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Inledning

Syftet med dessa riktlinjer

Dokumentet innehdller bestdmmelser for hur arkiviagen (1990:782) ska tilldmpas i
Hammard kommun. Det ska skapa férutsattningar féor myndigheterna att uppfylla
lagstiftarnas intentioner med arkiv- och offentlighetslagstiftningen nér det gadller
hanteringen av information, allm&nna handlingar och arkiv.

Syftet med dessa féreskrifter och riktlinjer ér att tydliggdra vika atgarder som krévs for
en god arkivvard, hur arkivansvaret ska organiseras inom den egna myndigheten och
hur ansvaret fér arkiv- och informationshanteringen ska férdelas mellan
myndigheterna i Hammard kommun. Féreskrifferna och riktlinjerna reglerar &ven den
hantering av myndigheternas allménna handlingar och arkiv som inte faller under
arkivvérd och som inte regleras p& annat satt.

Bakgrund

Dessa foéreskrifter och riktlinjer ersGtter Arkivreglemente for Hammard kommun som
antogs av kommunfullmaktige 20 februari 1996 och reviderades 19 december 2006.
Arkiv- och informationshanteringen i Hammaré kommun bygger p& en
ansvarsférdelning mellan fullmdktige, ndmnderna/styrelsen och arkivmyndigheten
utifrdn de ramar som anges i arkividrfattningarna och kommunallagen.

Arkiviagens 16 § ger kommunfullmdaktige rétt att besluta om mer detaljerade
bestdmmelser an i lagen och arkivférordningen. Lokala bestdmmelser utifrén
arkiviagen bendmns féreskrifter. Dessa foéreskrifter ar fill skillnad frén de tidigare
anpassade efter ett elekironiskt arbetssétt och till dataskyddsférordningens krav.
Bestdmmelserna ger kommunerna stora méjligheter att sjalva avgdra hur arkiv- och
informationshanteringen ska bedrivas i den egna kommunen.

Utover fullmdktiges foreskrifter om arkivvéarden enligt 16 § arkiviagen fér fullmdktige
enligt 5 kap. 1 § kommunallagen besluta om mal och riktlinjer fér hantering av
allmé&nna handlingar och arkiv i évrigt i den mdn den inte ar reglerad i lag eller
férordning.

Varie nédmnd och styrelse i Hammard kommun ansvarar for varden av sitt arkiv.
Arkiven ska bevaras i syfte aft kunna ftillgodose rétten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information for rattsskipningen och férvaliningen och
forskningens behov av information.

Lagbestammelser

Tryckfrinetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen, arkiviagen,
kommunallagen, férvaltningslagen, dataskyddférordningen, lagen om finansiell
samordning av rehabiliteringsinsatser och lag om éverldmnande av allmé&nna
handlingar fér férvaring.

Koppling till andra styrande dokument

Enligt lag har fullmdktige foreskriftsratten om myndigheternas arkivvérd medan
tilldmpningsanvisningar kan utfardas av arkivmyndigheten som ocksd ska kunna fatta
beslut i s@rskilda drenden som exempelvis tillsyn. Vilka beslut fullmdaktige



delegerat fill Arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) att besluta om framgdr av
myndighetens némndreglemente.

Stodjande dokument

Kommunarkivets handledningar ar ett stod for myndigheternas arkiv- och
informationshantering. Handledningarna beskriver p& ett handfast och pedagogiskt
satt hur myndigheterna praktiskt kan gé till véga for att uppratthdlla en god
offentlighetsstruktur, utifrdn det som anges i féreskrifter och riktlinjer och dess
fillémpningsanvisningar. Handledningarna &r inga styrande dokument som
myndigheterna mdste félja utan ska betraktas som r&d och rekommendationer.



1 kap. Tilldmpningsomrade

1.1. For vilka galler dessa foreskrifter och riktlinjer?

Utdver de best@mmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkiviagen (1990:782) och
arkivférordningen (1991:446) gdller inom Hammaré kommun féljande foreskrifter och

riktlinjer for arkivvarden.

Féreskrifterna och riktlinjerna reglerar &dven den hantering av myndigheternas
allmé&nna handlingar och arkiv som inte faller under begreppet arkivvéard och som
inte regleras pd& annat sétt. Kommunfullmdktige har dérmed beslutat om
forutsattningarna fér kommunens arkiv- och informationshantering med stéd av sévdl
16 § arkiviagen som 5 kap 1 § kommunallagen (2017:725). Foreskrifterna ar

teknikneutrala om inget annat anges.

