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1. Inledande information

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS
1991:446) antagna bestimmelserna om arkivvérd géller for den kommunala
arkivvdrden inom Sandvikens kommun f6ljande plan, meddelat med stéd av
16§ arkivlagen.

1.1 Syfte och tillampning

Planen for arkiv- och informationshantering innehéller grundldggande
bestimmelser om hanteringen av arkiv och handlingar/information inom
Sandvikens kommun. Planen &r teknikneutral och giller bade analog och
digital information.

Syftet med planen &r att dels tydliggora ansvarsfordelningen och
arkivorganisationen inom Sandvikens kommun, dels ge kommunens
myndigheter forutséttningar att bedriva en lagenlig, effektiv och
dndamalsenlig hantering av sina allménna handlingar. Den beskriver dven
arkivmyndighetens och kommunarkivets funktion och uppdrag.

Planen giller for kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjélvstindig stéllning.
Planen ska dven tillimpas av kommunala aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utévar ett réttsligt
bestimmande inflytande. I planen anvénds myndighet som samlingsbegrepp
for alla instanser ovan.

Kommunarkivet ansvarar for att halla planen aktuell och revidera den vid
behov.

1.2 Ansvar och uppdrag

1.2.1  Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Sandvikens kommun och
kommunarkivet ar arkivmyndighetens verkstéllande organ.

Arkivmyndigheten ska tillse att myndigheterna inom Sandvikens kommun
fullgor sina skyldigheter enligt nationell lagstiftning och denna plan.
Arkivmyndigheten utfdrdar anvisningar och instruktioner géillande arkiv- och
informationshantering med stéd av denna plan.

Kommunarkivet dr arkivmyndighetens verkstéllande organ. Detta innebér att
kommunarkivet ansvarar for tillsynen 6ver arkiv- och
informationshanteringen hos kommunens myndigheter. Syftet med tillsynen
ar att sdkerstdlla goda arkiv- och informationshanteringsrutiner i hela
kommunkoncernen och att sékerstélla att allmdnna handlingar hanteras
lagenligt, effektivt och &ndamalsenligt. I de fall en myndighet underléter att
vidta de dtgirder som arkivmyndigheten forelagt dem vid tillsyn, informeras
myndighetens styrelse/nimnd. Arkivmyndigheten kan dven besluta om
vidare dtgdrder 1 vissa fall.
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Kommunarkivet har dven i uppdrag att langtidslagra, vérda, tillgéngliggora
och tillhandahélla de arkiv fran kommunens myndigheter som ska bevaras
for framtiden. De upprittar tillhorande arkivforteckningar och
arkivbeskrivningar enligt arkivlagen 6ver alla de arkiv som forvaras hos
kommunarkivet.

Korporationer, foreningar, foretag och enskilda personer vilkas verksamheter
ar eller har varit av betydelse for Sandvikens kommun i historiskt,
ekonomiskt eller kulturellt avseende far vid 6verenskommelse i varje enskilt
fall 6verldmna eller deponera sina arkiv hos kommunarkivet.

1.2.2 Kommunens myndigheter

Varje myndighet ansvarar for varden av sina arkiv och sina handlingar/sin
information enligt arkivlagen, arkivforordningen och denna plan.

For att kunna leva upp till arkivansvaret ska myndigheterna upprétta en
arkivorganisation som minst ska bestd av en arkivansvarig och en
arkivredogorare.

1.3 Arkiv och arkivvard

Ett myndighetsarkiv bildas av de allménna handlingarna fran myndighetens
verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 §
tryckfrihetsforordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering. Med handling avses en framstillning 1 skrift eller bild samt en
upptagning som endast med tekniska hjdlpmedel kan lédsas eller avlyssnas
eller uppfattas pa annat sétt, enligt Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 3 §.
Myndighetens arkiv ér en del av det nationella kulturarvet.

3 § Arkivlagen (1990:782) myndigheternas arkiv ska bevaras, héllas ordnade
och vardas sa att de tillgodoser,

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

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa
det sdtt som framgér i styrdokumentet for arkiv — och informationshantering
1 Sandvikens kommun.

1.3.1  Arkivvard enligt arkivlagen:

e att organisera arkivet pa ett sadant sétt att ritten att ta del av allmidnna
handlingar underléttas,

e att upprétta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar
organiserat,

e att skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst,

e att avgrinsa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som skall vara
arkivhandlingar

o att verkstilla foreskriven gallring i arkivet
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1.4 Informationshantering

Begreppet informationshantering omfattar den administrativa hanteringen av
allménna handlingar som uppstar inom en myndighet, fran att de uppréttas
eller inkommer till myndigheten och till att de gallras eller slutarkiveras hos
kommunarkivet.

