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Inledning

Riktlinjen baseras pa den nationella lagstiftning som giller for offentlig
forvaltning. Styrande bestimmelser finns i tryckfrihetsférordningen
(1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:105), arkivlagen
(1990:782), arkivforordningen (1991:446), kommunallagen (2017:725),
forvaltningslagen (2017:900), dataskyddstorordningen, lag om
informationssikerhet for samhillsviktiga och digitala tjanster (2018:1174),
och lag om 6verlimnande av allmidnna handlingar f6r férvaring (2015:602).

Utover de bestimmelser som finns féreskrivna 1 lagstiftningen ska féljande
riktlinje for arkiv och informationshantering gilla f6r S6derkopings
kommun.

Riktlinjen giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstindig stillning.
Riktlinjen ska dirfor dven tillimpas av kommunens aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen utéver
ett rittsligt bestimmande inflytande. Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv
eller motsvarande.

Kommunstyrelsen, samtliga nimnder och dvriga som omfattas av riktlinjen
benimns myndighet.

Specifika anvisningar och instruktioner f6r hantering av information och
arkiv beslutas av arkivmyndigheten med stéd i denna riktlinje.
(Kommunallagen kap 6 § 8)

1 Mal och syfte

Syftet med riktlinjen dr att faststalla hur arkiv- och informationshanteringen
ska organiseras och att nirmare precisera ansvarsférdelningen utéver vad
som framgar i de bestimmelser som féljer av lag och forordning. I riktlinjen
beskrivs nirmare arkivmyndighetens och kommunarkivets funktion och

uppdrag.

2 Vad ar arkiv?

Definitionen enligt arkivlagen ar att arkiv bildas av allminna handlingar fran
en myndighets verksamhet. Det innebdr att alla handlingar som ar allmanna
omfattas, inte bara de som ir arkiverade.

Reglerna om myndigheters arkiv giller oavsett om informationen ar digital
eller analog och omfattar handlingens hela livscykel, fran skapande till

gallring eller arkivering.

Arkiven dr en del av vart nationella kulturarv. De ska bevaras, hillas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. Ritten att ta del av allminna handlingar
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2. Behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. Forskningens behov.

Allminna handlingar som inte 4r av betydelse for ovanstaende kan gallras.

3 Vad ar informationshantering?

Informationshantering dr att samla in, organisera, redovisa, tillhandahalla
och lagra information sa att den kan anvindas pa ett indamalsenligt och
kontrollerat sitt. Informationshantering omfattar hur allmidnna handlingar
skapas, registreras, struktureras, férvaras, bevaras, gallras, klassificeras,

redovisas, Overfors, migreras, konverteras, 6verlimnas, vardas och
tillhandahalls.

Begreppet informationshantering omfattar den administrativa hanteringen
av handlingar fran det att de upprattas eller kommer in till S6derk&pings
kommun och till dess att de gallras eller slutarkiveras hos kommunarkivet.

4 Ansvar for arkiv och informationshantering

4.1 Myndigheten

Vatje myndighet ansvarar for virden av sina handlingar/sin information
och sitt/sina arkiv enligt arkivlagen. De grundliggande bestimmelserna
finns i arkivlagen §§ 5-6 och i kap 5 i denna riktlinje.

Ansvaret innefattar dven alla kostnader f6r hanteringen av
handlingar/information och atrkivering.

Varje myndighet ansvarar ocksa for att frimja arkivens tillgdnglighet och
dess anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Myndigheten ska sikerstilla att forvaltningen har en dandamalsenlig
arkivorganisation och ansvarsférdelning. Myndigheten ska utse en
arkivansvarig och funktionen arkivredogérare ska inga for respektive
verksamhet inom organisationen. Nirmare bestimmelser om funktionernas
ansvar meddelas av arkivmyndigheten. Myndigheten ska meddela
kommunarkivet vilka som utses till arkivansvarig och arkivredogorare.