Féreskrifterna och riktlinjerna géller fér kommunens myndigheter. Med myndigheter
avses i dessa foreskrifter och riktlinjer kommunstyrelsen, kommunfullmaktige och évriga
ndmnder med understdllda férvaltningar samt kommunfullméktiges revisorer. Vidare
ska aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dér kommuner
och landsting utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande j@mstdllas med
myndigheter. Vad som enligt dessa féreskrifter och riktlinjer gdller fér myndigheter ska

féljaktligen aven gdlla fér:

. juridiska personer som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen

(2009:400), i vika kommunen utévar ett rattsligt bestémmande inflytande

J juridiska personer som avses i 2 § i dessa foreskrifter och riktlinjer, for vilka

kommunen fullgér funktionen arkivmyndighet,

. samordningsférbund, som bildats med stéd av lagen (2003:1210), om finansiell
samordning av rehabiliteringsinsatser, f&r vilka kommunen fullgér funkfionen

som arkivmyndighet, samt

. enskilda organ som férvarar allménna handlingar enligt beslut av fullmdaktige
med stdd av 16 § lagen (2015:602) om 6verlédmnande av allmédnna handlingar

fér férvaring.

| detta dokument anvénds myndighet som samlingsbegrepp for alla organ som anges

i denna paragraf.

1.2. Arkivmyndighet for bolag och stiftelser med flera
agare
| frdga om juridiska personer som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och

sekretesslagen, i vilka kommunen och andra kommuner och/eller landsting



fillsammans utévar rattsligt bestémmande inflyfande, bestdmmer kommunen
fillsammans med de andra kommunerna om vilken kommuns arkivmyndighet som ska

fullgdra funktionen som arkivmyndighet.

1.3. Arkivmyndighet for Hammaré kommun

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i Hammard kommun. Arkivverksamheten bedrivs
inom kommunstyrelsens férvaltning. Hos arkivmyndigheten ska finnas arkiviokaler

godkdanda fér férvaring av arkivhandlingar.

1.4. Tillampningsanvisningar

Arkivmyndigheten utfé&rdar anvisningar for filldmpningen av dessa féreskrifter och
riktlinjer. Anvisningarna ar liksom féreskrifterna och riktlinjerna teknikneutrala om inget

annat anges.

1.5. Tillsyn

Bestdmmelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkiviagen och arkivférordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och fér i samband med
inspektion foreldgga myndighet att &tgdrda brister som konstaterats utifrdn géllande

regelverk.

Missforndallanden som inte réttas till kan i vissa fall vara av sddan art att de bor

rapporteras fill kommunens revisorer.

1.6. Riksarkivets foreskrifter gallande tekniska krav

Riksarkivets foreskrifter inom foliande omrdden ska, om inte annat anges, tillémpas nér

det gdller tekniska krav for:

. arkiviokaler

. papper, mikrofilm, ritfim, skrivmateriel, férvaringsmedel, kopiatorer, faxar och
skrivare

. bindningar av handlingar

. analoga ljud- och bildupptagningar

. elektroniska handlingar (upptagningar fér automatiserad behandling)

| de fall de statliga foreskrifterna innehdller mer an rent tekniska delar &r det de

tekniska delarna av féreskrifterna i frdga som gdller kommunen.



2 kap. Ansvara och hantera
2.1. Arkivlagens portalparagraf

Av arkivlagens fredje paragraf framgdr att: ett arkiv bildas av de allménna
handlingarna frdn myndigheternas verksamheter och sédana handlingar som avses i
2 kap. ? § tryckfrinetsférordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas
om hand for arkivering. Upptagning som &r tillganglig for flera myndigheter bildar arkiv
endast hos en myndighet, i férsta hand den myndighet som svarar f&r huvuddelen av

upptagningen.

Arkiven &r en del av vart nationella kulturary.

Arkiven ska bevaras, hdllas ordnade och vardas s& att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for rattsskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

2.2. Arkivbildare och arkivbildning

Arkivbildare &r den myndighet, féretag, organisation eller person genom vars

verksamhet ett arkiv uppstar.

2.3 Arkivbildnings brytande vid byte av juridisk form

Arkivbildningen ska alltid brytas nér en verksamhet byter juridisk form, det vill

sdga gdr frdn myndighet fill privat bolag eller vice versa.

2.4 Arkivansvar for arkivvarden

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv.

