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Utéver de bestammelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) ska foljande reglemente for hantering av arkiv gélla for
Bjuvs kommun.

Reglementet galler fér kommunstyrelsen, kommunens dvriga nAmnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning. Reglementet
ska aven tillampas av kommunens heldgda aktiebolag. Bestammelsen ska tas in i
agardirektiv eller motsvarande.

| riktlinjerna anvands myndighet som samlingsbegrepp for alla instanser som avses i
stycket ovan.

Mal och syfte

Syftet med detta reglemente ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras
och att narmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de
bestammelser som foljer av lag eller férordning. Syftet ar aven att beskriva
kommunens sarskilda riktlinjer om arkivvarden som utfardats enligt 16 § arkivlagen.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna?® fran myndigheternas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen och som
myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig
for flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, i férsta hand den
myndighet som svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

e ratten att ta del av allmanna handlingar,
e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
e forskningens behov.

Ansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje myndighet ansvarar ocksa for
att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Myndigheten ska s&kerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig
organisation och ansvarsférdelning.

Arkivvard

Vad som anses med arkivvard framgar av 4-6 88§ arkivlagen. Forutom vad som star i
lagen ska vad som framgar av detta dokument galla for arkivvarden i Bjuvs kommun.

! Handling &r teknikoberoende, det vill sdga att det &r informationen och inte mediet som avgér om det &r en
allman handling eller ej. En allm&n handling kan lika garna vara en film, en ljudinspelning eller digital
information som att vara pa papper.
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Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

e utova tillsyn éver myndigheternas arkivvard enligt lag

e forvara och varda arkiv som den Overtagit till foljd av lag eller efter
Overenskommelse,

e |amna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utbver lagreglerade uppgifter aven

e allméant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

e samrada med kommunens myndigheter infor gallringsbeslut och
omorganiseringar

e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och helagda
bolag,

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

e i man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsattning att ett
Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Arkivorganisation

Vid arkivmyndigheten finns en kommunarkivarie som har évergripande ansvar for
arkivfragor i Bjuvs kommun. Kommunarkivarien ar aven ett kunskapsstod vid
arkivfragor for kommunens andra myndigheter. Kommunarkivarien &ar aven
arkivmyndighetens kontaktperson vid arkivfragor gentemot kommunens andra
myndigheter.

Varje myndighet ska faststélla en arkivorganisation genom att utse en eller flera
arkivansvarig och en eller flera arkivredogdrare. Arkivansvarig och arkivredogorare
kan vara samma person. Verksamhetens storlek bedémer hur stor
arkivorganisationen ska vara. Myndigheten &r alltid ytterst ansvarig for arkivet.

Arkivansvarig och arkivredogdrare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor
som ska halla arkivmyndigheten underrattad om forhallanden av betydelse for
arkivbildning, arkivvard och forutsattning for gallring.

Arkivansvarig
Arkivansvarig ar samordnare for myndighetens arkivredogoérare.
Arkivansvarig ska:

e bevaka arkivfragor och informera namnd/styrelse och berord personal

e bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbetet

e samrada med arkivmyndigheten vid sddana forandringar i organisationen eller
arbetssatt som kan paverka arkivbildningen hos myndigheten, t.ex. inférande
av nya verksamhetssystem
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samrada med arkivmyndigheten innan gallringsbeslut fattas
ansvara for att informationshanteringsplanen och arkivbeskrivningen revideras
vid behov.

Arkivredogorare

Vid varje verksamhet pa en forvaltning ska minst en arkivredogérare finnas som
svarar for tillsyn och vard av den egna enhetens handlingar. Finns det fler an en
arkivredogorare pa enheten ska en vara samordnare. Arkivredogéraren ska

o se till att den egna enhetens arkivbildning sker enligt foreskrifter, riktlinjer och
informationshanteringsplan

e verkstélla att beslutad och féreskriven gallring blir verkstalld

o fdrbereda och verkstaller leverans till kommunarkivet

e delta vid revidering av informationshanteringsplan.

Omorganisation och forandrade arbetsséatt

N&ar en myndighet férandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och forandringen
vasentlig paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid
samrada med arkivmyndigheten.

Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att férstora innehallet
helt eller delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar
darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt. Utdver att forstéra en allméan handling
innebar éverféring av uppgifter mellan databarare gallring om dverféringen medfor

informationsforlust,

forlust av mdjliga informationssammanstallningar,

forlust av vasentliga sékmajligheter eller

forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrankning av mojligheten att framstalla méjliga handlingar ska ocksa betraktas
som gallring.

Varje myndighet fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska myndigheten
samrada med arkivmyndigheten. Varje myndighet &r ansvarig for att gallring av
handlingar sker i enlighet med gallringsfrister och gallringsbeslut.

