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1. Inledning

For att kommunen ska kunna sékerstélla en langsiktig informationsforsorjning kravs planering
och saker férvaring av de handlingar som ska arkiveras.

I arkivlagen (SFS 1990:782) och i arkivférordningen (SFS 1991:446) finns bestdimmelser om
informationshantering i offentlig forvaltning . Detta reglemente innehaller sérskilda
bestammelser géallande arkivvarden for Astorps kommun som kommunfullmaktige har
beslutat om med stdd av 16 § arkivlagen. Bestdammelserna i reglementet &r teknikneutrala och
géller oavsett hur informationen struktureras, lagras och férmedlas.

1.1 Forhallande till tidigare antagna dokument
Detta reglemente ersatter arkivreglementet som antogs av kommunfullmaktige 2012-02-27.

1.2 Syfte

Arkivreglementets syfte &r att anpassa arkivfunktionens roll till Astorps kommuns
organisation och fortydliga grdnserna och omfattningen for arkivmyndighetens ansvar.

Arkivreglementet redogor vilka uppgifter som aligger arkivmyndigheten, respektive
myndighet och de funktioner som &r sarskilt utsedda att arbeta med arkivfragor. Reglementet
ger arkivmyndigheten vissa befogenheter till sitt forfogande for att sakerstélla att kommunens
arkivhantering skots pa ett fullgott sétt.

I myndigheterna finns allmanna handlingar som ska tas om hand for arkivering. Dessa
handlingar utgér kommunens arkiv och ar en del av det nationella kulturarvet.
Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

- Ratten att ta del av allmé&nna handlingar

- Behovet av information for forvaltning och réttskipning
- Forskningens behov

- Effektiviteten i forvaltningen

- Dokumentationen av myndighetens verksamhet

1.3 Tillampningsomrade

Reglementet géller for kommunfullméktige och alla myndigheter i Astorps kommun. Med

myndighet menas i detta reglemente:

- N&mnder och styrelser med forvaltningar

- Andra styrelseformer med sjalvstandig stallning

- Kommunrevisionen

- Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande. For att detta
reglemente ska vara gallande i dessa associationer ska det specificeras i bolagsordning,
stadgar eller motsvarande.

2. Organisation och ansvar

Ansvaret for arkivet ar delat mellan kommunfullmaktige, arkivmyndigheten med
centralarkivet och myndigheterna.
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| Astorps kommun ar Kommunstyrelsen arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ar den politiska
forsamling som 6vervakar att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter enligt
arkivlagen och detta reglemente. Arkivmyndigheten har en samordnande roll och ska besluta
om riktlinjer som behdvs for en god informationsférvaltning. Arkivmyndigheten har ratt att
genomfora tillsyn i 6vriga myndigheters arkiv i fraga om skyldigheter betréffande
arkivbildningen, dess syfte samt 6ver arkivvarden i kommunen. Arkivmyndigheten far
forelagga myndighet att atgarda brister som konstaterats vid inspektion.

I det fall flera myndigheter ansvarar for arkivering av information i system, beslutar
arkivmyndigheten vilken myndighet som ansvarar for arkiveringen.

I de fall kommunen tillsammans med andra intressenter &ger eller utdvar réttsligt inflytande i
en gemensam verksamhet ska parterna komma 6verens om vem som ska vara
arkivmyndighet. Arkivmyndigheten kan meddela nédrmare anvisningar om tillampningen av
detta reglemente.

2.1 Centralarkiv

Centralarkivet ar arkivmyndighetens arkiv och syftar till att planera och verkstélla
arkivmyndighetens uppgifter enligt detta reglemente. Centralarkivet har till uppgift att ge
myndigheterna rad i fragor som ror arkiv- och informationsforvaltning.

Centralarkivet ansvarar for de handlingar som dverlamnats till arkivmyndigheten och verkar
for att halla arkiven tillgangliga for forsknings- och vetenskapliga &ndamal. Handlingar som
lamnas over till centralarkivet dr sddana handlingar som ska bevaras for alltid eller under en
langre period och som inte langre behdvs for den dagliga verksamheten inom kommunens
myndigheter.

2.2 Myndighet

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sétt som
framgar av detta reglemente. For att forvalta den information som hanteras inom
myndigheten, ska myndigheten faststéalla egna rutiner for organisation och ansvarsférdelning.

