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Arkivreglemente for Motala kommun

Faststallt av kommunfullmaktige

Information behdvs bade idag och i framtiden. Diemfinnas till hands nar den
efterfragas, vilket kraver noggrann planering oékes forvaring. Motala kommun har
ansvar for att information bevaras och gors tillgén

Bestdmmelser om informationshantering i offentigvltning finns i arkiviagen (SFS
1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446)etlhar reglementet finns sarskilda
bestammelser fér Motala kommun som kommunen hanta¢®m med stdd av 168
arkivlagen.

Bestdmmelserna i reglementet ar teknikneutralagédler oavsett hur informationen
lagras, struktureras och formedlas.

§ 1 Omfattning

Detta reglemente géller for kommunfullmaktige ocmiknunens myndigheter. Med
myndighet avses i reglementet kommunstyrelsen gaganamnder,
kommunfullmaktiges revisorer och andra kommunatmomed sjalvstandig stallning.

Reglementet géller aven for aktiebolag, handelgh@konomiska féreningar och
stiftelser, dar kommunen utévar ett rattsligt bestiéande inflytande. Reglementet géller
aven de samagda foretag/organisationer for vilkarkanen har arkivansvar enligt
sarskild 6verenskommelse.

§ 2 Organisation och ansvar
1.Arkivmyndighet

Arkivmyndigheten ar den politiska féorsamling sonm asvaret for tillsyn och strategiska
fragor nar det galler informationsforvaltning. Komnstyrelsen ar arkivmyndighet i
Motala kommun.

Arkivmyndigheten ska:
- meddela de riktlinjer som behdvs for en god infationsférvaltning.
- forelagga myndighet att atgarda brister som kaiesats vid inspektion.

- bestdmma vilken myndighet som ska ansvara favenikg av information i system som
anvands av mer an en myndighet.
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- i de fall kommunen tillsammans med andra intretseiger eller utdvar rattsligt
inflytande i en gemensam verksamhet komma Ovenengemn som ska vara
arkivmyndighet.

2. Arkivfunktion/kommunarkiv

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

Den personal som ansvarar for arkivfunktionen skadekvat utbildning och kompetens.
Arkivfunktionen ska:
- ta hand om de arkiv som Overlamnats till arkivahigheten.

- verka for att halla arkiven tillgangliga och fderas anvandning i kulturell verksamhet,
forskning och i det I6pande forvaltningsarbetet.

- planera och utova tillsyn 6ver kommunens arkiv.

- rapportera resultat av inspektioner och uppfafill arkivmyndigheten.

- ta initiativ till atgarder for en rationell oclifektiv informationsforvaltning.
- ge rad i fradgor som ror arkiv- och informationsfatning.

3. Informationsagaren

Varje myndighet som omfattas av bestammelserntta deglemente enligt (§81) ska
faststalla organisation och ansvarsfordelning toftavalta den information som hanteras i
myndighetens verksamhet.

| detta ingar att utse en arkivansvarig, som a@rgttansvarig for
informationsforvaltningen. Forvaltningschef ar adasvarig om inte myndigheten utser
nagon annan. Arkivansvarig ska utse en eller fieraoner som svarar for kontakterna
med arkivmyndigheten.

Informationsagaren ska se till:

- att det finns personal som har i uppgift att akidet I6pande arbetet med
informationsforvaltning, planering av dokumenthamg och informationsredovisning.
Arbetsuppgifter kan kombineras med ordinarie tjanst

- att beakta konsekvenserna for sin hantering lavéaina handlingar nar organisation eller
arbetssatt andras.

- att samrada med arkivmyndigheten om konsekveasmrmmorganisation eller andra
viktiga fragor innan forandringen genomfors.

