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BILAGA TILL ARKIVREGLEMENTE
1§ Tillampningsomrade (1 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att bygga upp sin organisation och sina rutiner for arkivhanteringen i
enlighet med riktlinjerna i reglementet och efter de krav som olika verksamheter staller.

Med sjalvstandig stallning avses att enheten drivs och fattar beslut sjdlvstandigt. Exempel pa sadana
organ ar 6verformyndare (dar sarskild namnd saknas).

Reglementet kan anvandas fullt ut pa heldgda kommunala bolag eller sadana juridiska personer som
avses i1 kap 9 § sekretesslagen. Darutéver maste dock fullméaktige genom bestammelse i
bolagsordningen, dgardirektiv, stiftelseurkund eller stadgar gora beslutet associationsrattsligt
bindande.

Nar det géller 6vriga deldgda bolag, dar kommunen inte utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande,
géller inte arkivlagen och inte heller regler om handlingsoffentlighet. Fullmaktige skall dock enligt
kommunallagen verka for att allmanheten skall ha ratt att ta del av handlingar hos foretaget enligt de
grunder som galler enligt tryckfrihetsférordningen och sekretesslagen.

2§ Myndighetens arkivansvar (4 § AL)
Vad myndigheterna skall géra dr noga preciserat i lag. Det aligger varje kommunal myndighet att:

¢ vid registreringen av allmédnna handlingar ta vederbérlig hansyn till dess betydelse for en
andamalsenlig arkivvard,

¢ vid framstallningen av handlingar anvanda material och metoder som ar lampliga med hansyn till
behovet av arkivbestandighet,

e organisera arkivet pa ett sddant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar underlattas,

e uppratta och vid behov revidera en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, en systematisk
arkivforteckning samt en dokumenthanteringsplan

e skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst,

e avgransa arkivet genom att fastlagga vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar,

o verkstélla foreskriven rensning och gallring i ndrarkiven och vid gallring uppratta
gallringsprotokoll.

¢ informera berord personal vid myndigheten om géllande bestammelser kring hanteringen av
allménna handlingar.

e oOvervaka att handlingar som 6verlamnas till arkivmyndigheten for slutarkivering levereras enligt
arkivmyndighetens krav.

¢ se till att eventuella utlan fran nararkiven och i kommunstyrelsens fall slutarkivet, bade till
medarbetare och medborgare, dokumenteras pa ett sitt som garanterar att handlingarna aterfas.

Kommunens myndigheter har var och en fullt ansvar for sitt eget arkiv.

For att myndigheten skall kunna leva upp till lagstiftningens krav, bor det hos varje ndmnd finnas en
eller flera arkivredogorare eller arkivhandlaggare. Dessa maste ha god kunskap om saval for
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arkivvarden relevant lagstiftning som kommunens riktlinjer inom arkivomradet
(dokumenthanteringsplan, arkivreglemente och arkivbeskrivning) samt den egna férvaltningens
dokumenthantering.

Grundlaggande ar att ansvaret for arkivhanteringen ingar i 6vriga administrativa funktioner som en
integrerad del av det allmanna verksamhetsansvaret.

Hos vissa forvaltningar ar handldggare sa utspridda att det d4r nddvandigt att utse flera
arkivredogorare eftersom informationen aldrig passerar den centrala forvaltningen. Ett exempel pa
detta ar skolorna, dar administratérerna i regel skoter arkivarbetet. Darfor bor exempelvis barn- och
utbildningsnamnden utse en arkivredogdrare per arbetsplats.

Arkivbeskrivningen ska ajourféras. Darfor ska samtliga myndigheter inom kommunen uppdatera
dessa varje gang en forandring sker i arkivféringen. Arkivansvarig pa respektive férvaltning har till
uppdrag att se till att arkivbeskrivningen ar uppdaterad. Ndmnderna kan med férdel delegera detta
ansvar till arkivansvarig eller annan med inblick i arkivfragorna da arkivbeskrivningen endast ska
beskriva befintliga forhallanden och inte innehaller nagra féreskrifter.

