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Inledning

For att kommunens allménna handlingar ska vara tillgédngliga for utlimnande 1 nutid
och 1 framtid, krdvs god arkivvard dir handlingarna dr sok- och lasbara under ldngre
tid. Det innebér att allmidnna handlingar ska fortecknas, hallas i god ordning och
redovisas, samt att verksamheterna ska ta hinsyn till arkivering och handlingarnas
framtida funktion och kulturhistoriska varde under informationens hela livscykel.

Forutom de i Arkivlagen (1990:782) och Arkivforordningen (1991:446) antagna
bestimmelser om arkivvérd géller for den kommunala arkivvarden inom Tierps
kommun f6ljande riktlinje meddelat med stod av 16 § Arkivlagen.

Riktlinje for arkiv och informationshantering i Tierps kommun ersétter det av
kommunfullmaktige faststédllda arkivreglemente (KS §17:2008).

Arkivomrédet regleras framforallt av Tryckfrihetsforordningen (1949:105),
Arkivlagen (1990:782), Arkivforordningen (1991:446) och Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). Utdver det tillkommer bestimmelser i
verksamhetsspecifik lagstiftning pa vissa verksamhetsomraden.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att faststdlla hur arkiv- och informationshanteringen ska
organiseras i Tierps kommun och tydligt ange ansvarsfordelningen utdver vad som
framgar av lag eller forordning. Riktlinjen géller oavsett medium, dvs. badde analog
och digital arkivhantering.

Tillampning

Riktlinjen for arkiv- och informationshantering géller for kommunfullméktige och
kommunens myndigheter. Med myndighet avses kommunstyrelsen och ndmnder
med tillhérande verksamheter samt kommunrevisionen. Riktlinjen géller dven for
de kommunala bolagen som omfattas av 2 kap. 3 § Offentlighets- och
sekretesslagen i vilka kommunen och andra kommuner/regioner tillsammans utdvar
rattsligt bestimmande inflytande.

Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och kommunarkivet ar arkivmyndighetens
radgorande organ géllande hantering av arkiv- och informationshanteringsfragor.
Arkivmyndigheten utdvar via kommunarkivet tillsyn éver kommunens
verksamheter for att sikerstilla att de fullfoljer sina skyldigheter betrdffande
arkivbildningen och dess syften, samt arkivvarden.

Arkivmyndigheten ansvarar for de arkiv som overldmnats till kommunarkivet och
overtar enligt 9 § Arkivlagen arkivmaterial frin myndigheter som stér under dess
tillsyn.

Kommunarkivet har i uppdrag att:

e [ kommunarkivet virda forvarat arkivbestand samt frimja arkivens
tillgdnglighet och anviandning 1 kulturell verksamhet och forskning.



e Ge kommunens verksamheter rdd i frdgor rorande arkivvéard och
informationshantering.

e Utodva tillsynsarbete for verksamheternas arkivbildning och arkivvérd.

e Beddma eventuellt mottagande av handlingar med lokalhistoriskt intresse
frén enskilda eller juridiska personer.

Verksamheternas ansvar

Varje ndmnd och verksamhet ska:

e Ansvara for varden av sitt arkiv enligt arkivlagen och pé sitt som framgar i
denna riktlinje.

e Utse en eller flera arkivansvariga som uppratthaller en god arkivvard och
informationshantering inom verksamheten.

e Uppritta och fortlopande revidera, en verksamhetsbaserad
informationshanteringsplan och arkivbeskrivning. Det ska ske i samrad med
kommunarkivet.

e Svara for arbetet och kostnaderna forknippade med sitt arkiv fram till att
handlingarna 6verlamnas till kommunarkivet.

Nedan ges en beskrivning kring hur verksamheterna uppfyller dessa krav.

1. Informationshanteringsplan

Varje verksamhet ska uppritta ett styrdokument som omfattar verksamhetens
samtliga aktuella allmédnna handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, en sé&
kallad informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanen ska vara verksamhetsbaserad och utga fran en
klassificeringsstruktur som representerar den egna verksamheten enligt gillande
beslut. Den tas fram 1 samrad med kommunarkivet.

2. Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar ett dokument som ger en samlad overblick dver
verksamhetens arkivbildning och informationshantering, samt arbetsuppgifter och
organisation. Arkivbeskrivningen ska uppréttas av varje verksamhet i samrad med
kommunarkivet.

3. Arkivansvarig

Den arkivansvariges roll kan variera beroende pd verksamhetens behov men
generellt bor den arkivansvarige uppfylla foljande uppgifter:

1. Ha kunskap om lagstiftning samt kommunens styrande dokument och
rutiner som ror hantering av allménna handlingar, arkivering och
informationshantering.

2. Fungera som en kontaktperson inom verksamheten vad géller arkiv och
informationshanteringsfrdgor, samt vara en kontaktperson mellan
verksamheten och kommunarkivet.



3. Deltai arbetet med att uppritta och uppdatera informationshanteringsplan,
arkivbeskrivning och arkivforteckning. Detta i samrdd med
kommunarkivarie.

4. Uppritthalla god arkivvard enligt arkivlagen och denna riktlinje.

5. Hantera leveranser till kommunarkivet enligt faststéllda regler.

4. Rensning

Handlingar som inte ska slutarkiveras i kommunarkivet ska fortlopande eller pa
annat sétt avskiljas arkivhandlingarna. Sddant som ska rensas bort &r exempelvis
kopior/dubbletter, utkast och anteckningar som inte ar av vikt for aktuellt drende.
Foremél som i lingden kan skada handlingarna ska dven rensas bort, sdsom
plastfickor, gem och gummiband enligt gillande regler.

