Kristianstads ARKIVREGLEMENTE 1(7)
kommun 2017

Arkivreglemente for Kristianstads kommun

Antaget av kommunfullmiktige 2017-10-17 § 221 att gilla fran 2017-11-01.
Ersitter reglemente antaget 2014-10-14 § 158 att gilla fran 2014-11-01.

Inledning

Information behdvs bade i dag och i framtiden. Den ska finnas till hands nar den
efterfragas. Da behdvs noggrann planering och sdker féorvaring. Kommunen har ansvar for
att information bevaras och gors tillgidnglig. Det handlar om att sdkerstilla en langsiktig
informationsf6érsorjning.

Bestdmmelser om informationshantering i offentlig forvaltning finns i arkivlagen (SFS
1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446). I det har reglementet finns sarskilda
bestammelser for Kristianstads kommun som kommunfullmaktige har beslutat om med
stod av 16 § arkivlagen. Bestdmmelserna i reglementet dr teknikneutrala och galler
oavsett hur informationen lagras, struktureras och formedlas.

§ 1 Omfattning (1-288 AL, 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen SFS 2009:400)

Reglementet giller for kommunfullmaktige och alla myndigheter i Kristianstads kommun.
Med myndighet menas i detta reglemente:

Namnder och styrelser med forvaltningar

Andra styrelseformer med sjalvstdndig stéillning

Fullmaktiges revisorer

Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dir kommunen utévar ett rattsligt bestimmande
inflytande. Dessa juridiska personer ska i bolagsordning, stadgar eller
motsvarande specificera att arkivreglementet ska vara gillande

Vid delat dgarskap eller kommunalférbund faststalls arkivansvaret av berdrda parter efter
samrad med respektive arkivmyndigheter.
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§ 2 Syftet med informationsforvaltning (3§ AL)

Kommunens arkiv bildas av de allmadnna handlingarna fran myndigheternas verksamheter
och sddana handlingar som myndigheterna beslutar ska tas om hand for arkivering.

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet.

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e ritten att ta del av allmdnna handlingar

e Dbehovet av information for rattskipning och férvaltning
e forskningens behov

e dokumentationen av myndigheternas verksamheter

o effektiviteten i férvaltningen

§ 3 Organisation och ansvar

Ansvaret for arkivet dr delat mellan kommunfullmaktige, arkivmyndigheten med
kommunarkivet och myndigheterna.

1. Arkivmyndigheten (7-988§ AL)

Arkivmyndigheten ar den politiska forsamling som har ansvaret for tillsyn och strategiska
fragor. Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i Kristianstads kommun.

Arkivmyndigheten ska meddela de riktlinjer som behévs for en god
informationsforvaltning.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver kommunens myndigheter i frdga om skyldigheter
betraffande arkivbildningen, dess syfte samt 6ver arkivvarden i kommunen. Detta innebar
att arkivmyndigheten far foreldgga myndighet att tgidrda brister som konstaterats vid
inspektion.

Arkivmyndigheten bestimmer vilken myndighet som ska ansvara for arkivering av
information i system som anvéinds av mer dn en myndighet i kommunen.

[ de fall kommunen tillsammans med andra intressenter dger eller utévar rattsligt
inflytande i en gemensam verksamhet ska parterna komma 6verens om vem som ska vara
arkivmyndighet.
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Arkivmyndigheten ska meddela narmare anvisningar om tillampningen av detta
reglemente.

2. Kommunarkivet

For att planera och verkstilla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta reglemente, finns
ett kommunarkiv.

Kommunarkivet tar hand om de arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten och verkar
for att halla arkiven tillgangliga och for att de ska anvdndas i kulturell verksamhet,
forskning och i det 16pande forvaltningsarbetet.

Personalen som ansvarar for kommunarkivet ska ha adekvat utbildning och kompetens.

Pa uppdrag av arkivmyndigheten ska kommunarkivet planera och utéva tillsyn 6ver
myndigheternas arkiv. Darefter rapporteras resultat av inspektioner och uppféljning till
arkivmyndigheten.

Kommunarkivet tar initiativ till atgarder for en rationell och effektiv
informationsforvaltning.

