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Foreliggande dokument &r antaget av kommunfullmaktige 2017-02-28, § 19.

Dokumentet ska faststdllas pa nytt, eller vid behov revideras, dock senast i juni manad dret
efter det att ny mandatperiod inletts.

Dokumentansvarig: Kommunkontoret

Arkivreglemente for Partille kommun

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) ska foljande riktlinjer for hantering av arkiv gélla for Partille
kommun.

Riktlinjerna géller for kommunstyrelsen, kommunens némnder, kommunens revisorer samt
for andra kommunala organ med sjidlvstindig stillning. Riktlinjerna ska dven tillimpas av
kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestimmelsen
ska tas in 1 dgardirektiv eller motsvarande.

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och utfardar riktlinjer gidllande kommunens arkivvard.
Arkivmyndigheten utdvar tillsyn och ser till att kommunens myndigheter/férvaltningar fullgér
sina skyldigheter i enighet med detta reglemente.

Mal och syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att faststdlla hur arkivhanteringen ska organiseras och att
ndrmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgér i1 de bestimmelser som foljer av
lag eller forordning.

Vad ir arkiv?

Ett arkiv bildas av de allméinna handlingarna frin ndmndernas verksamheter och sadana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som némnden
beslutar ska tas om hand for arkivering i dokumenthanteringsplanen. Hos varje myndighet ska
finnas en eller flera arkivansvariga samt arkivredogérare for fullgérande av arkivuppgifter hos
myndigheten. Den arkivansvarige bevakar arkivfradgorna och bevakar att
forvaltningen/myndigheten foljer nedanstaende reglemente. Arkivredogéraren svarar for vard
sdsom arkivlaggning, gallring och leveranser. Arkivansvarige och arkivredogdraren &r
myndighetens/forvaltningens kontaktpersoner i arkivfragor och samverkar med
arkivmyndigheten.

Arkiven &r en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas
sa att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Ansvar och kostnader

Varje ndmnd och styrelse ansvarar for vérden av sitt arkiv. Varje ndmnd och styrelse ansvarar
ockséd for att framja arkivens tillgédnglighet och dess anvdndning i kulturell verksamhet och
forskning. Ndmnden och styrelsen ska sdkerstélla att forvaltningen har en &ndamaélsenlig
organisation och ansvarsfordelning.

Arkivmyndigheten far av 6verlimnande myndighet ta ut avgift for férvaring, vard och
framtagning av gallringsbara handlingar. Overlimnande myndighet stir for de kostnader som
tillkommer i samband med verkstillandet av gallringen.
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Arkivmyndigheten far betinga sig ersittning for kostnader for iordningstéllande av arkiv som
ska dverldmnas till kommunarkivet samt for iordningstéllande av icke 6verenskomna
leveranser.

Arkivmyndigheten fér efter 6verenskommelse i varje sérskilt fall betinga sig erséttning for
uppdrag som inte dr av obetydlig omfattning. Avgiften bestar av timkostnad for
kommunarkivarien och i de fall det &r tillimpligt hyra for utrymme i kommunarkivet.

Varje ndmnd och styrelse ansvarar och stir for de kostnader som uppkommer vid digital
leverans till e-arkivet.

Samrid

Samrad med arkivmyndigheten ska ske vid t ex inrdttande av arkivlokal samt vid
omorganisationer och vid fordndring av arbetssiétt, da detta pdverkar arkivbildningen. Samrad
ska ocksé ske nar nytt IT-stod for verksamheten infors eller avstills. Samradsskyldigheten
géller ocksa vid beslut om gallring och vid éverlimnande av handlingar till
arkivmyndigheten, § 9 och § 10.

Omorganisation och forindrade arbetssitt

Nér en ndmnd eller styrelse fordndrar organisation, forvaltning eller arbetssétt och
fordndringen vésentligt pdverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska namnden eller
styrelsen i god tid samrdda med arkivmyndigheten.

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare frigor rérande arkivvarden.

Arkivvard

Varje nimnd och styrelse ska tillimpa bestéindiga metoder och materiel for bevarande av
arkiv enligt gangse standarder for en dandamalsenlig arkivvard. Arkiven ska beskrivas och
fortecknas och i Ovrigt vara organiserade for att underlatta utlimnande av allménna
handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som giller for arkivvarden och gallring
ska beskrivas i en arkivbeskrivning och i en dokumenthanteringsplan. Arkiven ska skyddas
fran obehorig dtkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran
forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggér atkomst.
Arkiven ska avgransas och beslutad gallring ska verkstéllas, badde i papper och digitalt. Vad
arkivvard innebér framgar av 4-6 § arkivlagen. Arkivmyndigheten lamnar rekommendationer
kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat sétt avskiljas
fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomforas senast i samband med arkivldggningen med
stod av dokumenthanteringsplanen.

