—
o €
° g
€ S
O X
—
> 3
S o
o T
c
S
O.W
>
=
o >
a :o0

N e
=
= &
)
=&
o)
I

Arkivreglemente




W Hallefors
| kommun

Innehall
ATKIVIEZIEIMENTE .....evveiiiiieieiieecciee ettt e et e e stre e e sae e s aee s sbae e s saeessaeeesssneessssaeanns 0
ATKIVIEZIEIMENTE. ... .viiieiieeeiieeeieeecte ettt e ettt ste e et e e s stee e e sbeeesssaeeesssaeessnaesnsseeas 2
ML OCH SYTLE...eeeeeieieecieeeeteeeete ettt e e te e e tr e e e tae e s rae e e s aaeeensaeesnaeesnseann 2
Myndighetens arkivanSVar..........ccceccieieiieeeiiieeceeeeee et rre s saee e saaeeseanee s 2
ATKIVINYNAIZNETEN ... e 2
ATKIVANISVAT ... v ss s sssssssssssssssnnnen 3
AV 16 B 1 A< B 1 6 A2 SO UURRRRURRRRPR 4
RedovisSning av arkiv .........ccoccciieeiiiiieeccccieee et e vre e e e aae e e e 5
RENISTIIIIZ c.iiieeieiteeeete ettt e e s er e e e e s aa e e e s s ataee e s s ssaaeessssnaaeannnns 5
Informationshanteringsplan .........ccccueeecieeeiiieiciieeceecereeee e 5
OVETTAINANAE <.ttt et e e et e et e eeeeseeeeaeeeeeeeeeeeeseeaeseeneeeeeeeens 5
Bevarande och gallring ........c.ceeeciiiieiiiieiiieecieccete e 5
OVETTAIIINE ...ttt ettt es sttt se s s st sesesensaens 6
Arkivbestandighet och arkiviOrvaring ..........ccoecceeeeveeinieeiniiieensieenreeceee e 6
UHIANING «eeeeiiieieiieeecieeeee ettt e e e e e e ae e s e bee s e rae e e sae e s ssaeenssaeessssaennsens 6
T 1001 2 Lc RURR TR 7

Antagen av: Kommunfullmaktige
Antagningsdatum: 2026-06-02

Framtagen av: Asa Rénnmark Jakobsson,
Verksamhetschef Informationshantering,
digitalisering och IT

Dokumentsansvarig: Verksamhetschef
Informationshantering, digitalisering och IT
Giltighetstid: 2026-2030




W Hallefors
| kommun

Arkivreglemente
Mal och syfte

Syftet med detta reglemente ar att faststélla hur arkivhanteringen ska organiseras i
Hallefors kommun och att fortydliga ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de
bestammelser som foljer av lag eller forordning.

Reglementet giller for samtliga myndigheter i Hallefors kommun. Med myndigheter
menas fullmiaktige och dess revisorer, kommunstyrelsen med verksamheter, andra
styrelseformer med sjilvstandig stillning, juridiska personer som exempelvis
aktiebolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utovar eget rattsligt

bestimmande.

Overgingen fran analog till digital arkivhantering sker successivt i och med att
upprattade manuella drenden avslutas och 6vergar till fysisk arkivering. Nya arenden
upprattas digitalt och arkiveras vid aktualitet i digitalt i e-arkiv. Av Riksarkivets rad
och foreskrifter kring bevarande, akthallande och arkivering finns generella
foreskrifter for elektroniska handlingar, genom RA-FS 2009:1-2 beslutade. Dessa ska
foljas vid arkivering i digital arkivering i Hallefors kommun. Av
informationshanteringsplanerna ska framga vilka format som ar godkinda for
arkivering av handlingar samt handlingstyper.

Detta reglemente giller oavsett medium.
Berorda myndigheter bestaimmer i samrad med sin organisation vem som ska utéva

tillsyn och ta emot arkivet.

Revidering av arkivreglemente sker i samband med varje ny mandatperiod. Detta
reglemente galler for perioden 2026-2030.
Myndighetens arkivansvar

Varje myndighet ska ansvara for att dess arkiv vardas enligt Arkivlagen och pa det
satt som framgar av § 4 — 12 av detta reglemente.

Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och ovrig personal for fullgorande av
arkivuppgifter hos myndigheten.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.
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Arkivmyndigheten ska utova tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt over arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ska varda hos
sig forvarat arkivbestdnd samt framja arkivens tillgdnglighet och deras anvindning i
kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ska ge myndigheterna rad i arkivvardsfragor. P4 uppdrag av
arkivimyndigheten ska kommunarkivets foreskrifter gallande gallring och hantering
av arkiv foljas. Nar det géller tekniska krav ska Riksarkivets foreskrifter (RA-FS)
foljas avseende:

A. arkivlokaler,

B. krav gillande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, kopiatorer, faxar och
skrivare,

C. bindning av handlingar,

D. elektroniska handlingar, i tillampliga delar och efter arkivmyndighetens
anvisningar.

Arkivansvar
Varje myndighet ska:

« Ansvara for varden av sitt arkiv enligt lag och forordningar samt detta
reglemente

« Ansvara for att verksamheten upprattar och fortlopande reviderar en
informationshanteringsplan och arkivbeskrivning, sa att allmanna handlingar
hanteras pa ratt satt.
Informationshanteringsplanen ska faststéllas av kommunstyrelsen.

