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Antagna av kommunstyrelsen KS § 337/231121.

Riktlinjer om arkivvarden i Séderhamns kommun

Med st6d i 3 § i kommunfullmiktiges antagna foreskrifter om arkivvarden i Soderhamns
kommun, meddelar kommunstyrelsen f6ljande riktlinjer.

Inledning

Kommunal arkivhantering styrs frimst av tryckfrihetsférordningen (1949:105). Dér finns
bestaimmelser om vilka handlingar som anses vara allménna och dar fastslés att alla
medborgare har ratt att ta del av allmdnna handlingar. Dér finns dven uppgifter om vilka
begrinsningar som far goras i handlingsoffentligheten.

I arkivlagen (1990:782) anges grundlaggande foreskrifter for kommunens arkivvard. Dar
fastslas att myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet och att de ska
bevaras, vardas och héllas ordnade s att de tillgodoser

e Ritten attta del av allmidnna handlingar

e Behovet avinformation for réattsskipningen och férvaltningen och

e Forskningens behov.

I offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns bestimmelser om inskrankningar i
offentlighetsprincipen. I offentlighets- och sekretesslagens femte kapitel finns dven
bestdmmelser om registrering och utlimnande av allménna handlingar. Dar framgéar
bland annat att sekretessbelagda handlingar maste registreras.

Arkivmyndigheten ska se till att de arkivbildande myndigheterna fullgér sina
skyldigheter enligt arkivlagen.

Arkivhanteringen paverkas dven av:
Forvaltningslagen (2017:900)
Dataskyddsférordningen (GDPR)

Lagen (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning
Socialtjidnstlagen (2001:453)

Foraldrabalken

Skollagen (2010:800)

Plan- och bygglagen (2010:900)
Aktiebolagslagen (2005:551)

Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling
Och flera andra lagar och andra forfattningar

Séderhamns kommun Telefon Organisationsnr soderhamn.se
826 80 Soderhamn 0270-750 00 212000-2353



Soderhamns kommun Riktlinjer 2(7)
Kommunstyrelsen

Diarienummer

KS 2022-00323

Kommunens arkivmyndighet

Arkivmyndighetens uppgifter framgar av 3 § i kommunfullméaktiges antagna foreskrifter
om arkivvard. Syftet med uppgifterna ér att arkivmyndigheten ska bidra till att saker-
stalla att 6vriga arkivbildande myndigheter f6ljer arkiv- och offentlighetslagstiftningens
krav pa hanteringen av allménna handlingar.

I arkivmyndighetens ansvar ingér bland annat att verka for en enhetlig informations-
hantering. Arkivmyndigheten ska ddrmed
e utfirda koncerngemensamma bestammelser och regler i fragor rérande arkiv-
och informationshantering,
e Dbesluta om krav f6r 1angtidsbevarande av allmidnna handlingar rérande
exempelvis format, sokbarhet och skydd,
e besluta om obligatorisk gemensam klassificeringsstruktur och
informationshanteringsplan f6r lednings- och stédprocesser i kommunen,
e besluta om myndighetsspecifik klassificeringsstruktur f6r myndigheternas
kirnprocesser.

Ovanstéende punkter omfattas av dessa riktlinjer.

Centralarkivets uppgifter

Hos arkivmyndigheten finns ett centralarkiv som innehaller de arkiv som 6vertagits
enligt 6verenskommelse eller till f61jd av lag. Centralarkivet bestar av ett analogt arkiv
samt ett e-arkiv.

Centralarkivet ska virda hos sig forvarat arkivbestand samt tillhandahélla och frimja
arkivens tillgdnglighet och anvindning i kulturell verksamhet, forskning och i det
l6pande sektorsarbetet samt verka for att arkiven ska bli fullstindiga.

Roller i centralarkivet

Arkivarie

Arkivarien har ett 6vergripande ansvar for att arbeta med arkivfragor. Arkivarien ser i
huvudsak till att gillande foreskrifter f6r arkiv- och informationshantering kan
efterf6ljas i hela kommunkoncernen, samt informerar personal och nimnd eller styrelse
om aktuella arkivfrdgor vid behov.

Innehavare av rollen arkivarie har de befogenheter som kravs for att:

e setill att kommunkoncernens arkivbeskrivning halls uppdaterad

o setill att arkivfrdgor beaktas i verksamhetsplanering, resursférdelning och vid
omorganisationer

e seattforvaltningen har ett heltickande och vilfungerande kontaktnitverk dar
samtliga verksamhetsomraden representeras av arkivredogérare

e setill att tillgdngen till allminna handlingar och offentlighetens ratt till insyn
sdkerstills betriffande savil analog som digital information

Innehavare av rollen lamnar bland annat ifran sig féljande resultat:
e Ensdker och konsekvent hantering av kommunkoncernens totala arkivbestind,
samt ett aktivt arbete mot férbattringar inom arkiv- och informations-
hanteringen som f6ljer Riksarkivets rdd och rekommendationer.

