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TABY

INLEDNING

Kommunarkivet och juridikenheten har tagit fram ett forslag till foreskrifter och riktlinjer for arkiv-
och informationshantering i Taby kommun. | detta dokument forséker vi forklara hur regelverket ska
tolkas och ger exempel pa tillampning. Dokumentet riktar sig till alla de i
tjdnstemannaorganisationen som hanterar allmanna handlingar.

Om nagot fordndras kring arkivlagstiftning eller rekommendationer som ror arkiv- och
informationshantering kan kommentarerna behdva uppdateras.

1 SYFTE OCH INNEHALL
Bestdimmelse

Syftet med dessa foreskrifter och riktlinjer ar att faststalla hur arkiv- och
informationshanteringen inom Taby kommun ska organiseras, att narmare precisera
ansvarsfordelning mellan olika organ utéver vad som framgar av bestammelserna i
arkivlagstiftningen samt att foreskriva hur arkivvarden ska skotas av myndigheterna.
Foreskrifterna och riktlinjerna ersatter Regler fér den kommunala arkiv- och
dokumenthanteringen inom Taby kommun daterad den 3 november 2006, som tradde i
kraft den 1 januari 2007.

Riktlinjerna beslutas med stéd av 5 kap. 1 § kommunallagen (2017:725) och innehaller
bestammelser om ansvarsfordelning, hantering av arkiv vid organisationsforandringar samt
gallring (se avsnitt 3-4 samt 6). Riktlinjerna reglerar dven den hantering av myndigheternas
allmanna handlingar och arkiv som inte faller under begreppet arkivvard.

Foreskrifterna beslutas med stéd av 16 § arkivlagen (1990:782) och faststaller vad som galler
for en andamalsenlig arkivvard i kommunen sa som hantering, férvaring och skydd,
informationsredovisning, arkivering och rensning samt utlan (se avsnitt 5).

| Taby kommun har riktlinjerna och foreskrifterna av praktiska skal samlats i ett enda
dokument.

2 TILLAMPNINGSOMRADE
Bestdimmelse

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen och arkivférordningen
(1991:446) samt ovrig tillamplig arkivlagstiftning, ska foljande foreskrifter och riktlinjer for
arkiv- och informationshantering galla for Taby kommun.
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Bestammelserna ar teknikneutrala om inget annat anges. Att bestammelserna ar
teknikneutrala innebar att de galler oavsett hur de allmanna handlingarna tekniskt sett
hanteras (papper, digital upptagning eller pa annat satt).

Foreskrifterna och riktlinjerna galler for kommunens myndigheter. Med myndigheter avses
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och 6évriga ndmnder med understallda verksamheter
samt kommunfullmaktiges revisorer. Vidare ska aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar, stiftelser och andra kommunala organ dar kommunen utévar ett rattsligt
bestammande inflytande jamstallas med myndigheter. | detta dokument anvands
myndighet som samlingsbegrepp for alla organ som nu har angetts.

Kommentar

| arkivlagstiftningen avgransas ansvar for arkiven till myndigheter. Taby kommuns namnder och
styrelser utgér kommunens myndigheter. | enlighet med offentlighets- och sekretesslagen,
(2009:400), OSL, jamstalls styrelser i kommunala foretag, till vilka rdknas aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser, med myndigheter. Men endast i sammanhanget att de under
sarskilda forutsattningar hanterar allmanna handlingar (2 kap. 3 § OSL). Kort beskrivet géller detta
nar kommunen anses utdva ett rattsligt bestammande inflytande, t.ex. nar det offentliga dgandet
eller inflytandet ar stoérre an det privata.

For att de kommunala foretagen ocksa fullt ut ska omfattas av savéal de overgripande riktlinjerna som
foreskrifterna om arkivvard, maste de goras associationsrattsligt bindande genom att bestdmmelsen
sarskilt faststalls i dgardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

3 ARKIVMYNDIGHET

Bestdimmelse

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Taby kommun. For beredande och verkstéllande av
arkivmyndighetens uppdrag finns kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska:

e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,

e forvara och varda arkiv som den har 6vertagit till foljd av lag eller efter
overenskommelse, och

e |dmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven:

e allmant f6lja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering,

e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter,

e fatta beslut om hos vilken myndighet ett digitalt system innehallande allménna
handlingar, som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv, och

e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under férutsattning att ett
overtagande inte sker i strid med lagstiftningen.



