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Kommunledningsutskottet
2018-11-21

§ 205 Dnr 2018/KS 0349 008 UTD RAG

Riktlinje fér arkiv- och informationsférvaltning

Kommunledningsutskottets forslag till kommunstyrelsen for
forslag till kommunfuliméktige
1. Riktlinje for arkiv- och informationsférvaltning antas.
2. Riktlinjen ersitter nuvarande riktlinjer f6r hantetingen av arkiv i Tyresd
kommun antagen av kommunfullméktige 2016-09-08 § 150.

Beskrivning av drendet
Kommunfullmiktige beslutade 2016 om riktlinjer ot Tyresd kommuns

arkivhantering. I nigra av rktlinjens avsnitt ingir detaljerade besktivningar som
ar bittre limpade att presentetas i en rutin. Dirfér ser
kommunstyrelsefrvaltningen ett behov av att revidera tiktlinjerna och
komplettera dem med en ny rutin f6r arkiv- och informationsfétvaltning,

Rutinen har beslutats av kommundirektéren och bifogas under meddelanden.

Kommunstyrelseforvaltningen foresldr ocksd att hantering av arkiv hadanefter
ska bendmnas arkiv- och informationsférvaltning for att battre spegla
utvecklingen mot digitala atbetsfloden.

Bilagor

Tjansteskrivelse riktlinje for arkiv- och informationsférvaltning.pdf

Riktlinje for arkiv- och informationsférvaltning.docx.pdf
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Maria Bring
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Diarienummer
2018/KS 0349 008

Kommunfullmiktige

Riktlinje for arkiv- och informationsférvaltning

Kommunstyrelseférvaltningens forslag till
kommunledningsutskottet for beslut till kommunfullméktige

- Kommunfullmiktige beslutar att anta riktlinje fér arkiv- och

informationsfotvaltning

Kommunstyrelseforvaltningen

JEM oW, < (PDS:K

Bo Renman Britt-Marie Lundberg—Bjésl
Kommundirektor Chef Medborgatfokus

Sammanfattning

Kommunfullmiktige har enligt arkivlagen 16 § befogenhet att meddela
foreskrifter for arkivvirden i kommunen. 2016 utfirdades riktlinjer (61
arkivhantering. Kommunstyrelseforvaltningen ser nu ett behov av att omarbeta

riktlinjerna och ta fram rutiner f6r arkiv- och informationsférvaltning for att

tyreso kommun



22

tydligaéra skillnaden mellan tiktlinje och rutin enligt kommunens policy (6t
styrdokument.

Beskrivning av drendet

Kommunfulimiktige beslutade 2016 om riktlinjer foe Tyresé kommuns
arkivhantering, I nigra av riktlinjens avenitt ingdr detaljerade beskrivningar som
ir bittre limpade att presentera i en rutin, Dirfor ser
kommunstyrelsefSrvaltningen ett behov av att revidera riktlinjerna och

komplettera dem med en ny rutin {6t arkiv- och informationsférvaltning.

Kommunstyrelseférvaltningen har ocksd sett ett behov av att ta fram andra
styrdokument fér arkiv- och informationsforvaltningen:

¢ rutin f&r hantering av information vid omorganisation

mallay for arkivbeskrivning
o plan for tillsynsarbetet
* rutin (61 hanteting av clektronisk information
De rutinerna har nu inarbetacs i de tva styrdokumenten (6r att underlitta for

kommunens verksamheter, som d4 kan hitta informationen i ett dokument.
Kommunstyrelsefdrvaltningen foreslar ocksa att hantering av arkiv hidanefter

ska benimnas arkiv- och informationsférvaltning f6r att bittre spegla

utvecklingen mot digitala arbetsfléden.
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1 Syfte

Syftet med riktlinjen 4r att reglera den arkiv- och informationsférvaltning som inte 4r
faststalld i lag.

2 Tillampningsomrade
Utover de bestimmelser som finns foreskrivna i arkivlagen (SIS 1990:782) och
atkiviérordningen (SFS 1991:446) ska f6ljande riktlinjer f6r hantering av arkiv

gilla for Tyresd kommun.

Riktlinjerna giiller fér kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt f6r andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Riktlinjerna
ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska

féreningar och stiftelset.

Nimnder cller bolag, som kommunen tllsammans med andra
lkommuner/landsting har rittslipt inflytande Sver, bestims gemensamt vilken

organisation som ska vara arkivmyndighet och ta emot arkiv .

