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KOMMUNSTYRELSEN PROTOKOLL
Sammantradesdatum: 2017-02-27

§ 41

Reviderat arkivreglemente for Svedala kommun
Dnr 2017-000037

Beslut
Kommunstyrelsen féreslar kommunfullmaktige besluta

att anta forslaget till reviderat arkivreglemente for Svedala kommun, att galla
fran och med den 1 april 2017.
Sammanfattning av arendet

Ett antal andringar av Svedala kommuns arkivreglemente har gjorts. Ett antal
punkter som saknats har lagts till darutdver har spraket uppdaterats.

Goda rutiner for arkivvard och arendehantering ar grundlaggande for att
kommunen ska kunna félja tryckfrihetsférordningen och offentlighetsprincipen
men aven for att kommunen ska kunna arbeta effektivt. Ett uppdaterat och
tydligt arkivreglemente ar ett viktigt styrdokument for att Svedala kommun ska
kunna modernisera sin arkivhantering.

Handlingar i arendet

Tjansteskrivelse av arkivarie Niklas Almqvist, 2017-02-01

Forslag till arkivreglemente for Svedala kommun

Nu géllande Ffs4-06 Arkivreglemente fér Svedala kommun

Ordférandes signatur Justerandes signatur Utdragsbestyrkande
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Arkivreglemente for Svedala kommun

antaget av kommunfullméktige 2016-03-09, § 31 Giller frén
2016-04-01

Forutom de 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden
inom Svedalas kommun foljande reglemente med stod av 16 § arkivlagen.

1. Tillimpningsomride (1 och 2a §§ Arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter.
Med myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga ndmnder,
kommunfullmaiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstindig
stdllning. Reglementet géller for de bolag kommunen dger ensam samt de stiftelser
kommunen bildar ensam, samt dven de samégda foretag som kommunen har
arkivansvar for enligt sérskild dverenskommelse.

2. Myndigheternas arkivansvar (4-5 §§ Arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv, samt av myndigheten dvertagna
arkiv, vardas enligt arkivlagen pé det sitt som framgér av punkterna 4 — 11 i detta
reglemente.

Vid sédvil framstdllning, registrering som forvaring av allménna handlingar skall
myndigheten ta hdnsyn till behovet av en &ndamaélsenlig arkivvérd. Arkivhand-
lingar skall hallas tillgdngliga enligt bestimmelserna 1 tryckfrihetsforordningen
och 1 offentlighets- och sekretesslagen.

Vid @ndring av rutiner hos myndigheten som péverkar arkivbildningen bor redan
pa planeringsstadiet kontakt tas med arkivmyndigheten. Detsamma géller for
organisationsfordndringar som vésentligt pdverkar arkivbildningen.

Vid varje myndighet skall finnas en arkivansvarig som ansvarar for arkivvarden
hos myndigheten.

Vid varje myndighet skall finnas en, eller vid storre myndigheter flera arkivredo-
gorare som svarar for de praktiska arkivvardande insatserna samt for kontakten
mellan myndighet och arkivmyndigheten.
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3.  Arkivmyndigheten (6-9 §§ Arkivlagen)

Kommunstyrelsen dr Svedala kommuns arkivmyndighet och ska utdva tillsyn ver
kommunens myndigheter samt se till att de fullgor sina skyldigheter betriffande
arkivbildning och arkivvérd i kommunen.

Arkivmyndigheten utfardar dven riktlinjer som behdvs for en god arkivvérd i
kommunen samt ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

Arkivmyndigheten skall forteckna verlimnade handlingar och varda hos sig
forvarat arkivbestand.

Arkivmyndigheten skall dven frdmja arkivens tillgénglighet och deras anvéndning
i kulturell verksamhet och forskning samt verka for att arkivmaterialet levande-
gors.

4.  Arkivbeskrivning (6 § 2 p. Arkivlagen)

Varje myndighet skall redovisa vilka drende- och handlingstyper de hanterar samt
hur deras arkiv ér organiserat. Detta gors 1 en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivning-
en skall visa myndigheternas arbetsuppgifter och organisation fr.o.m. tidpunkten
for senaste storre omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv, delarkiv m.m.)
samt vilka gallringsregler som tilldmpas.

Arkivbeskrivningen skall ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndigheternas arkivvard d.v.s. arkivansvarig och arkivredogorare samt vriga
kontaktpersoner eller informationsansvariga inom myndighetens olika enheter av
betydelse. Arkivbeskrivningen skall &ven innehalla myndighetens och eventuella
foregdngares historia, sokingangar till arkivet, inskrankningar 1 tillgéngligheten
genom sekretess (1 forekommande fall).

