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Arkivreglemente for Motala kommun

Inledning

Information beh6vs bade idag och i framtiden. Den ska finnas till hands nir
den efterfragas, vilket kraver noggrann planering och siker forvaring.
Motala kommun har ansvar for att information bevaras och gors tillginglig.

Bestimmelser om informationshantering i offentlig férvaltning finns i
arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446). I det hir
reglementet finns sirskilda bestimmelser f6r Motala kommun som
kommunen har beslutat om med stéd av 16§ arkivlagen.

Bestimmelserna i reglementet dr teknikneutrala och giller oavsett hur
informationen lagras, struktureras och férmedlas.

Tilldampningsomrade
§1

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kommunens
myndigheter. Med myndighet avses 1 reglementet kommunstyrelsen och
ovriga namnder, kommunfullmaktiges revisorer och andra kommunala
organ med sjalvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
féreningar och stiftelser, dir kommunen ut6var ett rittsligt bestimmande
inflytande. Reglementet giller dven de samagda foretag/organisationer for
vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Bestimmelsen ska tas in 1 dgardirektiv eller motsvarande.

Vad ar arkiv?
§2

Definitionen enligt arkivlagen ir att arkiv bildas av de allminna
handlingarna frin myndigheternas verksamheter och de handlingar som
avses 1 2 kap. 4 § tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar
ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ir tillginglig for flera
myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, 1 f6rsta hand den
myndighet som svarar f6r huvuddelen av upptagningen.
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Arkiven dr en del av vart nationella kulturarv. De ska bevaras, hillas
ordnade och vardas si att de tillgodoser:

1. Ritten att ta del av allmdnna handlingar
2. Behovet av information for rittskipning och forvaltning

3. Forskningens behov

Organisation och ansvar
§3
Arkivmyndigheten

Arkivmyndigheten ér den politiska férsamling som har ansvaret for tillsyn
och strategiska fragor nir det giller informationsférvaltning.
Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet i Motala kommun.

Arkivmyndigheten ska:

e utfirda kommunévergripande bestimmelser, regler och anvisningar
1 fragor rérande arkiv- och informationshantering.

® Dbesluta om kommungemensamma informationshanteringsplaner for
styrande och stédjande processer med tillhérande gallringsbeslut.

e meddela de riktlinjer som behovs for en god
informationsforvaltning samt besluta om krav f6r langtidsbevarande
av allmédnna handlingar, rérande exempelvis format och sékbarhet
och skydd.

e forelagea myndighet att atgirda brister som konstaterats vid
inspektion.

e Dbestimma vilken myndighet som ska ansvara for arkivering av
information 1 system som anvinds av mer dn en myndighet.

e ide fall kommunen tillsammans med andra intressenter dger eller
utovar rattsligt inflytande 1 en gemensam verksamhet komma
overens om vem som ska vara arkivmyndighet.

Den centrala arkivfunktionen/Kommunarkivet

For att planera och verkstalla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta
reglemente finns en arkivfunktion.

Den personal som ansvarar for arkivfunktionen ska ha adekvat utbildning
och kompetens. Arkivfunktionen ska:

e ta hand om de arkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten.
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e verka for att hélla arkiven tillgingliga och for deras anvindning i
kulturell verksamhet, forskning och i det lI6pande
forvaltningsarbetet.

e planera och utéva tillsyn 6ver kommunens arkiv.

e tillfragas och bidra med kompetens for verksamheterna nir de ska
képa in, upphandla eller férnya avtal f6r system som innehaller
allmianna handlingar.

e rapportera resultat av inspektioner och uppfoljning till
arkivmyndigheten.

e tainitiativ till atgirder for en rationell och effektiv
informationsférvaltning.

e e rad i frigor som ror arkiv- och informationsforvaltning.

Myndighetens arkivansvar
§4

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje myndighet som
omfattas av bestimmelserna i detta reglemente enligt §1 ska faststilla
organisation och ansvarsférdelning for att férvalta den information som
myndighetens verksamhet hanterar. Inom varje myndighet ska det finnas en
arkivansvarig med samordningsansvar inom omradet och inom varje
verksamhet/enhet en arkivredogorare. Myndigheten ska meddela
kommunarkivet vilka som utses till arkivansvarig och arkivredogorare.
Beslut om arkivansvarig ska fattas 1 respektive naimnd.

