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Riktlinjer for arkivvard och
Informationsforvaltning

1. Inledning

Omfattning

Riktlinjerna specificerar det som tas upp i Arkivreglementet och giller f6r
kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt for andra
kommunala organ med sjalvstindig stillning. Riktlinjerna ska dven tillimpas av
kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser.
Samtliga verksamheter som lyder under riktlinjerna benimns nedan Namnd.
Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

Riktlinjerna 4r teknikneutrala och giller oavsett om informationen finns 1 analog
eller digital form.

Arkivbildning

Ett arkiv bildas av de allminna handlingarna frain nimndens verksamhet och
sadana handlingar som en nimnd beslutar ska tas om hand f6r arkivering.
Handlingar som ir tillgingliga for flera nimnder bildar arkiv endast hos en
niamnd, i forsta hand den nimnd som svarar f6r huvuddelen av handlingarna.

Syfte och mal

Syftet med riktlinjerna ar att faststélla hur arkiv och handlingar ska hanteras och
redovisas.

Malet dr en effektiv, rationell och kostnadseffektiv hantering av kommunens
informationstillgangar for att kunna tillgodose behovet av information som

* behovs f6r allmidnhetens insyn in myndigheters verksamhet
* behovs f6r kommunens forvaltning eller f6r framtida utredningar
* kan ha rittslig betydelse
* dr av varde for framtida forskning
Lagbestimmelser

Riktlinjerna har sin grund 1 tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen, arkivlagen, kommunallagen, férvaltningslagen,
dataskyddsférordningen.

Koppling till andra styrande dokument

Riktlinjerna 4r en del av kommunens 6vergripande informationshantering, som
dven inkluderar styrande dokument pa omraden som involverar till exempel
dataskydd, informationssikerhet och drendehantering.



2. Tillampningsomrade

For vilka giller dessa riktlinjer?

Utéver de bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen
(1990:782) och arkivtérordningen (1991:446) giller inom Ale
kommun féljande riktlinjer for arkivvarden.

Kommunfullmiktige har dirmed beslutat om férutsittningarna for
kommunens arkiv- och informationshantering med stod av savil 16 §
arkivlagen som 5 kap. 1 § kommunallagen (2017:725). Foreskrifterna
ar teknikneutrala om inget annat anges.

Arkivmyndighet fo6r Ale kommun
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Ale kommun.

Tillsyn

I Kommunstyrelsens uppdrag som arkivmyndighet ingir bade
stodjande, normerande och kontrollerande uppgifter. Enligt
arkivférordningen ska en arkivmyndighet regelbundet inspektera
arkivvarden hos de myndigheter som den ér arkivmyndighet for.
Kommunarkivet bedriver tillsynen i form av inspektioner hos de
arkivbildande myndigheterna i Ale kommun.

Tillsynsbesok

Tillsyn utévas vanligtvis genom ett besék pa plats hos en
myndighet for ett samtal med myndighetens medarbetare och
granskning av myndighetens dokument. Beséket bokas in i god tid
for att ge myndigheten mojlighet att forbereda sig.
Kommunarkivet kan ocksa géra oanmailda eller hindelsestyrda
besck. Skil till detta kan vara att myndigheter eller allmanhet har
patalat brister, till exempel att

- otilliten gallring sker

- arkivlokalerna inte uppfyller de tekniska kraven

- myndigheten har brister i sin arkiv- och
informationshantering, som inte har atgirdats trots

toreligganden vid en tidigare tillsyn.

Efter tillsynen

Efter ett tillsynsbesok skriver kommunarkivet ett #z/synsprotokoll
med information om vad som framkom vid besoket. Direfter
fattas ett Zillsynsbesint med eventuella féreligganden och
rekommendationer.

- Forelagganden utfirdas om myndighetens hantering av

allmianna handlingar inte f6ljer arkivforfattningarna. Inom



en viss tidsram ska myndigheten limna en skriftlig
redovisning till Kommunarkivet 6ver de atgirder som
gjorts eller hur man planerar att atgarda storre brister.

