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Arkivreglemente

Information behdvs bade i dag och i framtiden. Den ska finnas till hands nér den efterfragas. Da behdvs
noggrann planering och saker forvaring. Kommunerna har ansvar for att verksamhetsinformation bevaras
och gors tillganglig. Det handlar om att sdkerstélla en langsiktig informationsférsorjning.

Bestammelser om arkiv i offentlig férvaltning finns i arkiviagen (1990:782) och arkivférordningen
(1991:446) samt i offentlighets - och sekretesslagen (2009:400). | det har reglementet finns sarskilda
bestammelser for Karlshamns kommun som kommunfullméaktige har beslutat om med stod av 16 §
arkivlagen. Bestammelserna i reglementet ar teknikneutrala och géller oavsett hur information lagras,
struktureras och formedlas.

1. Omfattning

Reglementet géller for kommunkoncernens samlade verksamhet, det vill sdga alla myndigheter i
Karlshamns kommun.

Med myndighet avses i detta reglemente:

e  Fullmaktige och dess revisorer.

e  Kommunstyrelsen.

e Namnder och styrelser med forvaltningar.

e  Andra styrelseformer med sjalvstdandig stallning.

e Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar
kommunen utdvar har ett rattsligt bestimmande inflytande.

Arkivreglementet blir gdllande i kommunala foretag endast efter associationsrattsligt bindande beslut - det
vill sdga bestammelser i bolagsordning, dgardirektiv eller motsvarande.

Vid delat agarskap eller kommunalforbund faststélls arkivansvaret av berérda parter efter samrad med
respektive arkivmyndigheter.

2. Syftet med informationsforvaltning (arkivvard)

Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet utgor ett unikt och oersattligt arv som bevaras
for kommande generationer. Handlingsoffentlighet garanterar ratten till insyn i saval drenden, som i
myndighetens verksamhet i stort.

Myndigheternas arkiv ska hanteras sa att féljande tillgodoses:

e  Ritten att ta del av allmanna handlingar
e Information for rattsskipning och forvaltning

e  Forskningens behov
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3. Definitioner
Allman handling

Arkiv

Arkivansvarig

Arkivbeskrivning

Arkivbildare
Arkivfunktion
Arkivforteckning
Arkivombud

Arkivredovisning

Arkivsamordnare

Arkivmyndighet

Dokument-
hanteringsplan
Egenkontroll

Informations-
forvaltning
(arkivvard)

Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel.

Handling ar allman, om den forvaras hos myndighet och enligt
Tryckfrihetsforordningen ar att anse som inkommen till eller upprattad hos
myndighet. Allmanna handlingar dr normalt offentliga men kan ibland
innehalla sekretessuppgifter.

Den samlade mangden allmanna handlingar som dokumenterar den
verksamhet eller de verksamheter som myndigheten bedriver. Omfattar
samtliga informationssystem (analoga och digitala) som hanterar allménna
handlingar/allman information.

Roll som innebar formellt ansvar for arkivet hos en myndighet
(informationsdgare). Den ansvarige ska bland annat se till att det finns
resurser och kompetens for att hantera informationsforvaltningen
(arkivvarden).

Skriftlig dokumentation med oversiktlig beskrivning av en myndighets arkiv
och informationshantering. Ska finnas i enligt med bestammelser i
lagstiftning.

Den myndighet eller verksamhetsfunktion som i sin verksamhet tar emot
och skapar handlingar. Till exempel ndmnd eller kommunalt bolag.
Organisation eller befattning som fungerar som forvaltning for
arkivmyndigheten.

Systematisk lista 6ver innehallet i ett arkiv.

Roll som innebar att en anstalld har till uppgift att ta hand om den I6pande
informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en namnd eller kommunalt
foretag.

