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1 Inledning

Kommuner och landsting far bilda kommunalférbund och l@mna &6ver varden av kommunala
angelagenheter till sddana férbund (kommunallag 3 kap, §§ 20-28). Ett kommunalférbund
fungerar i praktiken som egen kommun vilket innebar att Jamtlands Gymnasieférbund ar sin
egen arkivmyndighet och star alltsa inte under tillsyn enligt arkivlagen av nagon av férbun-
dets ingaende kommuner. Kommunalférbund upprattar och utfardar ocksa egna foreskrifter
om sin arkivvard.

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990: 782) och arkivférordningen (SFS 1991: 446) tillampliga be-
stammelserna galler for arkivvarden i Jamtlands Gymnasieforbund féljande reglemente,
meddelat med stéd av 16 § arkivliagen. Reglementet utgar fran Riksarkivets allmanna rdd om
arkivreglemente fér kommuner.

2 Arkivverksamhetens syfte

Varje myndighet ska enligt 4-6 §§ arkivlagen ansvara for sina allmanna handlingar och varden
av sitt arkiv.

Jamtlands Gymnasieforbunds arkiv bestar, dels av allmanna handlingar fran verksamheten,
dels av sddana handlingar som avses i 2 kap 9 § tryckfrinetsférordningen (SFS 1949: 105) och
som myndigheten beslutar ska tas om hand f&r arkivering. Exempel pa sadana handlingar kan
vara minnesanteckningar, utkast och handlingar som gj tidigare blivit allmanna enligt definit-
ion i tryckfrihetsforordningen.

Arkivet ar en del av det nationella kulturarvet. Arkivet ska bevaras, hallas ordnat och vardas sa
att det tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for ratt-
skipningen och férbundet samt forskningens behov av kallmaterial.

Ett viktigt instrument f&r arkivvarden ar det egna arkivreglementet, som reglerar allt fran
ansvarsfragor, gallring och fértecknande till utldan och arkivlokaler.

3 Tilldémpningsomrade

Detta arkivreglemente galler for direktionen i Jamtlands Gymnasieférbund och dess reviso-
rer.
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4 Ansvar for arkivbildning och arkivvard

4.1 Myndighetens ansvar

Jamtlands Gymnasieforbund ansvarar for sina allmanna handlingar och for varden av sitt
arkiv samt for av myndigheten &vertagna arkiv (nér verksamheten évertagits av myndigheten)
enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av punkterna 2-11 i detta reglemente.

| ansvaret ligger att registrera de allménna handlingarna och valja lampliga material och
metoder for deras upprattande, skydda arkivet mot forstodrelse, skada, tillgrepp och obehdrig
atkomst, faststalla vad som ska tillhdra arkivet, beskriva och forteckna arkivet, besluta om och
verkstalla eventuell gallring samt varda de allmanna handlingarna och organisera arkivet pa
ett sddant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar underlattas.

4.2 Arkivmyndigheten

Direktionen for Jamtlands Gymnasieférbund ar arkivmyndighet och arkivbildare enligt arkiv-
lagen (SFS 1990: 782). Arkivmyndigheten ska enligt 7 § arkivlagen utdva tillsyn s& att forbun-
det fullgor sina skyldigheter enligt 3—6 §§ i arkivlagen betraffande arkivbildningen och over
arkivvarden i férbundet. Dar ingar i stort sett alla moment i dokumenthanteringen och arkiv-
bildningen. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer som behévs fér god arkivvard och delegera
beslutanderatt till arkivansvarig.

4.3 Forbundsarkiv

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett centralt arkiv som fungerar som slutarkiv. Gymnasie-
forbundets forbundsarkiv ansvarar for att varda de handlingar som finns i arkivet samt med-
verka till att framja arkivvarden och underlatta arkivets tillganglighet och deras anvandning i
kulturell verksamhet och forskning. | férekommande fall ar det aven férbundsarkivet som for-
tecknar till arkivmyndigheten 6verlamnande handlingar. Férbundsarkivet ska ocksa ge rad i
arkivfragor och utdva tillsyn pa uppdrag av arkivmyndigheten. Utdver rdd och |&pande service
ingar att samverka till utarbetande av férslag till gallrings- och dokumenthanteringsplaner.

Var slutarkivet ska placeras beslutas av arkivmyndigheten.

| varje utbildningslokal och pé& férbundskansli ska det finnas nararkiv. | nararkiv férvaras hand-
lingar av vikt, sekretessbelagda handlingar och handlingar som senare ska verforas till for-
bundsarkiv for slutarkivering.

Forbundsarkivet samt nararkiv kan ocksa utgdras av e-arkiv som ar ett arkiv for digitala hand-
lingar.

5 Arkivansvariga

For fullgdérande av arkivuppagifter ska det hos forbundet finnas en arkivansvarig (forbundsdi-
rektér) samt en eller flera arkivredogdrare som ansvarar for de mer praktiska arkivvardsinsat-
serna i nararkiv och slutarkiv. Den arkivansvarige bevakar arkivfrdgorna inom hela organisat-
ionen samt ansvarar for att informera direktionen och berors personal om bestammelser och
rutiner inom arkivomradet. Arkivredogdrarna ansvarar for tillsyn och varden av handlingarna i
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nararkiv fram till slutarkivering. Arkivansvarig och arkivredogérare ar myndighetens kontakt-
personer i arkivfragor.