Forvaltningschef ar arkivansvarig om inte myndigheten utser nigon annan.
Arkivansvarig dr den person som personal i myndighetens verksamheter 1
forsta hand ska vinda sig till. Arkivansvarig kan sedan 1 sin tur vinda sig till
kommunarkivet for att fa stod. For mer specifika beskrivningar av rollerna
arkivansvarig och arkivredogorare hinvisas till riktlinjer f6r arkivansvar.

Det ar myndighetens ansvar att:

e beakta konsekvenserna for sin hantering av allmidnna handlingar nar
organisation eller arbetssitt andras.

e samrida med arkivmyndigheten om konsekvenserna av
omorganisation eller andra viktiga fragor innan férindringen
genomfors.

¢ igod tid samrada med arkivmyndigheten om myndigheten har f6r
avsikt att 6verfora verksamhet till enskilt organ. Detsamma giller
infor beslut om foérindringar som medfor att kommunen forlorar
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sitt réittsliga bestimmande inflytande i bolag, stiftelse eller
ekonomisk férening. Myndighet som Overlater delar av
informationsforvaltningen till annan myndighet eller till enskild, ska
reglera villkoren skriftligen. I 6verenskommelsen ska regleras att
bestimmelserna i detta dokument ska foljas. Det ska framga att
myndigheten och arkivmyndigheten ska ha ritt att kunna kontrollera
att bestimmelserna f6ljs. Upphandlar myndigheten produkt eller
tjanst for utveckling eller drift av system, ska myndigheten komma
overens med leverantéren om tillgang till programvaror och
dokumentation i den utstrickning som behovs for att kunna folja
bestimmelserna i detta dokument.

e att myndigheten ansvarar for samtliga kostnader for
informationsforvaltningen fram till 6verlimnande till
arkivmyndigheten, om ej annan 6verenskommelse finns.

Planera informationsredovisning
§5

Hantering av information ska styras och planeras. Fér de handlingar som
ska bevaras ska myndigheten ta fram en strategi for bevarande i samrad med
arkivfunktionen. Redan nir verksamhetsfoérindringar eller nya
informationssystem planeras ska myndigheten ta stillning till hur
bestimmelserna i denna instruktion ska kunna uppfyllas. Innan ett
informationssystem tas 1 drift ska det testas och utvirderas med
utgangspunkt i bestimmelserna i den hir instruktionen.

Processorienterad Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan som redovisar
myndighetens allminna handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras
oavsett medium. Planen faststaller hanteringsanvisningar f6r myndigheten.

Processorienterad klassificeringsstruktur ska implementeras f6r kommunen
och informationshanteringsplanerna kommer dirfor successivt utformas
hierarkiskt efter verksamhetstyper.

Arkivmyndigheten beslutar om den kommungemensamma
informationshanteringsplanen rérande styrande och stodjande processer for
att sakerstalla att informationen hanteras pa ett mer enhetligt satt. De
kommungemensamma gallringsreglerna i den kommunovergripande
informationshanteringsplanen maste direfter antas aven hos de 6vriga
myndigheterna. Forst 1 samband med att de myndighetsspecifika
informationshanteringsplanerna antas kan de tidigare beslutade
dokumenthanteringsplanerna upphavas.
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Det innebir att kommunens informationshanteringsplaner successivt
kommer vara strukturerade i processer enligt f6ljande modell med tre
verksamhetstyper:

1 Styrprocesser
2 Stodprocesser

3 Kérnprocesser

Informationshanteringsplanen for myndighetens kirnverksamhet ska hallas
aktuell. Den ska ses 6ver minst en gang om aret och utéver det snarast
uppdateras om det finns férindringar som paverkar
informationsforvaltningen. Planen ska ta upp alla olika typer av information
som finns hos myndigheten och innehalla uppgifter om hur dessa ska
hanteras ur arkivsynpunkt.

Forindring av gallringsbeslut i respektive informationshanteringsplan ska
ske i samrad med arkivmyndigheten. Ovriga férindringar i
informationshanteringsplanerna ska meddelas arkivmyndigheten.

Forvalta information
$6

Myndigheten ska systematisera, beskriva, redovisa, avgrinsa och skydda
information som hor till arkivet och i 6vrigt bedriva arkivvard i enlighet
med bestimmelserna i arkivlagen {5-6.

