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Arkivreglemente med tillampningsanvisningar

Kommunfullmiktige beslutade® den 13 april om féljande reglemente.

Inledning

Information som produceras i kommunen ar inte enbart viktig for stunden, utan dven for
framtiden. For att kommunens information skall finnas bevarad och tillganglig ndr den behovs,
kravs det noggrann informationsplanering och saker férvaring. Syftet med reglementet ar att
faststalla hur arkivhanteringen skall organiseras och att ndrmare precisera ansvarsférdelning
utéver vad som framgar i de bestammelser som féljer av lag eller férordning.

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) antagna bestammelserna om
arkivvard géller for den kommunala arkivvarden inom Heby kommun féljande reglemente, meddelat med stod
av 16 § arkivlagen. Bestammelser i detta reglemente ar teknikneutrala, och géller saledes oavsett hur
information lagras, struktureras eller formedlas.

§ 1 Tillampningsomrade (1 och 2a §§ AL)

Detta reglemente galler fér kommunalfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndighet avses i
reglementet kommunens revisorer, kommunstyrelsen och 6vriga namnder samt andra kommunala organ med
sjalvstandig stallning.

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen
utovar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar

enligt sarskild 6verenskommelse.

Vid delat dgarskap eller kommunalférbund faststélls arkivansvaret av berérda parter efter samrad med
respektive arkivmyndigheter.
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§ 2 Syftet med informationsférvaltning (3§ AL)

Kommunens arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran myndigheternas
verksamheter och sddana handlingar som myndigheterna beslutar skall tas om hand
for arkivering. Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet.

Myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

ratten att ta del av allmdnna handlingar

behovet av information for rattskipning och férvaltning
forskningens behov

dokumentationen av myndigheternas verksamheter och
effektiviteten i forvaltningen

§ 3 Organisation och ansvar

1. Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver att
kommunens 6vriga myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen
och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen. Det innebar att
arkivmyndigheten far forelagga 6vriga myndigheter att tgarda brister som
konstaterats vid inspektion.

Arkivmyndigheten ger myndigheterna rad och anvisningar i arkivfragor och utfardar riktlinjer for
arkivhanteringen.

2. Kommunarkivet
Kommunarkivet finns for att planera och verkstalla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta arkivreglemente.
Kommunarkivet tar emot de arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten och vardar hos sig forvarade
arkivbestand samt framjar arkivens tillgénglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet, forskning och i
det I6pande foérvaltningsarbetet.

Kommunarkivet skall vara radgivande till myndigheterna gallande fragor som ror arkiv- och
informationsforvaltning.

Pa uppdrag av arkivmyndigheten skall kommunarkivet planera och utéva tillsyn 6ver myndigheternas arkiv.
Darefter skall resultat och uppféljning av inspektionerna rapporteras till arkivmyndigheten.

Kommunarkivet kan, i man av plats, ta emot arkiv fran enskilda arkivbildare (exempelvis féreningsarkiv, privata
foretagsarkiv och personarkiv) av lokalhistorisk betydelse. Kommunarkivet tar inte emot arkiv fér deponi. Med
deponi menas att arkivet forvaras hos och hanteras av kommunarkivet, men att informationsagarskapet finns
kvar hos deponerade verksamhet.

3. Myndigheten (4-6 §§ AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv fram till 6verlamnandet till arkivmyndighet vardas enligt arkiviagens
bestammelser och pa det satt som féreskrivs i detta arkivreglemente. Vid organisations- och
verksamhetsférandringar inom myndigheten skall samrad ske med arkivmyndigheten (6 § AF).

Varje myndighet skall, genom ett formellt nAmndbeslut, faststalla arkivorganisation och ansvarsférdelning for
att férvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Varje namnd eller styrelse skall utse en
informationsansvarig som ar ytterst ansvarig for informationsférvaltningen. Om myndigheten inte utser nagon
sa ar forvaltningschef/VD informationsansvarig. Informationsansvarig skall utse en, eller flera,
informationsredogorare. Arbetsuppgifterna maste kunna kombineras med ordinarie tjanst. Se bilaga for
tillampningsanvisningar, beskrivning av roller och ansvarsférdelning.