Myndighetens arkivredogorare och arkivansvarige ansvarar for att tillsammans
med arkivarien uppritta en arkivbeskrivning och fortlopande revidera denna.

Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge allménhet, fortroendemén och tjansteman
den inledande orientering som krévs for att den mer detaljerade arkivforteckning-
en skall bli anvindbar. Beskrivningen bor déarfor vara kortfattad och uppstélld pa

ett sdtt som gor den létt att forstd for en lekman.
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5.  Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p. Arkivlagen)

Varje myndighet skall uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Dokumenthanteringsplanen skall innehalla uppgifter om:

. Handlingens bendmning och/eller rutin

. Handlingens medium: papper, mikrofilm, IT, fotografi, ljudband etc.
. Forvaringsplats

. Sorteringsordning

. Gallringsfrist

. Tidpunkt for leverans till Centralarkivet

. Ansvarig for varje slags handling

6.  Arkivforteckning (6 § Arkivlagen)

En arkivforteckning 4r en systematisk forteckning 6ver de handlingar som
forvaras 1 myndighets arkiv. Syftet med forteckningen ér dels att mojliggora
sokning och dtkomst av specifika handlingar, dels att fixera arkivet och ddrmed
minska risken for att handlingar forsvinner.

De handlingar som 6verlamnas till Centralarkivet skall fortecknas av arkivarien
som dven ansvarar for att forteckningen fortlopande revideras.

For gallringsbara handlingar behover ingen arkivforteckning upprittas. Varje arkiv
skall fortecknas for sig och far inte sammanblandas med andra arkiv.

7. Rensning (6 § 4 p. Arkivlagen)

Handlingar och féremal, som till exempel gem eller plastfickor, som inte ska
tillhora arkivet ska rensas fortlopande eller pé annat sitt skiljas frén arkivhand-
lingarna senast i samband med dverlimnandet av handlingarna till arkivmyndig-
heten.

8. Bevarande och gallring (10 § Arkivlagen)

Gallring innebér att handlingar 1 ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i en
upptagning utplanas.
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Myndigheten beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av
handlingar i sitt arkiv, sdvida ej annat foljer av lag eller férordning. Betrdffande
arkiv som overldmnas till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring efter
samrad med dverlimnande myndighet.

Gallring bor ske med restriktiv instéllning och bor foregas av utredning och beslut
hos myndigheten/arkivmyndigheten. Den verkstéllande gallringen bor redovisas 1
protokoll eller jamforbart dokument. Vid gallring skall alltid beaktas att arkiven
utgdr en del av kulturarvet.

Arkivmyndigheten dger rétt att besluta om undantag fran gallring som har
beslutats av myndighet.

Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:

. Handlingar som behovs for allménhetens insyn i myndighetens verksamhet

. Handlingar som behovs for kommunens forvaltning eller for framtida
utredningar

. Handlingar som kan ha rittslig betydelse

. Handlingar som ar av virde for framtida forskning

Myndigheten ansvarar for att handlingar som ska gallras forstors utan dréjsmal.

Forteckning 6ver gallrade handlingar ska foras och bevaras.

9.  Overlimnande (9, 14-15 §§ Arkivlagen)

Naér arkivhandlingarna inte langre behovs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten dvertas av
Centralarkivet for fortsatt vird. Av dokumenthanteringsplanen skall det framga
nér sé skall ske. Ansvaret for arkivhandlingarna dvertas dé& av arkivmyndigheten.

Gallringsbara handlingar skall endast tas emot 1 undantagsfall.
Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over
till annan myndighet inom kommunen skall arkivet 6verldmnas till arkivmyndig-

heten inom tre manader sdvida inte kommunfullméktige beslutar nagot annat.

Annat 6verldimnande t.ex. till myndighet utanfér kommunen kriver stod av lag
eller sarskilt beslut av kommunfullméktige efter samrdd med arkivmyndigheten.
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Myndigheten skall fore 6verlaimnandet uppritta forteckning/reversal i tva
exemplar 6ver de dverlimnade handlingarna. Det ena exemplaret atersindes till en
avldmnande myndigheten som kvitto.

Handlingarna skall vara forpackade och mérkta enligt 6verenskommelse med
arkivmyndigheten. Fore 6verldmnandet skall rensning och beslutad gallring ha
verkstillts, sdvida inte annan dverenskommelse triaffats med arkivmyndigheten.

10. Arkivbestindighet och arkivforvaring (5§ 2 p. och 6 § 3 p. AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garantera informationens bestandighet.

