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1 INLEDNING

For Nykopings kommuns arkiv, arkivvard och informationshantering géller foljande
bestémmelse meddelat med stdd av arkivlagen (SFS 1990:782), samt de
bestdammelser om arkivvard som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivférordningen (SFS 1991:446). Bestammelsen har sin grund i
tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400), arkivlagen (SFS 1990:782), arkivférordningen (SFS 1991:446),
kommunallagen (SFS 2017:725), férvaltningslagen (SFS 2017:900) och
dataskyddsférordningen (SFS 2018:219).

Bestémmelserna i detta styrdokument ar teknikneutrala och galler oavsett hur
handlingar lagras, struktureras, registreras och férmedlas.

1.1 Stodjande dokument

Arkivmyndigheten har ratt att med stdd av denna bestdmmelse utfarda
kompletterande styrdokument om tillampningen av denna bestémmelse.

1.2 Syfte

Syftet med bestdmmelsen ar att faststélla vem som ar arkivmyndighet och
tydliggéra hur arkiv- och informationshanteringen i Nyképings kommun ska
organiseras. Syftet ar ocksa att uppna en kvalitativ, effektiv och réttssaker hantering
av arkiv och information under hela dess livscykel, fran skapande till gallring eller
slutarkivering, for att kunna tillgodose behovet som

- behdvs fér allménhetens rétt till insyn
- behdvs t6r kommunens férvaltning

- behdvs for réttslig betydelse

- &ravvérde fér framtida forskning.

1.3 Tillampningsomrade (1 och 2a §§ arkivlagen)

Denna bestdmmelse ska tillampas pa kommunens myndigheter. Med myndighet
avses i denna bestdmmelse

- kommunfullméktige och kommunens revisorer

- kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder

- juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
féreningar, stiftelser och kommunalférbund déar Nyképings kommun utévar,
och har, ett réttsligt bestimmande inflytande.

Bestammelsen blir géllande i kommunala bolag endast efter associationsrattsligt
bindande beslut - det vill sdga bestammelser i bolagsordning, agardirektiv eller
motsvarande. Vid delat dgarskap eller kommunalférbund faststélls och



dokumenteras vilken av medlemmarna som har arkivansvaret efter samrad med
respektive arkivmyndighet.

1.4 Vad ar handlingar och information?

Enligt tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105) 2 kap. 3 § ar definitionen av en
handling en "Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan l3sas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.” Det
innebar att begreppet handling &r medieoberoende och omfattar alla typer av
information, oavsett om den lagras analogt eller digitalt.

Begreppet information finns inte definierat i lag ddremot anvénds begreppet
information ofta som synonym till ordet handling. Handlingar och information kan
alltsa vara allt ifrdn pappersdokument, e-postmeddelande till data i ett digitalt
system.

1.5 Vad ar arkiv?

Arkiv och arkivering inom kommuner, liksom staten och regioner, utgar fran
arkivlagen (1990:782). Dar framgar det att myndigheter ska varda sina arkiv, om
inte en arkivmyndighet 6vertagit detta ansvar.

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran myndigheternas verksamheter
och sadan information som avses i tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105) 2 kap.
9 § och som myndigheten beslutar ska tas om hand fér arkivering. Upptagning
som &r tillganglig for flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, i
forsta hand den som svarar for huvuddelen av upptagningen.

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

- rétten att ta del av allmdnna handlingar
- behovet av information fér réttskipningen och férvaltningen
- forskningens behov.

1.6 Vad ar arkivvard och informationshantering?

Med arkivvard avses de metoder och rutiner for att skapa och uppratta
information, strukturera och ordna information, lagra och skydda information och
slutligen gallra eller leverera information till arkivmyndigheten.