Systematisera

Informationen ska hanteras pa ett effektivt och dndamalsenligt sitt i
enlighet med de anvisningar som dokumenterats 1
informationshanteringsplanen. Tillrackligt med uppgifter ska dokumenteras
for att det ska vara mojligt att garantera att information ar sokbar, dkta och
oforindrad over tid. Myndigheten ska fortlopande samrada med
arkivmyndigheten.

Mpyndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten
torvarar. Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas
sa att en héllbar fysisk och logisk struktur finns kvar. Informationen ska
vara atkomlig och kunna presenteras vid upprepade tillfallen under hela
bevarandetiden.

Samband mellan register och dokument samt mellan information som
hanteras i olika medier ska uppratthallas 6ver tiden. Teknik och metoder
limpliga for att férvara och bevara information ska anvindas.
Informationsmingderna ska hallas akta och oférindrade, forindringar ska
vara sparbara.
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Myndigheten ansvarar for att den digitala informationen framstills och
torvaras pa ett sadant sitt att bibehallen lasbarhet, tillginglighet samt
sikerhet garanteras under hela livscykeln. Riksarkivets och
arkivmyndighetens krav pa filformat giller.

Rensa

Med rensning avses forstoring av arbetsmaterial och handlingar som inte
ska tillhora arkivet. Aven skadligt material som plast, gem och post-its ska
rensas bort.

Rensning ska genomforas I6pande och senast i samband med arkivldggning.

Respektive handliggare dr skyldig att se till att rensa sadant material som
inte dr allmian handling och som inte ska arkiveras. Detta i och med att
rensning maste genomforas av en person med god kinnedom om
handlingarnas betydelse for forstaelse for drendet. De handlingar som inte
rensats bort innan arkivering blir allmidnna handlingar i samband med
arkivering. Information som ér allmin handling far inte kastas, avligsnas
eller forstoras utan att det finns ett beslut om gallring (se §8 om att gallra
handlingar).

Forvara

Det ska finnas tillriackligt med utrymme for att férvara/lagra information
tor verksamhetens behov. Forvarings- eller lagringsplats ska utformas enligt
Riksarkivets- och arkivmyndighetens riktlinjer. Nya forvarings- eller
lagringsplatser ska utformas i samrad med kommunarkivet.

Redovisa information
§7

Beskrivning

Mpyndigheten ska beskriva sin informationshantering. Beskrivningen ska ge
en samlad 6verblick 6ver myndighetens information och hur den ska
hanteras samt vara utformad sa att den underlittar anvindningen. Allmanna
handlingar ska, sa snart de inkommit eller upprattats, kunna redovisas pa ett
med enligt arkiv- och offentlighetslagstiftningen 6verensstimmande sitt.

Mpyndigheten ska dokumentera hur informationen férvaras och kunna
kontrollera om information saknas. Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i
toljande tre delar:

e Arkivbeskrivning
e Arkivforteckning

e Informationshanteringsplan
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Arkivbeskrivning

Myndigheten ska uppritta en arkivbeskrivning enligt 6 § arkivlagen.
Arkivbeskrivningen ska ge en kort introduktion till myndigheten, dess
uppdrag/verksamhet och hur man soker de allmidnna handlingarna. Innan
myndigheten faststiller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter
inhdmtas. Efter faststillande av arkivbeskrivning skickas en kopia till
arkivmyndigheten f6r kinnedom.

Strategi for bevarande av olika handlingstyper ska dokumenteras i
arkivbeskrivningen. Det ska framga vilka atgarder som myndigheten
kommer att vidta for att kunna bevara informationen. Om det behévs for
att kunna folja strategin ska kompletterande detaljerad information finnas i
systemdokumentationen

Arkivforteckning

Arkivférteckningen ska utformas sa att den kan anvindas som s6kmedel i
arkivet och som instrument 6t kontroll av arkivet. I Motala kommun
redovisas arkiv enligt det allminna arkivschemat fram tills att beslut om
overgang till verksamhetsbaserad arkivredovisning finns.

Gallring
§8

Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar. Allmanna handlingar
far endast gallras med stod i lag, f6rordning eller efter beslut av myndighet i
samrad med kommunarkivet. Myndighetens forslag till gallring ska
remitteras till arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten beslutar om gallring 1
arkiv som den ansvarar for.

