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Utover de bestdammelser som finns foreskrivna i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen
(SFS 1991:446) ska foljande riktlinjer for hantering av arkiv gélla for Tyres6 kommun.

1. Tillimpningsomrade

Dessa riktlinjer galler for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens revisorer samt for
andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Riktlinjerna ska dven tillampas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i
dgardirektiv eller motsvarande.

2. Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och narmare
precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de bestammelser som féljer av lag eller
forordning.

3. Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmédnna handlingarna fran ndmndernas och andra organs verksamheter och

sadana handlingar som avses i 2 kap 9§ tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105) och som ndmnden
beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig for flera namnder bildar arkiv
endast hos en namnd, i forsta hand den namnd 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. ratten att ta del av allmanna handlingar

2. behovet av information for rattskipning och férvaltningen

3. forskningens behov.

4. Arkivansvar
Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje ndmnd och styrelse ansvarar ocksa
for att framja arkivens tillgdnglighet och anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Inom varje namnd och styrelse ska det finnas en arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare for
att fullgora arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet ar
forvaltningschefen. Arkivansvarige utser en arkivredogorare och informerar kommunarkivarien om
vem som ar utsedd.

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar foljande
e kanna till bestammelser och anvisningar som roér arkivvard
e bevaka att arkivlagens och kommunens riktlinjer gillande hanteringen av arkiv efterfoljs
e bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering
e bevaka arkivfragorna nar myndighetens organisation eller arbetssatt dndras
e utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten (se punkt 11)
e informera berord personal om arkiv
e samrada med kommunarkivet och arkivredogoérarna i arkivfragor



e vara ansvarig for att arkivhandlingarna forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand, och
annan forstorelse samt obehorig atkomst
e utse en eller flera arkivredogorare for sin myndighet

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogérare innefattar foljande
e ké&nna till bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard
e varda myndighetens handlingar
e halla handlingarna tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen
e bitrdada vid utarbetandet av gallringsanvisningar
e verkstadlla beslutad gallring
o se till att arkivbildningen sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen
o fbrbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet
e samrada med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkivfragor

Arkivvardande atgarder som gallring och rensning ar varje enskild myndighets ansvar till dess att
handlingarna éverlamnas till kommunarkivet Varje myndighet svarar fér arbete och kostnader
forknippade med sitt arkiv fram till att handlingarna éverlamnas till kommunarkivet.

5. Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska enligt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen, redovisa sitt arkiv genom
en arkivbeskrivning och en arkivférteckning. Redovisningen omfattar sa val analoga som digitala
handlingar.

o Arkivbeskrivningen innehaller en historik dver arkivet och myndigheten och en oversiktlig
presentation av de handlingar som arkivet innehaller samt vilka lagar som reglerar
verksamheten. Dokumentet upprattas och diariefors av forvaltningen.

o Arkivforteckningen ar en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i arkivet.
Handlingarna beskrivs enligt en faststalld struktur. Arkivforteckningen upprattas i samrad
med kommunarkivarien i samband med leverans till kommunarkivet.

Nar en myndighet upphor, till exempel. vid en omorganisation, avslutas den befintliga
arkivforteckningen och ersétts av en ny. Arkivet som da anses som avslutat ska darefter levereras till
kommunarkivet inom tre manader enligt arkivliagen § 9.

6. Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med kommunarkivet uppratta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras och bevaras oavsett media. Har ska dven framga vilka handlingar
som ska bindas in.

Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell. Myndigheten har skyldighet att arligen kontrollera och
vid behov uppdatera och infor sin ndmnd eller styrelse samt for kommunarkivet redovisa sin
specifika dokumenthanteringsplan.



7. Rensning
Handlingar som inte ska arkiveras rensas bort, innan leveransen till kommunarkivet.

Varje anstalld ansvarar for att rensning utfors i egna parmar och digitala kataloger. Exempel pa
sadana handlingar som ska rensas, kan vara arbetsmaterial som minnesanteckningar vilka inte tillfor
arendet nagot, utkast av tillfillig betydelse och 6vertaliga kopior. (Obs! avser inte
minnesanteckningar som tillfér drendet sakuppgift eller ar av vikt for drendet enligt TF 2 kap 9 §.)

8. Gallring
Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller delvis
sa begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfor mycket viktigt att gallring
sker varsamt. Utover att forstéra en allman handling innebar 6verféring mellan databéarare gallring
om overféringen medfor

e informationsforlust

o forlust av mdjliga informationssammanstallningar

e forlust av vasentliga sokmojligheter

e forlust av maojligheter att faststédlla informationens autenticitet.

Myndigheten beslutar efter utredning och samrad med kommunarkivet om gallring av handlingar i
sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag eller férordning.

Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring:

e handlingar som kan behovas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet

e handlingar som kan behovas for kommunens forvaltning eller fér framtida utredningar
e handlingar som kan ha rattslig betydelse

e handlingar som ar av varde for framtida forskning.

Gallringen beslutas i dokumenthanteringsplan eller i gallringsutredningar. Handlingar som gallras,
oavsett media, ska forstoras utan drojsmal.

9. Arkivbestandighet och arkivforvaring
Handlingar som ska bevaras ska framstdllas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet.

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

For IT -system som hanterar allmédnna handlingar som ska bevaras, ska forutsattningar for langsiktigt
digitalt bevarande beaktas nar systemen upphandlas eller utvecklas. Vid upphandling ska samrad ske
med arkivmyndigheten.

Arkivhandlingarna ska alltid forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse
samt obehorig atkomst.



Myndighetens gallringsbara handlingar ska framstallas och forvaras sa att informationen kan
anvandas under den tid den ar aktuell, oavsett media.

10. Utlaning och utlimning
Utlaning far endast ske for tjansteandamal efter kontakt med kommunarkivarien.

Utlan till enskild (privatperson) ar inte tillaten utan da ges kopior pa aktuella handlingar alternativt
far de ta del av handlingarna pa plats. Eventuell avgift far tas ut enligt kommunens kopieringstaxa vid
kopiering av handlingar.

Utlaning 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). Utlamnande gors av den myndighet dar handlingen finns férvarad.

11. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har det 6vergripande ansvaret fér kommunens
arkivbildning och arkivvard. Kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstallande organ och ska som
sadant arbeta for en kommungemensam hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfragor och
utova tillsyn.

Arkivmyndigheten ska
e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag
e fdrvara och varda arkiv som den overtagit till f6ljd av lag eller efter 6verenskommelse,
e |amna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven
e allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens foérvaltningar och foretag
e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling, som ar
tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv
e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsattning att ett 6vertagande
inte sker i strid mot lagstiftningen.

12. Overlimnande av handlingar till kommunarkivet
Myndighet som upphor ska inom tre manader ordna, forteckna och 6verlamna sina handlingar till
arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte kommunfullmaktige har beslutat nagot annat.

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

Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar enbart bevarandeuppgifter oavsett media.



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

Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid éverlamnande upprattas
2 exemplar av leveransreversalen som skrivs under av éverlamnande myndighet och kommunarkivet,
och blir ett mottagningsbevis for leveransen.
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