3§ Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Arkivmyndighetens uppgift ar att bevaka att kommunens myndigheter, d v s namnder och styrelser,
foljer de bestammelser som finns i arkivlagen. Enligt arkivférordningen skall arkivmyndigheten dven
inspektera de olika myndigheternas arkiv regelbundet.

Arkivmyndigheten har ocksa till uppgift att 6verta handlingar frdn kommunens namnder. Ett sddant
Overtagande sker normalt efter 6verenskommelse med ndmndens férvaltning, men
arkivmyndigheten har ocksa mojlighet att ensidigt besluta om att ta 6ver arkivmaterial fran
myndigheterna i kommunen. Arkivarien hos arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera
myndigheterna och far i samband med inspektion foreldgga myndighet att atgarda brister som
konstaterats. Arkivarien kan till kommunens revisorer anmala missférhallanden som konstaterats vid
inspektion. Om en namnd upphor och verksamheten inte 6vergatt till annan myndighet i kommunen,
ar huvudregeln att arkivet skall dverlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader.

Arkivmyndigheten kan inte fullgdra sina aliggande utan en sarskild arkivfunktion (kommunarkivet).
Till en sadan funktion hor dels personal, dels lokaler, godkanda for forvaring av arkivalier. Dessa
lokaler ska uppfylla Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

48§ Redovisning av arkiv (6 § 2 p AL)

Arkivbeskrivningen

Enligt arkivlagen skall varje myndighet uppratta en arkivbeskrivning “som ger information om vilka
slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat”.

Foljande uppgifter skall inga i beskrivningen:

— myndighetens organisation och arbetsuppgifter
— fran vilken tidigare myndighet uppgifterna har 6vertagits
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— de viktigaste drende- och handlingstyperna hos myndigheten (dokumenthanteringsplanen
bildggs)

— gallringsbeslut som tillampas

— uppgift om arkivansvarig, arkivredogorare och andra nyckelpersoner hos myndigheten.

Arkivbeskrivningen ska kunna hallas uppdaterad, och darfor ges arkivarien i detta reglemente ratten
att revidera denna utan att politiska beslut kravs. Detta eftersom arkivbeskrivningen ar en

beskrivning av arkivvarden och organisationen snarare an ett regelverk.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen ar ett inventarium over de handlingar som ingar i myndighetens arkiv.
Handlingarna redovisas pa volymniva, strukturerade i en ordning som kallas “allmanna
arkivschemat”. Syftet med forteckningen ar att dels mojliggora sékning och atkomst av specifika
handlingar, dels fixera arkivet och darmed minska risken for att handlingar forsvinner.
Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvandas som sokmedel i arkivet och som instrument
for kontroll av arkivet. Myndigheten ska med hjalp av férteckningarna dokumentera hur
informationen férvaras och kunna kontrollera om information saknas.

5§ Dokumenthanteringsplan (6 § 1p AL)

En dokumenthanteringsplan redovisar hur myndigheten dokumenterar sin verksamhet, d v s vilka
handlingar som forekommer pa olika media och hur de skall hanteras. Som framgar nedan ar
dokumenthanteringsplanen ocksa ett bra satt att leva upp till de krav pa dokumentation av
myndighetens verksamhet som - direkt eller indirekt - féljer av lag.

Dokumenthanteringsplanen ar pa samma gang ett inledande moment i den ordnade arkivbildningen.
Planen skall férses med uppgifter om nar respektive handling kan gallras och vad som skall levereras

till kommunarkivet. Den bor dven férses med uppgifter om forvaringsform, anknytning till IT-system

och signum i myndighetens arkivférteckning.

En dokumenthanteringsplan som utvecklas med dessa forutsattningar blir pa samma gang:

— plan 6ver myndighetens handlingar

— bevarandeplan for arkivalier

— gallringsplan for arkivalier

Dokumenthanteringsplaner bor inte baseras pa organisationen utan pa verksamheten, underindelad i
funktioner och administrativa/verksamhetsrutiner.

