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Forslag till beslut

Férslag till kommunfullmaktige

1. Riktlinje f6r hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern antas 1
enlighet med kultur- och fritidsnimndens férslag fran den 14 december 2021,
§ 93, och trider ikraft den 1 april 2022.

2. Arkivreglementet f6r Eskilstuna kommun, antaget av kommunfullmiktige den
18 mars 1999, § 5, upphér att gilla fran och med den 1 april 2022.

Arendebeskrivning

Enligt arkivlagen ska det i varje kommun finnas en sirskild arkivmyndighet. I
Eskilstuna kommun dr kultur- och fritidsnimnden kommunens arkivmyndighet och
har dirmed ett kommunovergripande uppdrag. Arkivmyndigheten ska utéva tillsyn
over att namnderna fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen.

Respektive nimnd och bolag ansvarar for sina allmdnna handlingar. I ansvaret ligger
att registrera de allmanna handlingarna och vilja limpliga material och metoder for
deras upprittande, faststilla vad som ska tillh6ra arkivet, beskriva och férteckna
arkivet, besluta om och verkstilla eventuell gallring samt virda de allmidnna
handlingarna och halla dessa tillgingliga f6r allmédnheten.

Enligt arkivlagen far kommunfullmiktige meddela foreskrifter om arkivvarden inom
kommunen. Kultur- och fritidsnimnden har den 14 december 2021, § 93, behandlat
drendet om en riktlinje f6r hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern.
Riktlinjen foreslas antas av kommunfullmiktige och ersitter i sa fall det nu géllande
arkivreglementet, som senast reviderades 1999.

Forslaget till riktlinjer fyller samma funktion som ett arkivreglemente och féljer den
dokumentstruktur som kommunfullmiktige har faststillt. Andringar och tilligg har
gjorts med syftet att modernisera och tydliggora styrdokumentet. Bland
forindringarna kan namnas att dokumenthanteringsplaner déps om till
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informationshanteringsplaner. Avsnitten om gallring, rensning, arkivbestindighet och
torvaring har forsetts med tilligg gillande digitala handlingar. Fortydliganden har
ocksa skett angidende myndigheternas (ndimndernas) eget arkivansvar och
arkivmyndighetens uppdrag.

Under viaren 2021 var forslaget ute pa remiss hos kommunens nimnder och bolag.
Kommunstyrelsen beslutade den 8 juni 2021, § 140, om sitt yttrande, dir det framgar
att kommunstyrelsen anser att forslaget ar genomarbetat och bra och darfor tillstyrks 1
sin helhet. Ett antal synpunkter har dock inkommit frin nagra av remissinstanserna
och forslaget har bearbetats utifran dessa frimst genom ett antal fortydliganden och
kompletteringar. Avsnittet om myndigheternas arkivansvar har efter 6nskemal frin
flera naimnder 4ndrats nagot for att ge dessa storre frihet i organisationsfragor.

Kommunledningskontoret foreslar att kommunstyrelsen ska stilla sig bakom kultur-
och fritidsnimndens forslag, som innebdr att riktlinjerna ska antas av
kommunfullmiktige.

Inom Eskilstuna kommun fortsatter utvecklingen av en mer enhetlig och
sammanhallen informationsférvaltning, som dven framéver ska vara effektiv och
rittssaker. Det dr 1 ssammanhanget viktigt att belysa hela processen, fran inhimtande
eller skapande av information till arkivering, fOr att arbetet ska vara effektivt och hiélla
hog kvalitet. Stadsarkivet har en nyckelroll i det utvecklingsarbetet.

Aven om riktlinjerna ir teknikneutrala bedémer kommunstyrelsen att de kommer att
behova ses 6ver och revideras med titare mellanrum 4n vad som har varit fallet
tidigare. Arbetet med en sammanhallen informationsférvaltning har intensifierats
under den senaste tiden, vilket ocksa kan leda till f6rindringar i kommunens
hantering.