§ 4 Arkivvard (5 § AL)

Varje namnd och styrelse skall anvanda bestiandiga metoder och material for bevarande av arkiv enligt
tillampliga standarder for en andamalsenlig arkivvard. Handlingar som skall bevaras maste framstallas med
material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Arkivmyndigheten ar radgivande i detta.
Papper, skrivmedel, analog och digital utrustning eller annan databarare skall viljas i enlighet med de krav som
stalls pa handlingarnas besténdighet efter de rad som Riksarkivet och arkivmyndigheten gett. Handlingar skall
framstallas och forvaras sa att de kan lasas och vid behov 6verforas till annan databarare/annat medium under
den tid som de skall kunna hallas tillgangliga.

§ 5 Redovisning av information (6 § 1-2 p AL)

Varje myndighet skall redovisa sina allmanna handlingar/arkiv i en arkivbeskrivning samt i en
informationshanteringsplan som dven fungerar som arkivférteckning. Dessa dokument skall fortlopande
revideras.

1. Arkivbeskrivning
Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation, férandringar i den som ar av
betydelse ur arkivsynpunkt samt arkivvardens organisation och principer for bevarande och gallring.

2. informationshanteringsplan
Informationshanteringsplanen skall uppta myndighetens aktuella handlingar, hur informationsbestanden
organiseras och vilka rutiner som galler for arkivvarden och gallring. Planen skall hallas uppdaterad och
revideras vid behov. Informationshanteringsplanen skall félja en kommunévergripande rekommendation fran
arkivmyndigheten gillande klassificeringsstruktur och inkluderad handlingsinformation.

§ 6 Rensning (6 § 4 p AL)

Information som inte skall tillhora arkivet, skall fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning skall genomforas av person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse for
forstaelse av drendet, normalt den som har handlagt drendet. Rensning bor genomféras senast i samband med
arkivlaggningen. Arbetsmaterial och annan information som inte skall tillhéra arkivet, skall rensas ut eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning genomférs av person med god kinnedom om materialet.
For digital information sker rensning vid drendets avslutande eller senast vid inleverans till elektroniskt system
for langtidsbevarande.
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§ 7 Bevarande och gallring (10 § AL).
Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar. Hantering i samband med konvertering och migrering
raknas som gallring om detta medfor

Informationsforlust

Forlust av mojliga sammanstallningar

Forlust av sokmaijligheter

Forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

Myndigheten beslutar efter samrad med arkivmyndigheten om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida inte
annat foljer av lag eller férordning. Arkivmyndigheten kan dock besluta om gallringsregler for handlingar som
forekommer hos samtliga namnder, sa kallade generella gallringsbeslut. Betriffande arkiv som 6verlamnats till
arkivmyndigheten beslutar denna efter samrad med 6verlamnande myndighet. Handlingar som gallras skall
utan dréjsmal forstoras, i borjan av varje nytt ar.

Myndigheterna ansvarar for att foreskriven gallring skall vara genomférd senast vid utgangen av aret efter
gallringsfristens utgang. Sekretesshandlingar skall gallras under kontroll.

§ 8 Overlamnande av arkiv (9, 14-15 §§ AL)

1. Overlamnande till arkivmyndighet
Arkivmyndigheten 6vertar arkiv eller delar darav fran myndigheterna i enlighet med 6verenskommelse eller
bestammelser i arkivlagen eller annan forfattning. | god tid infor leverans skall arkivmyndigheten kontaktas.
Den myndighet som planerar for 6verlamning behdver redogéra for arkivets volym och ungefarligt datum for
planerad 6verlamning. Av myndighetens informationshanteringsplan skall det framga nar handlingar far
overlamnas till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten skall meddela anvisningar fér 6verlamnande av arkiv samt I1amna en leveransreversal till den
levererande myndigheten. Arkivmyndigheten skall dven st6tta och svara pa fragor vid behov. Nar
arkivmyndigheten Gvertagit arkiv fran annan myndighet 6vergar hela ansvaret for arkivet till arkivmyndigheten.

