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1 Syfte

Syftet med rutinen dr att beskriva hur riktlinjen for arkiv- och
informationsforvaltning ska tolkas och f6ljas.

2 Rutinens tillampning

Rutinen for hantering av arkiv- och informationsférvaltning ska gilla for
kommunens myndigheter och de bolag, stiftelser och ekonomiska foreningar dir
kommunen har ett rittsligt inflytande. Bolagen ska sjilva besluta om rutinen i
bolagsordning, dgardirektiv, stadgar eller motsvarande.

Rutinen ska ocksa gilla for samigda bolag och stiftelser dir kommunen har utsetts
till arkivansvarig.

I rutinen anvinds begreppet myndighet och det omfattar nimnder, bolag och
stiftelser som kommunen dger rittsligt inflytande Gver.

3 Vad ar arkiv

Alla allminna handlingar som en myndighet upprittar, tar emot eller férvarar
utgdr myndighetens arkiv. Lagstiftningen dr teknikneutral och giller oavsett media
sa den giller sa vil protokoll pa papper som e-postmeddelande i en tjdnstemans
dator.

Handlingar som inte betraktas som allmédnna ska rensas ut innan arkivering annars
blir de automatiskt allmanna. Minnesanteckningar arkiveras om de tillfér
sakuppgift till ett arende.

Allmidnna handlingar i verksamhetssystem som ir tillginglig for fler nimnder t.ex.
personal- eller ekonomisystem hor bara till en nimnds arkiv, limpligen den nimnd
som svarar for huvuddelen av verksamhetssystemet.

Arkiven dr en del av vart nationella kulturarv och de ska ordnas och vardas sa att
de uppfyller ritten att ta del av allminna handlingar, férvaltningens behov,
juridiska skil och for forskning.

Huvudregeln i lagstiftningen ar att handlingar ska bevaras och gallring dr undantag.
I praktiken dr det 4nda s att merparten av de allminna handlingarna ir
gallringsbara, men beslut om gallring maste utga fran en handlings innehall och
virde, inte verksamhetens behov av utrymme.

3.1 Elektroniska handlingar

Handlingar som skapas 1 elektronisk form ska i mesta man ocksé bevaras
elektroniskt. Méjligheter till sammanstillningar och dtersékning forsimras om
informationen enbart skrivs ut och bevaras analogt. Det kan finnas skal for att viss
information dndé ska bevaras pa papper till exempel pa grund av krav pa
egenhindig namnteckning eller att det inte dr ekonomiskt férsvarbart att arkivera
informationen elektroniskt.
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4 Arkivansvar

Kommunstyrelsen ir arkivmyndighet och har det 6vergripande ansvaret for att
kommunens arkiv- och informationsférvaltning fungerar. Kommunarkivet ar
arkivmyndighetens verkstillande organ och ska som siddant arbeta for en
kommungemensam hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfragor och
tillsyn.

Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn Sver myndigheternas arkivvard enligt lag

e fOrvara och virda arkiv som Gvertagits till £6ljd av lag eller efter
6verenskommelse

e limna rekommendationer kring metoder och material rérande arkivvarden.

e  fOlja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering

e fatta beslut om hos vilken myndighet ett kommungemensamt
verksamhetssystem ska bilda arkiv

e imin av resurser ta emot och fOrvara enskilda arkiv under forutsittning att
ett 6vertagande inte sker 1 strid mot lagstiftningen

e Dbesluta om arkiv fran upph6rd myndighet inte ska Gverlimnas till
arkivmyndigheten.

Kommunfullmiktige fattar beslut om 6vergripande regler rérande arkiv- och
informationsférvaltning. Utéver riktlinjerna beslutar kommunfullmiktige om

foljande:

e avhindande av allminna handlingar till annan myndighet som inte fdljer av

lag

e vilken nimnd som ska vara arkivmyndighet.

Varje nimnd och styrelse ansvarar for att frimja arkivens tillginglighet och
anvindning. Myndigheterna ska planera for och styra hanteringen av arkiv pé ett
indamalsenligt sitt, det vill sdga att redan nir informationen skapas i
verksamheten ska den organiseras for att underlitta atersokning.