Informationshantering innebar de aktiviteter som utfors fér att kommunens
information ska kunna anvandas dndamalsenligt och effektivt, enligt géllande
regler. Det innefattar att organisera, redovisa, tillhandahalla och lagra information
sa att den kan anvandas pa ett kontrollerat satt. Informationshantering omfattar
saledes hur allménna handlingar skapas, registreras, struktureras, férvaras,
bevaras, arkiveras, gallras, klassificeras, redovisas, 6verfors, migreras, konverteras,
6verlamnas, vardas och tillgangliggdrs. Sammanfattningsvis handlar det om
metoder for klassificering, skyddande, lagring, bevarande och gallring.



Informationshantering omfattar saledes var hantering av all information som
kommunen har till sitt férfogande oberoende nér och hur den inkommer,
upprattas, genereras, lagras, kommuniceras och hanteras.

Arkivvard och informationshantering ar integrerade med varandra och gar saledes
hand i hand, dar arkivvarden utgér delar av de aktiviteter som ingar i
informationshanteringen.

2 ARKIVMYNDIGHET (7 - 9 §§ ARKIVLAG)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Nykdpings kommun med ett dvergripande
strategiskt ansvar fér kommunkoncernens arkiv, arkivvard och
informationshantering. For att arkivmyndigheten ska kunna fullgéra sitt ansvar
finns en sarskild arkivfunktion, Stadsarkivet. Stadsarkivet ar arkivmyndighetens
verkstéllande och beredande organ.

Arkivmyndigheten

- ska utéva tillsyn Sver myndigheternas arkivvard enligt arkivlagen

- ska férvara och varda arkiv som den Svertagit till 16ljd av lag, ensidigt beslut
eller efter Sverenskommelse

- ska utférda de styrdokument som behdvs fér en dndamalsenlig arkivvard-
och informationshantering

- ska ge rad och stod till kommunens myndigheter om deras arkivvard- och
informationshantering

- ska fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning, som ér tillgénglig
for flera myndigheter, ska bilda arkiv

- ska félja utvecklingen inom arkivvard- och informationshantering

- skatillgéngliggéra arkiv och arkivhandlingar som tagits omhand fér
langtidsbevarande

- farta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse om det inte sker i strid
med géllande lagstiftning

Arkivmyndigheten har ratt att Overta arkivmaterial fran en myndighet som star
under dess tillsyn, bade efter dverenskommelse och pa grund av ett ensidigt
beslut av arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten har dven rétt att ta ut en avgift om
arkivhandlingar &r undermaligt hanterade och kraver sarskilda atgarder.



3 MYNDIGHETERNAS ARKIVANSVAR

Varje myndighet ansvarar for sitt eller sina arkiv, sin arkivvard,
informationshantering samt arkivbildningen enligt denna bestdmmelse och enligt
arkivlagen.” Myndigheten ska sékerstélla att de har en andamalsenlig organisation
och ansvarsfordelning.

Varje myndighet ska ha minst en arkivansvarig. De arkivansvariga ska ha budget-
och samordningsansvar. Utover arkivansvariga ska varje myndighet ha
arkivredogorare. Tillsammans har de ansvar for arkivvarden. Beslut om vilka som
far dessa roller tas av respektive myndighet.

Arkivansvariga och arkivredogorare har roller som beskrivs i stddjande dokument
for tillampning av denna bestammelse.

3.1 Registrering (5 § 1 p arkivlag)

Myndigheterna ska redan vid registreringen av allmanna handlingar ta vederborlig
hansyn till dess betydelse for en andamalsenlig arkivvard.

3.2 Bestindighet (5 § 2 p arkivlag)

Myndigheterna ska vid framstéllningen av handlingar anvanda materiel och
metoder som ar lampliga med hansyn till behovet av arkivbestéandighet och
lasbarhet i framtiden.

3.3 God offentlighetsstruktur (6 § 1 p arkivlag)

| myndighetens ansvar for arkivvard samt arkiv- och informationshantering ingar att
organisera informationen och uppna god offentlighetsstruktur for att underlatta
ratten att ta del av allmédnna handlingar.

