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Inledning

Information behdvs bade idag och i framtiden. Den ska finnas tillhands nér
den efterfragas, vilket krdver planering, organisering och siker forvaring.
Ytterst handlar tillgdngen till myndighetens information om insyn och
rattssdkerhet, vilka bada ar viktiga delar 1 en demokrati. God
informationshantering leder ocksa till 6kad effektivitet och battre service i
den kommunala forvaltningen.

I kommunens arkiv finns beslut, aktiviteter och minnen som ger en unik
insyn i kommunens kultur och historia. Arkivets integritet far aldrig
dventyras, vare sig fysiskt eller innehéllsméassigt. Rétt handlingar ska
bevaras pé ett korrekt sétt och den bevarade informationen ska ga att lita pa
for kommande generationer invénare, forskare, journalister och andra som
ar intresserade av kommunens historia.

Omfattning

Utover de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen och
arkivforordningen ska foljande riktlinjer for arkiv och informationshantering
gélla for Eda kommun.

Riktlinjerna géller f6r kommunfullméktige, kommunstyrelsen, kommunens
nidmnder, kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med
sjalvstiandig stdllning. Riktlinjerna ska dven tillimpas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser.
Bestammelsen ska tas in 1 bolagsordning, dgardirektiv eller motsvarande.
Vid delat dgarskap eller kommunalférbund faststills arkivansvaret av
berorda parter efter samrdd med respektive arkivmyndighet.

Riktlinjerna dr teknikneutrala och géller oavsett om informationen finns i
analog eller digital form.

Mal och syfte

Syftet med riktlinjerna dr att faststdlla hur arkiv och
informationshanteringen ska organiseras och att ndrmare precisera
ansvarsfordelning utover vad som framgar i de bestimmelser som foljer av
lag eller forordning.

Malet &r en effektiv, andamalsenlig och sdker hantering av kommunens
informationstillgangar. Arkiven ska bevaras, héllas ordnade och vardas sa
att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allminna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Arkivbildning

Ett arkiv bildas av allminna handlingar fran ndmndernas verksamheter och
sadana inkomna handlingar som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen
och som ndmnden beslutar ska tas omhand for arkivering.
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Handlingar som ir tillgéingliga for flera ndamnder eller styrelser bildar arkiv
endast hos en ndmnd/styrelse, 1 forsta hand den ndmnd eller styrelse som
svarar for huvuddelen av handlingarna.

Arkivvard

Varje nimnd och styrelse ska tillimpa bestéindiga metoder och materiel for
bevarande av arkiv enligt gdngse standarder for en &ndamalsenlig arkivvard.
Arkiven ska beskrivas och fortecknas och 1 6vrigt vara organiserade for att
underldtta utlimnande av allménna handlingar. Hur arkiven organiseras och
vilka rutiner som géller for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en
arkivbeskrivning och i en informationshanteringsplan.

Arkiven ska skyddas fran obehorig dtkomst, fysiska skador och stéld.
Arkivhandlingarna ska vidare skyddas frin forstorelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst. Arkiven ska
avgransas och beslutad gallring ska verkstillas.

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

Ansvara och organisera

Ansvar och organisation

Varje ndmnd och styrelse ansvarar for sin arkivbildning och for virden av
sitt arkiv. Ndmnden och styrelsen ska sdkerstilla att forvaltningen har en
dndamaélsenlig arkivorganisation och ansvarsfordelning.
Arkivorganisationen ska meddelas till arkivmyndigheten.

Nér en ndmnd eller styrelse fordndrar organisation, forvaltning eller
arbetssétt och fordndringen visentligt paverkar forutsittningarna for
arkivvérden, ska nimnden eller styrelsen i god tid samrdda med
arkivmyndigheten.

Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i Eda kommun. Hos
arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv.