Myndigheter som Overlater hantering av arkiv och allminna handlingar till annan
myndighet eller enskild maste reglera villkoren skriftligt.

Varje nimnd och styrelse ska faststilla en arkivorganisation for att tydliggora
ansvaret for arkiv- och informationsférvaltning. En arkivansvarig ska utses och en
eller flera arkivredogdrare. Arkivansvarig hos en myndighet dr vanligen en
torvaltningschef eller en administrativ chef. Arkivansvarig ser till att
arkivredogorare utses och ser till att uppgiften dokumenteras i arkivbeskrivningen.

Arkivansvarig ska ansvara for foljande:
e verksamheten ska kidnna till bestimmelser och anvisningar som 161 arkivvird

e Dbevaka att arkivlagens och kommunens riktlinjer gillande hanteringen av arkiv
efterfdljs

e bevaka arkivfridgorna i budgetarbete och 6vrig planering
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o s till att dokumenthanteringsplaner och gallringsanvisningar utarbetas i
samrad med arkivmyndigheten

e se till att ansvar for den fysiska och organisatoriska arkivvirden uppritthalls
e se till att arkivredogbrare utses f6r myndigheten

Arkivredogorare ska ansvara for féljande:
e kinna till bestimmelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvérd
e virda myndighetens handlingar
e halla handlingarna tillgingliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen
e bitrida vid utarbetandet av dokumenthanteringsplaner och
gallringsanvisningar
e verkstilla beslutad gallring
e se till att arkivbildningen sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen
e forbereda 6verlimnande av handlingar till kommunarkivet

e samrida med arkivansvarig och kommunarkivarien i frigor om arkiv-och
informationsférvaltning

Varje myndighet ansvarar for arbetsinsatser och kostnader férknippade med sitt
arkiv fram till att handlingarna 6verlimnas till kommunarkivet.

5 Forandringar i organisation eller arbetssatt

Arkiv- och informationsforvaltningen paverkas vid organisationsférandringar och
myndigheten behover ta stillning till hur verksamhetens informationstillgingar ska
hanteras. Arkivlagen féreskriver att en myndighet som upphor ska 6verlimna sitt
arkiv till arkivmyndigheten inom tre manader. Men ofta tar en annan myndighet
over arbetsuppgifterna och di kan de allmdnna handlingarna 6verlimnas genom
avhindande av handlingar, lan eller kopiering. Myndigheterna ska ocksa ta
stillning till arkiv- och informationsférvaltningen da en verksambhet flyttas ver till
annan nimnd, kommunalt bolag, kommunf&érbund, statlig myndighet eller da
verksambhet privatiseras.

Foljande ir fragor som myndigheten ska ta stillning till:
e Vilka handlingar som verksamheten behéver ta med till ny organisation for att
verksamheten ska fungera

e  Vilka handlingar kan avslutas och 6verlimnas till arkivmyndigheten
(kommunatrkivet)

e Nya gallringsbeslut ska fattas
e Ta fram ny dokumenthanteringsplan
e  Om handlingar ska avhindas maste ett drende 1 kommunfullmiktige tas fram

e Ta med hantering av allminna handlingar i beslutet om
organisationsférindring

e  Om allminna handlingar ska lanas ut till en annan myndighet ska en
Overenskommelse skrivas dir linetid och krav pad siker hantering ska inga

e Handlingar som tillhért en upphérd myndighet ska mirkas upp for att skilja
dem frin den nya nimndens arkivhandlingar
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Ta alltid kontakt med kommunarkivet for radgivning vid
organisationsforindringar. Det giller dven om verksamheten forindrar arbetssitt
exempelvis genom Okad digitalisering.

Se dven avsnitt 10 om 6verlimnande av arkivhandlingar.

6 Arkivbestandighet och forvaring

Handlingar som myndigheten upprittar ska kunna lisas och goras tillgingliga
under hela tiden informationen ska bevaras.

Det finns nationella, tekniska krav som Riksarkivet har utfirdat. De kraven giller
obligatoriskt for de statliga myndigheterna, men féreskrifterna kan antas av
kommunerna. Féreskrifterna dr framtagna for att sikerstilla informationens
arkivbestindighet till exempel skrivmaterial och elektroniska format. Tyreso
kommun ska f6lja de tekniska kraven i sin arkiv- och informationsférvaltning.
Hela kedjan av att producera information maste folja regelverket. Om man skriver
ut handlingar pa arkivbestindigt papper sd kan dnda informationen férsimras av
att skrivare och toner inte foljer arkivstandard.

