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Reglemente for hantering av arkiv i Osterakers kommun

Sammanfattning

Det nuvarande arkivreglementet i Osterikers kommun ar foraldrat och behover uppdateras. Sveriges
kommuner och landsting, SKI., tog ar 2015 fram nya uppdaterade rid om styrning av den
kommunala arkivverksamheten. SKI. konstaterar i sina rad bland annat att kommunernas
arkivreglementen ir en blandning av foreskrifter och upprepning av lagtext samt att de borde
anpassas till att dven omfatta arkivvérd av digital information.

Beslutsforslag

Kommunstyrelsen foreslar Kommunfullmiktige besluta

1. Reglemente fér hantering av arkiv i Osterikers kommun faststills att gilla fran och med 2019-
01-01

2. Arkivreglemente for Osterakers kommun OFS 2010:1 (dnr K8 2010/23-003), upphor att gilla
2018-12-31.

Bakgrund

Det nuvarande arkivreglementet reviderades senast 2010 (KF 2010-04-12, § 51) och dr i huvudsak
baserat pa Riksarkivets davarande forslag till regler for kommuners arkivvard fran 1995." Sveriges
kommuner och landsting, SKIL, tog ar 2015 fram nya uppdaterade rad om styrning av den
kommunala arkivverksamheten.” Det framtagna forslaget it baserat pa SKls nya rad. I'érslaget har
skickats ut pa remiss till samtliga forvaltningar och kommunala bolag,

Forvaltningens slutsatser

Den kommunala arkivverksamheten bygger pa en ansvarsfordelning mellan Kommunfullmiktige,
nimnder och bolag samt arkivmyndigheten utifran de ramar som finns angivna i
arkiviorfattningarna och kommunallagen. Bestimmelserna ger kommunerna stora moéjligheter att
sjalva avgora hur atkivverksamheten ska bedtivas 1 kommunerna. Nimnder och bolag ansvarar for
varden av sina arkiv. Kommunfullmiktige far meddela foreskrifter om arkivvarden samt besluta om
riktlinjer for arkivverksamheten 1 Gvrigt om inte annat anges 1 lag. Kommunstyrelsen dr
arkivinyndighet och ska utéva tillsyn 6ver nimndernas och bolagens arkivvard och far, efter
dverenskommelse eller efter eget beslut, 6verta arkiv fran nimnder och bolag som stiar under dess

! Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om arkivreglemente for kommuner, RA-I'S 1995:3
2 ”Vem bestimmer om arkiv 1 kommunen? Rad och styrning av den kommunala arkivverksamheten”, Sveriges
kommuner och landsting, SKI., och Riksarkivet, 2015.
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tillsyn. Inom Kommunstyrelsens kontor, kommunkansliet finns kommunarkivet och
kommunatkivarien.

De kommunala arkiven bestar enligt arkivlagen av de allmanna handlingar som uppkommer i
namndernas och bolagens verksamheter. Arkivlagen ar teknikneutral. Det har darfor ingen betydelse
om de allminna handlingarna finns pa pappet, film eller i digital form pa annat medium.

Arkiven ska bevatas, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
e ritten att ta del av allmin handling (offentlighetsprincipen),
e behovet av information for rittskipning och forvaltning (den enskildes rattssikerhet och
nimndernas behov av information for uppfoljining, kontroll, utvirdering och utveckling),
och

e forskningens behov av information.
I arkivlagen framhalls att arkiven dr en del av vart nationella kulturary.

Overviiganden
Osterikers nuvarande arkivreglemente har analyserats och jamforts med SKLs nya rad om styrning
av den kommunala arkivverksamheten. Forslaget skickades pa remiss till samtliga forvaltningar och
kommunala bolag. Svar inkom fran

e Socialforvaltningen

o Armada Fastighets AB

e Miljo- och halsoskyddsenheten
Samitliga inkomna svar ansag att forslaget var tydligt och hade inga synpunkter 1 Gvrigt.

