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En genomgdng och revidering av riktlinjen har gjorts for att ytterligare klargora
myndigheternas ansvarsomraden genom att information har strukturerats pa
tydligare sitt. Varje ansvarsomrade har dessutom fatt en tydligare definition och en
mer ingdende beskrivning, dven syfte och mal har preciserats.
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Riktlinje fér hantering av arkiv

Sammanfattning av drendet

En genomgang och revidering av riktlinjen har gjorts for att ytterligare klargéra
myndigheternas ansvarsomraden genom att informationen har strukturerats pa ett
tydligare sitt. Varje ansvarsomrade har dessutom fatt en tydligare definition och en mer
ing&ende beskrivning. Aven Syfte och mal har preciserats.

Nuvarande Riktlinje for hantering av arkiv ar faststallt av kommunstyrelsen, da
kommunstyrelsen dr arkivmyndighet bor kommunfullmaktige vara beslutsorgan.

Riktlinjen fortydligar att lagar och forordningar galler fér allmdnna handlingar oavsett
medium och poangterar da sdrskilt hanteringen av digitala handlingar. Detta med tanke pa
Sala kommuns pdgdende digitaliseringsprocess.

Malgrupp, forutom yrkesverksam arkivarie, ar chefer, handlaggare och arkivverksamma
pé kontoren. Ytterligare malgrupper ar politiker i den kommunala arkivmyndigheten och
ovriga ndmnder och styrelser

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar,

att kommunstyrelsen hemstaller att kommunfullmaktige antar Riktlinje fér hantering av
arkiv enligt bilaga.

Gunilla Pettersson
Enhetschef administrativa enheten

Bilaga:
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunfullmaktige

OBLIGATORISKA UPPGIFTER (METADATA)
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Vilken instans som har faststdllt dokumentet

Nir dokumentet har faststdlits, datum enligt 1ISO 8610 (6GGG-mm-dd), fyils i av
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Diarienummer, fds av registrator

Dokumentansvarig, titel

Vilka dokumentet gdller for
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Var dokumentet ska publiceras

Vilket/ vilka dokument som eventuellt erscitts

Relation, om t ex Policy efterféljs av riktlinje
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Dokumentansvarig har det yttersta ansvaret fér dokumentet, Dokumentansvarig ansvarar for
styrdokumentets kommunicering.

I ansvaret ingdr dven att hdlla dokumentet aktuellt genom att I6pande se till att uppfdljning och revision
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Revidering/6versyn av styrdokument bér gbras oavsett om dokumentet gdéller till vidare. Ldmplig tid ér i
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Riktlinje fér hantering av arkiv
Kommunfullmaktige

1 TILLAMPNINGSOMRADE

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

Riktlinjen giller for kommunstyrelsen, kommunens ndamnder, kommunens
revisorer samt fér andra kommunala organ med sjélvstindig stillning. Med
sjalvstandig stillning menas att enheten drivs och fattar beslut sjdlvstandigt.

Riktlinjen ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser. For att de kommunala foretagen ocksa fullt
ut ska omfattas av savil de 6vergripande riktlinjerna som foreskrifterna om
arkivvard, méste de goras associationsrattsligt bindande genom att
bestimmelsen sirskilt faststills i dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller
motsvarande.

Kommunens niamnder och styrelser utgér kommunens myndigheter. I enlighet
med offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstalls styrelser i
kommunala féretag, till vilka riknas aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser, med myndigheter. Men endast i sammanhanget att de
under sarskilda forutsittningar hanterar allménna handlingar (OSL, kap 2, § 3, 1-
2-stycket). Kort beskrivet géller detta nar kommunen anses utdva ett rattsligt
bestimmande inflytande, nir det offentliga dgandet eller inflytandet &r storre an
det privata.




Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunfullmaktige

2 SYFTE OCH MAL

Syftet med riktlinjen 4r att faststélla hur arkivhanteringen ska organiseras och
nirmare precisera ansvarsférdelning utéver vad som framgar i de bestimmelser
som foljer av lag eller férordning.

Malet 4r att kommunens allminna handlingar ska tas om hand pa ett
tillfredstillande sitt med tanke pa s6kbarhet och bevarande och att kommunen
uppfyller de lagkrav som finns pd omradet. Detta sakerstalls genom att f6lja
riktlinjen.
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Riktlinje fér hantering av arkiv
Kommunfullmaktige

3 DEFINITION

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna i nAmndernas och andra organs
verksamheter och sddana handlingar som avses i 2 kap 9§
tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105) och som ndmnden beslutar ska tas om
hand for arkivering. Upptagning som ir tillgénglig for flera ndmnder bildar arkiv
endast hos en nimnd, i forsta hand den nimnd som svarar for huvuddelen av

upptagningen.