Det analoga pappersarkivet fortecknas enligt det allménna arkivschemat, medan digitaliserade
handlingar i e-arkivet redovisas i en processorienterad arkivredovisning och
dokumenthanteringsplan. Arkivredovisningen och dokumenthanteringsplanen ska 16pande
revideras. Detta ska ske i samrad med kommunarkivarien.

Gallring

Med gallring menas att forstéra allménna handlingar. Gallringsbeslut fattas normalt i form av
en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan gallringsbeslut dven fattas for enskilda
handlingsslag. Genom att forstéra innehallet helt eller delvis sd begrdnsas allménhetens
tillgéng till allménna handlingar. Det &r darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt.
Gallring fér inte ske utan att beslut har fattats. Myndighet beslutar, efter samrad med
arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida inte annat foljer av lag och
forordning. Arkivmyndigheten far besluta om undantag fran myndighetens gallringsbeslut.
Arkivmyndigheten har vetoritt ndr det kommer till handlingar som anses ha ett framtida
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forskningsvirde. Respektive forvaltning/myndighet star for de kostnader som tillkommer i
samband med verkstillande av gallringen. Arkivmyndigheten tar endast i undantagsfall emot
gallringsbara handlingar. I de fall detta sker ska de vara rensade och tydligt uppmérkta med
tidpunkt da gallring kan ske.
Betriaffande arkiv som ¢verldmnats till arkivmyndigheten beslutar arkivmyndigheten om
gallring av dessa. Arkivmyndigheten far besluta om gallring av handlingar av rutinméssig art
hos kommunens samtliga myndigheter.
Utover att forstéra en allmidn handling innebér Overforing av uppgifter mellan databérare
gallring om Overforingen medfor:

- informationsforlust,

- forlust av mojliga informationssammanstéllningar,

- forlust av visentliga s6kmojligheter eller

- forlust av mojligheter till att faststdlla informationens autenticitet.

Inskriankning av mdjligheten att framstédlla mdjliga handlingar ska ocksa betraktas som
gallring.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.
Kommunarkivets funktion &r att langsiktigt bevara arkiverade handlingar oavsett medium.
Annan l&ngsiktig bevaring i verksamhetssystem eller liknande fér inte ske utan
arkivmyndighetens godkdnnande. Digitala handlingar som ska bevaras ska levereras enligt
arkivmyndighetens upprittade anslutningsplan.

Kommunarkivet dr arkivmyndighetens operativa organ och ger myndigheterna rad och
anvisningar om arkivvard och verkstiller arkivmyndighetens tillsyn.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet
och deras anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Arkivmyndigheten:

- skautova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag .

- ska forvara och varda arkiv som den Gvertagit till foljd av lag eller efter 6ver-
enskommelse.

- Arkivmyndigheten beslutar om de villkor och 6vriga foreskrifter som ska gélla for
forvaringen av handlingarna och ska ldmna rekommendationer kring metoder, materiel
och skydd rorande arkivvarden.

- Arkivmyndigheten fér utfirda riktlinjer for uppréttande av arkivbeskrivning,
arkivforteckning och klassificeringsstruktur.

- tar emot leveranser fran nimnder/forvaltningar. Overlimnandet sker alltid efter
samrdd med kommunarkivet och handlingarna ska levereras i enlighet med
kommunarkivets anvisningar. Digitala leveranser sker enligt arkivmyndighetens
fastslagna anslutningsplan. Anser arkivmyndigheten att myndigheten/forvaltningen
inte uppndér till reglementets krav kan ett tillfélligt stopp i leveranserna inforas.

- har ritt att 6verta arkivmaterial fran en myndighet som stir under dess tillsyn.
Overtagande kan ske bade efter 6verenskommelse och pa grund av ett ensidigt beslut
fran arkivmyndigheten. Nar arkivmyndigheten har Gvertagit arkivmaterial fran en
annan myndighet 6vergdr hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten.

- Ska ta emot arkiv om en kommunal myndighet har upphért och dess verksamhet inte
har forts 6ver till en annan kommunal myndighet. Arkiv dverldmnas till
arkivmyndigheten sévida inte kommunfullméaktige har beslutat ndgot annat.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven:
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- allmaént f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
- ge rad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och bolag,
- fatta beslut om vem som &r arkivbildare dé en handling &r tillgéinglig for flera

myndigheter.
- i man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under férutséttning att ett

Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen alternativt hanvisa till ex
foreningsarkiv.