N&r myndighetens organisation eller arbetssatt &ndras ska myndigheten beakta
konsekvenserna for sin hantering av allménna handlingar. Vid behov ska myndigheten
samrada forandringen med arkivmyndigheten i god tid innan forandringen genomfors. For
exempel pa viktigare forandringar hanvisas till punkten “samrad” nedan.

2.3 Arkivansvarig

De fortroendevalda politikerna i ndmnden eller styrelsen béar det yttersta ansvaret for
myndighetens verksamhet och foér de allménna handlingar som hanteras inom ndmndens
ansvarsomrade. Av praktiska skal ska dock ansvaret for myndighetens arkivvard samordnas
till en sarskild befattningshavare, sa kallad arkivansvarig. Denna befattningshavare ska ha
mojlighet att paverka och belysa arkivfragor pa en évergripande niva och kan besluta vilka
finansiella och personella resurser som ska avséttas for arkivarbetet. Den arkivansvarige bor
vara en tjansteman pa chefsniva inom myndigheten. Arbetsuppgifterna maste kunna
kombineras med ordinarie tjanst.
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Forvaltningschef eller VD ar arkivansvarig, om inte myndigheten utser en annan funktion. |
en storre myndighet ar det ofta nddvandigt att arkivansvaret fordelas ut pa flera funktioner pa
olika avdelningar eller motsvarande. Det dvergripande arkivansvaret ligger alltid pa
forvaltningschefen eller VD i bolaget. De som utses maste vara placerade sa att de har
mojlighet att bevaka och paverka verksamhetens beslutsprocesser och budgetarbete. Detta
innebdr en organisatorisk placering direkt under forvaltningschef eller verkstéllande direktor —
till exempel avdelningschef eller administrativ chef.

| uppdraget som arkivansvarig ingar att:

e Ansvara for att arkivlagens, arkivforordningens och detta reglementes bestammelser
efterlevs inom myndigheten.

e Beakta arkivfragor vid alla organisationsforandringar, budgetarbete och
lokalforandringar, samt utveckling av 1T-stdd och 6évrig planering.

e Samrada med arkivmyndigheten i de fragor som kréaver samrad.

e Samordnar och ansvarar for att eventuella brister inom arkivvarden blir atgardade —
vare sig det &r arkivmyndigheten som forelédgger detta i samband med sin tillsyn, eller
om bristerna uppmérksammas internt inom myndigheten.

e Ha kunskap om lagstiftning som rér hanteringen av allmanna handlingar.

e Ansvara for att myndighetens dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning upprattas och halls uppdaterade.

e Overvaka att handlingar som dverlamnas till arkivmyndigheten for slutarkivering
levereras enligt arkivmyndighetens krav.

e Setill att beslutad gallring verkstalls.

2.4 Arkivredogorare

Arkivredogorare utses av myndighetens arkivansvarige och kan vara flera stycken.
Arkivredog0rarens uppdrag ar att svara for det praktiska arbetet med myndighetens arkiv t.ex.
for tillsyn och vard av den egna forvaltningens, verksamhetsomradets eller enhetens allmanna
handlingar. Detta satter krav pa en mycket god kdnnedom om myndighetens verksamhet och
administrativa rutiner. | det fall myndigheten har verksamheter som ar geografiskt skilda fran
myndighetens centrala administration, bér myndigheten har egna arkivredogorare i denna
verksamhet.

| uppdraget som arkivredogorare vid ingar att:

e Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna myndighetens hantering av allménna
handlingar.

e Varda myndighetens handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens riktlinjer.

e Bitrada vid upprattande och revidering av myndighetens dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

o Verkstélla beslutad gallring och uppratta gallringsprotokoll.

e Setill att arkivbildningen skdts enligt dokumenthanteringsplanen, och gora arkivansvarig
uppmarksam pa om planen behover revideras.

e FOrbereda 6verlamning av handlingar till centralarkivet enligt arkivmyndighetens
riktlinjer.
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e Samrada med myndighetens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som ror
hanteringen av allménna handlingar.

