1 (av 6)
@ Hofors Kommun

Id nr: 360/2020 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Riktlinje

Riktlinjer for hantering av arkiv i Hofors kommun

Faststallt av kommunfullmaktige § 21/2020-03-24



2 (av 6)
F@ﬁmsKmmnnm

Id nr: 360/2020 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Riktlinje

Innehall

SV i =TSRSS 3
§ 2V A @rKiV? .t e e sne e s eeree e 3
R I AN 1 1V PP P O PPRPPPRRRt 3
§ 4 Bestandighet 0Ch fOrVaring .......ocvvii i 4
§ 5 Redovisning och tillgangliggérande av arkiv ........ccccoecvieeeiciee i, 5

KIasSificeriNgSSTIUKLUL cooueeiiec e e et e e e 5

DokumenthanteringsSplan ..........ouveeiii oo 5
§ 6 Rensning, bevarande och gallring .......ccuvvviieei i 6

§ 7 OV EIMNANAC ettt e et e et e e e e s e e e e eseeseeesaesaseseseseseenseeaseenseennen 6



3 (av 6)
Hofors Kommun

Id nr: 360/2020 Giltighetstid: Tills vidare
Typ: Riktlinje

Forutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) intagna
bestimmelserna om arkivvard géller for den kommunala arkivvarden inom Hofors
kommun féljande riktlinjer, meddelade med stod av 16 § arkivlagen.

Bestammelserna i dessa riktlinjer ar teknikneutrala och galler oavsett hur information
lagras, struktureras eller formedlas.

§ 1 Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras och att
narmare precisera ansvarsfordelning utdver vad som framgar i de bestammelser som
foljer av lag och forordning.

§ 2 Vad ar arkiv?
Ett arkiv bildas:

- avde allmanna handlingarna fran myndigheternas verksamhet,

- av (t.ex.) minnesanteckningar, utkast och koncept (se 2 kap. 12 § tryckfrihets-
forordningen), samt

- avsadana handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

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

- Ratten att ta del av allmanna handlingar
- Behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
- Forskningens behov

§ 3 Ansvar

Dessa riktlinjer géller for kommunens myndigheter och deras verksamheter. Med
myndigheter avses har fullmaktige, kommunstyrelsen, namnderna och kommun-
revisionen. Har avses dessutom aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dar kommunen utévar ett rattsligt bestammande inflytande, samt samagda
foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild dverenskommelse.

Varje myndighet ansvarar fér varden av sitt arkiv. De ska sdkerstélla att forvaltningen
har en andamalsenlig organisation och ansvarsfordelning.

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndighet 6vervakar och utévar
tillsyn 6ver arkivvarden hos kommunens myndigheter och kan i samband med
inspektion foreldgga myndighet att atgarda konstaterade brister. Arkivmyndigheten ska
varda arkivmaterial 6vertaget till f6ljd av lag eller 6verenskommelse.
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Hos arkivmyndigheten ska finnas ett centralarkiv (Hofors kommunarkiv), dar de
overlamnade handlingarna forvaras och vardas. De handlingar som lamnas 6ver till
centralarkivet ar sadana handlingar som ska bevaras for alltid och som inte langre
behovs for den dagliga verksamheten inom kommunens myndigheter. Kommunarkivarie
skoter om centralarkivet och far utfarda anvisningar och instruktioner som behdvs for
god arkivvard i kommunen.

Hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare.
Dessa funktioner utses genom formella beslut i myndigheten.

Arkivansvarig ar forvaltningschef eller liknande och bevakar arkiv- och
dokumenthanteringsfragor sa att de beaktas inom myndigheten. Arkivansvarig planerar
arkivverksamheten, bevakar arkivfragor i budgetarbete och 6vrig planering, och bevakar
att allmanna handlingar hanteras pa ratt satt.

Arkivredogorare ansvarar for att praktiska arkivvardande insatser utfors, sasom t.ex.
registrering, arkivlaggning och gallring av allmanna handlingar enligt
dokumenthanteringsplan. svarar for tillsynen och varden av den egna myndighetens,
alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogorare ar
myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Kommunrevisionen ska folja upp foreldagganden i arkivmyndighetens tillsynsrapporter,
liksom granska att kommunens myndigheter och bolag har en andamalsenlig
arkivhantering som foljer bestammelserna i lagstiftningen och i dessa riktlinjer. Vidare
aligger det revisorerna att granska huruvida arkivmyndighet uppfyller sina lagbundna
skyldigheter.

