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Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446)
intagna bestaimmelserna om arkivvard samt Riksarkivets gallringsrad for
kommunala verksamheter giller for den kommunala arkivvarden inom
Landskrona stad foljande reglemente, meddelat med stod av 16 § Arkivlagen
(AL).

§ 1 Tillampning

Reglementet giller for kommunstyrelsen, kommunens namnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.
Reglementet ska tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utovar ett rattsligt
bestimmande inflytande. Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller
motsvarande.

§ 2 Syftet med informationsforvaltning

Kommunens arkiv bildas av de allmidnna handlingarna fran myndigheternas
verksamheter och sddana handlingar som myndigheterna beslutar ska tas om
hand for arkivering.

Mpyndigheternas arkiv ar en del av det lokala och nationella kulturarvet. De
kommunala myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa
att de tillgodoser:

e ritten att ta del av allmén handling

e behovet av information for rattskipning och forvaltning
e forskningens behov

e dokumentationen av myndigheternas verksamheter

o effektiviteten i forvaltningen.

§ 3 Ansvar och organisation

Ansvaret for arkiv- och informationsforvaltningen ar delat mellan
kommunfullmaiktige, arkivmyndigheten med stadsarkivet och myndigheterna.

3.1 Myndighetens arkivansvar

Respektive myndighet ska fortlopande planera och styra sin
informationsforvaltning och arkivbildning samt varda arkivet i enlighet med
arkivlagen och pa det sétt som framgéar av detta reglemente. Hanteringen av
allmanna handlingar ska motsvara de krav pa god offentlighetsstruktur som
framgar av lag och forordning.
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Myndigheten ska faststilla organisation och ansvarsférdelning for
forvaltningen av informationen som hanteras i myndighetens verksamhet. I
detta ingir att utse en arkivansvarig som ar ytterst ansvarig for
informationsforvaltningen. Férvaltningschef/VD ar arkivansvarig om inte
myndigheten utser ndgon annan. Vid storre myndigheter kan flera
arkivansvariga utses. Arkivansvarig ska utse en eller flera arkivredogorare.
Arkivredogorarens arbetsuppgifterna méste kunna kombineras med ordinarie
tjanst. For den elektroniska informationen i IT-system/verksamhetssystem
ansvarar rollerna systemégare och systemforvaltare pa motsvarande vis
som rollen arkivredogorare gor mot arkivansvarig och arkivmyndigheten. Se
bilaga med tillimpningsanvisningar for beskrivning av roller och férdelning av
ansvar for arkivansvariga, arkivredogorare, systemigare och systemforvaltare.

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten i viktiga fragor
rorande arkivvarden, om konsekvenser for arkivbildningen nir organisation
och arbetssitt dandras samt vid upphandling eller utveckling av
verksamhetssystem. Varje myndighet ansvarar for forvaltningen av den
information som myndigheten upprattar i kommungemensamma IT-system/
verksamhetssystem.

Myndigheten ansvarar for samtliga kostnader for informationsforvaltningen
fram till overlamnande till arkivmyndigheten.

3.2 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har som siddan ansvar for den
kommunala arkivverksamheten som framgar av arkivlagen (SFS 1990:782),
arkivforordningen (SFS 1991:446) och detta reglemente. Arkivmyndigheten
utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter
betriaffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska finnas ett stadsarkiv som fullgor
arkivmyndighetens uppgifter och ar dess beredande och verkstéllande organ.
Stadsarkivet ska bland annat:

e varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten 6verlamnade
arkivhandlingar

e utova tillsyn och ge kommunens myndigheter rad i arkiv- och
informationshanteringsfragor

e ta initiativ till atgarder for en rationell och effektiv
informationsforvaltning

e framja arkivens tillgdnglighet och dess anvindning i kulturell
verksamhet och forskning.
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Stadsarkivet ska regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband
med inspektion foreldagga myndighet att atgirda brister som konstaterats.

For IT-system/verksamhetssystem som ar gemensamma for flera myndigheter
i kommunen beslutar arkivmyndigheten vilken myndighet som har
arkivansvaret. I de fall kommunen tillsammans med andra intressenter ager
eller utovar rattsligt inflytande i en gemensam verksamhet ska parterna
komma 6verens om vem som ska vara arkivmyndighet.

Stadsarkivet kan ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.

§ 4 Forvalta information

I informationsforvaltning ingar att systematisera, beskriva, redovisa, avgransa
och skydda information som hor till arkivet. Denna informations- och
arkivvard ska ske i enlighet med bestammelserna i 5—6 § arkivlagen.

