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1 Inledning

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (SFS
1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446 och SFS 2015:606) galler
detta arkivreglemente for Kramfors kommun.

Reglementet beskriver hur arkivvarden i Kramfors kommun ska organiseras
och preciserar ansvarsfordelningen utéver vad som framgar i de
bestdammelser som foljer av lag och férordning.

Reglementet galler for kommunstyrelsen, kommunens 6vriga ndmnder och
utskott, kommunens revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstandig stéllning. Reglementet ska aven tillampas av kommunens bolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen utévar ett
rattsligt bestimmande inflytande samt de saméagda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskommelse. Bestdammelser
ska da tas in i agardirektiv eller motsvarande.

Kommunstyrelsen &r kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utdvar
tillsyn och &r den myndighet som ger anvisningar kring metoder, materiel
och skydd for arkivvarden.

I de fall kommunen tillsammans med andra intressenter éger eller utdvar ett
rattsligt inflytande i en verksamhet eller &r en del av ett sammarbetsatagande
ska parterna komma 6verens om vem som ska vara arkivmyndighet.

| detta reglemente anvéands myndighet som samlingsbegrepp for alla
ndmnder och instanser som avses i stycket ovan.

2 Regelstyrning for arkivvarden

Arkivreglementet ar det 6vergripande styrande dokumentet for kommunens
arkivvard. Har foreskriver kommunfullméktige varje myndighets ansvar for
arkivvarden och vad som behover goras av respektive myndighet for att leva
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upp till arkivreglementet och vad som galler for god arkivvard i Kramfors
kommun. Med utgangspunkt fran reglementet kan aven riktlinjer tas fram av
arkivmyndigheten. Manualer och rutiner som ger ett detaljerat stod for hur
arkivvarden ska tillampas motsvarar pyramidens lagsta niva och kan beslutas
av arkivforestandaren vid centralarkivet i samrad med arkivansvarig for
respektive myndighet.

3 Syftet med arkivreglementet

Arkivreglementet faststéller hur arkivhanteringen i Kramfors kommun ska
organiseras och preciserar ansvarsfordelningen utéver vad som framgar i de
bestdimmelser som foljer av lag och férordning. Reglementet bestammer
aven vad som galler for arkivvarden i Kramfors kommun for att sakerstélla
god arkivvard.

4 Vad ar ett arkiv?

Ett arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran myndigheternas
verksamheter. Det &r handlingar som avses i 2 kap.6 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas
om hand for arkivering. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas for
att tillgodose bade allmanhetens, forvaltningarnas och forskningens behov.

De handlingar som bildar arkiv ér:

1. Handlingar som kan behdvas for allménhetens insyn i
myndigheten.

2. Handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltningar och
for framtida utredningar.

3. Handlingar som kan ha réttslig betydelse.

4. Handlingar som &r av varde for framtida forskning.

5 Varje myndighets ansvar

Varje myndighet ansvarar for att framja arkivens tillganglighet och dess
anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Varje myndighet ska faststélla sin arkivorganisation genom att utse en
arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare.

Kommunstyrelsen/arkivmyndigheten utser &ven centralarkivets
arkivforestandare.

5.1 Arkivansvarig

VD, Forvaltningschef, enhetschef eller motsvarande ansvarar for att
myndigheten foljer lagstiftningen inom omradet och kommunens
arkivreglemente. Denne ar myndighetens kontaktperson i arkivfragor. Om
inte ansvaret delegerats till nagon sarskild person inom
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forvaltningsorganisationen ligger hela arkivansvaret hos politikerna i
namnden.

5.2 ArkivredogOrare

Svarar for det praktiska arbetet med myndighetens arkiv, bevakar
arkivbildningen och haller dokumenthanteringsplanen a jour. Verkstaller
beslutad gallring och iordningstéller arkivhandlingar for 6verlamnande till
centralarkivet. Ar forvaltningens kontaktperson i arkivfragor.

5.3 Arkivforestandare

Svarar for det praktiska arbetet vid arkivmyndighetens centralarkiv, bevakar
arkivbildningen, haller arkivreglementet a jour och arbetar fram
kommungemensamma riktlinjer och anvisningar for arkivvarden. Verkstaller
beslutad gallring. Ar arkivmyndighetens/centralarkivets kontaktperson i
arkivfragor.