Mpyndigheten ska minst tre manader fore faststillande av en
informationshanteringsplan samrida med kommunarkivet och har
skyldighet att beakta kommunarkivariens synpunkter pa bevarande och
gallring av handlingar, samt nir ansvaret for handlingarna tidigast ska
overlimnas till kommunarkivet.

All gallring ska redovisas 1 informationshanteringsplanen eller i sirskilda
gallringsbeslut. Gallringen ska verkstillas inom respektive myndighet eller av
kommunarkivet efter 6verenskommelse.

Overlamnande av arkiv
§9

Nir arkivhandlingar inte lingre beh6vs f6r den I6pande verksamheten hos
en myndighet, kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten
overtas av kommunarkivet f6r fortsatt vard. Nar sa ska ske ska framgd av
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myndighetens informationshanteringsplan. Handlingar som vid
organisationsférindringar 6verlimnas till annan myndighet far inte
inforlivas med mottagande myndighetsarkiv utan medgivande fran
arkivmyndigheten. Om en kommunal myndighet upphér och dess
verksamhet inte forts 6ver till annan kommunal myndighet, ska arkivet
overlimnas till arkivmyndigheten senast 3 manader efter det att
myndigheten upphdort med verksamheten.

Arkivleverans kan ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet.
Vid leverans ska handlingarna vara ordnade pa ett av kommunarkivet
angivet sitt. Den 6verlimnande myndigheten ska uppritta en reversal i tva
exemplar som idr en forteckning 6ver de handlingar som levereras till
kommunarkivet. En reversal med underskrift visar att arkivmyndigheten
Overtagit ansvaret for handlingarna. Det dr forst nir leveransen godkints av
kommunarkivet som ansvaret for informationen Gvergar till
kommunarkivet. Riktlinjer rérande 6éverlimnande av allmdnna handlingar
faststills av arkivmyndigheten.

Utlan
§10

Myndigheten har ritt att f6r tjdnsteaindamal lana ut arkivhandling till
kommunala eller statliga myndigheter. Forutsittning for utlan ar att
utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser.

Utlanande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under
lanetiden hanteras varsamt samt se till att arkivhandlingarna efter det att
lanetiden 16pt ut aterlimnas.

Enskilda arkiv
g1

Foreningar, foretag, enskilda personer med flera vilkas verksamhet som har
varit av betydelse for Motala, har efter samrad med kommunarkivet fatt
overlimna sina arkivhandlingar f6r bevarande om det lokalhistoriska
informationsvardet har bedomts stort.

I dessa fall upprittas gavoavtal och kommunarkivet 6vertar
informationséigarskapet.

Kommunarkivet tar inte emot nya féreningar eller organisationer som
onskar deponera sitt arkivmaterial f6r forvaltning 1 kommunens begrinsade
arkivlokaler. Fortsatt deponering dr dock méjlig for arkivbildare som
tidigare har deponeringsavtal med kommunen.
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Kommunarkivet ska:
e tillhandahalla till kommunarkivet 6verlimnade arkiv och bildsamlingar.

e administrera Motala féreningsarkiv och ta emot leveranser fran tidigare
tillhandahallna arkiv harrérande fran i Motala verksamma foreningars
och organisationers arkiv. For detta tas en avgift ut per paborjad
hyllmeter och ar.

Uppfoljning och revidering

8§12

Kommunarkivet ansvarar for att uppfoljning och aktualitetsprovning av
arkivreglementet ska ske senast fyra ar efter beslut, men kan ske tidigare vid

behov. Kommunstyrelsen och kommunarkivet ansvarar f6r
aktualitetsprévningen.
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Begrepp Beskrivning

Allmin handling En handling ér allmin om den férvaras hos
myndigheten och enligt 6 eller 7 §
tryckfrihetsférordningen ar att anse som inkommen
eller upprittad hos myndigheten.

Arkiv Bestand av handlingar och information som
uppkommit hos en arkivbildare till f6]jd av dess
verksamhet. Arkivlagen 3 §

Arkivansvarig Ytterst ar det politikerna i nimnden, eller bolagets
styrelse, som bar ansvaret for myndigheternas
verksamhet och de allminna handlingar som
hanteras dir. Av praktiska skil, ska dock ansvaret
for myndighetens arkivvard samordnas till en
sarskild befattningshavare — en arkivansvarig.

