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Arkivreglemente

1. Inledning

Omfattning

Arkivreglementet galler for kommunstyrelsen, kommunens namnder,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning. Arkivreglementet ska aven tillimpas av kommunens aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Samtliga
verksamheter som lyder under arkivreglementet benamns nedan Namnd.
Bestammelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

Arkivreglementet ar teknikneutralt och géller oavsett om
informationen finns i analog eller digital form.

Arkivbildning

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna frdn namndens
verksamhet och sddana handlingar som en namnd beslutar ska tas
om hand for arkivering. Handlingar som ar tillgangliga for flera
namnder bildar arkiv endast hos en ndmnd, i forsta hand den namnd
som svarar for huvuddelen av handlingarna.

Syfte och mal

Syftet med arkivreglementet dr att faststalla hur arkiv och handlingar
ska hanteras och redovisas.

Malet ar en kvalitativ, effektiv, rattssiker hantering av kommunens
informationstillgdngar for att kunna tillgodose behovet av
information som
- behovs for allmanhetens insyn in myndigheters verksamhet
- behovs for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
- kan ha rattslig betydelse
- ar av varde for framtida forskning
Lagbestammelser
Arkivreglementet har sin grund i tryckfrihetsforordningen,
offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen, kommunallagen,

forvaltningslagen och dataskyddsférordningen.

Koppling till andra styrande dokument



Arkivreglementet ar en del av kommunens oOvergripande
informationshantering, som dven inkluderar styrande dokument pa
omrdden som involverar exempelvis dataskydd, informationssdkerhet
och drendehantering.

Stodjande dokument

Arkivmyndigheten har tagit fram riktlinjer om tillimpningen av detta
Arkivreglemente. Riktlinjer for praktisk arkivvard och
informationsforvaltning ska finnas pa kommunens intrandt.

2. Tillimpningsomrade
For vilka galler detta Arkivreglemente?

Utover de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i
arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) giller
inom Overkalix kommun féljande Arkivreglemente.

Kommunfullmaktige har darmed beslutat om
forutsattningarna for kommunens arkiv- och
informationshantering med stod av saval 16 § arkivlagen som
5 kap. 1 § kommunallagen (2017:725). Foreskrifterna ar
teknikneutrala om inget annat anges.

Arkivmyndighet fér Overkalix kommun
Kommunstyrelsen adr arkivmyndighet for
kommunstyrelsen i Overkalix kommun

Tillsyn

Bestammelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i
arkivlagen och arkivférordningen. Arkivmyndigheten ska
regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband
med inspektion forelagga myndighet att atgarda brister
som konstaterats utifran gillande regelverk.

Riksarkivets foreskrifter gillande tekniska krav

Riksarkivets foreskrifter inom foljande omraden ska, om
inte annat anges, tillampas nar det galler tekniska krav for:

- arkivlokaler

- papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmateriel,
forvaringsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare



Allmdn handling

Arkiv

Arkivansvarig

Arkivbeskrivning

Arkivbildare

Arkivfunktion

Arkivforteckning

- bindning av handlingar

- analoga ljud- och bildupptagningar

- elektroniska handlingar (upptagningar for
automatiserad behandling)/digitalt sparade
handlingar,

I de fall de statliga foreskrifterna innehaller mer ar rent tekniska delar ar
det endast de tekniska delarna av foreskriften i fraga som galler i

kommunen

3. Definitioner

Med handling forstds framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som
kan

lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel.

Handling ar allman, om den férvaras hos myndighet och enligt
Tryckfrihetsférordningen ar att anse som inkommen till eller upprattad hos
myndighet. Allmanna handlingar dr normalt offentliga men kan ibland
innehdlla sekretessuppgifter.

Den samlade mangden allmdnna handlingar som dokumenterar den
verksambhet eller de verksamheter som myndigheten bedriver. Omfattar
samtliga informationssystem (analoga och digitala) som hanterar allmdnna
handlingar/allmén information.