KOMMUNLEDNINGSKONTORET

Tommy Malm Lena Lundberg
Kommundirektor Administrativ direktor

Beslutet skickas till:
Samtliga nimnder
Samtliga bolag, via Eskilstuna Kommunféretag AB
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§ 93
Riktlinje for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna
kommunkoncern (KFN/2021:65)

Beslut

1. Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern antas 1
enlighet med Stadsarkivets forslag och ersitter Arkivreglemente, beslutad av
kommunfullmaiktige 1999-03-18 § 5, KSKF/1999:10066.

2. Riktlinjen fér hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern
oversiands till kommunstyrelsen.

Férslag till kommunfullmaktige

Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern antas i
enlighet med Stadsarkivets forslag och ersitter Arkivreglemente, beslutad av
kommunfullmaktige 1999-03-18 § 5, KSKF/1999:10066.

Arendebeskrivning

Arkivhanteringen inom stat, kommun och region regleras genom arkivlagen
(1990:782). Arkivlagen ar en sa kallad ramlag som innehaller allmant hallna regler f6r
hur arkivhanteringen ska bedrivas. Enligt arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras,
hallas ordnade och virdas sa att de tillgodoser:

1. Ritten att ta del av allminna handlingar

2. Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen

3. Forskningens behov.

Utifran de ramar som arkivlagen anger har kommuner och regioner mojlighet att
faststilla egna detaljerade riktlinjer f6r sin arkivhantering. Paragrafen i arkivlagen som
g0r detta mojligt ar 16 § som lyder: ’Kommunfullmiktige eller regionfullmiktige far
meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen, i den utstrickning nagot annat
inte 4r sarskilt foreskrivet.”

Inom kommun och region fick féreskrifterna om arkivvarden bendmningen
arkivreglementen. Kommunfullmiktige antog den 19 december 1991 Eskilstuna
kommuns forsta arkivreglemente och revideringar skedde sedan 1996 och 1999 (1999-
03-18 §5, KSKF/1999:10060).

Under 2000-talet har digitaliseringen av samhallet tagit stora kliv vilket aterspeglas i
myndigheters hantering av sin information. Det ir inte lingre pappershandlingen som
ar originalet utan handlingar skapas och lagras numera ofta direkt i I'T-systemen. De
toreskrifter som reglerar hanteringen av kommunkoncernens information maste
darfér uppdateras for att ligga 1 takt med tiden. Samtidigt finns det ingen

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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tardigutvecklad e-arkivlosning inom Eskilstuna kommun vilket innebar att manga
handlingar fortsittningsvis behover skrivas ut pa papper.

Eskilstuna stadsarkiv har under 2020 arbetat med att ta fram ett forslag pa reviderat
arkivreglemente. Foreliggande forslag fran Stadsarkivet behaller formen fran befintligt
arkivreglemente fran 1999 men uppdateras till att utgora Riktlinjer f6r hantering och
vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern, i enlighet med av kommunfullmiktige
beslutad dokumentstruktur. Andringar och tilligg har gjorts med syftet att
modernisera och tydliggora styrdokumentet. Bland forindringarna kan nimnas att
dokumenthanteringsplaner déps om till informationshanteringsplaner. Avsnitten om
gallring, rensning, arkivbestindighet och férvaring har férsetts med tillige gillande
digitala handlingar. Fortydliganden har ocksa skett angaende myndigheternas eget
arkivansvar och arkivmyndighetens uppdrag.

Riktlinjens upplagg

Riktlinjen dr uppdelad i f6ljande sakomraden:

Myndigheternas arkivansvar, arkivmyndigheten, arkivorganisationen, éverlimnande av
arkiv, informationshanteringsplan, gallring, rensning, arkivbestindighet, férvaring och
skydd av handlingar, samrad.