Arkivlokalerna skall vara utformade sa att handlingarna alltid forvaras under
betryggande former.

Av Riksarkivet till Statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allménna rad och
tekniska krav skall tjina som norm i kommunens arkivvard om arkivmyndigheten
inte annat beslutar.

11. Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer.

For tjanstedindamal kan handling lanas ut till annan myndighet och for vetenskap-
ligt &ndamal till institution som beviljats inldningsrétt av Riksarkivet.

Handlingar fér inte lanas ut till enskilda for anvindning utanfér myndighetens
lokaler.
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Arkivreglemente for Svedala kommun

antaget av kommunfullméktige den x 2017 § Giller frén

Forutom de 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS 1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden
inom Svedalas kommun foljande reglemente med stod av 16 § arkivlagen.

1. Tillimpningsomride (1 och 2a §§ Arkivlagen)

Detta reglemente géller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter.
Med myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen och dvriga ndmnder,
kommunfullmaiktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstindig
stdllning. Reglementet géller for de bolag kommunen dger ensam samt de stiftelser
kommunen bildar ensam, samt dven de samégda foretag som kommunen har
arkivansvar for enligt sérskild dverenskommelse.

2. Myndigheternas arkivansvar (4-5 §§ Arkivlagen)

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv, samt av myndigheten dvertagna
arkiv, vardas enligt arkivlagen pé det sitt som framgér av punkterna 4 — 11 i detta
reglemente.

Vid sédvil framstdllning, registrering som forvaring av allménna handlingar ska
myndigheten ta hdnsyn till behovet av en &ndamaélsenlig arkivvérd. Arkivhand-
lingar ska héllas tillgidngliga enligt bestimmelserna i tryckfrihetsférordningen och
offentlighets- och sekretesslagen.

Vid @ndring av rutiner hos myndigheten som péverkar arkivbildningen bor redan
pa planeringsstadiet kontakt tas med arkivmyndigheten. Detsamma géller for
organisationsfordndringar som vésentligt pdverkar arkivbildningen.

Vid varje myndighet ska finnas en arkivansvarig som ansvarar for arkivvarden hos
myndigheten.

Vid varje myndighet ska finnas en, eller vid storre myndigheter flera arkivredogo-
rare som svarar for de praktiska arkivvirdande insatserna samt for kontakten
mellan myndighen och arkivmyndigheten.
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3.  Arkivmyndigheten (6-9 §§ Arkivlagen)

Kommunstyrelsen dr Svedala kommuns arkivmyndighet och ska utdva tillsyn ver
kommunens myndigheter samt se till att de fullgor sina skyldigheter betriffande
arkivbildning och arkivvérd i kommunen.

Arkivmyndigheten utfardar dven riktlinjer som behdvs for en god arkivvérd i
kommunen samt ger myndigheterna rad i arkivvardsfragor.

Arkivmyndigheten ska forteckna dverlamnade handlingar och varda hos sig
forvarat arkivbestand.

Arkivmyndigheten ska dven frémja arkivens tillgénglighet och deras anvéndning i
kulturell verksamhet och forskning samt verka for att arkivmaterialet levandegdrs.

4.  Arkivbeskrivning (6 § 2 p. Arkivlagen)

Varje myndighet ska redovisa vilka drende- och handlingstyper de hanterar samt
hur deras arkiv ér organiserat. Detta gors 1 en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivning-
en ska visa myndigheternas arbetsuppgifter och organisation fr.o.m. tidpunkten for
senaste storre omorganisation, arkivets struktur (huvudarkiv, delarkiv m.m.) samt
vilka gallringsregler som tillimpas.

Arkivbeskrivningen ska ocksa upplysa om vem eller vilka som ansvarar for
myndigheternas arkivvard d.v.s. arkivansvarig och arkivredogorare samt dvriga
kontaktpersoner eller informationsansvariga inom myndighetens olika. Arkivbe-
skrivningen ska dven innehalla myndighetens och eventuella foregdngares historia,
sokingéngar till arkivet och inskrdankningar 1 tillgdngligheten genom sekretess (i
forekommande fall).

Myndighetens arkivredogorare och arkivansvarige ansvarar for att tillsammans
med arkivarien uppritta en arkivbeskrivning och fortlopande revidera denna.

Syftet med arkivbeskrivningen ar att ge allméinhet, fortroendemin och tjanstemin
den inledande orientering som krévs for att den mer detaljerade arkivforteckning-
en ska bli anvéndbar. Beskrivningen bor darfor vara kortfattad och uppstélld pa ett
sdtt som gor den latt att forsta for en lekman.
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5. Informationshanteringsplan (6 § 1 p. Arkivlagen)

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

Informationshanteringsplanen ska héllas aktuell och uppdateras kontinuerligt.