Dokumentation som redovisar hur allman information hanteras i
verksamheten. | arkivredovisning ingar klassificeringsstruktur,
dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Roll som innebar att en anstalld har till uppgift att samordna arbetet med
arkiv- och dokumenthantering pa en forvaltning. Fungerar som samordnare
for myndighetens arkivombud. <Den har rollen bestimmer ni sjalva om ni
vill ha inrattad, det ar en mojlighet for stora forvaltningar att organisera
arkivarbetet effektivare.>

Myndighet som har tillsynsansvar och kan éverta arkiv fran andra
myndigheter.

Forteckning over allmanna handlingar med hanteringsanvisningar och beslut
om gallring.

Kontroll av arkiv och dokumenthantering genom organisering av rutiner,
kontroller och processer for att uppna faststallda mal i verksamheten.
Verksamhet for att ta emot eller skapa information som ska hanteras,
distribueras och till slut bevaras eller gallras. Med hantera menas att
systematisera, beskriva, redovisa, avgransa och skydda information som hor
till arkivet. Bestammelser om arkivvard finns i Arkivlagen.
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4. Organisation och ansvar

Ansvaret for arkivet ar delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten, Karlshamns arkivmyndighet,
benamns i fortsattningen den lokala arkivmyndigheten, och Karlshamns myndigheter.

4.1 Arkivmyndigheter

4.1.1 Gemensam arkivmyndighet
Kommunalférbundet Sydarkiveras forbundsstyrelse dr gemensam arkivmyndighet for
forbundsmedlemmarna. Den gemensamma arkivmyndigheten bendamns i fortsattningen Sydarkivera.

Sydarkiveras ansvarsomraden:

e  Meddela de riktlinjer som behovs for en god arkivvard.
e  Ansvara for tillsyn 6ver forbundsmedlemmarnas arkiv.

e  Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till lokal arkivmyndighet eller myndighet, med begdran
om atgard.
e  Ansvara for varden av arkiv i den man att dessa 6éverlamnats till Sydarkivera.

e Far delegera befogenheter som gemensam arkivmyndighet.

4.1.2 Lokal arkivmyndighet
Lokal arkivmyndighet for Karlshamns kommun dr kommunstyrelsen.

Den lokala arkivmyndighetens ansvarsomraden:

e  Ansvara for att implementera de riktlinjer som Sydarkivera har beslutat om.

e  Besluta om 6vergripande gallringsbeslut som galler for hela kommunkoncernens samlade verksamhet
efter samrad med Sydarkivera.

e  Ansvara for varden av arkiv i den man att dessa 6verlamnats till den lokala arkivmyndigheten.

e  Far delegera befogenheter som lokal arkivmyndighet.

4.2 Arkivfunktion

4.2.1 Sydarkiveras arkivfunktion
Under den gemensamma arkivmyndigheten ska finnas en gemensam arkivfunktion, Sydarkiveras
forvaltning, med tillsynsarkivarie.

Sydarkiveras férvaltnings ansvarsomraden:

e  Utova tillsyn 6ver férbundsmedlemmarnas arkiv i enlighet med Sydarkiveras féorbundsordning och
handlingsprogram.

e  Hantera egenkontroll nar det géller arkiv och dokumenthantering.

e  Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till den gemensamma arkivmyndigheten.

e Tainitiativ till dtgarder for att framja arkivvarden hos férbundsmedlemmarna.

e  Varda och tillhandahalla till Sydarkivera éverlamnade arkivhandlingar.

e Varda och tillhandahalla Sydarkiveras arkiv.
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e  Verka for att halla arkiven tillgangliga och fér deras anvandning i kulturell verksamhet, forskning och i
det I6pande forvaltningsarbetet.

e  Geinformation, radgivning och annat stod at forbundsmedlemmarna néar det géller arkiv,
dokumenthantering och informationssakerhet.

e Samordna arbetet med dokumenthanteringsplaner och granska forslag till gallringsbeslut.

e Samordna och leda arbetet med att planera och genomfora leverans av information fran IT-baserade
verksamhetssystem.

e  Forvalta klassificeringsstruktur och mallar inom arkivredovisning och dokumenthantering
e Tillhandahalla utbildning om arkiv och dokumenthantering.
e  Bitrdada forbundsmedlemmarna med specialistkompetens inom verksamhetsomradet.

