\‘ KLIPPANS

Forfattningssamling KOMMUN

Arkivreglemente for Klippans kommun

Utover de bestammelser som finns foreskrivna i arkiviagen (SFS 1990:782) och arkivforord-
ningen (SFS 1991:446) ska foljande riktlinjer for hantering av information och arkiv galla for
klippans kommun. Syftet med arkivreglementet ar att organisera och narmare precisera an-
svarsfordelning rérande informationshantering och arkivvard utéver vad som framgar i de be-
stammelser som féljer av lag eller forordning.

1. Tillampningsomrade

Dessa riktlinjer galler for kommunstyrelsen, kommunens namnder, kommunens revisorer samt
for andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Riktlinjerna ska aven tillampas av kom-
munens bolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i agar-direktiv
eller motsvarande.

2. Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna fran namndernas och andra organs verksamheter
och sadana handlingar som avses i 2 kap 9§ tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105) och som
namnden beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig for flera namn-
der bildar arkiv endast hos en namnd, i forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av
upptagningen (Arkivlagen 38).

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

1. ratten att ta del av allmanna handlingar
2. behovet av information for rattskipning och forvaltning

3. forskningens behov.

3. Ansvarsfordelning
Om fullmaktige inte utser annan namnd foljer av arkivlagen att Kommunstyrelsen blir arkiv-
myndighet. Kommunen kan bara ha en arkivmyndighet, denna skall vara ndmnd/styrelse.
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Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens arkivbildning och arkiv-vard.
Arkivmyndigheten kan inte fullgéra sina aligganden utan en sarskild arkivfunktion. Till en sadan
funktion hor dels personal, dels lokaler, godkdanda for forvaring av arkivalier. Klip-pans kom-
munarkiv ar arkivmyndighetens verkstadllande organ. Kommunarkivet ska arbeta for en
kommungemensam hantering av information och arkivfragor samt utodva tillsyn éver kommu-
nens myndigheter.

Arkivmyndigheten ska

. utova tillsyn éver myndigheternas arkivvard enligt lag

. forvara och varda arkiv som den dvertagit till foljd av lag eller efter 6verenskom-melse

. lamna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden

. ta fram mallar for styrdokument inom informationshantering rorande arkivhantering
och diarieforing

. ta fram underlag och besluta om den kommungemensamma informationshanterings-
planen som ska galla for kommunens myndigheter.

. framja arkivens tillganglighet och framja deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter daven

. allmant félja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering

o ge rad kring informations- och arkivhantering till kommunens forvaltningar och bo-lag

. fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling, som
ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv

o vid behov kunna lagga till enstaka handlingar i berérd namnds informationshanterings-
plan, efter samrad med berord myndighet.

. i man av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under forutsattning att ett overta-

gande inte sker i strid mot lagstiftningen.

4. Myndigheternas arkivansvar
Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje ndmnd och styrelse ansvarar
ocksa for att framja arkivens tillgdnglighet och anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Inom varje namnd och styrelse ska det finnas en arkivansvarig och en eller flera arkivredogo-
rare for att fullgéra arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet ar for-
valtningschefen. Arkivansvarig utser en arkivredogorare och informerar arkivmyndigheten om
vem som ar utsedd.

Varje myndighet kan valja om denna vill ha en arkivredogorare eller, om det ror sig om en stor
myndighet, flera arkivredogorare som ansvarar for arkivvarden inom olika delar av myndighet-
ens verksamhet. Om myndigheten har flera arkivredogorare ar det praktiskt, att ha en
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huvudarkivredogorare med sarskilt samordningsansvar, som utfor de arbetsuppgifter som ar
av mer overgripande karaktar t.ex. att uppratta och revidera myndighetens arkivredovisning.

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar foljande

. Kanna till bestdammelser och anvisningar som rér arkivvard

. Bevaka att arkivlagen och kommunens arkivreglemente efterfoljs

. Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering

. Bevaka arkivfragorna nar myndighetens organisation eller arbetssatt andras och in-for-
mera berdrd personal om arkiv

. Samrdada med kommunarkivet och arkivredogorarna i arkivfragor

. Vara ansvarig for att arkivhandlingarna férvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand,
och annan forstorelse samt obehorig atkomst

. Utse en eller flera arkivredogorare for sin myndighet

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogorare innefattar féljande

. Kanna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard

. Varda myndighetens handlingar

. Halla handlingarna tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen

. Informera berdrd personal om arkiv

. Utarbeta gallringsutredningar och arkivredovisning (informationshanteringsplan) i sam-
rad med kommunarkivet och verkstalla beslutad gallring

. Se till att arkivbildningen sker i enlighet med informationshanteringsplan och forbereda
leveranser av handlingar till kommunarkiv

. Samrada med den arkivansvarige och kommunarkivet i arkivfragor

5. Redovisa arkiv (Arkivredovisning)

Varje myndighet ska enligt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen, dels redovisa sitt
arkiv genom information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organi-
serat (arkivbeskrivning), dels ordna, systematisera och férteckna handlingarna sa att slutfor-
tecknande hos kommunarkivet underlattas. Redovisningen omfattar bade analoga och digitala
handlingar.