Rensning

Handlingar som inte ska tillnora arkivet ska fortidpande rensas eller pd annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Fran de handlingar som ska bevaras ska allting som skadar handlingarna ocksa
avlagsnas. Sadant som pa sikt forstor papper ar plastfickor, post-itlappar, gem och i
princip allt som ar av metall och plast.

Rensning ska genomforas senast i samband med arkivlaggningen.
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Rensning gors av den som handlagt arendet eller av arkivredogorare.

Redovisning av arkiv

Arkiven ska beskrivas, fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att underlatta
ratten att ta del av allménna handlingar, behovet av att kunna hitta information for
rattskipning och forvaltning, och for forskningens behov.

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning, en
informationshanteringsplan och en arkiviorteckning.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation.
Forandringar i myndighetens arbetsuppgifter och organisation ska redovisas om de
ar av betydelse ur arkivsynpunkt. Arkivvardens organisation och principer for
bevarande och gallring ska ocksa redovisas.

Informationshanteringsplan

Hur arkiven organiserats och vilka rutiner som géller fér arkivvarden ska beskrivas i
en informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanen upptar myndighetens aktuella handlingar. Den ska
innehalla uppgift om handlingarnas benamning, om deras inbordes ordning, om
forvaringsplats och registrering, om gallringsbeslut och gallringsféreskrifter, om regler
for arkiviaggning och avstallning samt om fér handlingarna lamplig media.

Arkivférteckning

Arkivforteckningen ar en systematisk uppstalld redovisning av arkivets innehall.
Forteckningen ska utformas sa att den kan anvandas som sokmedel i arkivet och
som instrument for kontroll av arkivet.

Om flera avgransade arkiv uppstar hos myndigheten fortecknas dessa var for sig.
Arkivbeskrivning upprattas da sarskilt for varje arkiv samt for hela myndigheten.

Arkivens avgransning
Myndigheten ansvarar for att tydligt avgransa arkiven. Myndigheten ska fortlépande

planera och styra arkivbildningen sa att ratten att ta del av allman handling
underlattas.

Forvaring

Arkiven ska skyddas fran obehdrig atkomst, fysiska skador och stold.
Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan
paverkan som forsvarar eller omajliggor atkomst. Detta galler oberoende om
handlingarna ar analoga eller digitala.

Handlingarna ska under bevarandetiden forvaras och skyddas sa den fysiska och
logiska bestandigheten bibehalls.
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Arkiviokalerna ska vara utformade sa att de foljer Riksarkivets tekniska krav for
arkivlokaler. Om myndigheter saknar arkiviokal eller under viss tid maste forvara
handlingar utanfor arkivlokal ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande
skydd.

| arkivlokal far endast arkivhandlingar forvaras.

Arkivmaterial och metoder

Myndigheten ska vélja bevarandemedium med beaktande av att handlingarna ska
kunna framstallas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstéllande. Hansyn ska
tas till de olika mediernas forutsattningar avseende lagringskapacitet och
tillganglighet. Handlingarna ska framstallas sa att de kan lasas och oéverforas till
annan databarare under den tid som de ska bevaras.

Vid inkop, vidareutveckling och avveckling av IT-system ska samrad alltid ske med
arkivmyndigheten. Myndigheten ska ta hansyn till hur [ange samt hur information ska
bevaras. Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet enligt standarder for andamalsenlig
arkivvard.

Produkterna som anvands ska uppfylla Riksarkivets tekniska krav pa skrivmedel och
maskinell utrustning. Aldersbestandigt eller arkivbestandigt papper ska anvandas for
handlingar som vantas bli utsatta for stort slitage. Vid framstallning av handlingar ska
namnden valja skrivmedel och maskinell utrustning som ger en bestandig skrift.
Utskrifterna av information ska vara enkelsidiga.

Overlamnande

Kommunarkivet ska kontaktas i god tid for att komma dverens om hur och nér
overlamning ska ske av arkivhandlingar. En reversal/leveranskvitto ska finnas éver
de handlingar som dverlamnas till arkivmyndigheten.

Om en myndighet upphor och dess verksamhet inte ska 6verflyttas till nAgon annan
myndighet, har myndigheten 3 manader pa sig att 6verlamna sitt arkiv till
arkivmyndigheten, savida kommunfullméaktige inte har beslutat om annat (14 §
arkivlagen). Arkivansvarig for upphdérande myndighet ska i god tid kontakta
arkivmyndigheten for att samrada om vilka handlingar som ska éverlamnas till
arkivmyndigheten och hur detta ska ske.

Utlan av arkiv

Utlaning av arkiv eller arkivhandlingar far ske under forutsattningen att det sker i
enlighet med tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) bestammelser. Handlingar ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska
skador, stdd och forstorelse.

Blankett/avtal ska upprattas mellan utlanande namnd och mottagande part gallande
tid for avtalet.
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