6.1 IT-system

Nir IT-system upphandlas eller utvecklas ska forutsittningar for langsiktigt digitalt
bevarande beaktas, i synnerhet om systemen innehéller information som ska
bevaras. Till exempel ska det finnas méjlighet till uttag i arkivbestdndiga format
och informationen ska kunna migreras vid behov. Hir féljer punkter som
myndigheten ska ta 1 beaktande vid inkép av it-system:

e Det ska ga att exportera information till annat system eller till e-arkiv

e Det ska ga att gallra information som inte lingre behdvs f6r verksamhet,
juridik eller forskning

e Det ska finnas systemdokumentation eller en Gversiktlig beskrivning av
systemet

e Det ska ga att konvertera informationen i systemet till stabila format t.ex.
pdf/A

e  Vid uppgraderingar eller nya versioner av systemet ska strukturen paverkas
sa lite som md&jligt sa att inte eventuella leveranser till e-arkivet berérs.

e Helst ska informationen i systemet beskrivas i klartext. Koder och
torkortningar bor undvikas

e Andringar och hindelser ska kunna loggas

e Analysera redan innan inférskaffande av nya system och program vilken
information som ska bevaras for all framtid och vilken som kan gallras

e Filer ska ha unika beteckningar och inte vara beroende av mappstruktur f6r
att kunna fOrstds

e Det ska ga att ligga till metadata till informationen till exempel
diarienummer, format eller sekretessregler

6.2 Format

For att den elektroniska arkivinformationen ska vara lisbar och tala lingtidslagring
maste stabila format anvindas. Hir foljer exempel pa de vanligaste formaten:
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Typ av information Ska bevaras i
Kontorsdokument t.ex. Word eller Pdf/A

Excel

Databaser/register Sekventiella filer med

teckenseparerade filt eller med fast
post- och filtlingd eller som XML

Strukturerade dokument HTML eller XML

E-post XML eller pdf/A

Digitala bilder Jpeg, tiff eller png

Skannade bilder Pdf/A eller som ovan

Digitala kartor och ritningar Geografisk information eller pdf/E.
Ritningar i rasterformat kan bevaras i
CALS Raster File Format

Webbsidor HTML, XML eller pdf/A

Digital film MPEG 2 eller MPEG 4

Digitalt ljud wav eller mp3

6.3 Skanning

Vid konvertering eller migrering av myndighetens information ska myndigheten se
till att lisbarheten bibehalls. Skanning av handlingar ska gbras 1 en upplésning som
sikerstiller lasbarheten. Lidgsta niva pa upplésning for handlingar som ska bevaras
ar 300 dpi. Daliga forlagor kan kriava hogre upplosning och ibland krivs att
originalet bevaras pa grund av svarighet att lisa den inskannade filen trots hog
upplosning.

Skanningen ska goras till ett filformat som ir stabilt sisom pdf/A, tff eller jpeg.
Ett gallringsbeslut maste fattas av nimnden (eller kommunstyrelsen om det giller
overgripande information) om originalhandlingar ska gallras.

Skanna i fairg om dokumenten innehaller firg eller graskala. Skrivelser i enbart
svart och vitt kan skannas i svartvitt eller graskala.

Om handlingen skannas med OCR-tolkning sa ska man ha i dtanke att vissa
system enbart skannar texten, vilket innebar att originalhandlingen inte aterskapas
med 6verensstimmelse och dd maste originalet bevaras.

Om en handling har ett starkt bevisvirde eller det finns lagkrav eller féreskrifter
kring egenhindig namnteckning ska handlingen bevaras 1 original dven efter
skanning.

Det ligger pa varje nimnds ansvar att kinna till verksamhetens lagar och
foreskrifter och kdnna till nér det finns skal for att bevara handlingar i
pappersform.
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6.4 Arkivets ordning

Arkivet ska struktureras s att dtersokning underlittas. Det innebir att
handlingarna ska ha en logisk, systematisk ordning som ar kommunicerad till
verksamhetens personal. Det dr inte minst viktigt f6r information som lagras pa
gemensamma mappar och kataloger pa servrar eller i molntjanster.

