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Arkivreglemente for Hassleholms kommun

Information beh6vs bade i dag och i framtiden. Informationen ska finnas till hands nir den
efterfragas. For att mojliggora detta behovs noggrann planering och siker férvaring. Kommu-
nen har ansvar for att verksamhetsinformation bevaras och gors tillginglig. Det handlar om att
sakerstilla en langsiktig informationsforsorjning.

Bestimmelser om arkiv i offentlig forvaltning finns i arkivlagen (1990:782) och arkivférordning-
en (1991:446) samt i offentlighets - och sekretesslagen (2009:400). I det hir reglementet finns
sirskilda bestimmelser fér Hissleholms kommun som kommunfullmiktige har beslutat om
med stod av 16 § arkivlagen. Bestimmelserna i reglementet ar teknikneutrala och giller oavsett
hur information lagras, struktureras och formedlas.

1. Omfattning

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med myndighet-
er avses 1 reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmiktiges revisorer
samt andra kommunala organ med sjilvstindig stallning.

Reglementet giller dven bolag, stiftelser och ekonomiska foreningar kommunen utdvar rittsligt
bestimmande 6ver. For att reglementet ska gilla 1 kommunala féretag maste det tas ett associat-
ionsrittsligt bindande beslut. Vid delat dgarskap eller kommunalférbund faststills arkivansvaret
av ber6rda parter efter samrad med respektive arkivmyndigheter.

2. Syftet med informationsforvaltning (arkivvard)

Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet utgor ett unikt och oersittligt arv
som bevaras f6r kommande generationer. Handlingsoffentlighet garanterar ritten till insyn i
savil drenden, som i myndighetens verksamhet i stort. De kommunala myndigheternas arkiv
bildas av de allminna handlingarna frin myndighetens verksamhet samt av sidana handlingar
som myndigheten beslutar ska tas hand om hand for arkivering.

De kommunala myndigheternas arkiv dr en del av det lokala och nationella kulturarvet. Arkiven
ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de frimjar

e ritten att ta del av allminna handlingar
e behovet av information for rittskipning och foérvaltning
e forskningens behov

3. Organisation och ansvar

Ansvaret for arkivet dr delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten, Hassleholms kom-
muns arkivmyndighet och Hissleholms kommuns myndigheter.

3.1 Arkivmyndigheter

3.1.1 Gemensam arkivmyndighet

Kommunalférbundet Sydarkiveras forbundsstyrelse dr gemensam arkivmyndighet for for-
bundsmedlemmarna. Den gemensamma arkivmyndigheten benidmns 1 fortsittningen Sydarki-
vera. Sydarkiveras ansvarsomraden ér:

e Meddela de riktlinjer som beh6vs £6r en god arkivvird.
e Ansvara for tillsyn 6ver férbundsmedlemmarnas arkiv.
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e Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till lokal arkivmyndighet eller myndighet,
med begiran om atgird.

e Ansvara for virden av arkiv i den man dessa 6verlimnats till Sydarkivera.
e Fir delegera befogenheter som gemensam arkivmyndighet.

3.1.2 Lokal arkivmyndighet
Lokal arkivmyndighet f6r Hassleholms kommun ar kommunstyrelsen. Den lokala arkivmyndig-
hetens ansvarsomraden:

e Ansvara for att implementera de riktlinjer som Sydarkivera har beslutat om.

e Besluta om Overgripande gallringsbeslut som giller for hela kommunkoncernens sam-
lade verksambhet efter samrad med Sydarkivera.

e Ansvara for varden av arkiv i den man att dessa overlimnats till den lokala arkivmyndig-
heten.

e [Fir delegera befogenheter som lokal arkivmyndighet.

3.2 Arkivfunktion

3.2.1 Sydarkiveras arkivfunktion
Under den gemensamma arkivmyndigheten ska finnas en gemensam arkivfunktion, Sydarkiveras
forvaltning, med tillsynsarkivarie.