Séderhamns kommun Telefon Organisationsnr soderhamn.se
826 80 Soderhamn 0270-750 00 212000-2353



Soderhamns kommun Riktlinjer 3(7)
Kommunstyrelsen

Diarienummer

KS 2022-00323

Arkivassistent
Arkivassistenten utgor lanken mellan arkivarie och kommunkoncernens sektorers och
bolags arkivsamordnare.

Anstillda vid centralarkivet ska bland annat:

e Verka for en kommungévergripande enhetlig arkiv- och informationshantering.

e Gerad och rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande
myndigheternas arkiv- och informationshantering.

e Varastdd for nimndernas arbete med att ta fram och forvalta
kommungemensamma processorienterade informationshanteringsplaner,
gallringsbeslut och andra informationshanteringsanvisningar.

e Verkstilla arkivmyndighetens tillsyn sa att kommunens myndigheter fullgor
sina skyldigheter rérande arkivbildning och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

e Tafram rutiner, mallar, instruktioner {or att stodja verksamheterna att gora ritt
frén borjan till slut gillande informationshantering och en allméin handlings
livscykel.

e Tafram anvisningar for exempelvis upprittande av arkivbeskrivning,
arkivforteckning och informationshanteringsplan.

e Tafram underlag till beslut som ska beslutas av arkivmyndigheten

e Virda, tillgidngliggora och besvara forfragningar rérande centralarkivets
bestand.

e  Gorabeddémningar och sekretessprovningar av handlingar i arkivet vid begiran
om utldimnande.

Myndighetens ansvar

Varje arkivbildande myndighet, till exempel nimnd, styrelse eller bolag, ansvarar sjalv
for att leva upp till de krav som stills pa hanteringen av de allménna handlingarna och
att dess arkiv skots enligt lag, annan férfattning och kommunfullmiktiges foreskrifter.
Myndigheterna har dven ansvar for 6vertagna arkiv fran tidigare organisationer, vars
verksamhet 6vertagits av myndigheten.

Arkivansvarig

Den arkivbildande myndigheten, till exempel ndmnden, styrelsen eller ett bolag, ar alltid
arkivansvarig fram till det att handlingarna 6verfors till centralarkivet. D3 dvergér
arkivansvaret till arkivmyndigheten.

Chef med delegation

Sektorchef, VD eller motsvarande bor uppdras att vara den som bevakar fragor kring
arkiv- och informationshantering sé att de beaktas i verksamheten. Det rekommenderas
att denne ges delegation att besluta om mindre dndringar i
informationshanteringsplanen. Gallringsbeslut méaste alltid tas i samr&d med
arkivmyndigheten. Om inte delegationen ges fattas dessa beslut av berérd nidmnd.

Arkivsamordnare

Varje myndighet ska ha en eller flera arkivsamordnare. Arkivsamordnaren har ett
6vergripande samordningsansvar 6ver arkivbildningen hos de olika verksamheterna i
myndigheten. Arkivsamordnaren har ansvar for att informationshanteringsplan och
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arkivredovisning blir uppdaterade. Det dr ocksa arkivsamordnaren som ansvarar for att
arkivbeskrivning och arkivférteckning f6r myndighetens arkiv blir gjord.

Arkivsamordnaren ansvarar for att ge instruktioner till verksamheterna om hur
informationen ska ordnas och férvaras i nararkiv och samla in, rensa, ordna och
forteckna arkivmaterial fran de olika verksamheterna i sektorn infér 6verlimnande till
centralarkiv. Arkivsamordnaren ansvarar for att beslutad gallring utfors och for
leveranser till centralarkiv och e-arkiv.

Arkivsamordnaren bevakar myndighetens utbildningsbehov rérande arkiviragor i
samrad med centralarkivet och har ansvar att vidarebefordra information till de
anstillda pa sin myndighet. Arkivsamordnaren 4r den person som de anstillda i
myndighetens verksamheter i férsta hand ska vinda sig till med frdgor om arkiv- och
informationshantering. Arkivsamordnaren kan i sin tur vinda sig till centralarkivet for
att fa stod.