Rensning ska genomforas senast i samband med att ett d&rende avslutas och ska
utforas av handlidggaren. Kommunarkivet tar inte emot handlingar som ska rensas
bort eller handlingar dér skadligt material inte rensats bort.

5. Bevarande och gallring

Gallring innebér att forstora hela innehallet eller vissa uppgifter i allménna
handlingar. Det &r tillatet att gallra allmdnna handlingar men det ska vara
genomtiankt och ske under kontrollerade former. All gallring ska grundas pé lag och
gallringsbeslut.

Vid gallring ska alltid beaktas att verksamheternas arkiv utgdr en del av det
nationella kulturarvet och att det arkivmaterial som bevaras ska kunna tillgodose:

Ritten att ta del av allménna handlingar.
Behovet av information for réttskipning.

Den egna verksamhetens behov av information.
Forskningens behov av kéllmaterial.

Gallringsbeslut fattas av respektive verksamhet i samrdd med kommunarkivet
sdvida inte annat foljer av lag eller forordning. Gallringsbeslut formuleras 1 en
informationshanteringsplan med vissa undantag for enskilda gallringsbeslut.

Gallring av digitala handlingar kan innebéra forstorelse av sok- och
sammanstédllningsmojligheter eller mojligheter att faststdlla informationens
autenticitet. Vid gallring av digital information maste det sikerstéllas att sddana
samband inte gér forlorade. I vissa fall kan det innebéra att information som
bedoms gallringsbar inte kan gallras.

6. Ersattningsskanning

Erséttningsskanning innebér att vid inskanning av ett pappersoriginal skapas en
digital kopia. Om man gallrar pappersoriginalet kan den digitala kopian ersétta
originalhandlingen men det krédvs att den digitala kopian kontrolleras sa att den
stimmer dverens med originalet.



Vid overforing av uppgifter mellan databdrare raknas det som gallring om
overforingen medfor:

Informationsforlust.

Forlust av mgjliga informationssammanstéllningar.

Forlust av vdsentliga s6kmojligheter.

Forslut av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Det kravs ddarmed ett gallringsbeslut for att fa utféra ersattningsskanning.
Gallringsbeslutet fattas av respektive verksamhet i samrdd med kommunarkivet.

7. Overlamnande till kommunarkivet

Arkivleverans sker efter 6verenskommelse med kommunarkivet. Vid éverldmnande
uppréttas tva exemplar av mottagningsbevis i form av leveransreversal som skrivs
under av dverlimnande verksamhet och kommunarkivet. Nar kommunarkivet
overtagit arkiv frin en annan verksamhet 6vergar hela det framtida ansvaret till
kommunarkivet. Forberedelser infor leverans ska ske utifran faststéllda regler.
Kommunarkivet tar inte emot I6sbladsleveranser eller gallringsbara handlingar.
Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras i respektive verksamhet.

Om en verksamhet upphor och arkivet inte ldmnas till eftertrddande verksamhet,
ska arkivet ldmnas over till kommunarkivet inom 3 ménader om inte fullmaktige
beslutar annat.

8. Arkivbestandighet

Allménna handlingar som ska bevaras langsiktigt ska framstéllas med material och
metoder som garanterar informationens bestdandighet, vilket innebér att redan vid
skapandet av handlingarna ska metoder anvindas for att sdkerstélla informationens
las- och sokbarhet under hela sin livstid inkl. efter slutarkivering.

Pappershandlingar framstills med skrivmedel sdsom arkivbestdndigt eller
aldringsbestindigt papper, arkivbestidndiga pennor, skrivare och kopiatorer. Dessa
ska véljas utifran handlingens livsldngd, riksarkivets foreskrifter och
kommunarkivets rekommendationer.

Digitala handlingar ska framstéllas 1 de filformat som kommunarkivet
rekommenderar. Kommunarkivets rekommendationer bygger pa Riksarkivets
foreskrifter inom omradet. IT-system som hanterar allmidnna handlingar ska ha
forutsattningar for langsiktigt digitalt bevarande. Detta ska beaktas redan nér
systemen upphandlas.

9. Forvaring

Arkivhandlingar ska alltid forvaras under betryggande former. Det innebar att
handlingarna ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst
under handlingarnas hela livscykel.



En arkivlokal ska vara skyddad mot brand, vatten, fukt, skadedjur och obehorig
tillkomst. Saknar verksamheten godkéinda arkivlokaler kan arkivhandlingarna
forvaras 1 arkivskap med motsvarande skydd. Arkiven ska avgrinsas och hallas
ordnade till syfte att handlingarna ska vara sdkbara och tillgdngliga for utlimnande.

Digitala handlingar som ska ldngtidsbevaras forvaras i IT-system pa respektive
verksamhet om inte annat framgér i informationshanteringsplan. Digitala
lagringsmedier ska véljas och anpassas efter syftet att underlitta framtida
migreringsprocesser. For att uppné lamplig forvaringsmiljo i digitala lagringsmedier
bor IT-systemen uppfylla riksarkivets tekniska krav pa elektroniska handlingar och
sakerhetskopieras regelbundet.

Nérmare rekommendationer om forvaring av allmédnna handlingar ges av
kommunarkivet.

10. Samrad

Varje verksamhet ska samrada med kommunarkivet vid viktiga fragor.

Samrad bor exempelvis ske:

e [ samband med faststidllande av informationshanteringsplan.

e Vid formulering av gallringsbeslut.

e Vid inrdttande av nya arkivlokaler.

e Vid utveckling av 16sningar for mellanarkivering, exempelvis vid
upphandling och avveckling av IT-system.

e Nir forutsittningarna for informationshantering och arkivering férandras,
exempelvis vid inférande av nya rutiner.
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