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OGSTERSUNDS
KOMMUN

STAAREN TJIELTE 1. In IEd ning

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna fran nimndernas verksamheter samt
sddana inkomna handlingar som avses i 2 kap. 9§ tryckfrihetsférordningen och som
ndmnden beslutar ska tas om hand for arkivering.

Elektronisk handling (upptagning for automatisk databehandling) som ér tillgdnglig
for flera ndimnder bildar arkiv endast hos en ndmnd, i forsta hand den nimnd som
svarar for huvuddelen av upptagningen.

2. Syfte

De foreskrifter som anges i denna riktlinje behovs for att tydliggora arkivlagen
(1990:782) och arkivforordningen (1991:446) samt vad som géller arkivvard for
alla myndigheter, aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser
dér kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande samt de kommunéigda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Denna riktlinje &r en revidering av Ostersunds kommuns tidigare antagna
arkivreglemente fran 2016 (KF 2016-02-11 § 12, dnr 1907-2015). Namnet &ndras
fran reglemente till riktlinje mot bakgrund av att det pagar ett arbete inom
kommunen att uppdatera kommunens styrdokument.

3. Avgransningar

Arkivmyndigheten kan inte 6verta kommunfullméktiges arkiv med stdd av 9§
arkivlagen dé fullméktige sdsom kommunal beslutande férsamling inte stir under
arkivmyndighetens tillsyn (1§, st. 1 arkivlagen). Kommunfullméiktige omfattas
dnd4 av andra bestdimmelser i arkivlagen (jmf. &ven Tryckfrihetsforordningen 2

kap. § 5).

4. Riktlinje for hantering av arkiv i Ostersunds
kommun

Forutom de i arkivlagen och arkivforordningen tillimpliga bestimmelserna om
arkivvard giller for den kommunala arkivvarden inom Ostersunds kommun
foljande riktlinje, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

4.1. Tillampningsomrade (1 och 2 a §§ arkivlagen)

Denna riktlinje géller for kommunens samtliga myndigheter. Med myndigheter
avses 1 riktlinjen kommunstyrelsen och &vriga ndmnder, kommunfullméktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjélvsténdig stéllning.

Med "kommunal myndighet" avses i denna riktlinje &ven aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen utovar ett
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OSTERSUNDS rattsligt bestimmande inflytande enligt 2 kap. 3
STAAREN TJIELTE § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) samt de samigda foretag for vilka

kommunen har arkivansvar enligt sérskild 6verenskommelse. Riktlinjen ska tas in i
dgardirektiv eller motsvarande.

4.2. Myndighetens arkivansvar (4 § arkivlagen)

Varje myndighet inom kommunen ansvarar for varden av sitt arkiv oavsett medium.
Varje nimnd och styrelse ansvarar ocksa for att frimja arkivens tillgédnglighet och
dess anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Hos varje myndighet inom kommunen ska det finnas en arkivansvarig samt
en eller flera arkivredogorare for fullgorande av arkivuppgifter hos
myndigheten. Dokumentet Arkivansvarig — arkivredogorare ska beslutas i
ndmnd eller styrelse for att sedan tillimpas.

Arkivmyndigheten (7 — 9 §§ arkivlagen)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten ska finnas ett
kommunarkiv. Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som overldmnats till
kommunarkivet i enlighet med denna riktlinje. Arkivmyndigheten har vidare
ansvar for tillsyn 6ver de andra myndigheternas arkivbildning och arkivvérd.
Arkivmyndigheten far utfirda styrdokument som behovs for en god arkivvard.
Arkivmyndigheten far delegera beslutanderitt till arkivforestandare/arkivarie.
Arkivforestandare/arkivarie svarar under arkivmyndigheten fér kommunarkivet.

Kommunarkivet ska:

varda de handlingar som har 6verldmnats till arkivmyndigheten;

utova tillsyn over arkivbildningen;

ta initiativ till atgérder for att frimja arkivvarden i kommunen;

ge, myndigheterna och de bolag som avses i 2 kap. 3 § offentlighets- och

sekretesslagen, rad i arkivfragor;

e halla handlingar tillgéngliga enligt offentlighetsprincipen och frdmja deras
anvéndning i kulturell verksamhet och for forskning; samt

e verka fOr att arkivmaterial i kommunarkivet levandegors.

