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Riktlinjer for arkiv och informationshantering

Inledning

Information behovs bade idag och i framtiden. Den ska finnas till hands néar den efterfragas, da
behdvs noggrann planering och sédker férvaring. Kommuner har ansvar for att verksamhetsin-
formation bevaras och gors tillgdnglig. Det handlar om att sékerstéilla en ldngsiktig informat-
ionsforsorjning. I kommunens arkiv avspeglas beslut, aktiviteter och minnen som ger en unik
insyn i kommunens historia och arv. Arkivets integritet far darfor aldrig d&ventyras vare sig fy-
siskt eller innehéllsligt. Ratt handlingar maste bevaras pa ett korrekt satt och den bevarade in-
formationen maste ga att lita pa for kommande generationer Sunnebor, forskare, journalister
och alla andra som &r intresserade av kommunens historia.

Omfattning
Riktlinjerna fér arkiv och informationshantering géller for kommunens myndigheter.

Med myndighet avses:

¢ Kommunfullméktige och dess revisorer

¢ Kommunstyrelse och dvriga ndmnder

e Andra styrelseformer med sjalvstandig stillning

e Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser ddr kommunen utévar/har ett rittsligt bestimmande inflytande

Riktlinjerna blir gdllande i kommunala féretag endast efter associationsrattsligt bindande be-
slut — det vill sdga bestammelser i bolagsordning, dgardirektiv eller motsvarande. Vid delat
agarskap eller kommunalférbund faststélls arkivansvaret av berérda parter efter samrad med
respektive arkivmyndigheter.

Riktlinjerna ar teknikneutrala och galler oavsett om informationen finns i analog eller digital
form.

Arkivbildning

Ett arkiv bildas av de allmédnna handlingarna frdn myndigheternas verksamheter och sddana
handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering. Handlingar som é&r till-
gangliga for flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, i férsta hand den myn-
dighet som svarar for huvuddelen av handlingarna.

Mal och syfte
Syftet med dessa riktlinjer ar att faststdlla hur arkiv- och informationshanteringen ska hante-
ras och redovisas.
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Malet ar en effektiv, rationell och kostnadseffektiv hantering av kommunens informationstill-
gangar for att tillgodose behovet av information som

e behovs for allmédnhetens insyn in myndigheters verksamhet
e behovs for kommunens férvaltning eller for framtida utredningar
e Lkan ha rattslig betydelse

e dr avvdrde for framtida forskning

Lagstiftning
Riktlinjerna har sin grund i tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen, arkiv-
lagen, kommunallagen, férvaltningslagen och dataskyddsforordningen.

Stodjande dokument
Arkivmyndigheten ska ta fram kommunovergripande anvisningar om tillimpningen av dessa
riktlinjer.

Ansvara och organisera

Ansvar och organisation

Varje myndighet ansvarar for sin arkivbildning och for varden av sitt arkiv. Detta innebar att
myndigheten behover sékerstdlla att det finns en &ndamaélsenlig arkivorganisation och an-
svarsfordelning samt att arkivansvarig/a och arkivombud utses med uppgift att ansvara for ar-
kivvarden. Arkivorganisationen ska meddelas till arkivmyndigheten.

Omorganisation och forandrade arbetssatt

Néar en myndighet fordndrar organisationen, forvaltning eller arbetssatt och férandringen va-
sentligt paverkar forutsdttningarna for arkivvarden, ska ndmnden i god tid samrada med ar-
kivmyndigheten.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

. utdva tillsyn dver myndigheternas arkivvard enligt lag

. forvara och varda arkiv som den 6vertagit till f6ljd av lag eller efter 6verenskom-
melse,

. ldamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.
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Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter d&ven

. allmént f6lja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering,
. ge rad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter,
. fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning fér automatiserad behandling,

som ar tillgdnglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

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

Samrad med arkivmyndigheten
Varje myndighet ska samrada med arkivmyndigheten vid viktiga fragor. Samrad ska exempel-
vis ske:

. infor faststallande av informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivfér-
teckning.
. infor gallringsbeslut utanfor informationshanteringsplan
. vid inrdttande av nya arkivlokaler
. vid organisationsforandringar
. vid upphandling av IT-system
. vid inférande av nya rutiner som paverkar arkivhanteringen.
. vid avveckling av IT-system
Arkivorganisation

Hos myndigheten ska finnas arkivansvarig och ett eller flera arkivombud. Kommunchef/VD ar
arkivansvarig om inte myndigheten utser ndgon annan.

Arkivansvarig

Den arkivansvariges uppdrag ar att ansvara for att myndighetens arkivhantering bedrivs pa
ett rattssakert och &ndamalsenligt satt. I uppdraget ingar dven att bevaka arkivfragorna vid
budgetarbetet och vid organisationsforandringar. Arkivansvarig ansvarar for att besluta om
arkivorganisation inom myndigheten.

Arkivombud

Arkivombudet uppdrag ar att skota myndighetens praktiska och dagliga arkivhantering tex 16-
pande gallring samt framtagande av informationshanteringsplan med stdd av arkivsamordna-
remn.
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Arkivsamordnare

Inom arkivmyndigheten ska det finnas en arkivsamordnare med uppdrag att samordna arbe-
tet med arkiv- och informationshantering inom kommunkoncernen. I dessa uppgifter ingar bl
a att vara radgivande i arkivfragor, utfirda anvisningar, mallar mm, ansvara for material som
overlamnats till arkivmyndigheten samt innehallet i arkivmyndighetens arkiv- och informat-
ionsredovisning.

Framstalla och forvara

Vid framstéllning av allminna handlingar ska bestdndiga metoder, medel och format enligt
gingse standarder anvandas for att de ska kunna ldsas, avlyssnas eller pa annat satt kunna
uppfattas under den tid som de ska bevaras.

Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador (brand, vatten, fukt mm) och stold.
Ett arkiv &r en plats dar arkivhandlingar forvaras, oavsett medium. Det kan alltsa vara en lokal
dér pappershandlingar forvaras eller ett serverrum dar elektroniska handlingar férvaras.

Arkivhandlingarna ska skyddas fran forstérelse, manipulation eller annan paverkan som for-
svarar eller omojliggor atkomst.

Arkiven ska avgrdnsas och beslutad gallring ska verkstallas.
Styra och redovisa

Informationsredovisning
Myndigheten ska upprétta en arkiv-och informationsredovisning som gor det mojligt att:

. forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,
. overblicka handlingsbestédndet,

. soka och ta fram handlingar och

. hantera och férvalta handlingar

Arkiv-och informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna presenteras som:

. en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,

. en informationshanteringsplan,

. en arkivbeskrivning och beskrivning av allmédnna handlingar,
. ett register/diarium.

Arkiv- och informationsredovisningen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortloépande.
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Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstrukturen dr grunden i myndighetens arkiv-och informationsredovisning och
ar ett systematiskt sitt att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Verksamhetsomrdden och samtliga processer som avsatter handlingar ska finnas represente-
rade i strukturen. Klassificeringsstrukturen ska innehdlla processbeskrivningar samt exempel
pé handlingstyper som genereras i processerna

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for klassificering av handlingar vid uppréattande av in-
formationshanteringsplan samt vid registrering/diarieforing. Klassificeringsstrukturen ska
samrddas med arkivmyndigheten och utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvis-
ningar.

Informationshanteringsplan
Varje myndighet ska upprétta en informationshanteringsplan (tidigare bendmnd doku-
menthanteringsplan).

Informationshanteringsplanen styr hanteringen av allménna handlingar och &r ett redskap for
myndigheten att fa kontroll och en helhetsbild 6ver informationshanteringen. Informations-
hanteringsplanen &r ett register ¢ver alla allmédnna handlingar som forekommer i verksam-
heten sé vil analoga och digitala. Planen ska skapa enhetliga rutiner med anvisningar for hur
de allminna handlingar ska hanteras: om informationen ska bevaras eller gallras, hur den ska
sorteras och forvaras, vilken informationssdkerhetsklassning informationen har, val av lag-
ringsmedium, format fér bevarande och om den ska diarieforas och s vidare.

Arkivbeskrivning
Myndigheten ska upprétta en arkivbeskrivning och en beskrivning av allminna handlingar.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmédnna handlingar ska ge en kort introduktion till
myndigheten, dess uppdrag och verksamhet och hur man soker de allmédnna handlingarna. Ar-
kivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska i 6vrigt utformas i enlighet med
arkivmyndighetens anvisningar och mall.

Arkivforteckning
Myndigheten ska upprétta en arkivforteckning.

Arkivforteckningen ar en innehéallsférteckning som visar vilka typer av bevarandehandlingar
som finns, vilken tid de omfattar och var de finns placerade. Redan paboérjade och pagaende
arkivforteckningar ska fortsatta att foras enligt den tidigare modellen (allmédnna arkivsche-
mat), men nidr myndigheten gar dver till en ny processorienterad informationsredovisning ska
den nya arkivforteckningen vara processorienterad. Arkivforteckningen ska i 6vrigt utformas i
enlighet med arkivmyndighetens anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Styrdokument « Riktlinjer for arkiv och informationshantering



X Sunne Sida 9 (10)

S kommun

“

Gallra och rensa

En viktig del av en informationshanteringsplan ar hanteringsanvisningarna om gallring. Gall-
ring innebér att allmédnna handlingar férstors och far endast goras med stod i lag, forordning
eller beslut av myndigheten eller arkivmyndigheten. Genom att forstéra innehallet helt eller
delvis begrénsas allmadnhetens och ndmndens tillgang till allmé&nna handlingar. Gallring ska
darfor ske varsamt. Varje myndighet fattar beslut om gallring av sitt arkiv. Infor varje gall-
ringsbeslut ska myndigheten samrdda med arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten har rétt att
foreskriva undantag fran gallring. Gallringsbesluten redovisas i informationshanteringspla-
nen. Handlingar som innehéller uppgifter som omfattas av sekretess ska forstoras pa ett sddant
sétt sa att otillborlig atkomst forhindras, det géller 4ven databédrare dar sddana uppgifter rade-
rats.

Utover att forstora en allmin handling, innebdr 6verforing av uppgifter mellan databarare
gallring om ¢6verforingen medfor

. informationsférlust

. forlust av mojliga informationssammanstéllningar

. forlust av vasentliga sokmadjligheter eller

. forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pd annat satt avskiljas
frdn arkivhandlingarna.

Overliamna och leverera

Overlimnande av arkiv

Néar en myndighet upphor och dess verksamhet inte fortsatter i ndgon annan myndighet inom
Sunne kommun, annan kommun, region eller statlig myndighet ska arkivet éverldmnas till ar-
kivmyndigheten inom tre manader.

Leverans av arkiv
Allménna handlingar som ska bevaras och inte langre behovs for den 16pande verksamheten,
ska levereras till arkivmyndigheten.

Utlan
Myndighet far 1dna ut arkivhandlingar endast till kommunala eller statliga myndigheter for
tjanstedndamal. Utlan far endast ske i undantagsfall.

Utlan ska vara tidsbegrdnsade och ske enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestdmmelser. Utldning av originalhandlingar ska i mojligaste man begrénsas.
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Utldnande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden hanteras var-
samt samt tillse att arkivhandlingarna efter det att lanetiden
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