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Svenljunga kommun Arkivreglemente

Kommunfullmaktige 20XX-XX-XX

Inledning

Information behdvs bade idag och i framtiden. Den ska vara tillgédnglig nér den
efterfragas. For att uppfylla detta krdvs noggrann planering och saker férvaring.
Kommunen har ansvaret for att verksamhetsinformationen bevaras och gors
tillganglig. Det handlar om att sdkerstélla en langsiktig informationsférsorjning.

Bestammelser om arkiv i offentlig férvaltning finns bland annat i arkivlagen
(1990:782), arkivforordningen (1991:446), offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), tryckfrihetsforordningen (1949:105) samt yttrandefrihetsgrundlagen
(1991:1469).

| det héar styrdokumentet finns regler som galler for Svenljunga kommun. Reglerna
ar beslutade med stod av 16 paragrafen arkivlagen (1990:782). Reglerna ar
teknikneutrala och galler oavsett hur information lagras, struktureras och
formedlas.

Omfattning

Reglerna géller for alla myndigheter i Svenljunga kommun. Med myndigheter
menas kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens
revisorer, samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Reglerna ska
dven tillampas av kommunens bolag, ekonomiska foreningar och stiftelser som
kommunen har rattsligt bestammande inflytande dver?, i enlighet med 2 kapitlet 3
paragrafen offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Reglerna blir géllande i kommunala bolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
endast efter associationsrattsligt bindande beslut, det vill sdga att bestéammelserna
maste foras in i bolagsordningen, dgardirektiv eller motsvarande.

Syftet med arkivvard och informationsfoérvaltning

Arkivhandlingar dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet utgor ett
unikt och oersattligt arv som ska bevaras for kommande generationer.
Handlingsoffentligheten garanterar ratten till insyn i saval drenden som i
myndighetens verksamhet i stort. De kommunala myndigheternas arkiv bildas av
de allménna handlingar fran myndigheternas verksamhet, samt av sddana

1 Med rattsligt bestimmande inflytande menas exempelvis att kommunen dger minst 50 procent av rosterna
eller aktierna i bolaget eller féreningen.
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handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering, i enlighet
med andra kapitlet nionde paragrafen tryckfrihetsférordningen (1949:105).

De kommunala myndigheternas arkiv ar en del av det lokala och nationella
kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de framjar:

e Ritten att ta del av allmédnna handlingar.
e Information for forvaltning och rattskipning.
e Forskningens behov.

Syftet med dessa foreskrifter ar att faststalla hur arkivhanteringen i kommunen ska
organiseras samt att ndrmare precisera ansvarsférdelningen utéver vad som
framgar i de bestammelser som foljer av lag eller forordning.

Organisation och ansvar

En kommuns beslutande organ och férvaltningar har olika rattigheter, uppgifter
och skyldigheter kopplat till arkivverksamhet och informationsforsérjning.

Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige far meddela foreskrifter om arkivvard och
informationsforvaltning i enlighet med 16 paragrafen arkiviagen (1990:782).
Fullmaktige far ocksa besluta om regler for kommunens arkivverksamhet och
informationsforsorjning i 6vrigt i den man det inte ar reglerat i lag eller férordning.

Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ska:
e Utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard och informationsforvaltning.

e Forvara och varda arkiv som den overtagit till foljd av lag eller efter
dverenskommelse.

e Ldmna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven:
e Allmént folja utvecklingen inom arkivfragor.

e Ge rad kring informationshantering till kommunens myndigheter.
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* I man av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under forutsattning att ett
Overtagande inte sker i strid med annan lagstiftning.

Arkivmyndigheten har ocksa ansvaret for att besluta om féljande:

e klassificeringsstruktur for Svenljunga kommun

¢ Informationshanteringsplan for kommunévergripande processer

¢ Informationshanteringsplan for kommunfullmaktige och revisorerna

e arkivansvar for verksamhetssystem som ar gemensamma for flera kommunala
myndigheter.

For att planera, utreda och verkstalla arkivmyndighetens uppgifter enligt dessa
regler finns en arkivfunktion som utgdrs av kommunarkivet.

Kommunarkiv

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv som ska bemannas av personal
med, for andamalet, lamplig utbildning.

Kommunarkivet ar arkivmyndighetens beredande och verkstéllande organ.
Kommunarkivet ska:

e Varda och tillhandahalla handlingar och information som har éverlamnats till
arkivmyndigheten.

e Verka for arkivens tillganglighet enligt offentlighetsprincipen.
e Verka for arkivens anvandning i kulturell verksamhet och forskning.
e Utodva den tillsyn som hor till arkivmyndighetens ansvar.

e Geinformation, radgivning och annat stéd at kommunens myndigheter kring
arkivfragor och informationshantering.

