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Program

Ett program ar ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla
vad som ska uppnas inom ett visst omrade. Det tar inte stéllning till utférande,
prioriteringar och metoder. Program ska vara langsiktiga och ej tidsbegransade. Om det
ska vara kommun- och/eller koncerndvergripande ska det beslutas av kommunfullmaktige
i annat fall av berérd namnd.

Plan

En plan ar ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla
konkreta mal och riktlinjer. Om den ska vara kommun- och/eller koncerndvergripande ska
den beslutas av kommunfullméaktige, i annat fall av berérd ndmnd.

Policy

En policy ar ett styrande dokument som ska visa ett évergripande férhallningssatt och
som ska tjana som vagledning inom ett omrade, med angivande av dvergripande mal och
varden som ska efterstravas. Policys ska vara langsiktiga, ej tidsbegrénsade och beslutas
av kommunfullmaktige.

Riktlinje
En riktlinje ar ett styrande dokument som ska sakerstalla ett korrekt agerande och god
kvalitet i handlaggning och utférande. Rikilinjer kan vara tidsbegransade eller ej

tidsbegransade. Om den ska vara kommun- och/eller koncernévergripande ska den
beslutas av kommunfullméktige, i annat fall av berérd ndmnd.
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Amnesomrade och bakgrund

Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern ar
upprattad i enlighet med arkivlagen (1990:782). Den har till syfte ar att
sakerstilla en korrekt och rittssaker arkivvard 1 Eskilstuna kommunkoncern
utifran arkivlagens krav. Riktlinjen har dven sin grund i
tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen,
arkivférordningen och kommunallagen.

Denna typ av styrdokument omnidmns dven vanligen som arkivreglemente och
fyller samma funktion som ett sadant.

Med arkiv avses de allminna handlingarna frin myndigheternas'
verksamheter och sidana handlingar som myndigheterna beslutar ska tas om
hand for arkivering.

I takt med att myndigheters allminna handlingar 1 allt hogre grad ar digitala
har begreppet ’handling” férandrats. En allmin handling kan vara ett
pappersdokument men dven ett epostmeddelande, inligg pa sociala medier
eller information i en databas. Det har darfor blivit allt naturligare att
benidmna allminna handlingar som “information.” I denna riktlinje kommer
darfoér begreppet information anvandas tillsammans med de mera etablerade
begreppen arkiv och allmin handling.

Riktlinjer for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna
kommunkoncern

1 § Myndigheternas arkivansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av sina arkiv enligt arkivlagen,
arkivférordningen och denna riktlinje. Hos myndigheten ska finnas en
arkivansvarig och en eller flera arkivhandldggare. Den arkivansvariges
uppdrag ar att ansvara for att myndighetens arkivhantering bedrivs pa ett
rittssakert och dndamalsenligt satt. I uppdraget ingar dven att bevaka
arkivfragorna vid budgetarbetet och vid organisationsférindringar.
Arkivhandliggarnas uppdrag ir att skéta myndighetens praktiska och dagliga
arkivhantering,.

Bade den arkivansvarige och arkivhandlidggarna ska ha kinnedom om den
lagstiftning som styr arkivhanteringen.

! Med myndighet forstas varje organ som ingar i den offentligrittsliga statliga och
kommunala organisationen, inklusive regeringen och domstolarna (prop. 1979/80:2 Del A
s. 125). I detta styrdokument avses samtliga nimnder, bolag, stiftelser, ekonomiska
féreningar, kommunens revisorer samt fér andra kommunala organ med sjilvstindig
stillning.
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For tillsyn av myndigheternas arkivhantering, bevarande av arkiv och
utbildning i arkivfragor ska det finnas en kommundovergripande
arkivmyndighet.

2 § Arkivmyndigheten

Kultur- och fritidsndimnden ér arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten har ett tillsynsansvar och ska regelbundet inspektera att
kommunkoncernens myndigheter uppfyller sina skyldigheter betriffande
arkivhantering och arkivvard. Om brister uppticks vid tillsyner som strider
mot arkivlagen och denna riktlinje har arkivmyndigheten ritt att ge
forelaigganden. Arkivmyndigheten har ocksa ritt att 6verta arkivhandlingar
fran myndigheter som star under dess tillsyn.

