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1 Tillampning

Detta arkivreglemente har uppréttats enligt 16 § arkivlagen.
Arkivreglementet dr grunden for informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning, och ska uppdateras vid storre
forandringar, till exempel fordandrad arkivmyndighet.

Arkivreglementet giller for alla myndigheter inom Osby kommun, det vill
sdga:

e Kommunfullmiktige och dess revisorer.

e Kommunstyrelsen och dvriga namnder och styrelser med
forvaltningar.

e Andra styrelseformer med sjdlvstindig stillning.
e Av kommunen heldgda bolag.

Arkivreglementet blir gdllande for de kommunala bolagen efter faststéllande
1 bolagets eller stiftelsens styrelse eller i bolagets dgardirektiv.

Bestammelserna i reglementet ar teknikneutrala och giller oavsett hur
informationen lagras, struktureras och féormedlas. Samtliga av Riksarkivets
foreskrifter géllande mediespecifika foreskrifter och tekniska krav appliceras
1 detta arkivreglemente.

2 Syfte

I arkiv dokumenteras beslut, aktiviteter och minnen. Handlingsoffentlighet
garanterar rétten till insyn i sdvil drenden, som 1 myndighetens verksamhet 1
stort.

Myndigheternas arkiv ska hanteras sé att f6ljande tillgodoses:
e Riitten att ta del av allménna handlingar.
e Information for rittsskipning och forvaltning.

e Forskningens behov.
3 § Arkivlagen (1990:782)

Ansvaret for arkivet dr delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten
(Sydarkivera), Osby kommunstyrelse (lokal arkivmyndighet) och Osby
kommuns myndigheter.
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3 Organisation och ansvar

3.1 Samrad

Varje kommunal myndighet ska i god tid samrdda med den lokala
arkivmyndigheten samt Sydarkivera 1 viktiga frigor som berér myndighetens
arkivbildning och arkivvard.

Exempel pa sadana fragor ar:
e Infor samverkan och upphandling.

e Inforande eller fordndring av verksamhetssystem, e-tjédnster och
processtdd.

e Organisationsfordndringar och forandring/inrdttande av arkivlokaler.

e Infor beslut om gallring, informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning.

3.2 Myndighetsansvar

Ansvaret for arkiven dr delat mellan den gemensamma arkivmyndigheten
(Sydarkivera), lokal arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och Osby kommuns
myndigheter (respektive nimnd eller bolag).

Osby centralarkiv forvarar, bevarar och forvaltar Osby kommuns analoga
arkivmaterial vid slutarkivering medan Sydarkivera bistar med detsamma for
kommunens digitala arkivmaterial vid slutarkivering enligt avtal.

3.2.1  Myndighet — Kommunstyrelsen, évriga namnder och bolag

Varje myndighet inom Osby kommun ansvarar for sin egen
informationsforvaltning. Varje myndighet ska faststilla arkivorganisation (se
avsnitt 4) for att forvalta den information som hanteras i myndighetens
verksamhet.

Myndighetens ansvarsomraden och uppgifter ar:

e Utse en arkivansvarig (se rubrik 3.4). Om ingen annan utses ar
forvaltningschef/VD arkivansvarig.

e Framstilla handlingar som ska bevaras med material och metoder
som garanterar informationens bestdandighet.

¢ Framtagande av informationshanteringsplaner.

e Besluta om gallring nér det giller myndighetens kdrnverksamheter
efter samrdd med Sydarkivera och den lokala arkivmyndigheten.

e Delta i arbetet med att planera och genomfora leveranser av arkiv till
Sydarkivera (e-arkiv) och den lokala arkivmyndigheten (analoga
arkiv).

3.2.2 Arkivmyndighet

Arkivmyndigheten ansvarar for varden av arkiv som overldmnats dit.
Specifika ansvarsomrdden for gemensam respektive lokal arkivmyndighet
anges nedan.
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Gemensam arkivmyndighet — Kommunalférbundet Sydarkivera
Den gemensamma arkivmyndigheten bendmns 1 fortsdttningen som
Sydarkivera.

Deras ansvarsomriden ér:
e Meddela de riktlinjer som behdvs for god arkivvard.
e Ansvara for tillsyn 6ver forbundsmedlemmarnas arkiv.

e Rapportera brister som konstaterats vid tillsyn till lokal
arkivmyndighet, med begéran om atgird.