Arkivmyndigheten ska
- utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,

- forvara och vérda arkiv som den Overtagit till f6ljd av lag eller efter
Overenskommelse,

- ldmna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter 4ven
 allmént f6lja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering,

+ ge rad kring hantering av arkiv till kommunens forvaltningar och
foretag,
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- fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for
automatiserad behandling, som ér tillgdnglig for flera myndigheter,
ska bilda arkiv,

« 1mdn av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutséttning att ett Gvertagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Samrad med arkivmyndigheten
Varje ndmnd och styrelse ska samrdda med arkivmyndigheten vid viktiga
frgor. Samrad ska exempelvis ske:

- inf0r faststdllande av informationshanteringsplan, arkivbeskrivning
och arkivforteckning,

- infOr gallringsbeslut utanfor informationshanteringsplan,
- vid inrdttande av nya arkivlokaler,

- vid organisationsfordndringar,

vid upphandling eller avveckling av IT-system,

- vid infoérande av nya rutiner som paverkar arkivhanteringen.

Arkivorganisation

Hos varje ndmnd och styrelse ska det finnas arkivansvarig och en eller flera
arkivredogoérare. Kommunchef/VD é&r arkivansvarig om inte ndimnden eller
styrelsen utser ndgon annan.

Arkivansvarig

Arkivansvarig ansvarar for att arkivhanteringen bedrivs pa ett réttssdkert
och @ndamélsenligt sitt. [ uppdraget ingar att bevaka arkivfrdgor vid
budgetarbete och vid organisationsforandringar. Arkivansvarig ansvarar for
att besluta om arkivorganisation inom ndmnden och styrelsen.

Arkivredogorare

Arkivredogorare skoter den praktiska och dagliga arkivhanteringen, t.ex.
16pande gallring och framtagande av informationshanteringsplan med stod
av arkivsamordnare.

Arkivsamordnare

Arkivsamordnaren ér centralt placerad pd kommunledningsstaben och
samordnar arbetet med arkivhanteringen inom kommunkoncernen. I
arbetsuppgifterna ingar bland annat att bevaka arkivfragor, vara radgivande
i arkivfragor, utfiarda anvisningar eller mallar och ansvara for material som
overldmnats till arkivmyndigheten.

Framstalla och forvara

Vid framstillning av allménna handlingar ska bestdndiga metoder, medel

och format enligt giingse standarder anvindas. Detta for att informationen
ska kunna lédsas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas under den tid som

handlingarna ska bevaras.
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Ett arkiv &r en plats dér arkivhandlingar férvaras, oavsett medium. Det kan
vara en lokal dir pappershandlingar forvaras eller ett serverrum dér
elektroniska handlingar forvaras.

Styra och redovisa

Informationsredovisning
Varje nimnd och styrelse ska uppritta en arkiv-och informationsredovisning
som gor det mojligt att:
- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- Overblicka handlingsbestandet,
-« sOka och ta fram handlingar,
« hantera och forvalta handlingar.
Arkiv-och informationsredovisningen ska besté av:
- informationshanteringsplaner,
- arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar,
- arkivforteckningar,
. register/diarium.

Arkiv- och informationsredovisningen ska uppdateras fortlopande for att
hallas korrekt och komplett.

Informationshanteringsplan

Varje ndmnd och styrelse ska upprétta informationshanteringsplan/er {for sin
forvaltning. Informationshanteringsplanen styr hanteringen av allmdnna
handlingar och ir ett redskap for nimnden och styrelsen att fa dverblick och
kontroll 6ver informationshanteringen.

Informationshanteringsplanen &r ett register 6ver alla allménna handlingar
som forekommer 1 verksamheten, analoga och digitala. Planen skapar
enhetliga rutiner med anvisningar for hur de allménna handlingarna ska
hanteras. I planen framgar om informationen ska bevaras eller gallras, nir
den ska gallras respektive arkiveras, var informationen forvaras och dvriga
anméarkningar.

Fram tills dess att kommunens verksamheter har processkartlagts ska den
klassificeringsstruktur som KLASSA-projektet tagit fram i sa stor
utstrdckning som mojligt anvindas i samband med att nya
informationshanteringsplaner tas fram och dldre planer revideras.