Arkivmyndigheten har en aktiv roll i samarbetet fOr strategiska fraigor som
omfattar hantering och vard av arkiv. Arkivmyndigheten far dven ge
myndigheterna rekommendationer kring metoder och material f6r
bevarande och skydd av fysisk och digital information.

Arkivmyndigheten har ritt att 1 vissa fall och efter 6verenskommelse
debitera kommunkoncernens myndigheter for arkivtjanster. Med
arkivtjdnster avses tillsyn, radgivning och stod 1 arkiviragor, mottagande och
uppordnande av arkivleveranser samt bevarande av arkiv i Stadsarkivets
arkivdepad. Arkivtjansterna debiteras enligt av Kultur- och fritidsnamnden
faststilld prislista.

Arkivmyndigheten ansvarar f6r bevarandet av 6verlimnade arkiv.

Arkivmyndigheten far omhinderta enskilda arkiv av betydelse for
Eskilstunas historia. Detta omfattar arkiv efter féreningar och
privatpersoner. Arkiv efter foretag, industrier, gods, girdar och ekonomiska
féreningar omhindertas av foreningen Arkiv Sormland.

3 § Arkivorganisationen

For att planera och genomféra arkivmyndighetens uppdrag ska det finnas ett
Stadsarkiv, som verkar pa delegation fran arkivmyndigheten. Stadsarkivet
genomfor tillsyner, 6vertar och vardar levererade arkiv, bedriver
forskarservice samt tillhandahaller kommunkoncernens myndigheter rad och
vigledning 1 arkivfragor.

4 § Overlamnande av arkiv

Kommunkoncernens myndigheter kan 6verlimna de arkivhandlingar som
ska bevaras till arkivmyndigheten, for att bevaras hos Stadsarkivet.
Arkivmyndigheten Overtar da ansvaret for handlingarna. De arkivhandlingar
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som 6verlimnas ska vara inaktuella och inte behovas 1 verksamheterna pa en
daglig basis. Innan overlimning ska gallring och rensning ha skett hos
myndigheten. Arkivhandlingarna ska ocksa vara uppordnade och uppmirkta
1 enlighet med Stadsarkivets leveranshandledning.

Om en kommunal myndighet upphért och dess verksamhet inte forts 6ver
till en annan myndighet inom kommunkoncernen, ska arkivet 6verlimnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte kommunfullmaktige
beslutat nigot annat. Overlimnande till enskilt organ eller myndighet
utanfér Eskilstuna kommunkoncern kriver stod av lag eller sirskilt beslut av
kommunfullmiktige.

Om en verksamhet 6vergar frain en myndighet till en annan inom
kommunkoncernen ska den 6verlimnande myndigheten samrada med
arkivmyndigheten och den mottagande myndigheten om det arkiv som
medféljer 1 6vergangen. Arkivet som Gverlimnas ska vara strukturerat och
uppordnat for att underlitta f6r den mottagande myndigheten att fortsitta
bedriva verksamheten.

5 § Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en informationshanteringsplan (tidigare
benimnd dokumenthanteringsplan). Denna plan ska ge insyn 1 och 6verblick
6ver myndighetens informationshantering samt formedla en helhetsbild 6ver
hur informationen hanteras.

Informationshanteringsplanen ska besta av en beskrivning och en
forteckning. I beskrivningen ska finnas information om myndighetens
uppdrag och organisation, vilka regler och rutiner for gallring, arkivering och
leveranser till arkivmyndigheten som tillimpas samt register 6ver
myndighetens I'T-system. Beskrivningen ska ocksa innehalla uppgifter om
vem/vilka inom myndigheten som kan svara pa frigor om arkivvird och
informationshantering. I férteckningen ska alla typer av allminna handlingar
som férekommer inom myndigheten redovisas tillsammans med uppgifter
om bevarande eller gallring, férvaring och sikerhetsklassning.
Informationshanteringsplanen ska beslutas av nimnd eller bolagsstyrelse och
revideras regelbundet.

6 § Gallring

Varje myndighet beslutar om och genomfér gallring 1 sitt eget arkiv. Gallring
innebir att forstora allminna handlingar. Pappershandlingar ska slingas i
pappersatervinning, sekretesstunna eller strimlas. Digitala handlingar ska
raderas och inte kunna aterskapas fran systemen. I'T-system som hanterar
allminna handlingar ska ha funktioner for att pa ett sikert och tillforlitligt
sitt utfora gallring.