Forandringar i riktlinje efter remissrunda

Efter beslut i kultur- och fritidsnimnden (2021-03-17 §21) remitterades Riktlinjen for
hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern till samtliga nimnder och
kommunigda bolag. Riktlinjen har nu bearbetats av stadsarkivet utifrin de inkomna
remissvaren och tillférts féljande fortydliganden, kompletteringar och dndringar:

Amnesomrade och bakgrund
e Syfte, och laghdnvisningar har tillkommit samt definitioner av begreppen arkiv,
allminna handlingar och information.
1§ Myndigheternas arkivansvar

e Tagit bort formuleringen att myndigheternas arkivansvarige ska vara
arbetsledare f6r myndigheternas arkivhandliggare, efter 6nskemal fran flera
nimnder om storre frihet kring organisationsfragor.

2 § Arkivmyndigheten
e Arkivmyndighetens tillsynsuppdrag har fortydligats.

e Arkivmyndighetens roll i strategiska fragor rérande kommunkoncernens
informationshantering har fortydligats.

e Arkivmyndighetens ritt att debitera kommunkoncernens myndigheter for
arkivtjanster har fortydligats.

4 § Overlimnande av arkiv

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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e Andrat frin att kommunkoncernens myndigheter ska 6verlimna till att de kan
overlimna de arkivhandlingar som ska bevaras till arkivmyndigheten, for att
bevaras hos stadsarkivet. Detta for att leveranser till arkivmyndighet enligt
lagstiftning ar frivilligt.

e Tillvigagangssatt vid organisationsférindringar dir verksamheter och arkiv
overgar fran en myndighet till en annan inom kommunkoncernen har lagts till
efter 6nskemal om tydligare riktlinjer vid dessa situationer.

10 § Samrad

e Lagt till att samrad med arkivmyndigheten ska ske vid utveckling av 16sningar
tor mellanarkivering.

e Lagt till att samrad med arkivmyndigheten dven ska ske vid avveckling av I'T-
system.

e Fortydligat i vilka situationer samrad med arkivmyndigheten ska ske.

Som komplement till riktlinjen kommer Stadsarkivet dven att publicera detaljerade
guider och vigledningar till stéd f6r kommunkoncernens medarbetare i arbetet med
informationshantering.

Konsekvenser for hallbar utveckling och en effektiv organisation

Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern har som syfte
att sikerstilla en effektiv och rittssiker informationshantering i kommunen. Den
bidrar till att vara allmdnna handlingar skapas och hanteras korrekt genom hela dess
livscykel.

Riktlinjen skapar ocksa forutsittningar for en digital informationshantering i
kommunkoncernen dir fokuset sitts pa det digitala langtidsbevarandet. Med detta
mojliggor vi f6r kommunkoncernens medarbetare och for medborgarna att fa tillgang
till Eskilstuna kommuns informationsméngder nu och 1 framtiden.

Yrkande

Marie Svensson (S) yrkar bifall till forvaltningens forslag.

Beslutet skickas till:
Kommunstyrelsen

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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2021:1188

Kultur- och
fritidsnamnden

Riktlinje for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna
kommunkoncern

Forslag till beslut

1. Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern antas 1
enlighet med Stadsarkivets forslag och ersitter Arkivreglemente, beslutad av
kommunfullmaktige 1999-03-18 § 5, KSKF/1999:10066.

2. Riktlinjen f6r hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern
oversinds till kommunstyrelsen.

Férslag till kommunfullmaktige

Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern antas i
enlighet med Stadsarkivets forslag och ersitter Arkivreglemente, beslutad av
kommunfullmiktige 1999-03-18 § 5, KSKF/1999:10066.