Lokal arkivmyndighet — Kommunstyrelsen, Osby kommun
Den lokala arkivmyndighetens ansvarsomraden ér:

e Ansvara for att implementera de riktlinjer som Sydarkivera beslutat
om.

e Besluta, efter samrad med Sydarkivera, om dvergripande

gallringsbeslut som géller for kommunens samlade verksambhet.

3.3 Arkivfunktion

Arkivfunktion innebidr den férvaltning som arbetar f6r arkivmyndigheten.
Arkivfunktionen ansvarar for:

e Att varda och tillhandahalla arkiv som 6verldmnats dit.

e Hantera mottagandet av levererade arkivhandlingar till
arkivfunktionen.

o Att verka for att tillgéngliggora arkiven for anvdndning i kulturell
verksamhet, forskning och i det I6pande forvaltningsarbetet.

3.3.1 Sydarkiveras arkivfunktion
En sammanfattning av ansvarsomraden for Sydarkiveras arkivfunktion:
e Utovar tillsyn, samt rapporterar brister som konstateras och begir
atgard.

e Tillhandahéller verktyg for egenkontroll vad géller arkiv och
informationshantering, mallar for olika styrande dokument i relation
till informationsforvaltning samt tillhandahaller utbildning.

e Tar initiativ till atgérder for att framja den lokala arkivvarden, samt
ger information, radgivning och annat stod.

e Samordnar och leder arbetet med att planera och genomfora leverans
av information fran IT-baserade verksamhetssystem.

3.3.2 Lokal arkivfunktion — Centralarkivet

Osby kommuns arkivfunktion utgérs av centralarkivet. Vid leverans och
tillhérande 6verenskommelse ddrom overgar dgandeskapet av
arkivhandlingarna till centralarkivet.

Kommunarkivarien svarar under den lokala arkivmyndigheten for
forvaltning av 6verldmnade arkiv.

Den lokala arkivfunktionens uppgifter och ansvar ér:

e Hantera egenkontroll nar det giller arkiv och informationshantering.
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e Delta i arbetet med tillsyn tillsammans med Sydarkivera.

e Samordna arbetet med framtagande av informationshanteringsplaner.

e Delta i arbetet med att planera och genomfora leverans av arkiv till
Sydarkivera.

¢ Ge information, radgivning och annat stod 4t myndigheterna nér det
giller arkiv och dokumenthantering.

3.4 Arkivansvarig och arkivombud

Varje myndighet ska tilldela tjanstepersoner vissa uppgifter géllande
arkivvarden. Arkivansvarig och arkivombud ar del av den utsedda
arkivorganisationen.

3.4.1  Arkivansvarig

Forvaltningschefen ér arkivansvarig om inget annat beslutas av
myndigheten. Rollen ér frimst bevakande och samordnande, och innebar ett
formellt ansvar for arkivet hos en myndighet (informationsigare).
Arkivansvarig utser arkivombud inom myndigheten.

Déaremot har respektive chef, pa samtliga nivder inom kommunens
myndigheter och bolag, ansvar for att verksamhetens allménna handlingar
vardas enligt lagstiftning och detta reglemente.

Den arkivansvarige ska ha mojlighet att bevaka och paverka verksamhetens
beslutsprocesser och budgetarbete. Utses enligt delegationsordning eller
genom specifika beslut.

Sydarkivera stodjer den arkivansvariga i dennes arbete genom réd,
handledning och regelbundna inspektioner.

I den arkivansvariges uppgifter och ansvar ingar att:

e Kinna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard och
hantering av allménna handlingar.

e Lopande bevaka verksamhetens besluts- och budgetprocesser, och
deras inverkan pa arkiv- och informationshanteringen.

e Overvaka forindringar vid omorganisationer, inforskaffande av nya
IT-stod, nya verksamhetsrutiner med mera, och samrada med Osbys
centralarkiv och Sydarkivera hur dessa paverkar arkiv- och
informationshanteringen.

e Fanga upp och till Sydarkivera vidarebefordra i den egna
organisationen forekommande frdgor angaende arkiv- och
informationshantering.

e Se till att det finns resurser och kompetens for att hantera
informationsforvaltningen (arkivvérden).

e Agera arbetsledande avseende det praktiska arkivarbetet i den egna
verksamheten.