Sydarkiveras forvaltnings ansvarsomraden:

e Utova tillsyn 6ver férbundsmedlemmarnas arkiv i enlighet med Sydarkiveras forbunds-
ordning och handlingsprogram.

e Hantera egenkontroll nir det giller arkiv och dokumenthantering.

e Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till den gemensamma arkivmyndigheten.

e Ta initiativ till dtgdrder fOr att frimja arkivvarden hos forbundsmedlemmarna.

e Virda och tillhandahalla till Sydarkivera 6verlimnade arkivhandlingar.

e Virda och tillhandahalla Sydarkiveras arkiv.

e Verka for att halla arkiven tillgangliga och for deras anvindning i kulturell verksamhet,
forskning och i det 16pande forvaltningsarbetet.

e Ge information, radgivning och annat stod at férbundsmedlemmarna nir det giller ar-
kiv, dokumenthantering och informationssikerhet.

e Samordna arbetet med dokumenthanteringsplaner och granska forslag till gallringsbe-
slut.

e Samordna och leda arbetet med att planera och genomféra leverans av information fran
IT-baserade verksamhetssystem.

e [Forvalta klassificeringsstruktur och mallar inom arkivredovisning och dokumenthante-
ring.

e Tillhandahalla utbildning om arkiv och dokumenthantering.

e Bitrida férbundsmedlemmarna med specialistkompetens inom verksamhetsomradet.

3.2.2 Lokal arkivfunktion
For att planera och verkstilla den lokala arkivmyndighetens uppgifter enligt detta reglemente
tinns en lokal arkivfunktion som utgors av Hissleholms kommunarkiv.

Kommunarkivets arkivarier svarar under den lokala arkivmyndigheten for forvalting av 6ver-
limnade arkiv.
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Den lokala arkivfunktionens ansvarsomraden:

Virda och tillhandahalla arkivhandlingar som har 6verlimnats till den lokala arkivmyn-
digheten.

Hantera leveranser av arkivhandlingar till den lokala arkivmyndigheten.

Verka for att halla arkiven tillgingliga och for deras anvindning i kulturell verksamhet,
forskning och i det 16pande forvaltningsarbetet.

Hantera egenkontroll nir det giller arkiv och dokumenthantering.

Delta i arbetet med tillsyn tillsammans med Sydarkivera.

Delta i arbetet med framtagande av dokumenthanteringsplaner.

Delta i arbetet med att planera och genomféra leveranser av arkiv till Sydarkivera.
Forvalta Hissleholms kommuns klassificeringsstruktur som bygger pd den av Sydarki-
vera framtagna strukturen.

Ge information, radgivning och annat stéd at myndigheterna nir det giller arkiv och in-
formationsthantering.

3.2.3 Myndigheten

Varje myndighet ansvarar fOr att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt som framgar
1 detta reglemente. Varje myndighet som omfattas av bestimmelserna i detta reglemente ska
faststilla organisation och ansvarsférdelning for att forvalta den information som hanteras i
myndighetens verksamhet (se bilaga).

I detta ingar att utse en arkivansvarig, som ar ytterst ansvarig for informationsforvaltningen.
Forvaltningschef/VD idr arkivansvarig om inte myndigheten utser nigon annan. Arkivansvatig
ska utse en eller flera personer som svarar for det praktiska arbetet med arkivet, arkivredogo-
rare/arkivombud.

Myndighetens ansvarsomraden:

Framstalla handlingar som ska bevaras med material och metoder som garanterar in-
formationens bestindighet.

Myndigheten ér ansvarig fér sina allmdnna handlingar fram tills de antingen levereras till
arkivmyndigheten (efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten) eller tills de gallras av
myndigheten i enlighet med gallringsbeslut.

Besluta om gallring ndr det giller myndighetens kirnverksamheter efter samrad med
Sydarkivera och Hiassleholms kommunarkiv.