4.3. Redovisning av arkiv (6 § p. 2 arkivlagen och 4
kap 2 § offentlighets- och sekretesslagen)

Varje myndighet ska upprétta en arkivbeskrivning som ger information om vilka
slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar
organiserat och dven en systematisk arkivforteckning.

De handlingar som ska bevaras ldmnas till kommunarkivet. Handlingarna ska vara

fortecknade sa att de dr sokbara och kan hirledas till ursprungsmyndigheten.
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OGSTERSUNDS

Koy 4.4. Informationshanteringsplan (6 § p. 1
arkivlagen)

Varje myndighet inom kommunen ska upprétta en informationshanteringsplan som
beskriver myndighetens allménna handlingar, oavsett medium, och hur dessa
hanteras. Vid uppréttande av ny informationshanteringsplan och vid revidering ska
arkivmyndigheten fa tillfille att yttra sig i god tid fore revideringsbeslutet.
Informationshanteringsplanen ska bygga pa verksamhetsprocesser, s& kallad
verksamhetsbaserad arkivredovisning. De kommundvergripande processerna
ledning och verksamhetsstdd dr gemensamma for hela kommunen.

4.6 Rensning (6 § p. 4 arkivlagen)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat sétt
avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomf6ras senast i samband med
arkivlaggning.

4.7.1. Bevarande och gallring (10 § arkivlagen)

Varje myndighet beslutar om gallring av sina handlingar efter samrad med
arkivmyndigheten, sdvida ej annat foljer av lag eller férordning. Arkivmyndighetens
rad och rekommendationer bor beaktas vad giller bevarande. Gallring ska utforas i
enlighet med informationshanteringsplan, separat gallringsbeslut taget av nimnden
eller styrelsen eller delegationsbeslut. Betrédffande arkiv som har dverldmnats till
arkivmyndigheten beslutar denna efter samrdd med Overldmnande myndighet.
Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall en och samma verksamhet bedrivs
av flera myndigheter.

Handlingar, oavsett medium, som ska gallras ska forstoras. Sekretesskyddade
handlingar ska forstoras under betryggande former.

4.7.2 Inskannade dokument

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av pappershandlingar efter
skanning ska tillimpas. Kommunarkivet ska radfrdgas om originalet efter skanning
ska bevaras eller gallras.

4.8 Overlimnande (9, 14 — 15 §§ arkivlagen)

Arkivmyndigheten har rétt att 6verta arkivmaterial frdn en myndighet som star under
dess tillsyn. Overtagandet kan ske efter dverenskommelse eller efter ensidigt beslut
fran arkivmyndigheten. Da arkivmaterial inte lingre behovs for den Iopande
verksamheten hos en myndighet kan det efter 6verenskommelse Overldmnas till
kommunarkivet. Fore overlimnandet ska rensning och gallring ha dgt rum enligt
arkivmyndighetens géllande styrdokument.

Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergar
hela ansvaret for materialet till arkivmyndigheten. Om en kommunal myndighet har
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OSTERSUNDS upphort och dess verksamhet inte har forts Gver till en annan myndighet inom
STAAREN TJIELTE kommunen, ska arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader.

Om en kommunal myndighet vill avhinda sig allménna handlingar fér det endast
ske genom beslut av kommunfullméktige. 1 beslutet ska det framga vilka
handlingar som berors. Uppgift om Overlimnande ska noteras i
arkivbeskrivningen. Inget fullméktigebeslut kridvs for handlingar som
myndigheten har fatt som 14n, se punkt 4.10.