Arkivbeskrivning

Varje nimnd och styrelse ska uppritta en arkivbeskrivning samt en
beskrivning av allminna handlingar. Beskrivningen ska ge en kort
introduktion till nimnden/styrelsen, dess uppdrag och verksamhet samt
sokvégar in 1 arkivet.



Eda kommun

Sida
8(9)

Det frimsta syftet med beskrivningen ar tillgédnglighet och sokbarhet; det
ska vara mojligt for allménheten att hitta ndmndens och styrelsens allmidnna
handlingar nu och i framtiden.

Arkivforteckning

Varje nimnd och styrelse ska uppritta en arkivforteckning.
Arkivforteckningen dr en innehéllsforteckning som visar vilka typer av
bevarandehandlingar som finns, vilken tid de omfattar och var de finns
placerade.

Gallra och rensa

Gallring

Gallring innebér att allménna handlingar forstors. Genom att forstora
innehallet helt eller delvis begrdnsas allménhetens tillgéng till allmdnna
handlingar. Gallring ska dirfor ske varsamt.

Utdver att forstora en allmédn handling, innebér 6verforing av uppgifter
mellan databdrare en gallring i de fall 6verforingen medfor:

informationsforlust,

forlust av mgjliga informationssammanstéllningar,

forlust av véisentliga sokmojligheter,

forlust av mdjligheter att faststéilla informationens autenticitet.

Varje nimnd och styrelse fattar beslut om gallring av sitt arkiv.
Gallringsbeslut redovisas i informationshanteringsplanen. Infor varje
gallringsbeslut ska ndimnden och styrelsen samrada med arkivmyndigheten.
Néamnden och styrelsen far dock delegera beslutanderitt om gallringen inte
paverkar verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet.
Beslutsritten far delegeras till en fortroendevald i nimnden/styrelsen, ett
utskott 1 nimnden/styrelsen eller en anstélld 1 kommunen.

Handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska forstoras
pa ett sddant sétt att otillborlig dtkomst forhindras. Det géller for sévil
digitala databdrare som pappershandlingar.

Rensning

Rensning innebdr att arbetspapper av tillféllig betydelse, kopior och all form
av plast och metall avldgsnas frdn handlingarna innan arkivlaggning.
Rensningen ska utforas av ansvarig handléggare som ska ha god kdnnedom
om materialet.

Handlingar som inte ska tillhdra arkivet ska fortlopande rensas bort eller pd
annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomf6ras senast
i samband med arkivldggningen.
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Overlamna och leverera

Overlamning av allminna handlingar

Med dverldmnande menas att beslutanderitten och det juridiska ansvaret for
handlingarna, informationen och arkivet permanent dvergar till mottagaren.

Nér en ndmnd eller styrelse upphdr och dess verksamhet inte fortsitter i
nagon annan ndmnd/styrelse inom Eda kommun, annan kommun, region
eller statlig myndighet ska arkivet 6verldmnas till arkivmyndigheten inom
tre ménader.

Leverans till arkivmyndigheten (kommunarkivet)

Allménna handlingar som ska bevaras och inte langre behdvs for den
l6pande verksamheten, ska levereras till arkivmyndigheten i form av
kommunarkivet. Detta sker vid den tidpunkt som faststéllts i
ndmndens/styrelsens informationshanteringsplan.

Overlimnande verksamhet ansvarar for att forbereda handlingar for
slutarkivering (arkivldggning). Efter mottagande ansvarar kommunarkivet
for forvaring, vard och utlimnande av informationen.

Utlan

Utlan av arkivhandlingar far endast ske i undantagsfall, och endast till
kommunala eller statliga myndigheter for tjanstedindamal. Utlan ska vara
tidsbegriansade och ske enligt tryckfrihetsforordningens och offentlighets-
och sekretesslagens bestimmelser. Utldn av originalhandlingar ska i
mojligaste man begrénsas.

Arkivmyndigheten ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under
lanetiden hanteras varsamt samt tillse att arkivhandlingarna aterlamnas efter
det att 1dnetiden 16pt ut.
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