Bestimmelser om tillsyn finns i arkivlagen och arkivférordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndighcternas arkiv och fir

foreligga myndighet att itgarda brister.

Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav och vedertagna standarder inom
omradet ska gilla for:

- arkivlokalet

- papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, forvatingsmedel, kopiatorer och skrivare
- analoga ljud- och bildupptagningar

- clektronisk information
Riktlinjerna 4r tcknikneutrala om inget annat anges.

Kommundirektdren beslutar i framtiden om revidering av rutinerna il

riktlinjerna.

3 Vad ar arkiv

Lt arkiv bildas av de allméinna handlingar frin nimndetnas och andra organs
verksambheter och sidana handlingar som avses i 2 kap 9§ tryckfrihetsférordningen

(SFS 1949:105) och som nimnden beslurtar ska tas om hand fér arkivering.

Handlingar som inte dr allminna och inte arkiveras ska rensas ut.



4(6)

Allménna handlingar i verksamhetssystem som 4r tillgiinglig for flera nimnder

bildar arkiv endast hos en nimnd.

Myndigheterna ska striva efter att bevara elektroniskt upprittade handlingar i
clektronisk form om det inte finns juridiska eller ekonomiska skil for analog

arkivering

Arkiven dr en del av vart nationella kulturary. Arkiven ska bevatas, hillas erdnade

och virdas si att de tillgodoser
*  ritten att ta del av allménna handlingar
*  Dbehovet av information f6r tittskipning och férvaltningen
* forskningens behov.

4 Arkivansvar

Kommunstyrelsen ir arkivimyndighet och har det overgripande ansvaret for
kommunens arkiv- och informationsfrvaltning. Kommunarkivet ir
arkivmyndighetens verkstillande organ och ska som sadant arbeta {6 en
kommungemensam hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfrigor och

tillsyn.

Atkivmyndigheten ska utéva tillsyn, limna rekommendationer kring metoder och
material f6r arkivvirden samt fatta beslut om arkivansvar for

kommungcmcnsamma 5ys tem,

Kommunfullmiktige fattar beslut om overgripande riktlinjer rérande arkiv- och
informationsférvaltning och om avhindande av allminna handlingar som inte

foljer av lag.

Varje nimnd och styrelse ansvarar for virden av sitt arkiv.

5 Foréndringar i organisation eller arbetssitt
Myndigheterna ska beakta konsekvenser av forindringar i organisation eller

arbetssitt som piverkar arkivbildningen.

6 Arkivbesténdighet och forvaring
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som

garanterat informationens bestindighet,
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Riksarkivets allminna rid och tekniska krav for analoga (IRATS 1991:1) respektive
digitala handlingar (RATS 2009:1 samt 2009:2) ska tillimpas for arkiven inom

kommunens nimnder och styrelser,
Myndighetens atkiv ska héllas skilt frin andea arkiv som myndigheten férvarar.

Nir myndigheten ska uppféra en ny arkivlokal, bygga om en befintig eller hyra en

arkivlokal ska den ridgéra med arkivimyndigheten.

Arkivmyndigheten far godkinna lokal som inte fullt uppfyller kraven i Riksarkivets

foreskrifter om kompensatoriska tgirder har vidtagits.

Myndigheten ska anviéinda godlkinda aktomslag och arkivboxar f6r handlingar som

ska bevaras for all framtid,

7 Redovisning av arkiv
Vartje myndighet ska enligt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen

redovisa sitt atrkiv. Arkivredovisningen bestir av:
* Arkivbeskrivning
¢ Dokumenthanteringsplan
* Arkivforteckning

Redovisningen omfattar sivil analoga som digitala handlingar. Syftet med
arkivredovisningen ér att skapa forstielse for sambandet mellan verksamhet och
handlingar, underlitta sékandet efter handlingar och hantera och térvalta

myndighetens informationstillgingar.

Myndigheten ska samrida med kommunarkivet nir den planerar att revidera sin

dokumenthanteringsplan.

