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Forslag till Riktlinje f6r hantering av arkiv

INLEDNING
For att kunna hevara kommunkoncernens arkiv elektroniskt ses det som en nodvén-
dighet att overgd till processorienterad arkivredovisning. Det nuvarande Arkivregle-

mentet frdn 2013 behover dirmed ersittas med ett fortydligande for att mota de for-

dndrade forutsittningarna som foljer.

Beredning
Bilaga KS 2017/124/1, missiv
Bilaga KS 2017/124/2, forslag till Riktlinje for hantering av arkiv

Yrkanden

Carola Gunnarsson (C) yrkar

att ledningsutskottet beslutar

att hanskjuta drendet till kornmunstyrelsen for besiut.

BESLUT
Ledningsutskottet beslutar

att hanskjuta arendet till kommunstyrelsen for beslut.

Utdrag
Kommunstyrelsen
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MISSIV

Riktlinje fér hantering av arkiv
MISSIV FOR RIKTLINJE FOR HANTERING AV ARKIV

Sammanfattning av drendet

For att kunna bevara kommunkoncernens arkiv elektroniskt ses det som en nédvandighet
att dverga till processorienterad arkivredovisning. Det nuvarande Arkivreglementet fran
2013 behbdver darmed ersidttas med ett fortydligande for att mota de forandrade
férutsattningarna som foljer.

Denna riktlinje &r framtagen i enlighet med "Vem bestimmer om arkivet i kommunen?”,
en skrift framtagen av Sveriges kommuner och landsting tillsammans med Riksarkivet.
Skriften ar ett rdd om styrning av den kemmunala arkivverksamheten och utkom 2015.

For att undvika begreppsforvirring déper vi om Arkivreglemente till Riktlinje for
hantering av arkiv, da reglemente ar forbehallet beteckningen pa fullmaktiges
styrdokument for respektive namnd.

Malgrupp, forutom yrkesverksam arkivarie, dr chefer, handlaggare och arkivverksamma
pa kontoren. Ytterligare malgrupper ér politiker i den kommunala arkivmyndigheten ach
ovriga ndmnder och styrelser.

Forslag till beslut

att ledningsutskottet foreslar att kommunstyrelsen beslutar,

att anta Riktlinje for hantering av arkiv

Gunilla Pettersson
Enhetschef

Bilaga:

1 Riktlinje for hantering av arkiv

SALA KOMMUN Bestiksadress:Stora Torget 1, Sala Gunilla Petterssan
Kommunstyrelsens forvaltning Vaxel: 0224-74 70 00 Enhetschef
Box 304 Fax: 0224-188 50 Kommunstyrelsens forvaltning
73325 Sala kommun.info@sala.se Gunilla.Pettersson@sala.se

www.sala.se Direkt: 47051
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Riktlinje fér hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

OBLIGATORISKA UPPGIFTER (METADATA)
{ samtliga styrdokument ska finnas uppgift om:
° Vilken instons som har foststdlit dokumenter
2 Ndr dokumentet har faststallts, datum enligt 150 8610 {¢adga-mim-ddi, fvlls i av
sekreterare/renistratar efter heslut

° Diarlenummer, fas av registrotor

» Dakumentansvorig, titel

ntet giifler far

Vilka dokum

o

s Klassificering enligt dokumenthanterinasplun, fas av reaistrator

> MNardversyn av dokumeantet bér gdras

3 Vir dlokumentai ska publiceras

] Vitkel/ vilka dokument som eventuellt ersiitts

¢ Reiation, om tex Policy eftaifdljs ov riktiins

o Fdrfottningssamling, nummer fas av registrator, om det dr akouellt

Dokumentansvarig hor det yitersta ansvaret for dokumentet. Dokumentansvario ansvargr for
styrdokurnentets kommunicering.

fonsvaret ingar dven atr halla dokumentet aktuelic genom att loponde se Hll att uppjolining och revisicn

sker enligt anvisning i dokumeatet eller om belov tppsiér.

Revidering/aversyn av styrdokument Bor gbras oavsett om dokumentet géiler till vidare, Lamplia ticl éri

samburnd med pudgztoracess och/fellzr i Bérjan av mandatperiod,

Metadata om dokumentet

Dokumentnamn Dokumenttyp Omfattar
Riktlinje for hantering av arkiv Riktlinje Kommunen
Beslutsinstans Dokumentansvarig Publicering
Kommunstyrelsen Kommunarkivarie www.sala.se, intranit
Beslutad/datum Oversyn bor géras Klassificering Diarienummer
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

1 TILLAMPNINGSOMRADE

Utdver de bestimmelser som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivfdrordningen (SFS 1991:446) ska foljande riktlinje for hantering av arkiv
gilla for Sala kommun med st6d av 16§ arkivlagen.

