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Reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun

Utover de bestimmelser som finns féreskrivna 1 arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen
(1991:440) ska foljande reglemente f6r hantering av arkiv (dven kallad arkivreglementet) gilla i
Upplands Visby kommun.

1. Tillampningsomrade

Arkivreglementet giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt
andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Reglementet ska aven tillimpas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foéreningar och stiftelser. Beslut om att reglementet ska gilla i
kommunens bolag ska skrivas in i bolagens dgardirektiv eller motsvarande.

I reglementet anvinds nimnd som samlingsbegrepp for alla organ som avses i stycket ovan.

Kommentar 1. I arkivlagstiftningen avgrinsas ansvar for arkiven till myndigheter.
Kommunens nimnder och styrelser utgoér kommunens myndigheter. I enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstills styrelser i kommunala bolag,
toreningar och stiftelser med myndigheter i sammanhanget att de under sirskilda
forutsittningar hanterar allmédnna handlingar (OSL, 2 kap. § 3, 1-2 stycket). Kort
beskrivet giller detta nir kommunen anses inneha ett rittsligt inflytande, nir det
offentliga dgandet eller inflytandet ar storre dn det privata.

For att de kommunala féretagen ocksa fullt ut ska omfattas av arkivreglementet maste det
goras associationsrittsligt bindande genom att bestimmelsen sarskilt faststalls i
dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

2. Syfte

Syftet med detta reglemente ir att faststalla hur arkivhanteringen inom kommunen ska organiseras,
nirmare precisera ansvarsférdelning utéver vad som framgar 1 de bestimmelser som féljer av lag
och férordning samt foreskriva om arkivvard.

Kommentar 2. Lagstiftningen kring arkiv, som arkivlag och arkivférordning, ingar i ett
storre lagkomplex kring handlingsoffentlighet som utgar fran tryckfrihetsférordningen
(1949:105). Offentlighetsprincipen innebir i korthet att kommunen inte okontrollerat far
gora sig av med allminna handlingar. Arkivlagstiftningen syftar till att garantera att
allminna handlingar bevaras. Reglementet fortydligar nimndernas ansvar for arkiven (se §§
4-8) och arkivmyndighetens ansvar (se § 9).

3. Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna fran nimndernas verksamheter och siadana handlingar
som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som nimnden beslutar ska tas om
hand f6r arkivering. Upptagning f6r automatisk databehandling som ir tillginglig t6r flera nimnder
bildar arkiv endast hos en namnd, i f6rsta hand den nimnd som svarar f6r huvuddelen av
upptagningen.



Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. ritten att ta del av allmanna handlingar,
2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Kommentar 3. Foreskrivna bestimmelser om arkiv ér teknikneutrala och det innebir att
oavsett hur allmidnna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller pa
annat satt) galler ovanstaende definition. Val av teknik kriver dock olika hanteringssitt.

Lagstiftningens utgangspunkt ar att allmanna handlingar ska bevaras vilket innebar att
gallring dr ett undantag. Det dr inte médngden information eller kostnader for ett bevarande
som ska vara avgorande for beslut om gallring, dvs. férstorande av allminna handlingar.
Det ar behovet av informationen pa lang sikt, innehallet i de allmanna handlingarna som
avgodr om handlingarna ska bevaras eller gallras. (se avsnitt 8 Gallring)

4. Organisation och ansvarsférdelning for arkivfragor

Varje nimnd ansvarar f6r virden av sitt eget arkiv innan det levereras for slutférvaring hos
kommunarkivet. Varje nimnd ansvarar ocksa for att frimja arkivens tillganglighet och dess
anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Nimnden ska sikerstilla att forvaltningen har en organisation och ansvarsférdelning f6r arkiviragor.

Arkivorganisation

For varje ndimnd ska det finnas en faststélld arkivorganisation med en eller fler arkivansvariga samt
en eller flera arkivredogorare. Arkivorganisationen dokumenteras i nimndens arkivbeskrivning.

Overgripande arkivansvarig fér kontoret ir kontorschefen. Kontorschefen har det formella
ansvaret 6ver kontorets arkivvard och att det finns en fungerande arkivorganisation.
Organisationen bemannas pa enhetsniva (eller motsvarande) med arkivansvariga och
arkivredogorare. Enhetschefen dr arkivansvarig och utser en eller flera arkivredogorare.
Endast sirskilda skil kan motivera avsteg.

Arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret for nimndens/enhetens arkiv och ir den som i
budgetarbetet bevakar och tillvaratar arkiv- och informationshanteringsfragor.
Arkivansvarig:
e ansvarar for att bestimmelser och anvisningar som r6r arkivvard foljs.
o sikerstiller att arkivbeskrivningar och hanteringsanvisningar halls aktuella.
e utser arkivredogérare pa enheten (eller motsvarande) och ansvarar fOr att rollen ar
bemannad.

Arkivredogorare arbetar praktiskt med arkiv-och informationshantering.
Arkivredogorares ansvar:

e Har kinnedom och informerar personalen om foreskrifter och rutiner gillande
dokument- och informationshanteringen, arkivvarden och dartill relaterade fragor om
offentlighet och sekretess.

o Kontrollerar att den praktiska arkivhanteringen samt arkivvarden skots enligt
kommunens gillande féreskrifter och rutiner.



o Ar kontaktperson och samordnare mellan kontor och kommunarkivet, exempelvis vid
forindringar av verksamhetsomradets rutiner gillande dokument- och
informationshantering samt arkivvard.

Arkivredogorares aktiviteter:
e Uppdaterar nimndens hanteringsanvisningar med st6d av arkivansvarig och
kommunarkivet minst en gang per ar.
e Ser till att gallring genomférs enligt nimndens gillande hanteringsanvisningar och
verkstiller vid behov enskilda gallringsbeslut.
e Ordnar leveranser av handlingar/information till kommunarkivet sa att det sker enligt
gillande rutin.

Varje politisk nimnd utgér en sa kallad arkivbildare och ansvarar genom tjanstemanna-
organisationen for sin information dnda tills den 6verlimnas till kommunarkivet for
arkivering. Kommunarkivet dr kommunstyrelsens arkivfunktion.

Kommentar 4. Med ”frimja arkivens tillganglighet” avses att myndigheten aktivt arbetar
med tillginglige6rande av sina arkiv genom t.ex. digitalisering, webbpublicering, rutiner
for utlimnande etc.

Arkivansvar forutsitter befogenheter vilket gor att ansvaret for arkiven i forsta hand ska
ligga pa chefer (verksamhetsansvariga), men om flera arkivansvariga utses kan exempelvis
systemégare for storre verksamhetskritiska system ocksa utses. Arkivansvariga ska stotta
arkivredogorarna i sitt arbete med arkivvard. Arkivredogorare maste ges forutsittningar,
mojligheter och utbildning att praktiskt jobba med arkivvard.

En av myndighetens arkivredogorare ska utses ansvarig att samordna/uppdatera enhetens
hanteringsanvisningar och nimndens arkivbeskrivning. Arkivredogorare ir limpligen en

tjansteman som har god kinnedom om verksamheten och dess processer.

Arkivansvarig och arkivredogorare dr nimndens kontaktpersoner 1 arkivfragor.

5. Omorganisation och forandrat arbetssatt

Nir en nimnd forindrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och férandringen vasentligt
paverkar férutsittningen for arkivvarden, ska nimnden i god tid samrada med
arkivmyndighetens arkivfunktion kommunarkivet om hur dessa férindringar ska hanteras.

Kommentar 5. Nir exempelvis en nimnd upphor eller delar av verksamheten flyttas
over till annan nimnd vid omorganisation ska arkivbildningen ses 6ver i samrad med
kommunarkivet. Dartill ska kommunarkivet kontaktas f6r radgivning nar
nimnden/tjinsteorganisationen képer in, uppdaterar eller avvecklar ett
verksamhetssystem. Exempelvis kan rad ges att genomfora en gallringsutredning innan
forindring av verksamhetssystemet.

6. Arkivvard

Varje nimnd ska tillimpa bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av arkiv enligt
Riksarkivets foreskrifter om arkivvird for statliga myndigheter (https://tiksarkivet.se/rafs).
Endast sirskilda skil kan motivera avsteg.



Arkiven ska beskrivas och fortecknas och 1 6vrigt vara organiserade for att underlitta
utlimnandet av allmidnna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som giller f6r
arkivvarden och gallring ska beskrivas av en arkivbeskrivning och en hanteringsanvisning (Se
7. Arkivredovisning). Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stold.
Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som
torsvarar eller omojliggor atkomst. Arkiven ska begrinsas och beslutad gallring ska verkstillas.
Vad arkivvarden omfattar framgar av 4-6 {§ arkivlagen.