- Rekommendationer utfirdas vid problem av mindre
allvarlig karaktar. En rekommendation ir ett forslag till en
16sning pa problemet. Myndigheten boér ta hinsyn till en
rekommendation, men behéver inte redovisa sina atgarder

till kommunarkivet.

Riksarkivets foreskrifter gidllande tekniska krav

Da Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS) endast
giller for statliga myndigheter och inte dr bindande f6r
kommunerna maste de beslutas av fullmaktige f6r att de ska gilla i
kommunen.

Kommunfullmiktige har dirfér genom Arkivreglementet beslutat att
toreskrifter fran Riksarkivet ska tillimpas av Ale kommun nir det
giller tekniska krav for vissa utpekade omraden.

Kommunstyrelsen far i egenskap av Arkivmyndighet besluta om
undantag frin de statliga foreskrifterna (RA-FS).

Foljande foreskrifter och allminna rdad (RA-FS) giller for Ale
kommun.

Pappershandlingar:

- RA-FS 2006: 1 (grund)

- RA-FS 2010:2 (andringar)

- RA-FS 2012:5 (indringar)
Mikrofilm

- RA-FS 2006:2 (grund)

- RA-FS 2012:6 (andringar)
Ritfilm och reprografisk film

- RA-FS 2006:3 (grund)

- RA-FS 2012:7 (andringar)
Analoga ljud- och video-upptagningar pa magnetband

- RA-FS 2013:2

Elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad
behandling)

- RA-FS 2009:1

Tekniska krav och certifiering (analoga)
- RA-FS 2012:8 (omtryck)



Allman handling

Arkiv

Arkivansvarig

Arkivbeskrivning

Arkivbildare
Arkivfunktion
Arkiviorteckning
Arkivombud

Arkivredovisning

Arkivsamordnare

Tekniska krav arkivlokaler
- RA-FS 2013:4

Tekniska krav ADB-upptagningar/E-handlingar
- RA-FS 2009:2

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) finns publicerade pa
Riksarkivets webbplats: https://riksarkivet.se/rafs

3. Definitioner

Med handling forstas framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan
lidsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.
Handling ér allméin, om den férvaras hos myndighet och enligt

Tryckfrihetstérordningen ir att anse som inkommen till eller upprittad hos
myndighet. Allmdnna handlingar dr normalt offentliga men kan ibland
innehalla sekretessuppgifter.

Den samlade mingden allminna handlingar som dokumenterar den
verksambhet eller de verksamheter som myndigheten bedriver. Omfattar
samtliga informationssystem (analoga och digitala) som hanterar allminna
handlingar/allmin information.

Roll som innebir formellt ansvar for arkivet hos en myndighet
(informationsagare). Den ansvarige ska bland annat se till att det finns
resurser och kompetens for att hantera informationsférvaltningen
(arkivvarden).

Skriftlig dokumentation med Gversiktlig beskrivning av en myndighets arkiv
och informationshantering. Ska finnas i enligt med bestimmelser 1
lagstiftning.

Den myndighet eller verksamhetsfunktion som 1 sin verksamhet tar emot och
skapar handlingar. Till exempel nimnd eller kommunalt bolag.
Organisation eller befattning som fungerar som forvaltning f6r
arkivmyndigheten.

Systematisk lista 6ver innehallet 1 ett arkiv.

Roll som innebir att en anstilld har till uppgift att ta hand om den l6pande
informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en nimnd eller kommunalt
foretag.

Dokumentation som redovisar hur allmin information hanteras i
verksamheten. I arkivredovisning ingar klassificeringsstruktur,
informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Roll som innebir att en anstilld har till uppgift att samordna arbetet med
arkiv- och dokumenthantering pa en férvaltning. Fungerar som samordnare
t6r myndighetens arkivombud. <Den hir rollen bestimmer ni sjilva om ni
vill ha inrittad, det dr en moijlighet f6r stora forvaltningar att organisera
arkivarbetet effektivare.>
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Arkivmyndighet Myndighet som har tillsynsansvar och kan overta arkiv fran andra
myndigheter.

Dokument- Forteckning 6ver allmdnna handlingar med hanteringsanvisningar och beslut

hanteringsplan om gallring.