2.5 Framjande av tillganglighet och anvandning i kulturell
verksamhet och forskning

Varje myndighet ansvarar fér att frédmja arkivens tillgdnglighet och dess

anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

2.6 Myndighetens arkivorganisation

Myndigheten ska sdkerstélla att férvaltningen har en ansvarsférdelning avseende
hanteringen av allmdnna handlingar och arkiv. | detta ingdr att besluta om
faststallande av en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga

och en eller flera arkivredogdrare.
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2.7 Uppdatering av arkivorganisation

Arkivorganisationen ska hdllas aktuell genom att uppdateras fortlbpande.

2.8 Meddelande om utsedd arkivansvarig

Myndigheten ska meddela arkivmyndigheten vem som utsetts till arkivansvarig

samt vilka arbetsuppgifter som ingér i uppdraget.

2.9 Arkivansvarigs uppdrag

En arkivansvarig har bland annat som uppgift att se fill att myndigheten fljer
arkiv- och offentlighetslagstiftningen, dessa foéreskrifter och riktlinjer samt
arkivmyndighetens anvisningar. | férsta hand ska arkivansvarig vara

arkivmyndighetens kontaktperson i arkivirdgor gentemot arkivmyndigheten.

Arkivansvarig bér ha eget resursansvar ddr arkiv- och informationshanteringsfrégor

ingar.

Arbetsuppgifter och ansvar som i évrigt boér hora till arkivansvarigs uppdrag

framgdr av arkivmyndighetens anvisningar.

2.10 Lamna vpplysningar om allmanna handlingar och
sokmojligheter

Arkivansvarig bor dven vara den hos myndigheten som kan l&dmna ndrmare
upplysningar om myndighetens allmdnna handlingar, deras anvé&ndning och
sokmojligheter enligt bestGmmelsernai 4 kap. 2 § offentlighets- och

sekretesslagen.

2.11 Utseende av huvudansvarig vid fler arkivansvariga
hos myndigheten

Om myndigheten utser flera arkivansvariga ska en av dessa vara huvudansvarig
med sarskilt ansvar for all hantering av myndighetens allmé&nna handlingar och

arkiv.

2.12 Arkivredogorares uppdrag

En arkivredogorare ar praktiskt ansvarig for arkiveringen av allménna handlingar

och har hand om den I6pande arkivhanteringen inom férvaltningen.

Arbetsuppgifter och ansvar som i 6vrigt bor hora till arkivredogodrares

uppdrag framgadr av arkivmyndighetens anvisningar.
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2.13 Styra och planera arkivbildningen
Myndighetens hantering av allménna handlingar ska styras och planeras.
Handlingarna ska hanteras och struktureras pd ett effektivt och dndamdlsenligt

satt.

2.14 Samrada med arkivmyndigheten vid férandrad
organisation eller arbetssatt

Né&r en myndighet féréndrar organisation eller arbetssétt och féréndringen
pdverkar férutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada

med arkivmyndigheten.

Ett samrdd ska vara skriftligt.

2.15 Samrada med arkivmyndigheten vid éverféring av
verksamhet till annanmyndighet eller enskilt organ
Myndigheten ska i god tid samrdda med arkivmyndigheten om hela eller

delar av verksamheten avses bli dverford fill en annan myndighet eller enskilt

organ.

Detsamma gdller vid férandringar som medfér att kommunen forlorar sitt
rattsligt bestdmmande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en ekonomisk

férening.

Ett samrdd ska vara skriftligt.

2.16 Arkivansvar for overtagna arkiv

Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som évertagits frén en

annan myndighet, till exempel en féregdngare.

2.17 Reglering av villkor vid dverlatelse

Myndighet som &verldter delar av arkiv- och informationshanteringen Hill

annan myndighet eller enskild ska skriftligt reglera villkoren.

2.18 Arkivansvar for kommungemensamma IT-system

Arkivmyndigheten beslutar om tekniskt arkivansvar fér information i elektroniska
system som anvdnds av mer &dn en myndighet i kommunen om inte detta ér

reglerat pd& annat satt.

