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Arkivreglemente for Vaxjo kommun
Faststallt av kommunfullméaktige 2019-09-03 § 220 att gélla fran och med
2019-10-01.

Samtidigt som detta arkivreglemente trader i kraft upphor arkivreglemente faststallt
2007-09-18 § 206 att galla.

Definitioner

Arkiv En myndighets arkiv bestar av de allmdnna handlingarna fran
myndighetens verksamhet samt minnesanteckningar och
arbetsmaterial som myndigheten beslutat ska tas om hand for
arkivering.
Néararkiv/Mellanarkiv | Den information som hor till myndighetens arkiv och som
myndigheten fortfarande har direkt &tkomst till, oavsett om
informationen é&r digital eller i pappersform.
Slutarkiv Slutarkivet (kommunarkivet) ar den arkivinstitution till vilken
myndigheterna levererar den information som ska bevaras nar
de inte langre behover den i verksamheten. Slutarkivet
ansvarar for det langsiktiga bevarandet.

1 Bakgrund

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446) intagna
bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Vaxjo
kommun foljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

2 Tillampningsomrade

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga naimnder,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Reglementet giller dven for bolag och motsvarande som ar heldgda, direkt eller indirekt,
av kommunen samt de saméagda bolag och andra organisationsformer for vilka
kommunen har arkivansvar enligt beslut eller sirskild 6verenskommelse.

3 Syftet med informationsforvaltningen/arkivverksamheten

Kommunens arkiv bildas av de allmdnna handlingarna frdn myndigheternas verksamhet
och sddana handlingar som myndigheterna beslutar ska tas om hand for arkivering.
Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet utgor ett unikt och
oersattligt arv som bevaras for kommande generationer. Handlingsoffentlighet
garanterar ratten till insyn i sdvél drenden som i myndigheternas verksamhet i stort.
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Myndigheternas arkiv ska hanteras si att foljande tillgodoses:

Ratten att ta del av allminna handlingar
Information for rattsskipning och forvaltning
Forskningens behov

Dokumentationen av myndigheternas verksamhet
Effektiviteten i forvaltningen

4 Organisation och ansvar

4.1 Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Vaxjo kommun.

Arkivmyndigheten har ansvar for

tillsynen over att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter enligt
arkivlagen och detta reglemente

varden av kommunens arkiv i den man dessa har éverlamnats till
arkivmyndigheten.

4.2 Kommunarkivet
Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv med kommunarkivarier.

Kommunarkivet ska:

utova den tillsyn som hor till arkivmyndighetens ansvar

ta initiativ till tgarder for att framja arkivvarden

ge information, radgivning och annat stod at kommunens myndigheter nar det
galler arkiv och informationshantering

varda och tillhandahélla arkivhandlingar som har ¢verlamnats till
arkivmyndigheten

verka for arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning

4.3 Myndigheten
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som
framgér av detta reglemente.

Myndighetens ansvarsomraden:

Framstélla handlingar som ska bevaras med material och metoder som
garanterar informationens bestdndighet.

Besluta om gallring nir det giller myndighetens kdrnverksamheter efter samrad
med kommunarkivet.

Genomfora gallring efter gallande beslut.

Se till sa att det finns personal som har till uppgift att skota det lopande arbetet
med informationsforvaltning, planering av dokumenthantering och
informationsredovisning.



« Deltaiarbetet med framtagande av dokumenthanteringsplaner och i god tid
samrdda med kommunarkivet innan myndigheten antar
dokumenthanteringsplan.

« Deltaiarbetet med att planera och genomfora leveranser av arkiv till
kommunarkivet.

« Beakta konsekvenserna for sin hantering av allminna handlingar nér organisation
eller arbetssitt &ndras samt i samband med byte av lokaler eller vid inférande av
nya verksamhetssystem. Samrad ska ske med kommunarkivet.

« Samrddai god tid med kommunarkivet om myndigheten har for avsikt att
overfora verksamhet till enskilt organ.

For verksamhetssystem som ar gemensamma for flera kommunala myndigheter beslutar
arkivimyndigheten vem som har arkivansvar.

4.4 Arkivansvarig och arkivombud

Myndigheten ska utse en arkivansvarig, som ar ansvarig for

informationsforvaltningen /arkivvarden. Forvaltningschef /VD ar arkivansvarig om inte
myndigheten utser ndgon annan.

Myndigheten ska dven utse ett eller flera arkivombud som niarmast under myndighetens
arkivansvarig ansvarar for att virda myndighetens information /arkiv. Arkivombud ska
skota det lopande arbetet med informationsforvaltning, planering av
dokumenthantering och informationsredovisning.

Inom storre myndigheter kan arkivsamordnare utses. Arkivsamordnare har till uppgift
att samordna arbetet med arkiv och informationsforvaltning inom myndigheten och har
ansvar for/samordnar en del eller samtliga arkivombud inom myndigheten.

5 Redovisa myndighetens information

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels i en arkivbeskrivning och dels i en
arkivforteckning. Vidare ska det for myndigheten finnas dokumenthanteringsplan.
Myndigheten ska dessutom uppritta systemdokumentation for verksamhetssystem som
innehaller allminna handlingar.

5.1 Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation,
fordndringar som ar av betydelse ur arkivsynpunkt samt arkivvardens
organisation, principer for bevarande och gallringsbeslut.
Arkivbeskrivningen ska fortlopande revideras.

5.2 Arkivforteckning
For varje myndighet ska finnas en arkivforteckning. Arkivforteckningen ar en
systematiskt uppstélld redovisning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens
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arkiv. Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvdandas som sokmedel och som
instrument for kontroll av arkivet. Arkivférteckningen ska fortldpande revideras.

