvarden och gallring ska beskrivas i1 en arkivbeskrivning och 1 en dokumenthanteringsplan
(se § 7 Arkivredovisning). Arkiven ska skyddas fran obehérig atkomst, fysiska skador och
stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan
paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Om namnden saknar arkivlokal eller under
viss tid maste forvara handlingar utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger
motsvarande skydd. Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstallas.

Kommentar § 6
Exempel pa Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) som ska foljas:

e Riksarkivets foreskrifter och allméidnna rdd om elektroniska handlingar samt
tekniska krav for elektroniska handlingar.

e Riksarkivets rad om handlingar pa papper samt Riksarkivets rapport om
pappershandlingar. Innehaller bland annat rdd om éldringsbestindigt eller
arkivbestindigt papper, dubbelsidig eller enkelsidig utskrift etc.

e Riksarkivets rad om tekniska krav och certifiering innehaller exempelvis rad
om det skrivmedel (dvs pennor, stimplar, skrivare, kopiatorer, faxar) som
ska viljas.

e Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska
krav for arkivlokaler.

§ 7 Arkivredovisning

Syftet med arkivredovisningen ar att utomstaende och anstillda ska kunna 6verblicka vilka
handlingar och uppgifter som finns att himta i en myndighets arkiv och att informationen ska
kunna atersokas. Arkivredovisningen bestar av:

e arkivbeskrivning

e dokumenthanteringsplan

e arkivforteckning

e bevarande- och gallringsutredningar for I'T-system

Enligt arkivlagen (§ 6) ska varje nimnd uppritta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska
utformas pa ett sadant sitt att den ger en samlad 6verblick 6ver nimndens arkiv och
arkivbildning samt underlittar anvindningen av arkivet.

Varje nimnd ska faststilla en dokumenthanteringsplan med rutiner f6r hur handlingar ska
hanteras. Dokumenthanteringsplanen ir informationshanteringens mest centrala verktyg och
uppfyller arkivlagens krav pa nimnder att beskriva sina handlingar. Den fungerar ocksi som
nimndens arkivforteckning. Infér beslut om dokumenthanteringsplan ska nimnden samrada
med arkivmyndigheten.

Arkivbeskrivningen och dokumenthanteringsplanen ska érligen ses 6ver och uppdateras vid
behov.
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For de storre IT-system som nimnden anvinder ska det géras en bevarande- och
gallringsutredning. I den ska det framga vilken information som finns i systemet samt om
informationen ska bevaras eller gallras.

Kommentar § 7
Arkivbeskrivningen uppfyller offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser om
beskrivning av allminna handlingar (4 kap 2 §). Arkivbeskrivningen ska vara
kortfattad och innehalla uppgifter saisom:
e Nimndens organisation, arbetsuppgifter och kortfattad historik.
e Sambandet mellan nimndens arbetsuppgifter och vanliga handlingstyper och
arenden
e Sokingangar till arkivet
e Vilken information som omfattas av sekretess inklusive hanvisning till
paragrafer i lagstiftningen.
e Gillande gallringsbestimmelser.
e Handlingar som Overtagits fran annan arkivbildare
e Handlingar som 6verlimnats till arkivmyndigheten.
e Arkivorganisation
e Andra faktorer som paverkat arkivbildningen, till exempel att information
har gallrats eller pa annat sitt inte lingre finns kvar.

Goda dokumenthanteringsrutiner ar en forutsittning for att kunna redovisa och
soka information. Férutom handlingstyper ska minst féljande uppgifter finnas med i
dokumenthanteringsplanen:

e Registrering/sortering. Ange om handlingstypen ska registreras samt i vilket
verksamhetssystem. Om handlingarna inte ska registreras maste man ha an-
visningar hur de ska sorteras (kronologiskt, i personnummerordning osv).

e Forvaring. Ange vad som behdvs for att handlingen ska kunna atersokas.

e Bevarande/gallring.

e Sckretess. Om handlingstypen kan omfattas av sekretess hanvisa till aktuell
paragraf i offentlighets- och sekretesslagen.

e Tidsfrister for leverans till arkivmyndigheten. Leverans till arkivmyndigheten
sker efter 6verenskommelse, men det dr lampligt att ha rutiner kring nér
leveranserna bor ske.

Enligt arkivlagen (§ 6) bestar arkivredovisningen av en arkivbeskrivning och en
systematisk arkivforteckning (en systematiskt uppstilld forteckning 6ver de
handlingar som ingir i nimndens arkiv (oavsett medium)). I nuldget tas en slutgiltig
arkivforteckning fram av kommunarkivet efter att nimnden har levererat material

dit.

Bevarande- och gallringsutredning har inte funnits i tidigare regelverk. Genom att
faststilla rutiner gallande vad som ska bevaras respektive gallras i ett I'T-system kan
man planera och effektivisera den elektroniska arkiveringen. Utredningen ligger till
grund for gallringsbeslut och ér inte ett beslut i sig.

Sida 6 av 8



§ 8 Gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller
delvis sa begrinsas allminhetens tillgang till allmdnna handlingar. Det dr darfér mycket viktigt
att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmin handling innebar 6verfoéring av uppgifter mellan data-barare
gallring om Gverforingen medfor

e informationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstillningar,

e forlust av visentliga s6kmoiligheter eller

e forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrinkning av méjligheten att framstilla méjliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.

Varje nimnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska nimnden sam-rada med
arkivmyndigheten. Ndmnden ansvarar fOr att utan drojsmal forstora handlingar for vilka
gallringsfristen har 16pt ut. Gallringen ska ske under kontrollerade former.

Arkivmyndigheten kan besluta om gallring av handlingar som ar gemensamma for flera
nimnder. Kommunarkivet beslutar om gallring av handlingar som 6verlimnats till
arkivmyndigheten.

Kommentar § 8

Arkivmyndighetens méjlighet att fatta beslut om gallring av handlingar som ar
gemensamma for flera nimnder kan exempelvis vara ’Gemensamma
gallringsforeskrifter for handlingar av tillfillig eller ringa betydelse”.
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§ 9 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska
e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,

e forvara och varda arkiv som den 6vertagit till £6ljd av lag eller efter 6verenskommelse,

e besluta om riktlinjer som avser arkivvard,

¢ limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkiv-varden,

e allmint folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och foretag,

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning f6r automatiserad be-handling,

som ir tillginglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsittning att ett

overtagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Kommentar § 9

Arkivlagen reglerar att det i varje kommun ska finnas en arkivmyndighet med tva
uppgifter: tillsyn 6ver arkivvarden inom hela kommunkoncernen och i
ftérekommande fall, och under forutsattning att kommunfullmiktige inte beslutar
annat, 6verta arkiv fran naimnder eller styrelser som helt upphor med sina
verksambheter. For att knyta ihop arkivmyndighetens uppdrag kring det som
toreskrivs om arkivvard har hir fortydligats att arkivmyndigheten far besluta om
riktlinjer och limna rekommendationer kring arkivvarden.

Utover de lagreglerade uppgifterna finns ett antal uppgifter som férekommer i
samband med hantering av arkiv och som inte dr att anse som arkivvard men som
behover regleras. Dessa riknas upp i de sista fyra punkterna.
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