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Erséatter tidigare reglemente som faststélldes av kommunfullméktige den 28 augusti
2003, § 175.

Galler frdn och med 1 november 2015.

Utover det som foreskrivs i arkivlagen (SFS 1990:782), arkivforordningen (SFS
1991:446) och andra lagar géller bestdammelserna i detta reglemente, meddelat med stod
av § 16 arkivlagen (AL).

1. Tillampningsomrade (1 och 2a § AL)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder, revisorerna samt
andra kommunala organ med sjalvstandig stéllning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dar kommunen utovar ett réttslig bestdmmande inflytande samt de samégda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sérskild éverenskommelse.

2. Myndighetens arkivansvar (4 8 AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det séatt som
framgar av punkterna 5-12 i detta reglemente.

Hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig """ samt en eller flera
arkivredogorare “PPI™" som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna ™" inom hela myndigheten/férvaltningen och
informerar ndmnd/styrelse och berdrd personal om bestdammelser och rutiner inom
arkivomradet. Arkivredogdrare svarar for tillsyn och vard av den egna
namndens/myndighetens alternativt del av ndmndens/myndighetens handlingar.
Arkivansvarig och arkivredogdrare & myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Styrdokument Beslutat av Galler fran och med

Reglemente Kommunfullméktige 2015-11-01
2015-10-21, § 139, Dnr KS 380/14

Ansvarig Galler for Senast reviderad

Stadsledningsforvaltningen Molndals stad 2015-10-21



3. Arkivmyndigheten (7-9 AL)
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter
betraffande arkivbildningen och dess syften samt éver arkivvarden i kommunen.
Arkivmyndigheten far utfarda de riktlinjer som behdvs for en god arkivvard i kommunen.

Arkivmyndigheten far delegera beslutanderatt P#'°9" jl| stadsarkivarien. Stadsarkivarien
svarar under arkivmyndigheten for stadsarkivet samt utOvar arkivmyndighetens
tillsynsverksamhet.

Stadsarkivet utgor stadens centrala arkivfunktion och ska under arkivmyndigheten bland

annat:

e Utdva tillsyn 6ver arkivbildningen samt ta initiativ till atgarder for att framja arkivvarden
I kommunen

e Padelegation av arkivmyndigheten utfarda de riktlinjer som behdvs for en god arkivvard
I kommunen

e Lamna myndigheter och de bolag som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen
bitrade i arkivfragor

e Varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten éverlamnade handlingar

e Framja arkivens tillganglighet och deras anvéndning i kulturell verksamhet och
forskning.

e Taemot betyg fran de friskolor som omfattas av 29 kap 18 § skollagen.

e Stadsarkivet far dven ta emot enskilda arkiv av lokalt historiskt intresse

4. Avgifter

Arkivmyndigheten far av 6verlamnande myndighet ta ut avgifter for forvaring, vard och

framtagning av gallringsbara, men &nnu inte gallringsmogna handlingar;

e Nér handlingar har 6verlamnats till arkivmyndigheten efter 6verenskommelse i varje
sérskilt fall

e Nér handlingarna har 6verlamnats till foljd av att en myndighet upphort eller att
genomgripande forandringar har skett i myndigheters organisation

e Nar handlingar har 6verlamnats pa grund av att arkivmyndigheten ensidigt beslutat
omhanderta ett arkiv fran en myndighet som star under dess tillsyn.

Arkivmyndigheten far aven ta ut avgift for forvaring och vard av arkivhandlingar som ska
bevaras for framtiden, under forutséttning att handlingarna ar yngre &n tio ar.

Néar handlingar éverlamnats pa grund av att myndigheten upphort svarar Arkivmyndigheten
for avgift enligt forsta stycket for de 6verlamnade handlingarna

Arkivmyndigheten far ta ut ersattning for kostnader for iordningstéllande av arkiv som ska
overlamnas till stadsarkivet samt for iordningstallande av ej Gverenskomna leveranser.
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Arkivmyndigheten far darutover efter dverenskommelse i varje sarskilt fall ta ut erséttning for
uppdrag som inte &r av obetydlig omfattning. Med uppdrag som "inte ar av obetydlig
omfattning” avses utbildning, konsultinsatser samt radgivning till arkivbildare som far sadan
omfattning att den inte kan anses tackt av stadgandet enligt 2 § andra (2: a) stycket.

