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Antagen av kommunfullmaktige xxxx-xx-xx

Arkivreglemente
Arkiv och informationshantering fér Huddinge kommun

Utover de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i
Tryckfrihetsforordningen (1949:105) 2 kap. om allmédnna handlingar, Arkivlagen
(1990:782) samt Arkivforordningen (1991:46) ska foljande reglemente for
hantering av arkiv och information gélla f6r Huddinge kommun.

Reglementet géller for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjélvstindig stdllning.
Reglementet ska dven tillimpas av kommunens heldgda bolag. I fortsdttningen
inkluderas samtliga ovan nimnda instanser 1 begreppet myndighet.

§1 Mal och syfte

Malet ér en strukturerad och siker informationshantering under informationens
hela livscykel.

Syftet med detta reglemente dr att faststilla hur arkivhanteringen ska organiseras
samt att ndrmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar 1
bestimmelser till f6ljd av lag eller forordning.

§2 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av allminna handlingar som avses i 2 kap i Tryckfrihetsférordning
(1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas om hand for

arkivering. Huddinge kommuns arkiv ér en del av det kommunala

samt nationella kulturarvet. Allménna handlingar 4r medieoberoende.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:
1. Rétten att ta del av allmédnna handlingar,
2. Behovet av information for réttskipningen och nimnderna, och

3. Forskningens behov.
§3 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i Huddinge kommun med ett 6vergripande
ansvar for kommunens arkivbildning och arkivvard. For att arkivmyndigheten ska
kunna fullgora sitt ansvar finns en séirskild arkivfunktion i form

av kommunarkivet. Kommunarkivet ir arkivmyndighetens verkstillande organ.

84 Samrad

Myndigheten ska samrdda med arkivmyndigheten vid undantag av beslut och
bestimmelser. Samrad beslutas via ett skriftligt godkdnnande av
arkivmyndigheten. Samradet ska genomforas i enlighet med arkivmyndighetens
instruktioner. Kommunarkivet ansvarar for handlaggning och godkdnnande av
samradsédrenden.
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§5 Myndigheternas ansvar som arkivbildare och arkivorganisation

Varje myndighet dr en egen arkivbildare och ansvarar for att dess arkiv vardas
enligt lag. Arkivvardande atgérder &r varje enskild myndighets ansvar tills dess
att informationen 6verldmnats till kommunarkivet.

Information som ér tillgdnglig for flera ndmnder bildar arkiv endast hos

en ndmnd, 1 forsta hand den ndimnd som ansvarar for huvuddelen

av framstédllandet. Denna ndmnd blir ddrmed arkivbildare. Kommunarkivet kan
medge undantag fran detta efter samrad.

Myndigheterna ska sékerstélla att respektive ndmnd inom sin verksamhet har en
s.k. arkivorganisation for ansvarsfordelning av arkivuppgifter. En
arkivorganisation bestér av en arkivansvarig, minst

en arkivsamordnare samt minst en dokumentsamordnare for fullgoérande av
arkivuppgifter hos myndigheten. Arkivorganisationen ska hallas uppdaterad dir
det ska meddelas till kommunarkivet om vilka som innehar respektive roll.

§6 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nér en myndighet forédndrar organisation, nimnd eller arbetssétt dér forandringen
vasentligt paverkar forutséttningarna for informationshantering och arkiv ska
myndigheten i god tid samrdda med arkivmyndigheten.

§7 Informationsredovisning

Varje myndighet ska uppritta en informationsredovisning som bestar av en
arkivbeskrivning och en arkivforteckning.

Informationsredovisningen ska héllas aktuell och fortlopande revideras.
Arkivbeskrivning

Arkivlagen anger att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning i syfte att
ge en dverblick av myndighetens information, organisation och hur informationen
hanterats samt hanteras. Arkivbeskrivningen kan inga i myndighetens
informationshanteringsplan eller upprittas separat.

Arkivférteckning

Arkivforteckningen dr en systematisk forteckning éver de handlingar som
forvaras i myndighetens arkiv. Forteckningens struktur utgér ifran
klassificeringsstrukturen.

Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska, i samrdd med kommunarkivet, upprétta en
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens samtliga allminna
handlingar och hur dessa ska hanteras. Informationshanteringsplanen ska antas,
efter godkénnande av kommunarkivet, av ansvarig myndighet.
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Klassificeringsstruktur

Arkivmyndigheten faststiller klassificeringsstrukturen. Andringar av
klassificeringsstrukturen ska godkénnas av kommunarkivet.

Myndigheterna kan i sin tur uppritta egna processer i
beslutad klassificeringsstruktur.

§8 Gallring
Grundregeln 1 arkivlagen &r att allminna handlingar ska bevaras.

En myndighet kan &dnd4, i samrad med arkivmyndigheten, besluta att gallra
information — sévida det inte strider mot lag. Gallring innebar forstorelse av
information.

Arkivmyndigheten kan ocksé besluta om gallring nér:
e Samma typ av information finns hos flera myndigheter
o Informationen anvinds av flera (generella beslut)

Gallringen far ske tidigast néir gallringsfristen 16pt ut, men ska vara utford senast
vid 6verldmnande till kommunarkivet for slutarkivering. Gallring som foreskrivs i
lag ska ske utan onddigt drojsmal.

Hinder av méjligheten till att framstélla potentiell information ska ocksa betraktas
som gallring. Gallring ska utféras med omsorg och forsiktighet eftersom den
begrinsar allménhetens tillgang till allménna handlingar. Gallring far dérfor inte
genomforas utan stod av lag, foreskrifter eller myndighetsbeslut och ska alltid
dokumenteras.

Arkivmyndigheten godkénner beslut om gallring utover det som framkommer i
informationshanteringsplanen samt genom generella gallringsbeslut.

§9 Overlamnande och bevarande

Niér information som ska bevaras inte ldngre behdvs for den l16pande verksamheten
hos en myndighet ska de, efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten,
overldmnas till kommunarkivet for fortsatt vard. Slutlig férvaring

av information som ska bevaras ska ske 1 kommunarkivet.

Leverans ska ske forst efter overenskommelse med kommunarkivet. Levererande
myndighet dger ansvaret for informationen tills dess kommunarkivet skriftligen
godkint leveransen och dvertagit dgandeskapet.

Myndighet som upphor och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan
myndighet inom kommunen, ska dverlamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader, sévida inte fullmiktige har beslutat om annat. Myndigheten ansvarar for
att arkivet dr ordnat och fortecknat i samband med dverldmnandet till
arkivmyndigheten.

Vid andra verksamhetsdvergidngar som paverkar informationen ska myndighet
alltid samrada med arkivmyndigheten.
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Arkivmyndigheten har ritt att neka 6verlimnande om leveransen inte ar
overenskommen eller har iordningsstéllts pa ett fullgott satt i enlighet med
arkivmyndighetens anvisningar och instruktioner eller pa annat sétt inte uppfyller
kommunarkivets krav.

Kommunarkivet har ritt att skicka tillbaka ej godkinda leveranser pa levererande
myndighets bekostnad.

Arkivmyndigheten har ritt att ensidigt besluta om 6vertagande av
arkiv. Arkivbildande myndighet ska std for kostnader 1 samband med atgérder for
Overtagande av arkiv.

Arkivmyndigheten fér efter samrdd medge undantag for mottagande av
annat dn bevarandehandlingar.

Myndigheter ansvarar for dverlimnande av foregangares arkiv som finns kvar i
deras forvar.

Kommunarkivet kan besluta om att ta emot donationer av enskilda arkiv, under
forutsittning ett 6vertagande inte sker 1 strid med lagstiftningen.

§10 Utlan

Utlan innebér att en myndighet 6verlater hanteringen av originalhandlingar till en
annan myndighet eller till en privat aktor, enligt avtal, under en viss tid.

Utlan far endast ske om det inte foreligger risk att informationen skadas
eller forloras samt att det sker enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets-
och sekretesslagens bestimmelser.

Alla utldn tas 1 samrdd med arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far neka begéran av utlén.