Informationshantering &r att samla in, registrera, redovisa, tillhandahélla och
lagra allménna handlingar sé att de kan anvédndas pa ett réttssékert och
dndamalsenligt sitt.

2. Grundlaggande bestammelser om arkiv- och
informationshantering

2.1 Samrad

Myndigheterna inom Sandvikens kommun ska samrada med
kommunarkivet, samraddskravet ror &renden inom samtliga omraden som
omfattas av planen. Samrad ska alltid ske nir en myndighet planerar:

e Att gora storre fordndringar av administrativa rutiner avseende arkiv- och
informationshantering

e Att gora fordndringar i organisationen som innebar pétagliga
fordndringar av arkiv- och informationshanteringen

e Att fora 6ver hela eller delar av verksamheten till annan myndighet eller
om verksamhetens driftsform &ndras

e Att fatta myndighetsspecifika beslut om bevarande och gallring av
allménna handlingar

e Attupphandla, infora, byta eller avveckla verksamhetssystem

e Att bygga, bygga om eller hyra en arkivlokal

e Att l&na ut eller 6verldmna arkiv till andra myndigheter eller privat aktor

2.2 Arkivorganisation

Myndigheterna inom Sandvikens kommun ska uppritta en arkivorganisation,
den ska besta av arkivansvarig som har det strategiska ansvaret och minst en
arkivredogorare. Hur organisationen ser ut varierar mellan myndigheter och
beroende pad myndighetens storlek.

2.21  Arkivansvarig

Arkivansvarig ska vara minst en person i ledande stédllning som ansvarar for
samt beslutar i1 frdgor som ror informationshantering och arkiv for hela
myndigheten. Arkivansvarig sdkerstiller att dessa frdgor ges utrymme i
budgetsammanhang, verksamhetsplanering och vid organisations-
forédndringar.
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Det dr myndighetens styrelse eller nimnd som fattar beslut om
arkivansvarig. Om beslut saknas har forvaltningschefen eller verkstillande
direktoren detta ansvar. Arkivansvariges ansvarsomraden innefattar:

Att ha overgripande kunskap kring vilka lagar och styrdokument som
paverkar arkiv- och informationshantering

Att ansvara over att samrad med kommunarkivet sker kring arkiv- och
informationshanteringsfragor

Att ansvara for att informationshanteringen inom myndigheten &r
uppbyggd sa att den bedriver en lagenlig, effektiv och andamélsenlig
hantering av sina allménna handlingar

Att sdkerstédlla att information som ska bevaras framstélls pa ett sitt som
garanterar dess hallbarhet 6ver tid oavsett lagringsmedium

Att se till att information som ska bevaras forvaras skyddade mot fukt,
brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst

Att reglerna kring informationshantering beaktas vid upphandling och
utveckling av IT-system

2.2.2  Arkivredogorare

Arkivredogoraren ansvarar for den praktiska skotseln av arkiven och
informationen inom ett utpekat verksamhetsomrade. Vad som ingér i
arkivredogorarens ansvar ar ocksa beroende av om myndigheten har en
arkivarie eller flera arkivredogdrare inom ett och samma
verksamhetsomrade. Arkivredogdrarens ansvarsomrade innefattar:

23

Att bistd med sakkunskap och informera medarbetare om vilka lagar och
styrdokument som péverkar arkiv- och informationshantering

Att vara kontaktperson vid samrad med kommunarkivet kring arkiv- och
informationshanteringsfragor

Att delta vid gallring och se till att den genomfors enligt gidllande lagar
och myndighetens informationshanteringsplan

Att information som ska bevaras framstélls enligt faststidllda metoder och
godkinda material som myndigheten upphandlat

Att medverka vid leveranser av information till kommunarkivet sé att de
sker enligt anvisningar och ingdngna 6verenskommelser

Informationshanteringsplan

Myndigheterna inom Sandvikens kommun ska uppritta en
informationshanteringsplan 1 samrad med och enligt kommunarkivets
anvisningar. Den ska redovisa samtliga allmdnna handlingar inom varje
verksamhetsomrade med regler for bevarande och gallring samt regler for
praktisk hantering.

Informationshanteringsplanen ar férutom ett formellt gallrings- och
bevarandebeslut ett stod for insynsrétten och ger en helhetsbild 6ver
myndighetens informationshantering.

Revidering ska ske vid storre fordndringar kring administrativa rutiner och
organisationsfordndringar, utdver det ska den revideras minst en gdng var
fjarde éar.