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

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

Foreskrivna bestimmelser om arkiv ar teknikneutrala och det innebdr att oavsett
hur allménna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller
pa annat sitt) sa giller ovanstdende definition. Val av teknik kréver olika
hanteringssatt.
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Kommunfullmaktige

4 ARKIVMYNDIGHETENS ANSVAR

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

e utdva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag

e fdrvara och vrda arkiv som den 6vertagit till foljd av lag eller efter
overenskommelse,

¢ limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven
e allmint folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter,

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning fér automatiserad
behandling, som ir tillginglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

¢ iman av resurser och utrymme ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutsattning att ett 6vertagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som 6verldmnats till kommunarkivet.

Arkivmyndigheten har ritt, enligt arkivlagen 9§, att 6verta arkivmaterial fran en
myndighet som stir under dess tillsyn. Overtagande kan ske bade efter
dverenskommelse och pa grund av ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten beslutar i forekommande fall var och hos vilken
namnd/styrelse en gemensam upptagning ska bilda arkiv. Det kan till exempel
handla om évergripande verksamhetssystem som kommunens ekonomi- eller
personaladministrativa system.

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

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestidnd samt framja arkivens
tillginglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet, forskning och i det
lopande forvaltningsarbetet.
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunfullmaktige

5 MYNDIGHETERNAS ANSVAR

Varje nimnd och styrelse ska utse en arkivansvarig hos kontoren. Det ar lampligt
att kontorschef/forvaltningschef dr arkivansvarig och som sadan utser en eller
flera arkivredogdrare som utfoér arkivuppgifterna hos myndigheten.

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

Varje myndighet ansvarar for sitt arkiv och att det vardas enligt arkivlagen och pa
det satt som framgar i avsnitt 6-9 i detta dokument.
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6 ARKIVVARD

Enligt arkivlagen ska myndigheten anvinda metoder och materiel som ar
lampliga med hansyn till behovet av arkivbestdndighet. Riksarkivets allmédnna
réd och tekniska krav for analoga (RA-FS 1991:1) respektive digitala (RA-
FS2009:1 samt 2009:2) ska tillampas for arkiven inom kommunens ndmnder och

styrelser.
Arkiven ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst.

Arkiven ska avgransas och hallas ordnade. Detta ar viktigt med tanke pa
sokbarheten, i synnerhet vid utlimning av allmén handling.

Arkivmyndigheten genom kommunarkivet limnar rekommendationer kring
metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

I arkivvard ingér dven dokumentation och gallring, se avsnitt 6.1 och 6.2.
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Riktlinje fér hantering av arkiv
Kommunfullméktige

6.1 Dokumentation

Enligt arkivlagen ska myndigheten uppratta en arkivbeskrivning som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och
hur arkivet 4r organiserat. Myndigheten ska ocksa fora en systematisk
forteckning 6ver arkivbestandet.

I Sala kommun gérs detta genom att myndigheten i samrad med kommunarkivet
upprattar en dokument- och informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras och bevaras, oavsett medium.

Planen ska vara processorienterad. Den ska visa hur och nér handlingar uppstar i
verksamheten och pa vilket sitt de hanteras dnda fram till gallring eller
langtidsbevarande.

I planen ska endast hanteringen av myndighetens verksamhetsspecifika
handlingar redovisas. En 6vergripande kommungemensam plan fér processer
och handlingar som forekommer inom alla nimnder/styrelser kan efter
kommunfullmiktiges beslut anviandas av samtliga myndigheter.

Dokument- och informationshanteringsplanerna ska hallas aktuella.
Myndigheten har skyldighet att &rligen kontrollera och vid behov uppdatera
planen i samrad med kommunarkivet.
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Riktlinje for hantering av arkiv
Kommunfullméaktige

6.2 Gallring och rensning

Arkivvardande atgdrder som gallring och rensning &r varje enskild
myndighets/handldaggares ansvar till dess att handlingarna éverlamnas till
kommunarkivet.

Att rensa innebdr att skilja icke allmdnna handlingar fran allmdnna. Att gallra
innebdr att forstéra allmdnna handlingar.