Ibland kan fysiska handlingar ha en ordning hos verksamheten f6r att sedan vid
6verlimnande till kommunarkivet omsorteras for att 6ka tillgingligheten. Till
exempel sorteras betygskataloger per lirare hos skolan, men i kommunarkivet ska
de sorteras pa kurs/dmne.

6.5 Arkivlokaler

Handlingar ska skyddas mot otillb6rlig atkomst, manipulation, st6ld, brand och
vatten. Myndigheten bor utarbeta rutiner f6r exempelvis behorighetsnivaer och
tillgang till arkivlokal.

Arkivlokaler ska utformas enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4). Enligt
foreskriften ska en arkivlokal std emot tva timmars brand. Kommunarkivet kan
godkinna ligre brandskydd, t.ex. en timmes brandskydd, om skyddet kompenseras
genom larm, ndrhet till brandstation eller tillrickligt skalskydd. Om myndigheten
planerar att bygga en ny arkivlokal eller bygga om en befintlig ska kommunarkivet
ges moijlighet att komma med synpunkter.

Om myndigheten férvarar arkiv fran féregangare i samma lokal ska de tydligt
skiljas dt. Elektronisk information halls atskild med hjélp av metadata till exempel
myndighetens namn.

6.6 Skrivmaterial

Handlingar som utsitts for slitage ska skrivas ut pa arkivpapper. Det giller
exempelvis betygskopior och kartor/ritningar. Ovriga handlingar kan skrivas ut pa
aldringsbestindigt papper. Handlingar som inkommit till kommunen pa papper av
okind kvalitet bor kopieras till aldringsbestindigt eller skannas for att
informationen inte ska ga forlorad. Underskrifter ska géras med arkivbestindigt
blick.

Toner, skrivare och kopiatorer ska vara godkinda enligt Statens Tekniska
Forskningsinstitut (RISE).

Handlingarna ska skyddas under handliggningstiden och gallringsbara handlingar
ska vara tillgingliga under hela gallringsfristen. Dock behéver inte arkivbestindigt
eller aldringsbestindigt material anvindas till handlingar som ska gallras.

Om digitala handlingar lagras pa flyttbara medier, som separata harddiskar, usb-
minnen eller cd-skivor, ska de vara av god kvalitet och sa snart det gar féras 6ver
till mer langsiktig lagring.

7 Redovisning av arkiv

Myndigheten ska redovisa innehallet i sitt arkiv. Redovisningen bestar av tre delar:
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o Arkivbeskrivning
e Dokumenthanteringsplan
o Arkivférteckning

7.1 Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen innehaller en historik 6ver arkivet, myndighetens
verksamhetsomraden och en 6versiktlig presentation av de handlingar som arkivet
innehaller samt vilka lagar som reglerar verksamheten.

Arkivbeskrivningen ska innehalla féljande uppgifter:

e Mpyndighetens namn

e Tid f6r myndighetens verksamhet och eventuella féregingare

e Mpyndighetens huvudsakliga verksamhet

e Gillande forfattningar f6r myndigheten, bade lagar och lokala freskrifter

e Samband mellan verksamheten och handlingstyper. Ange de viktigaste
handlingstyperna

e Mpyndighetens organisation

e Sokingangar till arkivet t.ex. diarier eller register

e Sckretessregler

e Gallringsbeslut som tagits utanfér dokumenthanteringsplanen t.ex. rérande
ersittningsskanning

o Overtagande av en annan myndighets handlingar

¢ Overlimnande av handlingar till annan myndighet

e Ansvarsférdelning

Dokumentet upprittas och diarieférs av férvaltningen.

7.2 Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen innehaller hanteringsanvisningar for hur linge
handlingar ska sparas, nir de ska 6verlimnas till arkivmyndigheten och var de
forvaras. Planen bor struktureras efter myndighetens verksamheter och
arbetsfléden och inte efter organisation.

