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REGLEMENTE 3(8)

Med handling avses en framstillning 1 skrift eller bild
samt en upptagning som endast med tekniska
hjdlpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller uppfattas pa
annat sétt. En handling &r allmén om den forvaras hos
en myndighet och dr att anse som inkommen till eller
uppréttad hos en myndighet. Allménna handlingar ar
normalt offentliga men kan ibland innehalla
sekretessuppgifter.

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

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

Skriftlig dokumentation med dversiktlig beskrivning
av en myndighets arkiv och informationshantering.

Den myndighet eller verksamhetsfunktion som i sin
verksamhet tar emot och skapar handlingar. Till
exempel ndmnd eller kommunalt bolag.

Systematisk lista 6ver innehallet 1 ett arkiv.
Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan
anviandas som sokmedel och som instrument for
kontroll av arkivet.

Roll som innebér att en anstilld har till uppgift att ta
hand om den l6pande arkivvirden
(informationsforvaltningen) hos en nimnd eller
kommunalt bolag.

Myndighet som har tillsynsansvar och kan dverta
arkiv frdn andra myndigheter.

Forteckning 6ver allménna handlingar med
hanteringsanvisningar, gallringsbeslut, information
om personuppgifter, sekretess, och
informationssédkerhetsklassning.

Dokumentation som redovisar hur allmén information
hanteras i verksamheten. I informationsredovisningen
(arkivredovisningen) ingar klassificeringsstruktur,
informationshanteringsplan, arkivbeskrivning,
arkivforteckning och systemdokumentation.

Slutarkivet ar den arkivinstitution till vilken
myndigheterna levererar den information som ska
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REGLEMENTE 4 (8)

bevaras nér de inte langre behdver den 1
verksamheten. Slutarkivet ansvarar for det langsiktiga
bevarandet.

Nararkiv Den information som hor till myndighetens arkiv och
som myndigheten fortfarande har direkt atkomst till,
oavsett om informationen &r digital eller i

pappersform.
System- Dokumentation over verksamhetssystem som
dokumentation innehaller allménna handlingar. Fér dokumentationen

ansvarar den myndighet som har arkivansvar for
systemet. Genom att dokumentera elektroniska
handlingar skapar myndigheten ett praktiskt
hjalpmedel for styrning och kontroll av handlingarnas
hantering under hela bevarandetiden — hur de ska
framstéllas, Overforas, forvaras, och skyddas.

Syfte och tillampningsomrade

Syftet med detta reglemente ar att faststdlla hur arkivhanteringen i Grums
kommun ska organiseras och att ndrmare precisera ansvarsfordelning utover
vad som framgédr i de bestimmelser som foljer av lag eller férordning.

Reglementet giller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen, jadvsndmnden, valndmnden,
kommunens revisorer, och andra kommunala organ med sjélvstindig stédllning.

Reglementet ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar, och stiftelser. Bestdimmelsen ska tas in i dgardirektiv
eller motsvarande.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran myndigheternas
verksamheter och sddana handlingar som avses 1 2 kap. 9 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas om
hand for arkivering.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade, och vardas sé att de tillgodoser rétten att
ta del av allménna handlingar, behovet av information for rittskipningen och
forvaltningen, och forskningens behov.

Arkivbildare dr den myndighet, foretag, organisation, eller person genom vars
verksamhet ett arkiv uppstar.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet for Grums kommun.
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Hos arkivmyndigheten ska finnas ett slutarkiv. Slutarkivet ar
arkivmyndighetens verkstédllande organ.

Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,
forvara och varda arkiv frdn myndigheter som arkivmyndigheten har vertagit
till foljd av lag eller efter 6verenskommelse, ldmna rekommendationer kring
metoder, materiel och skydd rorande arkivvarden, och frimja arkivens
tillgénglighet och deras anvidndning i kulturell verksamhet och forskning.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven allmént folja
utvecklingen inom arkiv- och informationshantering, ge rad kring hantering av
arkiv till kommunens myndigheter, fatta beslut om hos vilken myndighet en
upptagning for automatiserad behandling som ér tillgdnglig for flera
myndigheter ska bilda arkiv, och 1 mén av resurser ta emot och forvara enskilda
arkiv under forutsittning att ett dvertagande inte sker 1 strid med lagstiftningen.

Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv véardas enligt arkivlagen och pé det
sédtt som framgar av detta reglemente. Varje myndighet ansvarar ocksé for att
framja arkivens tillgénglighet och dess anvéndning i kulturell verksamhet och
forskning.

Myndigheten ska sékerstélla att forvaltningen har en dndamalsenlig
organisation och ansvarsfordelning.

I detta ingér att besluta om faststéllande av en arkivorganisation genom att utse
en arkivansvarig och ett eller flera arkivombud.

Kommundirektor dr arkivansvarig om inte myndigheten utser ndgon annan.
Arkivansvarig ansvarar for att bevaka att myndighetens arkiv vardas enligt
arkivlagen och detta arkivreglemente samt att arkivfragor ges utrymme i
budgetsammanhang och vid organisationsférandringar.

Myndigheten ska dven utse ett eller flera arkivombud som ansvarar for den
praktiska varden av myndighetens arkiv. Arkivombuden ska vara s& manga
som behdvs for att skota den 16pande arkivvarden.

Nér en myndighet forandrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och
fordndringen vésentligt pdverkar forutsdttningarna for arkivvarden, ska
myndigheten 1 god tid samrada med arkivmyndigheten.

Upptagning for automatisk databehandling som &r tillgéingliga for flera
myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet. Arkivansvar har 1 forsta
hand den myndighet som svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkivvard

Vad arkivvard innebédr framgar av 4—6 §§ arkivlagen.

Vid framstéllning av allminna handlingar ska varje myndighet tillimpa
bestindiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt gingse
standarder for en dandamélsenlig arkivvard.
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Arkiven ska beskrivas, fortecknas, och vara organiserade for att underlitta
utlimnande av allménna handlingar.

Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden och
gallring ska beskrivas 1 en arkivbeskrivning och i en
informationshanteringsplan.

Myndigheten ska skydda arkiven mot obehorig dtkomst, fysiska skador, och
stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation,
eller annan péverkan som forsvarar eller omdjliggor dtkomst.

Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstillas.

Myndighetens arkiv ska héllas skilt fran andra arkiv som myndigheten
forvarar.

Riksarkivets foreskrifter inom foljande omraden ska tillimpas nir det géiller
tekniska krav for arkivlokaler, papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel,
forvaringsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare, bindning av handlingar,
analoga ljud- och bildupptagningar, elektroniska handlingar (upptagningar for
automatiserad behandling).

Nérmare bestimmelser om arkivbestidndighet och forvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

Arkivera och rensa

Niér ett drende ar fardigbehandlat hos en myndighet ska de allménna
handlingarna i drendet arkiveras. D4 ska myndigheten prova i vilken
omfattning sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen
ska tas om hand for arkivering (3 § arkivforordningen).

Allménna handlingar som inte tillhor ett d&rende ska arkiveras sa snart de har
justerats av myndigheten eller pd annat sétt fardigstillts.

I diarier, journaler, register och forteckningar som fors fortlopande ér varje
anteckning att betrakta som arkiverad nér den har gjorts.

Handlingar som inte dr allm@nna och som inte ska arkiveras ska rensas ut eller
pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Galiring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att forstoéra
innehallet helt eller delvis begriansas allménhetens tillgéng till allmdnna
handlingar. Det dr darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmédn handling innebér dtgirder som vidtas med
allménna handlingar eller 6verforing av uppgifter mellan databdrare gallring
om Overforingen medfor informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstallningar, forlust av visentliga sokmojligheter, eller
forlust av mgjligheter att bedoma informationens autenticitet.

Inskrédnkning av moéjligheten att framstélla mojliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.
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Varje myndighet fattar beslut om gallring, sdvida inte annat foljer av lag eller
forordning. Infor varje gallringsbeslut ska myndigheten samrada med
arkivmyndigheten.

Om den information som ska gallras dr gemensam for flera myndigheter fattar
kommunfullmiktige beslut om gallring.