Informationen dgs av och bildar arkiv hos respektive myndighet som anvénder
systemet. F&r den information som fillkommer i den egna verksamheten
ansvarar myndigheterna for frégor om utlédmnande av allmdén handling eller
uppgifter ur allmdn handling, fér bevarande- och gallringsutredningar och for

att redovisa den i sin informationsredovisning.
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2.19 Arkivhantering i gemensamma projekt

Myndigheter i kommunen som hanterar gemensamma projekt eller liknande
ska besluta om viken av de berérda myndigheterna som ska utses fill
ansvarig for arkiveringen av de handlingar som ingdr i det gemensamma
projektet. Ovriga myndigheter som ingdr i projektet ansvarar fér de

handlingar man sjalv upprattar eller tar emot.

2.20 Besluta om arkivbildare

Arkivmyndigheten beslutar om delar av en myndighets verksamhet ska utgoéra
egen arkivbildare samt om en myndighet ska ingd i en annan myndighets

arkivbildning.

2.21 Beslut om upphorande av arkivbildare av vilande
kommunalt bolag

Arkivmyndigheten beslutar i vilka fall ett kommunalt bolag som gér frén
ett verksamhetsdrivande bolag fill ett vilande bolag ska anses vara en

upphord arkivbildare.

3 kap. Framstalla och bevara

3.1 Framstalla allmanna handlingar

Vid framstdalining av allmé@nna handlingar ska myndigheten anvénda medel och
metoder som ar [dmpliga med hé&nsyn till att handlingarna ska kunna l&sas,
avlyssnas eller p& annat satt uppfattas under den tid som de ska bevaras. Vid

behov ska det vara méjligt att dverféra informationen till annan databdrare.

3.2 Krav pa skrivmateriel, maskinell utrustning och
allmdanna handlingars databarare

Papper, datamedium, skrivmateriel och maskinell utrustning ska vdljas i enlighet
medde krav som stdlls p& handlingarnas bestdndighet och arkivmyndighetens

anvisningar.

3.3 Skydda allmanna handlingar

Myndigheten ska skydda allmé&nna handlingar mot férstérelse, skada, tillgrepp

ochobehdérig dtkomst under hela den tid som de ska bevaras.

3.4 Avgransa arkivhandlingar

Myndighetens arkiv ska hdllas skilt frdn andra arkiv som myndigheten férvarar.

13



3.5 Arkivlokal

Allmd&nna handlingar ska férvaras i arkiviokal som godkdnts efter samrdd

med arkivmyndigheten eller i férvaringssk&p som ger motsvarande skydd.

3.6 Samrad med arkivmyndigheten fére ombyggnad
Myndighet som avser att bygga ny arkivliokal, bygga om befintlig arkiviokal eller

hyra s&dan lokal ska innan arbetet pdbodrias samrdda med arkivmyndigheten.

3.7 Samrad med arkivmyndigheten fore
ibruktagande(slutbesikining)

Innan en arkivlokal tas i bruk, ska ett samréd ske med arkivmyndigheten. Detta

gdller dven innan en arkivlokal tas i bruk efter ombyggnad.

3.8 Undantag

Om en arkivlokal inte uppfyller kraven i foreskrifferna kan arkivmyndigheten,

efter samrdd, medge undantag fr&n féreskrifterna.

Endast under férutsattning att det finns kompenserande &tgdrder som
ger handlingarna motsvarande skydd kan en arkiviokal som inte uppfyller

kraven i féreskrifferna godkdnnas.

Bestdmmelserna i kap 3.5-8 gdller oavsett medium. Till arkiviokal réknas dven
utrymmen fér digital férvaring samt hantering av digitalt material i driftsmiljé. Om
det férvaras allménna handlingar i IT-utrymmen (exempelvis serverrum eller
datorhall) ska fillimpliga best@mmelser for arkiviokaler gdlla dven fér dessa

ufrymmen.

3.9 Forvaringsmedel

For férvaring av analoga handlingar ska for arkivindamal godkdnda

aktomslag,arkiviboxar och andra arkivgodkdnda férvaringsmedel anvandas.

4 kap. Styra och redovisa

4.1 Informationsredovisning

Myndigheten ska uppréatta en informationsredovisning som goér det mojligt att:

o forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,

6verblicka handlingsbestdndet,
e soka och ta fram handlingar och

e hantera och férvalta handlingar

14



4.2 Informationsredovisningens innehall

Informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska kunna presenteras som:

e en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,

e en dokumenthanteringsplan,

e en arkivbeskrivning och beskrivning av allmé&nna handlingar,

e en arkivférteckning,

e eftregister/diarium,

e en foérteckning dver IT-system som innehdller allmdnna handlingar och

e enplan fér bevarande av elektroniska handlingar

4.3 Klassificeringsstruktur

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

myndighetens uppdrag och verksamhet.