I'6ljande punkter har beaktats sarskilt:

e Nuvarande reglemente ir inte anpassat for digital information
Utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering i offentlig forvaltning har gatt fran ate
vara analog till att handlingar genomgaende hanteras digitalt 1 olika verksamhetssystem. [
samband med slutarkivering till kommunarkivet skrivs dock informationen ut pa papper.
Osteraker har planer pa att infora ett kommungemensamt e-arkiv vilket mojliggér digitala
leveranser till kommunarkivet. Forslaget till nytt reglemente ér 1 storre utstrackning
”teknikneutral”.

e Nuvarande arkivregler dr en upprepning av lagstiftningen
SKI. menar att arkivreglerna behéver “renodlas™ till att enbart hantera arkivfragor som
omfattas av lagstiftningens begtepp atkivvard samt eventuellt kompletteras med sarskilda
foreskrifter om arkivvard som i sin tur kompletterar lagstiftningen. SKI. ger dock inga
narmate rad kring hur foreskrifterna ska utformas. Forslaget till nytt reglemente foljer i stort
sett SKLs rad om styrning av den kommunala arkivverksamheten samt ar kompletterad med
foreskrifter dvs med bestimmelser hur arkivlagen §16 ska tillimpas.

e Arkivredovisning
Linligt arkivlagen ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning och en arkivforteckning,
[ nuvarande regelverk ska dessa dven kompletteras med en dokumenthanteringsplan.
Forslaget i reglementet ar att arkivredovisningen, som tidigare, bestar av arkivbeskrivning,
arkivforteckning och dokumenthanteringsplan. Kommunkansliet foreslar ocksa att
arkivredovisningen kompletteras med att det ska goras en bevarande- och gallringsutredning
for varje storre verksamhets-, diatie- och drendehanteringssystem. I dessa ska framga hur
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informationen i de digitala systemen ska hanteras. Infor en leverans av information till ett e-
arkiv 4r det dessutom en forutsittning att en bevarande- och gallringsutredning har gjorts.

Slutsatser

Kommunkansliet foreslar att Reglemente for hantering av atkiv i Osterakers kommun faststills och
att det galler fran och med den 1 januari 2019. Reglementet foljer 1 stort sett Sveriges kommuner och
landstings, SKI., uppdaterade rad om styrning av den kommunala arkivverksamheten. Det nya
regelverket ar mer anpassat efter bade de analoga och digitala processerna, ansvarsfordelningen ar
tydligare och arkivlagens (1990:782) krav dr mer konkreta.

Bilagor
1. Reglemente for hantering av arkiv 1 Osterakers kommun, 2018-08-08
2. Atkivreglemente OFS 2010:1

Jan-Olof Friman

Nommundirektor Kanslighef
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Osterakers kommuns forfattningssamling,

OFS 2019:x

Reglemente for hantering av arkiv i Osterakers kommun

Antagen av Kommunfullmaktige 2018-xx-xx, KF § x:x
Dnr: KS 2018/0114-003

Ersatter forfattningssamling OFS 2010:

Tidigare beslutad i Kommunfullmaktige:
o 1991-12-16 §156
o 1995-12-11 § 200
e 2000-08-14, § 69
o 2006-11-27, §98
o 2010-04-12, § 51
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Reglemente for hantering av arkiv i Osterakers kommun

Utéver de bestitmelser om arkiv som finns fGreskrivna 1 arkivlagen (1990:782)
och arkividrordningen (1991:4446) ska foljande reglemente for hantering av arkiv gilla
for Osterdkers kommun,

§ | Tillimpningsomrade

Reglementet giller f6r Kommunstyrelsen, Gvriga nimnder och styrelser, revisorer
samt {or andea kommunala organ med sjilvstindig stallning. Reglementet ska aven
tillimpas av kommunens bolag, foreningar och stiftelser. Bestdammelsen ska tas in 1
agardirckeiv eller motsvarande.

I detta reglemente anvinds natnnd sotn samlingsbegrepp for alla instanser som avses
1 stycket ovan.

Reglementet kompletteras med en ”Kommungemensam vagledning for arkivfragor”
som publiceras pd kommunens intranit.

Kommentar § 1

I atkivlagstiftningen avgrinsas ansvar for arkiven till myndigheter. Kommunens
nimnder och styrelser utgér kommunens myndigheter. 1 enlighet med
offentlighets- och sckretesslagen (OS1. 2009:400) jimstalls styrelser i kommunala
bolag, foreningar och stiftelser med myndigheter i sammanhanget att de under
sirskilda forutsittningar hanterar allmanna handlingar (O8I, 2 kap. § 3, 1-2-
stycket). Kort beskrivet giller detta ndr kommunen anses utdva ett ratesligt
bestammande inflytande, nir det ottentliga agandet eller inflytandet fr storre dn
det privata.