Myndigheten ska fortlopande se 6ver mojligheterna till gallring. Om en
myndighet efter bedomning anser att det finns handlingar i verksamheten som
bor gallras, ska gallringssamrad goras med arkivmyndigheten.

Vid gallring skall dock alltid beaktas att arkiven utgor en del av kulturarvet och
att det arkivmaterial som aterstar skall kunna tillgodose de &ndamal som anges
13 § tredje stycket arkivlagen.

Myndigheten ska utan dréjsmal forstora handlingar for vilka gallringsfristen
har 16pt ut. Fram till dess gdller samma krav pé sokbarhet, sdkerhet och
forvaring som for handlingar som ska bevaras.

Verkstiéllande av gallring kan senareldggas om det finns sédrskilda skal for
detta. Myndigheten ska d& radgéra med arkivmyndigheten.

Myndigheten ska i ett beslut dokumentera tillimpningen av gallringsbeslut i
den egna verksamheten. Detta gors som regel i myndighetens
informationshanteringsplan.

Informationsredovisning

Myndigheten ansvarar for att upprétta informationsredovisning dér
myndighetens handlingar redovisas i en struktur som utgar fran verksamhetens
processer. Informationsredovisningen ska antas av myndigheten efter samrad
med arkivmyndigheten och ska féras och uppdateras fortlopande.

Informationsredovisningen ska gora det mojligt att skapa sammanhingande
och effektiva losningar for informationshantering, forstd sambanden mellan
verksamhet och handlingar, sdka och ta fram handlingar, och hantera och
forvalta handlingar.

Informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna presenteras
som:

e en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,

¢ en informationshanteringsplan,

e en arkivbeskrivning och beskrivning av allminna handlingar,
e en arkivforteckning, och

e systemdokumentation for verksamhetssystem som innehaller allménna
handlingar.

Samtliga delar av informationsredovisningen ska revideras arligen och vid
betydande fordandring i verksamheten.
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Overlamna

Myndigheten kan, efter godkédnnande av arkivmyndigheten, 6verldimna delar av
verksamhetens arkiv som inte behdvs for den l6pande verksamheten till
slutarkivet.

Ett 6verlamnande av arkivhandlingar till slutarkivet kan ske pa tre sitt:

o Efter ensidigt beslut av arkivmyndigheten om att 6verta handlingar fran
en myndighet som star under dess tillsyn.

e Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har tagits dver
av en annan kommunal myndighet eller juridisk person som omfattas av
2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), ska
myndighetens arkiv 6verldmnas till arkivmyndigheten inom tre
manader sdvida inte kommunfullméktige har beslutat nagot annat.

e Efter 6verenskommelse mellan myndigheten och arkivmyndigheten.

I samtliga fall innebér 6verlamnandet att hela ansvaret for handlingarna
overgar till arkivmyndigheten.

Overenskommelse om dverlimnande mellan myndigheten och
arkivmyndigheten ska faststillas i myndighetens informationshanteringsplan.

Myndigheten ska tillsammans med arkivmyndighetens foretridare komma
overens om hur dverlimnandet ska ske.

Den myndighet som svarat for varden av det arkiv som ska dverldmnas
ansvarar for att arkivet dr ordnat och rensat. De handlingar som gallringsfristen
har 16pt ut for ska vara gallrade och gallringsbara handlingar ska vara avskilda
frdn de handlingar som ska bevaras. Arkivet ska i 6vrigt vara i sddant skick att
det kan overldmnas till arkivmyndigheten.

Overlimnande till myndighet utanfor kommunen kriver stdd av lag eller
sérskilt beslut av kommunfullméktige.

Utlan

Myndigheten fér 1ana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga
myndigheter for tjdnsteindamal om informationen inte kan ldmnas ut pa annat
satt. Utldning av originalhandlingar ska dock begrénsas sa 14ngt detta ar
mojligt.

Utléning av allménna handlingar/arkivhandlingar ska ske under sddana former
att risk for skador eller forluster inte uppkommer.

Lan ska tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna
aterlamnas.

Handlingar som lanats fér inte lanas vidare.

En forutsittning for utlan ar att utlfimnande av handlingar kan ske enligt
bestimmelser i tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen.
Ovrig utlaning far ej ske.
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