Verksamhetsomrdden och samtliga processer som avsatter handlingar ska finnas
representerade i strukturen. Klassificeringsstrukturen ska innehdlla
processbeskrivningar samt exempel p& handlingstyper som genereras i

processernda.

Klassificeringsstrukturen ska i vrigt utformas i enlighet med

arkivmyndighetens anvisningar.

4.4 Klassificeringsstrukturens tilldmpningsomraden

Klassificeringsstrukturen ska anvéndas for klassificering av handlingar vid
upprattande av dokumenthanteringsplan, arkivférteckning och diarieplan vid

registrering enligt 5 kap.1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

4.5 Arkivmyndighetens beslut

Myndighetens klassificeringsstruktur ska beslutas av arkivmyndigheten.

4.6 Myndighetens beslut

Myndigheten ska i eft beslut dokumentera tilldmpningen av
arkivmyndighetens beslut om klassificeringsstruktur i den egna

verksamheten.

4.7 Uppdatera strukiuren

Klassificeringsstrukturen ska héllas aktuell genom att uppdateras fortlbpande.
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4.8 Styra- och stodprocesser

Arkivmyndigheten far besluta om obligatorisk klassificeringsstruktur for styra-

och stédprocesserna i kommunen.

4.9 Dokumenthanteringsplan

Myndigheten ska uppréatta en dokumenthanteringsplan fér den egna
verksamheten. Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allmdnna
handlingar och &r ett redskap fér myndigheten att skapa enhetliga rutiner med
anvisningar for hur de ska hanteras dokumenten ska bevaras eller gallras, hur de

ska sorteras och férvaras, om de ska diarieféras och sd vidare.

4.10 Struktur

Dokumenthanteringsplanen ska struktureras utifrén beslutad
klassificeringsstruktur. Dokumenthanteringsplanen ska i dvrigt utformas i enlighet

med arkivmyndighetens anvisningar.

4.11 Myndighetens beslut

Dokumenthanteringsplanen ska beslutas av myndigheten.

4.12 Uppdatera dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen ska hdllas aktuell genom att uppdateras fortlbpande.

4.13 Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
handlingar

Myndigheten ska upprétta en arkivbeskrivning enligt 6 § arkiviagen och

en beskrivning av allménna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets-

och sekretesslagen — detta redovisas samlat i ett dokument:

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmé&nna handlingar.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska ge en kort
infroduktion till myndigheten, dess uppdrag och verksamhet och hur man sdker

de allmé&nna handlingarna.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmé&nna handlingar ska i évrigt

utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar.

4.14 Myndighetens beslut efter samrad med
arkivmyndigheten

Myndigheten ska besluta om arkivbeskrivning och beskrivning av
allmé&nna handlingar. Innan myndigheten faststdller dokumentet ska

arkivmyndighetens synpunkter inhdmtas.
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4.15 Kopia av arkivbeskrivning skickas fill
arkivmyndigheten

En kopia av myndighetens faststélida arkivbeskrivning och beskrivning av

allmé&nna handlingar ska skickas fill arkivmyndigheten f&r kdnnedom.

4.16 Uppdatera arkivbeskrivning

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmdnna handlingar ska héllas aktuell genom

att uppdateras fortldpande.

4.17 Arkivbeskrivning vid myndighets upphorande

Né&r en myndighet upphdr ska myndighetens arkivibeskrivning och
beskrivning av allmé&nna handlingar omarbetas till en slutgiltig presentation

av arkivbildarens verksamhet, arkiv och allmé&nna handlingar.

4.18 Arkivforteckning

Myndigheten ska upprdatta en arkividrteckning.

Arkiviorteckningen ér en innehdlisférteckning som visar vilka typer av

bevarandehandlingar som finns, vilkken tid de omfattar och var de finns placerade.

Redan pdbdriade och pdgdende arkivforteckningar ska fortsatta att féras enligt den
tidigare modellen (allmdnna arkivschemat), men ndr myndigheten gér éver fill en ny
processorienterad informationsredovisning ska den nya arkivférteckningen vara
processorienterad. Arkivférteckningen ska i dvrigt utformas i enlighet med

arkivmyndighetens anvisningar.

4.19 Overgang fill processorienterad arkivférteckning

Myndigheten ska i samrdd med arkivmyndigheten vdlja en Iémplig tidpunkt for
att bryta sin padgdende arkividrteckning och gdé 6ver till processorienterad

arkivférteckning.