Avseende kommungemensamma digitala informationssystem, beslutar
arkivmyndigheten om vilken myndighet som har arkivansvar for systemet
och den behandling av handlingarna/informationen som sker i systemet.
Varje myndighet som anvinder kommungemensamma digitala
informationssystem dger och ansvarar for sina egna handlingar/information
1 systemet. Ett exempel pa ett sidant informationssystem ar kommunens
gemensamma diarium.

Myndigheten ska samrada med kommunarkivet i drenden inom de omraden
som pekas ut nedan.
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4.2 Arkivmyndigheten

I S6derkopings kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och
kommunarkivet dess beredande och verkstillande organ.

Arkivmyndigheten ska,

e Utova tillsyn 6ver att kommunens myndigheter f6ljer arkivlagens
bestimmelser om arkivbildning och arkivvard. I de fall en
myndighet underlater att vidta de atgirder som arkivmyndigheten
forelagt dem vid tillsyn, informeras myndighetens styrelse/nimnd
samt kommunens revisorer. Arkivmyndigheten kan dven besluta om
vidare atgarder i vissa fall. (arkivlagen §§ 7, 9)

e Tatta beslut om specifika anvisningar och instruktioner for
hantering av information och arkiv.

e Tatta beslut om kommungemensamma gallringsbeslut

e Ge rekommendationer gillande arkivbildning och arkivvard sisom
till exempel metoder, material och skydd av arkiv.

e Ansvara for handliggningen av till arkivmyndigheten inkomna
samrad.

e Ge rekommendationer for en aktiv och strategisk
bevarandeplanering av den information som dr samhillsviktig

e Allmint folja utvecklingen inom informationshantering och arkiv.

e Tatta beslut om vilken myndighet som har arkivansvar f6r
kommungemensamma system och den behandling av
handlingarna/informationen som sker i systemet.

e Forvara, varda och forvalta handlingar, information och arkiv som
den har Gvertagit till f6ljd av lag eller efter 6verenskommelse.

e | main av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutsittning att ett 6vertagande inte sker 1 strid med lagstiftningen.

e Limna ut handlingar och information som arkivmyndigheten har
Overtagit.

e Frimja arkivens tillginglighet och dess anvindning i kulturell
verksamhet och forskning.

4.3 Beslutanderatt och delegation

Arkivmyndigheten kan delegera viss beslutanderitt till kommunarkivarien
som da agerar i arkivmyndighetens stélle. Beslutanderitt som kan delegeras
giller:

e Attlimna foreligganden 1 samband med tillsyn av
informationshanteringen, registreringen av allmdnna handlingar och
arkivvarden,

e Utfirdande av styrande och stédjande dokument f6r
informationshanteringen, registreringen av allmdnna handlingar och
arkivvarden,
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e Opvertagande av handlingar/information frin en myndighet inom
Soderkopings kommun enligt ensidigt beslut av arkivmyndigheten,
(Arkivlagen § 9),

e Beslut om gallring av handlingar som 6verlimnats till
arkivmyndigheten.

e Avslag pa begaran om utlimnande av allmian handling som
overlimnats till arkivmyndigheten

Aktuell delegation framgar av arkivmyndighetens gillande
delegationsordning.

4.4 Samrad

En myndighet ska innan beslut fattas inom omradena nedan samrada med
arkivmyndigheten. Kommunarkivet handligger sidana samrad och
myndighetens beslut bor vigledas av kommunarkivets yttrande.

Samrad ska alltid ske nir en myndighet planerar att:

e Dora over hela eller delar av verksamheten till en annan huvudman
eller indra verksamhetens driftsform.

e T6rindra administrativa rutiner avseende informationshantering och
arkiv

e (Gora forindringar 1 organisationen som innebir patagliga
forindringar av informationshanteringen och arkivet. (Vid osikerhet
vad som ar “pataglig férindring” kan myndigheten kontakta
kommunarkivet for en diskussion om aktuellt drende.)

e Tatta beslut om informationshanteringsplan och
myndighetsspecifika beslut om gallring av allmdnna handlingar

e Upphandla, infora, byta eller avveckla informationssystem

e Lina ut eller 6verlimna handlingar/information till andra
myndigheter

e Bygga, bygga om eller hyra en arkivlokal

e Forindra/byta lagringssitt vad giller handlingar/information och
arkiv.