6 Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv (6 § 2 p arkivlagen), dels genom information om vilka
slags handlingar som finns och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systema-
tisk férteckning dver de handlingar som férvaras i myndighetens arkiv (arkivférteckning).

Arkivbeskrivning

Syftet med en arkivbeskrivning ar att ge en inledande beskrivning som kravs for att den mer
detaljerade arkivférteckningen ska bli anvandbar. Arkivbeskrivningen ska vara kortfattad och
innehalla information om:

e myndighetens verksamhet och dess arbetsuppgifter

e myndighetens organisation

e myndighetens historia

e de viktigaste arendetyperna hos myndigheten

e de viktigaste handlingsslagen och handlingstyperna hos myndigheten

e register, férteckningar eller andra sGkmedel till myndighetens allmanna handlingar

o tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av allmanna handlingar

e vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens all-
manna handlingar, deras anvandning och sékmojligheter

o vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa uppgifter i
sina handlingar

e gallringsbeslut som tilldmpas

e myndighetens arkivansvarige samt arkivredogérare

e uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nar detta sker

e myndighetens ratt till forsaljning av uppagifter.

Arkivforteckning

De handlingar som ska lamnas till férbundsarkivet ska fortecknas. Forteckningen ska inledas
med en innehallsférteckning dver de serierubriker som arkivet omfattar.

Syftet med férteckningen ar att dels mdéjliggdra sdkning och dtkomstav specifika handlingar,
dels fixera arkivet och darmed minska risken f&r att handlingar forsvinner.

7 Upphorande

Vid ett eventuellt upphorande av férbundet anger forbundsordningen for Jamtlands Gymna-
sieférbund att direktionen till slutredovisningen ska ldgga ett beslut om vilken av férbundets
medlemmar som ska dverta och varda de handlingar som hor till forbundets arkiv.
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8 Dokumenthanteringsplan

| arkivvarden ingar att organisera arkivet pa ett sddant satt att ratten att ta del av allmanna
handlingar underlattas (6 § 2 p arkivlagen). For att myndigheten ska kunna astadkomma en
effektiv dokumentstyrning ska varje myndighet uppratta en dokumenthanteringsplan alterna-
tivt en informationshanteringsplan. Planen ska innehalla beskrivning av myndighetens samt-
liga typer av allmanna handlingar, oavsett medium, samt hur dessa hanteras. Det ska aven
framga av planen pa vilket satt handlingar ska bevaras, digitalt eller om original pa papper ska
bevaras.

9 Overldmnande

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs f&r den lGpande verksamheten kan de &vertas av for-
bundsarkivet. Av dokumenthaneringsplanen/informationshanteringsplanen ska det framga
nar det ska ske (9 § arkivlagen).

10 Rensning

Handlingar som inte ska tillhéra arkivet, till exempel arbetsmaterial, ska fortlépande rensas ut
eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna (6 § 4 p arkivlagen). Rensning ska genomfo-
ras i samband med att ett andes handlingar arkiveras och bor utféras av en person som har
god kannedom om handlingens betydelse for forstaelse av arendet.

Minnesanteckningar eller motsvarande handlingar som tillfor ett arende information som be-
hovs for forstaelse av arendets handlaggning eller beslut ska bevaras.

11 Bevarande och gallring

Gallring innebar att handlingen i ett arkiv forstors eller att uppgifterna som ingar i upptagning
utplanas. Direktionen beslutar om vad som ska gallras och vad som ska bevaras, vilket ska
framga i dokumenthanteringsplanen/informationshanteringsplanen.

Enligt arkivlagen 10 § ska handlingar som kan behovas for allmanhetens insyn i verksamheten,
handlingar som kan behdvas for framtida utredningar, handlingar som kan ha rattslig bety-
delse och handlingar som ar av varde for framtida forskning undantas fran gallring.
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12 Arkivbestandighet och
arkivforvaring

Handlingar, oavsett medium, som bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Arkivhandlingar ska férvaras under betryggande for-
mer och Riksarkivets rad (RA-FS:2013:4) gallande féreskrifter och allmanna rad om planering,
utférande och drift av arkivlokaler ska tillampas. Dar ingar bland annat att arkivet ska skyddas
mot forstdrelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. Viss anvandning av elektroniska data-
bérare ska samrad ske med férbundsarkivet om val av medium fér att informationen ska be-
varas for eftervarlden.

13 Utlaning

Vid utlaning av arkivhandlingar ska det ske pa ett satt som innebar att skador eller forluster
inte uppkommer. Handlingar far inte lanas ut till enskilda fér anvandning utanfér myndighet-
ens lokaler eller den lokal dar handlingen férvaras. En forutsattning fér utlan ar att utlam-
nande kan ske enligt tryckfrinetsférordningens samt offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser.

14 Tillsyn

Forbundets direktion ar arkivmyndighet och ansvarar for arkiv som dverlamnas till slutarkiv i
enlighet med detta reglemente. Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn dver arkivbildningen samt
ta initiativ till dtgarder for att framja arkivvarden i forbundet.
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