Fér att de kommunala foretagen ocksa fullr ut ska omfattas av arkivreglementet
maste det goras assoclationstitesligt bindande genom att bestaimmelsen sarskilt

faststills i agardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

§ 2 Syfte

Syftet med detta reglemente dr att fasestilla hur arkivhanteringen ska organiseras,
nitrinare precisera ansvarstordelning utéver vad som framgar i de bestimmelser som
foljcr av lag och forordning samt foreskriva om arkivvard.

Kommentar § 2
Lagstiftningen keing arkiv, som arkivlag och arkiviorordning, ingdr 1 ett storre
lagkomplex kring handlingsottentlighet som utgar tran tryckfrihetsférordningen
(1949:105). Oftentlighetsprincipen innebir i korthet att kommunen inte
okontrollerat fir gora sig av med allminna handlingar. Arkivlagstiftmingen syttar
till att garantera att allminna handlingar bevaras. Reglementet fortydligar
nimndernas ansvar for arkiven (sc §§ 4-8) och arkivinyndighetens ansvar (se §9). |
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§ 3 Vad ar arkiv?

Litt arkiv bildas av de allminna handlingarna frin naimndernas verksamheter och
sadana handlingar som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och
som nimnden beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ér tillganglig
tor flera nimnder bildar arkiv endast hos en nimnd, i forsta hand den nimnd som
svarar for huvuddelen av upptagningen.

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

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Kommentar § 3

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

Lagstiftningens utgingspunke ér att allmidnna handlingar ska bevaras vilket innebir
att gallring 4r ett undantag. Det ir inte mangden information eller kostnader for ett
bevarande som ska vara avgorande {or beslut om gallring, dvs. forstorande av
allminna handlingar. Det ir behovet av informationen pa lang sikt, innehillet i de
allmanna handlingarna som avgor om handlingarna ska bevaras eller gallras. (se § 8
Gallring)

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

§ 4 Organisation och ansvarsfordelning for arkivfragor

Varje namnd ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje nimnd ansvarar ocksa for att
frimja arkivens tillginglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet och
forskning.

Nimnden ska sikerstilla att forvaltningen har en organisation och ansvarsfordelning
for arkiviragor. Varje nimnd ska faststilla en arkivorganisation genom att utse en
eller flera arkivansvariga samt en cller flera arkivhandlaggare. Arkivorganisationen
dokumenteras 1 nimndens arkivbeskrivning,

Arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret for nimndens arkiv och dr den som i
budgetarbetet bevakar och tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfragor.
Ansvaret kan vid behov delas upp pa flera personer, dock maste det i sa fall finnas en
som ar samordnare. Arkivansvarig ska

e kinna tll gillande lagar och bestimmelser som r6r arkivvard och se till att de

toljs
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e Devaka och tillvarata arkivfrigorna i budgetarbete, vid forindring 1
orpanisation, indrat arbetssitt, vid inkop, utveckling och avveckling av I'T-
systent m.m.

e utse limplige antal arkivhandliggare.

Arkivhandlaggare jobbar prakeiske med arkiv- och informationshantering, Om det
finns tlera atkivhandliggare ska en vara samordnare. Arkivhandliggare ska
e kinna till lagar och bestimmelser som ror arkivvard och se till att de (ol)s
o Dbevaka arkivirigorna vid forindring 1 organisaton, dndrat arbetssitt, vid
inkép, utveckling och avveckling av I'l-system m.m.
o sc till att arkivbildningen sker enligt av nimnd beslutad
dokumenthantetingsplan
® virda namndens handlingar och géra i ordning dem f6r leverans tll arkiv-
myndigheten
o utarbeta dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar (om det finns
en samordnande arkivhandliggare bor denna punkt aliggas denne)
o utarbeta bevarande- och gallringsutredningar

e verkstilla gallring.

Nimndens arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten.

Kommentar § 4
Med "framja arkivens tllginglighet” avses att myndigheten aktivt arbetar med till-
gangliggorande av sina arkiv genom t.ex. digitalisering, webbpublicering, rutiner
for utlamnande ctc.