Arkivmyndigheten kan meddela ndrmare anvisningar om tilldmpningen av detta reglemente.
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Arkivorganisation i Partille kommun

Enligt arkivreglementet ska varje ndmnd ha en eller flera utsedda och namngivna
arkivansvariga samt arkivredogorare. Dessa personer ska ha kunskap om géllande
forfattningar och ovriga bestimmelser som ror hantering av allménna handlingar och arkiv.
Vidare ska de vara myndighetens kontaktpersoner i arkivfrdgor. Ansvarsfordelningen mellan
arkivansvarig och arkivredogorare ska vara tydlig och personerna namngivna. Organisationen
uppdateras 16pande.

Arkivansvarig

Respektive forvaltning/myndighet har ansvar for att planera och styra sin arkivbildning och
vérda arkiven i enlighet med arkivlagen och arkivreglementet. Ansvaret vilar pa en sarskilt
utsedd arkivansvarig. Arkivansvarig bor vara den som har mgjlighet att pdverka och belysa
arkiviragor s att finansiella resurser avsitts for arkivarbete. I ansvaret ingér att:

ha kénnedom om reglemente och riktlinjer.

utveckla arkivorganisation och arbetssitt.

bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfragor inom hela myndigheten.
informera namnd, personal och arkivmyndighet i arkivfragor.

ansvara for att dokumenthanteringsplan ér uppdaterad

Arkivredogorare

Arkivredogoraren dr den som utfor det praktiska arbetet i arkivet. I uppdraget ingar
huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med myndighetens/forvaltningens arkiv, t.ex.
tillsyn och vérd. For detta krévs god kinnedom om verksamheten och administrativa

rutiner. I arkivredogo6rarens arbetsuppgifter ingar att:

e ha kunskap om verksamhetens hantering av allménna handlingar.

e vara kontaktperson gentemot arkivansvarig och kommunarkivarien.

o Skota den praktiska arkivvarden i ndrarkiv, t ex ordna, inventera, gallra

o Forbereda leveranser till kommunarkivet.
Forteckning per myndighet
Kommunstyrelsen — arkivansvarig Maria Standar, tf kommunchef

- arkivredogodrare Kajsa Oscarsson, registrator, Sissel Brolinson,
registrator och Margaretha Arvidsson, I6neadministratér

Utbildningsndmnden — arkivansvarig Karl-Olof Pettersson, forvaltningschef

- arkivredogorare Sofia Olsson, nimndsekreterare

Bygg- och miljondmnden - arkivansvarig Jérgen Hermansson, forvaltningschef
- arkivredogorare Eva Leijon, registrator/ndmndsekreterare

Postadress: Partille kommun, 433 82 Partille E-post: partille. kommun@partille.se Webbplats: www.partille.se
Besdksadress: Gamla Kronvagen 34 Telefon: 031-792 10 00 Facebook: www.facebook.com/kommunenPartille



Social- och arbetsndmnden — arkivansvarig Ylva Friggerdal, nimndsekreterare
- arkivredogorare Annika Dimberg, registrator
Vard- och omsorgsndmden — arkivansvarig Maria Tengros, namndsekreterare
- arkivredogorare Eva Anneblad, registrator
Kultur- och fritidsndmnden — arkivansvarig Kristina Svensson, férvaltningschef
- arkivredogérare Lillwi Biackman, registrator/ndmndsekreterare

Valnidmnden - arkivansvarig Maria Standar tf kommunchef
- arkivredogérare Johanna Rossberger, kommunjurist

Overformyndare i samverkan- arkivansvarig MoIndals kommun
- arkivredogérare Johanna Rdssberger, kommunjurist
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Anslutningsplan for elektroniska arkivleveranser i Partille kommun

Iipax archive

Partille kommun antog 2012 en e-strategi (KS 2011:178) dér maélet &r att med “stod av IT for
att forbéttra servicen, hoja kvalitet och effektivitet samt stédja innovation och delaktighet”.
Ett led i detta var e-arkivet som 2015 inkptes och leveransgodkéndes. E-arkivet iipax
archive levereras av Ida infront och bygger pd OAIS-modellen, se nedan. Det bestar av sévil
konvertingsverktyg och administration till arkivfunktion och mdjlighet till dtersékning och
export.

'SR T
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Forvaltningarna arbetar i verksamhetssystem for att sedan leverera till e-arkivet (jamfor
dagens leveranser till Kommunarkivet). iipax archive upphandlades for att vara ett
kommunévergripande arkiv dit alla kommunens verksamhetssystem ska leverera digitalt for
att sakerhetsstilla langtidsbevaring,.

Kommunarkivarien dr systemadministrator.

Leveranser och kostnader

Malet i e-strategin dr att det pa sikt ska vara kostnadsbesparande for kommunen att Gverga till
mer digital hantering. Genom att digitalisera handlingar kan dessa dven arkiveras digitalt,
vilket pé sikt ger bdde en utrymmes- och ekonomisk besparing for forvaltningarna.
Handlingar som, enligt respektive ndimnds dokumenthanteringsplan, ska bevaras ska
exporteras ur respektive verksamhetssystem och levereras till e-arkivet enligt nedanstdende
anslutningsplan.

