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Tillsammans med Arkivlagen (1990:782), Arkivforordningen (1991:446) och Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) styr riktlinjerna hur arkivvarden i kommunen ska utforas.

Riktlinjer géller for kommunstyrelsen, kommunens namnder och kommunens revisorer.
Kommunstyrelsen och namnderna i kommunen &r foérvaltningsmyndigheter vilket innebdr att de
utgor kommunala organ med sjéalvstandig stéllning.

Riktlinjerna ska aven tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser. Riktlinjerna ska tas in i &gardirektiv eller motsvarande.

I riktlinjerna anvands myndighet som samlingsbegrepp for alla forvaltningar, bolag, foreningar
och stiftelser som avses ovan.

Riktlinjerna &r teknikneutrala om inget annat namns, vilket innebér att de géller oavsett om
informationen finns pa t.ex. papper eller i digital form.

Kommunstyrelsen ansvarar for att halla riktlinjerna uppdaterade och aktuella.

I riktlinjerna anges att kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet upprattar rutiner for vard,
hantering och skydd av kommunens handlingar. Utfardade foreskrifter, allmanna rad, FGS:er
och tekniska krav fran Riksarkivet ska tjana som norm for de rutiner som uppréttas.

1 Namndernas arkivansvar
Varje myndighet har fullt ansvar for sin information och arkivvard enligt Arkivlagen (1990:782),
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och pa det satt som framgar av riktlinjerna.t

Myndigheten ska utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogtrare som behdvs
for varden av myndighetens arkiv. Arkivansvarig och arkivredogorare utgér myndighetens
arkivorganisation och ska regelbundet ses dver.

Den aktuella arkivorganisationenen ska meddelas arkivmyndigheten arligen.

2 Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet? och hos arkivmyndigheten ska det finnas ett
kommunarkiv.

Kommunarkivet ska:
e Ge kommunens myndigheter rad i arkivvardsfragor
e Varda och forteckna till kommunstyrelsen éverlamnade handlingar
e Framja arkivens tillganglighet och deras anvéndning i kulturell verksamhet och forskning
e Bevaka och utveckla arkivvarden i kommunen efter den digitala utvecklingen gallande
informationshantering och allménna handlingar

L Arkivlagen (1990:782) 4 §, Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 4 kap,
2 Arkivlagen (1990:782) 8§
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3 Redovisning/beskrivning av arkiv

Varje myndighet ska beskriva sitt arkiv genom att uppréatta en arkivbeskrivning.
Arkivbeskrivningens funktion ar att ge en tydlig bild for utomstaende Gver vad som finns att hitta
I myndighetens arkiv och hur myndighetens information &r och har varit strukturerad.

Innehallet i arkivbeskrivning styrs av aktuell lagstiftning och ska minst innehalla uppgifter om:
- myndighetens organisation och verksamhet
- vilka handlingar som hanteras
- register, forteckningar och andra sokverktyg
- tekniska hjalpmedel for allménheten
- kontakt till personal for mer information
- sekretesshestammelser
- om myndigheten hamtar och/eller lamnar information
- ratt till forséljning av personuppgifter?

Arkivbeskrivning ska fortlopande revideras vid forandringar i organisationen eller i hanteringen
av information.

4 Dokumenthanteringsplan
Varje myndighet ska uppratta en systematisk forteckning som beskriver myndighetens aktuella
information och hur den hanteras.* Det innebar att varje myndighet ska uppratta en sa kallad
dokumenthanteringsplan. | dokumenthanteringsplanen ska det minst redogoras for:

- vilken information som myndigheten hanterar

- vart den forvaras

- hur den kan eftersokas

- om den ska levereras till kommunarkivet eller gallras

- tidsfrist innan slutarkivering eller gallring

Dokumenthanteringsplanen ska fortlépande uppdateras for att alltid vara aktuell.

5 Rensning
Information som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat sétt avskiljas fran
arkivhandlingarna. Rensning ska genomforas senast i samband med slutarkiveringen.®

6 Bevarande och gallring

Gallring innebar forstorelse av allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar, eller
vidta andra atgarder med handlingarna som medfor:

Forlust av betydelsebdrande information

Forlust av mojliga sammanstéliningar av information

Forlust av sokmojligheter

Forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

3 Arkivlagen (1990:782) 6 § 2p, Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 4 kap 2 §
4 Arkivlagen (1990:782) 6 § 2 p
5> Arkivlagen (1990:782) 6 § 4p
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Huvudregeln ar att arkiven ska bevaras men arkivlagen medger att allménna handlingar far
gallras om det beaktas att arkiven ar del av det nationella kulturarvet och att féljande andamal
tillgodoses:

o Ratten att ta del av allmanna handlingar enligt offentlighetsprincipen

e Behovet av information for rattskipning och forvaltning

e Forskningens behov®

Beslutander&tt om gallring av allmanna handlingar ligger hos myndigheten som ansvarar for
handlingarna.” Samrad géllande gallringsbeslut ska féras med kommunstyrelsen i tid for att de
ska kunna radgéra om undantag fran gallring.

