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Inledning

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivférordningen (1991:446) ska foljande policy for hantering av arkiv galla for Vetlanda
kommun och dess bolag.

Denna policy galler for kommunfullmaktige och kommunstyrelsens myndigheter. Med
namnd avses i policyn kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder, kommunfullmaktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning.

Policyn géller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dar kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de samagda foretag
for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskilda 6verenskommelser.

De kommunala bolagen ska tillampa denna policy enligt foretagspolicy (kf § 32/07)

Syfte och mal

Syftet med denna policy ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och att
narmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgar i de bestimmelser som
foljer av lag eller forordning.

Vetlanda — hdr vixer ménniskor och féretag




Malet ar att ha en sdker, strukturerad och lattillganglig informationshantering.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna fran namndernas verksamheter och sadana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som ndmnden
beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillgdanglig for flera namnder
bildar arkiv endast hos en namnd, i forsta hand den namnd som svarar for huvuddelen
av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser

e ratten att ta del av allmédnna handlingar,
e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

e forskningens behov.

Om kommunen anvander ett system (digitalt system) som manga av dess myndigheter
anvander ska en av dessa, enligt Arkivlagen, ha arkivansvaret for informationen i
systemet. Oftast hamnar arkivbildaransvaret pa den myndighet som anvander systemet
mest. Om en sadan inte finns ska en myndighet, vid upphandlingen, tilldelas det
ansvaret. Som exempel kan ndamnas gemensamt system for dokument- och
arendehantering, ekonomiredovisning eller personaladministration.

Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv.

Varje namnd och styrelse ansvarar ocksa for att bidra till arkivens tillgdnglighet och dess
anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Ndamnden och styrelsen ska sadkerstélla
att verksamheten ndmnden ansvarar for har en andamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning for arkivvarden.

Omorganisation och férandrade arbetssatt

Nar en namnd eller styrelse forandrar organisation eller arbetssatt och férandringen
vasentligt paverkar férutsattningarna for arkivvarden, ska namnden eller styrelsen i god
tid samrada med arkivmyndigheten.

Arkivvard

Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 §§ arkivlagen. Arkivmyndigheten lamnar
rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden och hamtar
stod fran Riksarkivets foreskrifter om arkivvard som géller for statliga myndigheter.
Varje namnd och styrelse ska tillampa bestandiga metoder och materiel for bevarande
av arkiv enligt vedertagna standarder for en dndamalsenlig arkivvard.



Arkiven ska ordnas/ fortecknas enligt VISA, Vetlanda kommuns klassificeringsstruktur.
Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller for arkivvarden och gallring ska
beskrivas i en arkivbeskrivning och i en informationshanteringsplan.
Informationshanteringsplanen ska innehalla arkivforteckningen (strukturenhet och
strukturnamn enligt VISA). Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador
och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvarar eller omojliggér atkomst. Arkiven ska avgransas genom
faststallande av vilka handlingar som ar arkivhandlingar och beslutad gallring ska
verkstallas.

Ett system (digitalt system) ska ocksa beskrivas och fortecknas for att det ska vara kant
vilken information systemen innehaller. Systemet som ska arkiveras konverteras till
[ampligt arkivformat och bevaras i kommunens system for digital arkivering. Infor varje
arkivleverans ska namnden samrada med kommunarkivet.

Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstora innehallet helt
eller delvis begransas allmanhetens tillgang till allméanna handlingar. Det ar darfor
mycket viktigt att gallring sker varsamt enligt fattade gallringsbeslut. Varje namnd fattar
beslut om gallring efter att hansyn tagits till kriterierna fér bevarande som finns i
arkivlagen. Infor varje gallringsbeslut ska namnden samrada med kommunarkivet. |
informationshanteringsplanen star hur varje informationsmangd ska hanteras utifran
namndens beslut.

Eftersom vi befinner oss i en brytpunkt mellan analog och digital hantering av
information maste aven de gallringsforeskrifter som ett system (digitalt) har galla om
samma typ av information finns i analog form (t.ex. som pappershandling). | praktiken
betyder det att den ndmnd som ansvarar for systemet beslut om gallring och bevarande
av saval de analoga som digital handlingstyperna som skapas. Det beslutet maste fattas i
samrad med de namnder som anvadnder systemet.