Exempel pa icke allmdnna handlingar som kan rensas dr minnesanteckningar,
arbetsmaterial som senare fiardigstéllts i annan slutgiltig form, noteringar som
inte tillfér drendet ndgot och 6vertaliga kopior.

Varje namnd och styrelse fattar beslut om gallring. Beslut om gallring
dokumenteras i dokumenthanterings- och informationsplanen. Infor varje
gallringsbeslut ska ndmnden samrdda med arkivmyndigheten/kommunarkivet.
Atgirden minskar sannolikt risken for misstag och otilldten gallring. Observera
att gallringsbesluten géller oavsett medium. Det betyder att dven digitala
handlingar ska gallras ur de system de finns i vid gallringsfristens utgang.

Lagstiftningens utgdngspunkt ar att allmanna handlingar ska bevaras vilket
innebir att gallring egentligen ar ett undantag. All gallring av allméinna
handlingar innebér en inskrankning i offentlighetsprincipen och begransar
moijligheten till insyn.

Informationsforluster forsvarar kommunens mojligheter att verifiera beslut och
kan till exempel innebéira osidkerhet kring den enskildes rattssdkerhet och i
ovrigt pa vilka grunder kommunens myndigheter fattat beslut. Det ar inte
mangden information eller kostnaderna som bor avgéra besluten om att gallra
allminna handlingar. Det dr innehadllet i handlingarna som dr av betydelse for att
tiligodose dndamalen med att bevara allmdnna handlingar.

Utover att forstéra en allmén handling innebar 6verforing av uppgifter mellan
databarare gallring, om dverféringen medfor

¢ informationsforlust,

o forlust av mojliga informationssammanstéllningar,

e forlust av visentliga sokmbojligheter,

o forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet

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

Arkivmyndigheten har mojlighet att anta en évergripande kommungemensam
dokumenthanteringsplan for handlingar av tillfallig och/eller ringa betydelse,
Gallringsplan for informationsbdrande medium av ringa och kortvarig betydelse.
Den kommungemensamma planen kan efter kommunstyrelsens beslut anvédndas
av kommunens samtliga myndigheter.
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7 OMORGANISATION OCH FORANDRADE
ARBETSSATT

Nar en namnd eller styrelse forandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt
och forandringen visentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska
namnden eller styrelsen i god tid samradda med arkivmyndigheten. Aven vid
ovriga typer av fordndringar som vasentligt kan paverka arkivbildningen till
exempel byte av verksamhetssystem eller forslag till gallring av allmanna
handlingar ska samrad goras med arkivmyndigheten eller kommunarkivet, vilket
framgar av arkivférordningen.

Vid upphandling av IT-system som hanterar allménna handlingar bér berérda
enheter samrdda med arkivmyndigheten/kommunarkivet. Forutsattningar for
langsiktigt digitalt bevarande ska beaktas bade vid upphandling och utveckling
av system.

Myndigheter som upphor ska inom tre ménader ordna, forteckna och dverldmna
sina handlingar till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, sdvida inte
kommunfullméktige har beslutat annan.

Vid omorganisation, férandrade arbetssitt eller till exempel byte av system ska
dokumenthanterings- och informationsplanen uppdateras och redovisas for
arkivmyndigheten.
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8 OVERLAMNANDE AV HANDLINGAR TILL
KOMMUNARKIVET

Nar érkivmyndigheten overtagit arkiv fran en annan myndighet 6vergar hela det
framtida ansvaret till arkivmyndigheten.

Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar bevarandeuppgifter oavsett media.

Vid dverldmnade av handlingar till kommunarkivet ska det tydligt framgd om det
finns sekretessbelagda handlingar.

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

Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras pa respektive myndighet om
inte annat 6verenskommits med kommunarkivet.

Digitala handlingar och system ska infor éverlimnandet vara dokumenterade och
strukturerade i enlighet med instruktioner frdn kommunarkivet. Innan digitalt
material kan éverldmnas ska en provleverans genomféras och godkéannas.
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Kommunfullmaktige

9 UTLANING OCH UTLAMNING

Utlaning far endast ske for tjanstedndamal efter kontakt med kommunarkivarien.

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

Utldning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller
arkivforluster inte uppkommer.

Utlamning av handlingar ska ske enligt tryckfrihetsférordning (1949: 105) och
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400). Utlimnande gors av den myndighet
ddr handlingen finns férvarad.

Arkivmyndigheten kan begdra ersittning fér uppdrag som inte dr av obetydlig
omfattning.
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