Egenkontroll Kontroll av arkiv och dokumenthantering genom organisering av rutiner,
kontroller och processer for att uppna faststillda mal 1 verksamheten.

Informationsférvaltning Verksamhet for att ta emot eller skapa information som ska hanteras,

(arkivvard) distribueras och till slut bevaras eller gallras. Med hantera menas att

systematisera, beskriva, redovisa, avgrinsa och skydda information som hor
till arkivet. Bestimmelser om arkivvard finns i Arkivlagen.

4. Ansvara och organisera

4.1 Ansvar

Varje nimnd ansvarar f6r sin arkivbildning och f6r varden av sitt arkiv. Namnden
ska sikerstilla att forvaltningen har en andamalsenlig organisation och
ansvarsfordelning. En eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogorare
ska utses med uppgift att ansvara for arkivvarden. Om ingen arkivansvarig utses ar
sektorchefen arkivansvarig. Pa varje skolenhet dr dven rektor arkivansvarig.

Arkivansvarig
Arkivansvarig bor ha foljande arbetsuppgifter och ansvar:

1. Ha kinnedom om gillande arkivforfattningar, se till att
Riktlinjer om arkiv- och informationshantering tillaimpas inom
myndigheten och att information som giller arkivfragor

sprids till ber6rda befattningshavare.

2. Verka for att bygga upp och uppritthalla
arkivorganisationen sa att samtliga allmidnna handlingar
hanteras enligt regelverket (dven de elektroniska) och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett
enhetligt och strukturerat sitt och att det finns
sokingangar till handlingarna.

3. Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och Gvrigt
planeringsarbete samt vid organisationsférandringar sa att
resurser avsitts for arkiv- och dokumenthantering,.

4. Ansvara for att foljande dokument finns och ar
uppdaterade:

- klassificeringsstruktur
- informationshanteringsplan

- gallringsbeslut och tillimpningsbeslut



- arkivbeskrivning

5. 1 forsta hand svara for kontakterna mellan
nimnd/styrelse, personal och Kommunarkivet och se till
att information i arkiv- och informationshanteringsfragor

(dven interna) nar myndighetens personal pa alla nivaer.

6. Ansvara for formella framstillningar till Kommunarkivet
om till exempel gallring, inspektion av arkivlokaler och

leveranser.

7. Samrida med och hilla kommunarkivet underrittat om
sadana forandringar av organisation, verksamhet och

informationshantering som kan paverka arkivbildningen.

8. Medverka vid kommunarkivets inspektioner och redogora
tor myndighetens hantering av allmdnna handlingar och

arkiv.

9. Bevaka att gillande bestimmelser om skrivmaterial £6ljs
och att nybyggnad, ombyggnad, f6rhyrning och byte av
arkivlokaler gors enligt gillande bestimmelser om
arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de ar
skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt

obehorig atkomst.

Arkivredogorare
Arkivredogirare bor ha foljande arbetsuppgifter och ansvar:

1. Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som r6r det
egna verksamhetsomridets/den egna enhetens hantering
av allmédnna handlingar och arkiv och internt limna rad
och anvisningar i arkivfragor (alternativt hanvisa fragorna

vidare till arkivansvarig).

2. Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens
kontaktperson gentemot arkivansvarig eller

huvudarkivredogorare (om sidan finns).

3. Otrdna, inventera och forteckna arkiv och se till att den
egna enhetens handlingar tas tillvara och arkivliggs och att
pappershandlingar som ska bevaras liggs i arkivboxar och

forses med anteckning om innehallet.

4. Svara for det egna verksamhetsomridets/den egna
enhetens leveranser till myndighetens arkivlokaler

(ndrarkiv eller centralarkiv).



5. Tillsammans med arkivansvarig medverka 1 arbetet med att
ta fram och/eller revidera forvaltningens gallringsbeslut

och informationshanteringsplan med mera.

6. Se till att arkivbildningen inom det egna
verksamhetsomradet/den egna enheten sker enligt
beslutad informationshanteringsplan och (i samrad med

arkivansvarig) fortlopande verkstilla beslutad gallring.

7. I samrad med arkivansvarig férbereda och ansvara for det

praktiska vid leverans av handlingar till kommunarkivet.

8. Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering

och projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler.

9. Ansvara for och skota utlin av de handlingar som forts till
myndighetens arkivlokal och i 6vrigt tillhandahalla
information 1 arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen
samt att se till att endast behorig personal har tilltrade till

arkivlokalen.

4.2 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nir en nimnd forindrar organisation, forvaltning eller arbetssitt och
forindringen visentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska nimnden 1
god tid samrada med arkivmyndigheten.

5. Framstalla och bevara

Att arkivet dr ordnat, redovisat, gallrat och fortecknat racker inte.
Allt detta arbete dr forgives om inte arkivhandlingarna ar
upprittade med ratt skrivmateriel och om de inte forvaras pa ett
betryggande sitt. Bade skrivmateriel och arkivlokaler maste vara
ratt beskaffade.

Arkivbestindiga produkter — skrivmateriel och férvaringsmedel

Nir myndigheter framstiller handlingar som ska bevaras maste de
anvinda materiel som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS). Det enklaste sittet f6r en myndighet att verifiera att ratt
materiel anvinds dr att vilja certifierade produkter. Det dr ocksa
det enklaste sittet f6r en leverantdr att bevisa f6r myndigheten att
produkten uppfyller Riksarkivets krav. Det andra sittet dr att vilja
produkter for vilka leverantéren kan utfirda en forsikran om att
produkten uppfyller (Riksarkivets) specificerade tekniska krav. Vid
upphandling mot leverantorsforsikran krivs att leverantoren kan
styra alla de verksamheter som paverkar produktens kvalitet. En
leverantorsforsikran ska dessutom uppfylla kraven i de standarder



som Riksarkivet hianvisar till. Produkten ska identifieras och
hinvisningen till de tekniska kraven vara tydlig och exakt. Det
ricker inte med ett allmént besked om att ”produkten uppfyller
kraven”.

Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om tekniska krav
och certifiering

I Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om tekniska krav och
certifiering (RA-FS 2006:4) finns bestimmelser om certifiering,
mirkning, leverantorsforsikran samt tekniska krav for olika
medier. Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) finns
publicerade pa Riksarkivets webbplats: https://tiksarkivet.se/rafs

RISE Research Institutes of Sweden AB ir det ackrediterade
certifieringsorgan som kan utfirda certifikat om éverensstimmelse
med Riksarkivets foreskrifter (RA-FS).

Certifierade arkivbestindiga produkter finns publicerade pa
RISE:s webbplats:
http://publiccert.extweb.sp.se/sv/Product/List/912

Skydda allminna handlingar

Myndigheten ska skydda allmdnna handlingar mot forstorelse,
skada, tillgrepp och obehorig atkomst. Ett bra skydd mot yttre
skada och obehorig atkomst dr en godkind arkivlokal med
kontrollerad dtkomst. Det innebir dven att en viss kontroll maste
ske av dem som besoker ett arkiv sd att inte nagon obehorigen tar
bort eller forstor handlingar. Att arkivet ska skyddas mot obehorig
atkomst syftar i forsta hand pa att sekretesskyddet fér uppgifter i
handlingarna ska kunna uppritthallas. Handlingar som kan
innehalla uppgifter som omfattas av sekretess maste darfor
forvaras sa att inte obehdriga kan lisa dem. En annan aspekt av att
arkivet ska skyddas mot obehérig atkomst giller det skydd for
personuppgifter som regleras genom bland annat
personuppgiftslagen och EU:s dataskyddsférordning (GDPR).

Arkivlokal

En arkivlokal dr en lokal dir arkivhandlingar forvaras, oavsett
medium. Det kan alltsa vara en lokal dir pappershandlingar
forvaras eller ett serverrum dar elektroniska handlingar férvaras.

Arkivlokalen far inte anvindas for andra dndamal dn fGrvaring av
arkiv. En arkivlokal far alltsa inte anvandas som forrad eller kontor.
Registrerade skyddsrum far inte anvindas som arkivlokal.

Om myndigheten tillfilligt inte har mojlighet att forvara allminna
handlingar i en arkivlokal ska handlingarna férvaras i skap som
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tillsammans med lokalen de star i motsvarar samma skydd som en
godkind arkivlokal.

