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1 SYFTE OCH INNEHALL

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 féreskriva hur arkivvarden
ska skotas av myndigheterna. Foreskrifterna och riktlinjerna ersatter Regler f6r den kommunala
arkiv- och dokumenthanteringen inom Taby kommun daterad den 3 november 2006, som tradde i
kraft den 1 januari 2007.

Riktlinjerna beslutas med stod av 5 kap. 1 § kommunallagen (2017:725) och innehaller bestammelser
om ansvarsfordelning, hantering av arkiv vid organisationsférandringar 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, forvaring 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

Utover de bestammelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen och arkivférordningen
(1991:446) samt ovrig tillamplig arkivlagstiftning, ska féljande foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och
informationshantering galla for Taby kommun.

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 6vriga namnder med understallda verksamheter samt
kommunfullmaktiges revisorer. Vidare ska aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar,
stiftelser och andra kommunala organ dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande
jamstallas med myndigheter. | detta dokument anvands myndighet som samlingsbegrepp for alla
organ som nu har angetts.

3 ARKIVMYNDIGHET

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Taby kommun. Fér beredande och verkstallande av
arkivmyndighetens uppdrag finns kommunarkivet.

Foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering i Taby kommun - 3



TABY

Arkivmyndigheten ska:
e utdva tillsyn over myndigheternas arkivvard enligt lag,
e forvara och varda arkiv som den har dvertagit till féljd av lag eller efter 6verenskommelse,
och
¢ |amna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven:
e allmant folja 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 allmanna handlingar,
som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv, och
e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsattning att ett 6vertagande
inte sker i strid med lagstiftningen.

4 ANSVARA OCH HANTERA

4.1 Definition av arkiv och arkivbildare

Ett arkiv bildas enligt arkivlagen av de allmdnna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) som myndigheten
beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillgdnglig for flera myndigheter bildar
arkiv endast hos en myndighet, i foérsta hand den myndighet som svarar foér 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 allmdnna handlingar,
e behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
e forskningens behov.

Arkivbildare &r den myndighet, féretag eller organisation genom vars verksamhet ett arkiv uppstar.
Arkivbildningen bryts ndar en myndighet upphor eller nar verksamheten byter juridisk form.

4.2 Arkivansvar

Varje myndighet ansvarar fér 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
tillgdnglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

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

e ha ett 6vergripande ansvar for arkivvarden

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

e narvara vid arkivmyndighetens tillsyn av arkivvarden

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

Arkivsamordnaren och arkivombuden ska

e kéannatill gallande lagstiftning och bestammelser inom arkivomradet och bevaka att
verksamheten foljer dem

e narvara vid arkivmyndighetens tillsyn av arkivvarden

e bevaka och tillvarata arkiv- och informationshanteringsfragor i organisationsférandringar,
dndrade arbetssatt och sddant som paverkar arkivbildningsprocessen

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

e samrada med arkivmyndigheten i arkiv- och informationshanteringsfragor

e varda myndighetens handlingar

o verkstalla beslutad och foreskriven gallring

o fborbereda 6verlamning av handlingar till arkivmyndigheten

Arkivsamordnaren ska, utéver ovan punkter,
e samordna arbetet med arkiv- och informationshanteringen
o se till att klassificeringsstrukturen, informationshanteringsplaner och arkivbeskrivning
uppdateras regelbundet
e informera berord personal om arkiv

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

4.3 Omorganisation och forandrade arbetssatt

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

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

Leveranser av digitala handlingar till kommunens e-arkiv sker efter en sarskild dverenskommelse
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 upphdr och dess verksamhet inte dverfors till annan myndighet ska arkivet
overlamnas till arkivmyndigheten.
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5 FORESKRIFTER OM ARKIVVARD

Foljande avsnitt innehaller Taby kommuns foreskrifter for arkivvarden i kommunen.

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

5.1 Hantering, férvaring och skydd

Myndigheterna ska tillampa bestdandiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt gdangse
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, atersékas och goras tillgdngliga under hela bevarandetiden. 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 forstérelse, manipulation eller annan paverkan som
forsvarar eller omojliggor atkomst.

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

Arkiven ska avgrdnsas och beslutad gallring ska verkstallas.
Myndigheternas arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten forvarar.

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

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

5.2 Informationsredovisning

Myndigheten ska uppratta en informationsredovisning dar myndighetens handlingar redovisas i en
struktur som utgar fran verksamhetens processer. Informationsredovisning ska géra det maijligt att
forsta samband mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka handlingsbestandet, eftersoka
information samt hantera och forvalta 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.
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5.2.1 Arkivbeskrivning

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

Innan myndigheten faststaller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter inhamtas.
En kopia av myndighetens faststallda arkivbeskrivning ska skickas till arkivmyndigheten.
Arkivbeskrivningen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

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

5.2.2 Klassificeringsstruktur

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 kdarnverksamhet.

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 tillampningen av arkivmyndighetens beslut i den egna verksamheten.

Klassificeringsstrukturen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortldpande.

5.2.3 Informationshanteringsplan

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

Informationshanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.

Innan myndigheten faststaller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter inhamtas. En kopia av
myndighetens faststallda informationshanteringsplan ska skickas till arkivmyndigheten.

Informationshanteringsplanen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.
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5.3 Arkivering och rensning
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 allmédnna och som inte av andra skal ska arkiveras, ska rensas ut.

5.4 Utlan

Myndigheten far lana ut arkivhandlingar till andra myndigheter for tjanstedndamal. En forutsattning
for utlan ar dock att utldmnade av handlingar kan ske enligt bestimmelserna i
tryckfrihetsférordningen 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

Varje myndighet fattar beslut om gallring, savida inte annat f6ljer av lag och/eller férordning. Infor
varje gallringsbeslut ska myndigheten i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Utover att forstéra en allman handling innebar 6verfoéring av uppgifter mellan databarare gallring om
overforingen medfor

e |nformationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstallningar,

o forlust av vasentliga sokmojligheter, eller

o forlust av mojligheter att faststdlla informationens autenticitet.

Myndigheten ska utan dréjsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut. Det galler
analoga saval som digitala handlingar.

Gallring ska ske under kontrollerade former. For kansliga och skyddsvarda personuppgifter eller
sekretessbelagd information ska sarskild hantering vidtas sa att handlingarna halls skyddade fram tills
att de ar gallrade. Det géller analoga saval som digitala handlingar.
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