4.2.2 Lokal arkivfunktion

For att planera och verkstalla den lokala arkivmyndighetens uppgifter enligt detta reglemente finns en lokal
arkivfunktion som utgors av ett centralarkiv. Arkivforestandare svarar under den lokala arkivmyndigheten
for forvaltning av 6verlamnade arkiv.

Den lokala arkivfunktionens ansvarsomraden:

e Varda och tillhandahalla arkivhandlingar som har éverlamnats till den lokala arkivmyndigheten.

e Hantera leveranser av arkivhandlingar till den lokala arkivmyndigheten.

e Verka for att halla arkiven tillgdngliga och for deras anvandning i kulturell verksamhet, forskning och i
det I6pande forvaltningsarbetet.

e Hantera egenkontroll nédr det galler arkiv och dokumenthantering.

e Deltaiarbetet med tillsyn tillsammans med Sydarkivera.

e Deltaiarbetet med framtagande av dokumenthanteringsplaner.

e Deltaiarbetet med att planera och genomféra leveranser av arkiv till Sydarkivera.

e  Geinformation, radgivning och annat stdd at myndigheterna nar det galler arkiv och
dokumenthantering (ej obligatoriskt)

4.3 Myndigheten

Varje myndighet som omfattas av bestammelserna i detta reglemente ska faststalla organisation och
ansvarsfordelning for att forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet.

| detta ingar att utse en arkivansvarig, som ar ytterst ansvarig for informationsforvaltningen.
Forvaltningschef/VD ar arkivansvarig om inte myndigheten utser nagon annan. Arkivansvarig ska utse en
eller flera personer som svarar for kontakterna med arkivmyndigheten.

Myndighetens ansvarsomraden:

e  Framstalla handlingar som ska bevaras med material och metoder som garanterar informationens
bestdndighet.

e Besluta om gallring nar det galler myndighetens karnverksamheter efter samrad med Sydarkivera.

e  Setill s3 att det finns personal som har till uppgift att skota det I6pande arbetet med

informationsforvaltning, planering av dokumenthantering och informationsredovisning (arkivombud
och vid behov arkivsamordnare).
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e Deltaiarbetet med framtagande av dokumenthanteringsplaner.

e Deltaiarbetet med att planera och genomféra leveranser av arkiv till Sydarkivera (elektroniska arkiv)
och den lokala arkivmyndigheten (pappersarkiv).

e  Beakta konsekvenserna for sin hantering av allmdnna handlingar nar organisation eller arbetssatt
andras samt i samband med byte av lokaler eller vid inférande av nya informationssystem. Samrad bor
ske med Sydarkivera.

e Samradai god tid med Sydarkivera om myndigheten har for avsikt att 6verfora verksamhet till enskilt
organ.

e Samrada i god tid med Sydarkivera innan myndigheten beslutar om gallring och antar
dokumenthanteringsplan.

5. Planera informationshantering
Hantering av information ska styras och planeras. For de handlingar som ska bevaras ska myndigheten ta
fram en strategi for bevarande i samrad med Sydarkivera.

5.1 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en forteckning over allmanna handlingar med hanteringsanvisningar och
beslut om gallring.

Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell. Planen ska ses 6ver i samarbete med Sydarkivera minst en
gang per mandatperiod och utdver det snarast uppdateras om det finns forandringar som paverkar
informationsforvaltningen. Planen ska ta upp alla de olika typer av information som finns hos myndigheten
och innehalla uppgifter om hur dessa ska hanteras ur arkivsynpunkt. Foréandring av gallringsbeslut ska ske i
samrad med Sydarkivera.

6. Redovisa information

6.1 Arkivbeskrivning

Myndigheten ska beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning.

Beskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och hur den hanteras samt vara
utformad sa att den underlattar anvandningen.

6.2 Arkivforteckning
Arkiv som overlamnats till lokala arkivmyndigheten fortecknas av lokala arkivmyndighetens arkivfunktion.
Arkiv som overlamnats till Sydarkivera fortecknas av Sydarkiveras forvaltning.

Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvdandas som sékmedel i arkivet och som instrument fér
kontroll av arkivet.

Myndigheten ska dokumentera hur informationen forvaras och kunna kontrollera om information saknas.

Om dokumenthanteringsplaner har tagits fram i enlighet med de riktlinjer som meddelas fran Sydarkivera sa
behdver inte sarskild arkivforteckning upprattas hos myndigheterna.

7. Forvalta information
Varje myndighet svarar for att varda sitt arkiv genom att systematisera, beskriva, redovisa, avgrdnsa och
skydda informationen.
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7.1 Systematisera

Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten férvarar.

Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sa att en hallbar fysisk och logisk
struktur finns kvar.

7.2 FOrvara
Forvarings- eller lagringsplats ska utformas enligt Riksarkivets och Sydarkiveras riktlinjer.
Nya forvarings- eller lagringsplatser ska utformas i samrad med Sydarkivera.

8. Gallra och rensa

Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar. Beslut om gallring ska verkstallas av ansvarig
myndighet. Det innebar att handling som ska gallras ska utan dréjsmal férstoras. Handlingar som innehaller
uppgifter som omfattas av sekretess ska destrueras pa ett sadant satt sa att otillborlig atkomst férhindras,
det galler aven databarare dar sadana uppgifter raderats.

Hantering av handlingar i samband med omstrukturering av information rdaknas som gallring om detta
medfor:
e Informationsforlust.

e  Forlust av mojliga sammanstallningar.
e  Forlust av sokmdijligheter.

e  Forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet.

Allmanna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller efter beslut av myndigheten eller
den lokala arkivmyndigheten. All gallring ska redovisas i dokumenthanteringsplanen eller i sarskilda
gallringsbeslut som tas fram i samrad med Sydarkivera.

Lokal arkivmyndighet har ratt att féreskriva undantag fran gallring i myndigheternas arkiv, i det fall gallring
inte strider mot bestammelser i lag.

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning ska senast genomféras i samband med att handlingar 6verlamnas till
arkivmyndighet.

9. Overlamna

9.1 Overldmna till annan myndighet

Om en myndighet har upphort med sin verksamhet helt eller delvis och verksamheten dverfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen,
kan arkivet 6verlamnas till den myndighet eller det organ som fortsatter verksamheten. Myndigheten bor
samrada med Sydarkivera. Om verksamheten uppdelas pa flera myndigheter beslutar Sydarkivera efter
forslag av berérda myndigheter hur arkivet ska hanteras.

9.2 Overldmna till arkivmyndighet
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Arkivhandlingar som inte langre behovs i den I6pande verksamheten bor 6verlamnas till arkivmyndighet.
Overldmnande av arkivhandlingar till lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera bér ske forst sedan skriftlig
overenskommelse upprattats mellan parterna.

Om myndighet upphort och dess verksamhet inte 6verforts till annan kommunal myndighet eller till juridisk
person enligt ovan ska arkivet 6verlamnas till lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera senast 3 manader
efter det att myndigheten upphoért med verksamheten. Berérda myndigheter ska vid dessa tillfdllen
samrada med Sydarkivera.

Nar lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera 6vertagit arkiv ifran annan myndighet enligt detta
reglemente sa 6vergar hela ansvaret for arkivet.

Lokal arkivmyndighet dger ratt att besluta om sarskild avgift for arkiv som deponeras hos arkivmyndigheten
utan att overlamnas.

10. Utlan
Myndighet far lana ut arkivhandlingar endast till kommunala eller statliga myndigheter for tjanstedndamal.
Utlan far endast ske i undantagsfall.

Utlan ska vara tidsbegransade och ske enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestdmmelser. Utlaning av originalhandlingar ska i mojligaste man begransas.

Utlanande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden hanteras varsamt samt
tillse att arkivhandlingarna efter det att lanetiden I6pt ut aterlamnas.