Arkivansvar forutsatter befogenheter vilket gor att ansvaret {or arkiven i {orsta
hand ska ligga pa chefer (verksamhetsansvariga), men om flera arkivansvariga utses
kan exempelvis systemagare for stotre verksamhetskritiska system ocksa utses.
Arkivansvariga ska stitta arkivhandliggare i sitt arbete med arkivvard.
Arkivhandldggare miste ges forutsittningar, majligheter och utbildning att
praktiskt jobba med arkivvard.

Fn av myndighetens atkivhandliggare ska utses ansvarig att samordna/uppdatera
dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning, Arkivhandliggare dr limpligen en
befattningshavare som hat god kinnedom om verksamheten och dess processer,
exempelvis registrator, namndsckreterare eller systemforvaltare,

Arkivansvatig och atkivhandlageare ir ndmndens kontaktpersoner 1 arkiviragor.

§ 5 Arkivbildning vid omorganisation cller férandrade arbetssact

Nir en nimnd {orandrar organisation, forvalting eller arbetssitt och forindringen
vasentligt paverkar forutsdtiningarna £or arkivearden, ska ndmnden i god (id samrada
med arkivinyndigheten om hur dessa forandringar ska hanteras.
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Kommentar § 5

Nir exempelvis en myndighet upphdér eller delar av verksamheten flyttas Gver till
annan myndighet eller nidr myndigheten kdper in, uppdaterar eller avvecklar ett I'1-
system ska arkivbildningen ses dver 1 samrad med arkivmyndigheten.

§ 6 Arkivvard

Vad arkivvarden omtattar framgar av 1.6 §§ arkivlagen.

[Handlingar som namnden upprittar ska framstillas och hanteras si att de kan lisas,
atersokas och goras tillgangliga under den tid de ska bevaras. Varje ndmnd ska
tillampa bestindiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt standarder t6r
en andamalseolig arkiveard. Med standard menas Riksarkivets foreskrifter om
arkivvard for statliga myndigheter cller motsvarande rekommendation.

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och 1 évrigt vara organiserade 61 ate underbitea
utlimnande av allminna handlingar. Tur arkiven organiseras och vilka rutiner som
giller 61 arkivvarden och gallring ska beskrivas 1 en arkivbeskrivoing och i en
dokumenthanteringsplan (se § 7 Arkivredovisning). Arkiven ska skyddas tran
obcehdrig atkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas
fran férstérelse, manipulation cller annan paverkan som forsvarar eller oméjliggor
atkomst. Om namnden saknar arkivlokal eller under viss tid maste torvara handlingar
utantor arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.
Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstillas.

[ Kommentar §o
Lixempel pa Riksarkivets toreskritter (RA-FS) som ska foljas:
¢ Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om elekeroniska handlingar samu
tekniska krav £or elektroniska handlingar.

o Riksarkivets rid om handlingar pa papper samt Riksarkivets rapport om
pappershandlingar. Innchaller bland annat rad om aldringsbestindigt eller
arkivbestindigt papper, dubbelsidig eller enkelsidig utskrift ete.

* Riksarkivets rad om tekniska krav och certifiering innchéller exempelvis
rid ot det skrivmedel (dvs pennor, stimplar, skeivare, kopiatorer, faxar)
somn ska viljas.

o Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfylier Riksarkivets tekniska
krav {0r arkivlokaler.

§ 7 Arkivredovisning
Syttet med arkivredovisningen ar att utomstaende och anstillda ska kunna dverblicka
vilka bandlingar och uppgifter som finns att himta 1 en myndighets arkiv och ace
informationen ska kunna atersdkas. Arkivredovisningen bestar av:

o arkivbeskriviing

* dokumenthanteringsplan

o arkiviorteckning

* bevarande- och gallringsutredningar {or I'T-system
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Fnlign arkivlagen {8 6} ska varje pimnd uppriitta en arkivbeskrivning,
Arkivbeskrivningen ska uttortmas pa et sadant sitt att den ger en samlad éverblick
over ndmndens arkiv och arkivbildning samt underlittar anvindoingen av arkiver.

Varje namad ska faststilla en dokumenthanteringsplan med swioer toe hur
handlingar ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen ar informationshanteringens
mest centrala verktyg och uppftyller arkivlagens krav pa ndmnder an beskerva sina
handlingar. Den fungerar ocksa som namadens arkivioreckaing. Infor beslat om
dokumenthanteringsplan ska nimnden samrada med arkivmyndigheren,

Arkivbeskrivningen och dokumenthaateringsplanen ska arligen ses Gver ach
uppdateras vid behov.