Arkivbeskrivning For att det ska vara mojligt att hitta i arkivet 1
framtiden 4r det viktigt att veta hur organisationen
har sett ut och vad som ska finnas i de olika arkiven.
Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen och
arkivlagen ska varje myndighet uppritta en
beskrivning av myndighetens allminna handlingar
(arkivbeskrivning). Beskrivningen ska ge en
6verblick av myndighetens information,
organisation och hur informationen hanteras.
Arkivlagen 6 §

Arkivbildning Framvixt av ett arkiv genom framstillning,
avgransning och strukturering av de handlingar och
information som uppkommer till f6ljd av en
arkivbildares verksamhet

Arkivfunktion For att planera och verkstalla arkivmyndighetens
uppgifter enligt detta reglemente finns en central
arkivfunktion. Kommunarkivet ar
arkivmyndighetens arkivfunktion

Arkivférteckning Systematisk forteckning 6ver innehallet 1 ett arkiv.
Fungerar som ett praktiskt och detaljerat
sokhjilpmedel fo6r bade den egna verksamheten och
allmanheten

Arkivmyndigheten Arkivmyndigheten dr den politiska férsamling som
har ansvaret for tillsyn och strategiska fragor nir det
galler informationsforvaltning. Kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet i Motala kommun och
kommunarkivet ar dess beredande och verkstillande
organ. Arkivlagen 7 §
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Arkivredogoérare Ut6ver arkivansvarig ska myndigheten dven ge andra
personer, sa kallade arkivredogérare, sirskilda
arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka
inom arkivvarden. De som utses bér ha god
kinnedom om myndighetens verksamhet och
administrativa rutiner. I uppdraget ingar
huvudsakligen att svara f6r det praktiska arbetet
med myndighetens arkiv, t.ex. for tillsyn och vard av
frimst det egna verksamhetsomridets/den egna
enhetens allminna handlingar.

Handling Begreppet handling ar teknikneutralt och omfattar
alla moijliga former av information och format. En
handling kan till exempel vara:

-En karta eller ritning
-En ljud- eller videofil

-Information fran en webbsida, t.ex. ett
direktmeddelande pa Facebook

-En databas
-Ett fotografi
-Ett SMS

Informationshantering Hur handlingar och information skapas, hanteras,
klassificeras och struktureras under hela sin livscykel

Informationshanteringsplan | En informationshanteringsplan ir ett styrdokument
for hantering av allméinna handlingar. Syftet med
informationshanteringsplanen ir att ge myndigheten
nédvandig kontroll och 6verblick 6ver sina allmidnna
handlingar. Informationshanteringsplanen
underlittar dven arkivfunktionens arbete och
allminhetens mojligheter att efterséka och ta del av
kommunens information.

Informationshanteringsplanen ska bland annat
innehalla uppgifter om bevarande, gallring och
forvaringsplats samt hanteringsanvisningar for den
praktiska hanteringen av myndighetens allmanna
handlingar.

Klassificeringsstruktur Klassificeringsstrukturen dr en processbaserad
systematisk beskrivning av myndighetens uppdrag
och verksamhet, ordnad i verksamhetsomriden och
processer.

En samlad verksamhetsstruktur som ligger till grund
for registrering och arkivering enligt process- och
verksamhetsbaserad arkivredovisning
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Myndighet Med myndighet avses i reglementet
kommunstyrelsen och 6vriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer och andra
kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Process Ett aterkommande arbetsflode med en tydlig borjan
och ett definierat slut. En kedja av aktiviteter som
genomfoérs. Processen riktar sig alltid till en
mottagare, extern eller intern. Alla processer som
avsitter handlingar ska finnas representerade i
klassificeringsstrukturen

Processbeskrivning Om en process ar komplex, t ex handliggs 6ver
forvaltningsgrinser eller oklarheter rader kan en
beskrivning behovas. I en processbeskrivning bor
det framga vad som initierar och avslutar en process
samt vilka aktiviteter som ingar i processen

For utomstiaende kan en processbeskrivning
underlatta for att forstd informationen och dess
koppling till férvaltningens verksamhet

Processgrupp For att ge en bittre 6verblick och logisk struktur
inom ett verksamhetsomrade f6r man ihop
processer i processgrupper. I
klassificeringsstrukturen dr processgruppen endast
en rubrikniva

Systemdokumentation Systemdokumentation beskriver systemet och dess
ingdende applikationer och delar. Tyngdpunkten
ligger normalt pa funktionella beskrivningar av
systemets floden och angrinsande kontaktytor
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