Overlamnandet sker enligt 6verenskommelse med arkivmyndigheten. Det &r inte tillatet att skicka handlingar
med post, varken extern eller intern, utan att forst stdmma av detta med arkivmyndigheten. Det ar heller inte
tilldtet att Iamna handlingarna hos nagon annan avdelning eller enhet utan att detta ar 6verenskommet.

Vid 6verlamning galler:

Arkivmyndigheten har ingen skyldighet att hamta myndigheters arkiv ute i verksamheterna.

Det ar respektive myndighets/verksamhets ansvar att samla in och 6verlamna sina handlingar.
Arkivmyndigheten far uppmana kommunens myndigheter att 6verlamna arkiv.

Arkivmyndigheten far neka en myndighet att 6verlamna arkiv i de fall som 6verlamnandet inte féljer
dessa foreskrifter. Om arkivmyndigheten nekar 6verlamnande av en myndighets arkiv ar
arkivmyndigheten skyldig att skriftligt ange orsak samt lista de atgarder som kravs for ett godkant
overlamnande.

Arkivmyndigheten far dven neka 6verlamnande tillfalligt om det inte finns resurser att motta
handlingarna. Arkivmyndigheten maste da kontakta myndigheten sa snart det ater ar maijligt att
overlamna handlingar och meddela detta.

2. Overlamnande till annan myndighet
Om en myndighet upphor helt eller delvis 6verfors till annan kommunal myndighet skall arkivet 6verlamnas till
den myndighet eller det organ som fortsatter verksamheten, om inget annat 6verenskommits med
arkivmyndigheten. Annat 6verlamnande t.ex. till myndighet utanfér kommunen kraver stod av lag eller sarskilt
beslut av fullmaktige.


https://Annat�verl�mnandet.ex

§ 9 Arkivbestandighet och arkivforvaring (58 2 p och 6 § 3 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som garanterar informationens
bestandighet. Hansyn skall dven tas till méjligheten att i framtiden 6verféra uppgifter till annan databarare.

Arkivhandlingar skall alltid forvaras under betryggande former. Detta innebar bland annat att arkivet och
arkivhandlingarna skall skyddas mot obehorig atkomst, férstorelse, skador och stéld. Arkivliokalen skall vara

utformad i enlighet med Riksarkivets foreskrifter.

Narmare bestammelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

§ 10 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.
Kommunala myndigheter far lana handlingar mot kvittens. Kommunala handlingar far inte lanas ut till personer
som inte ar anstallda inom kommunen. Férutsattning for utlan ar att utlamnandet sker enligt

tryckfrihetsférordningens och sekretesslagens bestammelse.

Utlan skall vara tidsbegriansade.

Detta reglemente trader i kraft den 11 maj 2021.

Olof Nilsson Emma Burstedt
Ordférande i kommunfullmaktige Kommundirektor
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Tillampningsanvisningar - bilaga till arkivreglemente

Informationsansvarig

Informationsansvarig bor vara en hogt placerad person vid myndigheten, lampligen med eget resursansvar for
arkivfragor. Denna roll bér forvaltningschef/VD eller motsvarande innehava. Om myndigheten inte utser nagon
sa tilldelas rollen till férvaltningschef/VD.

Rollen innebdr att ha ett formellt och Overgripande ansvar for myndighetens arkiv. De
huvudsakliga arbetsuppgifterna ar att se till sa det finns resurser och kompetens fér att hantera
informationsférvaltningen (arkivvarden) pa myndigheten.

Informationsansvarig skall:

Bevaka arkivfragor och informera ndmnd/styrelse och berérd personal.

Ansvara for att informationen hanteras ratt i forhallande till informationshanteringsplan.
Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbetet och vid upphandling av nya IT-system.

Samrada med arkivmyndigheten vid sddana férandringar i organisation eller arbetssatt som kan
paverka arkivbildningen hos myndigheten, t.ex. inférande av olika IT-system.

Samrada med arkivmyndigheten innan gallringsbeslut fattas.

Ansvara for att informationshanteringsplanen och arkivbeskrivning revideras vid behov.
Samordna namndens informationsredogorare.

Informationsredogorare

Informationsredogoraren bér ha mycket god kannedom om myndighetens verksamhet och administrativa
rutiner. Denna bor dven ha mycket god kdannedom om hur verksamheten hanterar och férvarar sin information.
Vid en stor myndighet, eller en myndighet som har flera enheter skilda fran den centrala administrationen sa
kan flera informationsredogérare utses.