Arendebeskrivning

Arkivhanteringen inom stat, kommun och region regleras genom arkivlagen
(1990:782). Arkivlagen dr en sa kallad ramlag som innehaller allmant hallna regler f6r
hur arkivhanteringen ska bedrivas. Enligt arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras,
héllas ordnade och virdas sa att de tillgodoser:

1. Ritten att ta del av allminna handlingar

2. Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen

3. Forskningens behov.

Utifran de ramar som arkivlagen anger har kommuner och regioner mojlighet att
faststilla egna detaljerade riktlinjer f6r sin arkivhantering. Paragrafen i arkivlagen som
g0r detta méjligt dr 16 § som lyder: "Kommunfullmiktige eller regionfullmiktige far
meddela féreskrifter om arkivvarden inom kommunen, i den utstrickning nagot annat
inte ar sarskilt foreskrivet.”

Inom kommun och region fick féreskrifterna om arkivvarden benimningen
arkivreglementen. Kommunfullmiktige antog den 19 december 1991 Eskilstuna
kommuns forsta arkivreglemente och revideringar skedde sedan 1996 och 1999 (1999-
03-18 §5, KSKF/1999:100606).
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Under 2000-talet har digitaliseringen av samhillet tagit stora kliv vilket aterspeglas i
myndigheters hantering av sin information. Det ir inte lingre pappershandlingen som
ar originalet utan handlingar skapas och lagras numera ofta direkt i I'T-systemen. De
foreskrifter som reglerar hanteringen av kommunkoncernens information maste
darfor uppdateras for att ligga i takt med tiden. Samtidigt finns det ingen
tirdigutvecklad e-arkivlosning inom Eskilstuna kommun vilket innebdr att manga
handlingar fortsittningsvis behover skrivas ut pa papper.

Eskilstuna stadsarkiv har under 2020 arbetat med att ta fram ett forslag pa reviderat
arkivreglemente. Foreliggande forslag fran Stadsarkivet behiller formen fran befintligt
arkivreglemente fran 1999 men uppdateras till att utgoéra Riktlinjer f6r hantering och
vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern, i enlighet med av kommunfullmiktige
beslutad dokumentstruktur. Andringar och tilligg har gjorts med syftet att
modernisera och tydliggora styrdokumentet. Bland férindringarna kan nimnas att
dokumenthanteringsplaner dops om till informationshanteringsplaner. Avsnitten om
gallring, rensning, arkivbestindighet och férvaring har férsetts med tilligg gillande
digitala handlingar. Fortydliganden har ocksa skett angaende myndigheternas eget
arkivansvar och arkivmyndighetens uppdrag.

Riktlinjens upplagg

Riktlinjen 4r uppdelad i féljande sakomraden:

Myndigheternas arkivansvar, arkivmyndigheten, arkivorganisationen, 6verlimnande av
arkiv, informationshanteringsplan, gallring, rensning, arkivbestindighet, férvaring och
skydd av handlingar, samrad.

Forandringar i riktlinje efter remissrunda

Efter beslut i kultur- och fritidsnimnden (2021-03-17 §21) remitterades Riktlinjen for
hantering och vard av arkiv 1 Eskilstuna kommunkoncern till samtliga nimnder och
kommunigda bolag. Riktlinjen har nu bearbetats av stadsarkivet utifrin de inkomna
remissvaren och tillfrts f6ljande fértydliganden, kompletteringar och dndringar:

Amnesomrade och bakgrund

e Syfte, och laghdnvisningar har tillkommit samt definitioner av begreppen arkiv,
allmanna handlingar och information.

1 § Myndigheternas arkivansvar

e Tagit bort formuleringen att myndigheternas arkivansvarige ska vara
arbetsledare f6r myndigheternas arkivhandlaggare, efter 6nskemal fran flera
nimnder om storre frihet kring organisationsfragor.

2 § Arkivmyndigheten

e Arkivmyndighetens tillsynsuppdrag har fértydligats.
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e Arkivmyndighetens roll i strategiska fragor rérande kommunkoncernens
informationshantering har fortydligats.

e Arkivmyndighetens ritt att debitera kommunkoncernens myndigheter for
arkivtjanster har fortydligats.