Betraffande arkiv som dverlamnats till kommunstyrelsen beslutar denna om gallring.

Myndigheten ska utan drojsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen har l6pt ut.
Forstoringen ska ske under kontrollerade former.

Gallringsbeslut tas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov
kan gallringsbeslut &ven fattas for enskilda handlingsslag

7 Overlamnande
Kommunarkivet & kommunens funktion for langsiktigt bevarande oavsett databarare.

Nér information som ska bevaras inte langre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet ska den, efter Gverenskommelse, dverlamnas till kommunarkivet. Vid ett
overlamnande till kommunarkivet ska leveransen folja de rutiner som utféardats.
Langsiktigt bevarande i nararkiv, verksamhetssystem eller liknande far inte ske utan
kommunstyrelsens godkannande.

Kommunstyrelsen har ratt att dverta handlingar fran en myndighet enligt 6verenskommelse i
samband med uppréttandet av myndighetens dokumenthanteringsplan eller genom ett ensidigt
beslut fran kommunstyrelsen.®

Om en myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts dver till en annan myndighet,
ska myndighetens arkiv 6verlamnas till kommunstyrelsen inom tre ménader.® I annat fall far en
myndighet avhéanda sig allméanna handlingar bara genom sadant aterlamnande eller
overlamnande som sker med stod av lag eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige.® Se punkt
7.1 Aterlamnas eller 6verlamnas.

Vid dverldamnande av allménna handlingar till kommunstyrelsen tillhoér handlingarna
kommunstyrelsen som dvertar ansvaret.

7.1 Aterlamnas eller éverlamnas
Genom fullméaktiges medgivande far foljande handlingar aterlamnas eller éverlamnas:

¢ Arkivlagen (1990:782) 10 §

" Arkivlagen (1990:782) 4 8, Kommunallag (2017:725) 6 kap 3 §
8 Arkivlagen (1990:782) 9§

® Arkivlagen (1990:782) 14 §

10 Arkivlagen (1990:782) 15 §



e Ansokningshandlingar i anstallningsarenden aterlamnas till sokande som inte erhallit
anstallning (8 67/02),

e Miljo- och byggnadsnamnden aterlamna handlingar i aterkallade ansoknings- eller
anmalningsérenden enligt plan- och bygglagstiftningen och milj6lagstiftningen (8
67/02),

e Barn- och utbildningsndmnden till andra huvudman inom det offentliga skolvasendet
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overlamna skolhalsovardsjournaler i samband med att elever byter skola eller skolform (§

40/03).

Kommunfullmaktige beslutar efter forslag fran kommunstyrelsen om vilka évriga
handlingar eller typer av handlingar som far aterlamnas eller éverlamnas

8 Samrad

Myndigheter i kommunen ska samrada med kommunstyrelsen i fragor som paverkar
arkivbildningen och arkivvard.!* Till exempel forandringar gallande en organisation eller
arbetssatt andras, forandring av verksamhetssystem, kommunala tjanster pa entreprenad, ny
hantering och lagring av digitala handlingar samt inrattandet eller avliagsnandet av arkivlokaler.

Innan dndringen sker ska myndigheten samrada med kommunstyrelsen.

9 Arkivbestandighet och arkivforvaring

Handlingar som ska bevaras ska framstdllas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet 6ver tid.> Vid anvéandning av elektroniska databdrare ska
myndigheten samrada med kommunstyrelsen om val av format och tekniska krav for att
sékerstélla att information kan bevaras eller att informationen kan gallras medvetet.

Arkivinformation ska alltid forvaras under betryggande former for att undvika att handlingar
utsatts for forstorelse, skada, tillgrepp eller obehorig atkomst. ™

10 Utlaning
Utlaning av arkivinformation far ske till andra myndigheter for tjansteandamal
under forutsattning att risk for skador eller forluster inte uppkommer.4

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens (1949:105) och
offentlighets- och sekretesslagens (2009:400) bestammelser.

All utlaning av arkivinformation utanfor myndighetens granser ska registreras.

11 Tillsyn

Kommunstyrelsen utdvar regelbunden tillsyn dver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden i enlighet med riktlinjerna och
utfardade rutiner. Kommunstyrelsen far i samband med inspektion forelagga myndigheten att
atgarda brister som konstaterats utifran gallande riktlinjer och rutiner. Kommunstyrelsen kan
anmala missforhallande som konstaterats vid inspektion till kommunens revisorer.®

1 Arkivforordningen (1991:446) 6 §

12 Arkivlagen (1990:782) 5 § 2p

13 Arkivlagen (1990:782) 68 3 p

14 Arkivforordningen (1991:446) 7 §

15 Arkivlagen (1990:782) 7-9 §, Arkivforordningen (1991:446) 5 §



