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Arkivreglemente for Kommunalférbundet
Sjukvard och omsorg i Norrtélje

Version | Beslut Diarienummer
2015 Direktionsprotokoll 2015-11-26, § 6 -
2025 Direktionsprotokoll 2025-11-27, § 124 KSON 2025-423

Arkiv bestar av allmanna handlingar, &r en del av det nationella kulturarvet
och ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

* ratten att ta del av allmén handling,

* behovet av information for rattskipning och forvaltningen samt

« forskningens behov.

Utover bestammelserna om allmanna handlingar, arkiv och informations-
hantering i Tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105), Arkivlagen (SFS
1990:782), Arkivforordningen (SFS 1991:446) och Offentlighets- och sek-
retesslagen (SFS 2009:400) anger detta reglemente hur ansvar och befo-
genheter inom Kommunalférbundet Sjukvard och omsorg i Norrtélje
(KSON) definieras och fordelas avseende arkivvard.

Reglementet galler hela KSON-koncernen, som bestar av dess forvaltning
och det helagda Tiohundra AB samt eventuellt tillkommande juridiska per-
soner, med direktionen som arkivmyndighet.

1. Tillampning

Foéljande reglemente galler for hantering av information och arkiv inom
KSON-koncernen och ersatter direktionens tidigare reglemente (direkt-
ionsprotokoll 2015-11-26, § 6). Specifika anvisningar och instruktioner for
informationshantering och arkiv beslutas av KSON:s arkivmyndighet, med
stod av detta reglemente.

2. Ansvarsfordelning

Varje verksamhet inom KSON-koncernen ska sakerstalla att det finns en
andamalsenlig organisation och ansvarsfordelning for att omhanderta ar-
kivfragor och dess arkivorganisation ska meddelas till KSON:s arkivmyn-

dighet.
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Infor forandrad organisation eller arbetsséatt som vasentligt paverkar forut-
sattningarna for arkivvarden, ska samrad med KSON:s arkivmyndighet ske
I god tid. Innan en verksamhet upphor eller delar flyttas i organisationen
ska forutsattningarna for dess arkiv ses 6ver i samrad med KSON:s arkiv-
myndighet. Det samma géaller om informationssystem infors, uppdaterar el-
ler avvecklas.

2.1 Arkivmyndighet

Direktionen utser en férbundsarkivarie att i sitt stalle verkstalla arkivmyn-
dighetens uppdrag for hela KSON-koncernen. Férbundsarkivariens upp-
drag ar:

a) att utfarda instruktioner for arkivvard och informationshantering,

b) att besluta om godkannande av arkivlokal,

c) att ge rad och stdd kring arkivvard och informationshantering,

d) att utova tillsyn éver arkivvard och informationshantering samt

e) att utfarda forelaggande om atgard i tillsynsarenden.

2.2 KSON-koncernen

Varje verksamhet inom KSON-koncernen ansvarar var och en for sig for
varden av sina arkiv, utifran detta reglemente, arkivmyndighetens instrukt-
ioner och genom att bemanna en d&ndamalsenlig organisation som ansva-
rar for arkivvarden. Det innebar bland annat:

e att arkiven ar organiserade sa att ratten att ta del av allman hand-
ling uppfylls,

e att det redan i borjan av informationens livscykel tas hansyn till
framtida bevarande- och gallringsfragor,

e att arkiven skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig
atkomst samt

e att det finns namngivna funktionarer utsedda (sasom arkivansvariga
och arkivredogorare) inom alla verksamhetsomraden.

3. Informationsredovisning, -vardering och gallring
Respektive verksamhet ska beskrivas i en verksamhetsbaserad informat-
ionsredovisning, dar arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, hanterings-
anvisningar med bevarande- och gallringsbeslut redovisas.

Varje verksamhet ska vardera sin information, oavsett format, innan gall-
ring sker. Varderingen ska framga av faststalld hanteringsanvisning
och/eller bevarande- och gallringsplan. Var och en av verksamheterna
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ansvarar darefter for att gallring sker i enlighet med dessa anvisningar
och/eller planer.

KSON:s arkivmyndighet far fatta separata beslut om gallring av koncer-
nens handlingar. Gallring far tidigast ske kalenderaret efter att gallringsfris-
ten 16pt ut. Gallring som foreskrivs i lag ska ske utan dréjsmal.

4. Arkivvard

Verksamheterna ska tillampa bestandiga metoder och material for beva-
rande av arkiv genom att folja Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad
om arkivvard, eller motsvarande standarder.

Respektive arkiv ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och
stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation
eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst.

5. Overlamnande

Information som ska bevaras kan éverlamnas fran KSON-koncernen till
annan arkivmyndighet i enlighet med faststalld hanteringsanvisning och/el-
ler bevarande- och gallringsplan eller annan 6verenskommelse. Motta-
gande arkivmyndighet 6vertar da ansvaret for forvaring och utlamnande av
handlingarna.

Respektive verksamhet ansvarar for leverans och éverlamnande enligt
faststalld leveransrutin. Férbundsarkivarien ansvarar for mottagande av
overlamnat arkiv. Arkivmyndigheten har ratt att neka mottagande om leve-
ransen inte iordningstallts i enlighet med anvisningarna.
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