For de storre 'L system som ndmnden anvinder ska det goras en bevarande och
gallringsutreduing. T den ska det tramga vilken information som tinns 1 svstemet sanu
otn informationen ska bevaras eller gallras.

Kommentar § 7
Arkivbeskrivoingen upptyller otfentlighets- och sekretesslagens bestinumelser om
beskrivning av allmiinna handlingar (+ kap 2 §). Arkivbeskrivoingen ska vara
kortfattad och innehalla uppgitter sason
o Nimndens organisation, arbetsuppgifter och kortfattad historik.
e Sambandet mellan pimndens arbetsuppgitter och vanliga handlingstyper
och drenden
e Sokingangar till arkiver
o Vilken information som omfattas av sekretess inklusive hinvisning till
paragrafer i lagstifiningen.
¢ Giillande gallringsbestimmelscr.

o [landlingar som dvertagits fran annan arkivbildare

e [landlingar som Gverlamnats till arkiviyndigheten.

¢ Arkivorganisation

e Andra taktorer som paverkat arkivbildningen, tilk exempel att information

har gallrats eller pa annat sitt inte langre finns kvar,

Goda dokumenthanteringsrutiner ir en forutsitining tor att kuana redovisa och
sOka information. Forutom handlingstyper ska minst {6ljande uppgitier finnas med
1t dokumenthanteringsplancn:
®  Registrering/sortering, Ange om handlingstypen ska registreras samt i
vilket verksamhetssystem. Om handlingarna inte ska registreras maste nmuan
ha an-visningar hur de ska sorteras (kronologiskt, 1 personnummerordning
O5V).
e Forvaring. Ange vad som behovs (61 att handlingen ska kunna arersékas.
¢ Bevarande/gallring.
e Sckretess. Om handlingstypen kan omiattas av sckretess hitnvisa till aktuell
paragraf i offentlighets- och sckretesslagen.
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e '[idsfrister for leverans till arkivinyndigheten. Leverans till
arkivmyndigheten sker efter 6verenskommelse, men det dr limpligt att ha
rutiner kring nir leveranserna bor ske.

Ealigt arkivlagen (§ 6) bestar arkivredovisningen av en arkivbeskrivaing och en
systematisk arkiviorteckning (en systematiskt uppstilld forteckning 6ver de
handlingar som ingir 1 nimndens arkiv (oavsett medium)). I nuliget tas en
slutgiltig arkiviorteckning 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 dr inte ett beslut i sig.

§ 8 Gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att forstora innehallet
helt eller delvis sa begrinsas allminhetens tillgang till allmédnna handlingar. Det ir
darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmian handling innebir 6vertoring av uppgifter mellan data-
birare gallring om overforingen medfor

e informationsforlust,

® forlust av mojliga informationssammanstillningar,

o forlust av visentliga s6kmoijligheter eller

o forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Inskrinkning av mojligheten att framstilla mojliga handlingar ska ocksa betraktas
som gallring,

Varje namnd fattar beslut om gallring. Infér varje gallringsbeslut ska nimnden sam-
rida med arkivmyndigheten. Namnden ansvarar for att utan drojsmal f6rstora
handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Gallringen ska ske under
kontrollerade former.

Arkiviyndigheten kan besluta om gallring av handlingar som dr gemensamma for
flera nimnder. Kommunarkivet beslutar om gallring av handlingar som overlimnats
till arkivmyndigheten.

Kommentar § 8
Arkivmyndighetens mojlighet att fatta beslut om gallting av handlingar som ar
gemensamma for flera nimnder kan exempelvis vara ”Gemensamma
gallringsforeskrifter f6r handlingar av tillfillig eller ringa betydelse”.
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§ 9 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivimyndigher.

Arkivimyndigheten ska

e urdva tillsyn dver myndigheternas arkivvard enligt lag,

o forvara och varda arkiv som den Overtagir till f6ljd av lag cller efter
overenskommelse,

¢ besluta om rkdinjer som avser arkivvard,

¢ limmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rorande arkiv -
varden,

e allmint félja utvecklingen inotn arkiv- och informationshantering,

e e rad krng hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och féretag,

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad be-
handling, som ar tillginglie f6r flera myndigheter, ska bilda arkiv,

® imanav resurser ta cmot och forvara enskilda arkiv under forutsdtining att
ett dvertagande inte sker 1 strid med lagstiftningen.