Informationshanteringsplanen ska innehalla uppgifter om:

. Handlingens bendmning och/eller rutin

. Handlingens medium: papper, mikrofilm, IT, fotografi, ljudband etc.
. Forvaringsplats

. Sorteringsordning

. Gallringsfrist

. Tidpunkt for leverans till Centralarkivet

. Ansvarig for varje slags handling

6.  Arkivforteckning (6 § Arkivlagen)

En arkivforteckning 4r en systematisk forteckning 6ver de handlingar som
forvaras 1 myndighets arkiv. Syftet med forteckningen &r dels att mojliggora
sokning och dtkomst av specifika handlingar, dels att fixera arkivet och ddrmed
minska risken for att handlingar forsvinner.

De handlingar som overldmnas till arkivmyndigheten ska fortecknas av arkivarien
som dven ansvarar for att forteckningen fortlopande revideras.

For gallringsbara handlingar behdver ingen arkivforteckning upprittas. Varje arkiv
ska fortecknas for sig och féar inte sammanblandas med andra arkiv.

7. Rensning (6 § 4 p. Arkivlagen)

Handlingar och féremal, som till exempel gem eller plastfickor, som inte ska
tillhora arkivet ska rensas fortlopande eller pé annat sétt skiljas frén arkivhand-
lingarna senast 1 samband med dverlimnandet av handlingarna till arkivmyndig-
heten.

8.  Bevarande och gallring (10 § Arkivlagen)

Gallring innebér att handlingar 1 ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingar i en
upptagning utplanas.
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Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i beslut om gallring av
handlingar i sitt arkiv, sdvida ej annat foljer av lag eller férordning. Betréffande
arkiv som overldmnas till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring efter
samrad med dverlamnande myndighet.

Gallring bor ske med restriktiv instéllning och bor foregas av utredning och beslut
hos myndigheten/arkivmyndigheten. Den verkstéllande gallringen bor redovisas 1
protokoll eller jamforbart dokument. Vid gallring ska alltid beaktas att arkiven
utgdr en del av kulturarvet.

Arkivmyndigheten édger ritt att besluta om undantag frén gallring som har
beslutats av en myndighet.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:

. Handlingar som behovs for allménhetens insyn i myndighetens verksamhet

. Handlingar som behovs for kommunens forvaltning eller for framtida
utredningar

. Handlingar som kan ha rittslig betydelse

. Handlingar som ar av virde for framtida forskning

Myndigheten ansvarar for att handlingar som ska gallras forstors utan dréjsmal.

Forteckning 6ver gallrade handlingar ska foras och bevaras.

9.  Overlimnande (9, 14-15 §§ Arkivlagen)

Arkivmyndigheten far efter 6verenskommelse eller efter eget beslut overta arkiv
frdn ndmnder som stir under dess tillsyn.

Nar arkivhandlingarna inte langre behovs for den 16pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter verenskommelse Gvertas av arkivmyndigheten {or fortsatt
vard. Av dokumenthanteringsplanen ska det framgé nir sa ska ske. Ansvaret for
arkivhandlingarna dvertas da av arkivmyndigheten.

Om en ndmnd upphor helt men verksamheterna har kommit att Gverforas till en
annan kommunal ndmnd ska den upphorda ndmndens arkiv dverforas till den
overtagande ndmnden. Om en kommunal myndighet har upphort och dess
verksamhet inte har forts 6ver till annan myndighet inom kommunen ska arkivet
overlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader savida inte kommunfullmak-
tige beslutar nagot annat.
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Med handlingarna ska det f6lja tva leveransprotokoll som anger vad som
overldmnas. Det ena protokollet ldggs till arkivet och det andra undertecknas av
arkivarien och skickas tillbaka som kvitto pa att handlingarna blivit 6verlamnade.

Handlingarna ska vara forpackade och mérkta enligt 6verenskommelse med
arkivmyndigheten. Fore 6verlimnandet till arkivmyndigheten ska rensning och
beslutad gallring ha verkstéllts, sdvida inte annan 6verenskommelse traffats med
arkivmyndigheten. Gallringsbara handlingar ska endast tas emot i undantagsfall.

10. Forvaring hos privat huvudman

Om en omorganisering innebdr att verksamheten dvertas av en privat huvudman,
sd som ett kommunalt bolag, kan denna ej Overta arkivet. Fullméktige kan
diaremot besluta att arkivet ska forvaras hos bolaget under viss tid om det enskilda
organet 1 sin verksamhet behover ha tillgang till myndighetens handlingar. Nér det
privata eller enskilda organet inte ldngre behover handlingarna ska de aterlamnas
till kommunen.