Myndighetens arkivlokal ska uppfylla kraven i Riksarkivets
foreskrifter om tekniska krav for arkivlokaler (RA-ES 2013:4). Vid
behov kan Kommunarkivet besluta om undantag frin dessa
foreskrifter. Kraven 1 Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler
(RA-FS 2013:4) dr mycket detaljerade, men sammanfattningsvis
ska en arkivlokal skydda allmdnna handlingar mot

- vatten och skadlig fukt

- brand, brandgas och skadlig upphettning

- skadlig klimat- och miljépaverkan

- skadegoérelse, tillgrepp och obehérig atkomst.

Skydd mot vatten och brand

Arkivlokalen ska uppforas sa att den skyddar handlingarna mot
bland annat brand och vatten. Detta innebir exempelvis att dorrar
och viggar ska uppforas i samma godkinda brandklass och att
enbart vattenledningar som anvinds for uppvarmning av lokalen
ar tillitna. Om en redan befintlig lokal ska anvindas som
arkivlokal dir exempelvis genomgaende vattenror eller fonster
finns ska kompenserande atgarder utforas sa att lokalen uppfyller
kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4). Det kan handla
om att sitta igen fOnstret sa att lokalen uppfyller den godkinda
brandklassen eller sitta in droppriannor och golvbrunn med
backventil.

Skydd mot skadlig klimat- och miljépaverkan

Arkivlokalen ska ha ett klimat som dr anpassat for de
handlingar/databirare som férvaras dir. Olika databirare har
olika klimatkrav for att kunna bevaras under en lingre tid. Darfor
kan olika databarare inte alltid férvaras i samma arkivlokal.
Dessutom har olika databirare ibland negativ inverkan pa
varandra, till exempel plast och papper. Handlingar som kan skada
varandra fir inte fOrvaras tillsammans.

Skydd mot skadegorelse, tillgrepp och obehoérig atkomst

Arkivlokalen ska skydda handlingarna mot skadegérelse, tillgrepp
och obehérig atkomst. Detta innebir att myndigheten ska se till
att det finns inbrottsskydd och att det gar att kontrollera vem som
tar sig in i lokalen. Handlingar ska bara vara atkomliga for
behoriga personer. Detta dr sirskilt viktigt nar det ror sig om
handlingar med sekretesskyddade uppgifter. Myndigheten ska se
till att ingen obehorig har tillgang till sekretesskyddade handlingar.



Samrada med kommunarkivet

Kommunarkivet ska kopplas in sa tidigt som mojligt nar
myndigheten planerar en arkivlokal. Om kommunarkivet
kontaktas férst nir arkivlokalen har borjat byggas eller byggas om
kan det bli dyrt och ofta svirt att 4stadkomma de forindringar
som kan kravas.

Det ar viktigt att den som ansvarar for lokalen deltar 1
inspektionen. Det dr ocksa viktigt att en person deltar som kan
svara pa fragor om lokalen, till exempel brandklass pa vaggar eller
om belysningen 4r utrustad med sakerhetsglimtindare.

Arkivmyndighetens beslut

Innan en arkivlokal tas i bruk ska den godkinnas av
kommunarkivet. Efter kommunarkivets tillsyn av arkivlokalen kan
kommunarkivet gora ett foreliggande till myndigheten om att
utfora kompenserande atgirder. De kompenserande dtgirderna
kan vara dndring av konstruktion, installationer, inredning eller
material 1 en befintlig arkivlokal eller i lokal som anpassas till
arkivlokal.

Forvaringsmedel

Myndigheten ska férvara analoga allmidnna handlingar 1 godkinda
torvaringsmedel, sasom exempelvis aktomslag och arkivboxar. Se
under Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om tekniska krav
och certifiering, sid 18.

Undantag giller f6r handlingar som enligt gallringsbeslut fir gallras med
en gallringsfrist p4 tio ar eller kortare. Dessa handlingar behéver
myndigheten inte forvara i arkivgodkinda férvaringsmedel.