Kommentar § 9

Arkivlagen reglerar att det 1 varje kommun ska finnas en arkivinyndighet med tvi
uppgifter: tillsyn éver arkivvirden inom hela kommunkoncernen och i
torekommande fall, och under foérutsitining att kommunfullmiktige inte beslutar
annat, Gverta arkiv fran ndmnader eller styrelser som helt upphor med sina
verksamheter. For att knyta thop arkivimyndighetens uppdrag kring det som
toreskrivs om arkivvdrd har hir fortydligats att arkivimyndigheten far beshita om
riktinjer och limna rekommendationer kring arkivvarden,

Utover de lagreglerade uppgifterna finns ett antal uppgifter som térekommer i
samband tned hantering av atkiv och som inte 4r ate anse som arkivvird men som
behdver regleras. Dessa riknas upp i de sista fyra punkterna.
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_Kommunens férfattningssamling

Arkivreglemente OFS 2010:1

Faststilld av Kommunfullméktige 1991-12-16, § 156

Historik: Kommunfullmiktige1995-12-11, § 200, 2000-08-14, § 69, 2006-
11-27, § 98, 2010-04-12, § 51

(Dnr KS 2010.23 003)

Ersitier forfattningssamling 2006:2

Forutom de 1 arkivlagen (1990:782), arkivforordningen (1991:4406) intagna
bestimmelserna om arkivvard giller f5r den kommunala arkivvarden inom
Osterdkers kommun féljande reglemente, meddelat med stéd av 16§
arkivlagen.

1 § Tilldmpningsomrade

Detta reglemente géller for Kommunfullméktige och kommunens
myndigheter. Med myndighet avses Kommunstyrelsen, dvriga styrelser och
ndmnder med understillda  verksamhetsomriaden, Kommunfullmaktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstindig stidllning.

Reglementet  giller dven  for  akticbolag, handelsbolag, ckonomiska
foreningar och stiftelser dar kommunen utévar ctt réttsligt bestimmande
inflytande samt dc samégda foretag for vilka kommunen har arkivansvar
efter  sirskild overenskommelse. T detta  reglemente  inberdknas i
fortsittningen dven dessa organ 1 begreppet myndighet.

2 § Ansvar for arkivbildning och arkivvard

Myndighetens ansvar

Varjc myndighet ansvarar for det cgna arkivet samt for av myndigheten
gvertagna arkiv. Till dvertagna arkiv riknas arkiv fran tidigarc organisation,
vars verksamhet Overtagits av  myndigheten. Myndighetens  ansvar
preciseras t §§ 5-15 1 detta reglemente.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Arkivinyndigheten ansvarar {or arkiv
som dverlamnats till kommunarkivet. Arkivmyndigheten har vidare ansvar
for tillsynen dver myndigheternas arkivbildning och arkivvard, vari ingfr
inspektion av myndigheternas arkiv. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer
som behovs for en god arkivvard 1 kommunen.



3 § Kommunarkivet
Hos arkivmyndigheten ska finnas en kommunarkivarie.

Kommunarkivet ska under arkivmyndigheten:

- utdva tillsyn Gver arkivbildning och arkivvard hos myndigheterna

- ge myndigheterna/forvaltningarna rad i arkiviragor

- vérda och i forckommande fall forteckna till arkivmyndigheten
dverldmnade handlingar

- halla handlingarna tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen och
frimja deras anviindande i kulturell verksamhet och for forskning

- i forekommande fall verkstilla foreskriven och beslutad gallring av
handlingar som dverldmnas till arkivimyndigheten

- verka for att arkivmaterialet i kommunarkivet levandegors

Kommunarkivet tar inte emot gallringsbara handlingar.

Kommunarkivet far, efter éverenskommelse, ta emot enskilda arkiv av
lokalhistoriskt intresse.

4 § Arkivansvarig och arkivhandlaggare
Myndigheten ska utse en eller flera arkivansvariga. Arkivansvarig utser i sin
tur en eller flera arkivhandliggare.