Riktlinjen géller fér kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjilvstdndig stillning. Med
sjalvstandig stillning menas att enheten drivs och fattar beslut sjalvstandigt.

Riktlinjen ska &ven tillampas av kommunens aktiebolag, handelsholag,
ekonomiska foreningar och stiftelser. For att de kommunala foretagen ocksa fullt
ut ska omfattas av saval de dvergripande riktlinjerna som féreskrifterna om
arkivvard, maste de goras associationsrittsligt bindande genom att
bestdmmelsen sarskilt faststélls i 4gardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller
motsvarande.

Kommunens ndmnder och styrelser utgér kommunens myndigheter. [ enlighet
med offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstills styrelser i
kommunala foretag, till vilka raknas aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser, med myndigheter. Men endast i sammanhanget att de
under sarskilda férutsattningar hanterar allménna handlingar (OSL, kap 2, § 3, 1-
2-stycket). Kort beskrivet gilier detta ndr kommunen anses utdva ett rattsligt
bestimmande inflytande, nir det offentliga 4gandet eller inflytandet ar stérre dn
det privata.

1.1 Syfte och mal

Syftet med riktlinjen &r att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och
nidrmare precisera ansvarsfordeining utéver vad som framgar i de bestimmelser
som foljer av lag eller férordning.



Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

2 VAD AR ARKIV?

Ett arkiv bildas av de allm&nna handlingarna i nimndernas och andra organs
verksamheter och sddana handlingar som avses i 2 kap 9§
tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105) och som ndmnden beslutar ska tas om
hand for arkivering. Upptagning som ar tillgidnglig for flera ndmnder bildar arkiv
endast hos en nimnd, i forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av
upptagningen.

Arkiven ir en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hillas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allmdnna handlingar
2. bhehovet av information for rattskipning och férvaltningen
3. forskningens behov

Foreskrivna bestdmmelser om arkiv dr teknikneutrala och det innebdr att oavsett
hur allmanna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller
pd annat sitt) s3 giller ovanstidende definition. Val av teknik kriver olika
hanteringssatt.
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

3 ARKIVMYNDIGHETEN

Kommunstyrelsen ar Sala kommuns arkivmyndighet, enligt reglemente for
kommunstyrelsen och ska

e utdva tillsyn dver myndigheternas arkivvird enligt lag

» forvara och varda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter
dverenskommelse,

* lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter dven
o allméant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

¢ gerid kring hantering av arkiv till koemmunens kontor/férvaltningar och
foretag,

¢ fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning fér automatiserad
behandling, som é&r tillgdnglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

¢ iman av resurser och utrymme ta emot och férvara enskilda arkiv under
forutsittning att ett dvertagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Kommunarkivet dr arkivmyndighetens rddgérande organ géllande hantering av
arkiv- och dokumenthanteringsfragor.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som éverldmnats till kommunarkivet.

Kommunarkivet ska varda hos sig férvarat arkivbestand samt framja arkivens
tiliganglighet och dess anvandning i kulturell verksambhet, forskning och i det
lopande forvaltningsarbetet.

Arkivmyndighet har ratt, enligt arkivlagen 9§, att dverta arkivmaterial fran en
myndighet som stir under dess tillsyn. Overtagande kan ske bade efter
dverenskommelse och pa grrund av ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten.



Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

4 ANSVAR

Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje nimnd och
styrelse ansvarar ocksad for att frémja arkivens ordning och tillginglighet.

Namnden och styrelsen ska sikerstélla att kontoret/forvaltningen har en
dndamalsenlig organisation och ansvarsférdelning och utse en arkivansvarig hos
kontoren. Det &r lampligt att kontorschef/forvaltningschef ar arkivansvarig och
ansvarig for arbetsfordelningen pa kontoret.

Arkivvardande dtgirder som gallring och rensning ar varje enskild
myndighets/handlaggares ansvar till dess att handlingarna dverldmnas till
kommunarkivet. Exempel pd handlingar att rensa kan vara arbetsmaterial som
minnesanteckningar som inte tillfér drendet nagot, utkast av tillfallig betydelse
och dvertaliga kopior.