Kommunarkivet har till uppgift att ge myndigheterna rad i fragor som roér arkiv- och
informationsforvaltning.

Kommunarkivet kan ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

3. Myndigheten (4-6 §§ AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgar av detta reglemente. Myndigheten ska faststilla organisation och
ansvarsfordelning for att férvalta den information som hanteras i myndighetens
verksamhet.

[ detta ingar att utse en arkivansvarig, som ar ytterst ansvarig for
informationsférvaltningen. Forvaltningschef/VD ar arkivansvarig om inte myndigheten
utser ndgon annan. Vid stérre myndigheter kan flera arkivansvariga utses. Arkivansvarig
ska utse en eller flera arkivredogorare. Arbetsuppgifterna maste kunna kombineras med
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ordinarie tjanst. Se bilaga med tilliampningsanvisningar fér beskrivning av roller och
fordelning av ansvar for arkivansvariga och arkivredogorare.

Myndigheten ska samrdada med arkivmyndigheten vid omorganisation, forandrat
arbetssitt eller andra forandringar som paverkar hanteringen av allmanna handlingar.
Samrad ska ske innan férandringen genomfors.

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om det finns for avsikt att
overfora verksamhet till enskilt organ. Detsamma galler infoér beslut om férandringar som
medfor att kommunen forlorar sitt rattsliga och bestimmande inflytande i bolag, stiftelse
eller ekonomisk forening. En myndighet som 6verlater delar av informationsférvaltningen
till annan myndighet eller till enskild, ska reglera villkoren skriftligen.

Myndigheten ansvarar for samtliga kostnader for informationsférvaltningen fram till
overldamnande till arkivmyndigheten.

§ 4 Forvalta information

[ informationsforvaltning ingar att systematisera, beskriva, redovisa, avgransa och skydda
information som hor till arkivet. Denna arkivvard ska ske i enlighet med bestimmelserna i
5-6 § arkivlagen.

1. Systematisering

Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten férvarar.
Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sa att en hallbar fysisk
och logisk struktur finns kvar. Tillrackligt med uppgifter ska dokumenteras for att det ska
vara mojligt att garantera att information ar sékbar, dkta och oférandrad over tid.
Myndigheten ska dokumentera hur informationen férvaras och kunna kontrollera om
information saknas.

2. Rensning (6 § 4 p AL)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning ska genomforas senast i samband med arkivlaggningen.

Rensningen ska utfoéras av person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse for
forstdelse for drendet.
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3. Gallring (10 § AL)

Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar. Hantering i samband med
konvertering och migrering raknas som gallring om detta medfér

e Informationsforlust

e Forlust av mojliga sammanstallningar

e Forlust av sokmoijligheter

e Forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

Allmanna handlingar far endast gallras med stod av lag, forordning eller efter beslut av
myndighet. Myndighets gallringsbeslut fattas efter samrad med arkivmyndigheten.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstoras. Sekretessbelagda handlingar ska
forstoras under kontroll.

§ 5 Redovisa information (68§ 2p AL, 4 kap. 2 § offentlighets-
och sekretesslagen )

Varje myndighet ska redovisa sina allmanna handlingar/sitt arkiv i en arkivbeskrivning
och i en dokumenthanteringsplan som aven fyller funktionen som arkivforteckning hos
myndigheten (6 § i detta reglemente).

Arkiv 6verlamnade till arkivmyndigheten fortecknas i kommunarkivet.

Arkivbeskrivningen ska vara kortfattad, faststéllas av myndigheten och uppdateras vid
forandringar som paverkar arkivbildningen.

§ 6 Dokumenthanteringsplan (6§ 1p AL)

Dokumenthanteringsplanen ger myndigheten nédvandig kontroll och dverblick 6ver sina
allmdnna handlingar, underlattar kommunarkivets arbete och férbattrar allmdnhetens
mojligheter att atersdka och ta del av information.
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Varje myndighet ska, i samrdd med kommunarkivet, uppratta en dokumenthanteringsplan
som beskriver myndighetens handlingar och hur de hanteras.

Dokumenthanteringsplanen ska faststéllas av respektive myndighet, regelbundet ses 6ver
och hallas uppdaterad.