3.4.2 Arkivombud

Arkivombuden utses av myndighetens arkivansvariga och innehar ett mer
praktiskt arbete for informationsforvaltning/arkivvard. De som utses bor ha

Sida
6(15)
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mycket god kinnedom om myndighetens verksamhet och administrativa
rutiner.

Det ar viktigt att det finns flera arkivombud inom respektive myndighet,
girna placerade pa respektive enhet eller verksamhetsomrade.

I arkivombudets uppgifter och ansvar ingér:

e Tillsyn och vérd av det egna verksamhetsomradets allménna
handlingar.

e Ha sdrskilda kunskaper om bestimmelser som ror det egna
verksamhetsomradets hantering av allminna handlingar och arkiv,
och internt kunna ldamna rad och anvisningar 1 arkivfragor.

e Ordna och inventera arkiv och se till s& att den egna enhetens
handlingar tas tillvara och arkivldggs.

e Svara for det egna verksamhetsomradets leveranser till centralarkivet.

e Tahand om den l6pande informationsforvaltningen (arkivvarden)
inom det egna verksamhetsomradet.

e Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet sker
enligt beslutad informationshanteringsplan och i samrdd med
arkivansvarig, samt fortlopande verkstélla beslutad gallring.
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4 Dokumentation

4.1 Arkivorganisation och arkivbeskrivning

Enligt Arkivlagen (1990:782) § 6 ska varje myndighet upprétta en
beskrivning av myndighetens allminna handlingar i form av en
arkivbeskrivning.

4.1.1 Framtagande

Den lokala arkivfunktionen tillhandahéller mallar arkivbeskrivning inklusive
bilagor.

Arkivbeskrivningen innefattar &ven arkivorganisation (bilaga) och eventuell
sammanstédllning av bestaimmelser (bilaga). Arkivorganisationen innehaller
uppgifter om specifika personer som ingar i arkivorganisationen (ansvarig
och ombud).

Nér en myndighet upphor ska en sa kallad slutlig arkivbeskrivning tas fram,
innehallande aktuell dokumentation av myndighetens verksamhet och arkiv.
Kontakta arkivarien om det blir aktuellt.

4.1.2 Ansvar

Varje ndmnd eller kommunalt bolag ska ha sin egen arkivbeskrivning och
arkivorganisation. Myndighetens arkivansvariga ansvarar for att dokumenten
finns och dr uppdaterade, samt fordelar och leder arbetet for arkivombuden.

Dokumenten ska revideras sa fort nagonting relevant for beskrivning eller
organisation fordandras. En kopia skickas till Sydarkivera och centralarkivet
for kdinnedom, dven vid revidering.

4.2 Arkivforteckning

Arkiv och handlingar som Overldmnas till centralarkivet fortecknas av
arkivfunktionen (mottagare). Detsamma géller arkiv som overldmnats till
Sydarkivera 1 egenskap av arkivmyndighet.

Arkivforteckningen utformas sa att den kan anvéndas som sokingang till
arkivet och som instrument for kontroll av arkivet.

I arkivforteckningen dokumenteras hur information férvaras och med hjélp
av arkivforteckningen kan man kontrollera om information i arkivet saknas.

Forteckning av det fysiska centralarkivet skapas i forteckningssystemet
Visual Arkiv.

4.3 Informationshantering

Grunden i informationshantering ar att alla handlingar en kommun skapar,
tar emot eller péd annat sétt innehar &r allmédnna. For dessa géller
offentlighetsprincipen som i stora drag innebér att allménheten har rétt till
insyn i och tillgang till information om bland annat kommuners verksambhet.

Overlag giller att handlingar ska bevaras pa ursprungligt medium. Det
innebar att handlingar som skapas elektroniskt (digitalt) i normalfallet ska
bevaras elektroniskt. Handlingar som inkommer pé papper ska i normalfallet
bevaras pa papper d&ven om en skannad kopia tillfors ett verksamhetssystem.
Fransteg frdn denna princip framgar av beslutad informationshanteringsplan
eller andra gallringsbeslut.
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4.3.1 Diarieféring

Diarieforing inom Osby kommun sker i kommunens allménna dokument-
och drendehanteringssystem. Inkommer handling 1 pappersform skannas
alltid en brukskopia som registreras genom diarieforing.