Kommentar

TABY

Arkivlagen reglerar att det i varje kommun ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att utéva tillsyn
over arkivvarden och i férekommande fall och under forutsattning att kommunfullmaktige inte

beslutar annat, 6verta arkiv fran myndigheter som helt upphor med sina verksamheter. Utéver
lagreglerade uppgifter tillkommer ett antal 6vriga uppgifter som upptrader i samband med hantering
av arkiv. | reglementet tydliggors arkivmyndighetens ansvar daven for dessa ovriga uppgifter.

Vem bestimmer vad?

Bestimmelse

Kommentar

Beslut

Vem

Utdva tillsyn dver
myndigheters
arkivvard enligt lag

Arkivmyndigheten har mojlighet att
papeka brister for den granskade
myndigheten och begara korrigering.

Inom ramen for
tillsynsrollen
besluta om
forelaggande
enligt arkivlagen

Delegeras till
arkivarie pa
kommunarkivet.

Forvara och varda
arkiv som den har
overtagit till foljd av
lag eller efter
6verenskommelse

En arkivmyndighet har ratt att 6verta
arkivmaterial fran en myndighet som
star under dess tillsyn. Overtagande
kan ske bade efter verenskommelse
och pa grund av ett ensidigt beslut fran
arkivmyndigheten. (9 § Arkivlagen).

Arkivmyndighetens tillsyn betraktas
som myndighetsutovning.
Arkivmyndigheten kan som ett led i sin
tillsyn fatta ett ensidigt beslut om
Overtagande av arkiv fran en myndighet
som den har tillsyn éver om
myndigheten inte foljer foreskrifterna
om arkivvard som innebar uppenbara
risker for att information forsvinner
eller forstors (9 § Arkivlagen).

Overtagande av arkiv efter
overenskommelse innebar att
arkivmyndigheten godkanner
mottagandet av arkivet. Detta géller
aven for godkdnnande av
betygsleveranser fran friskolor.

Besluta om att
arkivmyndigheten
omhandertar
allménna
handlingar fran en
myndighet som
den har tillsyn
over.

Besluta om att ta
emot arkiv fran
kommunens
myndigheter och
darmed likstallda
organ.

Fattas av
arkivmyndigheten.

Delegationsbeslut
av arkivarie pa
kommunarkivet.

Lamna
rekommendationer
kring metoder,
materiel och skydd

rérande arkivvarden.

Véagledningar som tas fram med
utgangspunkt fran bestammelserna i
foreskrifterna och riktlinjerna for arkiv-
och informationshantering och ska ses
som verkstallighet.

Faststélla
vagledningar med
utgangspunkt fran
bestammelsernai
foreskrifterna och
riktlinjerna for
arkiv- och

Verkstallighet
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Bestaimmelse Kommentar Beslut Vem
Om arkivmyndigheten daremot gar ut informationshante
med rekommendationer som inte har ring.
stod i foreskrifterna och riktlinjerna for
arkiv- och informationshantering ska Besluta om Fattas av

dessa beslutas av arkivmyndigheten.

rekommendatione
r kring metoder,
material och skydd
rorande
arkivvarden som
inte har stod i
foreskrifterna och
riktlinjerna for
arkiv- och
informationshante
ring.

arkivmyndigheten.

Fatta beslut om hos
vilken myndighet ett
digitalt system
innehallande
allmanna
handlingar, som ar
tillganglig for flera
myndigheter, ska
bilda arkiv

System som ar kommungemensamma

och anvands av flera verksamheter.

Den som utses till arkivansvarig for

systemet har féljande uppgifter:

e Seftill att informationen i systemet
kan lasas, atersokas och goras
tillganglig under den tid den ska
bevaras.

e Ett samordningsansvar avseende
informationens vardering och
bevarande.

e Ansvarar for leveranser till e-arkivet

Arkivansvaret innefattar inte ansvar for
och bedémning vid utldamnande av
enskilda handlingar eller uppgifter som
hanteras i systemet, detta ska ske hos
respektive myndighet. Varje enskild
myndighet ansvarar for sin egen
information i systemet och ska ocksa
redovisa denna i sin
informationsredovisning. Varje
myndighet ansvarar for att
informationen hanteras pa ett korrekt
satt i systemet.