Roll som innebar formellt ansvar for arkivet hos en myndighet
(informationsdgare). Den ansvarige ska bland annat se till att det finns
resurser och kompetens for att hantera informationsférvaltningen
(arkivvarden).

Skriftlig dokumentation med 6versiktlig beskrivning av en myndighets
arkiv

och informationshantering. Ska finnas i enligt med bestimmelser i
lagstiftning.

Den myndighet eller verksamhetsfunktion som i sin verksamhet tar emot

och
skapar handlingar. Till exempel namnd eller kommunalt bolag.

Organisation eller befattning som fungerar som arkivférvaltning 6ver arkiv
arkivmyndigheten

Systematisk lista 6ver innehdllet i ett arkiv



Arkivredovisning

Arkivmyndighet

Dokumenthanterings/
Infomrationshanteringspl
an

Informationsforvaltning
(arkivvdrd)

Dokumentation som redovisar hur allman information hanteras i
verksamheten. I arkivredovisning ingar klassificeringsstruktur,
informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Myndighet som har tillsynsansvar och kan 6verta arkiv frdn andra
myndigheter.

Forteckning 6ver allmdnna handlingar med hanteringsanvisningar och
beslut om gallring

Verksamhet for att ta emot eller skapa information som ska distribueras
och till slut bevaras eller gallras. Med hantera menas att systematisera,
beskriva, redovisa, avgransa och skydda informationen som hor till arkivet.
Bestammelser om arkivvard finns i Arkivlagen



4. Ansvara och organisera

Varje namnd ansvarar for sin arkivbildning och f6r varden av sitt
arkiv. Namnden ska sakerstalla att forvaltningen har en
andamadlsenlig organisation och ansvarsfordelning. En eller flera
arkivansvariga och en eller flera arkivredogorare ska utses med
uppgift att ansvara for arkivvarden. Om ingen arkivansvarig
utses dar sektorchefen arkivansvarig. Pa varje skolenhet ar dven
rektor arkivansvarig

Arkivansvariga och arkivredogorare har roller som beskrivs

i Riktlinjerna for arkivvard och informationsforvaltning.
Omorganisation och férindrade arbetssatt

Nar en namnd forandrar organisationen, forvaltning eller
arbetssatt och forandringen vasentligt paverkar
forutsattningarna for arkivvarden, ska nimnden i god tid
samrdda med arkivmyndigheten.

5. Framstalla och bevara

Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och
stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse,
manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller
omdijliggor atkomst. Arkiven ska avgransas och beslutad

gallring ska verkstallas.

Varje ndamnd ska tillimpa bestindiga metoder, format, och
materiel for bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en
andamalsenlig arkivvard. Vid upphandling eller utveckling av
digitala verktyg eller verksamhetssystem som hanterar allmanna
handlingar, ska samrdd ske med arkivmyndigheten.

6. Styra och redovisa

6.1 Arkiv- och informationsredovisning
Myndigheten ska uppratta en arkiv- och
informationsredovisning som gor det mojligt att:

- forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- overblicka handlingsbestdndet,

- soka och ta fram handlingar och

- hantera och forvalta handlingar

Arkiv- och informationsredovisningen ska besta av

uppgifter som ska kunna presenteras som:



- en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
- en informationshanteringsplan,

- en arkivbeskrivning,
- ett register/diarium.

Klassificeringsstruktur
Myndigheten ska uppratta en klassificeringsstruktur som representerar

den egna verksamheten. Klassificeringsstrukturen ar grunden i
myndighetens arkiv- och informationsredovisning och ar ett
systematiskt sitt att beskriva myndighetens uppdrag och verksambhet.

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

Klassificeringsstrukturen ska i 6vrigt utformas i enlighet med

arkivmyndighetens anvisningar.

Anvandningsomraden

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for klassificering av
handlingar vid upprattande av informationshanteringsplan
/dokumenthanteringsplan och diarieplan vid registrering.

Samrdda och besluta om klassificeringsstrukturen
Klassificeringsstrukturen ska samrdadas med arkivmyndigheten.
Efter samradsforforandet ska klassificeringsstrukturen beslutas av

myndigheten.

