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Remiss: foreskrifter och riktlinjer for hantering av arkiv
i Enkopings kommun

Forslag till beslut

Forslag till namnden
Upplevelsenamnden antar férvaltningens tjansteutladtande som svar pa remissen.

Beskrivning av arendet

Det finns behov av ett framtagande av féreskrifter och riktlinjer fér hantering av
arkiv i Enkoépings kommun. Framtagandet ar ett férsta steg i ett utvecklingsarbete
gallande kommunens 6vergripande arkivhantering for att uppna effektiv
arkivhantering, samt tydliggora ansvarsférhallandena inom arkivomradet.
Kommunstyrelsen har skickat ut en remiss med dnskan om synpunkter som ska
svaras pa senast 30 september 2022.

Upplevelsefoérvaltningens bedémning

Forvaltningen ar positiv till att arkivmyndigheten i Enkoping har tagit fram forslag
pa gemensamma riktlinjer for kommunens allmanna handlingar. Kommunen kan
darefter pa ett tillfredsstallande satt uppfylla de lagkrav som finns.
Upplevelseforvaltningen har identifierat nagra forbattringsomraden som bor framga
i riktlinjen.

1. Vid upphandling av IT-system som hanterar allménna handlingar bor
berérda enheter samrada med arkivmyndigheten. Forutsattningar for
langsiktigt digitalt bevarande ska beaktas bade vid upphandling och
utveckling av system.

2. Att arkivmyndigheten ges mojlighet att alltid ta emot och férvara
namndernas enskilda arkiv istallet for att endast ta emot arkivmaterial i
man av resurser.

3. Vidare bor dokumentet fortydligas med ytterligare klarsprak sa att
riktlinjerna kan uppnas av alla parter och gar att omsatta i praktiken.



E
K

NKOPINGS

OMMUN
Jonas Nystrom Camilla Rosenberg
forvaltningschef stabschef
Enkdpings kommun Enkdpings kommun
Kopia till:

kommunledningsforvaltningen@enkoping.se

2(2)



B

ENKOPINGS Protokollsutdrag 1(2)
KOM M U N Sammantrddesdatum

2022-04-12

Kommunstyrelsen

Paragraf 97 Arendenummer KS2021/917

Foreskrifter och riktlinjer for hantering av arkiv i
Enkopings kommun

Kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen beslutar att:

1) remittera foreskrifter och riktlinjer for hantering av arkiv till miljé- och
byggnadsnamnden, socialnamnden, tekniska namnden, upplevelsenamnden,
utbildnings- och arbetsmarknadsndmnden, vard- och omsorgsnamnden, AB
Enkopings Hyresbostader, ENA Energi AB och kommunrevisionen.

2) remissvar ska ha inkommit senast den 30 september 2022.

Sammanfattning

Det finns behov av att ersatta det befintliga arkivreglementet med arkivforeskrifter
och riktlinjer, detta for att uppnd andamalsenlig och effektiv styrning av
arkivhanteringen samt for att tydliggéra ansvarsférhallandena inom arkivomradet.

Framtagandet av féreskrifterna och riktlinjerna ar forsta steget i ett pagaende
utvecklingsarbete gallande kommunens dvergripande arkivhantering. | nasta steg
planeras det for framtagande av rekommendationer och uppdatering av
arkivmyndighetens radgivning.

Eftersom att férslaget avser arkivbildningen i hela kommunen, énskar
kommunstyrelsen synpunkter fran kommunens namnder och bolag.

Féreskrifterna berdr det som i arkivlagen definieras som arkivvard.

Riktlinjerna innehaller bestammelser om bland annat ansvarsférdelning, gallring
och uppgifter som inte reglerats tydligt pa annat satt.

Beslutsunderlag

Protokollsutdrag, kommunstyrelsen arbetsutskott, 2022-03-29, § 38
Tjansteskrivelse, kommunledningsforvaltningen, 2022-02-18

Remissunderlag, 2022-02-21

Foreskrifter och riktlinjer for hantering av arkiv i Enkdpings kommun, 2022-02-18

Intygas att kopian 6verensstdmmer med originalet
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Kommunstyrelsen

Beslutet skickas till:

Milj6- och byggnadsndmnden
Socialndmnden

Tekniska namnden

Upplevelsenamnden

Utbildnings- och arbetsmarknadsndmnden
Vard- och omsorgsnamnden

AB Enkdpings Hyresbostader

ENA Energi AB

Kommunrevisionen

Intygas att kopian dverensstdmmer med originalet
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Foreskrifter for hantering av arkiv i Enkopings
kommun

Kommunfullmaktiges beslut den [DATUM]
Foreskrifterna ersatter Kf 1995 § 134 (arkivreglemente).