Exempel pa system som &r aktuella for
sadana beslut: Artvise/Easit, Evolution,
Tabys webbplats m.fl.

Besluta om hos
vilken myndighet
en upptagning for
automatiserad
behandling, som
ar tillganglig for
flera myndigheter,
ska bilda arkiv.

Delegationsbeslut
av
kommunarkivarie
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Bestimmelse Kommentar Beslut Vem

Beslut om att Besluta om att ta Delegationsbeslut
godkdnna leveranser emot arkiv fran av arkivarie pa
fran enskilda enskilda kommunarkivet.

4 ANSVARA OCH HANTERA
4.1 Definition av arkiv och arkivbildare

Bestimmelse

Ett arkiv bildas enligt arkivlagen av de allm&dnna handlingarna fran myndigheternas
verksamheter och sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsforordningen
(1949:105) som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar
tillganglig for flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, i forsta hand den
myndighet 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

e ratten att ta del av allmanna handlingar,
e behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
e forskningens behov.

Arkivbildare ar den myndighet, foretag eller organisation genom vars verksamhet ett arkiv
uppstar. Arkivbildningen bryts nar en myndighet upphor eller nar verksamheten byter
juridisk form.

Kommentar

Gemensamt for alla arkivhandlingar som omfattas av detta reglemente ar att de ar allmanna
handlingar enligt TF. Handlingarna har antingen uppréattats hos eller inkommit till myndigheten och
pa sa satt blivit allmdnna handlingar (jfr. 2 kap. 9-11 §§ TF). Alternativt ar det fraga om
minnesanteckningar, utkast, koncept eller darmed jamforbara handlingar som har tagits hand om for
arkivering och som darmed blivit allmanna handlingar i enlighet med 2 kap. 12 § TF.

Ratten till insyn enligt bestimmelserna om handlingsoffentlighet kan inte tillgodoses utan en god
offentlighetsstruktur och valordnade arkiv. Arkiven ska organiseras sa att ratten att ta del av
allménna handlingar underlattas. Genom detta kan myndighetens behov av egen atersokning av
information ocksa kvalitetssakras.
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4.2 Arkivansvar

Bestimmelse

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Med varje myndighet menas exempelvis
namnd, se definition av myndighet i avsnitt 2. Varje myndighet ansvarar ocksa for att framja
arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Varje myndighet ska faststalla en ansvarsfordelning avseende sin arkiv- och
informationshantering, en sa kallad arkivorganisation. | detta ingar att utse arkivansvarig,
arkivsamordnare och arkivombud.

Den arkivansvarige ska

ha ett 6vergripande ansvar for arkivvarden

kanna till gallande lagstiftning och bestammelser inom arkivomradet och bevaka att
verksamheten foljer dem

narvara vid arkivmyndighetens tillsyn av arkivvarden

bevaka och tillvarata arkiv- och informationshanteringsfragor i budget- och
planeringsarbete, organisationsférandringar, andrat arbetssatt samt upphandling,
uppgradering och avveckling av IT-system m.m.

Arkivsamordnaren och arkivombuden ska

kdnna till gallande lagstiftning och bestammelser inom arkivomradet och bevaka att
verksamheten foljer dem

narvara vid arkivmyndighetens tillsyn av arkivvarden

bevaka och tillvarata arkiv- och informationshanteringsfragor i
organisationsférandringar, andrade arbetssatt och sadant som paverkar
arkivbildningsprocessen

bevaka att arkivkraven tillgodoses vid inkdp, uppgradering och avveckling av IT-
system

samrada med arkivmyndigheten i arkiv- och informationshanteringsfragor
varda myndighetens handlingar

verkstalla beslutad och féreskriven gallring

forbereda 6verlamning av handlingar till arkivmyndigheten

Arkivsamordnaren ska, utéver ovan punkter,

samordna arbetet med arkiv- och informationshanteringen

se till att klassificeringsstrukturen, informationshanteringsplaner och
arkivbeskrivning uppdateras regelbundet

informera berdrd personal om arkiv

Arkivorganisationen ska dokumenteras i myndighetens arkivbeskrivning och meddelas i sin
helhet till arkivmyndigheten.
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Kommentar

Enligt arkivlagen har varje myndighet fullt ansvar for arkiven som bildas i dess férvaltning och inom
dess olika verksamheter. Ansvaret omfattar dels forvaltningens eget behov av information, men ska
aven tillgodose den lagstadgade ratten att ta del av allmdnna handlingar liksom behovet av
information for rattskipning och forskning.