Avlamnande myndighet star for de kostnader som tillkommer i samband med verkstéllande
av gallringen.

5. Redovisning av arkiv (6 8 2 p AL och 4 kap. OSL )

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av

handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat

(arkivbeskrivning ®"M") dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv (arkivforteckning). Arkivforteckningen ska vara processbaserad, det vill
sdga att handlingstyperna redovisas efter verksamhetsomraden och processer vilket tydliggor
deras samband med verksamheten. Metoden ska ta hansyn till informationens rorlighet och ge
kontext till den information som skapas i processen. Detta ska forbattra informationens
sparbarhet och majligheterna att bedéma handlingars autenticitet.

Varje myndighet ska i arkivbeskrivningen redovisa sina allméanna handlingar enligt 4
kap § 2 offentlighets- och sekretesslagen (beskrivning av myndighets allménna
handlingar).

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattandet av arkivbeskrivning,
arkivforteckning och klassificeringsstruktur, 7"rne

6. Dokumenthanteringsplan (6 8 1 p AL)

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras (dokumenthanteringsplan™™'""%). Planen ska vara processhaserad och fortlépande
revideras. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av
dokumenthanteringsplaner.

7. Rensning (6 84 p AL)
Handlingar som inte ska tillnora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas

fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast i samband med arkivlaggningen,
varvid respektive handlaggare &r skyldig att delta i arbetet.

8. Bevarande och gallring (10 § AL)

Myndighet beslutar om gallring ™" ay handlingar i samrad med arkivmyndigheten, savida
inte annat foljer av lag och férordning. Myndigheters forslag till gallringsbeslut ska alltid
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remitteras till arkivmyndigheten som far méjligheten att foreskriva undantag.
Arkivmyndigheten har vetoratt i frdga om handlingar som av denna anses ha ett varde for
framtida forskning. Myndighet ska folja de centrala gallringsbesluten for styrande och
stodjande processer.

Betraffande arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten beslutar denna ensam.
Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs av flera
myndigheter. Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av rutinméssig art, vilkas art ska
specificeras i beslutet, far utgallras hos kommunens samtliga myndigheter.

Handlingar som ska gallras ska forstoras. Sekretessbelagda handlingar ska forstéras under
kontroll. Om sadana handlingar sands till destruktion ska destruktionsintyg begéras.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan
gallringsbeslut dven fattas for enskilda handlingsslag.

9. Overlamnande till stadsarkivet (9, 14-15 § AL)

Overlamnande till stadsarkivet

Stadsarkivet ar stadens funktion for langsiktig arkivering oavsett medium. Langsiktig
arkivering i nararkiv, verksamhetssystem eller liknande far inte ske utan arkiv-myndighetens
godk&nnande.

Arkivmyndigheten har ratt att dverta arkivhandlingar fran en myndighet som star under dess
tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter dverenskommelse och pa ensidigt beslut fran
arkivmyndigheten.

Da arkivhandlingar inte langre behévs for den lépande verksamheten hos en myndighet ska
de efter dverenskommelse dverlamnas till stadsarkivet. Analoga allmanna handlingar som ska
bevaras och &r aldre an 10 ar ska levereras till stadsarkivet. Digitala allméanna handlingar som
ska bevaras levereras enligt stadsarkivets anslutningsplan.

Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivhandlingar fran en annan myndighet dvergar hela
ansvaret for handlingarna till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts éver till en annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader.

Gallringsbara handlingar tas endast emot i undantagsfall av stadsarkivet. Fore 6verlamnande
ska rensning och beslutad gallring ha verkstéllts, savida inte annan 6verenskommelse traffats
med stadsarkivet. Arkivhandlingarna ska éverlamnas i enlighet med stadsarkivets regler for
leverans till stadsarkivet. Myndigheten ansvarar for 6verlamnandet. Detta innebar att
myndigheten svarar for de kostnader, som kan vara férenade med iordningstéllandet av de
arkivhandlingar som ska 6verldmnas.
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Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en kommunal verksamhet overfors till en annan kommunal myndighet, stiftelse eller
bolag, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det ska framga av
6verenskommelse vilka handlingar som berdrs. Uppgift om Overlamnande ska noteras i
arkivbeskrivningen.