- att i god tid samrada med arkivmyndigheten ororimiationsagaren har for avsikt att
overfora verksamhet till enskilt organ. Detsammitegénfor beslut om férandringar som
medfor att kommunen forlorar sitt rattsliga bestéamde inflytande i bolag, stiftelse eller
ekonomisk forening. Informationsagaren som overldédar av informationsforvaltningen
till annan myndighet eller till enskild, ska regerillkoren skriftligen. |
overenskommelsen ska regleras att bestammelsdat@idokument ska foljas. Det ska
framga att informationsagaren och arkivmyndighefemha ratt att kunna kontrollera att
bestammelserna foljs. Upphandlar informationséagpredukt eller tjanst for utveckling
eller drift av system, ska myndigheten komma overaed leverantéren om tillgang till
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programvaror och dokumentation i den utstracknomg behoévs for att kunna folja
bestammelserna i detta dokument.

- att informationsagaren ansvarar for samtligahkader for informationsférvaltningen
fram till 6verlamnande till arkivmyndigheten, omagjnan 6verenskommelse finns.

§ 3 Planera
Hantering av information ska styras och planeras.

For de handlingar som ska bevaras ska informatgarsa ta fram en strategi for
bevarande i samrad med arkivfunktionen.

Redan nar verksamhetsforandringar eller nya infaonasystem planeras ska
informationsdgaren ta stallning till hur bestdmreris i denna instruktion ska kunna
uppfyllas.

Innan ett informationssystem tas i drift ska detas och utvarderas med utgangspunkt i
bestammelserna i den har instruktionen

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som beskdeeas informationshantering ner pa
typer av handlingar.

Planen ska hallas aktuell.

Planen ska ses 6ver minst en gang om aret ochrudévenarast uppdateras om det finns
forandringar som paverkar informationsférvaltningen

Planen ska ta upp alla de olika typer av inforrmaiom finns hos myndigheten och
innehalla uppgifter om hur dessa ska hanteraskiwvsgnpunkt.

Forandring av gallringsbeslut ska ske i samrad arkiymyndigheten. Ovriga
forandringar ska meddelas arkivmyndigheten.

Strategi for bevarande av olika handlingstyperdiddeumenteras i planen. Det ska framga
vilka atgarder som myndigheten kommer att vidtaatbkunna bevara informationen. Om
det behovs for att kunna folja strategin ska kontgtande detaljerad information finnas i
systemdokumentationen.

8§ 4 Forvalta information

Informationsagaren ska systematisera, beskrivayiea, avgransa och skydda
information som hor till arkivet och i 6vrigt beda arkivvard i enlighet med
bestammelserna i arkivlagen 85-6.

1.Systematisera

Informationen ska hanteras pa ett effektivt ocheam@senligt satt i enlighet med de
anvisningar som dokumenterats i dokumenthanterlagsp. Tillrackligt med uppgifter
ska dokumenteras for att det ska vara mojligt atagtera att information &r sokbar, akta
och oférandrad éver tid. Myndigheten ska fortlopmsedmrada med arkivmyndigheten.

Informationsagarens arkiv ska hallas skilt franraratkiv som myndigheten forvarar.

Handlingarna ska under hela bevarandetiden fonaraskyddas sa att en hallbar fysisk
och logisk struktur finns kvar:
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Informationen ska vara atkomlig och kunna presesteid upprepade tillfallen under hela
bevarandetiden.

Samband mellan register och dokument samt melfammation som hanteras i olika
medier ska uppratthallas over tiden.

Teknik och metoder l[ampliga for att forvara och &@vinformation ska anvandas.
Informationsméangderna ska hallas akta och oforadlediférandringar ska vara sparbara.
2.Rensa

Med rensning avses forstéring av arbetsmateriahactdlingar som inte ska tillhéra
arkivet.

Rensning ska genomfdras l6pande eller senast iaained arkivering.

Respektive handlaggare ar skyldig att se till@tsa sddant material som inte ar allman
handling och som inte ska arkiveras. Detta i ocl aterensning maste genomforas av en
person med god kannedom om handlingarnas betyfiel&irstaelse for arendet.