Arkivmyndigheten ska:

« Ansvara for arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet
och forskning,

« Ansvara for att samrada med kommunarkivet vid tillampningen av detta
reglemente,

« Ansvara for att det finns en andamaélsenlig organisation for arkivhantering och
en ansvarsfordelning mellan arkivansvariga och arkivredogorare.

Myndigheten ska utse en arkivansvarig. En arkivredogorare ska utses for varje

verksamhet/enhet som utgor ett nararkiv. Det ar dock verksamhetschefen som har
det overgripande informationsagarskapet pa forvaltningen. Arkivredogorare skoter
normalt det praktiska arbetet och har regelbunden kontakt med arkivmyndigheten.
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Nar det giller varden av arkiv ska myndigheten:

Svara for varden av sitt arkiv, om inte kommunstyrelsen som arkivmyndighet
har tagit over ansvaret

Vid registrering av allmanna handlingar ta hansyn till dess betydelse for en
andamalsenlig arkivvard.

Vid framstallning av handlingar anvianda material och metoder enligt gingse
standarder (se Riksarkivets foreskrifter) som ar lampliga med hansyn till
behovet av arkivbestandighet.

Organisera arkivet sa att det underlattar vid utlaimnande av allménna
handlingar.

Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst genom
godkiand forvaring i arkivlokaler/arkivskap eller pa motsvarande sitt for
elektronisk arkivering och forvaring.

Avgransa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som ska vara
arkivhandlingar

Verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

Vad ar ett arkiv?

Vad som ar ett arkiv regleras i 3 § arkivlagen. Ett arkiv bildas av de allmanna
handlingarna fran myndigheternas verksamheter och sddana handlingar som avses i
2 kap. 4 § tryckfrihetsforordningen och som myndighet beslutar ska tas om hand for
arkivering.

Upptagning som ar tillganglig med tekniska hjalpmedel for flera myndigheter bildar
arkiv endast hos en myndighet, i férsta hand den myndighet som svarar for
huvuddelen av upptagningen.
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Arkiven ar en del av vart lokala och nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, héllas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allmédnna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i en
systematisk forteckning over de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning). Redovisningen far dven ske per verksamhetsomrade med
processbeskrivningar.

Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer for upprattande av arkivbeskrivning och
arkivforteckning.

Rensning

Akter ska fortlopande, eller senast i samband med arkivlaggning, rensas si att till
exempel onodiga dubbletter och kopior tas ut. Myndigheten ska ocksa ta stillning till
om exempelvis minnesanteckningar som finns i akten ska arkivlaggas, i vilket fall de
blir allmanna handlingar, eller rensas ut.

Informationshanteringsplan

Kommunfullmaktige ska meddela foreskrifter om gallring, samt uppratta en plan som
beskriver samtliga myndigheters handlingar och hur dessa hanteras
(informationshanteringsplan).

Overlamnande

Arkivmyndigheten ska ansvara for ett gemensamt arkiv for kommunen,
kommunarkivet. Av informationshanteringsplanen ska framga nar handlingar ska
overlamnas till kommunarkivet.

Bevarande och gallring

Varje myndighet ska ansvara for att genomfora gallring av sina handlingar i enlighet
med informationshanteringsplanen. For de handlingar som har 6verlamnats till
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arkivmyndigheten ska denna genomfora gallring efter samrad med 6verlamnande
myndighet.

Handlingar som gallras ska utan drgjsmal forstoras.

Overldmning

Nar arkivhandlingar inte langre behovs for det lopande arbetet hos en myndighet ska
de 6verlamnas till kommunarkivet for fortsatt vard. Arkivmyndigheten ansvarar for
slutlig forvaring av allmanna handlingar. Arkivleverans sker efter 6verenskommelse
med kommunarkivet.

Vid 6verlamnande ska materialet vara ordnat pa det siatt som bestamts av
kommunarkivet. Myndigheten ska uppritta ett skriftligt leveransbevis som visar att
arkivmyndigheten Gvertagit ansvaret for arkivmaterialet. Om en myndighet upphor
ska dess arkivmaterial 6verlamnas till arkivmyndigheten senast inom tre manader
fran upphorandet.

Arkivbestandighet och arkivférvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestindighet.

Darvid ska av Riksarkivet till statlig myndighet utfardade foreskrifter, allmanna rad
och tekniska krav tjana som norm.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former.

Narmare bestimmelser om arkivbestandighet och forvaring meddelas av
arkivmyndigheten.

Utldning

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

Arkivhandlingar far ldnas ut for tjansteindamal till annan myndighet och for
vetenskapligt andamal till institutioner som beviljats inldningsratt av Riksarkivet.

Forutsattning for utlan ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningen och
offentlighet- och sekretesslagen.

All utlaning av arkivhandlingar ska diarieforas. Blankett med enkel instruktion for
dokumentation av utldnande av allmanna handlingar, finns att tillga via
kanslienheten.
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Samrad

Nar en myndighet forandrar organisation eller arbetssatt och forandringen vasentligt
paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med
kommunarkivet. Detta giller sarskilt om den 6verfors till ett annat offentligt organ
eller till enskilt organ. Om ett arkiv fors over till nagon annan arkivbildare far arkiven
inte blandas samman med varandra, utan ska héllas atskilda. Forandringar i
arkivorganisationen ska i god tid meddelas kommunarkivet.

Hallefors kommun
Sikforsvagen 7, 712 83 Hallefors
0591-641 00
kommun@hellefors.se

Org.nr: 212000-1942
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