Kommunfullmaktige foreskriver féljande med stod av 16 § arkivlagen (1990:782).

Foreskrifternas innehall och tillampning
1 § Grundlaggande bestammelser om arkivvard finns i 4-6 §§ arkivlagen.

Dessa foreskrifter innehdller ytterligare bestammelser om arkivvarden i
kommunen.

2 § Foreskrifterna galler for kommunstyrelsen, kommunens namnder,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjdlvstandig
stallning. Foreskrifterna ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i
agardirektiv eller motsvarande.

Arkivvard

3 § Varje namnd och styrelse ska tillampa bestandiga materiel och metoder for
bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en andamalsenlig arkivvard.

Arkivredovisning

4 § Varje namnd och styrelse ska redovisa sina handlingar i en
informationshanteringsplan eller motsvarande. Planen ska beskriva hur de
allmanna handlingarna hanteras, gallras och bevaras. Planens struktur ska utga
fran verksamhetens processer och ska synliggéra sambanden mellan verksamhet
och handlingar.



FORSLAG

Riktlinjer for hantering av arkiv i Enkopings
kommun

Riktlinjernas tillampning

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i fullmaktiges foreskrifter om arkivvarden, ska
foljande riktlinjer for hantering av arkiv galla for Enképings kommun.

Riktlinjerna galler for kommunstyrelsen, kommunens namnder, kommunens
revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig stdllning.
Riktlinjerna ska aven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i dgardirektiv eller
motsvarande.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer ar att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras
och att narmare precisera ansvarsfordelning utover vad som framgar i de
bestammelser som féljer av lag eller férordning.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna frdn namndernas verksamheter och
sadana handlingar som avsesi 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och
som namnden beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar
tillganglig for flera namnder bildar arkiv endast hos en ndamnd, i forsta hand den
namnd 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
1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for réttskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.
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Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar fér varden av sitt arkiv. Varje namnd och
styrelse ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning
i kulturell verksamhet och forskning.

Varje namnd och styrelse ska sakerstdlla att forvaltningen har en andamalsenlig
organisation och ansvarsférdelning. Av ansvarsférdelningen bor funktionerna for
bade det 6vergripande arkivansvaret och den praktiska arkivhanteringen framga.

Omorganisation och fordandrade arbetssatt

Nar en namnd eller styrelse férandrar organisation, forvaltning eller arbetssatt
och forandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska
namnden eller styrelsen i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Gallring

Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar. Genom att forstora
innehallet helt eller delvis sa begransas allmanhetens tillgang till allmadnna
handlingar. Det ar darfér mycket viktigt att gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmdn handling innebar 6verféring av uppgifter mellan
databarare gallring, om 6verféringen medfor

e informationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstallningar,

e forlust av vasentliga sokmdjligheter eller

o forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Inskrankning av maojligheten att framstalla mojliga handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Varje namnd fattar beslut om gallring. Infér varje gallringsbeslut ska namnden
samrada med arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag,
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e forvara och vdrda arkiv som den dvertagit till foljd av lag eller efter
Overenskommelse,

e lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven

e allmant folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e gerdd kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och
foretag,
o framja tillgangligheten av hos sig forvarat arkivbestand,
e iman av resurser ta emot och férvara enskilda arkiv, under forutsattning
att
- ett 6vertagande inte sker i strid med lagstiftningen och att
- arkivet bedoms vara av sarskilt intresse for kultur eller forskning
rorande det kommungeografiska omradet.
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Valj datum.