Se till sa att det finns personal som har till uppgift att skota det l6pande arbetet med in-
formationsforvaltning, planering av dokumenthantering och informationsredovisning
(arkivombud/arkivredogdrare och vid behov arkivsamordnare).

Delta i arbetet med framtagande av dokumenthanteringsplaner.

Delta i arbetet med att planera och genomféra leveranser av arkiv till Sydarkivera
(elektroniska arkiv) och till den lokala arkivmyndigheten/kommunatkivet (pappersarkiv).
Beakta konsekvenserna for sin hantering av allmdnna handlingar nir organisation eller
arbetssitt dndras samt i samband med byte av lokaler eller vid inférande av nya inform-
ationssystem. Samrad bor ske med Sydarkivera och Hissleholms kommunarkiv.
Samrada i god tid med Sydarkivera och Hassleholms kommunarkiv om myndigheten har
tor avsikt att 6verfora verksamhet till enskilt organ.

Samrada i1 god tid med Sydarkivera och Hissleholms kommunarkiv innan myndigheten
beslutar om gallring och antar dokumenthanteringsplan.
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4. Planera informationshantering

Hantering av information ska styras och planeras. Fér de handlingar som ska bevaras ska myn-
digheten ta fram en strategi for bevarande 1 samrdad med Sydarkivera och Hissleholms kom-
munarkiv.

4.1 Dokumenthanteringsplan
Varje myndighet ska uppritta en forteckning 6ver allminna handlingar med hanteringsanvis-
ningar och beslut om gallring. Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell.

Planen ska ses 6ver i samarbete med Sydarkivera och Hissleolms kommunarkiv minst en gang
per mandatperiod och utéver det snarast uppdateras om det finns foérandringar som paverkar
informationsforvaltningen.

Planen ska ta upp alla de olika typer av information som finns hos myndigheten och innehilla
uppgifter om hur dessa ska hanteras ur arkivsynpunkt.

Forindring av gallringsbeslut ska ske 1 samrad med Sydarkivera och Hissleholms kommunarkiv.

5. Redovisa information

5.1 Arkivbeskrivning
Myndigheten ska beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning.

Beskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och hur den hanteras
samt vara utformad sa att den underlittar anvindningen.

5.2 Arkivforteckning

Arkiv som Overlimnats till lokala arkivmyndigheten fortecknas av lokala arkivmyndighetens
arkivfunktion. Arkiv som 6verlimnats till Sydarkivera fortecknas av Sydarkiveras férvaltning.
Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan anvindas som s6kmedel i arkivet och som in-
strument for kontroll av arkivet.

Myndigheten ska dokumentera hur informationen férvaras och kunna kontrollera om informat-
ion saknas.

Om dokumenthanteringsplaner har tagits fram i enlighet med de riktlinjer som meddelas fran
Sydarkivera sa behover inte sirskild arkiviérteckning upprittas hos myndigheterna.

6. Forvalta information

Varje myndighet svarar for att virda sitt arkiv genom att systematisera, beskriva, redovisa, av-
gransa och skydda informationen.

6.1 Systematisera

Myndighetens arkiv ska hiéllas skilt frin andra arkiv som myndigheten férvarar. Handlingarna
ska under hela bevarandetiden férvaras och skyddas sa att en hallbar fysisk och logisk struktur
finns kvar.

6.2 Forvara
Forvarings- eller lagringsplats ska utformas enligt Riksarkivets, Sydarkiveras och Hissleholms
kommuns riktlinjer.

7 (16)



Nya forvarings- eller lagringsplatser ska utformas i samrad med Sydarkivera och Hissleholms
kommunarkiv.

7. Gallra och rensa

Med gallring avses forstoring av allmidnna handlingar. Beslut om gallring ska verkstillas av an-
svarig myndighet. Det innebir att handling som ska gallras ska utan dréjsmal forstéras. Hand-
lingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska destrueras pa ett saidant sitt sa att
otillborlig atkomst forhindras.