4.1 Systematisering

Myndighetens arkiv ska héllas skilt fran andra arkiv som myndigheten
forvarar. Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sa
att en hallbar fysisk och logisk struktur finns kvar. Tillrackligt med uppgifter
ska dokumenteras for att det ska vara mojligt att garantera att information ar
sokbar, dkta och oforandrad over tid. Myndigheten ska dokumentera hur
informationen forvaras och kunna kontrollera om information saknas.

4.2 Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska rensas eller pa annat satt avskiljas
fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomforas senast i samband med
arkivlaggningen av respektive myndighet.

4.3 Gallring

Med gallring avses forstoring av allmanna handlingar. Hantering i samband
med konvertering och migrering raknas som gallring om detta medfor

e informationsforlust

e forlust av mojliga sammanstallningar

o forlust av sokmojligheter

o forlust av mgjligheten att faststilla informationens autenticitet.

Allmanna handlingar far endast gallras med st6d av lag, forordning eller efter
beslut av myndighet. Landskrona stad foljer Riksarkivets gallringsdirektiv.
Mpyndighets gallringsbeslut fattas efter samrad med arkivmyndigheten.
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Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstoras. Sekretessbelagda
handlingar ska forstoras under kontroll.

4.4 Bevarande och gallring av elektronisk information

Systemansvarig/systemforvaltare ska kontinuerligt planera for och
fortlopande verkstalla beslutad gallring i IT-systemet/verksamhetssystemet.

Systemansvarig/systemforvaltare ska delta i SkanEarkivs leveransprojekt for
att genomfora leveranser till Landskrona stads e-arkiv.

§ 5 Redovisa information

5.1 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels genom en arkivbeskrivning som
ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet ar
organiserat, dels i en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras
i myndighetens arkiv.

Arkivbeskrivningen ska beskriva myndighetens verksamhet och organisation
pa ett sddant sitt att den ger en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv och
arkivbildning samt underlattar anvandningen av arkivet. Arkivbeskrivningen
ska utformas s, att den motsvarar vad som foreskrivs i 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) om beskrivning av myndighetens
allminna handlingar. Arkivbeskrivningen ska fortlépande revideras och
kompletteras.

5.2 Informationshanteringsplan

Mpyndighetens hantering av allmadnna handlingar ska styras och planeras pa ett
effektivt och andamaélsenligt sitt.

For detta andamal ska informationshanteringsplaner upprattas och faststallas
av respektive nimnd/styrelse. Innan faststallelse sker ska myndigheten
samrada med stadsarkivet. I planen ska alla allmidnna handlingar, oavsett
medium, redovisas i systematisk/processuell ordning tillsammans med
hanteringsanvisningar, vilka ger upplysning om férvaring/registrering,
bevarande/gallring, sekretess/kénsliga eller extra skyddsvarda
personuppgifter. Planen ska utformas s att den dven kan fungera som
sokmedel bland myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen ska
revideras vart fjarde ar for att sikerstélla aktualitet.
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5.3 Systemdokumentation

IT-system/verksamhetssystem som innehaller elektronisk information som
ska langtidslagras, alternativt 6verforas till annat medium, ska dokumenteras
enligt Riksarkivets foreskrifter for systemdokumentation.
Systemdokumentation gors for att informationen ska kunna framstillas,
overforas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstéllande sitt under den
tid som den bevaras. For dokumentationen ansvarar den myndighet som har
arkivansvar for systemet. Dokumentationen ska sammanstillas eller upprattas
i enlighet med instruktioner fran stadsarkivet.

§ 6 Overlamnande

Nar arkivhandlingar inte langre behovs i verksamheten hos en myndighet kan
de efter Overenskommelse med arkivmyndigheten Overtas av stadsarkivet for
fortsatt vard. Tidpunkten for 6vertagandet framgar av informations-
hanteringsplan eller efter beslut av forvaltningen i samrad med stadsarkivet.

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till stadsarkivet,
s&vida inte fullmiktige har beslutat nigot annat. Overlimnande till myndighet
utanfor kommunen kraver stod av lag eller sarskilt beslut.

§ 7 Arkivbestandighet och forvaring

Handlingar/information som ska bevaras ska framstillas med material och
metoder som garanterar informationens bestidndighet. Arkivhandlingar ska
alltid forvaras under betryggande former. Forutsittningarna for ett langsiktigt
digitalt bevarande ska beaktas redan vid upphandlingstillfillet av IT-system/
verksamhetssystem som hanterar allminna handlingar som ska bevaras.
Nirmare bestimmelser om arkivbestidndighet, forvaring och ett langsiktigt
digitalt bevarande meddelas av stadsarkivet.

§ 8 Utlan

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer. Forutsattning for utlan ar att utlimnande kan
ske enligt tryckfrihetsforordningens och sekretesslagens bestaimmelser.
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