! HORBY FORFATTNINGSSAMLING

KOMMUN Beslut: KF 2019-10-28,§ 217  Dnr: KS 2019/224  Sid: 1

Innehall

18§ TIHEMPNINGSOMIAAE (1§ AL).uviiiiieieiee ettt e et e et e e e te e st e e ebaeesabeesbeeesaeesnseeenns 2
28 Myndighetens arkivansvar (4 § AL) ....c..eeccee et eeeeetee et re s te e s tre e s te e e sree e s teeeraeesnnee s 2
38§ Arkivmyndigheten (7-9 88 AL) ...ccouviii ettt e e et e e e e aae e e e earaeas 3
48§ Redovisning av arkiv (6§ 2 P AL) co.uuei ettt et e et e e enree s 3
58§ Dokumenthanteringsplan (6 § 1P AL) .eoeccueeee ittt e e e e e e e 3
68§ RENSNING (68 4 P AL) weeeiieiiiie ettt ettt ettt et e et e e e ae e e e et e e e e e abta e e e ensaaeesenteeesennsaeeeennrenas 4
78 Bevarande och gallring (10 § AL) ....ueieiiieeiee ettt ettt e e tte e st e e re e s taeeeaeeesaraeenes 4
9§ Arkivbestandighet och arkivforvaring (582 poch 6 83 P AL)..ccccciieeeecieeeeeeeeeee e, 4
10§ 8 Y] €= 1 [P 4

11§ U 1 = o 1o V- 5



! HORBY FORFATTNINGSSAMLING
KOMMUN Beslut: KF 2019-10-28, § 217  Dnr: KS 2019/224  Sid: 2

ARKIVREGLEMENTE

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782), arkivforordningen (SFS 1991:446) och 6vriga lagar som
reglerar arkivvard (exempelvis Socialtjanstlagen (SFS 2001:453), Tryckfrihetsférordningen (SFS
(1949:105) och Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400)) intagna bestammelserna om
arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Hérby kommun féljande reglemente, meddelat
med stdd av 16 § arkivlagen. Utvecklingar, forklaringar och preciseringar finns att lasa i Bilaga till
arkivreglemente.

1§ Tillampningsomrade (1 § AL)

Detta reglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt
andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar
kommunen utdvar ett rattsligt bestammande inflytande samt de samagda féretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sarskild dverenskommelse.

28 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet (oftast en ndamnd) och bolagsstyrelse svarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen och pa det satt som framgar i paragraferna 4-11 av detta reglemente.

En eller flera arkivredogtrare ska utses pa varje myndighet for att i samrad med den arkivansvarige
varda myndighetens arkiv. Detta arbete ska dven ske i samrad med kommunarkivet.

Forvaltningschef/VD &r arkivansvarig pa myndigheten/féretaget med mojlighet att delegera detta
ansvar till en eller flera personer. Arkivansvarig har samordningsansvar samt svarar for kontakterna
med arkivmyndigheten.

Saval nararkiven hos myndigheterna som centralarkivet hos arkivmyndigheten ska félja Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Varje myndighet ska i god tid samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor som paverkar
myndighetens arkivbildning och arkivvard, till exempel organisationsférandringar, inférande av nya

verksamhetssystem och inrdttande av nya arkivlokaler.

Myndigheten ansvarar for samtliga kostnader for informationsforvaltningen fram till 6verlamnande
till arkivmyndigheten.

Det ar varje enskild handlaggares uppgift att rapportera till arkivansvarig om dokumenttyper saknas i
dokumenthanteringsplanen sa att denna kan revideras.

Myndigheten ska uppratta och ajourfora en arkivbeskrivning.
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38§ Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Till arkivmyndigheten skall héra ett kommunarkiv.

Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och
deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

Kommunarkivet ansvarar for att anordna utbildningar och erbjuda handledning fér personal inom
kommunens verksamheter som pa olika satt arbetar med arkivfragor.

48§ Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)
Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av handlingar som kan
finnas och hur arkivet dr organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning 6ver de

handlingar som férvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

Det ar respektive myndighets ansvar att se till att en arkivbeskrivning och arkivférteckning upprattas
och fortlépande revideras.