Varje myndighet svarar for arbete och kostnader forknippade med sitt arkiv fram
till att handlingarna éverldmnas till kommunarkivet.

Varje myndighet ska i samrid med kommunarkivet uppratta en
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras och bevaras cavsett media. Dokumenthanteringsplanen ska vara
processinriktad och forklarande for att visa myndighetens arbetsuppgifter och
organisation.

Arkivmyndigheten beslutar i férekommande fall var och hos vilken
namnd/styrelse en gemensam upptagning ska bilda arkiv. Det kan till exempel
galla 6vergripande verksamhetssystem som kommunens ekonomi- eller
personaladministrativa system. I myndighetens egna dokumenthanteringsplan
ska endast hanteringen av verksamhetsspecifika alimdnna handlingar redovisas.

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen kan efter
kommunstyrelsens beslut anvdndas av kommunens samtliga myndigheter.

Dokumenthanteringsplanerna ska hdllas aktuella. Myndigheten har skyldighet att
arligen kontrollera och vid behov uppdatera dokumenthanteringsplanen i
samrad med kommunarkivet.
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

5 ARKIVVARD

Varje nimnd och styreise ska tillimpa bestindiga metoder och material for
bevarande av arkiv enligt gdngse standarder fér en &ndamalsenlig arkivvard.

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i 6vrigt vara organiserade for att
underladtta utlamnande av allménna handlingar.

[ Sala kommun ska ndmnder och styrelser, frdn och med att dessa riktlinjer
faststallts, arbeta for att tillimpa processorienterad arkivredovisning. En
processorienterad arkivredovisning borjar redan vid starten av arbetsprocessen.

En processorienterad arkivredovisning utgar frin verksamhetsprocesser och
utgar inte frdn kommunens organisation. Det senare har hittills varit det vanliga
men ar inte ett hallbart sitt dd den kommunala organisationen tenderar att
férandras ofta till skillnad frdn de kommunala verksamhetsprocesserna. En
processorienterad arkivredovisning underlittar for samordning av samtliga
kommunkoncernens arkiv och ar helt enkelt nédvindig for att bevara
elektroniska arkiv.

Arkiven ska skyddas fran obehdérig dtkomst, fysiska skador sd som brand och
stéld. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas frén forstérelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Arkiven ska avgrinsas
och beslutad gallring ska verkstillas. Vad arkivvard innebir framgdr av
arkivlagen, 4-6 §§.

Det ar lampligt att folja Riksarkivets foreskrifter om arkivvard som giller for
statliga myndigheter.

Riksarkivet ar den myndighet i Sverige som har ritt att, om regeringen inte
foreskriver annat, meddela foreskrifter om godkinnande och mirkning av
skrivmateriel och forvaringsmedel, (Svenskt Arkiv - skrivmaterial och
forvaringsmedel far méirkas med beteckningen Svenskt Arkiv endast om de ar
godkéinda for sddan markning SFS nr: 1990:783) och vad som f6r olika fall krivs
av materiel och metoder med hénsyn till behovet av bestandighet.

Riksarkivets allménna rid och tekniska krav fér analoga(RAFS 1991:1)
respektive digitala handlingar (RAFS 2009:1 samt 2009:2) ska tillimpas for
arkiven inom kommunens namnder och styrelser.

Arkivmyndigheten ldmnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd
rérande arkivvarden.

For IT-system som hanterar allmdnna handlingar som ska bevaras, ska
forutsattningar for 1angsiktig digital bevarande beaktas nir systemen upphandlas
eller utvecklas.



Riktlinje fér hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

6 OMORGANISATION OCH FORANDRADE
ARBETSSATT

Nir en nimnd eller styrelse forandrar organisation, férvaltning eller arbetssitt
och forandringen visentligt paverkar forutsiattningarna for arkivvarden, ska
namnden eller styrelsen i god tid samrida med arkivmyndigheten. Aven vid
ovriga typer av fordndringar som vasentligt kan paverka arkivbildningen till
exempel byte av verksamhetssystem eller forslag till gallring av allménna
handlingar ska samrad goras med arkivmyndigheten eller kommunarkivet, vilket
framgdr av arkivforordningen.

Myndigheter som upphor ska inom tre manader ordna, férteckna och éverlamna
sina handlingar till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte
kommunfullmaktige har beslutat annan.