Arkivredovisningen bestar av 3 delar dvs:

1. Arkivbeskrivning

Innehaller en historik 6ver arkivet och myndigheten och en 6versiktlig presentation av de
handlingar som arkivet innehaller samt vilka lagar som reglerar verksamheten. Arkivbe-skriv-
ningen ingar som en del i informationshanteringsplanen och upprattas och ses éver i samband
med den. Informationshanteringsplanen med arkivbeskrivning diariefors av forvalt-ningen.
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2. Arkivforteckning

Ar en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingér i arkivet. Handlingarna beskrivs en-
ligt en faststalld struktur. Den slutliga arkivforteckningen upprattas av kommunarkivet i sam-
band med leverans av handlingar.

Nar en myndighet upphor, till exempel. vid en omorganisation, avslutas den befintliga arkiv-
forteckningen och ersatts av en ny. Arkivet som da anses som avslutat ska darefter levereras
till kommunarkivet inom tre manader enligt arkivlagen §9.

3. Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med kommunarkivet uppratta en informationshanteringsplan
som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras och bevaras oavsett medium.
Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell. Myndigheten har skyldighet att arligen kon-
trollera och vid behov uppdatera informationshanteringsplanen och informera sin namnd eller
styrelse. Myndigheten har dven skyldighet att samrada informationshanteringsplanen med
kommunarkivet. Vid tilldgg av enstaka handlingar far kommunarkivet lagga till det i berord
namnds informationshanteringsplan. Innan tilldgget verkstalls ska kommunarkivet samrada
med berérd namnd.

En kommungemensam informationshanteringsplan

Tas fram av kommunarkivarie tillsammans med namnds administration fér gemensamma styr
och stodprocesser som finns hos alla kommunens myndigheter, detta for att sakerstalla att
samma typ av information hanteras pa samma satt. Beslutet fattas i forsta hand av arkiv-myn-
digheten sedan av namnderna.

Varje namnd ska uppratta en egen informationshanteringsplan fér sina karnprocesser
Namnden ska radfraga med kommunarkivarien vid upprattande av informationshanterings-
plan for sina kdrnprocesser. Information om resp. namnds karnprocesser finns i reglementen
och verksamhetsbeskrivningar. Informationshanteringsplanen bor tas fram av arkivredogorare
fran varje karnomrade. Informationshanteringsplan for kdrnprocesser beslutas sedan i namnd.

6. Varda myndighetens handlingar/information

Rensning

Exempel pa sadana handlingar som ska rensas, kan vara arbetsmaterial som minnesanteck-
ningar vilka inte tillfor drendet nagot, utkast av tillfallig betydelse och 6vertaliga kopior. (Obs!
avser inte minnesanteckningar som tillfor arendet sakuppgift eller ar av vikt fér darendet enligt
TF 2 kap 9 §).

Senast reviderad 4(8)



Frfattningssamling \' ECL)III\D/\BI&LI}IEI

Gallring

Arkivvardande atgarder som gallring och rensning ar varje enskild myndighets ansvar till dess
att handlingarna éverlamnas till kommunarkivet. Varje myndighet svarar for arbete och kost-
nader forknippade med sitt arkiv fram till att handlingarna éverlamnats till kommunarkivet.

Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar. Genom att férstora innehallet helt eller
delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfér mycket vik-tigt
att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allman handling innebar éverféring mellan databarare gallring om over-
foringen medfor:

. Informationsforlust

. forlust av mojliga informationssammanstallningar

. forlust av vasentliga sokmojligheter

. forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Myndigheten beslutar efter utredning och samrad med kommunarkivet om gallring av hand-
lingar i sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag eller férordning.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring

. handlingar som kan behoévas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet

. handlingar som kan behoévas for kommunens forvaltning eller for framtida utredning-ar
. handlingar som kan ha rattslig betydelse

. handlingar som ar av varde for framtida forskning

Gallringen beslutas i informationshanteringsplanen eller i enskild gallringsutredning. Hand-
lingar som gallras, oavsett medium, ska forstoras utan drojsmal.

