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Reglemente

Arkivreglementet géller for samtliga arkivbildande namnder, foretag och stiftelser i
Herrljunga kommun.

M

HERRLJUNGA KOMMUN



Forutom de i Arkivlagen (1990:782) och Arkivférordningen (1991:446) intagna bestammelserna om
arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Herrljunga kommun féljande reglemente,
meddelat med st6d av 16 § Arkivlagen. Om ett reglemente eller sarskilt kommunfullmé&ktigebeslut
innehéller ndgon bestammelse som avviker fran detta reglemente galler den bestammelsen.

Ersatter tidigare arkivreglemente KF § 193/2019-12-10.

§ 1 Tillampningsomrdde

Arkivreglementet galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter menas
kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder, revisorerna, de gemensamma namnder dar Herrljunga kommun ar
huvudman samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet ska aven tillampas for kommunens aktiebolag och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i
agardirektiv eller motsvarande.

§ 2 Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ska ansvara for att dess arkiv vardas enligt Arkivlagen och pa det satt som framgar av
88 4 — 10 av detta reglemente.

Myndigheten ska sékerstélla att forvaltningen har en ansvarsférdelning avseende hanteringen av
allmanna handlingar och arkiv. | detta ingar att besluta om faststallande av en arkivorganisation genom
att utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogdrare. Myndigheten ska lamna uppgift
om vilka som utsetts till arkivmyndigheten.

En arkivansvarig har bland annat som uppgift att se till att myndigheten f6ljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, detta reglemente samt andra riktlinjer och rutiner som arkivmyndigheten
upprattar. Arkivansvarig bor ha eget resursansvar dar arkiv- och informationshanteringsfragor ingar.

En arkivredogorare ar praktiskt ansvarig for arkiveringen av allménna handlingar och har hand om den
I6pande arkivhanteringen inom férvaltningen. Arkivansvarig och arkivredogdrare ar myndighetens
kontaktpersoner i arkivfragor.

§ 3 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i Herrljunga kommun.
Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Arkivmyndigheten ska

- utdva tillsyn 6ver arkivvarden hos kommunens myndigheter och organ som framgar av § 1,

- regelbundet inspektera myndigheternas arkiv och far i samband darmed utfarda forelaggande om
viss atgard och till respektive myndighets revisor anméla missforhallanden som konstaterats vid
inspektion och som inte réttats till,

- gerad i arkivfragor till myndigheterna,

- svara for varden av de handlingar som éverlamnats till arkivmyndigheten samt

- frédmja arkivens tillganglighet och deras anvéndning i kulturell verksamhet och forskning.

Arkivmyndigheten far utfarda tillampningsanvisningar till dessa foreskrifter.



§ 4 Redovisning av arkiv

Myndigheten skall redovisa sina handlingar sa att det blir mojligt att
- forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- Overblicka handlingsbestandet,
- sOka och ta fram handlingar, och
- hantera och férvalta handlingar.

Redovisningen av allménna handlingar ska ske genom uppréttande av
- arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar,
- klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
- informationshanteringsplan, och
- arkivforteckning.

Redovisningen skall ske verksamhetsbaserat i enligt med Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad. Den
skall fortlopande hallas aktuell och inges till arkivmyndigheten efter begaran.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar

Myndigheten ska uppratta en arkivbeskrivning enligt 6 § Arkivlagen och en beskrivning av allmanna
handlingar enligt 4 kap. 2 8 Offentlighets- och sekretesslagen. Beskrivningen ska ge en kort introduktion
till myndigheten, dess uppdrag och verksamhet och hur man séker de allménna handlingarna.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar ska samradas med arkivmyndigheten. Efter
samradsforforandet ska beskrivningarna beslutas av myndigheten.

Arkivbeskrivning ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar och mall.

Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

Myndigheten ska upprétta en klassificeringsstruktur som representerar den egna verksamheten.
Klassificeringsstrukturen ar grunden i myndighetens arkiv- och informationsredovisning och &r ett
systematiskt satt att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Verksamhetsomraden och samtliga processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i
strukturen. Klassificeringsstrukturen ska innehalla processbeskrivningar samt exempel pa handlingstyper
som genereras i processerna.

Arkivmyndigheten far besluta om obligatorisk klassificeringsstruktur for de styrande och stodjande
verksamhetsomradena i kommunen.

Klassificeringsstrukturen ska anvéndas for klassificering av handlingar vid uppréttande av
informationshanteringsplan, arkivforteckning och som diarieplan vid registrering enligt 5 kap. 1 §
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Klassificeringsstrukturen ska i dvrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar.

Informationshanteringsplan

Myndigheten ska uppratta en informationshanteringsplan fér den egna verksamheten.
Informationshanteringsplanen styr hanteringen av allmanna handlingar och &r ett redskap for
myndigheten att skapa enhetliga rutiner med anvisningar for hur de ska hanteras: om dokumenten ska
bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras samt 6vriga hanteringsanvisningar.



Informationshanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur. I informations-
hanteringsplanen ska I6pande foreskrifter for gallring skrivas in.

Informationshanteringsplanen ska samradas med arkivmyndigheten. Efter samradsforforandet ska
informationshanteringsplanen beslutas av myndigheten. Informationshanteringsplanen ska i 6vrigt
utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar och mallar.

Arkivmyndigheten far besluta om obligatorisk informationshanteringsplan for de styrande och stédjande
verksamhetsomradena i kommunen.