§7 Overlamnande (9, 14-15 §§ AL)

1. Overlamnande till annan myndighet

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis déverfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen, ska arkivet 6verlamnas till den myndighet eller det organ som fortsitter
verksamheten, om inget annat 6verenskommits med arkivmyndigheten enligt nedan. Om
verksamheten uppdelas pa flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten efter forslag av
berérda myndigheter hur arkivet ska hanteras.

2. Overlamnande till arkivmyndigheten

Om myndighet upphort och dess verksamhet inte dverforts till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen
ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten senast tre manader efter det att
myndigheten upphort med verksamheten.

Nar arkivmyndigheten dvertagit arkiv ifran annan myndighet eller enskilt organ som
avses 1 § detta reglemente 6vergar hela ansvaret for arkivet till arkivmyndigheten.

Av myndighetens dokumenthanteringsplan framgar nar arkivhandlingar far éverlamnas
till arkivmyndigheten. Kommunarkivet ska alltid kontaktas fore leverans.

Leveransforteckning ska upprattas som kvitto pa éverlaimnandet.

Gallringsbara handlingar tas inte emot i kommunarkivet.
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§ 8 Forvaring och arkivbestandighet (58§ 2 p, 6 § 3 p AlL)

Varje myndighet ska forvara sina allmdnna handlingar under betryggande former.
Arkivlokal ska utformas enligt Riksarkivets foreskrifter. Myndighet som har for avsikt att
bygga ny, bygga om eller hyra arkivlokal ska innan arbetet pabdrjas samrada med
arkivmyndigheten. Innan ny eller ombyggd arkivlokal kan tas i bruk ska den godkédnnas av
arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten far godkdnna en lokal som inte till alla delar
uppfyller kraven i foreskrifterna, om det finns kompenserande atgarder som ger
handlingarna motsvarande skydd.

De handlingar som ska bevaras for all framtid maste framstéllas av material och med
metoder som garanterar informationens bestindighet. Informationen maste kunna
framstallas, 1dsas och atersokas under den tid som informationen ska bevaras. Hinsyn ska
tas till mojligheten att i framtiden 6verfora uppgifterna till annan databarare. Medium for
elektroniska databarare som anviands inom myndigheten ska valjas ut i samrad med
arkivmyndigheten, sd att informationen med sdkerhet kan gallras eller bevaras medvetet.

Myndigheten har hela ansvaret for de gallringsbara handlingarna och ska se till att dessa
framstélls och forvaras sa att informationen kan anvindas under hela den tid den ar
aktuell.

§ 9 Utlan

Myndighet far 1ana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjanstedndamal. Utlan far dven ske till enskilda organ som avses i 1 § detta reglemente.

e Lanekvitto ska upprattas

e Utldn for andra dndamal &n tjdnstedndamal far endast ske efter medgivande av
arkivmyndigheten

¢ Lanad handling far inte lanas vidare utan langivarens medgivande

e Utlan ska vara tidsbegransade och ske enligt tryckfrihetsforordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser

e Utlan av originalhandlingar ska i mdjligaste man begransas

¢ Utldnande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden
hanteras varsamt samt se till att arkivhandlingarna efter det att lanetiden 16pt ut
aterlamnas
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Tillampningsanvisningar - bilaga till arkivreglemente
KF 2017-10-17 § 221

Arkivansvarig

Placering i den egna organisationen

Ytterst ar det politikerna i namnden, eller bolagets styrelse, som bar ansvaret for
myndighetens verksamhet och de allmdnna handlingar som hanteras dar. Av praktiska
skél ska dock ansvaret for myndighetens arkivvard samordnas till en sarskild
befattningshavare, sa kallad arkivansvarig, som bor vara hogt placerad vid myndigheten
och lampligen ha eget resursansvar for arkivfragor.

[ Kristianstad kommuns arkivreglemente anges att forvaltningschef eller VD ar
arkivansvarig, om inte nagon annan utsetts. Arkivansvar pa ett dvergripande satt kvarstar
hos forvaltningschef/VD, men i en storre myndighet dr det oftast nodvandigt att darutover
utse arkivansvarig per avdelning eller motsvarande. De som utses maste vara placerade sa
att de har mojlighet att bevaka och paverka verksamhetens beslutsprocesser och
budgetarbete. Detta innebar en organisatorisk placering direkt under forvaltningschef
eller verkstéllande direktor - till exempel avdelningschef eller administrativ chef.

