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Inledning

Bestammelser om arkiv i offentlig forvaltning finns i arkiviagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) samt i offentlighets - och sekretesslagen (2009:400). | det har
reglementet finns sarskilda bestammelser for Bracke kommun som kommunfullmaktige har
beslutat om med stod av 16 § arkivilagen. Bestammelserna i reglementet ar teknikneutrala och
galler oavsett hur information lagras, struktureras och férmedilas.

Omfattning

Reglementet galler for:

¢  Kommunfullmaktige och dess revisorer

e Kommunstyrelsen

e Namnder och styrelser med férvaltningar

¢ Andra styrelseformer med sjalvstandig stallning

e Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dar Bracke kommun har ett rattsligt bestdmmande inflytande.

Arkivreglementet blir gallande i kommunala bolag endast efter associationsrattsligt bindande
beslut - det vill sdga bestammelser i bolagsordning, agardirektiv eller motsvarande. Vid delat
agarskap eller kommunalférbund faststalls arkivansvaret av berorda parter efter samrad med
respektive arkivmyndigheter.

| fortsattningen inkluderas samtliga ovan ndmnda instanser i begreppet myndighet.

Mal och syfte

Syftet med detta reglemente ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och att
narmare precisera ansvarsfordelning utdver vad som framgar i de bestammelser som féljer av
lag eller férordning.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och sddan
information som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska
tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig for flera myndigheter bildar arkiv
endast hos en myndighet, i forsta hand den som svarar fér huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas
sa att de tillgodoser

e ratten att ta del av allmanna handlingar
e behovet av information for rattskipningen och férvaltningen
e forskningens behov

Arkivmyndigheten
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Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Bracke kommun med ett dvergripande ansvar for
arkivbildning och arkivvard. For att arkivmyndigheten ska kunna fullgéra sitt ansvar finns en
sarskild arkivfunktion, kommunarkivet. Kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstallande
organ. Hos arkivmyndigheten ska det aven finnas arkivansvarig och 6vrig personal for
fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Arkivmyndigheten ska:

e Utova tillsyn éver myndigheternas arkivvard enligt lag. Tillsynen dokumenteras i
skriftliga rapporter

e Forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter 6verenskommelse

e Lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden

Arkivmyndigheten ska utbver lagreglerade uppgifter aven:

e Allmant folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering

e Ge rad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter

e Fatta beslut om vilken myndighet som ska bilda arkiv nar en upptagning ar tillganglig fér
flera myndigheter

¢ | man av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under férutsattning att ett
Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen

e Synliggdra arkivet och fréamja dess tillganglighet

Myndigheternas arkivansvar

Varje myndighet ar en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen
och efter vad som framgar i detta reglemente. Arkivvardande atgarder ar varje enskild
myndighets ansvar till dess att handlingarna éverlamnas till kommunarkivet (arkivmyndigheten).
Varje myndighet ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i
kulturell verksamhet och forskning. Myndigheten ska sakerstalla att férvaltningen har en
andamalsenlig organisation och ansvarsfordelning. Detta innebar att det hos myndigheten ska
finnas arkivansvarig och arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nar en myndighet férandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och férandringen vasentligt
paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

Arkivvard

| 4-6 §§ arkivlagen framgar vad som menas med arkivvard. Arkivmyndigheten ldmnar
rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden. Varje myndighet ska
tildmpa dessa rekommendationer for bevarande av arkiv enligt gadngse standarder for en
andamalsenlig arkivvard. Riksarkivets utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav ska
galla som norm for arkivvarden och i 6vrigt ska gangse standarder foljas.

Redovisning av arkiv
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Varje myndighet ska kunna Eedovisa sitt arkiv och sina allmanna handlingar.

Myndigheternas arkiv ska redovisas i foljande dokument:

e Arkivbeskrivning — information om handlingstyper och hur arkivet ar organiserat, samt
myndighetens historik.

e Arkivforteckning — systematisk forteckning éver myndighetens arkivhandlingar. For
gallringsbara handlingar behéver ingen arkivférteckning upprattas.

¢ Informationshanteringsplan — beskrivning av myndighetens handlingar, oavsett medium,
hur dessa hanteras samt gallringsfrister.

Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (informationshanteringsplan). Informationshanteringsplanen faststaller
bevarande/gallringsnivaerna per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. | planen
faststalls grunden till systematiken i myndighetens arkivbeskrivning och arkivférteckning. Varje
myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen arligen ses éver och vid behov
revideras. Arkivmyndigheten ska alltid ges mdjlighets att yttra sig innan
informationshanteringsplanen antas.

Rensning

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet ska fortldpande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast i samband med arkivliaggning.

Bevarande och gallring

Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv,
savida ej annat foljer av lag och férordning. Med gallring menas att forstéra allmanna
handlingar. Utover att forstéra en allman handling innebar éverféring av uppgifter mellan
databarare gallring om éverféringen medfér:

e Informationsforiust

e Forlust av informationssammanstalliningar

e Forlust av vasentliga s6kmdjligheter

e Forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet

Arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar arkivmyndigheten om efter samrad med
dverlamnade myndighet.

Handlingar som ska gallras ska utan dréjsmal forstoras.

Overlamnande

Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en myndighet ska de
Overtas av kommunarkivet for fortsatt vard. Av informationshanteringsplanen ska framga nar det
ska ske. Slutlig forvaring av kommunala handlingar ska ske i kommunarkivet. Arkivleverans ska
ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid éverlamnande eller annat
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avhandande upprattas ett ralersal som kvitto pa att agaransvaret for arkivmaterialet har flyttats
fran myndigheten till arkivmyndigheten. Myndighet som upphdr ska inom tre manader ordna,
forteckna och éverldamna de arkiv som myndigheten har hand om till kommunarkivet, om inte
kommunfullmaktige har beslutat om annat.

Inlaning — utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer. Forutsattning for utlaning ar att utiamnande kan ske enligt tryckfrinetsférordningen
och offentlighets- och sekretesslagens bestammelser. Arkivhandlingar far lanas ut for
tjansteandamal till annan myndighet under forutsattning att de kan foérvara och hantera
arkivmaterialet pa ett sékert och tillforlitligt vis.

Handlingar far inte lanas ut till enskilda fér anvandning utanfér myndighetens lokal.

Samrad

Utbver vad som tidigare angetts ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten i viktiga
fragor rorande arkivvarden. Med viktiga fragor avses exempelvis inredning av arkivlokal eller
forandringar i arbetssatt som far konsekvens for arkivbildningen och férutsattningarna fér
gallring. Samrad ska ocksa ske nar nya verksamhetssystem infors eller gamla byts ut. Om
myndigheten valjer externa konsulter ska samrad i forvag ske med arkivmyndigheten.
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