Man kan dven ta gallringsbeslut om ersdttningsskanning, i vilket fall en
pappershandling efter inskanning och kontroll av kvaliteten kan gallras efter
en viss tid. Se avsnitt 5.

4.3.2 Informationshanteringsplan

Det som tidigare hette dokumenthanteringsplan heter fran och med ar 2021
informationshanteringsplan. Mall tillhandahalls av kommunarkivarien.

I planen struktureras informationsflodet (bade digitalt och papper). Dér
redovisas samtliga handlingstyper som forekommer inom organisationen,
bade de som ska bevaras och de som ska gallras. Det som anges 1
informationshanteringsplanen avser original av handling, eller forvaltningens
exemplar av handling som expedierats, beslutats eller inkommit, om inget
annat anges. Planen innehéller hanteringsanvisningar och anvénds som ett
arbetsredskap 1 den dagliga hanteringen.

Informationshanteringsplan uppréttas och beslutas av respektive myndighet,
1 samrad med béde den lokala arkivfunktionen och Sydarkivera. Den lokala
arkivfunktionen deltar i arbetet med informationshanteringsplanen for att
sékerstélla att den uppfyller sin funktion. Centrala processer, som ekonomi,
HR och nimndadministration, beslutas ddremot av kommunstyrelsen.

Lagstiftning och rekommendationer

Informationshanteringsplanen &r ett av flera redskap for att uppfylla
Tryckfrihetsforordningens (1949:105), Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) och Arkivlagens (1990:782) villkor for allménhetens rétt till
insyn 1 myndighetens verksamhet.

Omfattning
Informationshanteringsplanen ska innehalla information for varje
handlingstyp vad géller:

e Numrerad klassificering (verksamhetsomrade, huvudprocess,
underliggande process och aktivitet).

e Rubricering (namn pa handlingstyperna).
e (Qallras/bevaras (vilken gallringsfrist som giller).

o Arkivldggning (tiden fran handlingarnas upprittelse till
slutarkivering).

e Sekretess (vilken eventuell sekretessparagraf handlingstypen kan
omfattas av).

e Forvaringsplats (var/hur forvaring sker innan slutarkiv, oavsett
analogt eller digitalt; angivet verksamhetssystem, diarieforing,
papper i parm, t.ex.).

e Anmirkning (6vrig information av virde, som inte framgér av de
andra kolumnerna).
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Giltighet
Informationshanteringsplanen géller for handlingar uppkomna fran och med
beslutsdatumet och ersétter dirmed tidigare gallringsbeslut.

Om ingen tidigare informations-/dokumenthanteringsplan eller Gvriga
gallringsbeslut aterfinns vid hantering av édldre handlingar ska
Samradsgruppens gallringsrad appliceras. Detsamma géller om tidigare och
nuvarande planer saknar hinvisning till hantering av viss typ av handling.

Lopande revidering
e Oversyn arligen, giirna som del av arshjulet (arkivansvarig).

e Revidering vid behov (myndighet).
e Beslutas pa nytt infor varje mandatperiod (myndighet).

e Uppdateras vid behov (arkivansvarig), samtliga delar féorutom
bevarande/gallringstid.

Osby kommuns informationshanteringsplaner ska folja den struktur som den
lokala arkivmyndigheten utformat.

Samrad med arkivfunktionerna ska genomforas dven vid revidering eller
uppdatering.

Registreringsskyldighet

Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras i det allménna diariet.
Undantag rader for handlingar som hor till enskildas personakter enligt SoL,
LSS eller HSL. De hélls 1 stéllet ordnade i fysiska akter/hdngmappar
och/eller elektroniska register.

Sekretessklassade handlingar ska forses med sekretessmarkering for att
uppmaérksamma att sarskild sekretessprovning ska goras om handlingen
begirs utlamnad.

5 Galiring och rensning

Gallring och rensning genomfors alltid av forvaltningen, innan leverans till
slutarkiv.

I synnerhet handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess
ska destrueras pé ett sadant sétt att otillborlig dtkomst forhindras. Det géller
dven databérare (USB, CD och liknande), 4&ven om uppgifterna raderats.