6. Styra och redovisa
6.1 Arkiv- och informationsredovisning

Myndigheten ska uppritta en arkiv- och informationsredovisning som gor det
mojligt att:
- forstda sambanden mellan verksamhet och handlingar,
overblicka handlingsbestandet,
- s6ka och ta fram handlingar och

- hantera och férvalta handlingar

Arkiv- och informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna
presenteras som:

- en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,



- en informationshanteringsplan,
- en arkivbeskrivning och beskrivning av allminna handlingar,
register/diatium.

6.2 Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen dr ett satt att klassificera och redovisa
allmianna handlingar under hela deras livscykel — fran uppkomst
till slutarkivering eller gallring. Med klassificeringsstrukturen
klassificeras samtliga handlingar oavsett medium utifran
verksamhetens processer. Det underlittar insyn och atersékning
av myndighetens handlingar. Klassificeringsstrukturen ar ett
styrande dokument som ligger till grund f6r myndighetens arkiv-
och informationsredovisning.

Klassificeringsstrukturen ska innehalla

- namn pa den myndighet som klassificeringsstrukturen

upprattats for
- dokumentdatum
- vetrsionsnummer
- diarienummetr.

Myndigheten ska vid upprittandet av sin klassificeringsstruktur
anvinda den obligatoriska och generella klassificeringsstrukturen
for styrande och stédjande verksamhetsomraden som
kommunarkivet tagit fram.

Klassificeringsstrukturens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt
uppbyged. Den ska bestd av minst tvd nivaer - den dversta nivan
ska representera myndighetens verksamhetsomraden, och den
nedersta nivan verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen
far omfatta fler nivaer, till exempel mellannivaer som utgors av
processgrupper dir man f6rt ihop processer for att gora
strukturen mer 6verskadlig. Klassificeringsstrukturens olika delar
kallas for strukturenheter oavsett vilken nivi de tillhér. En
strukturenhet kan vara ett verksamhetsomrade, processgrupp eller
en process.

Verksamhetsomraden ar de instruktioner och uppdrag som en
myndighet har. Varje verksamhetsomrade utgors av ett antal
processer. En process dr en avgrinsad foljd av aktiviteter som
férekommer upprepat i verksamheten. En aktivitet ar en
avgrinsad insats som utgor ett led i en process.

Alla myndigheter har styrande och stédjande verksamheter. Dessa
placeras Gverst i strukturen eftersom de dr nagorlunda stabila 6ver

- ctt
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tiden. Nar helt nya verksamhetsomraden tillkommer ror det sig
oftast om kidrnverksamheter, dirfér ska man placera dem nederst.
Denna ordning gor strukturen mer byggbar pa djupet.

I klassificeringsstrukturen har verksambetsomradena foljande ordning:
- styrande verksamheter
- stodjande verksamheter

- karnverksambheter.

Processbeskrivning

Samtliga processer som representeras i klassificeringsstrukturen
ska beskrivas. Syftet med processbeskrivningen ar att ge de
handlingar som skapas i processen ett ssammanhang.
Processbeskrivningar dr enkla beskrivningar av vad myndigheten
gor. Av processbeskrivningen ska det framga vilken aktivitet som
startar en process, vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i processen
och vilken aktivitet som avslutar processen. Varje process
genererar ett handlingsslag som i sin tur kan innehaélla en eller flera
handlingstyper. Till processbeskrivningen infogar man exempel pa
handlingstyper som skapas i processens olika aktiviteter.

Beteckningar

Verksamhetsomraden, processgrupper och processer ska ha unika
beteckningar i form av numerisk punktnotation. Den unika
beteckningen foér en viss process ir densamma som beteckningen
for det handlingsslag som skapas i processen.
Verksamhetsomraden far beteckningen 1, 2, 3 och sa vidare.
Processerna under verksamhetsomrade 1 kommer att betecknas
1.1, 1.2 och si vidare.

12
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Handlingstyp

Process 3.1 Handlingstyp

Verksamhetsomrade 3
Karn

Process 3.2 Handlingstyp

Handlingstyp

Samrad med kommunarkivet

Myndigheten bor ta kontakt med kommunarkivet for samrad
tidigt 1 arbetet med att uppratta sin klassificeringsstruktur. Efter
samradet skickar myndigheten en framstillan om slutligt samrad
tillsammans med forslag till klassificeringsstruktur till
kommunarkivet.