Vid omorganisation, férandrade arbetssatt eller till exempel byte av system ska
dokumenthanteringsplanen uppdateras och redovisas for arkivmyndigheten.
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

7 GALLRING

Varje ndmnd och styrelse fattar beslut om gallring. Beslut om gallring
dokumenteras i en dokumenthanteringsplan. Infér varje gallringsbeslut ska
namnden samrida med arkivmyndigheten. Atgirden minskar sannolikt risken
fér misstag och ctilldten gallring.

Lagstiftningens utgdngspunkt ar att allmdnna handlingar ska bevaras vilket
innebdr att gallring egentligen &r ett undantag. Med gallring menas att férstéra
allménna handlingar. All gallring av allmanna handlingar innebér en
inskrankning i offentlighetsprincipen och begriansar méjligheten till insyn.

Informationsférluster férsvarar kommunens méjligheter att verifiera beslut och
kan till exempel innebéra osikerhet kring den enskildes rattssikerhet och i
ovrigt pa vilka grunder kommunens myndigheter fattat beslut. Det dr inte
méngden information eller kostnaderna som bor avgéra besluten om att galira
allminna handlingar. Det dr innehéllet i handlingarna som ar av betydelse for att
tillgodose dndamélen med att bevara allménna handlingar.

Utdver att forstdra en allman handling innebar dverforing av uppgifter mellan
databarare gallring, om dverforingen medfor

+ informationsforlust,

¢ forlust av majliga informationssammanstéllningar,

¢ fBrlust av viasentliga sokmadjligheter,

o farlust av mojligheter att faststdlla informationens autenticitet

Inskrankning av mojligheten att framstélla handlingar ska ocksa betraktas som
gallring.

Med avstillning ur verksamhetssystem menas att delar av informationsinnehitlet
tas ur befintligt system for att lagras pa annat stille. Att gora avstillningar ur
verksamhetssystem kan innebéra begransningar i sikbarhet och av méjligheter
att gora informationssammanstallningar. Skanning av pappershandlingar i syfte
att skapa elektroniska kopior och for att kunna férstéra originalhandlingarna,
innebir med denna definition gallring och fér sddana atgirder krivs
gallringsbeslut.

Arkivmyndigheten har mojlighet att anta kommungemensam
dokumenthanteringsplan fér handlingar av ringa betydelse, Gallringsplan for
informationsbarande medium av liten och kortvarig betydelse. Den
kommungemensamma planen kan efter kommunstyrelsens beslut anvandas av
kommunens samtliga myndigheter.
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Rikthinje for hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

8 OVERLAMNANDE AV HANDLINGAR TILL
KOMMUNARKIVET

Nir arkivmyndigheten dvertagit arkiv frdn en annan myndighet 6vergar hela det
framtida ansvaret till arkivmyndigheten.

Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar bevarandeuppgifter oavsett media.

Vid dverlimnade av handlingar till kommunarkivet ska det tydligt framgé om det
finns sekretessbelagda handlingar.

Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkiven. Vid
dverlamnande upprattas tvd exemplar av mottagningsbevis som skrivs under av
overlamnande myndighet och kommunarkivet.

Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras pa respektive myndighet om
inte annat éverenskommits med kommunarkivet.

Digitala handlingar och system ska infér dverlamnandet vara dokumenterade och
strukturerade i enlighet med instruktioner fran kommunarkivet. Innan digitalt
material kan dverldmnas ska en provleverans genomféras och godkénnas.
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Riktlin]Je fér hantering av arkiv
Kommunstyrelsen

9 UTLANING OCH UTLAMNING

Utlaning far endast ske for tjansteindamal efter kontakt med kommunarkivarien.

Utlan till enskild (privatperson) av allminna handlingar &r inte tilldten utan da
ges kopior pé aktuella handlingar alternativt fir de ta del av handlingarna pa
plats. Eventuell avgift far tas ut enligt kommunens kopieringstaxa vid kopiering
av handlingar, dock giller annat for deponerade Enskilda arkiven.

Utléning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
arkivforluster inte uppkommer.

Utldamning av handlingar ska ske enligt tryckfrihetsforordning (1949: 105) och
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400). Utlamnande gérs av den myndighet
dar handlingen finns férvarad.

Arkivmyndigheten kan begira erséttning for uppdrag som inte av obetydlig
omfattning.
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