6 Arkivvard
Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv som innebar att:
e Folja anvisningar som arkivmyndigheten ger.

e Tillampa metoder och material for bevarande av arkiv utifran gangse
standarder for andamalsenlig arkivvard.

e Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet, autenticitet,
tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet oavsett om informationen
ar pappersbunden eller digital.

e Arkivet ska beskrivas, fortecknas och organiseras for att underlatta
utlamnande av allmanna handlingar, detta gors i en arkivbeskrivning
och i en dokumenthanteringsplan.

e Varje myndighet ska planera for att processorienterad
arkivredovisning tillampas.

e Arkivet ska skyddas fran obehorig atkomst och fysiska skador sa som
brand och stéld.

e Arkivet ska avgransas och beslutad gallring ska verkstéllas.

7 Arkivmaterial och metoder

Myndigheten ska vélja bevarandemedium for att handlingarna ska kunna
framstéllas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande sétt.

Hansyn ska tas till de olika mediernas forutsattningar avseende lagrings-
kapacitet och tillganglighet. Handlingarna ska framstéllas sa att de kan lasas
och overforas till annan databarare under den tid som de ska bevaras.
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Vid inkdp, vidareutveckling och avveckling av I1T-system ska myndigheten
alltid samrada med arkivmyndigheten. Hansyn behdver tas till hur lange
samt pa vilket sétt informationen ska bevaras.

Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om elektroniska handlingar samt
tekniska krav ska alltid foljas.

8 Skapa forutsattning for digitalt arkiv

| Kramfors kommun ska myndigheterna fran och med att detta reglemente
antas, verka for att processorienterad arkivredovisning tillampas. En
processorienterad arkivredovisning underlattar for samordning av samtliga
arkiv och det ar en forutsattning for att bevara i det digitala arkivet.

9 Redovisning av arkiv

Enligt 6 § arkivlagen har varje myndighet skyldighet att uppratta dels en
summarisk arkivbeskrivning, dels en systematisk arkivforteckning. En
arkivredovisning ska ge en dverblick 6ver hur myndighetens arkiv bildas,
hur handlingar kan atersokas och hur de ska forvaltas.

Avsikten med denna bestdmmelse &r att myndigheten ska leva upp till
offentlighetsprincipen.

Bade arkivforteckningen och arkivbeskrivningen behover hallas a jour.
Forandringar och beslut som inverkar pd myndighetens hantering av
allménna handlingar ska fortldpande foras in.

Arkivredovisningen och dokumenthanteringsplanerna ska utga ifran
klassificeringsstrukturen som skapas med verksamhetens processer som
grund. Strukturen byggs upp utifran ledningsstod och kérnprocesser och
foreslas av SKL som ett forsta steg mot ett e-arkiv. Strukturen ska omfatta
bade verksamhetens dagliga behov av informationsforsérjning och det
langsiktiga behovet av information i kommunens slutarkiv.
Klassificeringsstrukturen ersétter de diarieplaner man tidigare anvént for att
klassificera diarieforda handlingar, men den fungerar &ven som grund for
dokumenthanteringsplaner och anvisningar for informationshanteringen.

Myndighetens informations- och arkivredovisning ska samordnas med
registreringen av allménna handlingar i diariet och med informationen i de
arendehanteringssystem som myndigheten anvander.

Det dr genom “processerna” som myndigheten fullgor de uppgifter som
regleras i reglementen, agardirektiv och regelverk.

Styrande processer (ledningsprocesser):
Processer som malstyrning, kvalitetsutveckling, planering och uppféljning
m.m. Dessa finns for att underlatta de vardeskapande kundprocesserna
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(karnprocesserna) men ar pa grund av sin strategiska natur en sarskild
processtyp.

Stodjande processer:

De administrativa och tekniska processerna som kravs for att
kundprocesserna (karnprocesserna) ska fortga. Hit hor funktioner som
hanterar myndighetens resurser — ekonomi, HR, IT, lokaler, administrativa
funktioner; dokumenthantering &r en av dessa stodprocesser. Hit hor dven de
tekniska processer som krévs for att system och maskiner ska fungera.

Karnprocesser (kundprocesser):
Processer dar myndigheten utrattar det som den ar till for, kallas for
kérnprocesser.

9.1 Anvisning for redovisning av arkiv

9.1.1 Arkivhandlingar
Ar allmanna handlingar som lagts till forvaring efter avslutad handlaggning.

9.1.2 Arkivforteckning

En systematiskt uppstalld forteckning av arkivets innehall i myndighetens
nar- och mellanarkiv. Forteckningen ger en 6verblick av arkivbestandet,
volymvis och klarstéller arkivets ordning. En arkivférteckning redovisar
handlingar, inget annat.

Begreppet allménna handlingar & medieneutralt, vilket betyder att hur en
handling lagras (t ex papper, elektroniskt eller pa mikrofilm) inte har ndgon
betydelse.