Arkivansvarig har det overgripande ansvaret for myndighetens arkiv-
hantering. Endast om myndigheten &r stor med forgrenad forvaltning ska
funktionen arkivansvarig forstirkas.

| Arkivansvarig har sirskilt att:

- kénna till gdllande lagar och bestimmelser rérande arkivvarden

- bevaka arkivlagens och reglementets tillimpning hos myndigheten

- bevaka arkiviragorna vid forédndring i organisation och rutiner

- informera berérd personal om bestammelser och rutiner inom
arkivomradet

- utse ldmpligt antal arkivhandldggare och se till att deras uppdrag &r
kint och forankrat inom myndigheten. Arkivansvarig informerar
dven arkivmyndigheten.

Arkivhandldggaren ska ha den samlade kunskapen om myndighetens
arkivhantering. Om det finns fler arkivhandliggare méste en ha
overgripande kunskap om arkivhanteringen och &vriga ha en samlad
kunskap inom ett specifikt verksamhetsomrade.

Arkivhandldggaren har sdrskilt att:
- kénna till gillande lagar och bestimmelser rérande arkivvérden
- bevaka arkivlagens och reglementets tillimpning hos myndigheten
- bevaka arkiviragorna vid fordndring i organisationen och rutiner
- informera berérd personal om bestimmelser och rutiner inom

arkivomradet
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- forbereda och ombesoérja leverans till kommunarkivet

- ansvara for att dokumenthanteringsplaner, arkivforteckningar och
arkivbeskrivningar utarbetas

- verkstilla beslutad och foreskriven gallring hos myndigheten

- tillse att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen

Arkivansvarig och arkivhandldggare &r myndighetens kontaktpersoner i
arkivfrigor.

5 § Arkivbeskrivning (Arkivlagen 6 § andra stycket) tillika
beskrivning av myndighetens allménna handlingar
(Offentlighets- och sekretesslagen 4 kap 2 §)

Varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning tillika beskrivning av

myndighetens allménna handlingar.

Beskrivningen ska innehélla uppgifter om:

- myndighetens organisation och verksamhet (syftet &r att underlitta
stkande efter allmédnna handlingar)

- myndighetens samt eventuella féregangares historik

- de viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndigheten.

- anvénda IT-system som hanterar allmidnna handlingar (systemects
namn, dndamal, artal systemet togs i bruk)

- register, forteckningar eller andra sokingéngar till myndighetens
allmidnna handlingar inklusive de tekniska hjdlpmedel som enskild
sjdlv kan fd anvinda hos myndigheten for att ta del av allméinna
handlingar

- inskrdnkningar (i forekommande fall) 1 tillgéngligheten genom
sckretess

- gallringsbeslut som tilldimpas

- vem hos myndigheten som kan ldmna ndrmare upplysningar om
myndighetens allmédnna handlingar

- arkivansvarig

- arkivhandlaggare

Beskrivningen ska hallas kortfattad.

6 § Dokumenthanteringsplan
Varje myndighet ska uppritta en dokumenthanteringsplan, som beskriver
myndighetens allménna handlingar och hur dessa ska hanteras.

Dokumenthanteringsplanen ska innehalla uppgift om:
- namn pé den rutin som handlingen hor till
- handlingens bendmning
- handlingens medium: papper, mikrofilm, digitalt, fotografi, ljudband
cte
- forvaringsplats
- sorteringsordning
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- gallringsfrist (gallringsbeslut faststills av respektive myndighet)
- tidpunkt for leverans till kommunarkiv (faststélls 1 6verenskommelse
med kommunarkivet)

Eventuella undantag fran bestdmmelserna i denna paragraf medges av
arkivmyndigheten.

Dokumenthanteringsplanen ska faststéllas av respektive myndighet.

7 § Arkivforteckning

Kommunarkivets handlingar

De handlingar som ldmnas till kommunarkivet ska i forsta hand fortecknas
av__myndigheten. Arkivmyndigheten kan dock ta emot ofortecknade
handlingar, framftrallt om myndigheten regelbundet genomfor leveranser

och de dverlimnade handlingarna ska tillforas ctt befintligt arkivbestind i
kommunarkivet.

Varje arkiv ska fortecknas for sig och far inte sammanblandas med andra
arkiv.

Vid forteckningsarbetet ska en sérskild plan, det s.k. allménna arkivschemat,
foljas. Arkivitrteckningen ska inledas med en innehéllsforteckning ver de
seriecrubriker som arkivet omfattar. For arkiv som avslutas, dvs. for
upphorda myndigheter, ska forteckningen forses med en historik.