Roll och arbetsuppgifter

Rollen som arkivansvarig innebar ett formellt ansvar for arkivet hos en myndighet
(informationségare). Den ansvarige ska bland annat se till att det finns resurser och
kompetens for att hantera informationsforvaltningen (arkivvarden). Den arkivansvarige
har en viktig roll som lank mellan arkivmyndigheten och den egna verksamheten. Rollen
ar framst bevakande och samordnande men innebéar ocksa en arbetsledande funktion
avseende det praktiska arkivarbetet i den egna verksamheten.

| arkivansvariges arbetsuppgifter ingar att:

e kanna till bestdmmelser och anvisningar som ror arkivvard och hantering av
allmdnna handlingar

e Dbevaka arkivlagen och se till att gillande arkivregler f6ljs inom den egna
verksamheten

¢ lopande bevaka verksamhetens besluts- och budgetprocesser och deras paverkan
pa arkiv- och informationshanteringen

e oOvervaka fordndringar vid omorganisationer, inférskaffande av nya IT-stdd, nya
verksamhetsrutiner m.m. och samrada med arkivmyndigheten hur dessa paverkar
arkiv- och informationshanteringen

Kristianstads kommun | 291 80 Kristianstad | 044-13 50 00 | Organisationsnummer 212000-0951
www.kristianstad.se | kommun@XKristianstad.se



Kristianstads 2 (5)
kommun

e upprétta arkivbeskrivning och halla denna uppdaterad

e tillsammans med arkivredogorare och arkivmyndigheten/kommunarkivet
utarbeta dokumenthanteringsplan for verksamheten och se till att planen
fortlopande halls aktuell

e vara sammankallande vid arkivmyndighetens inspektion och se till att
verksamhetsrepresentanter finns narvarande vid inspektionen

e fanga upp och till arkivmyndigheten/kommunarkivet vidarebefordra fragor
angdende arkiv- och informationshantering som féorekommer i den egna
organisationen

Arkivredogorare

Utover arkivansvarig ska myndigheterna dven ge andra personer, sa kallade
arkivredogorare, sarskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka inom
arkivvarden. De som utses bor ha mycket god kinnedom om myndighetens verksamhet
och administrativa rutiner.

Rollen som arkivredogorare innebar att en anstélld har till uppgift att ta hand om den
l6pande informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en ndmnd eller kommunalt foretag.
[ uppdraget ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med myndighetens
arkiv, t.ex. for tillsyn och vard av frimst det egna verksamhetsomradets/den egna
enhetens allminna handlingar. Personal med arkivvardande uppgifter maste vid sidan av
andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvarden samt fa den utbildning som behovs.

| arkivredogorarens arbetsuppgifter ingar att:

e ha sdrskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna
verksamhetsomrddets/den egna enhetens hantering av allmdnna handlingar och
arkiv och internt kunna lamna rad och anvisningar i arkivfragor

e vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson gentemot
arkivansvarig eller arkivsamordnare (om sddan finns)

e ordna och inventera arkiv och se till s att den egna enhetens handlingar tas
tillvara och arkivlaggs

e svara for det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser till
myndighetens arkivlokaler

e tillsammans med arkivansvarig och arkivmyndigheten/kommunarkivet medverka
i arbetet med att ta fram och revidera forvaltningens/bolagets
dokumenthanteringsplan

e se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten
sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och, i samrad med arkivansvarig,
fortlopande verkstalla beslutad gallring
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Om flera arkivredogobrare utses

Man kan vélja om man vill ha en arkivredogorare, eller om det ar en stor myndighet, flera
for olika delar av verksamheten. Sarskilt viktigt ar det att enheter som ar geografiskt
skilda fran myndighetens centrala administration har egna arkivredogorare. I en storre
organisation dr det lampligt att utse en arkivredogoérare per organisatorisk enhet. Ett vl
fungerande nitverk av arkivredogorare kan férutom att underlatta arbetet med
dokumenthanteringsplanen ocksa vara en viktig hjalp vid sa vél spridning som inhdmtning
av information.