6 (8)



Sandvikens kommun 7(8)

Informationshanteringsplanen ska ha en hierarkisk struktur och besta av tre
nivéer:

e Verksamhetsomrade - forsta nivan beskriver det/de uppdragsomrade en
myndighet har pé en 6vergripande niva

e Processgrupp - andra nivén ér en beskrivande rubrik for processer med
gemensam ndamnare under verksamhetsomradet

e Process - tredje nivan beskriver ett arbetsflode som bestar av flera
aktiviteter med en tydlig borjan och ett tydligt slut

Verksamhetsomraden, processgrupper och processer ska numreras med
numerisk punktnotation och ha beskrivande namn. For att tydliggora
processerna kan myndigheterna komplettera med processbeskrivning i text
eller bild.

24 Gallring

Myndigheterna inom Sandvikens kommun ska utfora gallring av sina
allménna handlingar, som tidigast nir gallringsfristen 16pt ut, som senast vid
overlamnande till kommunarkivet for slutarkivering. Gallring som foreskrivs
1 lag ska ske utan drojsmal.

Gallring innebaér att forstora allmidnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar enligt av myndigheten taget gallringsbeslut eller med stod av lag
eller forordning, pé ett sddant sétt att det inte kan aterskapas.

Arkivlagens huvudregel ar att allmdnna handlingar ska bevaras. Varje
myndighet beslutar om gallringen av allménna handlingar i sin verksamhet i
samrad med arkivmyndigheten, vilket redovisas i myndighetens
informationshanteringsplan som utgdr ett samlat gallrings- och
bevarandebeslut 6ver verksamhetens alla allmdnna handlingar.

Om myndigheten avser att fatta ett sarskilt gallringsbeslut som inte &r
reglerat i informationshanteringsplanen, ska samrad ske med
arkivmyndigheten.

Till gallring rdknas ockséa overforing av information fran ett medium till ett
annat, exempelvis frn papper till digitalt, eller digitalt till papper, om
overforingen medfor en informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstéllningar, forlust av véasentliga sokmaojligheter eller
forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

241 Ersattningsskanning

Erséttningsskanning gors 1 syfte att ersétta en handling som inkommit eller
uppréttats som pappersoriginal med en elektronisk handling. Efter att en
handling har ersittningsskannats dr det den elektroniska handlingen som ska
tas omhand for arkivering. Ursprungsmedia far gallras under forutsittning att
gallring kan ske utan eller med endast ringa forlust av betydelsebarande
information och mojlighet att faststilla autenticitet. Mojlighet ska finnas att
kvalitetssdkra och kontrollera den inskannade informationen innan gallring
av ursprungsmedia verkstélls.

Erséttningsskanning ska foregés med ett sérskilt gallringsbeslut eller
redovisas i myndighetens informationshanteringsplan.
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2.4.2 Rensning

Med rensning menas att ta bort handlingar som inte &r allmdnna och som inte
ska tillhora arkivet. Detta ska goras av handldggare med god kdnnedom om
handlingarnas betydelse for drendet. Varje handlaggare ansvarar for att
rensning utfors i egna drenden, parmar och digitala lagringsytor.

Handlingar som framfor allt kan rensas bort dr arbetsmaterial och kopior.
Till rensning hor ocksa att ta bort gem, tejpbitar och plastfickor frén de
pappershandlingar som ska arkiveras.

2.5 Overlamnande

Myndigheterna inom Sandvikens kommun ska efter 6verenskommelse
overldmna sina handlingar till kommunarkivet nér handlingarna inte langre
behovs i1 den lopande verksamheten inom en myndighet.

Overlimning sker enligt beslutad informationshanteringsplan och enligt
kommunarkivets anvisningar for leverans. Innan dverlamning ska gallring
och rensning ha skett hos den levererande myndigheten. Om leveransen inte
foljer kommunarkivets anvisningar for leverans, forbehéller sig
kommunarkivet rétten att dtersinda materialet till levererande myndighet.

Med ett 6verlamnande menas att beslutanderitten och det juridiska ansvaret
for arkivhandlingarna/informationen 6vergar till arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet upphdrt och dess verksambhet inte har forts
over till en annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, sdvida inte kommunfullméktige
beslutat nagot annat.

Overlimning till annan myndighet 4n arkivmyndigheten eller myndighet
utanfor kommunkoncernen kréver stod av lag eller sarskilt beslut av
kommunfullmiktige.

2.6 Utlan

Myndigheterna inom Sandvikens kommun ska vid utlan av arkiv och
handlingar/information till annan myndighet eller privat aktor sékerstélla:

e Att forutsittningarna for utldningen sker enligt tryckfrihetsférordningens
och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

e Att det utfors i sddan form att risk for skador eller forlust inte
uppkommer

e Att utlaningen tidsbegrdnsas och myndigheten bevakar aterldmningen

Utlén av originalhandlingar &r i laglig mening ett dverldmnande av allmén
handling, om &n under en begrénsad tid.

Huvudregeln &r att sa langt som mojligt tillhandahélla kopior som alternativ
till utlaning av originalhandlingar.
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