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1 Inledning

Svaldvs kommun har ansvar for att kommunens allmanna handlingar bevaras
och halls tillgangliga. Genom en genomtankt hantering sakerstalls en langsiktigt
hallbar informationsférsorjning.

Bestammelser om arkiv i offentlig forvaltning finns i arkiviagen (1990:782) och
arkivférordningen (1991:446) samt i offentlighets - och sekretesslagen
(2009:400). | det har reglementet finns sarskilda bestdmmelser fér Svalévs
kommun som kommunfullmaktige har beslutat om med stéd av 16 § arkivlagen.
Bestammelserna i reglementet ar teknikneutrala och galler oavsett hur
informationen lagras, struktureras eller férmedlas.

2 Omfattning

Detta arkivreglemente galler for kommunfullmaktige och for kommunens
myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och
ovriga namnder, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven bolag, stiftelser och ekonomiska féreningar som
kommunen utévar rattsligt bestammande Over, da beslutet om att anta detta
arkivreglemente i kommunfullmaktige utgor ett associationsrattsligt bindande
beslut. Vid delat agarskap eller medlemskap i kommunalférbund ska
arkivansvaret faststéllas av berdrda parter efter samrad med respektive
arkivmyndigheter.

3 Syftet med informationsforvaltning och arkivvard

De kommunala myndigheternas arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran
myndighetens verksamhet samt av sddana handlingar som myndigheten
beslutar ska tas om hand for arkivering.

De kommunala myndigheternas arkiv ar en del av det lokala och nationella
kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas s3 att de framjar
- ratten att ta del av allmanna handlingar.

- behovet av information for rattskipning och férvaltning.

- forskningens behov.

4 Organisation och ansvar

Ansvaret for kommunens arkiv ar delat mellan Svalévs kommuns
arkivmyndighet och Svalévs kommuns myndigheter.

4.1 Arkivmyndighet

4.1.1 Svalovs kommuns arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet foér Svaldvs kommun. Arkivmyndighetens
ansvarsomraden ar att:

- Meddela de riktlinjer som behdvs for en god arkivvard.
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- Ansvara for tillsyn av de arkiv som bildas inom de kommunala
verksamheterna.

- Ansvara for varden av arkiv som overlamnats for slutarkivering hos
kommunarkivet.

- Besluta om dvergripande gallringsbeslut som galler fér hela kommunens
samlade verksamhet.

Arkivmyndigheten far delegera befogenheter som arkivmyndighet, till exempel
ratt att fatta gallringsbeslut till kommunarkivets arkivarie.

4.1.2 Kommunens arkivfunktion

For att planera och verkstalla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta
reglemente finns en arkivfunktion som utgérs av Svalévs kommunarkiv.

4.2 Arkivmyndigheter

De kommunala myndigheternas arkiv utgdrs av de allmanna handlingar som
bildas inom Svalévs kommun: i den politiska organisationen, i den centrala
férvaltningen och i de olika kommunala verksamheterna samt i bolag, stiftelser
och ekonomiska foreningar som kommunen utdvar rattsligt bestdmmande 6ver.
Varje namnd och varje bolagsstyrelse utgor en egen arkivmyndighet och
ansvarar for den arkivbildning som sker inom ramen fér de verksamheter som
namnden eller bolagsstyrelsen styr.

Myndigheten ar ansvarig fér sina allménna handlingar fram tills de antingen
levereras till kommunarkivet eller tills de gallras av myndigheten i enlighet med
gallringsbesilut (till exempel i informationshanteringsplan). Varje myndighet
ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar
i detta reglemente.

Varje myndighet som omfattas av bestimmelserna i detta reglemente ska
faststalla organisation och ansvarsférdelning for att forvalta den information
som hanteras i myndighetens verksamhet. Arkivorganisationen for varje
namnds eller styrelses verksamhetsomrade redovisas kontinuerligt till
kommunarkivet som férvaltar en sammanstalld arkivorganisationsplan.

Myndighetens ansvarsomraden:

- Vid framstallning av handlingar som ska bevaras anvanda material, metoder
och informationssystem som garanterar informationens bestandighet.

- Besluta om gallring nar det galler myndighetens karnverksamheter efter
samrad med Svaldvs kommunarkiv.

- Besluta om en arkivorganisation for den egna verksamheten och se till att det
finns personer som har till uppgift att skota det I6pande arbetet med
informationshantering och informationsredovisning samt leveranser till
kommunarkivet.

- Beakta konsekvenserna for sin hantering av allmanna handlingar nar
organisation eller arbetssatt andras samt i samband med byte av lokaler eller
vid inférande av eller avveckling av informationssystem. Samrada med
kommunarkivet i alla frdgor som paverkar myndighetens arkivbildning.