3.4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p arkivlag)

Varje myndighet ska kunna redovisa sitt arkiv och sina allmanna handlingar.
Myndigheternas arkiv ska redovisas i féljande dokument enligt anvisningar
faststéllda av arkivmyndigheten:
- Arkivbeskrivning - information om handlingstyper och hur arkivet &r
organiserat, samt myndighetens historik
- Arkivférteckning - systematisk forteckning éver myndighetens
arkivhandlingar
- Informationshanteringsplan - beskrivning av allménna handlingars hantering
inklusive beslut om bevarande och gallring

' Med myndighet avses kommunfullméktige, kommunens revisorer, kommunstyrelsen och
dvriga ndmnder, juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska féreningar, stiftelser och kommunalférbund déar Nyképings kommun utévar,
och har, ett rattsligt bestammande inflytande.



3.5 Forvaring (6 § 3 p arkivlag)

Arkivhandlingar ska férvaras sa de ar skyddade mot fukt, skadedjur, brand och
annan forstérelse samt obehdrig atkomst.

3.6 Rensning (6 § 4 p arkivlag)

Handlingar som inte ska tillh6ra arkivet och bli arkivhandlingar ska kontinuerligt
rensas ut eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska
genomféras senast i samband med arkivlaggningen av person som ar insatt i
materialet.

3.7 Gallring (10 §, 6 § 5 p arkivlag)

Huvudregeln &r att allmadnna handlingar ska bevaras. Allmanna handlingar far dock
gallras. Myndigheten ska verkstalla foreskriven gallring i sitt arkiv enligt géllande
beslut, exempelvis specifikt gallringsbeslut eller informationshanteringsplan. Finns
inget beslut om gallring ska Stadsarkivet kontaktas for ett gallringsbeslut.

Vid gallring ska alltid hansyn tas till att arkiven utgor en del av kulturarvet och det
arkivmaterial som aterstar ska kunna tillgodose:

- rétten att ta del av allmdnna handlingar,

- behovet av information f6r kommunens egen férvaltning

- behovet av information for réttslig betydelse

- forskningens behov

3.8 Samrad

Utover vad som tidigare angetts ska myndigheten ocksa samrada med
arkivmyndigheten i viktiga fragor rérande arkivvarden och arkivbildningen. Med
viktiga fragor avses

- inredning av arkivlokaler

- omorganisationer och férédndringar i arbetssétt som far konsekvens fér
hanteringen av allménna handlingar, arkivbildning, informationshantering
och férutséttningar for gallring

- innan nya verksamhetssystem upphandlas, inférs eller gamla avvecklas fér
att sékerstélla att allménna handlingar hanteras pa ett andamalsenligt satt.

- innan kommunala tjdnster ldggs ut pa entreprenad och vid samverkan med
externa parter dér allménna handlingar och arkivfragor aktualiseras

- framtagandet av de dokument som ska skapas enligt 3.3 Redovisning av
arkiv (arkivbeskrivning, arkivférteckning och informationshanteringsplan)



4 OVERLAMNANDE OCH BEVARANDE

Arkivhandlingar som ska bevaras ska levereras till arkivmyndigheten for fortsatt
vard och bevarande. Nar leverans sker kan variera och ska framga av
informationshanteringsplanen eller annan beslutad éverenskommelse. Slutlig
forvaring av kommunala handlingar ska ske hos arkivmyndigheten.

Myndighet som upphor ska inom tre manader ordna och 6éverlamna de arkiv som
myndigheten har hand om till arkivmyndigheten, om inte kommunfullmaktige har
beslutat om annat.

Vid sarskilda fall kan kommunfullmaktige besluta vilken myndighet som ska sta for
kostnader som kan vara férenade med iordningstéllandet av arkivhandlingarna.

5 UTLAN

Grundforutsattningen ar att arkivhandlingar inte lanas ut. | undantagsfall kan utlan
av arkivhandlingar ske efter beslut av arkivmyndigheten.

Utldn av arkivhandlingar sker endast under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Forutsattning for utlaning ar att utlan kan ske enligt
tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105) och offentlighets- och sekretesslagens
(SFS 2009:400) bestammelser.
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