Arkivsamordnare

Om man har flera arkivredogorare ar det praktiskt, men inget krav, att ha en
arkivsamordnare.

Rollen som arkivsamordnare innebdar att en anstdlld har till uppgift att samordna arbetet
med arkiv- och dokumenthantering. Personen fungerar som samordnare for
myndighetens arkivredogorare och har ett sarskilt samordningsansvar, exempelvis i
arbetet med att ta fram eller revidera myndighetens dokumenthanteringsplan.

Faststalla myndighetens arkivorganisation

Ansvarsfordelningen mellan arkivansvarig och arkivredogorare maste goras tydlig.
Myndigheten ska darfor, genom ett formellt beslut, faststilla sin arkivorganisation. Syftet
med arkivorganisationen ar att bestimma ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen for
myndighetens arkivvard. Dokumentet, som faststaller arkivorganisationen, ska dven
fungera som en instruktion for hela verksamheten, inte enbart for personal med
arkivvardande arbetsuppgifter.

Arkivorganisationen ska utses av forvaltningschef/VD eller motsvarande genom att man
faststéller och dokumenterar namn, befattning samt ansvar och arbetsuppgifter for de
personer som tillsammans ska svara for arkivvarden. Om flera arkivansvariga utses vid en
myndighet, ska endast en ansvara for upprattande av arkivbeskrivning, ha 6vergripande
ansvar for dokumenthanteringsplanens uppratthallande och vara sammankallande vid
arkivmyndighetens inspektion.

Det formella beslutet om arkivorganisation ska innehalla:

Arkivansvarig (Overgripande)

e Namn och befattning

Arkivansvarig (for avdelning eller motsvarande)

e Namn och befattning
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Arkivredogérare

e Namn och befattning.
e Namn och befattning pa arkivsamordnare (ska anges om myndigheten utsett en
sadan.)

Av dokumentet ska dven framga vilka arbetsuppgifter och ansvarsomraden som
uppdraget som arkivansvarig respektive arkivredogdrare omfattas av.

Beslutsdokumentet ska revideras nér arkivorganisation eller ansvarsomraden for
arkivvarden foérandras.

Beslutsdokumentet ska dven utgéra bilaga till myndighetens arkivbeskrivning.

En kopia av myndighetens faststillda arkivorganisation ska skickas till arkivmyndigheten
for kinnedom. Detta giller dven nar arkivorganisationen revideras.

Arkivbeskrivning

Myndigheten ska beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning. Beskrivningen
ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och hur den hanteras samt
vara utformad sa att den underlittar anvindningen av informationen. Genom
arkivbeskrivningen far utomstaende uppgifter om vilken typ av information
verksamheten hanterar, vilken lagstiftning som styr verksamheten, vilka sokingangar som
finns, hur myndigheten ar organiserad m.m. Pa sa satt underlattas insynen i
organisationen.

Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgifter om:

e myndighetens organisation och arbetsuppgifter

e myndighetens och eventuell foregangares historik

e vilka slag av handlingar som kan finnas

o vilka register och sokingdngar som finns

e omdetiarkivet forekommer sekretess

e vilka gallringsbeslut som tillampas

e  hur principer for bevarande ser ut

e vem som dr arkivansvarig respektive arkivredogorare
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Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en forteckning 6ver allménna handlingar med
hanteringsanvisningar och beslut om gallring. [ dokumenthanteringsplanerna beskrivs i
detalj de olika handlingstyperna och hur de ska hanteras. I dokumenthanteringsplanen
dokumenteras gallringsbeslut. Genom att uppratta en dokumenthanteringsplan far man
kontroll och 6verblick 6ver en myndighets allmédnna handlingar. Detta ar ett viktigt
komplement till beskrivningen och fungerar dven som systematisk forteckning av de arkiv
som forvaras ute i verksamheten.

[ enlighet med besluti KF 2017-04-18 § 118, ska klassificeringsstrukturen VerkSAM
Diarium anvandas som utgangspunkt vid upprattandet av nya dokumenthanteringsplaner.
VerkSAM Plan (dokumenthanteringsplan) fungerar som mall.
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