2.5 Respektive chef

Samtliga chefer inom myndigheten eller bolaget har ett ansvar for att allménna handlingar
inom respektive enhet vardas enligt lagstiftningen och detta reglemente. Vidare ansvarar
chefen for kontinuerlig uppféljning av verksamhetens arkiveringsarbete, liksom att personalen
halls informerad om vad som géller vid hanteringen av allméanna handlingar.

2.6 Kommunrevisionen

Kommunrevisionen ska granska samtliga myndigheters arkivarbete. Detta innebar att
kommunrevisionen ska folja upp forelagganden i arkivmyndighetens tillsynsrapporter, liksom
granska att kommunens myndigheter och bolag har en andamalsenlig arkivhantering som
foljer bestdammelserna i lagstiftningen och detta reglemente.

Kommunrevisorerna ansvarar for att granska huruvida kommunstyrelsen uppfyller sina
lagbundna skyldigheter i egenskap av arkivmyndighet.

3. Informationsforvaltning

Enligt arkivlagen ska varje myndighet varda sitt arkiv. Det innebar att myndighetens arkiv ska
organiserats pa ett sadant satt att ratten att ta del av allméanna handlingar underlattas.
Myndigheten ska systematisera, beskriva, redovisa, avgransa och skydda information som hér
till arkivet.

3.1 Systematisering

Myndigheten &r skyldig att dokumentera hur informationen forvaras och kunna kontrollera
om information saknas. Arkivet ska hallas skilt fran andra arkiv som forvaras hos
myndigheten och handlingarna ska skyddas och forvaras pa ett satt dar risk for forstorelse och
obehdrig atkomst till handlingarna kan undvikas under hela bevarandetiden. Det ska finnas
tillrackligt med uppgifter dokumenterade for att det ska vara mojligt att garantera att
information ar sokbar, &kta och oférandrad Over tid.

De handlingar som ska bevaras for all framtid maste framstallas av material och med metoder
som garanterar informationens bestdndighet. Hansyn ska tas till maéjligheten att i framtiden
overfora uppgifterna till annan databarare. Myndigheten ska, i samrad med arkivmyndigheten,
vélja ut medium for elektroniska databarare sa att informationen med sakerhet kan gallras
eller bevaras medvetet.

3.2 Rensning

Under ett arendes gang skapas en mangd handlingar. Alla dessa handlingar ska inte arkiveras.
Kopior/dubletter, utkast och post-it lappar som inte ska tillhora arkivet ska fortldpande rensas
eller pd annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Aven foremal som i langden kan skada
handlingarna — sasom plastfickor, gem och gummiband — ska rensas bort.

Rensning ska genomforas senast i samband med att ett &rende avslutas och ska utforas av
handlaggaren, eftersom denne har bast kdnnedom om sitt drende liksom handlingarnas
betydelse for forstaelsen av drendet ifraga.
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Enligt 2 kap 9 8§ tryckfrihetsforordningen ska minnesanteckningar som tillfor &rendet
sakuppgifter arkiveras.

3.3 Gallring

Med gallring menas att forstora allménna handlingar eller uppgifter i aliménna handlingar.
Allt som gallras maste grundas pa lag eller gallringsbeslut. Innan en gallring far ske ar det
viktigt att myndigheten kan motivera beslutet, att detta &r genomténkt och att gallringen sker
under kontrollerade former.

Vid gallring ska alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgér en del av det nationella
kulturarvet, och att det arkivmaterial som aterstar ska kunna tillgodose:

e Rétten att ta del av allmanna handlingar.

e Behovet av information for réattskipningen.

e Den egna verksamhetens behov av information.

e Forskningens behov av kallmaterial.

Sekretessbelagda handlingar ska forstéras under kontroll. Om sadana handlingar sands till
destruktion ska destruktionsintyg begéras.

3.4 Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Arkivbeskrivningen ska ge en samlad dverblick 6ver myndighetens arkiv, arkivbildning,
arbetsuppgifter och organisation. Beskrivningen ska vara utformad pa ett sddant satt att den
underlattar anvandningen av arkivet och darmed atersékningen av myndighetens allméanna
handlingar.

Arkivforteckningen ar en systematisk forteckning éver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv. Handlingstyperna redovisas utifran de processer som ger upphov till
handlingarna. Syftet med detta &r att tydliggéra handlingarnas samband med den verksamhet
som skapar handlingarna och ge ett storre sammanhang till den information som skapas i
respektive process.