7.3 Arkivforteckning

Arkivforteckningen dr en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i
arkivet. Handlingarna beskrivs enligt en faststilld struktur. I Tyresé kommun
upprittas arkivforteckningen av kommunarkivet i samband med leverans till
kommunarkivet, men myndigheten bor fora ett enklare register 6ver vilka
handlingstyper som férvaras hos myndigheten med uppgift om mingd i hyllmeter
och vilka argangar.

I den forteckningen bor féljande uppgifter redovisas:
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Verksamhetsomride till exempel elevhilsa eller planverksamhet

Handlingstyp t.ex. skolhilsojournaler eller detaljplaner

Antal volymer som forvaras hos myndigheten

Vilken tidsperiod materialet om fattar

Forteckningen uppdateras nir verksamheten Sverlimnar handlingar till
arkivmyndigheten.

8 Gallring

Gallring innebir planerad, eller oftivillig, forstorelse eller forlust av information.
Informationsforlust kan exempelvis vara att skriva ut information fran ett system
pa papper och sedan gallra samma uppgifter i systemet eftersom det innebir
svarigheter att géra sammanstallningar.

Gallringsfristen dr den tid som en handling ska finnas kvar. Innan dess far
handlingen inte gallras.

Skanning 1 ldg upplésning eller fran firg till svartvitt kan ocksa innebira
informationsférlust. Det kan finnas dkthetskrav for ett dokument och det kan
innebira svarighet att faststilla autenticiteten om t.ex. en forlaga har gallrats efter
skanning.

Gallringsfrister ska beslutas av nimnd i en dokumenthanteringsplan eller efter en
gallringsutredning. Gallringbeslut som giller kommunévergripande information
fattas av kommunstyrelsen.

Det dr viktigt att virdera informationen sa att inte uppgifter som behévs i
verksamheten eller f6r senare historiska skal forstors. Nir verksamheten féreslar
gallring ska alltid kommunarkivet radfragas forst.

Lagar kan innehalla bestimmelser om en minsta bevarandetid f6r handlingar som
till exempel i lag om kommunal redovisning, bokféringslag och patientdatalag.
Inget hindrar att handlingar behalls under lingre tid men f6r att spara plats bor
gallring verkstillas sa snart som méjligt. Socialtjanstlagen foreskriver gallring som
kommunen inte kan besluta om sjilv.

Nir en myndighet tar 6ver en verksamhet och dess arkiv fran en annan
myndighet, maste nya gallringsbeslut fattas eftersom gallringsbeslut inte
automatiskt fors Gver till 6vertagande myndigheten.

8.1 Verkstalla galiring

Myndigheten bor ta fram en rutin sd att gallring verkstills drligen. For att underldtta
kan myndigheten férvara gallringsbara handlingar £6r sig. Om de tillh6r ett drende kan
de forvaras i ett separat omslag.

En handling kan ha kopierats eller skrivits ut flera ginger. En elektronisk handling kan
ocksa finnas pa fler platser t.ex. 1 ett system, pd en katalog eller mapp. De kopiorna
ska ocksa gallras.
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Handlingar som omfattas av sekretess ska antingen gallras i en dokumentforstérare
med smal skirning eller genom brinning. Det giller dven handlingar som innehéller
personuppgifter. Ovriga handlingar kan limnas till pappersitervinning, men se till att
handlingar inte kommer pd avvigar utan verkligen forstors.

9 Tillsyn

Tillsynens syfte ér att kontrollera att det finns rutiner hos nimnderna kring arkiv-
och informationsforvaltning som sikerstiller dtkomst till allminna handlingar.
Tillsynen utévas oftast som inspektioner men kan dven innebéra mer informella
besék som uppféljning av tidigare inspektion eller som hjilp f6r férvaltningar som
onskar detta.

Tre av kommunens myndigheter bor inspekteras arligen och vilka det dr ska
kommunarkivet meddela vid drets bérjan. Kommunarkivet kan gora inspektioner
som ror sirskilda omraden som t.ex. it-system, diarieforing eller lokaler och utfors
som mest en gang per ar. Da bes6ks alla myndigheter.

Inspektionerna ska aviseras minst en madnad i f6rvig. Undantag far géras om
kommunarkivet bedémer att det krivs ett snabbt ingripande.

