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1 Riktlinjer for hantering av arkiv i Ange kommun

Utdver de bestaimmelser om arkiv som finns féreskrivna 1 arkivlagen
(1990:782) och arkivforordningen (1991:446) ska f6ljande riktlinjer for
hantering av arkiv gilla for Ange kommun.

Riktlinjerna géller for kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjilvsténdig stillning.
Riktlinjerna ska @ven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in 1 dgardirektiv
eller motsvarande.

Kommentarer: [ arkiviagstifiningen avgrdinsas ansvar for arkiven till myndigheter.
Kommunens ndmnder och styrelser utgor kommunens myndigheter.

1 enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstdlls styrelser
i kommunala foretag, till vilka rdknas aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser, med myndigheter. Men endast i sammanhanget att de
under sdrskilda forutsdttningar hanterar allmdnna handlingar (OSL, kap 2, § 3, I-
2-stycket).

Kort beskrivet giller detta ndr kommunen anses utova ett rdttsligt bestimmande
inflytande, ndr det offentliga dgandet eller inflytandet dr stérre dn det privata. For
att de kommunala foretagen ocksa fullt ut ska omfattas av savdl de overgripande
riktlinjerna som foreskrifterna om arkivvdrd, mdste de géras associationsrdttsligt
bindande genom att bestdmmelsen sdrskilt faststdlls i dgardirektiv,
bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

2 Mal och syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att faststédlla hur arkivhanteringen ska
organiseras och att ndrmare precisera ansvarsfordelning utover vad som
framgar i1 de bestimmelser som foljer av lag eller forordning.

3 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran ndmndernas verksamheter
och sadana handlingar som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsfrordningen
(1949:105) och som nidmnden beslutar ska tas om hand for arkivering.
Upptagning som ir tillgénglig for flera ndmnder bildar arkiv endast hos en
namnd, 1 forsta hand den ndmnd som svarar for huvuddelen av
upptagningen. Arkiven dr en del av vart nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sé att de tillgodoser
1. rétten att ta del av allmdnna handlingar,
2. behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.
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Kommentarer: Bestimmelserna om arkiv dr teknikneutrala och det innebdr att
oavsett hur allmédnna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning
eller pa annat sdtt) sa gdller ovanstdende definition.

Val av teknik krdver olika hanteringssdtt. Ndrmare rekommendationer kring
bestindiga metoder ges av kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten beslutar
i forekommande fall var en gemensam upptagning ska bilda arkiv.

4 Ansvar

Varje nimnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje ndmnd och
styrelse ansvarar ocksé for att framja arkivens tillgdnglighet och dess
anvindning i kulturell verksamhet och forskning. Ndmnden och styrelsen ska
sakerstdlla att forvaltningen har en &ndamélsenlig organisation och
ansvarsfordelning.

Kommentarer: Enligt arkivlagen dr det myndigheten som har fullt ansvar for
arkiven som bildas i dess forvaltning och inom dess olika verksamheter.

Hur organisationen kring sjdlva hanteringen av arkiv inom respektive
forvaltning ska se ut far nidmnderna och styrelserna sjilva besluta om.

Det dr viktigt att ansvaret for organiseringen av arkivhanteringen dr
dokumenterad i t.ex. en dokumenthanteringsplan och att sdrskilda funktioner
finns utsedda som arkivansvariga. Ansvar forutsdtter befogenheter vilket gér
att ansvaret for arkiven bor ligga pd forvaltningschefer som i sin tur kan
fordela ansvaret vidare. Arkivmyndigheten kan limna rekommendationer
och rad.

5 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nér en namnd eller styrelse fordndrar organisation, forvaltning eller
arbetssitt och forandringen visentligt paverkar forutsittningarna for
arkivvarden, ska nimnden eller styrelsen i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

Kommentarer: Bestdmmelsen framgar delvis av arkivforordningen, av
vilken det framgar att myndigheten ska samrdda med arkivmyndigheten i
fragor rorande organisationsfordndringar som visentligt paverkar
arkivbildningen. For tydlighetens skull framgdr bestimmelsen i riktlinjerna
for hantering av arkiv. Vidare gdller enligt arkivforordningen att
myndigheten bor samrdda i sammanhang som innebdr fordndrade
arbetssdtt. Arkivforordningens bestimmelser har i dessa riktlinjer skdrpts
till att ndmnden ska samrdda med arkivmyndigheten vid alla 6vriga typer

av fordndringar som vdsentligt kommer att paverka arkivbildningen, t.ex.
byte av verksamhetssystem eller forslag till gallring av allmdnna handlingar.
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6 Arkivvard

Varje nimnd och styrelse ska tillimpa bestédndiga metoder och materiel for
bevarande av arkiv enligt gédngse standarder for en &ndamalsenlig arkivvard.
Arkiven ska beskrivas (Arkivbeskrivning) och fortecknas (Arkivforteckning)
och 1 Ovrigt vara organiserade for att underlétta utlimnande av allménna
handlingar.

Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden och
gallring ska beskrivas 1 en arkivbeskrivning och 1 en dokument-
hanteringsplan.

Arkiven ska skyddas fran obehorig dtkomst, fysiska skador och stold.
Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvérar eller omdjliggor dtkomst.

Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstillas.

Vad arkivvard innebir framgar av 4-6 §§ arkivlagen. Arkivmyndigheten
lamnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Kommentar: Med giingse standarder for en dndamalsenlig arkivvdrd avses
beprévade och godkinda metoder och materiel. Till exempel dr det ldmpligt att
folja Riksarkivets foreskrifter om arkivvard som gidller for statliga myndigheter.

7 Gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att forstdra
innehallet helt eller delvis s& begrinsas allminhetens tillgdng till allménna
handlingar. Det dr darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt och att den
enskildas rattssdkerhet och forskningens behov sérskilt beaktas.

Utover att forstora en allmén handling innebar 6verforing av uppgifter
mellan databdrare gallring om 6verforingen medfor informationsforlust,
forlust av mgjliga informationssammanstéllningar, forlust av vésentliga
sokmdgjligheter eller forlust av mojligheter att faststdlla informationens
autenticitet.

Inskrénkning av mojligheten att framstilla mojliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Varje nimnd fattar beslut om gallring. Forslag till gallring dokumenteras 1 en
dokumenthanteringsplan. Infor varje gallringsbeslut ska nimnden samréda
med arkivmyndigheten.

Ndmnden fdr delegera beslutanderdtt om gallringen inte paverkar
verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet. Beslutsrdtten fdar
delegeras till en fortroendevald i ndmnden, ett utskott i ndmnden eller en
anstdlld i kommunen.
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Kommentarer: Lagstifiningens utgangspunkt dr att allmdnna handlingar ska
bevaras, som innebdr att gallring egentligen dr ett undantag. For gallring
krdvs sdrskilda beslut i samrdd med arkivmyndigheten och ovanstdende
kriterier far inte dsidosdttas ndr gallringsutredningar gors.

Informationsforluster forsvdarar kommunens mdojligheter att verifiera beslut
och kan t.ex. innebdra osdkerhet kring den enskildes rttssikerhet och i
ovrigt pad vilka grunder kommunens myndigheter fattat beslut. Det dr inte
mdngden information eller kostnaderna som bor avgéra besluten om att
gallra allmdnna handlingar. Det dr innehdllet i handlingarna som dr av
betydelse for att tillgodose dndamdlen med att bevara allmdnna handlingar.

Utéver den grundliggande betydelsen att forstora innehdllet i en allmdn
handling innebdr det gallring om ndgon av ovanstdende situationer
uppkommer som medfor begrdnsningar i dtkomst av information dven om
den i sig finns kvar. Forslaget overensstimmer med den av Riksarkivet for
statliga myndigheter foreskrivna definitionen.

Rensning innebdr att handlingar i ett drende befrias fran arbetsdokument som
endast dr av tillfillig betydelse. Det kan gdlla minnesanteckningar som inte tillfor
drendet sakuppgift, utkast, overtaliga kopior etc. Rensningen avser handlingar som
inte dr allmdnna handlingar och dr ddrfor inte ndgon gallringsdtgdrd trots att
resultatet, forstoring, dr det samma. Rensning ska utforas av handliggaren nér
drendet dr avslutat.

8 Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten ska
e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag

e forvara och vérda arkiv som den Overtagit till f6ljd av lag eller efter
Overenskommelse,

e ldmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven
e allmint f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och
foretag,

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for
automatiserad behandling, som &r tillgidnglig for flera myndigheter,
ska bilda arkiv,

e 1 man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutséttning att ett dvertagande inte sker 1 strid med lagstiftningen.
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