Utover att forstora en allman handling innebar 6verforing av uppgifter mellan
databarare gallring om 6verféringen medfor t.ex.

e informationsforlust,

forlust av mojliga informationssammanstallningar,

forlust av vasentliga sokmaijligheter eller

forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Ett digitalt system har mojlighet att satta ihop olika typer av sammanstallningar av sin
information. Varje sammanstallning ar en handling. De sammanstallningar som systemet



inte rutimassigt gor men kan gora ar darfor potentiella handlingar. Vid ett systembyte
gallras vissa av dessa mojligheter. Inskrankning av mojligheten att framstalla potentiella
handlingar ska darfor ocksa betraktas som gallring.

Arkivmyndigheten

Kommunfullmaktige far, enligt Arkivlagen, meddela féreskrifter om arkivvarden i
kommunen. Kommunfullmaktige har beslutat att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i
Vetlanda kommun.

Arkivmyndigheten ska, enligt arkivlagen,

e utodva tillsyn over myndigheternas arkivvard enligt lag

e ha mojlighet att forvara och varda arkiv som den dvertagit till foljd av lag eller efter
overenskommelse,

e |amna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter aven

e allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e ge rad kring hantering av arkiv till kommunens verksamheter och foretag,

e fatta beslut om hos vilken myndighet ett gemensamt system (digitalt system) som &r
tillgangligt for flera myndigheter, ska bilda arkiv.

Namndernas och styrelsernas ansvar

Med stod av 16 § Arkivlagen far kommunfullméktige meddela riktlinje om arkivvarden i
Vetlanda kommun. Denna policy faststéller vad som géller fér en andamalsenlig
arkivvard for kommunens styrelse och ndamnder. Namnderna i Vetlanda kommun har
ansvar for varden av arkiven i den verksamhet de ansvarar for. Arkivmyndigheten har
som uppgift att se till att ndmnderna vardar sina arkiv pa tillfredsstallande satt. Grunden
for arkivvarden som ndmnderna ska utfora ar att

e redan vid registreringen av allmanna handlingar beakta deras betydelse fér en
dandamalsenlig arkivvard. Detta innebar att metoder for atersékning ska véljas som ar
hallbara 6ver tid, och

e nar handlingar/ information framstalls ska material och metoder anvandas som &r
lampliga med hénsyn till behovet av arkivbesténdighet. Detta géller bade
pappershandlingar och digitala handlingar. Atkomst till handlingarna/ informationen
ska vara moijligt i framtiden.



Den arkivvard som nimnderna ska utféra innebar att

e arkivet ska vara organiserat sa att det underlattar ratten att ta del av allmanna
handlingar,

e uppratta en arkivbeskrivning

e uppratta en informationshanteringsplan i vilken specifikt redovisar den information
som faktiskt forvaras i myndighetens arkiv,

e skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst,

e avgransa arkivet genom att faststélla vilka handlingar/ information som ska vara
arkivhandlingar och

o verkstalla foreskriven gallring i arkivet,

e om namnden ansvarar for ett kommungemensamt system (digitala system)
innefattar det hela arkivbildaransvaret och géller for bade de analoga och digitala
handlingsslagen systemet berér. T.ex. om det géller ett personaladministrativt
system ansvarar namnden aven for hanteringsanvisningar samt hur gallring och
bevarande av personalhandlingar i pappersform ska ske.

Det ar forvaltningschefen for verksamhetsomradet som har ansvar for att se till att det
finns kompetens och resurser

Arkivlagens 4—6 §§ tar upp vad som ingar i arkivvarden och ansvaret for det. Det kravs
langsiktiga metoder for att sdkerstalla informationens bestdandighet och atersékning av
den. Namnderna ska f6lja raden om filformat for langsiktigt bevarande som aterfinns i
Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2009:2 och Riksarkivets foreskrifter om elektroniska
handlingar RA-FS 2009:1. Utformningen av arkivlokaler ska folja Riksarkivets foreskrifter
RA-FS 2013:4. Arkiven ska redovisas i enlighet med Riksarkivets féreskrifter RA-FS 2008:4
och Offentlighets- och sekretesslagens anvisningar (OSL 4 kap. 2 §).