4.20 Uppdatera arkivforteckning

Arkiviorteckningen ska hdéllas aktuell genom att uppdateras fortlbpande.

4.21 Register/diarium

En allmd&n handling ska registreras sé& snart den har kommit in till eller uppréattats
hos en myndighet, om det inte &r uppenbart att den ér av ringa betydelse fér

myndighetens verksamhet.

Handlingar som infe omfattas av sekretess behdver infe registreras, om de
hélls s& ordnade att det utan svarighet kan faststéllas om de kommit in eller

upprattats.
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Hemliga handlingar ska i princip alltid registreras.

Myndigheterna ska vid registrering av allménna handlingar ta hénsyn fill
registreringens betydelse fér en dndamdlsenlig arkiv- och

informationshantering.

4.22 Diarieplanens struktur

Diarieplanen ska struktureras utifrén beslutad klassificeringsstruktur.

4.23 Forteckning over IT-system

Myndigheten ska uppratta en férteckning dver samtliga IT-system/samarbetsytor
som innehdller elektroniska allm&nna handlingar. | férteckningen beskrivs
andamdl, innehdll samt vilken myndighet som ér arkivansvarig fér systemet.
Forteckningen &ver IT-system/samarbetsytor som innehdller allm&nna handlingar

ska i &vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar.

4.24 Myndighetens beslut

Myndigheten ska besluta om en férteckning éver IT-system/samarbetsytor

som innehdller elektroniska allm&nna handlingar.

4.25 Plan for bevarande av elekironiska handlingar

Myndigheten ska upprdtta en plan fér bevarande av elekironiska handlingar.

Av planen ska framgd vilkka atgdérder myndigheten vidtar fér att sékerstdlla
bevarandet av de elektroniska handlingarna. Med &tgérder avses hur
elektroniska handlingar ska framstdllas, dverféras, hanteras, férvaras och vardas

under den tid deska bevaras.

Bevarandeplanen ska i &vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar.

4.26 Myndighetens beslut

Myndigheten ska besluta om en plan fér bevarande av elektroniska handlingar.

4.27 Upprattande av bevarandeplan vid gemensamt
anvandande av elekironiskahandlingar

For upprattande av bevarandeplanen som avses i kap 4.25 ansvarar den

myndighet som har arkivansvaret for systemet/samarbetsytan.

Myndigheter som anvénder ett system som anvands av fler dn en
myndighet i kommunen ska hénvisa fill den arkivansvariga myndighetens

dokumentation.
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5 kap. Arkivera och rensa

5.1 Nar ska handlingar arkiveras?

Sedan eft drende hos en myndighet har slutbehandlats ska de

allmdnna handlingarna i drendet arkiveras.

5.2 Arkivering av allmanna handlingar som inte tillhor
nagot drende

Allmd&nna handlingar som inte tillhor ett Grende ska arkiveras s& snart de har

justerats av myndigheten eller p& annat satt fardigstallts.

5.3 Arkivering av diarier och journaler

| frdga om diarier och journaler samt register och férteckningar som fors
fortldpande ska varje inférd anteckning anses arkiverad i och med att den har

gjorts.

5.4 Rensa handlingar som inte ska arkiveras

Handlingar som inte ér allm&nna och som inte ska arkiveras enligt 1-3 §§ ska

rensas ut eller p& annat satt avskiljas frdn arkivhandlingarna.

6 kap. Galira

6.1 Definitionen av gallring

Med gallring avses att forstéra allmaénna handlingar eller uppgifter i
allmé&nna handlingar, eller vidta andra atgérder med allménna handlingar

eller uppgifter i dessa som medfor

o forlust av betydelsebdrande data (informationsforlust),

e forlust av mojliga informationssammanstaliningar,

o forlust av sdkmojligheter, eller

e fOrlust av mojligheter att beddma informationens autenticitet

(Gkthet,ursprunglighet).

6.2 Gallringsutredning

Det &r myndighetens ansvar att fortldpande se &dver mojligheterna till gallring.

Om en myndighet efter beddmning anser att det finns handlingar i
verksamhetensom bér gallras, ska gallingssamrdd goéras med

arkivmyndigheten.
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6.3 Gallringsutredning i grupp av verksamheter med
liknande verksamheter

En myndighet som ingdri en grupp av myndigheter med liknande verksamheter
far, efter samrdd med arkivmyndigheten, initiera och ansvara for
gallringsutredning av handlingar som tillkommer i sddana verksamheter. Berdrda

myndigheter ska vid behov medverka vid informationsvarderingen.