Arkivférteckning

Arkivmyndigheten ska uppratta en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv. Uppgifter om forvaringsenheter ska anges i den utstrackning som behdvs for
handlingarnas identifiering, atkomst och hantering.

8§ 5 Framstalla och bevara

Myndighetens handlingar ska framstéllas och hanteras sa att det framjar en god offentlighetsstruktur och
garanterar informationens &kthet och bestéandighet.

Arkiven ska skyddas fran obehdrig 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 verkstéllas.

For verksamhetssystem som hanterar allménna handlingar ska forutsattningar for bevarande och gallring
beaktas nar systemen upphandlas, uppdateras och utvecklas. Detta ska ske i samrad med
arkivmyndigheten. Samrad ska &ven ske med arkivmyndigheten nar verksamhetssystem ska sténgas ned.
For verksamhetssystem som ar gemensamma for flera kommunala myndigheter beslutar
arkivmyndigheten vem som har arkivansvar.

Allméanna handlingar ska forvaras i arkivlokal som godkéants av arkivmyndigheten eller i forvaringsskap
som ger motsvarande skydd. Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig
arkivlokal eller hyra sadan lokal ska innan arbetet pabdrjas samrada med arkivmyndigheten. Innan en
arkivlokal tas i bruk, ska den godkannas av arkivmyndigheten. Detta géller &ven innan en arkivlokal tas i
bruk efter ombyggnad.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om olika media for framstallning, férvaring och hantering av
allménna handlingar skall tilldmpas av myndigheter och arkivmyndighet. Narmare bestdammelser om
arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

§ 6 Overlamna och leverera

Arkivmyndigheten ansvarar for langsiktig arkivering oavsett medium. Langsiktig arkivering i nararkiv,
verksamhetssystem eller liknande far inte ske utan arkivmyndighetens godkannande.

Allménna handlingar som ska bevaras och inte langre behdvs for en myndighets 16pande verksamhet, ska
efter 6verenskommelse levereras till arkivmyndigheten. Nar detta ska ske anges for respektive
handlingstyp i informationshanteringsplanen.



Ett arkiv som éverlamnas till arkivmyndigheten ska vara ordnat och de handlingar som gallringsfristen
har 16pt ut for ska vara gallrade. En lista ver leveransens innehéll ska skickas med leveransen.
Arkivmyndigheten har ratt att skicka tillbaka arkivmaterial som inte uppfyller kraven.

Nér arkivmyndigheten har 6vertagit arkivhandlingar fran en annan myndighet dvergar hela ansvaret for
handlingarna till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet upphor och dess verksamhet inte fortsatter i nagon annan myndighet i
Herrljunga kommun, annan kommun, landsting eller statlig myndighet ska arkivet dverlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader.

Om en kommunal verksamhet dverfors till en annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag, kan hela
eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av 6verenskommelse vilka
handlingar som berdrs. Uppgift om éverlamnande ska noteras i arkivbeskrivningen.

§ 7 Rensning

Information som inte tillfor sakuppgift till ett drende, till exempel utkast och minnesanteckningar, ska
rensas bort eller pa annat satt avskiljas fran de allmanna handlingarna. Gem, tejp, haftklamrar, plastfickor
och annat material som kan verka skadande ska rensas bort fran de allménna handlingarna. Rensning ska
genomforas senast i samband med att ett drende fardigstalls av person med god kdnnedom om
informationens betydelse for forstaelsen av ett arende.

§ 8 Gallring

Med gallring avses att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta
andra atgarder med allméanna handlingar eller uppgifter i dessa som medfor

forlust av betydelsebarande data (informationsforlust),

forlust av mojliga informationssammanstallningar,

forlust av sokmojligheter, eller

forlust av mojligheter att beddma informationens autenticitet (akthet, ursprunglighet).

Det &r myndighetens ansvar att fortldpande se 6ver méjligheterna till gallring.

Myndigheten beslutar om gallring av handlingar i samrad med arkivmyndigheten, savida inte annat foljer
av lag och forordning. Infér varje gallringsbeslut ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten.
Arkivmyndigheten har ratt att foreskriva undantag fran gallring.

Gallringsbeslut faststélls i informationshanteringsplanen. Vid gallring av handlingar som inte beskrivs i
informationshanteringsplanen ska en gallringsutredning genomforas och gallringsbeslut fattas.

Arkivmyndigheten fattar kommunovergripande gallringsbeslut for styrande och stédjande
verksamhetsomraden. Arkivmyndigheten beslutar ensam om gallring av handlingar som 6verlamnats till
denna. Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar som ar
generiska for styr-, stod- och karnverksamheter, vilka ska specificeras i beslutet, far utgallras hos
kommunens samtliga myndigheter.

Myndigheten ska utan dréjsmal forstora handlingar for vilka gallringsfristen 16pt ut. Fram till dess galler
samma krav pa sékbarhet, sakerhet och férvaring som for handlingar som ska bevaras.



§ 9 Utldning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till annan myndighet och for vetenskapligt andamal till
institutioner som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.

Forutsattning for utlan &r att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningen och offentlighet- och
sekretesslagen.

All utlaning av arkivhandlingar ska registreras.

§ 10 Samrad

Myndigheten ska samrada med kommunarkivet i viktigare fragor rérande arkivbildning och arkivvard.
Med viktiga fragor avses exempelvis inrattande och inredning av arkivlokaler eller férandring i arbetssatt
som bygger pa infoérande av digital informationshantering eller omorganisationer.
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