Information som ar allman handling far inte kastadagsnas eller forstéras utan att det
finns ett beslut om gallring (se 86 om att gallamdilingar).

3. Forvara

Det ska finnas tillrackligt med utrymme for attvara/lagra information for
verksamhetens behov.

Forvarings- eller lagringsplats ska utformas erfRiksarkivets- och arkivmyndighetens
riktlinjer. Nya forvarings- eller lagringsplatsekasutformas i samrad med kommunarkivet.

§ 5 Redovisa information
1.Beskrivning
Informationséagaren ska beskriva sin informationgéramg.

Beskrivningen ska ge en samlad 6verblick 6ver ngimeliens information och hur den ska
hanteras samt vara utformad sa att den underéittémdningen.

Informationséagaren ska dokumentera hur informatidiievaras och kunna kontrollera om
information saknas. Om dokumenthanteringsplaneslégenomarbetad, det vill sdga
utford i enlighet med arkivmyndighetens anvisninggpfyller den de grundlaggande
kraven pa informationsredovisning.

2. Arkivforteckning
Arkiv som 6verlamnats till arkivmyndigheten fortexads av kommunarkivet.

Arkivforteckningen ska utformas sa att den kan ade& som sokmedel i arkivet och som
instrument for kontroll av arkivet.
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8§ 6 Gallring
Med gallring avses férstéring av allmanna handlinga

Allmanna handlingar far endast gallras med stadyj forordning eller efter beslut av
myndighet i samrad med kommunarkivet. Informatigasans forslag till gallring ska
remitteras till arkivmyndigheten. Arkivmyndighetbaslutar om gallring i arkiv som den
ansvarar for.

All gallring ska redovisas i dokumenthanteringsplaeller i séarskilda gallringsbeslut.

Gallringen ska verkstallas inom respektive myndigdiler av kommunarkivet efter
Overenskommelse.

8§ 7 Overlamnande

Nar arkivhandlingar inte lAngre behovs for den higmverksamheten hos en myndighet,
kan de efter 6verenskommelse med arkivmyndighetert@s av kommunarkivet for
fortsatt vard.

Nar sa ska ske ska framga av informationsagareksaenthanteringsplan.

Handlingar som vid organisationsforandringar 6warlas till annan myndighet far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan gieahde fran arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet upphor och dess verksamteetorts 6ver till annan
kommunal myndighet, ska arkivet 6verlamnas tillxarkyndigheten senast 3 manader
efter det att myndigheten upphdrt med verksamheten.

Overlamnande av arkivmaterial till arkivmyndighefénske forst sedan skriftlig
overenskommelse uppréattats mellan den 6verlamngaurden och arkivmyndigheten.

Riktlinjer rorande 6éverlamnande av allmé&nna hamgdlirfaststalls av arkivmyndigheten.

§ 8 Utlan

Informationsagaren har ratt att for tjansteanddérdd ut arkivhandling till kommunala
eller statliga myndigheter.

Forutsattning for utlan ar att uttamnande kan skigetryckfrihetsforordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.

Utlanande informationsagare ska forvissa sig orarktvhandlingarna under lanetiden
hanteras varsamt samt se till att arkivhandlingafter det att Ianetiden 16pt ut aterlamnas.

8§ 9 Enskilda arkiv

Foretag, enskilda personer m fl vilkkas verksamhetlér har varit av betydelse fér Motala,
kan efter samrad med arkivfunktionen fa dverlamina arkivhandlingar dit.

Kommunarkivet ska:

« varda och tillhandahalla till kommunarkivet 6veridade arkiv och bildsamlingar
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« administrera Motala foreningsarkiv och ta emotdadoch tillhandahalla arkiv
harrérande fran i Motala verksamma foreningarsarganisationers arkiv. For
detta tas en avgift ut per paborjad hyllmeter ach a

8 10 Anvisningar

Arkivmyndigheten ager ratt att utfarda bindandeismwgar om tillampningen av detta
reglemente.
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