NORRTALJE REGLEMENTE
KOMMUN 2017-10-20

Reglemente for hantering av arkiv i Norrtélje kommun antaget
2017-12-18 av kommunfullmé&ktige dnr 2016-000875.

Detta dokument ersatter Arkivreglemente for Norrtélje kommun 1992-10-26,
reviderat 2000-05-29.

1. Inledning
UtGver de bestammelser som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782), arkivforordningen
(1991:446) ska foljande arkivreglemente galla i Norrtalje kommun.

Kommentar 1. Inledning

I arkivlagstiftningen avgransas ansvar for arkiven till myndigheter. Kommunens namnder och
styrelser utgoér kommunens myndigheter. I enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (OSL
2009:400) jamstalls styrelser i kommunala bolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
med myndigheter i sammanhanget att de under sérskilda forutsattningar hanterar allménna handlingar
(OSL, 2 kap. 3 § 1-2 stycket). Kort beskrivet galler detta nar kommunen anses utbva ett rattsligt
bestimmande inflytande, nér det offentliga dgandet eller inflytandet &r stérre &n det privata.

For att de kommunala foretagen ocksa fullt ut ska omfattas av savél de 6vergripande riktlinjerna
liksom arkivmyndighetens handledningar och instruktioner maste riktlinjerna goéras
associationsréattsligt bindande genom att de faststalls i &gardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller
motsvarande.

2. Omfattning

Arkivreglementet géller for kommunens myndigheter. Med myndigheter avses kommunstyrelsen som
ar arkivmyndighet, kommunens ndamnder, kommunens revisorer samt fér andra kommunala organ
med sjalvstandig stéllning. Arkivreglementet ska aven tillampas av kommunens aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser, dar bestammelserna skrivs in i &gardirektiv eller
motsvarande.

I reglementet anvands namnd som samlingsbegrepp for alla myndigheter och verksamheter som avses
ovan.

3. Mal och syfte

Syftet med detta arkivreglemente &r att faststalla hur arkivhanteringen inom Norrtalje

kommun ska organiseras samt att narmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar
I de bestammelser som foljer av lag och forordning

POSTADRESS BESOKSADRESS TELEFON E-POST PLUSGIRO
Box 800, 761 28 Norrtélje Estunavagen 14 0176-710 00 kommunstyrelsen@norrtalje.se 32065-5
ORGANISATIONSNUMMER TELEFAX WEBB BANKGIRO
212000-0217 0176-711 04 norrtalje.se 451-7694

norrtalje.se KOMMUNSTYRELSEKONTORET




NORRTALJE
KOMMUN

Kommentar 3. Mal och syfte

Lagstiftningen kring arkiv, som arkivlag och arkivférordning ingar i ett stérre lagkomplex
kring handlingsoffentlighet som utgar fran Tryckfrihetsforordningen (1949:105).
Offentlighetsprincipen innebdr i korthet att kommunen inte okontrollerat far goras sig av
med allmédnna handlingar. Arkivlagstiftningen syftar till att garantera att allménna
handlingar bevaras. Reglementet fortydligar kommunens ansvar for arkiven och arkiv-
myndighetens ansvar.

4. Vad ar ett arkiv?

Ett arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran namndernas verksamheter och sadan
information som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen och som ndmnden

beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ér tillganglig for flera namnder
bildar arkiv endast hos en namnd, i forsta hand den namnd 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

1. rétten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for réattskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov

Kommentar 4. Vad ar ett arkiv?

Foreskrivna bestdammelser om arkiv ar teknikneutrala och det innebdr att oavsett hur de allméanna
handlingarna hanteras (papper, digital upptagning eller pa annat satt) galler reglementets definition.
Valet av teknik kommer att kréva olika hanteringssétt.

Lagstiftningens utgangspunkt &r att allmanna handlingar ska bevaras vilket innebér att gallring ar ett
undantag. Det &r inte méngden information eller kostnader for ett bevarande som ska vara avgdrande
for beslut om gallring, dvs. forstérande av allmanna handlingar. Det &r behovet av informationen pa

lang sikt, innehallet i de allméanna handlingarna som avgér om handlingarna ska bevaras eller gallras.

Vid upphandling av nya IT-system ska krav pa arkivering respektive gallring vara obligatorisk i
kommunens kravstallning.

5. Ansvar
Varje namnd ansvarar for varden av sitt eget arkiv. Varje namnd ansvarar ocksa for att
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framja arkivens tillganglighet och dess anvéndning i kulturell verksamhet och forskning. Namnden
ska sakerstalla att forvaltningen har en andamalsenlig arkivorganisation och ansvarsfordelning.

