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1 Riktlinjer for hantering av arkiv i Ange kommun,
tillAmpningsomrade

Utover de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) ska foljande 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 dven tillimpas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i 4gardirektiv
eller motsvarande.

I arkivlagstiftningen avgransas ansvar for arkiven till myndigheter. Kommunens nimnder och styrelser
utgdr kommunens myndigheter.

I enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstélls styrelser i kommunala
foretag, till vilka raknas aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser, med
myndigheter. Men endast i sammanhanget att de under sédrskilda forutséttningar hanterar allménna
handlingar (OSL, kap 2, § 3, 1-2-stycket).

Kort beskrivet géller detta ndr kommunen anses utova ett rattsligt bestimmande inflytande, nér det
offentliga dgandet eller inflytandet ar storre &n det privata. For att de kommunala foretagen ocksa fullt
ut ska omfattas av savil de dvergripande riktlinjerna som foreskrifterna om arkivvéard, maste de goras
associationsrittsligt bindande genom att bestimmelsen sérskilt faststills i 4gardirektiv,
bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

2 Syfte och mal

Syftet med dessa riktlinjer dr att faststélla hur arkivhanteringen ska organiseras och att
ndrmare precisera ansvarsfordelning utdéver vad som framgér i de bestimmelser som foljer av
lag eller férordning.

Malet &r att kommunens allménna handlingar ska tas om hand p ett tillfredsstdllande sétt
med tanke pd sokbarhet och bevarande och att kommunen uppfyller de lagkrav som finns pé
omréadet.

3 Vad ar arkiv

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran styrelsens och nimndernas verksamheter och sédana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som styrelsen/ndmnden
beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ér tillgidnglig for flera ndmnder bildar arkiv
endast hos en ndmnd, i 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 si att de
tillgodoser

1. rétten att ta del av allménna handlingar,
2. Dbehovet av information for rittskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Bestdmmelserna om arkiv dr teknikneutrala och det innebair att oavsett hur allménna handlingar
tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller pa annat sitt) s& géller ovanstaende definition.
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Val av teknik kréver olika hanteringssitt. Narmare rekommendationer kring bestdndiga metoder ges av
kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten beslutar i forekommande fall var en gemensam
upptagning ska bilda arkiv.

4 Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen dr Ange kommuns arkivmyndighet, enligt reglemente for kommunstyrelsen.
Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som overlamnats kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska

e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,
e forvara och varda arkiv som den dvertagit till f61jd av lag eller 6verenskommelse,
e lamna rekommendationer kring metoder, material och skydd rorande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter ocksa

e allmént f6lja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering/informationshantering

e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens myndigheter

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling, som ar
tillgdnglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

Arkivmyndigheten har ritt, enligt arkivlagen 9§, att Gverta arkivmaterial frdn en myndighet som star
under dess tillsyn. Overtagande kan ske bade efter dverenskommelse och pa grund av ett ensidigt
beslut fran arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten beslutar i forekommande fall var och hos vilken ndmnd/styrelse en gemensam
upptagning ska bilda arkiv. Det kan till exempel handla om &vergripande verksamhetssystem som
kommunens ekonomi- eller personaladministrativa system.

Kommunarkivet &r arkivmyndighetens radgorande organ gillande hantering av arkiv- och
dokumenthanteringsfragor.

Kommunarkivet ska varda hos sig forvarat arkivbestdnd samt frimja arkivens tillgdnglighet och dess
anvandning 1 kulturell verksamhet, forskning och i det 16pande forvaltningsarbetet

5 Myndigheternas ansvar

Varje styrelse och nimnd ska utse en arkivansvariga hos avdelningar och enheter/verksamheter. Det dr
lampligt att avdelningschef &r arkivansvarig och som sddan utser en eller flera arkivredogoérare som
utfor arkivuppgifterna hos myndighetens verksamheter.

Varje myndighet svarar for arbete och kostnader forknippade med sitt arkiv fram till att handlingarna
overlamnas till kommunarkivet.

Varje myndighet ansvarar for sitt arkiv och att det vardas enligt arkivlagen och pé det sétt som framgar
i avsnitt 7-9 1 detta dokument.