5.3 Dokumenthanteringsplan

For myndigheter ska finnas en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). I dokumenthanteringsplanen ingar
gallringsbeslut och hanteringsanvisningar. I dokumenthanteringsplanen ska dven finnas
en beskrivning av hur handlingar hanteras i verksamhetssystem.
Dokumenthanteringsplan ska upprattas i enlighet med av Riksarkivet till statliga
myndigheter utfardade foreskrifter och allmanna rdd om informationsredovisning.

Viaxjo kommun kommer att infora gemensam verksamhetsbaserad (processorienterad)
dokumenthanteringsplan. Denna kommer da helt eller delvis att ersatta befintliga
dokumenthanteringsplaner.

I de fall en del av myndighetens processer (information) inte omfattas av den
gemensamma dokumenthanteringsplanen, sévél befintlig som kommande, ska
myndigheten uppritta en egen dokumenthanteringsplan fér de processer som inte
omfattas av den gemensamma dokumenthanteringsplanen. Dokumenthanteringsplanen
ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten.
Dokumenthanteringsplaner ska fortlopande revideras.

5.4 Systemdokumentation

Samtliga verksamhetssystem som innehaller allmdnna handlingar ska dokumenteras.
Verksamhetssystem ska dokumenteras oavsett om informationen ska arkiveras digitalt
eller genom att informationen 6verfors till annat medium (till exempel papper). For
dokumentationen ansvarar den myndighet som har arkivansvar for systemet.
Dokumentationen ska upprattas i enlighet med instruktioner fran kommunarkivet och i
samrad med kommunarkivet.

6 Framstdlla och forvara information

Handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Information som utgor allméan
handling ska forvaras under betryggande former. Informationen far inte utan
gallringsbeslut forvanskas over tid utan ska vara i samma skick som nir den
inkom eller upprattades.

Nér det giller verksamhetssystem som hanterar allmdnna handlingar ska
forutsattningar for bevarande och gallring beaktas nar systemen upphandlas,
uppdateras och utvecklas. Detta ska ske i samrdd med kommunarkivet.
Samrdd ska dven ske med kommunarkivet ndr verksamhetssystem ska stangas
ned.

Narmare bestammelser om arkivbestidndighet och férvaring meddelas av
arkivimyndigheten. Av riksarkivet till statliga myndigheter utfardade
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foreskrifter, allminna radd och tekniska krav ska i tillampliga delar tillampas i
kommunens arkivvard. Det ligger kanslichef i samrdd med kommunarkivarie
att tillhandahélla uppdaterad lista 6ver vilka foreskrifter m.m. fran Riksarkivet
som galler for kommunens arkivhantering.

7 Rensa och gallra information

7.1 Rensa information

Information som inte ar allmdnna handlingar och som inte tillhor arkivet ska
fortlopande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran arkivinformationen.
Rensning ir handlaggarens uppgift och ska senast genomféras i samband med
att information overlamnas till kommunarkivet.

7.2 Gallra information

Myndigheten beslutar efter samrdd med kommunarkivet om gallring av information,
sévida ej annat foljer av lag eller férordning. Information som utgér allmén handling far
inte forstoras savida det inte sker med stdd av gallringsbeslut eller enligt lag och
forordning.

Gallring innebar att information som utgor allman handling forstors eller att uppgifter i
upptagningar raderas. Med gallring avses alla atgiarder som innebér informationsforlust,
forlust av mojliga informationssammanstallningar och sékmojligheter eller forlust av
mojligheter att faststélla informationens akthet.

Gallringsbeslut fattas normalt i dokumenthanteringsplanen dar det ska framgé ndr en
enskild handlingstyp far gallras. Vid behov kan dven gallringsbeslut fattas for enskilda
handlingstyper.

Handlingar som enligt beslut kan gallras ska utan drojsmal forstoras. Handlingar som
innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska destrueras pé lampligt vis for att
forhindra otillborlig dtkomst.

8 Overléamna arkiv

Nar information som ska bevaras inte langre behovs for den 16pande verksamheten hos
en myndighet kan den enligt dokumenthanteringsplan eller sarskild éverenskommelse
med arkivmyndigheten 6vertas av kommunarkivet for fortsatt vard.

Om en kommunal myndighet upphor och dess verksamhet inte fors over till annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till kommunarkivet, sdvida inte
kommunfullméktige har beslutat ndgot annat.

Den myndighet som enligt 4.3 har svarat for varden av det arkiv som ska éverlamnas
ansvarar for gallring och rensning, att informationen ar ordnad enligt
dokumenthanteringsplanen samt for att arkivet i ovrigt ar i sddant skick att det kan
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overlamnas till arkivmyndigheten. Detta innebar att myndigheten /verksamheten ocksa
har att svara for de kostnader som kan vara férenade med iordningstéllandet av den
information som ska dverlamnas.

Overlimnande till myndighet utanfér kommunen kraver stod av lag eller sirskilt beslut
av kommunfullmaktige.

9 Utlaning

Utlaning av allménna handlingar /arkivhandlingar far ske for tjansteindamal till annan
myndighet om informationen inte kan ldmnas ut pa annat satt. Forutsattning for utlin ar
att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser. Under samma forutsittningar kan handlingar l&nas ut till
bolag eller motsvarande som lyder under tryckfrihetsforordningen och offentlighets-
och sekretesslagens bestimmelser. Ovrig utléning far ej ske.

Utlaning av allmdnna handlingar /arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk
for skador eller forluster inte uppkommer.
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