Med stod av lag (2015:602) om overlimnande av allménna handlingar for forvaring,
far kommunfullméktige foreskriva att handlingar som har kommit in till eller som
har upprittats hos en kommunal myndighet far 6verldmnas till ett enskilt organ och
forvaras dér under viss tid om

¢ myndigheten ska lidggas ner eller upphdra med en viss verksamhet

e den verksamhet som handlingarna hénfor sig till i fortsdttningen ska
bedrivas av det enskilda organet

e det enskilda organet behdver ha tillgdng till handlingarna fo6r att kunna
bedriva verksamheten

e nagon annan Overforing av uppgifterna i handlingarna inte utgoér ett
godtagbart alternativ till ett overlimnande med héinsyn till gillande
foreskrifter och till myndighetens eller det enskilda organets verksamhet,
och

e en arkivbeskrivning och arkivforteckning finns tillginglig for de handlingar
som begérs Overldmnade.

Eftersom bolag, ekonomiska foreningar och stiftelser ddr kommunen utévar ett
rattsligt bestimmande inflytande jamstélls med kommunala myndigheter, enligt
offentlighets- och sekretesslagen, géller ovanstdende dven sddana bolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn 6ver arkivhandlingar
under den tid de forvaras hos det enskilda organet.

4.9 Arkivbestandighet och arkivférvaring (5 § p. 2
och 6 § p. 3 arkivlagen)

Handlingar, oavsett medium, som ska bevaras ska framstillas med material och
metoder som garanterar informationens bestdndighet enligt Riksarkivets foreskrifter
och allmédnna rdd. Arkivhandlingar ska forvaras under betryggande former.
Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om planering, utférande och drift av
arkivlokaler ska tillaimpas.

Nérmare bestdimmelser om arkivbestindighet och forvaring fir meddelas av
arkivmyndigheten. Se arkivmyndighetens styrdokument.
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o 4.10 Inlaning — utlaning (15 § arkivlagen och 7 §
arkivforordningen)

Handlingar som myndigheten har fatt som lan far inte sammanblandas med
myndighetens egna handlingar. Myndigheten far avhinda sig inlanade
handlingar utan sérskilt beslut fran kommunfullméktige.

En myndighet fér 1ana ut arkivhandlingar till andra myndigheter for tjansteindamal.
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Handlingar bor inte lanas ut till enskilda for anvandning
utanfor myndighetens lokaler eller den lokal didr handlingen forvaras. En
forutsittning for utlén ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens
samt offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser (dvs. hénsyn ska tas till
sekretesslagstiftningen).

4.11 Samrad

Kommunens myndigheter ska samrada med arkivmyndigheten i viktiga fragor som
ror arkivvarden. Med viktiga fragor avses till exempel inrdttande och inredning av
arkivlokaler, fordndring av arbetssitt som bygger pd inforande av elektronisk
informationshantering, inférande av nya verksamhetssystem, bildande eller
upphorande av forbund och bolag eller fordndringar i 6vrigt inom kommunens
organisation som paverkar arkivvéarden.

4.12 Beslut om rutiner

Arkivmyndigheten far utfdrda styrdokument om arkivvérd.

4.13 Avgifter

Arkivmyndigheten far dven ta ut avgift for forvaring och vard av arkivhandlingar
som ska bevaras for framtiden. Arkivmyndigheten far ta ut avgift som ersittning for
kostnader for iordningstidllande av arkiv som ska overldmnas till kommunarkivet
samt for iordningstdllande av icke dverenskomna leveranser. Arkivmyndigheten far
dérutover efter dverenskommelse i varje sirskilt fall ta ut avgift for uppdrag som inte
ar av obetydlig omfattning.

5 Relaterade dokument

Riktlinjer for arkivering av analoga handlingar i Ostersunds kommun (KS 2015-10-
20, §328).

Riktlinjer for digital arkivering i Ostersunds kommun (KS 2015-10-20, §328).

Tillimpningsanvisningar for arkivering av analoga handlingar i Ostersunds kommun
(2015-12-23).
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OSTERSUNDS Tillampningsanvisningar for digital arkivering, ver 1.0 (2016-04-18).

STAAREN TJIELTE

Ansvar och rollfordelning mellan arkivansvarig och arkivredogorare.

Mall f6r arkivbeskrivning.
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