Regler som anvands foljer Riksarkivets processredovisade arkivforteckning.

Slutligt fortecknande av arkivhandlingar utfors av centralarkivet.

9.1.3 Arkivbeskrivning

Visar myndighetens arbetsuppgifter och organisation, férandringar som har
betydelse for arkivvarden och principer for bevarande och gallring.
Arkivbeskrivningen uppréttas séarskilt for varje myndighet och ska vara
kortfattad. Anvisningar som stéd kommer att tas fram av centralarkivet.

9.1.4 Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska ta fram och besluta om en dokumenthanteringsplan
som syftar till en dokumentstyrning som tar upp alla typer av handlingar som
kommer in till, uppréattas inom och/eller skickas ut fran en myndighet.

Dokumenthanteringsplanen beskriver handlingens livscykel, informations-
barare, sortering, gallring alternativt verlamning till centralarkivet for
slutarkivering. Dokumenthanteringsplanen &r medieoberoende och ska
darfor uppta alla former av handlingar oavsett lagringsmedia och format.

Dokumenthanteringsplanen revideras vid behov.
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For kommungemensamma verksamhetsomraden far arkivmyndigheten, det
vill sdga kommunstyrelsen, besluta om en dokumenthanteringsplan som
géller for alla kommunens myndigheter.

10 Arkivforvaring

Allméanna handlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot obehorig
atkomst samt mot skada av fukt, vatten, skadlig klimat- och eller
miljopaverkan, rok och brand. Detta géller oberoende om handlingarna &r
analoga eller digitala.

Arkivlokaler ska vara utformade sa att de uppfyller Riksarkivets tekniska
krav for arkivlokaler. Elektroniska apparater, sasom datorer, skrivare,
kopiatorer, pappertuggar far inte placeras i arkivlokaler. Datorhall med
driftmiljo for IT-system som avser e-Arkiv (slutarkivering) ska skyddas med
minikrav som arkivlokal kompletterad med behdrighetskontrollsystem for
skydd mot obehdrig atkomst av digital information.

11 Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet rensas fortlopande fran
arkivhandlingarna av handlaggare inom myndigheten senast i samband med
arkiveringen.

11.1 Anvisning for rensning

Rensning innebér att person insatt i arendet/handléggaren, fore arkiv-
laggning, plockar bort arbetsmaterial och andra handlingar av tillfallig
betydelse, som inte &r nddvandiga for att forsta arendet. Det kravs inget
myndighetsbeslut for rensning. Rensning ska utfdras av handldggare med
kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet vilket
normalt &r den person som handlagt &rendet.

11.1.1 Kommentar
Arbetsmaterial och andra handlingar som inte rensats innan arkivlaggning
blir allmanna handlingar och omfattas da av bestammelserna for gallring.

12 Gallring

Med gallring menas att forstora allménna handlingar. Genom att forstora
innehallet helt eller delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allméanna
handlingar. Det ar darfor viktigt att gallring sker varsamt. UtOver att forstéra
en allmén handling innebar éverforing av uppgifter mellan olika databérare
gallring om Overféringen medfor

e informationsforlust

e forlust av mojliga informationssammanstallningar
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o forlust av véasentliga sokmaojligheter
o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet

Varje myndighet ska fatta beslut om gallring av handlingar, om inte annat
foljer av lag eller férordning. Gallring far inte ske utan att beslut fattats.

Arkivmyndigheten har avgorandet i de fall enskild myndighet och
centralarkivet har olika uppfattningar.

For att kunna genomféra en effektiv hantering av handlingar ska
gallringsregler med gallringsfrister finnas beskrivna for alla handlingar
upptagna i dokumenthanteringsplanen.

For arkiv som overlamnats till centralarkivet beslutar arkivforestdndaren om
gallring. Fore beslut ska ett samrad med 6verlamnande myndighet ske.

12.1 Anvisning for gallring

Gallring innebér att handlingar utan dréjsmal forstors eller att uppgifter som
ingar i upptagning utplanas. I de fall byte av databéarare eller data medium
innebar att information gar forlorad, exempelvis genom forlust av
bearbetnings- eller sokmojligheter, jamstélls detta med gallring. Gallrade
pappershandlingar kan huvudsakligen lamnas till atervinning. Innehaller
handlingen personrelaterade eller sekretessbelagda uppgifter ska materialet
formalas eller pa annat sétt tillintetgoras.

Gallringsfrist ar den tidpunkt nar en handling ska forstoras.