Administrativa rutiner ar rutiner som maste finnas for att verksamheten skall kunna hallas igang:
protokollféring, diarieféring, rutiner for personal, ekonomisk redovisning och fastighetsférvaltning.

Verksamhetsrutinerna ar rutiner for de arbetsuppgifter som enheten har att genomféra t ex
planering av dldreomsorg, gatuunderhall och beslut om byggnadslov.

Pappershandlingar sorteras enligt allmanna arkivschemat. Processkartlaggningar kan goras for
enstaka processer eller processkluster, exempelvis infor e-arkivering.
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6§ Rensning (6 § 4 p AL)

Kommentar:

Aktrensning innebar att akten i ett drende befrias fran arbetspapper som ar av endast tillfallig
betydelse och de dr obehdvliga for forstaelsen av darendet. Aktrensningen avser handlingar som inte
kan anses vara arkivhandlingar och &r inte nagon gallringsatgard. Den skall utféras av handlaggaren
nar drendet ar slutbehandlat, fére arkivlaggningen. Orsaken till att detta ar handlaggarens uppgift ar
att denne kan antas ha bast inblick i de berérda handlingarna. Detta arbete ska ske I6pande och pa
ett sddant satt att man undviker att skjuta det framfor sig. Gor man sa finns namligen en
Overhdngande risk att arbetet inte utfors eller utfors bristfalligt pa grund av den arbetsborda det
innebar nar man val tar sig an det.

Arkivhandlingar ar dels allmédnna handlingar som efter avslutad handlaggning lagts till férvaring, dels
handlingar som avses i 2 kap 9 § TF och som myndigheten omhandertagit for arkivering. Vissa
handlingar blir arkivhandlingar redan efter en forsta notering, t ex diarier och registerbécker.

Till arkivhandlingar raknas:

1. Handlingar som upprattats av myndigheten:
Protokoll, arkivexemplar av utgdende handlingar, diarier, liggare och register, rakenskaper,
ritningar och fotografier mm.
Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9§ TF och som myndigheten omhandertagit
for arkivering. Sddana handlingar skall arkiveras av myndigheten om de kan anses vara av
betydelse for forvaltningens verksamhet, allmanhetens insyn, rattskipning, foérvaltning eller
forskning. Minnesanteckningar som ersatter protokoll jamstalls med protokoll.

2. Handlingar som inkommit till myndigheten (for efterrattelse, handlaggning eller kinnedom, eller
efter remiss):
Skrivelser och rapporter av olika slag, férordningar, delgivningar, kinnedomsprotokoll mm.
Inkomna tryckta skrifter (betdnkande, forfattningar o dyl.) blir arkivhandlingar om de gors till
foremal for myndighetens handlaggning.

Till arkivhandling rdknas inte:

1. Anteckningar, meddelanden, utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas betydelse upphor
nar den slutgiltiga skrivelsen har upprattats.

2. Minnesanteckningar, utkast och koncept enligt 2 kap 9 § TF, som inte tillfér nagra sakuppgifter av
betydelse, och darfor ej omhandertagits for arkivering.

3. Dubbletter och brukskopior av handlingar nar originalhandlingarna férvaras hos myndigheten, t ex
utdelningsexemplar av fullmaktigehandlingar. Kopia av protokoll som laggs till akt ar dock
arkivhandling.

4. Regelbundet inkommande tryckta publikationer (betdankande, férfattningar m m) som inte gors till
foremal for myndighetens handlaggning.

78§ Bevarande och gallring (10 § AL)

Gallring innebér att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i upptagning utplanas.
Sarskilda foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, forordning eller, betraffande
personregister for ADB, i beslut av datainspektionen.
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All gallring av arkivhandlingar bor ske med restriktiv installning.

Gallringen bor foregas av utredning och beslut hos myndighet/arkivnamnd och den verkstallda
gallringen redovisas i protokoll eller jamférbart dokument.