Remissunderlag - Foreskrifter och riktlinjer
for hantering av arkiv i Enkopings kommun

Inledning

Anvandandet av foreskrifterna, riktlinjerna och 6vrigt
stodmaterial

Forslaget syftar till att astadkomma en funktionell arkivvard inom kommunen.
Foreskrifterna och riktlinjerna, tillsammans med de rad och rekommendationer
som planeras att tas fram under dret, ar tankta att i tillampliga delar styra och
stodja badde namndernas och arkivmyndighetens arbete. For arkivmyndigheten
ar de en forutsattning for att tillsynsuppdraget ska kunna utforas pa ett
andamalsenligt satt, med andra ord utgor de en utgangspunkt for vad tillsynen
ska rikta in sig pa. Pa motsvarande satt ar de for namnderna ett stod i det att de
utgor ett regelverk att forhalla sig till, bland annat vid val av materiel och
metoder for framstallning av handlingar samt vid framtagandet av rutiner och
styrdokument inom informationshanteringsomradet.

Lasanvisning

Forslaget ar skrivet med utgangspunkt fran de lagar som reglerar
arkivhanteringen i offentlig sektor. Det rekommenderas att remissinstanserna
laser igenom atminstone 3-7 §§ arkivlagen for att fa en grundlaggande
forstaelse for hur forslaget relaterar till den mest vdsentliga lagstiftningen om
arkivvard.

Overgripande utgédngspunkter fér férslaget, vilka kan vara bra fér
remissinstanserna att kdnna till, har varit féljande:

e Framtagandet av féreskrifterna och riktlinjerna ar ett inledande steg i ett
pagaende utvecklingsarbete gallande kommunens 6vergripande
arkivhantering.

e Arkivmyndighetens radgivning och rekommendationer ar tankta att ses
over samt tas fram i ndsta steg av utvecklingsarbetet. Utgangspunkten
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ar att bade radgivning och rekommendationer i sa stor utstrackning som
mojligt ska fungera férebyggande och (nar det ar maijligt) finnas
tillgangligt digitalt.

e Bade foreskrifterna och riktlinjerna ska vid behov enkelt kunna
kompletteras med ytterligare bestammelser.

e Foreskrifterna och riktlinjerna ska tydliggora ansvarsfordelningen inom
arkivomradet och ddarmed underlatta for bade arkivmyndigheten och
namnderna att fullgora sina uppdrag.

Notera ocksa att begreppet namnd i denna text omfattar kommunens revisorer,
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser.
Lamna synpunkter

Remissvar lamnas till kommunledningsforvaltningen@enkoping.se senast den
2022-09-30 och marks med KS2021/917.

Forslaget beror arkivhanteringen i hela kommunen. Det dr darfor 6nskvart att
remissinstanserna funderar kring vilka positiva och negativa konsekvenser som
forslaget kan ge upphov till. Féljande kan fungera som utgangspunkter for
eventuella synpunkter:

e Forslagets paverkan pa den egna namndens arkivbildning.
e Forslagets pdverkan pa kommunens arkivbildning i stort.
e Forhallandet mellan namnd och arkivmyndighet.
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Forslag till foreskrifter for hantering av arkiv i
Enkopings kommun

Paragrafer inom parantes ar hanvisningar till forslagets respektive paragraf.

Innehall och tillampning (1-2 §8§)

For offentlig sektor, daribland kommunala myndigheter och bolag, finns
grundldaggande och tvingande bestammelser om arkivvard i arkivlagen
(1990:782). For att forenkla tillampningen av foreskriftsforslaget har vi i
majligaste man forsokt undvika aterupprepningar av vad som redan framgar av
denna lag.

Forslaget utgar fran vad som framkommer om arkivvard i arkivlagens 4-6 §§ och
innehaller mer preciserade bestammelser om hur arkivvarden ska ga till i
Enkdpings kommun. Samtliga namnder, kommunala bolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser omfattas av forslaget.

Arkivvard (3 §)

Forslaget innehaller inga detaljbestéammelser rérande det som i arkivlagen kallas
materiel och metoder. Upplagget bygger istdllet pd att arkivmyndigheten far i
uppdrag att ta fram rekommendationer och ge rad som vid behov stodjer
namnderna ndr de ska valja till exempel format for bevarande, bygga arkivlokal
eller ndr de vid inkop kravstaller verksamhetssystem dar arkivbildningen
paverkas.