6.4 Arkivmyndighetens initiativ till gallringsutredning

Arkivmyndigheten far ta initiativ till och ansvara fér gallringsutredning av
handlingar som fillkommer i verksamheter som bedrivs av flera myndigheter.

Berérda myndigheter ska vid behov medverka vid informationsvérderingen.

Beslut om gallring tas av de myndigheter som gallringsutredningen omfattar

enligtkap 6.5.

6.5 Besluta om gallring, myndighetens beslut

Myndigheten beslutar om gallring om inget annat anges i lag eller férordning,

efter samrdd med arkivmyndigheten. Samrdd ska ske skriftligt.

Ett beslut om gallring féregds av en gallringsutredning i vilken myndigheten
bland annat gér en beddémning av handlingarnas informations- och

bevarandevdarde utifrén arkiviagens bevarandemdal.

Gallringsbeslut ska i &vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens

anvisningar.

6.6 Dokumentera bevarande- och gallringsbeslut

Myndigheten ska i eft beslut dokumentera tilldmpningen av gallringsbeslut i den
egna verksamheten. Detta gérs som regel i myndighetens

dokumenthanteringsplan.

6.7 Forstora gallringsbara handlingar

Myndigheten ska utan dréjsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen
I6pt ut. Fram fill dess gdller samma krav pd sdkbarhet, sdkerhet och férvaring

som fér handlingar som ska bevaras.

6.8 Hantera personuppgifter
Dataskyddsférordningen GDPR (EU) 2016/679 gdller for behandling av

personuppgifter. Bestdmmelser i arkiviagen gdr dock alltid fére
dataskyddsférordningen vad gdller frégor om bevarande och gallring av

personuppgifter.
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7 kap. Utlana
7.1 Lana ut till myndighet

Myndigheten far I&dna ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter
for tjiansteandamal. Med myndighet likstdlls juridiska personer som avses i
foreskrifternas 1 kap 1. Utldning av allmé&nna handlingar i ursprungligt skick, till

exempel originalhandlingar, ska dock begrdnsas s& I&dngt detta ar maojligt.

7.2 Forutsattningar for utlan

L&n ska tidsbegrdnsas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna &terldmnas.

7.3 Vidarelan av handlingar

Handlingar som I&nats fér inte I&dnas vidare.

7.4 Forutsattningar for utlan

En forutsattning for utldn ér att utidmnande av handlingar kan ske enligt

best@mmelser i fryckfrinetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

7.5 Lana ut till enskilt organ

Om en myndighet I&ggs ner eller upphdr med en viss verksamhet och ett enskilt
organ ska fortsétta med den verksamhet som handlingarna hér till och det
enskilda organet behdver ha tillgéng till handlingarna enligt lag (2015:602) om
overldmnande av allménna handlingar for férvaring, kan handlingarna
overldmnas till det enskilda organet och férvaras dér under viss tid utan att

handlingarna upphér att vara allménna.

| dvrigt kan utldn endast ske om ndgon annan Gverféring av uppgifterna i
handlingarna inte utgodr ett godtagbart alternativ samt att en arkivbeskrivning
och arkivférteckning finns tillg&nglig for de handlingar som begdrs

overldmnade.

7.6 Fullmaktiges beslut

For utlén av allmdnna handlingar som kommit in till eller upprattats hos en

myndighet i kommunen fill ett enskilt organ krdvs beslut i fullmdaktige.

7.7 Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrédda med arkivmyndigheten innan férslag till beslut om

utldn lamnas till fullmdaktige.
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7.8 Aterldmnande av handlingar

Nd&r det enskilda organet inte Iangre behdver I&dna handlingarna ska de
&terldmnas till kornmunen. Om den myndighet som Idnat ut handlingarna finns
kvar &terlédmnas handlingarna till den myndighet handlingarna héarrér frdn. Om
den myndighet som I&nat ut handlingarna lagts ner &terldmnas handlingarna ill

arkivmyndigheten.

7.6 Fullmaktiges beslut

For utlén av allmdnna handlingar som kommit in till eller upprattats hos en

myndighet i kommunen fill ett enskilt organ krdvs beslut i fullmdaktige.

7.7 Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrédda med arkivmyndigheten innan férslag till beslut om

utldn lamnas till fullmdaktige.