Enligt arkivlagen ar det myndigheten som har fullt ansvar for arkiven som bildas i dess
forvaltning och inom dess olika verksamheter. VVarje ndmnd ska faststalla en
arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga samt en eller flera
arkivredogorare. Namndens arkivorganisation ska meddelas arkivmyndigheten

Kommentar 5. Ansvar
N&mnderna beslutar sjalva om organisationen kring hanteringen av arkiv inom respektive férvaltning.
Det ska framga av namndens delegationsordning.

6. Omorganisation och forandrat arbetssatt

Né&r en ndamnd forandrar organisation, forvaltning eller arbetssétt och forandringen
vasentligt paverkar forutsattningen for arkivvarden, ska namnden i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

Kommentar 6. Omorganisation och forandrade arbetssatt

Detta innebar t.ex. att nar en myndighet upphor eller delar av verksamheten flyttas dver till annan
myndighet eller ndr myndigheten koper in, uppdaterar eller avvecklar ett IT-system ska
arkivbildningen ses éver i samrad med arkivmyndigheten.

I de fall verksamheten helt har privatiserats och inte langre hanterar allménna handlingar géller inte
arkivreglementet.

7. Arkivvard
Varje namnd ska tillampa bestandiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt gangse
standarder?* for en &ndamalsenlig arkivvard.

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i dvrigt vara organiserade for att underlatta

utlamnandet av allméanna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som galler for
arkivvarden och gallring ska beskrivas i en verksamhetsbaserad informationsredovisning dar
arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, hanteringsanvisningar med bevarande- och gallringsbeslut
redovisas.

1 Med gangse standarder menas Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkivvard eller motsvarande standarder.
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Arkivbeskrivning

Enligt arkivlagen (6 8) ska varje ndmnd upprétta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivning ska
utformas pa ett sadant satt att den ger en samlad 6verblick 6ver namndens arkiv och
arkivbildning samt underlattar anvandningen av arkivet. Arkivbeskrivningen ska
fortlopande kompletteras.

Arkivbeskrivningen ska vara kortfattad och innehalla uppgifter om:
e Namndens verksamhet (uppdrag) och sambandet mellan verksamhet och information.
Organisation och kortfattad historik.
Sokingangar till arkivet
Vilken information som omfattas av sekretess inklusive hanvisning till paragrafer i
lagstiftningen.
Gallande gallringsbestammelser.
Handlingar som &vertagits fran annan arkivbildare
Handlingar som dverlamnats till arkivmyndigheten.
Arkivorganisation
Andra faktorer som paverkat arkivbildningen, till exempel att information har gallrats eller pa
annat satt inte langre finns kvar.

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur ar ett systematiskt sétt att beskriva ndmndens uppdrag och
verksamhet. Strukturen byggs upp av

e verksamhetsomraden

e processgrupper

e processer

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for klassificering av handlingar nér ndmnden
upprattar hanteringsanvisningar och arkivforteckning. Strukturen kommer &ven att fungera
som diarieplan. Det &r viktigt att komma ihag att klassificeringsstrukturen beskriver vad
verksamheten gor men inte vilka handlingar som skapas. Handlingarna aterfinns istéllet i
hanteringsanvisningarna och i arkivforteckningen.

Arkivforteckning
Enligt arkivlagen (6 8) ska varje ndmnd upprétta en arkivforteckning. Det &r en systematiskt uppstalld
forteckning 6ver de handlingar som ingar i namndens arkiv (medieoberoende).

Hanteringsanvisningar

Varje namnd ska faststalla hanteringsanvisningar med rutiner for hur handlingar ska
hanteras. Infor beslut om hanteringsanvisningar ska namnden samrada med
arkivmyndigheten.
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Hanteringsanvisningarna ska struktureras utifran namndens processer. De ska omfatta alla
processer som avséatter handlingar, samt alla handlingstyper som uppstar i processerna.

Forutom handlingstyper ska foljande uppgifter finnas med:

e Registrering/sortering. Ange om handlingstypen ska registreras samt i vilket
verksamhetssystem. Om handlingarna inte ska registreras anges anvisningar hur de ska
sorteras (kronologiskt, i personnummerordning etc.)

e Bevarande/gallring.

e Sekretess. Om handlingstypen kan omfattas av sekretess hanvisa till aktuell paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen.

e Forvaring. Anges vad som behovs for att handlingen ska kunna atersokas.

o Tidsfrister for leverans till arkivmyndigheten. Leverans till arkivmyndigheten sker efter
overenskommelse, men det ar lampligt att ha rutiner kring ndr leveranserna bor ske.

Hanteringsanvisningarna ar en forutsattning for att kunna redovisa och sdka information.
Anvisningarna ska kontinuerligt ses 6ver och uppdateras vid behov.