Arkivansvaret bor ligga hogt upp i forvaltningsorganisationen, féretradesvis pa chefsniva.

Arkivsamordnare har till uppgift att samordna arbetet med arkiv- och informationshantering i ett
verksamhetsomrade och fungerar som samordnare for myndighetens arkivombud. Det bor inte
finnas for manga samordnare i ett verksamhetsomrade. Antingen finns det en per
verksamhetsomrade, eller en per avdelning inom ett verksamhetsomrade. Arkivsamordnare och
arkivombud kan vara samma person. Att samordna arbetet med arkiv- och informationshantering
innebér bland annat att satta upp mal avseende myndighetens informationshantering, félja upp och
utvardera inom omradet arkiv- och informationshantering, samt informera arkivansvarig om atgarder
och resursbehov.

Reglerna kring arkiv- och informationshantering galler bade analog och digital information.
Arkivorganisationen ska utformas pa ett sadant satt att all typ av information inkluderas. Det &r
vanligt att utse administratorer, registratorer och namndsamordnare till arkivsamordnare och
arkivombud, men det kan dven vara l[ampligt att utse objektspecialister, systemforvaltare eller
motsvarande. Leveranser fran digitala system hanteras av objektspecialister, systemférvaltare eller
motsvarande, oavsett om de ar utsedda till arkivombud eller inte.

Vem far fatta besluten?

Beslut Kommentar
Utse arkivansvarig Beslutas av myndigheten, kan delegeras till forvaltningschef eller
motsvarande.

Utse arkivsamordnare och Beslutas av myndigheten, men kan delegeras till arkivansvarig.
arkivombud

4.3 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Bestimmelse

Nar en myndighet foérandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt och forandringen
vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada
med arkivmyndigheten.
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Kommentar

Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som overlatits fran annan myndighet i
kommunen, exempelvis vid omorganisering eller sammanslagning av myndigheter dar den nya
myndigheten Overtar allmédnna handlingar fran foregangarmyndigheten.

Arkivaspekterna bor beaktas i ett tidigt skede vid forandringar som paverkar dokumentation och
flodet av allmdnna handlingar. Detta géller bland annat vid omorganisationer, inférande av nytt IT-
stod (exempelvis kravstalla gallring/uttag vid inkdp av nya diarieféringssystem), byte av lokaler eller
byte av driftsform. Vid en omorganisation, exempelvis dad en namnd laggs ner och verksamheten
overgar till en annan, ska man redan i fullméktigebeslutet ha en beslutspunkt om vad som hander
med den upphérande myndighetens arkiv.

Av arkivforordningen framgar att myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten i fragor rorande
organisationsforandringar som vasentligt paverkar arkivbildningen. Vidare géller enligt
arkivférordningen att myndigheten bor samrada i sammanhang som innebér férandrade arbetssatt.
Arkivforordningens bestammelser har i detta reglemente tydliggjorts sa att myndigheten ska
samrada med arkivmyndigheten vid alla typer av forandringar som vasentligt kommer att paverka
arkivbildningen, till exempel byte av verksamhetssystem eller forslag till gallring av allmanna
handlingar.

Samrada med arkivmyndigheten innebar i praktiken att samrada med arkivarier pa kommunarkivet.

4.4 Overlimnande till arkivmyndigheten

Bestdimmelse

Myndigheten kan efter skriftlig 6verenskommelse med arkivmyndigheten 6verlamna
analoga handlingar till arkivmyndigheten.

Leveranser av digitala handlingar till kommunens e-arkiv sker efter en sarskild
overenskommelse med arkivmyndigheten. Den levererande myndigheten ska gora alla
forberedelser infor leveransen.

Arkivmyndigheten ansvarar for driften av kommunens e-arkiv och tar fram vagledningar och
checklistor for hur leveranser till e-arkivet gar till.