7. Arkivbestandighet och arkivférvaring

Riksarkivets allmanna rad och tekniska krav for analoga (RA-FS 1991:1) respektive digitala
handlingar (RA-FS2009:1 samt 2009:2) ska tillampas for arkiven inom kommunens namnder
och styrelser.

J Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet.

J Myndighetens gallringsbara handlingar ska framstallas och férvaras sa att informat-
ionen kan anvandas under den tid den ar aktuell, oavsett medium.

J For IT-system som hanterar allmanna handlingar som ska bevaras, ska forutsattningar

for langsiktigt digitalt bevarande beaktas nar systemen upphandlas eller utvecklas. Vid
upphandling ska samrad ske med kommunarkivarie.

o Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4) ska alltid be-
aktas i nya och gamla arkivlokaler. Arkivhandlingarna ska forvaras sa att de ar skyddade
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mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst. Vid inrattande eller in-
forskaffande av nya arkivlokaler ska samrad ske med kommunarkivarie.

Digitalt inkomna handlingar och ersattningsskanning av pappershandlingar

Handlingar som inkommer digitalt behéver inte skrivas ut och bevaras i pappersform om hand-
lingen registreras och bevaras digitalt i ett system. Vid ersattningsskanning ska en gall-ringsut-
redning goras av myndigheten och radgéra med kommunarkivarie och kommunjurist, vissa ty-
per av handlingar far aldrig ersattningsskannas se exempel i bilaga 1.

8. Utlaning och utlamning av allmanna handlingar
Utlamning av handlingar ska ske enligt tryckfrihetsforordning (1949: 105) och Offentlighets-
och sekretesslag (2009:400). Utlamnande gors av den myndighet dar handlingen finns forva-

rad.
. Utlaning far endast ske for tjansteandamal
. Utlaning till enskild (privatperson) ar inte tillaten utan da ges kopior pa aktuella hand-

lingar alternativt far de ta del av handlingarna pa plats. Eventuell avgift far tas ut enligt
kommunens kopieringstaxa vid kopiering av handlingar.

. Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller arkiv-
forluster inte forekommer

9. Overlamnande av handlingar till kommunarkivet

Kommunal myndighet som upphor ska inom tre manader ordna, forteckna och éverlamna sina
handlingar till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte kommunfullmaktige har be-
slutat nagot annat.

Nar arkivmyndigheten 6vertagit arkiv fran en annan myndighet 6vergar hela det framtida an-
svaret till arkivmyndigheten.

Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar enbart bevarandeinformation oavsett medium.

Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras pa respektive myndighet om inte annat
overenskommits med kommunarkivet.

Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid 6verlamnande
upprattas 2 exemplar av leveransreversalen som skrivs under av éverlamnande myndighet och
kommunarkiv, och blir ett mottagningsbeuvis for leveransen.
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10. Bilaga 1 — Exempel pa handlingar som inte far ersattningsskannas

Exempel

Kommentarer; exempelvis bestdammande lag

Avtal, kontrakt, 6verenskommelser

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som &r
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt
varde. Det kan ocksa réra sig om ett hogt be-
visvérde som innebadr att handlingen ska finnas
kvar i analogt format.

Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det
pagar en réattslig tvist med anledning av avtalet
eller om en sadan kan vantas uppsta pa kort
sikt.

Avtal, kontrakt och dverenskommelser dér det
finns anledning att ifragasatta avtalets akthet
eller giltighet.

Ansbdkan om registerutdrag

Artikel 15. Dataskyddsférordningen

Justerade protokoll som uppréttats pa
papper (t ex fullméktige, namnd, styrelse,
bolagsstdmma)

5 kap. 61 8 och 6 kap. 30 § kommunallagen
(1991:900)

Aganderattshandlingar (kopeavtal), hand-
lingar vid Gverlatelse av fast egendom

4 kap. 1-2 88 jordabalken (1970:994)

Testamente och bouppteckning

10 kap. 1 § och 20 kap. 6 § Arvdabalken
(1958:637)

Anbud som inkommit pa papper

Analogt inkomna anbud ska finnas kvar pa
papper under hela gallringsfristen. Vinnande
anbud kan dérefter bevaras digitalt

Handlingar som behdvs for bevisvarde,
for att styrka ett legalt forhallande eller
for att styrka réattigheter och skyldigheter

Handlingar som pa grund av format,
graskala, farg eller andra liknande egen-
skaper inte tillfredsstéllande kan bevaras
enbart som skannad bild.

Exempelvis handlingar med ett kulturhistoriskt
varde, handlingar dar format eller typ av data-
bérare har ett estetiskt varde (exempelvis rit-
ningar, illustrationer) eller handlingar som uti-
fran sitt originalformat pa ett unikt satt repre-
senterar sin samtid.
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