6 Arkivvard

Varje styrelse och ndmnd ska tillimpa bestindiga metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt
géngse standarder for en &ndamalsenlig arkivvard. Arkiven ska beskrivas (Arkivbeskrivning) och
fortecknas (Arkivforteckning) och i dvrigt vara organiserade for att underlétta utlimnande av allménna
handlingar.
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Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en
arkivbeskrivning och i en informationshanteringsplan.

Arkiven ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst. Arkiven ska avgrinsas
och hallas ordnade. Beslutad gallring ska verkstillas.

Vad arkivvérd innebér framgar av 4-6 §§ arkivlagen. Arkivmyndigheten ldmnar rekommendationer
kring metoder, materiel och skydd rorande arkivvérden.

7 Gallring och rensning

Arkivvéardande atgdrder som gallring och rensning ar varje enskild myndighets/handldggares ansvar
till dess att handlingarna &verldmnas till kommunarkivet.

Att rensa innebdr att skilja icke allminna handlingar fran allmédnna. Att gallra innebér att forstora
allménna handlingar.

Exempel pé icke allmidnna handlingar som kan rensas &r minnesanteckningar, arbetsmaterial som
senare fardigstéllts 1 annan slutgiltig form, noteringar som inte tillfor drendet nadgot och overtaliga
kopior.

Med gallring menas att forstora allmdnna handlingar. Genom att forstora innehallet helt eller delvis sé&
begrinsas allménhetens tillgéng till allménna handlingar. Det &r darfor mycket viktigt att gallring sker
varsamt och att den enskildas réttssdkerhet och forskningens behov sirskilt beaktas.

Utover att forstora en allmén handling innebér verforing av uppgifter mellan databéarare gallring om
overforingen medfor informationsforlust, forlust av mojliga informationssammanstéllningar, forlust av
vésentliga sokmojligheter eller forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Inskrénkning av mojligheten att framstilla mdjliga handlingar ska ocksé betraktas som gallring.

Varje styrelse/namnd fattar beslut om gallring. Forslag till gallring dokumenteras i en
informationshanteringsplan. Infor varje gallringsbeslut ska ndimnden samrada med arkivmyndigheten.

Lagstiftningens utgadngspunkt ar att allminna handlingar ska bevaras, som innebér att gallring
egentligen &r ett undantag. For gallring krdvs sérskilda beslut 1 samrad med arkivmyndigheten och
ovanstaende kriterier far inte asidosittas nir gallringsutredningar gors. Det &r inte méngden
information eller kostnaderna som bdr avgora besluten om att gallra allménna handlingar. Det &r
innehallet i handlingarna som é&r av betydelse for att tillgodose &ndamélen med att bevara allménna
handlingar.

8 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nar en styrelse eller ndimnd fordndrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och fordndringen
vasentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska styrelsen eller nimnden i god tid samrada
med arkivmyndigheten.

Bestammelsen framgér delvis av arkivforordningen, av vilken det framgar att myndigheten ska
samrada med arkivmyndigheten i frigor rorande organisationsfordandringar som vésentligt paverkar
arkivbildningen. For tydlighetens skull framgar bestdmmelsen i riktlinjerna for hantering av arkiv.
Vidare géller enligt arkivforordningen att myndigheten bor samréda i sammanhang som innebar
forédndrade arbetssitt. Arkivforordningens bestdmmelser har i dessa riktlinjer skérpts till att nimnden
ska samrada med arkivmyndigheten vid alla dvriga typer av fordndringar som vésentligt kommer att
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paverka arkivbildningen, t.ex. byte av verksamhetssystem eller forslag till gallring av allmdnna
handlingar.

9 Overlamnande av handlingar till kommunarkivet

Niér arkivmyndigheten dvertagit arkiv frdn en annan myndighet dvergar hela det framtida ansvaret till
arkivmyndigheten. Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar bevarandeuppgifter oavsett media.

Vid 6verldmnade av handlingar till kommunarkivet ska det tydligt framgé om det finns
sekretessbelagda handlingar.

Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid 6verlaimnande upprattas
tva exemplar av mottagningsbevis som skrivs under av éverlaimnande myndighet och kommunarkivet.

Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras pa respektive myndighet om inte annat
overenskommits med kommunarkivet.

Digitala handlingar och system ska infor 6verldmnandet vara dokumenterade och strukturerade i
enlighet med instruktioner frdn kommunarkivet. Innan digitalt material kan 6verldmnas ska en
provleverans genomforas och godkénnas
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