Skrivningen "gangse standard” dr tankt att fungera som en precisering av det
som framgar av 5 § 2 punkten arkivlagen:

[V]id framstéllningen av handlingar ska [myndigheterna] anvanda materiel

och metoder som arlampliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet.

| de fall det inte regleras i lag, eller i kommunens egna féreskrifter eller riktlinjer,
ger forslagets 3 § visst utrymme for namnderna nédr det galler valet av vilka
materiel och metoder som ska anvdndas for att framstalla handlingar. Detta
under forutsattning att valet grundar sig pa en fér arkivomradet "gangse
standard”. Med gangse standard menas i detta sammanhang i forsta hand det
som framkommer av kommunens rekommendationer och radgivning samt
Riksarkivets forfattningssamling.
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Arkivredovisning, informationshanteringsplan (4 §)

Synen pa vad som anses vara det mest andamalsenliga sattet att redovisa arkiv
pa inom offentlig sektor har forandrats sedan 1995 dd kommunfullmaktige
beslutade om arkivreglemente och redovisningssattet allmanna arkivschemat.
Som jamforelse kan ndmnas att den statliga arkivmyndigheten Riksarkivet,
sedan 2009 kraver av statliga myndigheter att de anvander sig av
verksamhetsbaserad arkivredovisning, vilken utgar fran en myndighets
verksamhetsprocesser.

Nar det galler det kommunala omradet har Samrdadsgruppen fér kommunala
arkivfragor (SKA), ett samverkansorgan mellan Riksarkivet och Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR), tagit fram rekommendationer och vdgledningar
for en arkivredovisning som utgar fran kommuners verksamheter och processer.

Ocksd inom andra delar av informationshanteringen (som
personuppgiftshantering och informationssdkerhet) ar analys av verksamhetens
processer en i manga fall nodvandig aktivitet for att uppna kvalitet, effektivitet
och sdkerhet.

Forvaltningens forslag innebar alltsa att det stalls krav pa att némnderna och
bolagen ska ha en processbaserad arkivredovisning. Pa sa satt stravar forslaget i
samma riktning som staten och SKA:s rekommendationer ndr det galler sattet
att redovisa arkiv. Kravet innebar vidare att en del av arkivredovisningen ska
utgoras av en sa kallad informationshanteringsplan, vilket férenklat uttryckt ar
en sammanstallning och beskrivning av hur verksamhetens handlingar ska
hanteras. Av planen ska till exempel féljande framga om en handling:

o ivilket system den uppstar/inkommer,

e om den ska diarieforas,

e om deninnehaller uppgifter som omfattas av sekretess,

e om den ska gallras (inklusive eventuella gallringsfrister) och

e om den ska 6verlamnas till kommunarkivet for slutarkivering (inklusive
tidpunkt for eventuellt 6verlamnande).

Eftersom att det hos flera av ndmnderna redan pagar ett arbete med att ta fram
eller uppdatera en processbaserad informationshanteringsplan, ar
bedémningen att sjdlva 6vergangen fran det allmédnna arkivschemat inte
kommer att upplevas som nagon dramatisk férandring.
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Forslag till riktlinjer for hantering av arkiv i Enkopings
kommun

Forslaget utgar fran en mall som har tagits fram pa uppdrag av SKA och som har
publicerats i skriften Vem bestdmmer om arkivi kommunen? Rdd om styrning av
den kommunala arkivverksamheten (2015).

Denna del av underlaget utgar fran riktlinjernas rubrikindelning.

Avsnitt: Riktlinjernas tillampning

Riktlinjerna ska tillampas av hela kommunen, det vill saga namnderna,
revisorerna, bolagen och ekonomiska féreningar och stiftelser.

Avsnitt: Mal och syfte

Arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) &r oftast inte sa
detaljerad i sina bestammelser om hur arkivhanteringen hos kommunerna ska
ga till. Riktlinjerna ar darfor tankta att fungera som en precisering av hur till
exempel ansvarsférdelning, gallring och omvarldsbevakning ska se ut i
Enkopings kommun.

Avsnitt: Vad ar arkiv?

Avsnittet innehaller en beskrivning av vad arkiv dr och hur de uppstar.
Formuleringarna aterfinns i stor utstrackning i arkivlagen, men var bedémning
ar att detta ar av sa central betydelse fér kommunens arkivbildning att det ska
std med dven i riktlinjen.

| avsnittet betonas att namndernas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet
samt att de ska tillgodose forskningens behov genom att vara tillgangliga for
anvandande. Begreppet forskning anses omfatta bade professionell forskning
och amatorforskning. Vidare anses forskning och kultur i stor utstrackning vara
sammankopplade, varfor dven kulturens behov av tillgang till arkiven ska kunna
tillgodoses av dessa bestammelser.’