Om en myndighet upphor och dess verksamhet inte éverfors till annan myndighet ska
arkivet overlamnas till arkivmyndigheten.

Kommentar

Med ”skriftlig 6verenskommelse” menas att myndigheten fyller i en leveransblankett som sedan
skickas med de analoga handlingarna som ska slutarkiveras. Arkivmyndigheten granskar och
godkdnner leveransen och skriver darefter ett kvitto pa mottagen leverans. Samma forfarande galler

-10
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for betygsleveranser fran friskolor (som enligt Skollagen ska levereras till kommunen sedan lasar
2011/2012).

Leveranser till kommunens e-arkiv skiljer sig fran analoga leveranser. Leveranserna sker efter sarskild
overenskommelse och kan innebdra vissa kostnader for den levererande myndigheten.
Kommunarkivet och levererande myndighet planerar gemensamt for leveransen, men det ar
myndigheten som gor alla forberedelser. Det ar darfor viktigt att myndigheten avsatter bade
ekonomiska och personella resurser infor leverans till e-arkivet.

Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergar hela ansvaret for
det materialet till arkivmyndigheten (9 § arkivlagen).

5 FORESKRIFTER OM ARKIVVARD

Bestdimmelse

Foljande avsnitt innehaller Taby kommuns foreskrifter for arkivvarden i kommunen.

Foreskrifterna behandlar hantering, forvaring och skydd av handlingar (avsnitt 5.1),
informationsredovisning (avsnitt 5.2), arkivering och rensning (avsnitt 5.3) samt utlan
(avsnitt 5.4).

Kommentar

Kommunfullméaktige far med stéd av 16 § arkivlagen meddela foreskrifter om arkivvarden. Av
foreskrifterna framgar narmare hur arkivlagens bestammelser om arkivvard ska tillampas och vilka
specifika krav om arkivvard som ska galla i Taby kommun.

Vad arkivvdrd innebér framgar av 4-6 §§ arkivlagen. Har framgar att varje myndighet ansvarar for sitt
arkiv och att de redan vid registrering och framstallning av handlingar ska ta hansyn till fragor om
tillganglighet och bestandighet. Enligt lagstiftningen ingar bland annat i arkivvarden att organisera
arkivet for att underlatta ratten att ta del av allmanna handlingar, uppratta en arkivbeskrivning och
en systematisk arkivférteckning, skydda arkivet och verkstalla beslutad gallring.

5.1 Hantering, forvaring och skydd

Bestdimmelse

Myndigheterna ska tillampa bestdandiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt
gangse standarder for andamalsenlig arkivvard. Med gangse standarder menas Riksarkivets
foreskrifter om arkivvard for statliga myndigheter eller motsvarande rekommendationer.

Varje myndighet ska framstalla och hantera sina handlingar sa att de kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas, atersokas och goras tillgangliga under hela bevarandetiden.

-11
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Vid konvertering eller migrering av digitala handlingar ska myndigheten se till att
lasbarheten och tillgangligheten bibehalls.

Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stold.

Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan
som forsvarar eller omojliggor atkomst.

Myndigheterna ska férvara arkiverade analoga handlingar i arkivlokal som foljer gdngse
standarder inom omradet eller i forvaringsskap med motsvarande skydd. Detta géller inte
handlingar med tva ars gallringsfrist eller kortare.

Arkiven ska avgransas och beslutad gallring ska verkstallas.
Myndigheternas arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten férvarar.

Myndigheter som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal, hyra en
arkivlokal eller pa annat satt ta en ny arkivlokal i bruk ska radgéra med arkivmyndigheten
innan arbetet paborjas.

Myndigheten ska anvanda godkidnda aktomslag och arkivboxar. Detta galler inte handlingar
som ska gallras.

Kommentar

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv (jamfor avsnitt 4.2). Foreskrifterna innebar att
myndigheterna maste sdkerstélla att de metoder, materiel m.m. som de véljer att anvanda ar
bestdndiga for bevarande av arkiv enligt gangse standarder fér en andamalsenlig arkivvard.