5.1 Rensning

Rensning innebér att man tar bort det som inte ska tillhdra arkivet frén de
allménna handlingarna, till exempel dokument som inte dr allmidnna
handlingar (dubbletter, arbetsmaterial och liknande), skadligt material som
gem, plastfickor, etc.

5.2 Galiring

Gallring betyder att man forstor allménna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar pa ett sétt sa att de inte kan aterskapas.

Arkivlagstiftningens huvudregel ér att allminna handlingar ska bevaras, men
det ingar ocksé att information far gallras under sérskilda omstandigheter.
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Handling som ska gallras forstors utan drojsmal fran det att gallringsfristen
16pt ut. Beslut om gallring verkstélls av ansvarig myndighet.

Vid gallring ska alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgor en del av det
nationella kulturarvet, och att det arkivmaterial som aterstar ska kunna
tillgodose:

e Riitten att ta del av allménna handlingar.
e Information for réttskipning och férvaltning.
e Forskningens behov.

Hantering av allmidnna handlingar i samband med omstrukturering av
information, t.ex. vid byte av lagringsmedium (exempelvis fran papper till
PDF-fil dér pappersoriginal destrueras), rdknas som gallring.

Allménna handlingar far endast gallras med stdd i lag, forordning eller efter
beslut av myndigheten eller den lokala arkivmyndigheten. All gallring ska
framga av informationshanteringsplan eller andra gallringsbeslut.

I samband med gallring ska gallringsprotokoll upprittas och éverlamnas till
arkivfunktionen. Mer under 5.3 Gallringsprotokoll.

5.3 Gallringsprotokoll

I samband med genomford gallring ska gallringsprotokoll uppréttas. Fransett
exempelvis rutinméssig gallring av e-post, samtalslistor och temporéra filer.

Det som dokumenteras i1 protokollet dr: vad som gallrats, utifran vilket beslut
gallringen genomfordes, vilket datum gallringen genomférdes och vem som
genomforde gallringen.

Mall for gallringsprotokoll finns tillgdngligt pd Intranitet och hos
kommunens arkivarie. Protokollet 1dmnas till arkivarien 1 samband med
genomford gallring.

5.4 Besluta om galiring

Informationshanteringsplanen &r ett gallringsbeslut. Utover detta kan
myndigheten dven besluta om separata gallringsbeslut. Samrdd med
arkivfunktionerna ska alltid ske.

Arkivansvarig samordnar och genomfor det 6vergripande arbetet med att ta
fram gallringsbeslut for myndigheten att besluta om.

Innan beslut om gallring ska en gallringsutredning genomforas. Utgar man
frén Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) eller Samradsgruppens
gallringsrdd for kommunala verksamheter (skriftserien “Bevara eller
gallra?”’) har de redan genomfort gallringsutredningen. Men om
myndigheten véljer att avvika fran dessa ska en noggrann gallringsutredning
utforas.

5.4.1 Gallringsutredning

En gallringsutredning ska utga fran fem kriterier:
1. Offentlighetsinsyn
2. Rattskipningens behov

3. Verksamhetens behov
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4. Forskningens behov
5. Arkivets roll som en del av det nationella kulturarvet.

Det innebdr i praktiken att handlingar som é&r viktiga for att bevisa till
exempel politiskt beslutsfattande, dgandeforhdllanden eller myndighetsbeslut
som berdr enskilda personer inte fir gallras bort eller forstéras om inte ndgon
annan lagstiftning kréver det.

Négra sammanfattande fragestillningar som kan anvéndas i
utredningsarbetet, reckommenderade av Riksarkivet:

Finns det regler som styr verksamheten eller har betydelse for
handlingarna som myndigheten behover forhélla sig till, till exempel
preskriptionstider?

Behdvs handlingarna for att forstd kdrnverksamheten?

Behovs handlingarna for att forsta andra handlingar hos den egna
eller ndgon annan myndighet?

Har handlingarna upprittats utifrén ett dokumentationskrav i en
forfattning? Ar det att betrakta som ett styrande dokument?

Behovs handlingarna for att tillgodose rétten att ta del av allménna
handlingar?

Hur lang bevarandetid &r rimlig om handlingarna bedéms kunna
gallras?