Ett frageformulir, som kommunarkivet tagit fram, skickas ut till den myndighet
som ska inspekteras for att verksamheten ska kunna férbereda sig. Efter
inspektionen sammanstiller kommunarkivet en rapport med krav och
rekommendationer kring brister som behover atgirdas. Rapporten anmils till
ber6rd nimnd och till kommunstyrelsen.

10 Overlamnande av allmanna handlingar

En myndighet beh6ver enligt lag inte 6verlimna sina handlingar f6rrin vid ett
eventuellt upphérande. Det finns dock starka skil for att verksamheterna ska
overlimna allminna handlingar till kommunarkivet regelbundet. Brist pa lokaler
och siker forvaring i verksamheterna, battre méjligheter till utlimnanden,
sekretessprovningar, kompetens kring arkivfértecknandet dr nagra skal.

10.1 Overlamnande till kommunarkivet

Kommunarkivet tar enbart emot handlingar som ska bevaras, om inte annat har
overenskommits. Gallringsbara handlingar férvaras av verksamheterna sjilva om
inte annat har éverenskommits. Kommunarkivet har tagit fram anvisningar f6r
6verlimnande av arkivhandlingar. Verksamheten ska kontakta kommunarkivet for
att komma 6verens om tid och foérutsittningar for leverans. Verksamheten ska
overlimna ett reversal i tva exemplar som kvitto pa leveransen. Kommunarkivet
skickar tillbaka det ena exemplaret till verksamheten, nir leveransen kontrollerats,
som ett kvitto pd mottagandet
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10.2 Overlamnande till annan myndighet

Nir en verksambhet flyttas fran en nimnd till en annan far handlingar foras 6ver till
den mottagande nimnden antingen genom avhindande fran den avlimnande
nimnden, genom lan eller genom kopiering.

e Avhindande kriver ett beslut i kommunfullmaktige, om det inte foljer av lag,
och verksamheten maste ange vilka handlingar som ska 6verlimnas.

e Lan ska vara tidsbegridnsat och dokumenteras i en skriftlig Gverenskommelse
dir en specifikation 6ver vilka handlingstyper som linas och omfing t.ex. 100
personakter upprittade 2000-2015 eller 45 bygglovsirenden 2016-2017. De
inldnade handlingarna maste forvaras separerade fran den mottagande
nidmndens arkiv eftersom de ska kunna aterlimnas i ursprungsskick och inte
blandas ihop med andra. Se dven avsnitt 11 Utldn.

e Kopiering bor bara anvindas om det dr en mindre mingd handlingar som
behovs £6r den mottagande verksamheten t.ex. ett par pirmar med hyresavtal.
Det kan bli kostsamt och arbetskrivande om det 161 sig om storre mingder
handlingar

Om myndigheten upphor ska arkivet foras 6ver till arkivmyndigheten inom tre
manader enligt Arkivlagen. Men verksamheten kommer oftast fortga i en annan
nimnd och da ska verksamheten radgéra med kommunarkivet hur hanteringen av
de allminna handlingarna bist ska hanteras.

11 Utlan

Arkivmyndigheten medger utlan av allmédnna handlingar till andra myndigheter
inom eller utanfér kommunen. Lanet ska dokumenteras och handlingarna
diarieféras. Handlingarna far bara lanas ut under en begrinsad tid, helst inte lingre
in tre manader for enstaka drenden, men kan férlingas om det t.ex. dr stora
mingder handlingar som lanats f6r kopiering eller skanning.

I allménhet dr det att féredra att kopior av allmidnna handlingar tillhandahalls om
det ror sig om mindre mingder men ibland kravs det att originalhandlingar lanas
ut. Léanet ska i sa fall hanteras sd att medborgarnas ritt till insyn inte inskranks utan
mottagande myndighet ska se till att offentlighetsprincipen uppritthalls och att
handlingarna far det fysiska och organisatoriska skydd som krivs under linetiden.

Om ett kommunalt bolag privatiseras och det nya foretaget behover lana de
handlingar som upprittats under kommunala tiden, da maste foretaget organisera
sitt arbete sa att offentlighetsprincipen efterfoljs. Handlingarna kommer att
fortsitta att vara allméinna.
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