Huvudarkiv

Analoga arkivhandlingar som ldmnats 6ver till arkivmyndigheten fér bevarande
férvaras i huvudarkivet.

| kommunens huvudarkiv aterfinns dven féreningsarkivet. Foreningsarkivet
innehaller enskilda arkiv fran till exempel féreningar och foretag. Kommunarkivet
kan ta emot enskilda arkiv i den man utrymme och ekonomiska resurser sa
medger.
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E-arkiv

Tillsammans med sjuhdradskommunerna har kommunen ingatt i avtalssamverkan
kring e-arkiv for langtidsbevarande av digitala arkivhandlingar. Ulricehamns
kommun ar vardkommun fér det gemensamma e-arkivet och respektive
samverkanskommun ar arkivmyndighet for sina arkivhandlingar och
informationsagare for sin information enligt gallande lagstiftning.

Vid anvdndning av digital lagring ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten
om val av medium for att sdkerstéalla att informationen kan bevaras, att
informationen kan gallras medvetet och i senare skede 6verforas till e-arkiv.

Myndigheter
Varje myndighet ska:

e Framstalla handlingar och information som ska bevaras med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet.

e Besluta om gallring i samrad med kommunarkivet.
e Genomfora gallring efter géllande beslut.

e Setill att det finns personal som har till uppgift att skdta det [6pande arbetet
med arkivvard och informationsférvaltning, planering av informationshantering
och framtagande av arkivbeskrivningar och arkivforteckningar. Aktuell
arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten.

e Verka for arkivens tillganglighet enligt offentlighetsprincipen.
e Verka for arkivens anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

e Utreda konsekvenserna for sin hantering av allmanna handlingar nar
organisation eller arbetssatt dndras samt i samband med byte av lokaler eller
vid inférande av nya verksamhetssystem. Samrad ska ske med kommunarkivet.

Arkivansvar for gemensamma IT-system

Alla IT-system i Svenljunga kommun ska ha en tilldelad ansvarig forvaltning. Den
tilldelade forvaltningen har arkivansvaret for IT-system som anvands av mer an en
myndighet om detta inte ar reglerat pa annat satt, exempelvis i
systemforvaltningsplan.

6(11)



Svenljunga kommun

Kommunfullmaktige

Arkivreglemente

20XX-XX-XX

Arkivansvarig och arkivredogorare

Varje myndighet ska utse en arkivansvarig, som ar ansvarig for arkivvarden och
informationsforvaltningen.

Myndigheten kan dven utse en eller flera arkivredogtrare som narmast under
myndighetens arkivansvarige ansvarar for att varda myndighetens arkivhandlingar
och information. Arkivredogtraren skoter da det I6pande arbetet med
informationshantering och informationsredovisning.

Samarbeten 6ver kommungranserna

Kommunalférbund

Kommuner far bilda kommunalférbund och ldmna 6ver ansvaret av kommunala
angeldagenheter dit. Forbundet styrs av en férbundsordning som ska antas av
forbundsmedlemmarna. Beslut om foreskrift kring arkivvard for forbundet maste
fattas enskilt av varje ingdende kommun eller landsting for att vara géallande.

Samordningsférbund

| ett samordningsforbund ska tillsynen av forbundets arkivvard utforas av
kommunstyrelsen i en av kommunerna som ingar i samordningsférbundet. Efter
samrad med Riksarkivet far kommunstyrelsen ocksa meddela foreskrifter om
forbundets arkivvard.

Arkivvard och informationsforvaltning

Varje myndighet ska tillampa bestdndiga metoder och material for bevarande av
handlingar och information enligt standarder som anses beprévade.

Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stéld. Handlingarna
och informationen ska vidare skyddas fran forstérelse, manipulation eller annan
paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst.

Kommunarkivet kan vid behov ldmna ytterligare rekommendationer kring metoder,
material och skydd rérande arkivvarden och informationsférvaltningen.

Arkiven ska avgransas? och beslutande gallring ska verkstéllas.

2 Avgransa myndighetens arkiv genom att bestimma vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar. Detta gors
genom att folja lagar och forordningar samt faststalld informationshanteringsplan.
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Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels i en arkivbeskrivning och dels i en
arkivforteckning. Vidare ska det for myndigheten finnas en
informationshanteringsplan.

Arkivbeskrivning

Enligt offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen ska varje myndighet
uppratta en beskrivning av myndighetens allmanna handlingar. | arkivlagen kallas
denna arkivbeskrivning.

Beskrivningen ska ge en éverblick éver hanteringen av de allmanna handlingarna
och hur myndigheten ar organiserad. Beskrivningen ska utga fran myndighetens
arbetsuppgifter och organisation och redovisa dessa sa att den som soker
information kan skapa sig en uppfattning om vilka handlingstyper som aterfinns
hos myndigheten i fraga.

Arkivbeskrivningen ska fortldpande revideras.

Arkivforteckning

For varje myndighet ska finnas en arkivforteckning. Arkivférteckningen ar en
systematiskt uppstalld redovisning éver de handlingar som finns hos en myndighet.
Den fungerar som ett insyns- och sokinstrument till de allmdnna handlingarna och
gor informationen sokbar bade idag och i framtiden.

Arkivférteckningen ska fortlopande revideras.

Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras och gallras. Denna ska hallas
uppdaterad och fortlépande revideras. Innan informationshanteringsplan faststalls
ska samrad ske med arkivmyndigheten.

For att informationshanteringsplanerna ska kunna fungera i praktiken och spegla
hur respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska respektive plan
foljas upp for eventuell revidering en gang per ar samt faststéllas i sin helhet i
samband med ny mandatperiod.

En faststalld informationshanteringsplan ar att betrakta som ett gallringsbeslut
eftersom det tydligt ska framga i den vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.
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Handlingstyper av generell eller 6vergripande karaktar
Forutom de myndighetsspecifika informationshanteringsplanerna upprattas dven
en informationshanteringsplan for kommunovergripande processer. Den innehaller
handlingstyper som ar av generell eller 6vergripande karaktar och géller for
samtliga myndigheter i Svenljunga kommun.

Rensa och gallra information och handlingar

Rensa handlingar och information

Handlingar och information som inte ska arkiveras ska rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska senast genomféras i samband med
att handlingar 6verlamnas till arkivmyndighet.

Gallra handlingar och information

Allménna handlingar far endast gallras med sto6d i lag, forordning eller efter
gallringsbeslut. Med gallring menas férstéring av allméanna handlingar. Detta
inkluderar alla kopior av handlingen i fraga, digitala som analoga.

Gallring begrénsar allmanhetens tillgang till allmdnna handlingar. Det ar darfor
mycket viktigt att gallring sker varsamt. Aven 6verféring av uppgifter mellan
databarare raknas som gallring om overforingen medfor

¢ Informationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstallningar,

o forlust av vasentliga sokmaijligheter eller

o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Gallringsbeslut ska verkstallas av ansvarig myndighet. Det innebar att handlingen
eller informationen som ska gallras ska forstéras utan dréjsmal. Handlingar och
information som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska forstoras pa
ett sadant satt sa att otillborlig atkomst omojliggors, det galler dven databéarare dar
sadana uppgifter raderats.

Gallring kan dven ske retroaktivt efter utford gallringsutredning och sarskilt beslut
av myndigheten i samrad med kommunarkivet. Aven kommunarkivet kan gora
retroaktiva gallringar av handlingar som dverlamnats till kommunarkivet.
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Overlamnande

Arkivhandlingar och information som inte langre behévs i den |6pande
verksamheten men som ska bevaras kan éverlamnas till arkivmyndigheten for
fortsatt bevarande i huvudarkivet. Overlamnandet ska ske enligt 6verenskommelse
mellan kommunarkivet och myndigheten.

Om en myndighet upphort och dess verksamhet inte éverforts till annan kommunal
myndighet eller till verksamhet ddar kommunen har rattsligt bestdmmande
inflytande, till exempel ett kommunaldgt bolag eller stiftelse, ska arkivet
overldmnas till arkivmyndigheten senast tre manader efter det att myndigheten
upphort med verksamheten, om inte kommunfullmaktige beslutat annat.

Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet eller
verksamhet dar kommunen har rattsligt bestdammande inflytande kan hela eller
delar av arkivet félja med till den nya huvudmannen i enlighet med andra kapitlet 3
paragrafen offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Om verksamheten
uppdelas pa flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten efter forslag av berérda
myndigheter hur arkivet ska hanteras.

Kommunfullméaktige har, under sarskilda forhallanden, ratten att fatta beslut om
tillfalligt 6verlamnande av hela eller delar av arkiv till myndighet utanfor
kommunen att forvaras dar under en viss tid utan att handlingarna upphér att vara
allmanna i enlighet med 14 paragrafen arkivlagen (1990:782).

Deposition

Arkivmyndigheten kan om mojligt ta emot deposition av handlingar. Detta innebar
att en myndighet tillfalligt kan férvara hela eller delar av sina arkiv hos
arkivmyndigheten. Det formella ansvaret for arkivhandlingarna kvarstar hos den
deponerande myndigheten.

Huvudarkivet fungerar i férekommande fall som depa.

Utlaning

Utlaning av originalhandlingar ska begransas. Myndighet far bara lana ut
arkivhandlingar till myndigheter for tjansteandamal. Detta bor endast ske i
undantagsfall.
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Utladning av handlingar far ocksa ske till institution, som beviljats inlaningsratt av
Riksarkivet, for vetenskapligt andamal.

Utlaning ska vara tidsbegransade och ske enligt bestimmelser i
tryckfrinetsférordningen (1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Utldnande myndighet ska forvissa sig om att utldning av arkivhandlingarna sker
under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.

Privatpersoner far inte 1dna hem arkivhandlingar utan ska beredas plats i
kommunhuset for att ta del av handlingarna. Arkivhandlingar kan kopieras mot en
kostnad som &r faststalld av kommunfullmaktige.

Utlaning, framtagning och tillbakastallning av arkivhandlingar fran huvudarkivet
skots av kommunarkivet. Utlanade arkivhandlingar ska aterlamnas omgaende.
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