Gallring och avhidndande

Aven om arkivlagen medger att allmidnna handlingar far gallras &r huvudregeln att de ska
bevaras. All gallring av allmadnna handlingar innebar en inskrdankning i
offentlighetsprincipen och begransar majligheten till insyn. Det ar darfor viktigt att
gallringsutredningar genomfors och att beslut om gallring sker medvetet och utténkt. Da
mojligheten till och férutsattningarna for gallring finns angivna i arkivlagen ankommer
det darfér pa namnden och styrelsen att besluta om gallring av allmanna handlingar i sin
verksamhet.



Avhandande av allmédnna handlingar far endast ske om det finns stod i lag. Namnden
kan overlamna arkivmaterial till arkivmyndigheten, antingen efter 6verenskommelse
mellan ndmnden och arkivmyndigheten eller efter ett ensidigt beslut av
arkivmyndigheten. Overldmnande av arkiv till arkivmyndigheten kan ocks& ske I6pande.
Detta sker efter samrad mellan nédmnden och arkivmyndigheten. Kommunarkivet
delegeras ratten att fatta beslut om mottagande och att inga 6verenskommelse fran
arkivmyndighetens sida.

Om en namnd upphor och verksamheten inte tas éver av annan namnd ska arkivet,
enligt arkivlagen, overlamnas till arkivmyndigheten inom 3 manader.
Kommunfullmaktige kan besluta om en annan tidpunkt, till en annan ndmnd eller
myndighet eller att det 6verlamnas pa viss tid till ett enskilt organ med st6d av lag
(2015:605) om dverlamnande av allménna handlingar till andra organ dn myndigheter.

Eftersom kommunfullmaktige inte star under arkivmyndighetens tillsyn kan
arkivmyndigheten inte éverta kommunfullméaktiges arkiv. Aven om kommunfullmaktige
onskar deponera sitt arkiv hos arkivmyndigheten kvarstar det formella ansvaret for
arkivvarden hos kommunfullmaktige.

Gallring och avhdandande i kommungemensamma system se nedan i punkten Samrad.
Samrad

Det samrad mellan namnd och arkivmyndighet som arkivférordningen anbefaller géller
alla férandringar av arbetssatt och organisation som kan paverka hanteringen av arkiv.
Det kan vara sadant som byte av nagot verksamhetssystem, férandring i delar av
namndens verksamhet eller nagot annat som kraver beslut om hanteringen av allménna
handlingar och arkiv. Fordndringar ska dokumenteras i arkivbeskrivningen och, om det
beror arkivbildningen, dven informationshanteringsplanen.

Samrad mellan namnd och arkivmyndighet ska dven ske ndr en namnd 6nskar att
handlingar ska 6vertas av arkivmyndigheten. Om en namnd ska 6verta viss verksamhet
fran kommunstyrelsen far arkiven fran den verksamheten inte 6vertas av namnden med
mindre dn att fullmaktige fattat ett sarskilt beslut om éverlamnandet dar det finns en
redogdrelse for vilka handlingar som omfattas av beslutet. Overlamnande av uppgifter
som omfattas av sekretess kan behéva utredas i sarskild ordning.

Nar en namnd ansvarar for ett kommungemensamt system (digitalt system) samt
hanteringsanvisningar for tillhérande handlingsslag sa maste den namnden samrada
med samtliga berérda namnder innan gallringsbeslut fattas. Om en handlingstyp 6nskas
bevaras av en namnd maste det vara vagledande.

Namndernas arkivorganisation

En viktig del av namndernas ansvar for arkivvarden ar skyldigheten att tillampa
arkivmyndighetens langsiktiga metoder for atersdkning av information och att



sakerstalla informationens bestdndighet. Det ar ndmndernas och styrelsernas ansvar att
underlatta for personal och medborgare att soka efter informationen i arkiven. | detta
ingar att utforma arkivorganisationen sa att den underlattar utlamnandet av allménna
handlingar, sakerstaller skydd, verkstaller gallring och vardas av sarskilt utbildad
personal. Med sérskilt utbildad personal menas personal som fatt utbildning i hur
hanteringen ska ga till vilket mycket val kan ske genom interna utbildningsinsatser.

Inom namndernas verksamheter ska det finnas ett lampligt antal arkivansvariga och
arkivredogorare. Dessa ska arbeta operativt med arkivfragorna och vara
kontaktpersoner gentemot namnden och arkivmyndigheten. Arkivansvarig ska vara en
person med ledningsfunktion som kan driva dessa fragor i budgetsammanhang och vid
verksamhetsplanering. Arkivredogoraren har ett mer praktiskt ansvar for att
informationshanteringen och arkivvarden skots korrekt.