Hantering av handlingar i samband med omstrukturering av information raknas som gallring om
detta medfor:

o Informationsforlust.

e FPorlust av mojliga sammanstillningar.

e Forlust av s6kmojligheter.

e Forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet.

Allminna handlingar far endast gallras med stéd i lag, férordning eller efter beslut av myndig-
heten eller den lokala arkivmyndigheten.

All gallring ska redovisas i dokumenthanteringsplanen eller i sirskilda gallringsbeslut som tas
fram i samrad med Sydarkivera och Hassleholms kommunarkiv.

Lokal arkivmyndighet har ritt att féreskriva undantag fran gallring i myndigheternas arkiv, i det
fall gallring inte strider mot bestimmelser i lag.

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sitt avskiljas frin
arkivhandlingarna. Rensning ska senast genomféras i samband med att handlingar 6verlimnas
till arkivmyndighet.

8. Overlamna

8.1 Overlamna till annan myndighet

Om en myndighet har upphért med sin verksamhet helt eller delvis och verksamheten 6verfors
till annan kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets-
och sekretesslagen, kan arkivet 6verlimnas till den myndighet eller det organ som fortsitter
verksamheten. Myndigheten bor i samband med detta samrada med Sydarkivera och Hissle-
holms kommunarkiv. Om verksamheten uppdelas pa flera myndigheter beslutar arkivmyndig-
heten efter forslag av berérda myndigheter hur arkivet ska hanteras.

8.2 Overlimna till arkivmyndighet

Arkivhandlingar som inte lingre behovs i den 16pande verksamheten bor 6verlimnas till arkiv-
myndighet. Overlimnande av arkivhandlingar till lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera
bor ske forst sedan Gverenskommelse upprittats mellan parterna utifran de leveransrutiner som
finns.

Om en kommunal myndighet upphért och dess verksamhet inte Gverforts till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person enligt ovan ska arkivet Gverlimnas till lokal arkivmyndighet
och/eller Sydarkivera senast 3 manader efter det att myndigheten upphért med verksamheten.
Berérda myndigheter ska vid dessa tillfillen samriada med Sydarkivera och Hissleholms kom-
munarkiv.
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Nir lokal arkivmyndighet och/eller Sydatrkivera Gvertagit arkiv ifrin annan myndighet enligt
detta reglemente sa Overgar hela ansvaret for arkivet.

Lokala arkivmyndigheten tar inte emot gallringsbara handlingar, d.v.s. handlingar som inte ska
arkiveras for all framtid. Sadana handlingar ska Hissleholms kommuns verksamheter forvara
sjalva tills dess att handlingarna ska férstoras.

Lokal arkivmyndighet dger ritt att besluta om sirskild avgift f6r arkiv som deponeras hos ar-
kivmyndigheten utan att 6verlimnas. Den lokala arkivmyndigheten far dven ta ut ersittning for
kostnader for iordningstillande av arkiv som Overlimnas till arkivmyndigheten, 1 den man det
overlimnade arkivet inte lever upp till de krav som arkivmyndigheten stiller pa leverans och
innehall.

9. Utlan

Utldning av originalhandlingar ska i méjligaste man begrinsas. Myndighet far lana ut arkivhand-
lingar endast till kommunala eller statliga myndigheter f6r tjdnsteindamal, men endast i undan-
tagsfall.

Utlan ska vara tidsbegrinsade och ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlanande lokal arkivmyndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden hante-
ras varsamt samt tillse att arkivhandlingarna efter det att lanetiden 16pt ut aterlimnas.