Avsnittet vill ocksa framhalla att namnderna aktivt och kontinuerligt ska arbeta
med det grundlaggande uppdraget att bevara, ordna och varda (forvalta)
arkiven.

! Se Adlercreutz, Arkivlag (1990:782) 3 §, Karnov (JUNO) (besokt 2022-02-01)
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Avsnitt: Ansvar

Har fortydligas namndernas ansvar gallande arkivvarden och
tillgangliggorandet av arkiven. Avsnittet vill aven fortydliga att det i ndmndernas
arkivansvar ocksa ingdr att dess verksamhet ska vara anpassad for att kunna
hantera arkivet pa ett andamalsenligt satt.

Nar det galler sjalva ansvarsférdelningen ska det vara tydligt vilka funktioner
som har ett 6vergripande ansvar och vilka som ansvarar for den praktiska
hanteringen. Med Overgripande ansvar menas till exempel att leda, planera och
bemanna namndens hela arkivhantering. Med praktisk hantering menas
arbetsuppagifter av operativ karaktar, bland annat ordnings- och
forteckningsarbete och forberedelser for och genomférande av arkivlaggning -
bade digitalt och analogt.

Avsnitt: Omorganisation och forandrade arbetssatt

Avsnittet utgdr fran 6 § arkivférordningen i vilken det framgar att en myndighet
bér samrada med arkivmyndigheten ndr organisation eller arbetssatt forandras. |
forslaget ar detta andrat till att ndmnden ska samrada med arkivmyndigheten
vid dylika forandringar.

Det ar viktigt att notera det ar ndmnden sjalv som beslutar om férandringen i
organisation eller arbetssatt, skyldigheten i sammanhanget bestar av att
genomféra samradet med arkivmyndigheten.

Avsnitt: Gallring

Avsnittet definierar vad gallring ar. Definitionen har sitt ursprung i RA:s
definition av gallring?.

Pa liknande satt som i ovanstdende avsnitt &r namnden skyldig att samrada med
arkivmyndigheten infor varje gallringsbeslut. Notera att namndens
informationshanteringsplan, dar information om bland annat gallringsfrister
framgar, ar ett beslut om gallring.

Avsnitt: Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Enkdpings kommun. For att
arkivmyndigheten ska kunna genomféra sitt uppdrag pa ett korrekt, praktiskt,
effektivt och tillgangligt satt, avser detta avsnitt i forslaget fortydliga och

2 RA-FS 2006:1.



Rapport
Valj datum.

komplettera arkivmyndighetens arbetsuppgifter. Detta innebar bland annat
foljande.

Att arkivmyndigheten ska lamna rekommendationer kring metoder,
materiel och skydd. Rekommendationerna ska beslutas pa delegation
(besluten tas med i den pagaende uppdateringen av
delegationsordningen). Framtagandet av rekommendationerna ar
tankta att pabdrjas under 2022. Exakt hur innehallet ska se ut ar inte
klarlagt, men syftet ar bland annat att ge namnderna vagledning i
centrala delar av arkivhanteringen. Exempel pa omraden som kan
omfattas av rekommendationer ar: informationshanteringsplan,
arkivlokaler, inkdp av verksamhetssystem (gallande t.ex. uttag av data),
elektroniska filformat, och arkivbestandigt papper.

Att arkivmyndigheten ska folja utvecklingen inom arkiv- och
dokumenthantering. Detta blir en viktig kunskapsinhamtning bland
annat fér kommande utvecklings- och radgivningsinsatser.

Att arkivmyndigheten, pa samma satt som 6vriga myndigheter, ska
framija tillgangligheten av de arkiv som den forvarar. Exempel pa detta
kan vara digitalisering av ofta efterfrdgade handlingar eller utstallningar.

Att arkivmyndigheten under vissa forutsattningar far ta emot arkiv fran
enskilda, till exempel féretagsarkiv fran Enképing som ar av sarskilt
intresse. Beslut om mottagande fattas pa delegation.

Att fortydliga arkivmyndighetens uppdrag pa detta satt, bor aven underlatta for

kommunarkivet (som ar den del av kommunledningsférvaltningen som

operativt genomfor uppdraget) att fa till en mera langsiktig

verksamhetsplanering och -utveckling.
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