Namndernas informationsredovisning

For att fa en styrning av arkivhanteringen ska ndmnderna ha en informationsredovisning
som dven utgor styrdokument for arkivvarden. Denna redovisning bestar av
dokumenten Arkivbeskrivning, Informationshanteringsplan som innehaller en
arkivforteckning och Systembeskrivning.

e Arkivbeskrivning ska innehalla en redogorelse for arkivbildarens verksamhet och
organisation samt de férandringar som skett dar och som paverkat informationen i
arkivet. Mall for arkivbeskrivning finns bland kommuns gemensamma mallar.

e Informationshanteringsplanen ska innefatta en arkivforteckning éver den
information som finns i arkivet och hur den ar sokbar. Den syftar till att gora det
mojligt att finna specifik handling/information oavsett lagringsmedia eller placering i
arkivet.

e Systembeskrivningen beskriver de digitala system som anvands i verksamheten och
som avsatter information i arkivet. Kraven pa vad som ska inga i systembeskrivningen
finns bland annat redovisat i kommunens "Riktlinjer for digital slutarkivering” och
motsvarar till stora delar vad som ska finnas med i en arkivbeskrivning. Det ska finnas
en systembeskrivning for varje system.

Informationshanteringsplaner fungerar aven som rutinbeskrivning rérande hanteringen
av allmanna handlingar enligt den mall som finns tillganglig tillsammans med
kommunens andra mallar. Samrad ska ske med kommunarkivet vid upprattande av
dessa dokument. Redovisningen kommer att regelbundet granskas vid arkivtillsynen en
gang om aret och vid behov ska den uppdateras for att sedan tillhandahallas
kommunarkivet.

Speciellt om bevarande och langtidsforvaring av digital information



For digital information galler samma krav pa bevarande respektive gallring som for
pappershandlingar. Den snabba tekniska utvecklingen innebar att verksamheterna hela
tiden maste bevaka att informationen verkligen ar tillganglig samt vidta nédvandiga
atgarder nar tillgdngligheten hotas, t.ex. genom att migrera informationen till ett nytt
system eller konvertera informationen till ett format for bevarande. De system som
hanterar information som ska lagras 6ver lang tid eller bevaras ska ha en funktion for
export eller motsvarande mojlighet att konvertera informationen till kommunens e-
arkiv. For att minimera kostnaderna och forsakra sig om basta maojliga resultat ska
langtidslagringen beaktas redan vid upphandling av ett nytt system, i samrad
medkommunarkivet. En utredning for att faststalla vilken information som ska bevaras
bor goras i samband med upphandling/inkdp av system eller ny funktionalitet.

Arkivmyndigheten beslutar om vilken ndmnd som ar ansvarig for ett gemensamt system
(digitalt system) och som da fattar beslut om gallring och hantering av informationen i
samrad med berérda namnder och kommunarkivet.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och deras lagreglerade uppgifter ar att samrada
med ndmnderna, utdva tillsyn av arkivvarden vid namnderna och varda arkiven de
overtagit. Arkivmyndighetens sarstallning i lagstiftningen innebar att de har ratt att ta
emot arkivhandlingar fran andra namnder, ratt att duplicera upphovsrattsskyddat
material, Overta sekretess fullt ut vid évertagande av arkiv fran annan namnd och ar
undantagen fran anmalningsskyldighet fér personuppgifter. Ytterligare lagstadgad ratt
for arkivmyndigheten ar att foreskriva att uppgifter i nationella och regionala
kvalitetsregister som ska gallras far bevaras och att ta emot enskilda vardgivares
journaler efter beslut av Inspektionen for vard och omsorg.

Tillsyn

Tillsyn av arkiv ar verkstallighet av en i Arkivlagen foreskriven uppgift som gors av
arkivmyndigheten. Syftet ar att kontrollera att det finns goda rutiner som sakerstaller
atkomst till arkiv pa kort och lang sikt. Resultatet kan i vissa fall leda till beslut om
atgarder for att korrigera felaktigheter. Den person som utfor tillsynen ska inte vara
arkivansvarig eller arkivredogorare i arkivverksamheten inom namndernas eller
styrelsernas forvaltning och verksamhet.