Kommunarkivets uppgifter ar att hjdlpa till med rad och anvisningar sa att de arkivbeskrivningar som
upprattas for kommunens myndigheter blir likformiga.

Narmare bestdmmelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av kommunarkivet.

| de fall kommunen tillsammans med andra intressenter dger eller utdvar rattsligt inflytande i en
gemensam verksamhet ska parterna komma 6verens om vem som ska vara arkivmyndighet.

Forutom for forvaltningarna relevanta handlingar kan kommunarkivet dven ta emot enskilda arkiv av
lokalhistoriskt intresse.

Kommunstyrelsens arkivbeskrivning far [6pande revideras av kommunarkivets arkivarie utan att
politiskt beslut kravs.

58§ Dokumenthanteringsplan (6 § 1p AL)

Varje myndighet skall uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan).

Dokumenthanteringsplanen skall fortlopande revideras.

Allmanna arkivschemat ska anvandas for arkivering av pappershandlingar inom Horby kommun.
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68§ Rensning (6 § 4 p AL)

Handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna.

Rensning skall genomfdras av handlaggarna senast i samband med arkivlaggningen.
78§ Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida
ej annat foljer av lag eller forordning. Betraffande arkiv som overlamnats till arkivmyndigheten
beslutar denna efter samrad med 6verlamnande myndighet.

Handlingar som gallras skall utan drojsmal forstoras. Detta géller handlingar i saval pappersform som
digital form.

Sekretessbelagda handlingar ska forstoras under kontroll. Om sadana handlingar sands till
destruktion ska destruktionsintyg begaras.

8§ Overldamnande (9, 14-15 §§ AL)

Overlamning till arkivmyndigheten ska ske i enlighet med radande lagstiftning och bestammelser i
dokumenthanteringsplanen.

Om handlingar éverlamnas till arkivmyndigheten i ett skick som inte 6verensstimmer med
kommunarkivets riktlinjer anses handlingarna inte vara dverldmnade utan ska skickas tillbaka till den
myndighet som 6verlamnade dem.

Om en kommunal myndighets verksamhet, eller en del av verksamheten, upphér och en annan
kommunal myndighet tar 6ver verksamheten ska arkivbestandet, i samrad med arkivmyndighetens
arkivarie, slas ihop med den nya myndighetens arkivbestand.

9§ Arkivbestidndighet och arkivférvaring (58 2 poch 6 § 3 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstéallas med material och metoder som garanterar
informationens bestdandighet och lasbarhet. Hansyn ska tas till mojligheten att i framtiden kunna

overfora uppgifterna till annan databarare.

Av riksarkivet till statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav skall
vara norm i kommunal arkivvard.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.
10§ IT-system

Upphandling eller uppsagning av IT-system ska alltid géras i samrad med arkivarien hos
arkivmyndigheten.



! HORBY FORFATTNINGSSAMLING
KOMMUN Beslut: KF 2019-10-28, § 217  Dnr: KS 2019/224  Sid: 5

Vid upphandling eller uppsagning av IT-system ska arkivvarden beaktas med hansyn till exempelvis
exportmoijligheter och gallringsmoduler.

Verksamhetssystem som innehaller elektronisk information som ska langtidslagras, alternativt
overforas till annat medium, ska dokumenteras enligt Riksarkivets foreskrifter for
systemdokumentation.

For IT-system som ar gemensamma for flera myndigheter i kommunen beslutar arkivmyndigheten

vilken myndighet som har arkivansvaret. Om inget sadant beslut fattas har arkivmyndigheten
arkivansvaret.

11§ Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

Forutsattningar for utlan ar att utldmnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningen och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlaning ska ske endast i de fall kopiering, skanning eller andra tillvdgagangssatt som inte innebar att
information tas fran arkivet inte bedéms som realistiskt.

Alla utlan fran nar- eller centralarkiv ska tidsbestdammas pa forhand. Fornyelse av |an kan ske efter
Overenskommelse.