Vid gallring skall alltid beaktas att arkiven utgdr en del av kulturarvet.
Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:

— handlingar som kan behdvas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet och for att leva
upp till ratten att ta del av allmdnna handlingar,

— handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar,

— handlingar som kan ha rattslig betydelse,

— handlingar som ar av varde for framtida forskning.

Handlingar som inte ska bevaras enligt dokumenthanteringsplanen ska rensas av forvaltningen innan

ovriga handlingar skickas till slutarkivering enligt 6§ i detta reglemente. For att rensa sadana
handlingar kravs inget gallringsbeslut, utan gallringsbeslutet kan sdgas vara fattat pa férhand i och
med att man har antagit dokumenthanteringsplanen.

8§ Overlamnande (9, 14-15 §§ AL)

Nar arkivhandlingar inte langre behoévs for den I6pande verksamheten hos myndigheten, kan de efter

overenskommelse med arkivmyndigheten 6vertas av kommunarkivet for fortsatt vard. Av
dokumenthanteringsplan eller sarskilt beslut av arkivndamnden kan framga nar sa skall ske.

Om en kommunal ndmnd upphort och dess verksamhet inte har forts over till annan namnd, skall
arkivet 6verlamnas till kommunarkivet. Om en kommunal myndighets verksamhet tas 6ver av en
annan myndighet inom kommunen ska arkivbestandet, om arkivmyndighetens arkivarie inte
foreskriver nagot annat, 6verlamnas till den nya namnden. Handlingar som vid
organisationsforandring éverlamnas till annan myndighet far inte inforlivas med mottagande
myndighets arkiv utan att samrad med arkivmyndigheten forst har dgt rum.

98§ Arkivbestdndighet och arkivforvaring (58§ 2 p och 6 § 3 p AL)

I myndigheternas nararkiv finns férutom handlingar som ska bevaras dven handlingar som kommer

att gallras. Eftersom dessa handlingar tillkommer i en verksamhet for vilken myndigheten har hela
ansvaret maste denna se till att handlingarna framstalls och forvaras sa att informationen kan

anvandas under den tid som kravs. Dokumentationen maste alltid uppfylla de rattsliga krav som finns

for verksamheten.

Undantag fran normen utifran Riksarkivets foreskrifter for statliga myndigheter kan géras for enskilda

bestammelser, exempelvis bestimmelser om inférande av verksamhetsbaserad arkivredovisning.
Enligt dessa bestammelser skulle statliga myndigheter infora verksamhetsbaserad arkivredovisning
redan 2009 (RA:FS 2008:4).

Sid: 6
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10§ IT-system

Handlingar/information som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Nar det galler IT-system som hanterar allmanna handlingar som ska
bevaras, ska forutsattningar for langsiktigt digitalt bevarande, med stéd av arkivarien hos
arkivmyndigheten, beaktas nar systemen upphandlas eller utvecklas.

Systemdokumentation gors for att informationen ska kunna framstallas, 6verféras, hanteras,
forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande satt under den tid som den bevaras. For
dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar for systemet. Dokumentationen ska
sammanstallas eller upprattas i samrad med arkivarien hos arkivmyndigheten.

11§ Utlaning

Vid Ian fran arkivet ska en blankett fyllas i och sparas i en sarskild mapp i kommunarkivet till dess att
handlingen eller handlingarna ar aterlamnad(e). Denna blankett ska ge tillrdckliga uppgifter for att
spara handlingen eller handlingarna om aterlamning dréjer och innehalla en tankt tidpunkt for
aterlamning samt information om eventuella fornyelser av lanet. Detta géller i férsta hand Ian som &r
interna inom kommunen. Vid utlamnande till allmdnheten ar kopiering, skanning eller utnyttjande av
forskarplatser i kommunarkivet att foredra dven vid stérre informationsméangder. Hantering av
arkivmaterial ska i minsta mojliga utstrackning ske utanfor arkivliokalen.