10. Enskilda arkiv

Hissleholms kommunarkiv far ta emot och avyttra enskilda arkiv.
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Bilaga till arkivreglemente

Arkivansvarig

Placering i den egna organisationen

Ytterst ar det politikerna i nimnden, eller bolagets styrelse, som bér ansvaret f6r myndighetens
verksamhet och de allminna handlingar som hanteras dir. Av praktiska skil ska dock ansvaret
tor myndighetens arkivvard samordnas till en séirskild befattningshavare, sa kallad arkivansvarig,
som bor vara hogt placerad vid myndigheten och limpligen ha eget resursansvar for arkivirdgor.
Den arkivansvarige ska vara placerad sa att denne har mdjlighet att bevaka och péaverka verk-
samhetens beslutsprocesser och budgetarbete. Detta innebér en organisatorisk placering direkt

under forvaltningschef eller verkstillande direktor — forslagsvis utvecklings- eller administrativ
chef.

Roll och arbetsuppgifter

Rollen som arkivansvarig innebir ett formellt ansvar for arkivet hos en myndighet (information-
sigare). Den ansvarige ska bland annat se till att det finns resurser och kompetens for att han-
tera informationsforvaltningen (arkivvarden). Den arkivansvarige har en viktig roll som link
mellan arkivmyndigheten och den egna verksamheten och ir kontaktperson mot Sydarkivera.
Rollen ir frimst bevakande och samordnande men innebdr ocksa en arbetsledande funktion
avseende det praktiska arkivarbetet 1 den egna verksamheten. Sydarkivera stédjer den arkivan-
svarige 1 dennes arbete genom rad, handledning och regelbundna inspektioner.

I arkivansvariges arbetsuppgifter ingér att:

e kinna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard och hantering av allminna
handlingar.

e bevaka arkivlagen och se till att arkivregler och arkivreglemente efterlevs inom den egna
verksamheten.

e samrada med Hissleholms kommunarkiv och Sydarkivera i frigor angaende arkiv- och
informationshantering.

e I6pande bevaka verksamhetens besluts- och budgetprocesser och deras paverkan pa ar-
kiv- och informationshanteringen.

e Overvaka forandringar vid omorganisationer, inforskaffande av nya IT-stod, nya verk-
samhetsrutiner m.m. och samrida med Hissleholms kommunarkiv och Sydarkivera hur
dessa paverkar arkiv- och informationshanteringen.

e uppritta arkivbeskrivning, halla denna uppdaterad och skicka den till Hissleholms
kommunarkiv och Sydarkivera f6r godkinnande.

e ansvara for uppritthallandet av dokumenthanteringsplan for verksamheten 1 samrid
med Hissleholms kommunarkiv och Sydarkivera och se till att planen fortlopande halls
aktuell.

e vara sammankallande vid Sydarkiveras inspektion och se till att verksamhetsrepresentan-
ter finns narvarande vid inspektionen.

e finga upp och till Sydarkivera vidarebefordra i den egna organisationen férekommande
fragor angdaende arkiv- och informationshantering.

e sprida information fran Sydarkivera och Hissleholms kommunarkiv i den egna organi-
sationen.
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Arkivombud/arkivreodgorare

Utover arkivansvarig ska myndigheterna dven ge andra personer, si kallade arkivom-
bud/arkivredogorare, sirskilda arbetsuppgifter och ansvarsomriden att bevaka inom arkivvit-
den. De som utses bor ha mycket god kinnedom om myndighetens verksamhet och administra-
tiva rutiner.

Rollen som arkivombud innebir att en anstilld har till uppgift att ta hand om den 16pande in-
formationsforvaltningen (arkivvarden) hos en nimnd eller kommunalt féretag. I uppdraget ingar
huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med myndighetens arkiv, t.ex. for tillsyn och
vard av frimst det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens allminna handlingar. Personal
med arkivvardande uppgifter maste vid sidan av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvarden
samt fa den utbildning som behovs.