Bevarande- och gallringsplaner
For dokument- och arendehanterings- samt verksamhetssystem som namnden ansvarar for
ska det goras bevarande- och gallringsutredningar. | bevarande- och gallringsutredningen
ska det framga:
¢ Vilken information som finns i systemet
e Vilken information som ska bevaras respektive gallras samt nér och hur bevarande eller
gallring ska ske samt motivering till eventuell gallring.

Kommentar 7. Arkivvard

Handlingar som namnden uppréttar ska framstallas och hanteras sa att de kan lasas, atersokas och
goras tillgangliga under den tid de ska bevaras. | forekommande fall ska hénsyn tas till méjligheten att
i framtiden 6verfora uppgifterna till annan databérare.

Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandlingarna ska vidare
skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som férsvarar eller omojliggor atkomst.
Arkiven ska begransas och beslutad gallring ska verkstéllas. Vad arkivvard innebar framgar av 4, 5
och 6 § arkivlagen. Arkivmyndigheten &r radgivande och lamnar rekommendationer och instruktioner
kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden. Narmare instruktioner tas fram av
stadsarkivet i form av en arkivhandbok.
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Kommentar 7 forts.

Enligt arkivlagen bestar arkivredovisningen av en arkivbeskrivning och en systematisk
arkivforteckning. Informationsredovisning &r synonymt med arkivredovisning. UtGver det som
faststélls i arkivlagen ska ndmnderna i Norrtélje kommun faststélla hanteringsanvisningar for sin
information.

Namnderna i Norrtalje kommun ska faststélla hanteringsanvisningar for sin information.
Hanteringsanvisningar kallades i tidigare regelverk for dokumenthanteringsplaner. Namnbytet ska
belysa att hanteringen av allménna handlingar &r teknikneutral. Ndmnderna behdver inte géra om sina
dokumenthanteringsplaner pa en gang utan uppdateringar av dokumenthanteringsplanerna sker under
en omstallningsperiod och darefter sker dvergangen till hanteringsanvisningar.

Informationsredovisning &r ett begrepp som ersétter arkivredovisning och som omfattar forvaltningens
hela handlingsbestand, oberoende av verksamhetsomrade och medium. Informationsredovisningen
innebér att alla allmanna handlingar som namnden arbetar med ska kunna struktureras efter
forvaltningens processer. Det tidigare begreppet arkivredovisning omfattar enbart avstallda handlingar
som har arkiverats.

I nuldget tas arkivforteckningen fram av stadsarkivet efter att namnden har levererat material till
arkivet. Sa lange namnden ser till att ha uppdaterade hanteringsanvisningar fortloper detta.

Bevarande- och gallringsplaner har inte funnits med i tidigare regelverk. I kommunen finns en stor
mangd IT-system med bevarandeinformation. Bestdmmelser for hur denna information ska hanteras
saknas i regel i aktuella dokumenthanteringsplaner. Alla allménna handlingar som skapas hos en
namnd, digitalt eller analogt, maste varderas.

For Norrtélje kommun finns ett inriktningsbeslut daterat den 2 maj 2016, dnr 2016-489 om att Gverga
till verksamhetsbaserad informationsredovisning. Detta ar ett omstallningsarbete som kommer att
paga under de narmaste aren.

8. Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt
eller delvis s& begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. All gallring ska
darfor ske varsamt. Utdver att forstora en allmén handling innebé&r dverforing av uppgifter
mellan databarare gallring om 6verféringen medfor

e informationsforlust,
e forlust av mojliga informationssammanstallningar,
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o forlust av vasentliga sockmojligheter eller
o forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrankning av méjligheten att framstéalla mojliga handlingar ska ocksa betraktas som
gallring.

Varje namnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska namnden samrada
med arkivmyndigheten. Namnden ansvarar for att utan drojsmal forstéra handlingar for
vilka gallringsfristen har 16pt ut. Gallringen ska ske under kontrollerade former.

Arkivmyndigheten faststéller generella gallringsbeslut, men respektive ndmnd fattar eget
beslut om att folja dessa.

9. Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen &r Norrtalje kommuns arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska
e utdva tillsyn éver myndigheternas arkivvard enligt lag,
e forvara och varda arkiv som den dévertagit till foljd av lag eller efter
Overenskommelse,
e lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven
e allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och bolag,
o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling,
som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,
e taemot och forvara enskilda arkiv med koppling till Norrtalje kommun under
forutsattning att ett 6vertagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Kommentar 9. Arkivmyndigheten

Arkivlagen reglerar att det i varje kommun ska finnas en arkivmyndighet med tva uppgifter,
tillsyn 6ver arkivvarden inom hela kommunkoncernen och i forekommande fall, och under
forutsattning att fullmaktige inte beslutar annat, 6verta arkiv fran namnder eller styrelser
som helt upphor med sina verksamheter for vard och tillgangliggorande i en arkivdepa.
Arkivmyndigheten ska lamna rekommendationer kring arkivvarden.
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