Riksarkivet ar en statlig foérvaltningsmyndighet som har sarskilt ansvar for arkivvarden i landet och tar
fram foreskrifter och allménna rad for vad som géller avseende krav inom arkiv- och
informationshantering. Riksarkivets foreskrifter ar utvecklade for att uppna en saker hantering av
den information som skapas och uttrycker vilka krav som finns for att sakerstalla handlingars
arkivbestandighet. Taby kommun féljer bade de krav som stélls genom Riksarkivets foreskrifter, men
ocksa de allmanna rad som anges.

Exempel pa Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS) som ska foljas (samt foreskrifter som
ev. ersatter dessa):

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:1) om elektroniska handlingar.

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:2) om tekniska krav for elektroniska
handlingar.

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2006:1) om handlingar pa papper, samt
Riksarkivets rapport om pappershandlingar. Innehaller bland annat rad om
aldringsbestandigt eller arkivbestandigt papper, dubbelsidig eller enkelsidig utskrift etc.
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e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2006:4) om tekniska krav och certifiering,
innehaller exempelvis rad om det skrivmedel (dvs pennor, stamplar, skrivare, kopiatorer,
faxar) som ska valjas.

e Arkivlokaler ska vara utformade sa att de Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS
2013:4) om arkivlokaler.

5.2 Informationsredovisning

Bestdimmelse

Myndigheten ska uppratta en informationsredovisning dar myndighetens handlingar
redovisas i en struktur som utgar fran verksamhetens processer. Informationsredovisning
ska gora det mojligt att forsta samband mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka
handlingsbestandet, efterstka information samt hantera och férvalta handlingar.
Informationsredovisningen ska minst besta av:

e en arkivbeskrivning samt en beskrivning av allmanna handlingar,
e en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,

e eninformationshanteringsplan (fd hanteringsanvisningar), och

e en arkivforteckning.

Kommentar

Begreppet informationsredovisning anvands for att fortydliga sambanden mellan de olika delarna i
myndigheternas informationsflode. Det dr ocksa en paminnelse om att lagstiftningen kring
arkivhantering ar teknikneutral och saledes omfattar saval analog som digitalt lagrad information. En
strategisk hantering av myndigheternas arkivvard och informationsredovisning 6kar saval kvalitet
som effektivitet.

Sedan 2016 har Taby kommun en gemensam struktur som utgar fran myndigheternas processer,
enligt modellen processorienterad informationsredovisning. Informationsredovisningen ska omfatta
myndighetens hela handlingsbestand, oberoende av verksamhetsomrade och medium.
Myndigheternas informationsredovisning ska hallas aktuell. Myndigheterna ska ha rutiner for att
regelbundet se dver och fortlépande uppdatera informationsredovisningen.

| avsnitten arkivbeskrivning (5.2.1), klassificeringsstruktur (5.2.2) och informationshanteringsplaner
(5.2.3) framgar narmre vad informationsredovisningen ska besta av.

Informationshanteringsplanerna fungerar ocksa som myndighetens arkivforteckning. En slutgiltig
arkivforteckning gors av kommunarkivet nar myndigheten 6verlamnat arkivet till kommunarkivet och
arkivmyndigheten har 6vertagit ansvaret for det.

Vem far fatta besluten?

Beslut Kommentar
Besluta om Beslutas av arkivmyndigheten. Kan delegeras till kommunarkivarie
klassificeringsstruktur alternativt enhetschef med ansvar for kommunarkivet.
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Beslut Kommentar

Myndigheten maste sedan fatta beslut om tillampning av
klassificeringsstrukturen. Det kan delegeras till arkivansvarig.

Besluta om Beslutas av myndigheten. Kan delegeras till arkivansvarig.
arkivbeskrivning

Besluta om Beslutas av myndigheten. Kan delegeras till arkivansvarig, men det

informationshanteringsplan kommunarkivet rekommenderar att gallringen beslutas i namnd,
medan 6vriga delar av informationshanteringsplanen kan beslutas
pa delegation.

5.2.1 Arkivbeskrivning

Bestdimmelse

Arkivbeskrivningen ska utformas pa ett sadant satt att den ger en samlad 6verblick 6ver
myndighetens arkiv och arkivbildning samt underlattar anvandningen av arkivet. Den ska
ocksa utformas pa ett sadant satt att den dven uppfyller offentlighets- och sekretesslagens
bestammelser om beskrivning av allmédnna handlingar (se 4 kap. 2 § OSL).