11. Arkivbestindighet och arkivforvaring (5§ 2 p. och 6 § 3 p. AL)

Den arkivansvarige ska se till att myndigheten vid framstéllning av handlingar
uppfyller kraven 1 Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad (RA-FS 2006:4) om
tekniska krav och certifiering.

Arkivbestindigt papper ska anvindas om man bedomer att handlingarna kommer
att utséttas for omfattande hantering, samt for handlingar som ska bindas in.
Handlingar som ska bindas in, s som protokoll eller bokslut, ska endast skrivas ut
pa enkelsidigt papper och far inte fastas ihop med héftklammer eller goras hal 1.

Arkivlokalerna ska vara utformade sa att de uppfyller de krav som redovisas 1
Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om arkivlokaler (RA-FS 2013:4)

Av Riksarkivet till Statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allménna rad och
tekniska krav ska tjana som norm 1 kommunens arkivvard om arkivmyndigheten
inte annat beslutar.

12. Utlaning

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

4:06
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For tjdnstedindamal kan handling lanas ut till annan myndighet och for vetenskap-
ligt andamal till institution som beviljats inlaningsratt av Riksarkivet.

Handlingar fér inte l&nas ut till enskilda for anvindning utanfér myndighetens
lokaler.
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Niklas Almqvist tel. 040-6268122 Tjansteskrivelse
2017-02-01
Niklas.Almqvist@svedala.se Dnr: 2017-000037

Reviderat arkivreglemente for Svedala kommun

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige besluta

att anta forslaget till reviderat arkivreglemente for Svedala kommun, att gilla
fran och med den 1 april 2017.

Sammanfattning av arende

Kanslienheten har tagit fram ett forslag till reviderat arkivreglemente for
Svedala kommun. I forslaget har ett antal dndringar gjorts, ett antal punkter
som saknats har lagts till ddrutover har spraket uppdaterats.

Goda rutiner for arkivvérd och drendehantering dr grundldggande for att
kommunen ska kunna f6lja tryckfrihetsférordningen och
offentlighetsprincipen men dven for att kommunen ska kunna arbeta
effektivt. Ett uppdaterat och tydligt arkivreglemente &r ett viktigt
styrdokument for att Svedala kommun ska kunna modernisera sin
arkivhantering.

Handlingar i arendet

Forslag till arkivreglemente for Svedala kommun
Ffs4-06 Arkivreglemente for Svedala kommun (Dnr 2016-53)

Skalen for beslut

Spraket i arkivreglementet har uppdaterats, bland annat har alla ”skall”
ersatts med ’ska”. Termen “dokumenthanteringsplan™ har ersatts med
“informationshanteringsplan”. Ett begrepp som dven innefattar digitala
medier.

Under rubriken 8. Bevarande och gallring” har lagts till att varje myndighet
har skyldighet att samrdda med arkivmyndigheten (det vill sédga
kommunstyrelsen) innan de beslutar om gallring av handlingar sévida inget
annat foljer av lag eller férordning samt att arkivmyndigheten har rétt att
besluta om undantag av gallring som beslutats av en myndighet.

Under rubriken 9. Overlimnande” har lagts till att arkivmyndigheten efter
overenskommelse eller efter eget beslut far 6verta arkiv fran nimnder som
star under dess tillsyn. Det fortydligas dven att om en ndmnd upphor helt
men verksamheten overtas av en annan kommunal ndmnd ska den upphorda
ndmndens arkiv dverforas till den 6vertagande nimnden.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
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Vidare under samma rubrik foreslds det att leveransprotokoll ska uppréttas
vid ett Overlimnande till arkivmyndigheten, en rutin som innan saknats.

Ett nytt stycke med rubriken ”’10. Forvaring hos privat huvudman” har lagts
till. Dar fortydligas att en privat huvudman inte kan ta 6ver ett arkiv dock
kan arkivmyndigheten beslutat att arkivet forvaras hos huvudmannen under
en tidsbestdmd period.

Sist har under rubrik ”11. Arkivbestindighet och arkivforvaring” har det
lagts till att den arkivansvarige pa myndigheten ska se till att framstillningen
av handlingar uppfyller kraven i1 Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
(RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering samt att arkivlokalerna
ska vara utformade sa att de uppfyller de krav som redovisas i1 Riksarkivets
foreskrifter och allmédnna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4)

Samtliga dndringar/tillagg som inte endast ar sprakliga dr rodmarkerade i
texten.