I arkivombudets arbetsuppgifter ingar att:

e ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som t6r det egna verksamhetsomridets/den
egna enhetens hantering av allmanna handlingar och arkiv och internt kunna limna rad
och anvisningar i arkivfragor.

e vara det egna verksamhetsomridets/den egna enhetens kontaktperson gentemot arkiv-
ansvarig eller arkivsamordnare (om sadan finns).

e ordna och inventera arkiv och se till sa att den egna enhetens handlingar tas tillvara och
arkivlaggs.

e svara fOr det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser till myndighetens
arkivlokaler.

e tillsammans med arkivansvarig, Hissleholms kommunarkiv och Sydarkivera medverka i
arbetet med att ta fram och/eller revidera forvaltningens/bolagets dokumenthanterings-
plan.

o se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomridet/den egna enheten sker en-
ligt beslutad dokumenthanteringsplan.

e isamrad med arkivansvarig, fortlopande verkstilla beslutad gallring.

Om flera arkivombud utses

Man kan vilja om man vill ha ett arkivombud, eller om det dr en stor myndighet, flera f6r olika
delar av verksamheten. Sirskilt viktigt 4r det att enheter som dr geografiskt skilda frin myndig-
hetens centrala administration har egna arkivombud. I en storre organisation ar det lampligt att
utse ett arkivombud per organisatorisk enhet, t.ex. pa avdelningsniva. Ett vil fungerande nitverk
av arkivombud kan férutom att underltta arbetet med dokumenthanteringsplanen ocksa vara
en viktig hjilp vid sa vil spridning som inhdmtning av information.

Arkivsamordnare

Om man har flera arkivombud ér det praktiskt, men inget krav, att ha en arkivsamordnare.
Rollen som arkivsamordnare innebdr att en anstilld har till uppgift att samordna arbetet med
arkiv- och dokumenthantering. Personen fungerar som samordnare f6r myndighetens arkiv-
ombud och har ett sirskilt samordningsansvar vilket innebir att man utfér de arbetsuppgifter
som inte bor spridas pa fér manga hinder (exempelvis att uppritta en arkivférteckning och
medverka i arbetet att ta fram eller revidera myndighetens dokumenthanteringsplan).
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Faststalla myndighetens arkivorganisation

Ansvarsfordelningen mellan arkivansvarig och arkivombud maste goras tydlig. Myndigheten bor
darfor, genom ett formellt beslut, faststilla sin arkivorganisation. Syftet med arkivorganisationen
ar att bestimma ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen fér myndighetens arkivvard. Doku-
mentet, som faststiller arkivorganisationen, ska aven fungera som en instruktion for hela verk-
samheten, inte enbart for personal med arkivvardande arbetsuppgifter.

Arkivorganisationen bor utses av myndighetens nimnd/styrelse, forvaltningschef/VD eller
motsvarande genom att man faststiller och dokumenterar namn, befattning samt ansvar och
arbetsuppgifter for de personer som tillsammans ska svara for arkivvarden. Myndigheten bor
sammanfatta och dokumentera férdelningen av ansvar och arbetsuppgifter for arkivansvarig och
arkivombud i ett beslutsdokument.

Det formella beslutet om arkivorganisation ska innehalla:

Arkivansvarig
e F6r den arkivansvariga giller att:
e Namn och befattning

Arkivombud
e Om uppdraget dr knutet till bestimda befattningar hos myndigheten ska befattningarna
redovisas.

e Om uppdraget dr knutet till bestimda individer ska individerna namnges.
e Namn och befattning pa arkivsamordnare ska anges om myndigheten utsett en sadan.

Av dokumentet ska dven framga vilka arbetsuppgifter och ansvarsomraden som uppdraget som
arkivansvarig respektive arkivombud omfattas av och hur uppdragen formellt har fordelats.

Beslutsdokumentet ska revideras nir arkivorganisation eller ansvarsomriaden for arkivvarden
forandras.

En kopia av myndighetens faststillda arkivorganisation ska skickas till Hassleholms kommunar-
kiv och Sydarkivera f6r kinnedom. Detta giller dven nar arkivorganisationen revideras.

Tank pé att uppgifter om arkivansvarig respektive arkivombud dven ska framga av myndighet-
ens arkivbeskrivning.