8 Gallring
Med gallring menas att forstdra allminna handlingar.
Utover att férstora en allmin handling innebir éverféring mellan databarare
gallting om éverféringen medfor
o informationsforlust
e {orlust av mojliga mformationssammanstillningar
¢ forlust av vasentliga sokmojligheter
e firlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet,

Myndigheten beslutar efter utredning och samrid med kommunarkivet om gallring

av handlingar 1 sitt aekiv, sivida inget annat foljer av lag eller forordning,
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9 Tillsyn

Tillsynen i Tyresé kommun utévas av kommunatkivet och oftast genom
regelbundna inspektioner. Tillsynens syfte ar att kontrollera att det finns rutiner
hos nimnderna kring arkiv- och informationsférvaltning som sikerstiller dtkomst
till allminna handlingar. Tre myndigheter per r ska inspekteras. Kommunarkivet

slea uppritta cn rapport efter vatje inspektion.

10 Overldmnande av allménna handlingar

Myndighet som upphér ska inom tre manader ordna och éverlimna sina
handlingar till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte
kommunfullmiktige har beslutat nigot annat.

Nar arkivmyndigheten 6vertagit arkiv frin en annan myndighet évergir hela det

framtida ansvaret till arkivmyndigheten.

Om en myndighet upphér och verksamheten tas 6ver av ngon annan myndighet

ska arkivet Gverforas till den myndighet som tar éver verksamheten,

11 Utlan

Utlan av allmanna handlingar fir endast ske 6t tjinsteindamal och ska
dokumenteras.

Utlan av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk f6r skador eller
arkivtorluster inte uppkommet.

Utlimnande av allméinna handlingar ska kunna ske enligt tryckfrihetsférordning
(1949: 105) och offentlighets- och sektetesslag (2009:400). Utlimnande gors av

den myndighet diir handlingen finns fSrvarad,
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Datum 2018-11-21
Tid 13:00-14:30
Plats Bollmora
Beslutande Se nirvarolista
Ovriga deltagare Se narvarolista
Justeringens plats
och ad Kommunkansliet 2018-11-26

Paragrafer 188-210
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Sekreterare
Hillevi Elvhage

Ordfdrande I/tj ‘_é <\/¢_\£A
Fredmk Sa

Justerande Q LZ,@ C//‘Zx M55 0m

Anita Mattsson

ANSLAG / BEVIS

Protokollet ir justerar. Justetingen har tillkinnagivits genom anslag.

Observera att anslagstiden inte r sarmma sak som overklagandetiden.

Organ Kommunledningsutskottet
Sammantridesdatum 2018-11-21
Datum d anslaget sitts upp 2018-11-27
Datum di anslaget tas ned 2018-12-19

Férvatingsplats for protokollet  Kommunkansliets arkiv plan 6

Underskrift Q/ / W K/ L as @

JJlev1 Elvhage
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Narvarolista

Beslutande

Fredrik Sawestdhl (M), ordférande
Mats Lindblom (1), 1:e vice ordférande
Anita Mattsson (8), 2:e vice ordférande
Ulrica Riis-Pedersen (C)

Anna Lund (KD)

Kristjan Vaigur (S)

Marie Akesdotter (MP)

Ersittare

Dick Bengtson (M), § 188-195 och 199 till och med kl. 13.55
Mats Larsson (L}

Per Lindén (KD)

Inger Gemicioglu (V)

Ovriga

Bo Renman, kommundircktdr, kommunstyrelseférvaltningen

Totstein Tysklind, ekonomichef, kommunstyrelseférvaltningen

Britt-Matie Lundberg-Bjotk, chef tekniska kontotet och medbortgatrfokus,
kommunstyrelseforvaltningen

Jonas Jansfors, HR-chef, kommuastyrelsefétvaltningen

Sata Kopparberg, stadsbyggnadschef, stadsbyggnadsforvaltningen

Antonios Atrvanitidis, it-chef, kommunstyrelseférvaltningen

Monika Latsson, férvaltningschef, barn- och utbildningsfsrvaltaingen

Jenny Gardbrant, kanslichef, kommunstyrelseféevaltningen

Hillevi Flvhage, kommunsekreterare, kommunstyrelseférvaltningen

Ola Akesson, brottsforebyggande strateg, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Jimmy Andersson, férhandlingschef, kommunstyrelseforvaltningen

Suzette Westling, avfallshandliggare, kommunstyrelseférvaleningen, § 188-190 och 199
Johanna Osthem, verksamhetsansvarig renhillning, kommunstyrelseforvaliningen, § 188-190
och 199

Ulrika Johansson, avfallshandliggare, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Jenny Schelin, bandliggare renhillning, kommunstyrelseférvalingen, § 188-190 och 199
Lotten Julin, konsult, Sweco, § 188
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Franvarande

Helen Dwyer (C)
Jannice Rockstroh (S)
Anders Linder (S)
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