Uppdatera klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen ska hdllas aktuell genom att uppdateras
fortlopande.

Lednings- och stédprocesser

Arkivmyndigheten far besluta om obligatorisk klassificeringsstruktur for

lednings-och stodprocesserna i kommunen.
6.2 Informationshanteringsplan/Dokumenthanteringsplan

Myndigheten ska uppratta en
informationshanteringsplan/dokumenthanteringsplan for den
egna verksamheten.

Syfte

Informationshanteringsplanen styr hanteringen av allmanna handlingar
och ar 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, om de ska diarieforas och sa
vidare.

En viktig del av en dokument/informationshanteringsplan ar
hanteringsanvisningarna om gallring. Gallring innebar att allmdnna
handlingar forstors. Genom att forstora innehadllet helt eller delvis
begransas allmanhetens och naimndens tillgdng till allmanna
handlingar. Gallring ska darfor ske varsamt.

Varje namnd fattar beslut om gallring av sitt arkiv. Infor varje
gallringsbeslut ska nimnden samrdda med arkivmyndigheten.
Arkivmyndigheten har ratt att foreskriva undantag fran gallring.
Gallringsbesluten redovisas i informationshanteringsplanen.
Utover att forstora en allman handling, innebar 6verforing av
uppgifter mellan databarare gallring om 6verféringen medfor

- informationsforlust

- forlust av mojliga informationssammanstallningar

- forlust av vasentliga sokmojligheter eller

- forlust av mojligheter att faststdlla informationens autenticitet.
Inskrankning av mdjligheten att framstalla potentiella handlingar
ska ocksa betraktas som gallring.

Dokumenthanteringsplanens struktur

Dokumenthanteringsplanen/Informationshanteringspla
nen ska struktureras utifran beslutad

klassificeringsstruktur.
Dokumenthanteringsplanen/Informationshanteringsplane
n ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens
anvisningar och mallar.

Samrdda och besluta om dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplan ska samrddas med arkivmyndigheten. Efter
samradsforforandet ska dokumenthanteringsplan beslutas av
myndigheten.

Uppdatera dokumenthanteringsplan

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell genom att
uppdateras fortlopande.



6.3 Arkivbeskrivning

Myndigheten ska uppratta en arkivbeskrivning.

Syfte

Arkivbeskrivning ska ge en kort introduktion till myndigheten, dess

uppdrag och verksamhet och hur man soker de allmanna handlingarna.

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

Samrdda och besluta om arkivbeskrivning

Arkivbeskrivning ska samrddas med arkivmyndigheten. Efter
samrddsforforandet ska beskrivningarna beslutas av myndigheten.
En kopia av myndighetens faststallda arkivbeskrivning ska skickas till
arkivmyndigheten for kainnedom.

Uppdatera arkivbeskrivning

Arkivbeskrivning ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

Nar en myndighet upphor ska myndighetens arkivbeskrivning
omarbetas till en slutgiltig presentation av arkivbildarens verksamhet,
arkiv och allmédnna handlingar.

Register/diarium
En allman handling ska registreras sa snart den har kommit in till eller

upprattats hos en myndighet, om det inte ar uppenbart att den ar av
ringa betydelse for myndighetens verksamhet.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras, om
de halls sd ordnade att det utan svarighet kan faststallas om de kommit
in eller upprattats. Hemliga handlingar ska i princip alltid registreras.

Diarieplanens struktur

Strukturen i diariet kallas for diarieplan. Diarieplanen ska
struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.

». Overlimna och bevara

Overlamnande av arkiv

Nar en myndighet upphor och dess verksamhet inte fortsatter i ndgon
annan myndighet i Overkalix kommun, annan kommun, landsting
eller statlig myndighet ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten
inom tre manader.
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Leverans av arkiv

Allménna handlingar som ska bevaras och inte langre behdvs for en
namnds l6pande verksamhet, ska levereras till arkivmyndigheten. Nar
detta ska ske anges for respektive handlingstyp i
dokumenthanteringsplanen.
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