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Tillimpningsomrade (arkivlag 1 och 2a § §)

Uttver de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446) ska
foljande reglemente for hantering av arkiv gilla for Vaggeryds kommun. Detta reglemente gller for
kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga
ndmnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstindig stéillning. Reglementet giller
dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser diir kommunen utéver ett rittsligt bestimmande
inflytande samt de samégda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Mal och syfte (Arkivlag 3§)

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven skall bevaras, hallas ordnade och vardas s3 att de
underlattar:

e  Ratten att ta del av allmanna handlingar,

e  behovet av information f&r rattskipning och férvaltning,
e forskningens behov,

e dokumentationen av myndighetens verksamhet och

o effektiviteten i forvaltningen.

Syftet med detta reglemente &r att faststélla hur varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkiviagen och
pa det satt som framgar av detta reglemente.

Kommunens myndighet ska alltid samrdda med arkivmyndigheten vid viktigare fragor rérande arkivvard och hantering
av allménna handlingar.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bestar av de allménna handlingar som produceras inom en myndighet och som tas om hand fér arkivering.

... Arkivet speglar alltsa myndighetens verksamhet och organisation.

Skdlen for arkivering &r alltsa flera och de anges i arkivlagen. Dels maste vi halla vara arkiv ordnade for att allminheten
ska kunna ta del av vara allmdnna handlingar. Dels behdvs arkiven i var interna verksamhet som ett stéd for det
administrativa arbetet, sa att vi vet vad vi gjort och inte fattar motstridiga beslut.

Myndighetens Arkivansvar (Arkivlag 4§)

Varje ndmnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv enligt arkivlagen. Hos varje nimnd/ myndighet ska det finnas
en eller flera arkivansvariga samt en eller flera arkivredogdrare som utfér arkivuppgifterna hos myndigheten. Antalet
arkivansvariga och arkivredogdrare dr beroende pa verksamheternas storlek.

Den som &r arkivansvarig har som uppgift att bevaka arkivfragorna inom den verksamhet som den &r ansvarig for samt
att informera personal om bestdmmelser och rutiner inom arkivomradet.

Arkivredogdrarens uppgifter dr att svara for tillsyn och vard av den egna myndighetens handlingar inom dess omrade.
Arkivansvarig och arkivredogdérare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor nar det giller arkiv som forvaras hos
den egna myndigheten.

Arkivmyndigheten (Arkivlag 7-9 §§)

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och har det 6vergripande ansvaret fior kommunens arkivbildning och arkivvard.
Kommunarkivet dr arkivmyndighetens verkstillande organ och ska som sidant arbeta for en kommungemensam
hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfragor och utéva tillsyn.
Arkivmyndigheten ska:
Utova tillsyn dver myndigheternas arkivvard enligt lag

e ha mojlighet att forvara och varda arkiv som den &vertagit till f6ljd av lag eller efter Gverenskommelse,

e ldmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter dven
e allmént folja utvecklingen inom arkiv- och informationshanteringsplanen,
e gerdd kring hantering av arkiv till kommunens verksamheter,
e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsitining att ett 8vertagande inte sker i strid
med lagstiftningen.
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Registrering av allminna handlingar

Varje myndighet ansvarar for att allmédnna handlingar registreras i enlighet med bestdammelserna i 5 kap. Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:45)

Forvaring av allmanna handlingar

Arkivhandlingar ska forvaras i limpliga lokaler med lamplig inredning. Handlingarna ska skyddas mot vatten, brand,
skadlig klimat- och miljopéverkan samt skadegdrelse och obehdrig &tkomst.

Handlingar som anvinds dagligen forvaras i ett nérarkiv. Dessa handlingar kan med fordel forvaras i sikra
forvaringsskép, som givetvis méste uppfylla kraven i RA-FS 2013:4. Nar sedan handlingarna inte anvénds sd ofta flyttas
de over till centralarkivet.

Nir det géller verksamhetssystem som hanterar allmdnna handlingar ska forutsattningar for bevarande och gallring
beaktas ndr systemen upphandlas, uppdateras och utvecklas. Detta ska ske i samréd med kommunarkivet.

Samrad ska dven ske med kommunarkivet nir verksamhetssystem ska avvecklas.

Digital forvaring av allmédnna handlingar

Arkivreglerna giller givetvis dven information som forvaras digitalt. Det ar tilldtet att forvara handlingar digital, men det
méste ske pa ett betryggande vis och det dr nimnden/myndigheten som ansvarar for att informationen &verlever och &r
sokbar.

Samtliga verksamhetssystem som innehéller allminna handlingar ska dokumenteras. Verksamhetssystem ska
dokumenteras oavsett om informationen ska arkiveras digitalt eller genom att informationen Gverfors till annat medium
(till exempel papper). For dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar for systemet.
Dokumentationen ska upprittas i enlighet med instruktioner fran kommunarkivet och i samrdd med kommunarkivet.

Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nér en ndmnd eller styrelse forindrar organisation eller arbetssétt och forandringen vésentligt paverkar forutséttningarna
for arkivvarden, ska nimnden eller styrelsen i god tid samrida med arkivmyndigheten.

Om en verksamhet upphor och den inte évertas av en annan myndighet inom kommunen ska arkivet dverldmnas till
kommunens arkiv inom tre (3) manader, sivida inte fullmiktige har beslutat nagot annat.

Arkivvard

Vad arkivvéard innebir framgar av i arkivlagen 4-6§§.

Arkivmyndigheten limnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden som foljer

Riksarkivets foreskrifter om arkivvard som giller for statliga myndigheter. Varje ndmnd och styrelse ska tillimpa
bestindiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt géngse standarder for en dndamélsenlig arkivvard.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv — dels genom information om vilka slag av handlingar som kan finnas
och hur arkivet 4r organiserat (Arkivbeskrivning) samt dels i en systematisk forteckning dver de handlingar
som forvaras i myndigheternas arkiv(arkiviorteckning).

Arkivbeskrivning

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) Kap.4§2 och arkivlagen 6 § andra stycket ska varje myndighet
uppritta en beskrivning av myndighetens allménna handlingar (arkivbeskrivning). Beskrivningen ska ge en dverblick av
myndighetens information, organisation och hur informationen hanteras. Varje ndmnd eller kommunalt bolag bér ha en

egen arkivbeskrivning.

Arkivforteckning

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i &vrigt vara organiserade pd sidant sitt att utlimnande av allménna handlingar
underlittas.
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Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens allméinna handlingar och hur dessa ska hanteras. Samtliga handlingstyper som férekommer hos
myndigheten, oavsett medium, ska vara upptagna i planen. Informationshanteringsplaner ska arbetas fram av respektive

ndmnd/styrelse. Informationshanteringsplanen ska vara processbaserad och fortldpande revideras. Denna kommer da helt
eller delvis att ersétta befintliga dokumenthanteringsplaner.

Rensning

Arbetsmaterial, utkast och andra typer av handlingar som enligt tryckfrihetsférordningen (1949: 105 2 kap 3-7 § §) inte &r
allménna handlingar ska rensas av handlaggare pd myndigheten. Rensning ska ske fore och senast i samband med
arkivering. Rensning bor ske av person med god kinnedom om handlingarnas betydelse for forstielse av drendet, dvs.
normalt den som handlagt drendet.

Gallring utifran informationshanteringsplanen

Riitten att gallra allmédnna handlingar framgér direkt av arkivlagen (arkivlagen 10§). Med gallring menas att forstora
allménna handlingar. Genom att forstéra innehéllet helt eller delvis begrinsas allménhetens tillging till allménna
handlingar.

Det dr ddrfor mycket viktigt att gallring sker varsamt enligt fattade gallringsbeslut. Varje nimnd fattar

beslut om gallring efter att hansyn tagits till kraven for bevarande som finns i arkivlagen (Arkivlag 6§).

Gallringsbeslut fattas normalt i form av informationshanteringsplan.

Vid inforskaffande av nytt informationssystem ska gallringsmojlighet av systemets krav stéllas. Med gallringsmajlighet
menas att forutom permanent radering av valda uppgifter ska det dven vara mgjligt att gora uttag av valda uppgifter for
overforing till annat informationssystem. Detta giller oavsett om systemet kops som tjdnst, firdig produkt eller upprittas
1 egen regi.

Foljande handlingar fir inte gallras:
e Handlingar som behdvs for att tillgodose allménhetens ritt till insyn.
e Handlingar som kan ha réttslig betydelse.
e Handlingar som behdvs for forvaltning eller framtida utredningar.
e  Handlingar som kan ha forskningsvérde.

Overlimnande (Arkivlag § 9,14-15§§)

Nér arkivhandlingar inte lingre beh6vs for myndighetens fortlopande verksamhet far de, i enlighet med upprittad
informationshanteringsplan, dverldmnas till kommunarkivet for fortsatt vird. Namnden/myndigheten tar kontakt med
kommunarkivet for att komma Gverens om hur verlimnandet ska ske.

Detta innebir att nimnden/verksamheten ocksé ansvarar for de kostnader som kan vara forenade med iordningstillandet
av den information som ska ¢verldmnas,(t.ex. konvertering till godkiinda format eller migrering.)

Utléan

Allménna handlingar far for tjinsteéindamal 1&nas ut till annan myndighet/ verksamhet inom kommunen eller sddant
bolag, foretag, foreningar, stiftelser och forbund som avses i Arkivlag 1 § andra stycket.

Forutsattning for utlén &r att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och sekretesslagens
bestdmmelser.

For annan utldning krivs medgivande fran arkivmyndigheten. Ulan ska dokumenteras och kvitteras. Aterlimnande eller
dverlamnande ska dokumenteras.