- Samrada i god tid med kommunarkivet om myndigheten har for avsikt att
Overfora verksamhet till enskilt organ.
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- Samrada med kommunarkivet innan myndigheten beslutar om gallring eller
antar informationshanteringsplan.

5 Planera informationshantering

All hantering av information inom kommunens verksamheter ska styras och
planeras. For de handlingar som ska bevaras ska myndigheten ta fram en
strategi for bevarande i samrad med Svalévs kommunarkiv. Bevarandestrategin
kan med fordel integreras i informationshanteringsplanen.

5.1 Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en férteckning dver sina allmanna handlingar
med hanteringsanvisningar och beslut om gallring, en
informationshanteringsplan (tidigare dokumenthanteringsplan). Svalévs
kommuns informationshanteringsplaner ska utga fran strukturen VerkSAM Plan
som forvaltas av kommunalférbundet Sydarkivera. Kommunarkivet bistar med
mall for planen.

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell och snarast uppdateras om det
sker férandringar som paverkar informationsforvaltningen, exempelvis
omorganisation eller inforande av nya arbetssatt eller nya IT-system. Varje
namnds verksamhetsomrade ska ha minst en person som ansvarar for att
forvalta informationshanteringsplanen.

Informationshanteringsplanen ska ta upp alla de olika typer av information som
finns hos myndigheten och innehalla uppgifter om hur dessa ska hanteras ur
arkivsynpunkt. Férandring av gallringsbeslut ska ske i samrad med
kommunarkivet.

Exempel ur informationshanteringsplan enligt VerkSAM i Svalévs kommun, se
bilaga 2.

6 Redovisa information

6.1 Arkivbeskrivning

Myndigheten ska beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning.
Beskrivningen ska ge en samlad éverblick 6ver myndighetens information och
hur den hanteras samt vara utformad sa att den underlattar anvandningen och
ger allmanheten insyn i myndighetens information. Kommunarkivet bistar i
arbetet och tillhandahaller en mall for arkivbeskrivningen.

6.2 Arkivforteckning

Arkiv som éverlamnats till arkivmyndigheten fértecknas av Sval6vs
kommunarkiv. Arkivférteckningen ska utformas sa att den kan anvandas som
s6kmedel i arkivet och sa att den ger en tydlig bild av vad som finns arkiverat.



Datum Sida
Svaldvs kommun 2023-09-07 7(9)

Varje kommunal myndighet ska dokumentera hur information inom dess
verksamhetsomrade forvaras och kunna kontrollera om information saknas
samt kunna ta fram allmanna handlingar pa begaran. Om
informationshanteringsplaner har tagits fram i enlighet med kommunarkivets
riktlinjer och beslutats i nAmnd s& behdver inte en sarskild arkivférteckning
upprattas hos myndigheterna.

7 Forvalta information

Varje myndighet svarar for att varda sitt arkiv genom att systematisera,
beskriva, redovisa, avgransa och skydda informationen.

7.1 Systematisera

Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran eventuella andra arkiv som
myndigheten férvarar. Handlingarna ska under hela bevarandetiden férvaras
och skyddas sa att en hallbar logisk struktur finns kvar.

7.2 Forvara

Forvarings- eller lagringsplats ska utformas enligt Riksarkivets och Svaldvs
kommunarkivs riktlinjer. Nya foérvarings- eller lagringsplatser ska utformas i
samrad med Svaldvs kommunarkiv. Informationsférvaring kan vara bade digital
och fysisk.

8 Gallra och rensa

Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar. Allmanna handlingar far
endast gallras med stdd i lag, férordning eller efter beslut av arkivansvarig
myndighet eller kommunens arkivmyndighet. Kommunens myndigheter far
sjalva besluta om gallring i alla fall dar det inte finns krav i lag pa att de
allmanna handlingarna ska bevaras. Samrad med kommunarkivet ska ske infor
varje gallringsbeslut. Om informationshanteringsplanen ar korrekt utformad och
beslutad av arkivansvarig namnd fungerar den som gallringsbeslut fér de
handlingar som omfattas av planen.

Beslut om gallring ska verkstéllas av ansvarig myndighet. En handling som ska
gallras ska utan drojsmal forstdras pa ett sddant satt att informationen inte kan
aterskapas. Handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska
forstoras pa ett sddant satt att otillborlig atkomst forhindras.

Hantering av handlingar i samband med omstrukturering av information réaknas
som gallring om detta medfér:

- Informationsforlust.

- Forlust av méjliga sammanstallningar.

- Forlust av s6kmgjligheter.

- Forlust av mgjligheten att faststalla informationens autenticitet.