Stod fran Sydarkivera och Hassleholms kommunarkiv

Sydarkivera och Hissleholms kommunarkiv bistar arkivansvarig och arkivombud genom hand-
ledning och rad via epost och telefon. Sydarkivera arrangerar dven informationstriffar for alla
arkivansvariga och arkivombud 1-2 ger per ar.

Sydarkivera och Arkivférbund Sydost haller utbildningar i arkiv- och dokumenthantering for alla
som ir intresserade och som behéver utbilda sig kring dessa fragor. Finns behov genomfoér dven
Sydarkivera utbildningar ute i verksamheten i fragor rérande arkiv- och informationshantering.

Vid arkivering av digital information som myndigheten ansvarar for sa skots leveransprojekt av
Sydarkivera. Leveransprojekten leds av Sydarkivera och myndigheten deltar med verksamhets-
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kunskap 1 projekten for att man ska kunna arkivera den information som ska bevaras och som
ar digital i verksamhetssystemen.

Arkivbeskrivning

Myndigheten ska beskriva sin informationshantering i en arkivbeskrivning. Beskrivningen ska ge
en samlad overblick 6ver myndighetens information och hur den hanteras samt vara utformad
sa att den underlittar anvindningen av informationen. Genom arkivbeskrivningen far utomsta-
ende uppgifter om vilken typ av information verksamheten hanterar, vilken lagstiftning som styr
verksamheten, vilka sokingingar som finns, hur myndigheten ar organiserad m.m. Pa sa sitt
underlittas insynen i organisationen.

Arkivbeskrivning ska upprittas av respektive myndighet och skickas in till arkivmyndigheten.
Blankett for arkivbeskrivningen tillhandhalls av Sydarkivera tillsammans med instruktion fér hur
blanketten fylls i.

Arkivforteckning

Arkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten fortecknas av arkivmyndighetens arkivfunktion.
Arkivforteckningen ska utformas si att den kan anvindas som s6kmedel 1 arkivet och som in-
strument for kontroll av arkivet. Myndigheten ska dokumentera hur informationen férvaras och
kunna kontrollera om information saknas. Om dokumenthanteringsplaner har tagits fram i en-
lighet med de riktlinjer som meddelas fran Sydarkivera sa behover inte sirskild arkiviérteckning
upprittas hos myndigheterna.

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en férteckning 6ver allmidnna handlingar med hanteringsanvis-
ningar och beslut om gallring. I dokumenthanteringsplanerna beskrivs i1 detalj de olika hand-
lingstyperna och hur de ska hanteras. I dokumenthanteringsplanen dokumenteras gallringsbe-
slut. Genom att uppritta en dokumenthanteringsplan fir man kontroll och 6verblick 6ver en
myndighets allminna handlingar. Detta ar ett viktigt komplement till beskrivningen och fungerar
dven som systematisk forteckning av de arkiv som foérvaras ute i verksamheten. Dokumenthan-
teringsplanen ska hallas aktuell. Férindring av gallringsbeslut ska ske i samrad med Hassleholms
kommunarkiv och Sydarkivera.

Generell mall f6r dokumenthanteringsplan att utga ifran vid upprittande av dokumenthante-
ringsplan tillhandahélls av Hassleholms kommunarkiv.

Klassificeringsstruktur

En myndighets arkiv bildas av de allminna handlingarna frain myndighetens verksamhet. Tidi-
gare har myndigheternas handlingar klassificerats och redovisats utifran deras yttre form eller
funktion, t.ex. protokoll, register, ritningar etc.

Med det nya sittet att redovisa klassificeras handlingarna istillet efter verksamhetsomraden och
processer vilket tydligeér deras samband med verksamheten. Klassificeringsstrukturen dr en
strukturerad redovisning av myndighetens processer och verksamhetsomriden. Klassificerings-
strukturen bor anvindas som utgangspunkt vid drenderegistrering for att uppna 6ppenhet och
effektivitet i arendehanteringen.
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Sydarkivera har tillsammans med kommuner i sédra Sverige tagit fram en klassificeringsstruktur
som ska gilla for férbundsmedlemmarna. Klassificeringsstrukturen kallas VerkSAM och férval-
tas av Sydarkivera. Hassleholms kommuns lokala anpassningar hanteras av kommunarkivet.