Rollen som informationsredogdrare innebar att den personen har till uppgift att ta hand om den I6pande
informationsfoérvaltningen. Det innebar att personen ar huvudsakligen ansvarig for det praktiska arbetet med
myndighetens arkiv. Det ar viktigt att informationsredogoraren har tid avsatt for arkivvarden samt har den
utbildning som behdvs.

Informationsredogorare skall:

e Vara kontaktperson fér den egna myndigheten i fragor rérande arkiv och arkivvard.

e Seftill att den egna namndens arkivbildning sker enligt reglemente, informationshanteringsplan
och 6vriga styrande dokument.

o verkstalla/se till att beslutad och i informationshanteringsplanen foreskriven gallring blir verkstalld.

e Ordna och arkivlagga den egna myndighetens handlingar samt forbereda och verkstalla/stodja
verksamheten i leverans till kommunarkivet.

e Revidera informationshanteringsplanen med stéd av arkivmyndigheten.

e  Uppratta arkivbeskrivning enligt mall fran arkivmyndigheten.

Informationssamordnare

Utser myndigheten flera informationsredogérare kan myndigheten adven utse en
informationsamordnare, detta dr dock inget krav. Informationssamordnarens roll ar da att vara
"spindeln i natet” for arkiv- och informationshantering. Personen ar da samordningsansvarig for
myndighetens informationsredogorare.


https://hosmyndigheten,t.ex

Faststalla arkivorganisation

Ansvarsférdelningen mellan informationsansvarig och informationsredogérare maste vara tydlig.
Darfor skall myndigheten faststalla arkivorganisationen genom ett formellt beslut. Beslutet ar till
for att bestamma ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen féor myndighetens arkivvard. Detta
beslut skall dven fungera som instruktion till hela myndigheten, och inte enbart for
informationsansvarig och informationsredogérare.

Det formella beslutet av arkivorganisationen skall innehalla:

Informationsansvarig
(namn och befattning)

Informationsredogérare
(namn och befattning)

Informationssamordnare (om myndigheten utsett sadan)
(namn och befattning)

Det skall framga av dokumentet vilka arbetsuppgifter och ansvarsomraden som uppdraget som
informationsansvarig respektive informationsredogérare omfattas av.

Beslutsdokumentet skall revideras vid férandringar i arkivorganisationen eller nar nya
ansvarsomraden tillkommer eller andras. Beslutsdokumentet skall dven utgoéra bilaga fill
myndighetens arkivbeskrivning.

En kopia av myndighetens faststallda arkivorganisation skall skickas till arkivmyndigheten for
kannedom. Detta giller dven nér arkivorganisationen revideras.

Arkivbeskrivning

Myndigheten skall beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning fér att underlatta
insynen i organisationen. Syftet med arkivbeskrivningen ar att kunna ge allmanheten,
fortroendeman och tjansteman en O6verblick 6ver myndighetens information och hur den
anvands, hur myndigheten ar organiserad, vilken lagstiftning som reglerar verksamheten m.m.

Arkivbeskrivningen skall innehalla:

Myndighetens organisation och arbetsuppgifter.

Myndighetens och eventuella féregangares historik.

De viktigaste arende- och handlingstyperna hos myndigheten.

Vilka register och sdkingangar som finns.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess.

Gallringsbeslut som tillampas.

Myndighetens informationsansvarig, informationsredogérare och om myndigheten
utsett sddan, informationssamordnare.

Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen skall uppta myndighetens aktuella handlingar, hur informationsbestanden
organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden och gallring. Den skall innehalla information om
handlingarnas bendmning, om deras inbérdes ordning, om gallringsbeslut och gallringsféreskrifter, om regler
for arkivlaggning och avstallning, om férekomst av sekretess samt om for handlingarna lampliga media. Planen
skall hallas uppdaterad revideras vid behov. Informationshanteringsplanen skall félja en kommundvergripande
rekommendation fran arkivmyndigheten gillande klassificeringsstruktur och inkluderad handlingsinformation.
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