Arkivforteckning och arkivbeskrivning ska fortlépande revideras. Detta ar sarskilt viktigt vid
omorganisationer.

3.5 Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen ger myndigheten nédvandig kontroll och 6verblick Gver sina
allménna handlingar, underlattar arkivmyndighetens arbete och forbéattrar allménhetens
mojligheter att atersoka och ta del av information. Varje myndighet ska, i samrad med
arkivmyndigheten, uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar och hur de hanteras. Om myndigheten har medgett att en handling far gallras,
betraktas detta som ett verkstallbart gallringsbeslut.
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4. Overlamning till ett arkiv utanfér myndigheten

4.1 Overlamning till centralarkiv

Centralarkivet & benamningen p& Astorps kommuns centrala arkiv for slutgiltigt bevarande
av kommunens allménna handlingar. Arkivhandlingar som inte langre behovs i verksamheten
och som ska bevaras, ska efter Overenskommelse med arkivmyndigheten 6verlamnas till
centralarkivet.

Arkivmyndigheten bor utforma riktlinjer for hur leverans till centralarkivet ska ske. Vid
samtliga leveranser av arkivhandlingar till centralarkivet ska riktlinjerna beaktas. Detta
innebdr bland annat att rensning ska ha genomfoérts och beslutad gallring ha verkstallts.
Vidare ska handlingarna ligga i arkivboxar och vara ordnade i en logisk och enkelt s6kbar
sorteringsordning.

Nar arkivmyndigheten har Gvertagit arkivhandlingar fran en annan myndighet dvergar hela
ansvaret for varden av handlingarna till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta arkivhandlingar fran en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter 6verenskommelse och pa ensidigt beslut fran
arkivmyndigheten, om en myndighet forsummar sin arkivvard pa ett sadant satt att detta
innebar uppenbara risker for att information gar forlorad eller forstors.

Om en kommunal myndighet har upphért och verksamheten inte har forts éver till en annan
myndighet inom kommunen inom tre manader, ska myndighetens arkiv 6verlamnas till
arkivmyndigheten. Kommunfullméktige kan besluta om riktlinjer som avviker fran denna
regel.

4.2 Overlamning till annan myndighet

Om en myndighet upphdr men dess verksamhet helt eller delvis éverfors till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 8 OSL, ska arkivet 6verlamnas
till den myndighet eller det organ som tagit 6ver verksamheten, om inget annat
overenskommits med arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten beslutar, efter forslag fran
berérda myndigheter, hur arkivet ska hanteras om verksamheten fordelas pa flera
myndigheter.

Handlingar som vid organisationsfoérandring 6verlamnas till annan myndighet far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan att samrad med arkivmyndigheten forst har
agt rum.

4.3 Utlan

Myndighet far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjansteandamal eller vetenskapliga &ndamal, om inte arkivmyndigheten medger annat. Utlan
far aven ske till enskilda organ som avses i 1 § detta reglemente. Vid utlan ska ett lanekvitto
uppréttas, lanet ska vara tidsbegransat och utlanande myndighet ska forvissa sig om att
arkivhandlingarna under lanetiden hanteras varsamt.

Alla utlan som &ger rum mellan kommunens myndigheter ska dokumenteras i form av en
utldningsreversal. Aven lan fran centralarkivet ska dokumenteras pa detta satt. Om parten som
lanar en arkivhandling &r en myndighet utanfér Astorps kommun ska dokumentation i
anslutning till lanet diarieforas.
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Arkivhandlingar far aven lanas ut till de juridiska personer som omnamns i 1.3 ovan. Aven
detta ska dokumenteras genom utlaningsreversal.

5. Samrad med arkivmyndighet

Varje myndighet ska i god tid samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor som paverkar
myndighetens arkivbildning och arkivvard. Exempel pa sadana fragor ar
organisationsforandringar, inférande, forandring eller avveckling av verksamhetssystem,
overforing av verksamhet till enskilt organ eller vid andra fragor kring arkivvard och
hanteringen av sina allmanna handlingar, dar myndigheten ar osaker pa vad som galler.

6. Giltighetstid

Detta reglemente blir géllande direkt efter kommunfullméktiges beslut om antagande och
géller fram tills att fullméaktige fattar ett annat beslut.
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