4 § Overlimnande av arkiv

o Andrat frin att kommunkoncernens myndigheter ska éverlimna till att de kan
overlimna de arkivhandlingar som ska bevaras till arkivmyndigheten, for att
bevaras hos stadsarkivet. Detta for att leveranser till arkivmyndighet enligt
lagstiftning ar frivilligt.

e Tillvigagangssatt vid organisationsforindringar dir verksamheter och arkiv
overgar fran en myndighet till en annan inom kommunkoncernen har lagts till
efter 6nskemal om tydligare riktlinjer vid dessa situationer.

10 § Samrad

e Lagt till att samrad med arkivmyndigheten ska ske vid utveckling av 16sningar
for mellanarkivering.

e Lagt till att samrad med arkivmyndigheten dven ska ske vid avveckling av I'T-
system.

e Fortydligat i vilka situationer samrad med arkivmyndigheten ska ske.

Som komplement till riktlinjen kommer Stadsarkivet dven att publicera detaljerade
guider och vigledningar till stéd f6r kommunkoncernens medarbetare i arbetet med
informationshantering.

Konsekvenser for hallbar utveckling och en effektiv organisation
Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern har som syfte
att sikerstilla en effektiv och rittssiker informationshantering i kommunen. Den
bidrar till att vara allmdnna handlingar skapas och hanteras korrekt genom hela dess
livscykel.

Riktlinjen skapar ocksa forutsittningar for en digital informationshantering i
kommunkoncernen dir fokuset sitts pa det digitala langtidsbevarandet. Med detta
mojliggor vi f6r kommunkoncernens medarbetare och for medborgarna att fa tillgang
till Eskilstuna kommuns informationsméngder nu och 1 framtiden.

KULTUR- OCH FRITIDSFORVALTNINGEN
Karin Widholm

Stadsarkivarie

Beslutet skickas till:
Kommunstyrelsen
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Riktlinjer for hantering och vard av
arkiv i Eskilstuna kommunkoncern

Beslutad nar

Beslutad av

Diarienummer KFN/2021:65

Ersatter Arkivreglemente beslutat av kommunfullmaktige
1999-03-18 §5, KSKF/1999:10066

Giller for Samtliga nimnder, bolag, stiftelser, ekonomiska

foreningar, kommunens revisorer samt for andra
kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Galler fr o m 2022-03-01

Galler t o m Tillsvidare

Dokumentansvarig | Stadsarkivarie

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 &r ett styrande dokument som ska visa en fardriktning genom att innehalla
konkreta mal och riktlinjer. Om den ska vara kommun- och/eller koncernévergripande ska
den beslutas av kommunfullmaktige, i annat fall av berérd ndmnd.

Policy

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

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

tidsbegransade. Om den ska vara kommun- och/eller koncernévergripande ska den
beslutas av kommunfullméktige, i annat fall av berérd ndmnd.
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Uppf6ljning Senast 2025

Amnesomrade och bakgrund

Riktlinjen for hantering och vard av arkiv i Eskilstuna kommunkoncern ar
upprittad i enlighet med arkivlagen (1990:782). Den har till syfte ér att
sakerstilla en korrekt och rittssiaker arkivvard i Eskilstuna kommunkoncern
utifran arkivlagens krav. Riktlinjen har dven sin grund i
tryckfrihetsforordningen, 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 allmdnna handlingar i allt h6gre grad dr digitala
har begreppet ’handling” férindrats. En allmin handling kan vara ett
pappersdokument men dven ett epostmeddelande, inligg pa sociala medier
eller information i en databas. Det har dirf6r blivit allt naturligare att
benimna allminna handlingar som ”information.” I denna riktlinje kommer
darfor begreppet information anvindas 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 arkivhandliggare. Den arkivansvariges
uppdrag dr att ansvara f6r att myndighetens arkivhantering bedrivs pa ett
rittssiakert och dndamalsenligt satt. I uppdraget ingar aven 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 forstis vatje organ som ingir 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 f6r andra kommunala organ med sjilvstindig
stallning.
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For tillsyn av myndigheternas arkivhantering, bevarande av arkiv och
utbildning i arkivfragor ska det finnas en kommundévergripande
arkivmyndighet.