Forslag pa underlag for gallringsutredningen:

5.4.2

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS)

Gallringsrad utgivna av Samradsgruppen (skriftserien "Bevara eller
gallra?”’). OBS! Raden &r allmént héllna och myndigheten maste
sjalv identifiera vilka egna handlingstyper som ingér 1 skriftens
handlingsgrupper.

Riksarkivets skrift ’Om gallring — Fran utredning till beslut” (1999),

Forslag om gallring

Efter en gallringsutredning ska en sammanstéllning med resultatet av
utredningen skrivas. I sammanstillningen bor det framgé gallringsforslag
som anses lampliga, enligt f6ljande:

Bevaras i sin helhet, eller
Bevaras 1 urval, medan resten av handlingarna gallras, eller
Gallras efter overforing av innehéllet till ny databérare, eller

Gallras 1 sin helhet.

Sammanfattningen bor dven innehélla:

Beskrivning av handlingarna som foreslas till gallring. Motsvarande
det som anges i1 informationshanteringsplanen.

Omfattning. Ex. ndr det giller pappershandlingar anges antalet
hyllmeter, digitala filer kan anges i megabytes eller motsvarande.
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Detta anvdnds endast nir man tar fram gallringsbeslut for en befintlig
mangd handlingar.

o Anvindning och betydelse. Sambandet mellan handlingarna och
myndighetens verksamheter/funktioner och organisation. Om det
finns lagstiftning som styr bevarandet bor detta anges.

e Gallringsfrist. Efter hur lang tid man foreslar att handlingarna
gallras. Anges specificerat, ex. ”fem ar efter beslut i drendet” eller
liknande. Undvik formuleringar som ’vid inaktualitet” for att
undvika individuella tolkningar.

e Motivering till gallringsforslaget. Bor redovisa hur arkivlagens
bevarandemal kan tillgodoses efter foreslagen gallring.

o Gallringsutredning. Allt utredningsmaterial som tagits fram och som
kan vara av betydelse for beslutet.

Gallringsforslag laggs fram till myndighetens beslutande organ (ndmnd eller
styrelse) for att dar godkédnnas eller avslas.

6 Bestandighet och lasbarhet

Handlingar som ska bevaras framstills med material och metoder som
garanterar informationens bestdndighet. Detta innebir att f6lja Riksarkivets
generella foreskrifter (RA-FS). Dessa bestar av mediespecifika foreskrifter,
foreskrifter med tekniska krav, foreskrifter om arkivlokaler samt allménna
regler oavsett medium.

Handlingar och information ska dven vara ldsbara och sokbara. Det ska vara
mojligt for vem som helst, nir som helst att I4sa och forsta innehallet.

6.1 Forvaring

Myndighetens arkiv ska hallas samlade, och separerade fran andra arkiv. Nar
det géller sekretessmaterial ska atkomsten vara ytterligare begransad; endast
de som har behov av dem ska komma at dem.

Varje myndighet ska tillgodose godkénd forvaring och/eller lagring 1 mellan-
/verksamhetsndra arkiv som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter och
Sydarkiveras riktlinjer for bade fysiskt och digitalt material.

Nya forvarings- eller lagringsplatser (fysiska och digitala) ska utformas i
samrad med den lokala arkivmyndigheten och Sydarkivera.

6.2 Genomfdra rensning

Att rensa (till skillnad fran att gallra) innebér att information som inte ar
allmén handling slidngs eller tas bort. Handlingar som inte ska tillhora arkivet
ska fortlopande rensas ut eller pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.
Rensning bor genomforas av handlédggare.

Det giller till exempel:
e Kopior/dubbletter.
e Utkast/arbetsmaterial (inom arbetsgruppen).

e Post it-lappar och plastfickor.
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e Gem, tejp och gummiband.

Rensning ska senast genomforas i samband med att handlingar 6verlamnas
till arkivmyndighet.

Rensning ska utforas av en person med god kdnnedom om handlingarnas
betydelse och forstaelse for drendet, till exempel handldggare, arkivombud
eller registrator.

Arbetsmaterial som inte rensas ut och dérfor arkiveras blir allmédn handling
och omfattas d& av bestimmelserna om bevarande.