Arkivansvarigas ansvar

Arkivansvarig ska ansvara for och bevaka fragor som rér informationshantering,
arkivvard och dartill relaterade fragor om offentlighet och sekretess. Arkivansvarig ska
tillsammans med forvaltningschef informera namnden och berérd personal om dessa
fragor. Arkivansvarig bor vara en person i beslutande befattning.



Om flera arkivansvariga utsetts for olika delar i verksamheten ska en av dessa vara
huvudarkivansvarig och ha ett samordningsansvar for ovanstaende.

Ansvar och arbetsuppgifter

Arkivansvarig ska

e ha kdnnedom om gallande lagar och féreskrifter som paverkar den egna
verksamhetens informationshantering, arkivvard och dartill relaterade fragor om
offentlighet och sekretess samt se till att “Policy for hantering av arkiv i Vetlanda
kommun och dess bolag” tillampas.

e vid tillsynsbesok redogora for verksamhetens informationshantering, arkivvard och
hur man pa dessa omraden hanterar offentlighets- och sekretessfragor.

e se till att informationshanteringen inom myndigheten ar sa uppbyggd att en saker
tillgang till allméanna handlingar garanteras i enlighet med tryckfrihetsférordningens
bestammelser.

e bevaka att informationshanterings-, arkiv- samt tillhérande offentlighets och
sekretessfragor beaktas i budgetarbete och i 6vrigt planeringsarbete samt vid
organisationsférandringar.

e samrada med kommunarkivet i viktigare fragor som ror informationshantering,
arkivvard eller relaterade offentlighets och sekretessfragor.

e sammankalla och ansvara fér samrad med andra ndmnder och styrelser nar dess
namnd ansvarar for ett kommungemensamt system (digitalt system).

e se till att information i informationshanterings-, arkiv- och relaterade offentlighets
och sekretessfragor sprids i den egna organisationen samt halla kommunarkivet
informerad om verksamhetens arkiv.

Arkivredogorarnas ansvar

Arkivredogorare ska svara for tillsyn och vard av den egna enhetens
handlingar/information eller av handlingar/ information inom ett begransat omrade som
ar faststallt i namndens arkivorganisation. De ska, tillsammans med arkivansvarig, svara
for att den egna verksamhetens informationshantering, arkivvard och relaterade fragor
om offentlighet och sekretess foljer de upprattade styrdokumenten.

Om flera arkivredogorare utsetts for olika delar i verksamheten ska en av dessa vara
huvudarkivansvarig och ha ett samordningsansvar for ovanstaende.

Ansvar och arbetsuppgifter

Arkivredogoraren ska



kadnna till gallande bestammelser och foreskrifter som paverkar
informationshanteringen, arkivvarden och relaterade fragor om offentlighet och
sekretess inom den egna verksamheten.

informera personal om vilka foreskrifter och rutiner som galler den egna
verksamheten inom informationshantering, arkivvard och relaterade fragor om
offentlighet och sekretess.

se till att myndigheten dokumenterar sina handlingar/information i arkivbeskrivning
och systembeskrivning samt ansvara for att dessa kontinuerligt uppdateras.

halla kommunarkivet underrattad om férandringar av organisationens
informationshantering, arkivvard eller relaterade fragor gallande offentlighet och
sekretess.

med stod av arkivansvarig och kommunarkivet svara for utarbetande av forslag till
verksamhetsspecifika informationshanteringsplaner

Se till att gallring fortlopande sker enligt gdllande bestammelser.

se till att gallande bestammelser om arkivlokaler foljs och att
arkivhandlingar/information férvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand och
annan forstorelse samt obehorig atkomst. De ska med stod av arkivansvarig och
kommunarkivet medverka vid planeringen av ny- eller ombyggnation av arkivlokaler.

se till att handlingar/information som ska bevaras framstalls med material och
metoder som garanterar informationens hallbarhet och langtidsforvaring.

10



	Policy för hantering av arkiv i Vetlanda kommun och dess bolag
	Innehåll
	Inledning
	Syfte och mål
	Vad är arkiv?
	Ansvar
	Arkivvård
	Gallring
	Arkivmyndigheten

	Nämndernas och styrelsernas ansvar
	Arkivansvarigas ansvar
	Ansvar och arbetsuppgifter

	Arkivredogörarnas ansvar
	Ansvar och arbetsuppgifter