Informationssakerhet

Frin 2018 kommer det gilla nya regler kring personuppgiftsbehandling. EU-kommissionen,
Europaparlamentet och EU:s ministerrad dr Overens om forslaget till ny EU-férordning om
dataskydd. I maj 2018 ska forordningen trida 1 kraft och ersitta den svenska personuppgifts-
lagen.

For enskilda personer kommer rittigheterna att stirkas, bland annat stills stringare krav pa att
foretag och andra organisationer ska informera om hur de hanterar enskildas personuppgifter.
Enskilda ska 1 vissa situationer dven kunna siga nej till att en myndighet eller ett bolag anvinder
ens personuppgifter.

Det kommer ocksa finnas méjlighet f6r Datainspektionen att utdéma en sanktionsavgift om de
finner att organisationer bryter med férordningen.
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Definitioner

Allmin handling Med handling forstas framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas,
avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel.

Handling ir allmin, om den férvaras hos myndighet och enligt Tryckfrihetsférord-
ningen 4r att anse som inkommen till eller upprittad hos myndighet. Allminna
handlingar 4r normalt offentliga men kan ibland innehélla sekretessuppgifter.

Arkiv Den samlade mingden allmidnna handlingar som dokumenterar den verksamhet
eller de verksamheter som myndigheten bedriver. Omfattar samtliga informations-
system (analoga och digitala) som hanterar allminna handlingar/allmin informat-
1on.

Arkivansvarig Roll som innebir formellt ansvar f6r arkivet hos en myndighet (informationséigare).
Den ansvarige ska bland annat se till att det finns resurser och kompetens for att
hantera informationsférvaltningen (arkivvarden).

Arkivbeskrivning Skriftlic dokumentation med &versiktlig beskrivning av en myndighets arkiv och
informationshantering. Ska finnas i enlighet med bestimmelser i lagstiftning.

Arkivbildare Den myndighet eller verksamhetsfunktion som i sin verksamhet tar emot och skap-
ar handlingar. Till exempel nimnd eller kommunalt bolag.

Arkivfunktion Organisation eller befattning som fungerar som férvaltning f6r arkivmyndigheten.

Arkivforteckning Systematisk lista 6ver innehdllet i ett arkiv.

Arkivredogorare/- | Roll som innebir att en anstilld har till uppgift att ta hand om den l6pande inform-

ombud ationsforvaltningen (arkivvirden) hos en nimnd eller kommunalt féretag. Aven
kallad arkivredogoérare.

Arkivredovisning Dokumentation som redovisar hur allmén information hanteras i verksamheten. 1
arkivredovisning ingir klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan, arkivbe-
skrivning och arkivférteckning.

Arkivsamordnare Roll som innebir att en anstilld har till uppgift att samordna arbetet med arkiv- och
dokumenthantering pa en férvaltning. Fungerar som samordnare f6r myndighetens
arkivombud/redogorare.

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

Dokument- Forteckning 6ver allminna handlingar med hanteringsanvisningar och beslut om

hanteringsplan gallring. Kallas dven informationsplan.

Egenkontroll Kontroll av arkiv och dokumenthantering genom organisering av rutiner, kontroller
och processer fOr att uppnd faststillda mal i verksamheten.

Informations- Verksambhet for att ta emot eller skapa information som ska hanteras, distribueras

forvaltning och till slut bevaras eller gallras. Med hantera menas att systematisera, beskriva,

(arkivvard) redovisa, avgransa och skydda information som hor till arkivet. Bestimmelser om

arkivvard finns i Arkivlagen.
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Héassleholms
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