Handlingar som vid organisationsforandring 6verlamnas till annan myndighet far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan medgivande fran arkivmyndigheten.

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Med stod av lagen (SFS 1994:1383) om 6verlamnande av allménna handlingar till andra

organ an myndigheters for forvaring, far arkivmyndigheten for kommunens rakning,

foreskiva att handlingar som kommit in till eller uppréttas hos en kommunal myndighet far

Overlamnas till ett enskilt organ och forvaras dér under viss tid om

1. myndigheten ska laggas ner eller upphdra med en viss verksamhet

2. den verksamhet som handlingarna hanfors sig till i fortsattningen ska bedrivas av det
enskilda organet och

3. det enskilda organet behover ha tillgang till handlingarna for att kunna bedriva
verksamheten

Arkivmyndigheten far vidare, under samma forutséttning, med stod av 2 kap 3 § offentlighet-
och sekretesslagen besluta om att medge att allmanna handlingar, som finns hos ett féretag
dar kommunen tidigare haft ett bestimmandeinflytande, far bli kvar hos foretaget for viss
bestdamd tid. Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och dvriga riktlinjer som ska gélla for
forvaringen av handlingarna. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver arkivhandlingarna under
den tid de forvaras hos det enskilda organet. Da det enskilda organet inte langre behéver
arkivhandlingarna, ska arkivmyndigheten underrattas harom. Arkivmyndigheten ska utfarda
riktlinjer for handlingarnas avldmnande till arkivmyndigheten.

Av 2 kap 3 § offentlighet- och sekretesslagen framgar att enskilt organ, som efter beslut av

arkivmyndigheten forvarar allmanna handlingar, jamstalls med myndighet i frdga om
befattning med dessa handlingar.

10. Bestandighet (582 p och 6 § 3 p AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet. Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former.

Narmare bestimmelser' om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndigheten.

11. Utlaning

Arkivhandling far lanas ut for tjansteandamal eller vetenskapligt andamal till statlig och
kommunal myndighet eller enskilt organ som godkénts av stadsarkivet. FOrutséattning for
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utlan &r att utlamnandet kan ske enligt Tryckfrihetsforordningens och Offentlighet- och
sekretesslagens bestdimmelser.

Utlaning ska ske under sadana former att skador eller forluster inte uppkommer. Den som
lanat en arkivhandling far inte i sin tur lana ut handlingen vidare utan sérskilt medgivande
fran den arkivansvarige eller myndigheten.

12. Samrad

Myndighet ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivbildning och
arkivvard. Exempel pa viktiga fragor ar. inférande av nya eller storre forandringar av
verksamhetssystem, omorganisationer, utlaggning av kommunala tjanster pa entreprenad,
samverkan med externa parter dar arkivfragor aktualiseras, inrattande av nya arkivlokaler
eller lagringsytor for digitala handlingar.
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Bilagor med arkivmyndighetens riktlinjer till arkivreglementet

UPPgIfter 5om arkivansvarig ska man:

1. Hakunskap om lagstiftning som rér hantering av allménna handlingar.

2. Hakunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allméanna
handlingar.

3. Bevaka tillampning av ovanstéende regelverk inom den egna myndigheten.

4. Varainsatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allmanna
handlingar, bade digitalt och i papper.

5.  Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid
organisations- och verksamhetsférandringar, budgetarbete, lokalférandringar och 6vrig
planering.

6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivférteckning uppréttas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och
arkivforteckning samt 6vriga fragor kring hantering av allménna handlingar.

8.  Medverka vid méte med arkivmyndigheten infér godkdnnande av dokumenthanteringsplan och
arkivforteckningsplan.

9. Tillse att handlingar éverlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att
beslutad gallring sker.

10. Informera om och stodja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.
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Uppgifter

1.

Som arkivredogorare ska man:

Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna namndens eller bolagets hantering av
allménna handlingar.

. Varda namndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.
. Uppritta arkivforteckning 6ver namndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

. Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppratta och

revidera sjalv.

. Verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig

uppmarksam pa om planen behover andras.

. Forbereda aviamning av handlingar till stadsarkivet enligt stadsarkivets anvisningar.

. Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som rér hantering av

allménna handlingar.

Forklaring. a rivfragor — detta innebér alla fragor som ror hantering av allménna handlingar och hela
dokumentflodet fran upprattandet/ankomst, registrering, till arkivering bade pa kort och lang sikt. Det
omfattar bade digital och pappersbunden information.

Delegering tdrag ur kommunstyrelsens delegeringsordning (KS 371/12)

C12 Beslut som avses i 52 § och 53 § 1.Stadsarkivarie 2.Stads-
personuppgiftslagen jurist

C13 Beslut att omhanderta arkiv mot arkivbildarens Stadsarkivarie
vilja

C14 Beslut om gallring av till arkivnamnden Stadsarkivarie

(stadsarkivet) overlamnade handlingar

C15 Beslut om gallring i samrad med ber6rd namnd Stadsarkivarie

eller styrelse (8 § 1 st arkivregle-mentet)

C16 Beslut om dverlamnande av allménna handlingar Stadsarkivarie

till enskilda for forvar i samband med att
kommunal verksamhet 6vergar till enskilt

rattssubjekt
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Forklaring | |assificeringsstruktur — utgor en struktur som representerar verksamheten, och som anvénds
for klassificering av handlingsslag.

Forklaring A\l1a handlingstyper som finns i verksamheten redovisas under respektive verksamhetsomrade
och process i dokumenthanteringsplanen. Alla gallringsbeslut tas genom att planen med tidsfrister for
Bevaras/Gallras beslutas i respektive namnd eller styrelse efter samrad med stadsarkivarie. Kopia pa
plan och beslut ska dérefter sdndas till stadsarkivarien.

N&mnder och bolag ska redovisa sina kérnprocesser och i 6vrigt hanvisa till stadens centrala
dokumenthanteringsplan for styrande- och stddjande processer.

Dokumenthanteringsplanen ska fortldpande revideras eftersom den ska beskriva vilka handlingar som
skapas i verksamheten idag och detta &r nagot som forandras. Férandringar av tidsfrister for gallring
eller inforande av nya handlingstyper ska beslutas i respektive namnd eller styrelse efter samrad med
stadsarkivarien.

Dokumenthanteringsplanen ska innehalla:

e Verksamhetsomrade — klassificeringsnummer fér myndighetens verksamhetsomrade med
underliggande processgrupper

e Process — alla myndighetens processer som genererar handlingar redovisade i respektive
processgrupp. Varje process ska ha en kort beskrivning

e Aktivitet — Processens bestandsdelar, det som hander i processen

¢ Handlingstyp — alla olika handlingstyper som finns hos myndigheten

e Bevaras/Gallras — om handlingsslaget ska bevaras eller om det kan gallras och i sé fall nar gallring
ska ske

e Medium - Handlingens form, har anges det verksamhetssystem som handlingstypen forvaras i
alternativt om handlingstypen inte &r elektronisk vilken form, t.ex. papper, microfiche m.m.

e Sokvdg — var handlingstypen forvaras och hur den &r sékbar

o Anmarkning — eventuella fortydliganden, hénvisningar m.m.

Som anstalld i MélIndals stad har du ett ansvar att se till att de handlingar som uppkommer inom dina
arbetsuppgifter hanteras pa det satt som beskrivs i planen. Du ska ocksa meddela arkivansvarig pa din
ndmnd/bolag om planen behdver uppdateras.

Forklaring Gallring — innebér att forstéra allmanna handlingar (dven digitala) eller uppgifter i allménna
handlingar. Det &r ocksa gallring om man vidtar atgarder med allmanna handlingar eller uppgifter i
dessa som medfdr informationsforlust, forlust av mojliga sammanstaliningar, sékméjligheter eller
forlust av mojligheter att faststalla handlingarnas identitet.

Forklaring Klassificeringsstruktur — utgor en struktur som representerar verksamheten, och som
anvands for klassificering av handlingsslag.

' Digital allman handling ska hanteras i enlighet med strategin fér hantering och bevarande av digitala
handlingar
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