7.8 Aterldmnande av handlingar

Né&r det enskilda organet inte Iangre behéver Idna handlingarna ska de
Aterlédmnas till kommunen. Om den myndighet som Idnat ut handlingarna finns
kvar &terldmnas handlingarna till den myndighet handlingarna héarrér frén. Om
den myndighet som I&nat ut handlingarna lagts ner &terldmnas handlingarna ill

arkivmyndigheten.

8 kap. Overldmna och leverera

8.1 Leverera arkiv efter overenskommelse

Myndigheten kan efter dverenskommelse éverlédmna (leverera)

handlingar till arkivmyndigheten.

8.2 Ordnad och fortecknad leverans

Ett arkiv som éverldmnas till arkivmyndigheten ska vara ordnat och fértecknat

och de handlingar som gallringsfristen har 16pt ut fér ska vara gallrade.

8.3 Leveransframstallan

Om myndigheten vill dverldmna arkivhandlingar fill arkivmyndigheten ska en
leveransframst&llan géras fill arkivmyndigheten. En leveransframstallan

utformas i enlighet med arkivmyndighetens anvisningar.

8.4 Kostnadsfritt for ordnad och redovisad leverans

Arkivmyndigheten tar kostnadsfritt och efter dverenskommelse emot ordnat
och redovisat arkivmaterial som ska bevaras, frdn kommunens myndigheter

och de enskilda organ som likstalls med myndigheter enligt 1 kap. 1.
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8.5 Beslut om overtagande

Arkivmyndigheten kan besluta om ett évertagande av en myndighets arkiv som

ett led i fillsynsverksamheten.

8.6 Kostnadsersattning for oordnad och ofortecknad
leverans

Arkivmyndigheten fér ta ut kostnadsersattning for iordningstdllande av arkiv

oavsett om det gdller analoga eller elekironiska handlingar.

8.7 Overlamnande av arkiv till myndighet utanfor
kommunen

Huvudregeln dar att allmanna handlingar ska stanna kvar hos den kommun som
arkiverade handlingarna. Endast om det finns stdd i lag eller sarskilda skal kan
arkiv frdn kommunen éverlédmnas till myndigheter i andra kommuner/landsting
eller staten om det kan vara av stor betydelse fér den fortsatta verksamheten att

arkivet dverldmnas.

For dverldmnande av arkiv till myndighet utanfér kommunen utan stéd i lag

krévs sarskilt beslut i fullmdaktige.

8.8 Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrédda med arkivmyndigheten innan férslag till beslut om

overldmnande av arkiv till myndighet utanfér kommunen IGdmnas till fullmdaktige.

8.9 Fullmaktiges och arkivmyndighetens beslut vid en
myndighets upphorande

Om en myndighet upphdr och hela eller delar av dess verksamhet dverfors fill
annan kommunal myndighet eller juridisk person i kommunen som omfattas av
2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen krdvs férst beslut i fullmdktige och
darefter av arkivmyndigheten fér att allmanna handlingar ska f& dverldmnas fill

och/eller inférlivas med den myndighet som fortsatter verksamheten.

8.10 Fullmaktiges och arkivmyndighetens beslut vid delar
av en myndighetsupphorande

Om en myndighet finns kvar men upphdr med delar av sin verksamhet som
overfors till annan kommunal myndighet eller juridisk person i kommunen som
omfattas av 2 kap. 3 §offentlighets- och sekretesslagen krévs foérst beslut i
fullmdaktige och dérefter av arkivmyndigheten f&r att allmé&nna handlingar ska

f& inférlivas med den myndighet som fortsétter verksamheten.
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8.11 Referenssyfte

Om den myndighet eller juridiska person i kommunen som omfattas av 2 kap.
3 §offentlighets- och sekretessiagen som tar &dver delar av en befintlig
myndighets verksamhet behover tillgdng till inaktuella handlingar i
referenssyfte ska detta ske i form av tidsbegrénsat 1dn och inte som ett

Overldmnande.

8.12 Upphord myndighet

Om en myndighet har upphoért och dess verksamhet inte har férts 6ver fill en
annan kommunal myndighet eller juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen, ska myndighetens arkiv éverldmnas till
arkivmyndigheten inom tre méanader sévida inte kommunfullmdaktige har

beslutat ndgot annat.

8.13 Ursprungligt skick

Allmé&nna handlingar i ursprungligt skick, till exempel i original, fér inte

overldmnas till enskilt organ annat &n som tidsbegransat 1an.
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