Arkivredogodrare

Hos myndigheten ska finnas en eller flera arkivredogorare. Arkivredogdraren tar hand
om de praktiska arkivvardande insatserna. Denne skoter registrering och arkivlaggning
av handlingar i nirarkiv och system, verkstéller beslutad gallring och férbereder
leveranser till sektorernas arkiv eller till centralarkivet.

Till stod har arkivredogoraren arkivsamordnaren. Arkivredogéraren far utbildning och
information i forsta hand av myndighetens arkivsamordnare.

Det bor finnas en arkivredogorare per enhet. Arbetsplatser och system dar allmanna
handlingar produceras, hanteras och férvaras (i nararkiv eller i system) ska ha en
arkivredogorare.

Redovisning av arkiv
Allménna handlingar ska sé fort de inkommit eller upprittats, kunna redovisas pa ett
med arkiv-och offentlighetslagstiftningen 6verensstimmande sitt. Varje myndighet ska
redovisa sitt arkiv i foljande tre delar:

e  Arkivbeskrivning

e Systematisk arkivforteckning

e Processorienterad informationshanteringsplan

Arkivbeskrivning, Arkivforteckning och informationshanteringsplan ska héllas
uppdaterade och revideras fortlopande. Arkivmyndigheten ska informeras nér
revidering skett.

Arkivbeskrivning

Hér beskrivs organisationen och verksamheten som handlingarna hanteras i. Till
exempel hur verksamheten var organiserad nar den startade, omorganisationer och nya
ansvarsomraden. Den ska ge information om vilka slag av handlingar som kan finnas i
myndighetens arkiv, vilka enheter handlingarna skapas i, s6kmedel till arkivet,
gallringsregler och vem som &r ansvarig fér arkivvarden.

Arkivférteckning
Beskriver vilka handlingar som finns och ir ett register 6ver innehallet i arkivet. Den ska
omfatta alla uppgifter som bevaras oavsett media. Férteckningens frimsta uppgift ar att
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fungera som ett sokverktyg for savil den egna myndighetens personal som for
allménheten. Det analoga arkivet fortecknas med det allménna arkivschemat och e-
arkivet fortecknas med den klassificeringsstruktur som finns i informationshanterings-
planen.

Processorienterad informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en processorienterad (verksamhetsbaserad)
informationshanteringsplan som f6ljer en kommungemensam klassificeringsstruktur
och kommungemensamma gallringsregler. I S6derhamns kommun utgar vi fran
klassificeringsstrukturen Klassa 2.0, med lokala anpassningar. Kommunstyrelsens
klassificeringsstruktur och informationshanteringsplan f6r ledande och stédjande
processer ska antas dven hos de dvriga myndigheterna, som en del av deras respektive
informationshanteringsplan.

I informationshanteringsplanen beskrivs myndighetens allménna handlingar och hur
dessa ska hanteras. Samtliga handlingstyper som férekommer hos myndigheten, oavsett
medium, ska vara upptagnaiplanen.

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten och centralarkivet fore faststéllande
av eller vid dndring av en informationshanteringsplan. Storre forandringar i planen, vid
omorganisationer eller férandringar som innebér 6kad gallring, ska beslutas av den
namnd eller styrelse som planen avser. Mindre foriandringar som rér exempelvis planens
disposition, férvaring, andrade namn pé handlingstyper och processbeskrivningar kan i
regel beslutas av chef med delegation, i samrad med arkivredogoérare och centralarkivet.

Rensning

Innan materialet lamnas over till centralarkivet, oavsett media, ska det rensas. Det
innebir att man plockar bort handlingar som inte ar allménna, till exempel
arbetsmaterial och kopior. Fran analoga handlingar ska dven skadligt material som
plast, gem, hiftklamrar, gummisnoddar, postit-lappar och s vidare tas bort.
Rensning ska utféras av handliggaren eller av annan anstélld med god kinnedom om
handlingarnas betydelse f6r forstielse av drendet.

Rensning ska genomforas senast i samband med arkivlaggning av ett drende.
Om inte rensning sker blir arbetsmaterialet en allmin handling i centralarkivet.

Gallring

Gallring innebér att handlingar forstors eller att uppgifter som ingdr i upptagningar
utplénas. Gallring av allménna handlingar far bara ske om det finns giltigt
gallringsbeslut. Vid gallringsutredning och framtagande av gallringsbeslut ska alltid
beaktas att arkiven och informationen utgor en del av kulturarvet. Nya
gallringsutredningar sker i samrad med centralarkivet.