12.1.1 Undantag fran gallring enligt arkivlagen ska goras for foljande
handlingar:

e Handlingar som kan behévas for allménhetens insyn i myndigheten.

e Handlingar som kan behdvas for kommunens férvaltningar och for
framtida utredningar.

e Handlingar som kan ha rattslig betydelse.

e Handlingar som &r av vérde for framtida forskning.

13 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet. Arkivmyndigheten har ansvar for
tillsynen 6ver hur allménna handlingar hanteras inom kommunen med stod
av 5 § arkivforordningen (1991:446). Hos arkivmyndigheten ska ett
centralarkiv finnas.

Arkivmyndigheten ska:
e Med stod av lag utdva tillsyn éver myndigheternas arkivvard.

e Forvara och varda arkiv som 6vertagits till foljd av lag eller efter
6verenskommelse.
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e Lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd for
arkivvarden for att framja arkivens tillganglighet.

e Mojliggora anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Arkivmyndigheten ska aven:
e Allmant folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering.
e Ge rad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter.

e Fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for
automatiserad behandling, som ar tillganglig for flera myndigheter,
ska bilda arkiv.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta allmanna handlingar fran en myndighet
som star under dess tillsyn, bade efter Gverenskommelse och pa grund av ett
ensidigt beslut av arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten har ratt att utfarda kompletterande anvisningar som stod
for ndmnderna.

Slutligt fortecknande av arkivhandlingar utfors av centralarkivet.

14 Overlamning till arkivmyndigheten

Nér arkivhandlingen inte langre behdvs for den 16pande verksamheten hos
myndigheten, ska myndigheten efter dverenskommelse med
arkivmyndigheten éverlamna sitt arkiv eller delar av till centralarkivet for
slutlig forvaring och arkivvérd. Overlamning beskrivs i myndighetens
dokumenthanteringsplan.

Om en kommunal myndighet har upphdrt och verksamheten inte har forts
over till annan myndighet inom kommunen, ska arkivet enligt 14 8§ AL
overlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader om inte
kommunfullméktige beslutat annat.

Eventuella kostnader i samband med éverlamning av arkivmaterial till
centralarkivet faller pa den avlamnande myndigheten.

Leveranser, som inte uppfyller kraven étersands for atgard pa den
avlamnande myndighetens bekostnad.

14.1 Overlamning till enskilt organ

Nar hela eller delar av en myndighets verksamhet ska 6verforas till ett
enskilt organ ska samrad ske med arkivmyndigheten. Kommunfullmaktige
beslutar med stdd av forvaringslagen om det enskilda organet behdver ha
tillgang till myndighetens handlingar (3 § OLL 2015:605). Nar det enskilda

organet inte langre behdver handlingarna ska de aterlamnas till kommunen.
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Det ar darfér nédvandigt att specificera vilka handlingar som omfattas av
den tillfalliga forvaringen och nar de ska aterlamnas.

Eventuella kostnader i samband med éverlamning av arkivmaterial till
centralarkivet faller pa den avlamnande myndigheten.

15 Utlaning

Forutsattning for utlaning ar att utlamnande kan ske med stod av
tryckfrinetsforordningens och sekretesslagens bestammelser. Utlaning av
arkivhandlingar ska endast ske under sadana former att risk for skada eller
forlust inte uppkommer.

Arkivhandling kan i undantagsfall lanas ut for tjansteandamal till annan
myndighet och for vetenskapligt andamal till institution, som beviljats
inlaningsratt av Riksarkivet.

Utlaningsliggare eller motsvarande ska foras over utlanade arkivhandlingar.

16 Uppdragserséattning

Centralarkivet far efter 6verenskommelse i varje sarskilt fall ta betalt for
uppdrag som inte ar av obetydlig omfattning.

17 Samrad vid omorganisation och/eller férandrat
arbetssatt

Né&r en myndighet forandrar sin organisation eller sitt arbetssatt och
forandringen paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten
samrada med arkivmyndigheten.

18 Riktlinjer eller tjansteforeskrifter for arkivvard

Ratten att utfarda foreskrifter for arkivvarden for kommunens namnder och
styrelser har fullméktige, en ratt som inte kan delegeras vidare.

Som komplement till reglementet och kommunfullmaktiges foreskrifter kan
arkivmyndigheten/ kommunstyrelsen besluta om riktlinjer som ger
myndigheterna stod for arkivvarden. Tjansteforeskrifter med anvisningar blir
vagledande for arkivvaden och far beslutas av kommunchef.

19 Anvisningar, manualer och rutiner

Som komplement till riktlinjer och tjénsteforeskrifter kan centralarkivet
utfarda anvisningar i form av rutiner och manualer som ska vara vagledande
for arkivvarden.
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