Styr- och stédprocesser

Processerna 1 styrande och stédjande verksamhetsomraden ér
relativt lika fran en myndighet till en annan eftersom offentliga
verksamheter styrs av samma regelverk. Kommunarkivets
generella struktur fOr styr- och stédprocesser sikerstiller en
enhetlig klassificering av handlingar i de processer som finns hos
samtliga myndigheter i Ale kommun. Detta underlittar ocksa
informationshanteringen vid verksamhetsovergangar inom
kommunen dad information kan komma att 6verlimnas och
inforlivas med mottagande myndighets arkiv.

Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen dr en del av myndighetens
informationsredovisning. Den ir ett styrande dokument som
redovisar ett nuldge. Det dr bara handlingstyper som férekommer



idag och de format, gallringsbeslut med mera som ir aktuella som
ingar.

En plan for varje arkivbildare

Huvudregeln ir: en arkivbildare — ett arkiv — en
informationshanteringsplan. Det innebar att det inte ar tillatet att
gora en gemensam informationshanteringsplan for en grupp av

myndigheter (arkivbildare), trots att de har liknande uppdrag och
verksamheter.

Informationshanteringsplanens funktion

- Visar medarbetarna hur de ska hantera de handlingar de

sjalva upprattar eller tar emot.

- Ger svar pa fragan var en handling befinner sig — dven

handlingar som inte registreras/diariefors.

- Fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning

som sokvag till myndighetens allminna handlingar.

- Ger allmanheten méjlighet att fa en 6verblick Gver
samtliga allmdnna handlingar hos myndigheten och
mojlighet till insyn.

- Arett verktyg for myndigheten som 6kar méjligheten att

uppfylla dataskyddsférordningens krav genom att redovisa

hur allminna handlingar som innehaller personuppgifter

ska hanteras.

Struktur

Eftersom informationshanteringsplanen dr en del av
myndighetens informationsredovisning ska den struktureras
utifran myndighetens klassificeringsstruktur. Samtliga processer
med de handlingstyper som ingar ska tas med 1
informationshanteringsplanen — bade de som ska bevaras och de
som ska gallras.

Inledning

Informationshanteringsplanen ska inledas med myndighetens
namn, dokumentdatum, och diarienummer. Hir bor det ocksa
finnas grundliggande information om arkivbildaren som ska
tillimpa planen.

I inledningen ska det ocksé finnas information om vilka
handlingstyper som znfe inkluderas i planen. Det brukar frimst
vara handlingar som dr av tillfillig eller ringa betydelse samt
handlingar i projekt. Dessa handlingar kan i praktiken finnas i
samtliga processer, sa darfor skulle det bli manga upprepningar
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om de listades 1 informationshanteringsplanen.
Hanteringsanvisningarna for sadana handlingar kan infogas sist i
inledningen. En myndighet kan inte ha tva hanteringsanvisningar
for en och samma handlingstyp.

Innehall

For att informationshanteringsplanen ska fylla en styrande
funktion ska den innehalla vissa obligatoriska kolumner med
kolumnrubriker 1 f6ljande ordning:

Punktnotation

Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process
Namn pa processens handlingstyper

Bevaras/gallras

Registrering/sortering

Forvaring

Arkivmedium

© N o g & w D -

Sekretess
9. Anmirkning

Utover dessa obligatoriska uppgifter far en myndighet vid behov
ligga till ytterligare uppgifter (kolumner) i
informationshanteringsplanen. Extra kolumner placeras mellan
kolumnerna Sekretess och Anmarkning.

Uppgifter under de olika kolumnrubrikerna

- Punktnotation - beteckningen for ett visst verksamhetsomrade (VO),
processgrupp (PG) eller process (P) enligt klassificeringsstrukturen.
Punktnotationen ar ett unikt id till exempel 1.4 eller 2.1.3.

- Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process — namnet pa ett
visst verksamhetsomrade (VO), processgrupp (PG) eller process (P) enligt
klassificeringsstrukturen, till exempel Ge verksamhetsstéd (VO), Hantera
personalsociala fragor (PG), Kompetensutveckla (P).