De levererande forvaltningarna ska enligt KS 2011:178 sta for de utvecklingskostnader och
rationaliseringsvinster som uppkommer medan IT-avdelningen star for kostnader for
gemensamma l8sningar. Det vill séga att, kostnaden for export och uttag av digitala



handlingar ur respektive verksamhetssystem star ber6rd forvaltningen for medan IT-
avdelningen drifthaller e-arkivet.

Anslutningsarbetet ska goras i ett gemensamt projekt med representanter frin den berorda
verksamheten, kommunarkivarien och IT-avdelningen, dar samtliga parter 4r aktiva deltagare
i alla faser. Projektets process bor besta av foljande delmoment:

eyt - n . - I e

Vad ska levereras? I vilket filformat Fungerar allt?
Ar det gallrat? paketeras det? Kontrollera ex
atersokning, PuL
Vilka metadata behovs? 7 - A
B e ey Hur exporteras filen? Leveransgodkéannande.
PuL/sekretess? Hur ska det tas emot? Information till medarbetare.
Ev utbildning.

Tidsplan

Inventeringen av system har gjort i samrad med respektive ndmnds registrator alternativt
systemadministratér. De system som upptas i anslutningsplanen ir endast de som klassificeras
innehélla bevarandematerial enligt respektive dokumenthanteringsplan.

Anslutningsplanen uppréttas av kommunarkivarien och revideras 16pande allteftersom nya
system inkops sé att samtliga har ett planerat leveransdatum for arkivering. Nér nya system
upphandlas ska kommunarkivarien, enligt arkivreglementet, radfragas sé systemet kan
kopplas till e-arkivet och att anslutningsplanen uppdateras.
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Anslutande | System Arkivhandlingar | intervall | Start- anmairkning

nimnd datum

Bygg- Ecos drendehantering - - Levereras ¢€j,

och miljo 1997-2018 endast

ndmnden pappersformat

(Helen Boge

Jerdenius)

Lex miljo | Arendehantering arligen 2023 Oklart inférandear
2018-

Utbildnings- | Alvis Betyg 3 ér 2018 Gemensamt med

ndmnden 2007- kranskommunerna

(Maria Klint)

PMO Journalsystem 5 ér 2019 Efter Md6lndal och
skola mm 2004- Kungsbacka
Extens Slutbetyg Arligen | 2016 Levereras av
respektive skola
Ovrig - Vid
elevadministration system-
byte

Social- Treserva | Personakter arligen 2019 Gallring 16st.

och arbets- 2009-

ndmnden

(Cecilia

Gifvert)

Vérd- Vitae Journaler mm arligen 2025 Gallras efter 10 ar.

Och 2014 Rutiner under

omsorgs- bearbetning. Ligger

namnden langt fram i tiden

(Eva

Anneblad)

Omsorg Journaler mm -- - Ej aktuellt.
Avstillt. Beroende
pé gallring. Ej helt
digitalt.

Kommunstyr | Visma Ekonomihandlingar | 1991- Oklart fran IT om

elsen server

(Britt-marie

Eriksson)

(Eva Leijon) | Arkiva Byggritningar arligen 2016 1 eller 2 batchar
per éar till processen
ar helt digitaliserad

(Sissel LEX Diariesystem arsvis 2018

Brolinson)
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(Johanna Troman Uppgifter 4 ar 2018 Vid val
Rossberger) fortroendevalda
LISA Tillbudsédrenden 2020/21 | oklart
(Hans Nikell) | Microdata | Lonespecar 2007- 2020/21
Fichekort | Lonespecar 2016- 2016
1995-2007 2018
Heroma Personal/lon 2015- 2020/21 | Avtal gar ut 2018
IFS Loén/personal - - Ej aktuellt
2005-2010
Malin Ohrn | Future VA-uppgifter 2022
2008-
websida Vid byte | 2016 2016 sedan vid
byte
Kultur- och Anvinder endast
fritids- Lex, se ovan
nimnden
Valndmnden Anvénder endast
lex
Overformynd | Wirna - 10 ar 2025
arndmnden
(Johanna
Rdssberger)
Max 2 system per ar:
2016 | Webb, Extens, Arkiva, Lonespecar
2017 | forbereda Lex, 16nespecar
2018 [ Troman, Lex, I6nespecar, Alvis
2019 | PMO, Treserva
2020 | Heroma, Microdata, LISA
2021 | Heroma, Microdata, LISA
2022 | Future
2023 | Lex miljo,
2024
2025 | Wirna, Vitae
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