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1. Inledning

Syftet med detta reglemente &r att faststélla hur arkivhanteringen ska organiseras i
Alvkarleby kommun och att narmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i
de bestammelser som foljer av lag eller forordning. Reglementet sétter &ven bestammelser
for arkivvard, arkivleveranser samt arkivmyndighetens uppgifter.

Alvkarleby kommuns myndighetsutévning sker idag i allt strre grad digitalt.
Pappersblanketter digitaliseras, patientjournaler skrivs digitalt och &rendehandlaggning
hanteras i digitala arendehanteringssystem. Digitaliseringen av kommunens verksamhet
innebdr att kommunens allméanna handlingar produceras och forvaras bade digitalt och i
pappersform. Det staller krav pa ett arkivreglemente som skapar forutsattningar for att varda
och langtidsbevara arkivhandlingar pa ett korrekt, lagenligt och teknikneutralt satt.

2. Avgransning

1 § Utover de bestdammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446), tryckfrihetsordningen och offentlighets- och sekretesslagen
ska bestimmelserna i detta reglemente galla for hantering av arkiv i Alvkarleby kommun.
Dartill kommer bestammelser i lagstiftning pa vissa verksamhetsomraden, exempelvis
halso- och sjukvardslag och socialtjanstlag.

2 § Bestammelserna galler for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ sa som aktiebolag, handelsholag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dar kommunen utdvar ett réttsligt bestdmmande inflytande.
Hadanefter kallas dessa kommunala organisationsformer for “namnder och styrelser” i
reglementet.

3 § For att reglementet ska goras réattsligt bindande ska det sarskilt faststallas i &gardirektiv,
bolagsordningar, stadgar eller motsvarande for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dar kommunen utdvar ett réttsligt bestdmmande inflytande.

4 § Arkivreglementet &r teknikneutralt. Det innebdr att de bestdimmelser som finns i
reglementet géller oavsett om handlingen forvaras eller uppkommer analogt (pappersform)
eller digitalt. I de fall bestimmelser endast géller analoga eller digitala handlingar sa ska det
specificeras.

3. Vad ar ett arkiv?
1 § Ett arkiv bildas av:

e de allménna handlingarna fran en namnd eller styrelses verksamhet

e sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105)

e de handlingar eller foremal som namnden eller styrelsen beslutar ska tas om hand for
arkivering.
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Upptagning som &r tillgénglig for flera namnder bildar arkiv endast hos en namnd eller
styrelse, i forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av upptagningen. En
upptagning kan vara en databas, en programvara, en digital fil, en videoinspelning, en
ljudinspelning eller en molntjanst.

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

e rdtten att ta del av allménna handlingar,
e Dbehovet av information for rattskipningen och forvaltningen
e forskningens behov

4. Namnder och styrelses ansvar
1 8 Varje ndmnd och styrelse har ansvar for att:

e varda sina arkivhandlingar, till dess att handlingar lamnas 6ver till arkivmyndigheten

o sikerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och ansvarsférdelning
gallande arkivfragor

e en eller flera arkivredogdrare utses, som ar kontaktperson mot arkivmyndigheten och
séarskilt insatt i namnden eller styrelsens arkivarbete.

5. Arkivmyndigheten

1 8 Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt dess reglemente. Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn éver namnder och styrelsers arkivvard

e foOrvara och varda arkiv som den Gvertagit till f6ljd av lag eller efter
Overenskommelse,

e lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden

e ta fram riktlinjer och rutiner inom arkivomradet

e allmént folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och bolag,

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

2 § Arkivmyndigheten beslutar om arkivansvar for information i kommunens centrala
digitala system som ligger under kommunstyrelsen. Ovriga namnder och styrelser har ansvar
for att redovisa arkivinformation for de system de forvaltar i samband med arkivering.

6. Dokumenthanteringsplan & arkivbeskrivning

2 § Varje namnd och styrelse inom kommunen skall upprétta en plan som beskriver dess
handlingar och hur dessa hanteras, kallad dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen ska innehalla:
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e Typ av handling (handlingstyp) som ska bevaras

e Var handlingstypen forvaras

e Om handlingstypen ska bevaras eller gallras

e Nar, och om, handlingstypen ska levereras till arkivmyndigheten
e Hur handlingstypen ska organiseras fore arkivering/gallring

2 8 Namnder och styrelsers dokumenthanteringsplan ska kontinuerligt uppdateras enligt en
upprattad rutin. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden ska
beskrivas i en arkivbeskrivning.