5 Grundlaggande bestammelser om arkiv och
informationshantering hos myndigheter i
Soderkdpings kommun

Arkivlagen dr en ramlag som ger 6versiktliga regler f6r hur myndigheters
arkiv ska hanteras. Kommunfullmiktige kan besluta om detaljerade
toreskrifter for arkivvarden, vilket gbrs i denna riktlinje. Arkivmyndigheten
utovar tillsyn 6ver att myndigheterna foljer arkivlagen.



3 *\ 7 (10)
\ X Styrdokument
a 2023-05-02
SODERKOPING.SE Dnr: 2022-00465

5.1 Skapande av lasbara och bestandiga handlingar
och information

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med materiel och metoder
enligt gingse standarder och som garanterar informationens bestindighet,
lisbarhet och sékbarhet éver tid. Aven gallringsbara
handlingar/information ska vara lisbara och s6kbara fram till tidpunkten
tor gallring.

Vigledande for val av format ir Riksarkivets foreskrifter och internationella
arkivstandarder. Kommunarkivet ger ut anvisningar och
rekommendationer.

5.2 Redovisning och beskrivning av information och
arkiv

Den information och de arkiv som en myndighet hanterar ska beskrivas och
organiseras for att underlitta sokning och utlimnande av allmanna
handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som giller f6r
arkivvarden och gallring ska beskrivas i en arkivbeskrivning och i en
informationshanteringsplan. I informationshanteringsplanen ska
myndighetens handlingstyper framgd och hur de ska hanteras.
Informationshanteringsplanen utgor dven ett gallringsbeslut.
Kommunarkivet ger ut anvisningar for hur en sadan arkivbeskrivning och
informationshanteringsplan ska utformas.

Det historiska innehallet i myndighetens arkiv ska fortecknas i en
arkivforteckning. Sadan forteckning upprittas av kommunarkivet for de
delar av myndighetens arkiv som 6verlimnats dit.

5.3 Forvaring och skydd av information och arkiv

Information och arkiv ska skyddas frain obehorig atkomst, fysiska skador
och stold samt fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som
torsvarar eller omojliggor atkomst.

5.4 Avgransning

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet ska fortlépande rensas eller pa
annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast
1 samband med arkivliggningen.

Forvarar myndigheten flera olika arkiv ska myndigheten se till att de olika
arkiven halls avskilda fran varandra.

5.5 Gallring

Med gallring menas att forstora allminna handlingar. Genom att férstora
innehallet helt eller delvis sa begrinsas allminhetens tillgang till allmdnna
handlingar. Det dr dirfér mycket viktigt att gallring sker varsamt och utan
att forstora information som ér av betydelse for ritten att ta del av allméinna
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handlingar, behovet av information for rittskipningen och férvaltningen,
och forskningens behov.

Myndigheten kan i samrdd med arkivmyndigheten besluta om gallring av
handlingar/information och arkiv i sin verksamhet, om inget annat f6ljer av
lag eller férordning. Sadant gallringsbeslut dokumenteras i
informationshanteringsplanen.

Utover att forstora en allmin handling innebar 6verféring av uppgifter
mellan databérare (migrering) gallring om Gverforingen medfor

e informationsforlust,
e forlust av mojliga informationssammanstillningar,
e forlust av visentliga sokmoijligheter eller

e forlust av mojligheten att faststilla informationens dkthet
(autenticitet).

Inskrinkning av mojligheten att framstélla méjliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall samma informations-
/handlingstyper férekommer hos flera myndigheter. Arkivmyndigheten far
aven besluta om gallring av handlingar/information i digitala
informationssystem som anvinds av flera myndigheter. (Arkivlagen § 16)

Gallring ska ske nir gallringsfristen 16pt ut och vara utférd innan
overlimnande till kommunarkivet f6r slutarkivering. Gallring som
toreskrivs i lag ska ske utan onddigt drojsmal.