Gallringsbeslut fattas av respektive myndighet och finns normalt i informations-
hanteringsplanen. Myndigheten kan ocksa i samrad med centralarkivet fatta
gallringsbeslut f6r enskilda handlingsslag eller enskilda handlingar. Gallringsbeslut for
information som hanteras av mer 4n en kommunal myndighet fattas av
arkivmyndigheten, om detta inte ir reglerat pa annat sitt.

Myndigheten gallrar sina egna handlingar. Ett gallringsprotokoll ska skrivas 6ver de
handlingar som gallras. En kopia pa protokollet skickas till centralarkivet efter utférd
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gallring. Centralarkivet beslutar om gallring av handlingar som 6verldmnats till
arkivmyndigheten. Handlingar som gallras ska forstoras utan dréjsmal, sé att
informationen inte kan aterskapas.

Overlimnande

Nér arkivhandlingar inte langre beh6vs for den fortlopande verksamheten far de, i
enlighet med upprittad informationshanteringsplan, 6verlamnas till centralarkivet f6r
fortsatt vard. Myndighetens arkivredogorare tar kontakt med centralarkivet f6r
information om hur éverlimnandet ska ske. Leveranskvitto (leveransreversal) ska
bifogas leveransen. Centralarkivet tillhandahéller mallar fér leveranskvitton.
Centralarkivet tar endast emot handlingar som ska bevaras. Handlingarna ska vid
leverans till arkivmyndigheten vara gallrade, rensade och fértecknade. Felaktiga
leveranser atersiands for atgérd till den levererande myndighetens arkivredogoérare.

Nir fullméaktige har beslutat om organisationsforandring och att allménna handlingar
ska 6verlamnas till den myndighet som tar 6ver verksamheten, ansvarar den 6ver-
lamnande myndigheten for att 6verlamnandet verkstills. Myndigheten kan fa st6d och
radgivning i arbetet fran arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet upphort och dess verksamhet inte férts 6ver till annan
myndighet inom kommunen, ska myndighetens arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten
inom tre manader enligt 14 § arkivlagen. Overlimnande av arkivhandlingar till myndig-
het utanfér kommunen kraver sirskilt beslut i fullméiktige, om inte 6verlimnandet foljer
av lag eller annan forfattning.

Material, bestindighet och autenticitet

Myndigheten ansvarar for att den digitala informationen framstélls och bevaras pa ett
sddant sitt att bibehallen lasbarhet, tillginglighet samt sikerhet garanteras under hela
livscykeln. Riksarkivets och centralarkivets krav pé filformat giller. Férvaltningsgemen-
samma specifikationer (FGS) faststills av EU-organet Digital Information LifeCycle
Interoperability Standards Board (DILCIS Board). Nir handlingar i elektronisk form
konverteras eller migreras fran ett system till ett annat ska detta ske med bibehéllen
lasbarhet, tillgianglighet och sdkbarhet. Handlingarna ska hallas ordnade s att
atersokning underlittas under hela dess bevarandeperiod. Samband mellan register och
dokument samt mellan information som hanteras i olika medier ska upprétthallas 6ver
tid.

Papper, skrivmedel och maskinell utrustning ska viljas i enlighet med de foreskrifter
som Riksarkivet meddelar f6r handlingar som ska bevaras f6r all framtid. Analoga
handlingar ska forvaras i omslag och boxar som &r godkanda enligt Riksarkivets
foreskrifter. Analoga handlingarna ska forvaras i lokaler som ar godkanda enligt
Riksarkivets foreskrifter, eller i forvaringsskap som ger motsvarande skydd. Detta giller
inte handlingar med hogst tva ars gallringsfrist och som inte omfattas av sekretess.

Utlaning av handlingar

Utléning av allménna handlingar utan sarskild ansékning far bara ske i undantagsfall
och till andra myndigheter. Det ska da ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Utldningen ska dokumenteras och kvitteras.

Heml4an 4r inte tilldtet. Lanad handling far inte 1anas vidare utan langivarens
medgivande. Den utlinande myndigheten har en skyldighet att kontrollera sa att
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handlingen aterlamnas. Férutsittning f6r utldning ér att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

Ett enskilt organ ska ldmna in en laneansokan om att fa férvara allménna handlingar
som hérror fran en kommunal myndighet om det anses att dessa behovs for att kunna
fortsitta bedriva verksamheten, enligt bestimmelserna i lagen (2015:602) om
6verlamnande av allménna handlingar {6r férvaring.

Uppféljning och revidering
Centralarkivet ansvarar f6r uppf6ljning av detta dokument. Arkivmyndigheten ansvarar
for revidering av dokumentet.

KS § 337/231121
Dessa riktlinjer tridder i kraft den 1januari 2024.
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