- Namn pa processens handlingstyper — namnen pa de handlingstyper som
skapas inom varje process, det vill siga inom ett handlingsslag. (Ett
handlingsslag avser “mingd av handlingar som tillkommer genom att en
process genomfors upprepat”).

- Bevaras/gallras — om handlingstypen ska bevaras eller med vilken
gallringsfrist handlingen ska forstoras.

- Registrering/sortering — i vilken ordning handlingarna sorteras, till
exempel om handlingstypen ska registreras eller hallas ordnad pa annat
satt.
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- Forvaring — hur (pé vilket sitt) och var (hos vilken befattning/funktion
eller liknande) en handling férvaras under det pagaende arbetet i den
dagliga verksamheten.

- Arkivmedium — pa vilket atkivmedium handlingarna/uppgifterna ska
bevaras (det vill siga de handlingar som inte ska gallras) sa linge
handlingarna férvaras pa myndigheten. Anges inte for
handlingar/uppgifter som far gallras. Da ir cellen tom eller matrkerad med
ett streck.

- Sekretess — om handlingstypen/handlingsslaget innehéller
sekretessreglerade uppgifter. Det ar laimpligt att hanvisa till aktuell paragraf
1 offentlighets- och sekretesslagen.

- Anmirkning - fértydliganden och kommentarer om sadant som ar
relevant f6r hantering, atersékning eller férstaelsen av en handling som
inte redovisas i ndgon av de andra kolumnerna.

Myndighetens beslut

Informationshanteringsplanen giller forst nar nimnden eller
styrelsen som ér ansvarig for verksamheten har beslutat om den.

Arkivbeskrivning

Arkivlagen siger att varje myndighet ska uppritta en
arkivbeskrivning. Med en samlad dverblick 6ver de allméidnna
handlingarna far allmidnheten bittre insyn i myndighetens
verksamhet och méjlighet att soka handlingar — bade analoga och
elektroniska.

Foljande rubriker och inneball ska finnas med:

1) Mpyndighetens namn.

2) Myndighetens tillkomst och eventuellt upphdrande.
3) Myndighetens organisation, verksamhet och historik.
4) Mpyndighetens arkivhandlingar

5) Forvaring av myndighetens handlingar

6) Vem hos myndigheten som dr arkivansvarig.

Myndighetens beslut efter samrad med arkivmyndigheten

Samrad med kommunarkivet

Innan myndigheten beslutar om att faststélla Arkivbeskrivning ska
kommunarkivet fa mojlighet att limna synpunkter pa
myndighetens forslag.

Myndighetens beslut
Nimnd/styrelse beslutar om att faststilla Arkivbeskrivning.
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7. Overlamna och bevara

7.1 Overlamnande av arkiv

Nir en myndighet upphér och dess verksamhet inte fortsitter 1 nagon annan
myndighet 1 kommunen, annan kommun, landsting eller statlig myndighet ska
arkivet 6verlimnas till arkivmyndigheten inom tre manader.

7.2 Leverans av arkiv

Allminna handlingar som ska bevaras och inte lingre beh6vs f6r en nimnds
I6pande verksambhet, ska levereras till arkivmyndigheten. Nar detta ska ske anges
for respektive handlingstyp 1 informationshanteringsplanen.

Analoga leveranser

Infor leverans kontaktas kommunarkivet. Leveransen stir respektive verksamhet
for. Det rekommenderas att transporten sker med hjalp av kommunens
Internservice.

De handlingar som levereras ska vara packade i godkinda arkivkartonger.
Arkivkartongerna ska vara sa vil packade som mojligt sa att de inte krossas vid
transport och for att bespara utrymme i arkivet.

Vidare ska gem och plastfickor vara avligsnade fran handlingarna. For att halla
thop handlingarna rekommenderas aktomslag eller hiftklamrar. Hiftklamrar
orsakar minimal skada pa handlingarna.

Vid leveransen ska en sd kallad Reversal, dar innehallet i leveransen listas,
overlimnas till kommunarkivet.

Digitala leveranser

Digitala leveranser sker efter 6verenskommelse mellan kommunarkivet och e-
arkivleverantoren.