Eventuella undantag fran dessa regler meddelas av arkivmyndigheten.

Handlingar som férvaras hos myndighet

Allmdnna handlingar hos en myndighet {férteeknas/redovisas 1 en
dokumenthanteringsplan. Samtliga handlingstyper som foreckommer hos en
myndighet, oavsett medium, ska vara upptagna 1 planen. For
dokumenthanteringsplanens utformning i 6vrigt géller bestimmelserna i § 6
i detta reglemente.

8 § Gallring

Myndighet beslutar, efter samrdd med arkivmyndigheten, om gallring
(forstoring) av allmdnna handlingar, sivida cj annat foljer av lag cller
forordning. Gallringsbeslut fattas i form av en dokumenthanteringsplan. Vid
behov kan beslut dven fattas for enskilda handlingsslag. Arkivmyndigheten
far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera
myndigheter. Betrdffande arkiv som o6verldmnats till arkivmyndigheten
beslutar denna om gallring i samrad med dverlimnande myndighet.

Handlingar som ska gallras ska forstoras. Sekretessbelagda handlingar ska
forstoras under kontroll. Om sddana handlingar sands till destruktion ska
destruktionsintyg begiras.
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9 § Rensning

Handlingar som inte dr allminna och som intc ska tillhéra myndighctens
arkiv ska rensas. Rensning ska genomftras senast 1 samband med
arkivliggningen.

10 § Overlamnande

Overigmnande till kommunarkivet

Arkivmyndigheten kan 6verta arkivhandlingar enligt 6verenskommelse eller
enligt  bestdmmelser 1 arkivlagen cller  annan  forfattning.  Av
dokumenthanteringsplanen framgar nar éverldmnade ska ske.

Myndigheten ska fore overldmnande uppritta forteckning/reversal 1 tva
exemplar 6ver de éverlamnade handlingarna. Det enda exemplaret atersiinds
till den dverlimnade myndigheten som kvitto.

Fore overlamnade ska rensning och beslutad gallring ha verkstillts, sd vida
intc annan &verenskommelse triffats med kommunarkivet. Handlingarna
ska vara forpackade och mirkta enligt Gverenskommelse med
kommunarkivet.

Myndigheten ansvarar for 6verlimnandet.

Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet éverforts till en annan kommunal myndighet,
stiftelse cller bolag, kan hela eller delar av arkivet {6lja med den nya
huvudmannen. Det ska framgd av dverenskommelse vilka handhingar som
berdrs.

Uppgift om &verldimnandet ska noteras 1 arkivbeskrivningen.

Overldmnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen
Overlamnande till enskilt organ cller myndighet utanfor kommunen kriver
stéd av lag eller sdrskilt beslut av kommunfuliméktige. 1 sadana fall ska
myndighet samrada med arkivimyndigheten.

11 § Bestindighet
Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet.

Vid anviindning av clektroniska databdrare ska samrdd ske med
arkivmyndigheten om val av medium foér att informationen ska kunna
bevaras for eftervarlden.
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12 § Forvaring
Allménna handlingar ska alltid férvaras under betryggande former.

Arkivlokal ska vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig klimat- och
miljopaverkan, rék och brand. Lokalen ska vidare ge skydd mot stold och
olaga intrang,

Om myndigheten saknar arkivlokal cller under viss tid mdste fdrvara
handlingar utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skép som ger
motsvarande skydd.

Niirmare bestimmelser om farvaring far meddelas av arkivmyndigheten.

13 § Utlan
Utlan av allmidnna handlingar ska ske under sddana former att risk {or
skador cller forluster inte uppkommer.

For tianstedndamal kan handling lanas ut till annan myndighet och for
vetenskapliga dndamdl till institution som beviljas inléningsréitt av
riksarkivet. Iandlingar far inte lnas ut till enskilda fér anvindning utanfor
myndighetens lokal.

Forutsdttning  f6r  utlan & alt  uilimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningen  samt  offentlighets-  och  sekretesslagens
bestimmelser.

14 § Samrad

Utdver vad som anges i §§ 8 och 11 ska myndighet samrada med
arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivvarden. Med viktigare
fragor avses t ex inrdttande och inredning av arkivlokal, omorganisationer
cller upphandling av datasystem.
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