Innan myndigheten faststaller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter inhdmtas.

En kopia av myndighetens faststallda arkivbeskrivning ska skickas till arkivmyndigheten.

Arkivbeskrivningen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.

Nar en myndighet upphor ska myndighetens arkivbeskrivning omarbetas till en slutgiltig
presentation av arkivbildarens verksamhet, arkiv och allmanna handlingar.

Kommentar

Arkivbeskrivningen ar en forsta sokingang till arkivhandlingarna och ska ge en beskrivning av
arkivbildaren och dess verksamhet. Arkivbeskrivningen bor innehalla féljande uppgifter:

myndighetens namn,

e tidpunkt fér myndighetens tillkomst (och upphdrande),

e myndighetens verksamhet och samband med information,

e forvaltningsorganisation

e kortfattad historik,

e viktiga handlingstyper, sokingangar till arkivet och IT-st6d som anvénds,

e inskrdankningar i tillgangligheten genom sekretess och gallring,

e Overtagande av arkiv fran annan myndighet eller enskild,

e Overlamnande av arkiv till annan myndighet, enskild eller arkivmyndighet,

-14



TABY

e ansvarsférdelning inom myndigheten avseende hantering av allmdnna handlingar och arkiv
(arkivorganisation), och
e andra faktorer som paverkat arkivbildningen.

5.2.2 Klassificeringsstruktur

Bestimmelse

Myndigheten ska uppratta en klassificeringsstruktur som representerar den egna
verksamheten. Klassificeringsstrukturen ar grunden i myndighetens informationsredovisning
och ar ett systematiskt satt att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Klassificeringsstrukturen har en hierarkisk struktur och bestar av minst tre och maximalt fyra
nivaer: verksamhetsomrade, processgrupp (valfri), process. Verksamhetsomrade 1 och 2
redovisar de styrande och stédjande processerna. Darefter foljer de verksamhetsomraden
som utgors av myndigheternas karnverksamhet.

Klassificeringsstrukturen ska innehalla processbeskrivningar.
Alla processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i klassificeringsstrukturen.

Myndighetens klassificeringsstruktur ska beslutas av arkivmyndigheten. Myndigheten ska i
ett beslut dokumentera tillimpningen av arkivmyndighetens beslut i den egna
verksamheten.

Klassificeringsstrukturen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

Kommentar

Klassificeringsstrukturen ar gemensam for alla myndigheter. Denna struktur ar ett systematiskt satt
att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet. Strukturen byggs upp av verksamhetsomraden,
processgrupper och processer.

5.2.3 Informationshanteringsplan

Bestdimmelse

Myndigheten ska uppratta en informationshanteringsplan for den egna verksamheten.
Informationshanteringsplanen styr hantering av allmédnna handlingar och innehaller anvisningar
for hur dokumenten ska hanteras, exempelvis om handlingarna ska bevaras eller gallras, hur de
ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas och sa vidare.

Informationshanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.
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Innan myndigheten faststaller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter inhdmtas. En kopia
av myndighetens faststallda informationshanteringsplan ska skickas till arkivmyndigheten.

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.

Kommentar

En effektiv styrning av informationsflodet forutsatter uppdaterade informationshanteringsplaner.
Enhetliga rutiner skapar forutsattning for myndigheter att uppfylla de krav som arkiv- och
offentlighetslagstiftningen staller pa ordning och sékbarhet till myndigheternas allmanna handlingar.

Informationshanteringsplanerna bér omfatta atminstone féljande uppgifter:

e namn och beteckning pa verksamhetsomrade,

e namn och beteckning pa process/handlingsslag,

e namn pa processens handlingstyper,

e gallringsfrist (antal ar) eller forslag till bevarande,

e motivering till gallring eller hanvisning till SKL:s generella rad for handlingstypen,

o fbrvaringsplats for handlingen,

e tidsfrist for leverans till arkivmyndigheter,

e vilket/vilka IT-system som anvénds vid hanteringen,

e om det foreligger sekretess (och i forekommande fall en hanvisning till lagstod for detta),
e ansvarig enhet/avdelning,

e om handlingen ska registreras, och

e om handlingen innehaller personuppgifter (dven en angivelse om dessa ar kansliga eller inte)

Informationshanteringsplaner hette forut hanteringsanvisningar.