2 § Arkivmyndigheten
Kultur- och fritidsnimnden 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
forelagganden. Arkivmyndigheten har ocksa ritt att 6verta arkivhandlingar
fran myndigheter som star under dess tillsyn.

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

Arkivmyndigheten har ritt att i vissa fall och efter 6verenskommelse
debitera kommunkoncernens myndigheter for arkivtjanster. Med
arkivtjdnster avses tillsyn, radgivning och stdd 1 arkiviragor, mottagande och
uppordnande av arkivleveranser samt bevarande av arkiv i Stadsarkivets
arkivdepd. Arkivtjansterna debiteras enligt av Kultur- och fritidsndmnden
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, gardar och ekonomiska
foreningar omhindertas av foreningen Arkiv S6rmland.

3 § Arkivorganisationen

For att planera och genomfora 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 rid 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 6vertar da ansvaret for handlingarna. De arkivhandlingar
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som 6verlimnas ska vara inaktuella och inte beho6vas 1 verksamheterna pa en
daglig basis. Innan 6verlimning ska gallring och rensning ha skett hos
myndigheten. Arkivhandlingarna ska ocksé vara uppordnade och uppmairkta
1 enlighet med Stadsarkivets leveranshandledning.

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

Om en verksamhet Overgar frin 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 6verlimnas 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 i och 6verblick
over myndighetens informationshantering samt féormedla 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 f6r gallring, arkivering och
leveranser till arkivmyndigheten som tillimpas samt register Gver
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 allménna 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 genomfoér gallring i sitt eget arkiv. Gallring
innebir att forstora allmanna handlingar. Pappershandlingar ska slingas i
pappersatervinning, sekretesstunna eller strimlas. Digitala handlingar ska
raderas och inte kunna aterskapas frin systemen. I'T-system som hanterar
allminna handlingar ska ha funktioner for att pa ett sakert och tillforlitligt
sitt utfora gallring,

Till gallring riknas ocksd Overféring av information fran ett medium till ett
annat, exempelvis fran digitalt till papper och vice versa, om Gverforingen
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leder till informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstillningar, forlust av viasentliga sokmojligheter eller
torlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

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

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

7 § Rensning

Varje anstilld ansvarar for att rensning utfors i egna drenden, parmar och
digitala lagringsytor. Med rensning menas att ta bort handlingar som inte ar
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 anvandas 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 allmédnna
handlingar ska ha férutsittningar for lingsiktigt digitalt bevarande. Detta ska
beaktas redan nir systemen upphandlas.

9 § Forvaring och skydd av handlingar

Allminna handlingar ska alltid hanteras och forvaras under betryggande
former. Principen ér ritt information vid ratt tillfille till rdtt person. For att
uppna detta maste handlingarna ges ett skydd sd de ar atkomliga endast f6r
de som ir behoriga (konfidentialitet), korrekta och ej riskerar att manipuleras
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eller forstoras (riktighet) samt tillgéngliga nir de behovs (tillgianglighet). 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 férvaras i arkivskap som ger motsvarande skydd.

Nirmare rekommendationer om skydd av allmanna handlingar ges av
arkivmyndigheten.

10 § Samrad

Varje myndighet ska samrada med arkivmyndigheten vid viktiga fragor.

Samrad ska exempelvis ske:

e infOr faststillande av informationshanteringsplan

e infOr gallringsbeslut utanfoér informationshanteringsplan

e vid inrittande av nya arkivlokaler

e vid utveckling av 16sningar f6r mellanarkivering
vid upphandling och avveckling av IT-system

e nir férutsittningarna for informationshantering férindras,
exempelvis vid inférande av nya rutiner och vid stérre
omorganisationer

Gallande lagstiftning och annan rattslig reglering
Omrédet regleras av Arkivlag (1990:782) och Arkivférordning (1991:446).

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