Handlingar som inte ska tillhdra arkivet ska fortidpande rensas eller pa annat
satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska senast genomforas i
samband med att handlingar dverlamnas till kommunarkivet for slutarkivering.
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9 Overldmna allminna handlingar

9.1 Overldmna till annan myndighet

Om en myndighet har upphort med sin verksamhet helt eller delvis och
verksamheten overfors till annan kommunal myndighet eller till juridisk person
som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen, kan arkivet
overlamnas till den myndighet eller det organ som fortsatter verksamheten.
Myndigheten ska infér upphérandet samrada med Svaldvs kommunarkiv. Om
verksamheten delas upp pa flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten i
samrad med kommunarkivet och efter forslag av berérda myndigheter hur
arkivet ska hanteras.

Overlamning av allméanna handlingar enligt ovan kraver beslut bade av
overldmnande och mottagande myndighet (hdmnd/styrelse).

9.2 Overldmna till arkivmyndighet

Arkivhandlingar som inte langre behdvs i den I6pande verksamheten bor
dverlamnas till arkivmyndighet. Overlamnande av arkivhandlingar for
slutarkivering sker efter dverenskommelse med Svalévs kommunarkiv enligt av
kommunarkivet faststallda leveransrutiner.

Om en kommunal myndighet upphért och dess verksamhet inte éverforts till
annan kommunal myndighet eller till juridisk person enligt ovan ska arkivet
overlamnas till kommunens arkivmyndighet senast tre manader efter det att
myndigheten upphdrt med verksamheten. Berérda myndigheter ska vid dessa
tillfallen samrada med Svalévs kommunarkiv. Nar arkivmyndigheten dvertagit
arkiv fran annan myndighet enligt detta reglemente sa 6vergar hela ansvaret for
arkivet till kommunstyrelsen som arkivmyndighet.

Svaldvs kommunarkiv tar inte emot gallringsbara handlingar, alltsa handlingar
som inte ska bevaras for all framtid. Saddana handlingar ska Svalévs kommuns
verksamheter forvara sjalva tills dess att handlingarna ska gallras, enligt
informationshanteringsplan eller separat gallringsbeslut. Aven handlingar som
ska gallras maste forvaras pa ett sakert vis, i nararkiv eller arkivskap for
analoga handlingar eller i godkanda IT-system for digitala handlingar.
Gallringsbara handlingar som omfattas av sekretess maste forvaras sa att
ingen obehdrig kan komma at dem.

Kommunens arkivmyndighet ager ratt att besluta om sarskild avgift for arkiv
som deponeras hos arkivmyndigheten (kommunarkivet) utan att éverlamnas.
Svaldvs kommunarkiv far besluta om leveransrutiner och har ratt att skicka
tillbaka arkivmaterial som inte uppfyller de krav som kommunarkivet staller pa
arkivleveranser.

10 Utlan

Utlaning av originalhandlingar ska i méjligaste man begransas. Normal rutin ar
att efterfragade handlingar kopieras. Myndighet far lana ut arkivhandlingar
endast till kommunala eller statliga myndigheter for tjanstedndamal.
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Utlan ska vara tidsbegransade och ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser. Utlanande arkivmyndighet
ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under l&netiden hanteras varsamt

samt tillse att arkivhandlingarna efter det att lanetiden I6pt ut aterlamnas.

11 Enskilda arkiv

Svaldvs kommunarkiv far ta emot och avyttra enskilda arkiv, alltsa arkiv som
har bildats utanfor offentlig verksamhet inom till exempel féreningslivet. Beslut
om att ta emot eller avyttra enskilda arkiv fattas av arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten kan delegera beslut rérande enskilda arkiv till Sval6évs

kommunarkiv.

12 Bilagor

12.1 Bilaga 1: Exempelbild informationshanteringsplan

\Verksamhetsomrade, Registreras |Gallras/ Informations- Forvaring Kommentar
Processgrupp/huvudprocess, Handlingstyp|D=Diarium/ |Bevaras sakerhetsklassn: |(Digitalt:
V= 1=Lindrig skada |verksamhetssyst,
Verksamhet 2=Kannbar D&A, digitalt
s- skada mellanarkiv.
system 3=Allvarlig skada|Papper:
4=Skada for nararkiv,
rikets sakerhet [arkivskap, i
Konfidentialitet, [verksamheten)
Riktighet,
Tillforlitlighet,
Sparbarhet.
Motesplanering
Sammantradesplanering (kalender) Registreras |Bevaras K:2, R:2, D&A
D T:1,S:2
Bestallningar av fika och lokaler Gallras vid K:1, R:1, M365
inaktualitet T:1,S:1
Genomfdra moten
Kallelse/arendelista/féredragningslista Gallras efter K:2, R:2, D&A
med beslutsunderlag (kopior av de samman- T:2,S:2
drenden som tas upp pa motet) trade
Kallelse/arendelista/foredragningslis Registreras |Se K:2, R:2, D&A Far gallras om protokollet
tautan beslutsunderlag D kommentar T:2,5:2 innehaller en
arendeforteckning, annars
maste de bevaras.
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