Informationshanteringsplanerna fungerar ocksa som myndighetens arkivforteckning. En slutlig
arkivforteckning gors av arkivmyndigheten.

5.3 Arkivering och rensning

Bestdimmelse

Myndigheten ska strava efter att bevara digitalt skapad information i digital form. Analog
arkivering av information som bevaras i digital form kan ske om det foreligger sarskilda skal
for detta.

| samband med arkiveringen avgors vilka handlingar som ska tas omhand for arkivering.
Handlingar som inte ar allmdnna och som inte av andra skal ska arkiveras, ska rensas ut.

Kommentar
Utgangspunkten ar att digitalt skapad information ska arkiveras i digital form, men det kan finnas
undantag:
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e Analog arkivering av information som skapats digitalt kan ske om det foéreligger sarskilda skal
for detta, t.ex. ekonomiska, juridiska eller tekniska skal.

¢ Inskannade handlingar som av juridiska skal maste finnas kvar i pappersformat, sasom ett
avtal med originalunderskrift, kan arkiveras bade digitalt och analogt.

Det ar inte tillatet att slutarkivera drenden m.m. i en analog del och en digital del, utan dessa
arkiveras i en och samma form: digital eller analog.

Rensning innebar att man tar bort handlingar som inte ska arkiveras, t.ex. arbetsdokument som
endast ar av tillfallig betydelse och som inte behovs for forstaelse av darendet. Rensning avser endast
handlingar som inte ar allmanna och ar darfor ingen gallringsatgard. Se narmare om gallring i avsnitt
6.

54 Utlan
Bestdimmelse

Myndigheten far lana ut arkivhandlingar till andra myndigheter fér tjanstedndamal. En
forutsattning for utlan ar dock att utlamnade av handlingar kan ske enligt bestdmmelserna i
tryckfrihetsforordningen och i offentlighets- och sekretesslagen.

Utlan av handlingar ska tidsbegrdnsas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna
aterlamnas. Utlaning av handlingar ska ske under sadana former att risk for skador,
manipulation eller forluster inte uppkommer.

6 GALLRING
Bestdimmelse

Varje myndighet fattar beslut om gallring, savida inte annat féljer av lag och/eller
forordning. Infor varje gallringsbeslut ska myndigheten i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

Utover att forstora en allman handling innebar éverforing av uppgifter mellan databéarare
gallring om overféringen medfoér

o Informationsforlust,

o forlust av mojliga informationssammanstallningar,

o forlust av vasentliga sokmojligheter, eller

o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Myndigheten ska utan dréjsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Det
géller analoga saval som digitala handlingar.
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Gallring ska ske under kontrollerade former. For kadnsliga och skyddsvarda personuppgifter
eller sekretessbelagd information ska sarskild hantering vidtas sa att handlingarna halls
skyddade fram tills att de ar gallrade. Det géaller analoga saval som digitala handlingar.

Kommentar

Genom att forstéra information (gallra) begransas tillgangen till allmédnna handlingar. Det ar darfor
viktigt att gallringen sker varsamt sa att den enskildes rattssdakerhet och forskningens behov sarskilt
beaktas.

Lagstiftningens utgangspunkt ar att allmanna handlingar ska bevaras vilket innebar att gallring ar ett
undantag. For gallring kravs sarskilda beslut i samrad med arkivmyndigheten. Informationsforluster
forsvarar kommunens majligheter att verifiera beslut och kan t.ex. innebéara osédkerhet kring den
enskildes rattssakerhet och pa vilka grunder myndigheten har fattat beslut. Styrande néar det géller
fragan om information ska bevaras eller gallras ar innehallet i handlingarna och dess betydelse for att
tillgodose de lagstadgade dndamalen med att bevara allmédnna handlingar, det &dr inte mangden
information eller kostnaderna som avgor beslut om att gallra allmanna handlingar.

Forutom den grundldggande betydelsen att forstora innehallet i en allmén handling, raknas det dven
som gallring om en 6verféring av uppgifter till en annan databarare medfér begransningar i atkomst
av information.

Skanning av pappershandlingar i syfte att skapa digitala kopior och darefter forstora
originalhandlingarna, innebar gallring och for sddana atgarder kravs gallringsbeslut.
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