Kommentar 6. Exempel pa Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) som ska foljas:

e Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om elektroniska handlingar samt tekniska
krav for elektroniska handlingar (RA-FS 2009:1 och 2009:2).

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om handlingar pa papper. Innehaller
bland annat rad om éldringsbestindigt eller arkivbestindigt papper, dubbelsidig eller
enkelsidig utskrift etc. (RA-FS 2006:1 och 2010:2)

e Riksarkivets rid om tekniska krav och certifiering innehaller exempelvis rad om det
skrivmedel (dvs pennor, stimplar, skrivare, kopiatorer, faxar) som ska viljas (RA-FS
2006:4).

e Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska krav f6r
arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

7. Arkivredovisning

Handlingsoffentlighet kan bara utévas om nimndernas handlingar gar att hitta. For att kunna
astadkomma det maste nimnden ha en aktuell arkivredovisning vilket betyder att det ska
finnas beskrivningar 6ver myndighetens information/handlingstyper sa att bide utomstiende
och anstallda kan hitta den information de behover.

Arkivredovisningen bestar av tre delar:
o arkivbeskrivning
e hanteringsanvisning
e arkivforteckning

Arkivbeskrivning ska finnas for varje nimnd.
Hanteringsanvisningen ar informationshanteringens mest centrala verktyg och uppfyller
arkivlagens krav pa naimnder att beskriva sina handlingar. Den fungerar ocksa som nimndens

arkivforteckning samt naimndens gallringsbeslut.

En slutgiltig arkivtérteckning gbrs av kommunarkivet nir nimnden 6verlimnat
arkivhandlingar till kommunarkivet och arkivmyndigheten har 6vertagit ansvaret for det.

Hanteringsanvisningen liksom arkivbeskrivningen ska ses 6ver arligen och revideras vid
behov. Dessa ska alltid ga pa remiss till kommunarkivet fére beslut i nimnd.

Kommentar 7. Arkivbeskrivningen uppfyller offentlighets- och sekretesslagens
bestimmelser om beskrivning av allmdnna handlingar (4 kap. 2 §), arkivlagens
bestimmelser gillande arkivredovisning (6 § andra stycket) samt Riksarkivets foreskrifter
och allmédnna rad om arkiv hos statliga myndigheter (6 kap. 5 § RA-FS 2008:4).




Arkivbeskrivningen ska vara kortfattad och innehélla uppgifter sisom:

e Nimndens organisation, arbetsuppgifter och kortfattad historik.

e Sambandet mellan nimndens arbetsuppgifter och vanliga handlingstyper och
arenden.

o Sokingangar till arkivhandlingar genom att lista system for nimndens
verksamhetsspecifika information.

e Vilken information som omfattas av sekretess samt hinvisning till de specifika
lagrummen.

e Gillande gallringsbestimmelser.

e Handlingar som Gvertagits fran annan arkivbildare.

e Handlingar som 6verlimnats till arkivmyndigheten.

e Arkivorganisation.

e Andra faktorer som paverkat arkivbildningen, till exempel att information har
gallrats eller pa annat sitt inte lingre finns kvar.

Goda dokumenthanteringsrutiner ar en forutsittning for att kunna redovisa och soka
information. Férutom handlingstyper ska minst foljande uppgifter finnas med 1
hanteringsanvisningarna:

e Registrering/sortering. Ange om handlingstypen ska registreras samt i vilket
verksamhetssystem. Om handlingarna inte ska registreras maste man ha an-
visningar hur de ska sorteras (kronologiskt, i personnummerordning osv).

e Forvaring. Ange pa vilken plats eller platser handlingstypen forvaras.

e Bevarande eller gallring. Anges f6r varje handlingstyp och tidsfrister.

e Seckretess. Om handlingstypen kan omfattas av sekretess hanvisa till aktuell paragraf
1 offentlighets- och sekretesslagen eller annat lagrum.

o Tidsfrister for leverans till arkivmyndigheten. Leverans till kommunarkivet sker
efter 6verenskommelse, men det 4r limpligt att ha rutiner kring nir leveranserna
bor ske.

Enligt arkivlagen (§ 6) bestar arkivredovisningen av en arkivbeskrivning och en systematisk
arkivforteckning (en systematiskt uppstilld forteckning 6ver de handlingar som ingar i
nimndens arkiv, oavsett medium). I nuldget tas en slutgiltig arkivférteckning fram av
kommunarkivet efter att nimnden (via tjansteorganisationen) har levererat material dit.