5.6 Utlan av allmanna handlingar

Utlan innebir att en myndighet 6verlater hanteringen av
handlingar/information till en annan myndighet eller till en privat aktor,
enligt avtal, under en viss tid. (Tryckfrihetsférordningen 2 kap 21 )

Utlan av allmidnna handlingar, handlingar/information och arkiv till annan
offentlig myndighet far endast ske efter samrad och tillstyrkan fran
arkivmyndigheten. Vid utlan till en privat aktor krivs ett beslut av
kommunfullmiktige. (Lag om 6verlimnande av allminna handlingar f6r
torvaring 16 §) Utldn far endast ske om det inte foreligger risk att
handlingarna/informationen skadas eller forkommer.

Om en myndighet upphér och dess handlingar enligt fullméktiges beslut far
linas ut f6r férvaring under viss tid hos enskilt organ, ska kommunarkivet
med detta triffa 6verenskommelse om vilka handlingar som ska lanas ut
och om rutiner i samband med utlin och aterlimnande.
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6 Overlamnande av allmanna handlingar

Med ett 6verlimnande menas att beslutanderitten och det juridiska ansvaret
for handlingarna, informationen och arkivet permanent 6vergar till
mottagaren.

6.1 Overlamnande till arkivmyndighet

Handlingar som ska bevaras ska — om inte annat sérskilt 6verenskoms
mellan myndigheten och kommunarkivet — efter viss tid 6verlimnas till
kommunarkivet for fortsatt vird. Det blir d4 kommunarkivet som ansvarar
for forvaringen, varden och utlimnande av informationen. Det ska framga
av myndighetens informationshanteringsplan nir 6verlimnande ska ske.

Overlimnande av handlingar till kommunarkivet kan dessutom ske om:

- myndigheten har gjort en sirskild 6verenskommelse med kommunarkivet
om att 6verlimna (leverera) hela eller delar av sitt egna arkiv eller en
foregangares arkiv till kommunarkivet

- en myndighet inom Soderkopings kommun upphor utan att dess
verksamhet fors ver till nagon annan myndighet inom kommunen. Ett
overlimnande till kommunarkivet ska da ske inom tre manader efter
myndighetens upphorande om inte kommunfullmaktige beslutat nagot
annat

- arkivmyndigheten har fattat ett ensidigt beslut om att verta
handlingar/information frin en myndighet som star under dess tillsyn.

Overlimnandet far endast ske efter Gverenskommelse mellan den
overlimnande myndigheten och kommunarkivet. Det dr den dverlimnande
myndigheten som ansvarar for att leveransen uppfyller kommunarkivets
krav och som ska utfora de atgarder som kravs for att kommunarkivet ska
kunna ta emot dem. Det dr forst nir leveransen godkints av
kommunarkivet som ansvaret for informationen 6vergir till
kommunarkivet.

6.2 Overlamnande till annan myndighet

Overlimnande av allminna handlingar kan under sirskilda omstindigheter
ske till annan myndighet. Ett saidant 6verlimnande far bara ske efter sarskilt
beslut. Nir en verksamhet 6vergar fran en myndighet till en annan
myndighet inom Soderképings kommun kan allminna
handlingar/information 6verlimnas mellan myndigheterna efter samrid och
tillstyrkan fran arkivmyndigheten.

Soderkopings kommun kan limna 6ver allminna handlingar/information
och arkiv till en myndighet utanfér kommunen. Det sker genom ett sa kallat
avhindande och beslutas av kommunfullmaktige.
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Allminna handlingar far aldrig lamnas till en privat aktor annat an som ett
tidsbegrinsat lan enligt 5.6

7 Uppfoljning av riktlinjen och
informationshanteringsarbetet

Uppfoljning av riktlinjen och informationshanteringsarbetet sker genom
den tillsyn arkivmyndigheten utfor.

De delar som inte omfattas av tillsynen ska f6ljas upp inom ramen for
kommunstyrelsens uppsiktsplikt samt kommunstyrelsens ansvar for att
styra, leda och samordna kommunens informationshanteringsarbete.