7 Processer

Osby kommun genomfor ett kontinuerligt processkartldggningsarbete, for att
effektivisera och forbattra arbetssitten. En process dr en kedja av aktiviteter
som 1 ett aterkommande flode skapar virde for en kund, vilken kan vara bade
intern och extern.

Det ar viktigt att inom informationsforvaltning utga frdn de processer
kommunen arbetar enligt. P4 sa sitt gar det att f6lja olika handlingar och
handlingstyper fran uppkomst till slutbevarande eller gallring.

Informationshanteringsplanen dr uppdelad i kommunens processer for att
gora det tydligt for anvéndaren.

8 Liten och kortvarig betydelse

En stor del av den vardagliga kommunikationen har liten och/eller kortvarig
betydelse for verksamheten som bedrivs. Déarfor behdver den inte sparas
under en ldngre period.

En del i arbetet med rittssdker informationshantering dr att gallra sddana
handlingar.

Maénga verktyg som anviands for kommunikation och information gor det
mdjligt att stélla in automatisk gallring av till exempel loggar och temporéra
filer. Det &r viktigt att instdllningar 1 e-postsystem, brandviggar m.m.
staimmer overens med beslut om gallring.

Kommunstyrelsen beslutar om Gallringsplan for handlingar av liten och
kortvarig betydelse som komplement till informationshanteringsplanerna.

9 Utlaning

Myndighet far lana ut arkivhandlingar endast till kommunala eller statliga
myndigheter for tjinsteindamal. Utlan far endast ske 1 undantagsfall. Se
separat rutin, Utldning av originalhandlingar”.

Utlén ska vara tidsbegransade och ske enligt Tryckfrihetsférordningens och
Offentlighets- och sekretesslagens bestammelser.

Utlénande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under
lanetiden hanteras varsamt samt tillse att arkivhandlingarna efter det att
lanetiden 16pt ut dterldmnas. Detta framgér av avtal som tecknas mellan
utldnande myndighet och lantagaren.
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Vid éterlimning ska arkivmyndighet kontrollera handlingarna, bade att de
aterlamnas 1 samma skick som de utlanades och att samtliga utlanade
handlingar dterldmnats i sin helhet.

10 Overldamnande av arkiv

10.1 Upphorande av myndighet

Om en myndighet har upphdrt med sin verksamhet helt eller delvis och
verksamheten dverforts till annan kommunal myndighet eller till juridisk
person som omfattas av 2 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), kan arkivet dverldmnas till den myndighet eller det organ som
fortsatter verksamheten.

Samrdd med arkivmyndigheterna ska ske i forvdg. Om verksamheten
uppdelas pa flera myndigheter beslutar Sydarkivera och den lokala
arkivmyndigheten efter forslag fran berérda myndigheter hur arkivet ska
hanteras.

Om myndighet upphort och dess verksamhet inte dverforts till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person enligt ovan ska arkivet
overldmnas till lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera senast tre (3)
manader efter det att myndigheten upphort med verksamheten (AL
1990:782). Berérda myndigheter ska vid dessa tillfdllen samrada med
Sydarkivera.

10.2 Overlamna till centralarkiv

Allménna handlingar som ska bevaras och inte ldngre behdvs i den 16pande
verksamheten ska dverldmnas till arkivmyndighet. Tidpunkt for
overldmnandet ska framga av géllande informationshanteringsplan.

Overlimnandet sker enligt dverenskommelse. I leveransen ska det alltid
finnas med en leveransreversal.

Niér lokal arkivmyndighet och/eller Sydarkivera dvertagit arkiv fran annan
myndighet enligt detta reglemente s& dvergar hela ansvaret {for arkivet.

Lokal arkivmyndighet dger ritt att besluta om sérskild avgift for arkiv som
deponeras hos arkivmyndigheten utan att 6verlimnas.

Centralarkivet tar inte emot leveranser som inte ar rensade och
ordnade. Bristfilligt ordnade leveranser kommer att skickas tillbaka.
Den lokala arkivmyndigheten féar dven ta ut ersittning for kostnader for
iordningstillande av arkiv som 6verldmnats till arkivmyndigheten.

Se separat rutin ”Leverans till kommunarkivet”.

11 Dokumentets efterlevnad och revidering

Uppfoljning av efterlevnad och eventuell revidering bor ske arligen i
samarbete mellan dokumentansvarig och arkivarie.
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