§ 4 Bestandighet och forvaring

Myndighetens handlingar skall framstdllas med material och metoder som garanterar
informationens dkthet och bestandighet under bevarandetiden. Arkivhandlingar skall
alltid forvaras under betryggande former och varje myndighet skall skydda sitt arkiv mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. Av Riksarkivet utfardade foreskrifter,
allmanna rad och tekniska krav, kan tjana som norm fér den kommunala arkivvarden.
Narmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av
arkivmyndigheten.
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§ 5 Redovisning och tillgangliggorande av arkiv
Varje myndighet ansvarar for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning
inom kulturell verksamhet och i forskning.

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv — dels genom information om vilka slag av
handlingar som kan finnas och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning) dels i en
systematisk forteckning 6ver de handlingar som férvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur ar ett systematiskt satt att beskriva myndighetens uppdrag och
verksamhet. Strukturen byggs upp enligt nedan:

X.X.X: Verksamhetsomraden

Kommungemensamma styrande processer, kommungemensamma stédjande
processer samt kdrnverksamheter.

X.X.X: Processgrupper

X.X.X: Processer

Klassificeringsstrukturen anvands bl.a. for klassificering av handlingar. Strukturen
kommer aven fungera som diarieplan.

Hofors kommun har en gemensam klassificeringsstruktur. Den 6versta nivan med
verksamhetsomraden faststalls av arkivmyndigheten. Varje myndighet ska samrada med
kommunarkivarie innan justering av strukturen.

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta en plan som for varje process myndigheten utfor beskriver
myndighetens allmanna handlingar och hur dessa ska hanteras. Samtliga handlingstyper
som forekommer hos myndigheten ska oavsett medium vara upptagna i planen.
Myndigheten ska samrada med kommunarkivarien och har skyldighet att beakta
kommunarkivariens synpunkter pa bevarande och gallring av handlingar samt nar
ansvaret for handlingarna tidigast ska 6verlatas till centralarkivet. | fraga om
kommungemensamma styr- och stédprocesser beslutar arkivmyndighet.

For varje process ska anges:
- Processnamn;
- Processnummer;
- Arkivansvarig (/a i gemensamma processer);
- Arkivredogorare inklusive verksamhet som har huvudansvar for processen;
- Om sekretess forekommer och i sa fall med lagrumshéanvisning;
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- IT-system som forekommer i processen;

- En grafisk beskrivning av processen;

- Lista 6ver handlingstyper som forekommer i processen, inklusive
hanteringsanvisningar per handlingstyp, var originalhandlingen forvaras,
gallringsregler eller ordning for avstallning och 6verforing till arkivmyndigheten
samt eventuella 6vriga anmarkningar.

Planen ska revideras fortlépande.

§ 6 Rensning, bevarande och galiring
Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas ut, senast i samband med
arkivlaggning.

Allméanna handlingar far gallras, normalt fattas beslut genom dokumenthanteringsplan.
Handlingar som gallras ska omedelbart férstoras.

Vid inférskaffande av nya informationssystem ska gallringsmajligheter i systemet med
avseende pa handlingstyper kravstallas om inte kommunarkivarie bedémer det
obehovligt. Férutom permanent radering av valda uppgifter ska det dven vara mojligt att
gbra uttag av valda uppgifter for éverforing till annat informationssystem. Detta galler
oavsett om systemet kdps som tjanst, fardig produkt eller upprattas i egen regi. Detta
galler dven vid forlangning av befintliga avtal.

§ 7 Overlimnande

Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den I6pande verksamheten hos en myndighet
ska de 6verlamnas till kommunarkivet for fortsatt vard. Nar verksamhetssystem tas ur
produktion ska de stallas av och allmanna handlingar e-arkiveras.

Arkivmyndigheten far utfarda sarskilda instruktioner fér 6verlamnande och kan végra att
ta emot arkivhandlingar som inte 6verlamnas i enlighet med dessa.

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte forts over till en annan
myndighet ska myndighetens arkiv éverlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader.
| annat fall far en myndighet avhanda sig allménna handlingar bara genom sadant
aterlamnande eller 6verlamnande som sker med stod av lag eller sarskilt beslut av
fullmaktige.
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