7. Arkivvard

18 N&mnder och styrelser ska tillampa bestdndiga metoder och materiel for bevarande av
arkiv enligt gangse standarder for en andamalsenlig arkivvard. Arkiven ska beskrivas och
fortecknas och i dvrigt vara organiserade for att underlatta utlimnande av allméanna
handlingar. Handlingar som namnder och styrelser upprattar ska framstéllas och hanteras sa
att de kan lasas, atersokas och goras tillgangliga under den tid de ska bevaras.

28 Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandlingarna
ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller
omojliggor atkomst. Arkiven ska avgransas och beslutad gallring ska verkstallas. Vad
arkivvard innebar framgar av 4-6 §§ arkivlagen. Arkivmyndigheten lamnar
rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rorande arkivvarden.

3 8 Namnder och styrelser ska stréva efter att bevara digitalt skapad information i digital
form. Analog arkivering kan ske om det foreligger till exempel juridiska eller ekonomiska
skal for detta.

8. Arkivleveranser och forandrat arbetssatt

1 8 Namnder och styrelser har en skyldighet att leverera handlingar till arkivmyndigheten
enligt beslutad dokumenthanteringsplan. Handlingar som inte skall tillh6ra arkivet skall
fortlépande rensas eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning skall
genomforas senast i samband med arkivlaggningen.

2 8§ N&r namnder och styrelser férandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och
forandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska de i god tid samrada
med arkivmyndigheten.

3 8 Namnder och styrelser ska i god tid radgora med arkivmyndigheten om verksamhet
avses bli overford till ett enskilt organ. Det samma géller infor beslut om foérandringar som
medfor att kommunen forlorar sitt rattsligt bestdammande inflytande i ett bolag, en stiftelse
eller en ekonomisk foérening

4 § Om en namnd eller styrelse upphdr, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom
tre manader. Om den verksamhet som den upphorda namnden eller styrelsen ansvarade for
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flyttas till en annan del av kommunen, ska de handlingarna som behdvs i den pagaende
verksamheten Gverforas till den nya ndmnden eller styrelsen.

5 § Arkivmyndigheten far i man av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under
forutsattning att ett dvertagande inte sker i strid med lagstiftningen. Ett avtal om
handhavande och ansvar bor upprattas vid varje leverans av enskilt arkiv.

9. Gallring

1 § Namnder och styrelser beslutar om gallring av handlingar i sitt arkiv, sdvida inte annat
foljer av lag eller férordning. Namnder och styrelser bor samrada med arkivmyndigheten
infor storre gallringar. Betraffande arkiv som odverlamnats till arkivmyndigheten beslutar
denna om gallring efter samrad med 6verlamnande myndighet eller myndighet som tagit
over nerlagd myndighets ansvarsomrade. Handlingar som gallras skall utan dréjsmal
forstoras.

2 8 Namnder och styrelser som producerat och forvarar handlingar som ska gallras, ansvarar
sjalva for hanteringen av och kostnaden for gallring.

3 8 Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstéra innehallet helt
eller delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfor mycket
viktigt att gallring sker varsamt. Utdver att forstora en allméan handling innebar 6verféring
av uppgifter mellan databarare gallring om 6verféringen medfor

informationsforlust,

forlust av mojliga informationssammanstallningar,

forlust av vasentliga sokmojligheter

forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrankning av mojligheten att framstalla méjliga handlingar ska ocksa betraktas som
gallring.

10. Utlaning

1 § Namnder och styrelser far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga
myndigheter for tjansteandamal. Med myndighet likstalls enskilda organ som avses i 1 kap
1-288 av Offentlighets- och sekretesslagen. Utlaning av originalhandlingar ska dock
begransas sa langt detta ar mojligt.

2 § Lan ska tidsbegransas och namnder och styrelser ska kontrollera att handlingarna
aterlamnas.

3 § En forutsattning for utlan ar att utlimnande av handlingar kan ske enligt bestammelser i
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen.