Till gallring riknas ocksd overforing av information fran ett medium till ett
annat, exempelvis fran digitalt till papper och vice versa, om 6verféringen
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leder till informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstillningar, férlust av visentliga sokmojligheter eller
forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Mpyndigheterna far emellertid gallra handlingar som ersatts av nya i samband
med att information forts 6ver till nya medier, om 6verforingen inte medfort
informationsforlust och endast smarre forluster av ursprunglig
funktionalitet, det vill sdga s6k- och bearbetnings-
/sammanstillningsmojligheter.

Gallring ska dock alltid tillimpas restriktivt eftersom det i sig innebdr en
inskrinkning av allmanhetens tillgang till allminna handlingar. Gallring far
darfor bara ske efter beslut i nimnd eller bolagsstyrelse. Infér beslut om
gallring maste myndigheten alltid samrada med Stadsarkivet.

7 § Rensning

Varje anstalld ansvarar for att rensning utfors i egna drenden, parmar och
digitala lagringsytor. Med rensning menas att ta bort handlingar som inte dr
allminna och som inte ska tillhora arkivet. Handlingar som framfér allt kan
rensas bort dr arbetsmaterial, underlag/koncept och kopior. Till rensning
hor ocksa att ta bort gem, tejpbitar och plastfickor fran de
pappershandlingar som ska arkiveras.

8 § Arkivbestandighet

Varje myndighet ansvarar for att férvara och varda sina arkiv fram till
gallring eller leverans till Stadsarkivet. Redan vid skapandet av handlingar ska
metoder anvindas som garanterar att informationen kan lisas och dtersokas
under hela sin livstid.

Pappershandlingar framstills med skrivmedel sdsom arkivbestindigt eller
aldringsbestindigt papper, pennor, skrivare, kopiatorer och faxar. Dessa ska
viljas utifran handlingens livslingd, Riksarkivets foreskrifter och
arkivmyndighetens rekommendationer.

Digitala handlingar ska framstillas i de filformat som arkivmyndigheten
rekommenderar. Arkivmyndighetens rekommendationer bygger pa
Riksarkivets foreskrifter inom omradet. I'T-system som hanterar allminna
handlingar ska ha forutsittningar for langsiktigt digitalt bevarande. Detta ska
beaktas redan nir systemen upphandlas.

9 § Forvaring och skydd av handlingar

Allminna handlingar ska alltid hanteras och férvaras under betryggande
former. Principen ar ritt information vid ritt tillfalle till réitt person. For att
uppna detta maste handlingarna ges ett skydd sa de ér atkomliga endast for
de som ir behoriga (konfidentialitet), korrekta och ej riskerar att manipuleras
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eller forstoras (riktighet) samt tillgdngliga nir de behdvs (tillginglighet). For
IT-system som hanterar allmidnna handlingar ska detta vara ett krav.

En arkivlokal ska vara skyddad mot brand, vatten, fukt, skadedjur och
obehorig atkomst. Saknar myndigheten godkinda arkivlokaler kan
arkivhandlingar forvaras i arkivskdp som ger motsvarande skydd.

Nirmare rekommendationer om skydd av allminna handlingar ges av
arkivmyndigheten.

10 § Samrad

Varje myndighet ska samrdda med arkivmyndigheten vid viktiga fragor.

Samrad ska exempelvis ske:
e infor faststillande av informationshanteringsplan
e infOr gallringsbeslut utanfér informationshanteringsplan
e vid inrittande av nya arkivlokaler
e vid utveckling av 16sningar f6r mellanarkivering
vid upphandling och avveckling av I'T-system

e nir forutsittningarna for informationshantering férandras,
exempelvis vid inférande av nya rutiner och vid storre
omorganisationer

Gallande lagstiftning och annan rattslig reglering
Omradet regleras av Arkivlag (1990:782) och Arkivférordning (1991:440).

Forhallande till redan fattade politiska beslut
Riktlinjerna f6r hantering och vard av arkiv 1 Eskilstuna kommunkoncern
ersitter arkivreglemente beslutat av kommunfullmaktige 1999-03-18 §5,
KSKF/1999:10066. Riktlinjerna har samma funktion som ett
arkivreglemente.
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