Hanteringsanvisningar finns tillgiangliga f6r kommunens medarbetare via intranitet och
redigeringar utfors genom tjanstepersonerna i kommunens arkivorganisation. De slutgiltiga
arkivforteckningar som utfors av kommunarkivet 6ver arkiverade handlingar/information
finns tillgdngligt f6r alla via kommunens webbsida.

8. Gallring

Med gallring menas att forstora allménna handlingar. Varje nimnd beslutar om gallring i sitt
arkiv. Genom att fOrstora innehdllet helt eller delvis begrinsas allminhetens tillgang till
allmianna handlingar. Det dr ddrfér mycket viktigt att gallring sker varsamt. UtGver att f6rstora
en allmin handling innebar overforing av uppgifter mellan databirare gallring om
overforingen medfor:

e informationsforlust

o forlust av mojliga informationssammanstallningar

e forlust av visentliga s6kmoijligheter

e forlust av mojlighet att faststilla informationens autenticitet



Inskrinkning av mojligheten att framstilla mojliga handlingar ska ocksa betraktas som gallring.
Att t.ex. gora avstallningar ur verksamhetssystem som innebar att det inte lingre pa samma
sitt gar att gora sokningar och sammanstillningar eller att t.ex. skanna pappershandlingar f6r
att darefter gallra dessa, innebdr med denna definition gallring och for sidana dtgirder krivs
gallringsbeslut. Infor varje gallringsbeslut ska nimnden eller nimndens foretridare samrada
med arkivmyndighetens arkivfunktion. Detta giller bade vid hanteringsanvisningar och
enskilda gallringsbeslut.

Kommentar 8. Arkivmyndighetens maojlighet att fatta beslut om gallring av handlingar som
ar gemensamma for flera nimnder kan exempelvis vara ”Gemensamma gallringsforeskrifter
tor handlingar av tillfillig eller ringa betydelse”.

9. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och kommunarkivarien dess foretradare i sakfragor
(enligt 9 kap. 1 punkt Reglemente f6r kommunstyrelsen). Kommunarkivet utgér Upplands
Visby kommuns arkivfunktion och dr en del av kanslienheten pa kommunledningskontoret
och ansvarig naimnd 4r kommunstyrelsen.

Arkivfunktionens uppgifter
e utdva tillsyn 6ver nimndernas arkivvard enligt lag
e forvara och varda arkiv som den 6vertagit till f6ljd av lag eller 6verenskommelse
e limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden

Arkivfunktionen ska utover lagreglerade uppgifter dven
e allmint folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering
e ge rad kring hanteringen av arkiv till kommunens férvaltningar och bolag
e fatta beslut om hos vilken nimnd en upptagning f6r automatiserad behandling, som ar
tillgdnglig f6r flera nimnder, ska bilda arkiv
e ta emot arkiv enligt gillande lagstiftning samt ta emot och forvara enskilda arkiv i man
av resufrser

Kommentar 9. Enligt arkivlagen (§ 8) framgar att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet om
inte kommunfullmiktige har utsett ndgon annan nimnd.

De tvi inledande uppgifterna i ovanstdaende lista ar lagligt grundat. Arkivlagen reglerar att
det i varje kommun ska finnas en arkivmyndighet med tva uppgifter: tillsyn 6ver
arkivvarden inom hela kommunkoncernen och under férutsittning att kommunfullmaktige
inte beslutar annat Overta arkiv frain nimnder eller styrelser som helt upph6r med sina
verksambheter.

Tredje uppgiften ar grundat i malsittningen att knyta ihop arkivmyndighetens uppdrag
kring det som foéreskrivs om arkivvard. Har har det fortydligats att arkivmyndigheten far
besluta om riktlinjer och att limna rekommendationer kring arkivvarden.

Utover de lagreglerade uppgifterna finns ett antal uppgifter som férekommer i samband
med hantering av arkiv och som inte ar att anse som arkivvard men som behover regleras.
Dessa fyra uppgifter finns som en egen lista hir ovan.




	Arkiven är en del av vårt nationella kulturarv.
	Arkivorganisation

	För varje nämnd ska det finnas en fastställd arkivorganisation med en eller fler arkivansvariga samt en eller flera arkivredogörare. Arkivorganisationen dokumenteras i nämndens arkivbeskrivning.

