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Riktlinje for arkiv i Jonkopings kommun

Riktlinjen baseras pa den nationella lagstiftningen som géller for offentlig
forvaltning. Styrande bestimmelser finns i tryckfrihetsférordningen
(1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:105), arkivlagen
(1990:782), arkivforordningen (1991:446), kommunallagen (2017:725),
forvaltningslagen (2017:900) och lag om dverldmnande av allménna
handlingar for forvaring (2015:602).

Utover de bestimmelser som finns foreskrivna i lagstiftningen ska
foljande riktlinje for arkiv gélla for Jonkopings kommun.

Definitioner
Allmén Information som har inkommit till eller upprittats hos
handling en myndighet och forvaras dér. Detta giller oavsett

vilket medium, dvs. vilket underlag som informationen
ar lagrad pa. Se 2 kap 4§ tryckfrihetsforordningen
(1949:105). Se information.

Arkiv En myndighets arkiv bestér av de allménna
handlingarna fran myndighetens verksamhet samt det
arbetsmaterial som myndigheten beslutat ska tas om
hand for arkivering. Se 3§ arkivlagen (1990:782).
Bevara Att information ska sparas for all framtid.

Gallra Att forstora allménna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar. Som gallring rdknas ocksa att
forstora uppgifter som medfor informationsforlust,
forlust av mojliga informationssammanstéllningar,
forlust av sokmajligheter eller forlust av mojlighet att
beddma informationens autenticitet. Overforing av
information till annan databérare, till exempel frén
papper till elektroniska handlingar rdknas alltid som
gallring. For gallring krivs gallringsbeslut. Se
gallringsbeslut.

Gallringsbeslut | Beslut fattas av myndighet i samrad med
arkivmyndighet eller av arkivmyndighet om att vissa
allménna handlingar eller uppgifter 1 allmidnna
handlingar kan gallras efter en viss tid.

Handling “Framstéllning 1 skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sétt uppfattas endast
med hjdlpmedel” enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap.
3 §. Se information.
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Information

Begreppet information anvénds inom
informationshantering och arkiv 1 Jonkdpings kommun
som synonym till handling. Handling &r
medieoberoende och omfattar alla typer av
information, oavsett om den lagras analogt eller
digitalt. Se handling.

Myndighet

Med myndighet avses hir kommunstyrelsen,
kommunens nimnder, kommunfullméktiges revisorer
samt andra kommunala organ med sjdlvstindig
stdllning dar kommunen utdvar ett réttsligt
bestimmande inflytande samt de samégda foretag for
vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild
overenskommelse.

Mellanarkiv

Den information som hdr till myndighetens arkiv och
som myndigheten fortfarande har direkt atkomst till
och ldmnar ut om den efterfragas, oavsett om
informationen r digital eller i pappersform.

Slutarkiv

Slutarkivet (stadsarkivet) dr den arkivinstitution till
vilken myndigheterna levererar den information som
ska bevaras nir de inte lingre behover den 1
verksamheten. Slutarkivet ansvarar for det 1dngsiktiga
bevarandet.

1. Vem omfattas av riktlinjen?

Riktlinjen géller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter.

Med myndigheter avses i riktlinjen kommunstyrelsen och dvriga

namnder, kommunfullméktiges revisorer samt for andra kommunala

organ med sjélvstindig stéllning. Riktlinjen ska darfoér dven tillimpas av

kommunens bolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommunen

utovar ett rittsligt bestimmande inflytande samt samagda foretag for

vilka kommunen har arkivansvar enligt sérskild 6verenskommelse.

Bestammelsen ska tas in 1 dgardirektiv, stadgar eller motsvarande.

2. Syftet med riktlinjen

Syftet med riktlinjen &r att ge kommunens myndigheter forutsiattningar att

bedriva en lagenlig, effektiv och andamaélsenlig hantering av sin

information- och sina arkiv genom en beskrivning av de grundldggande
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bestimmelserna om arkivvérd samt att faststilla hur arkivhanteringen ska
organiseras.

I riktlinjen beskrivs ndrmare arkivmyndighetens, stadsarkivets och dvriga
myndigheters funktion och uppdrag.

3. Vad ir arkiv?

Ett arkiv bildas av de allménna handlingarna fran myndigheternas
verksamheter och sddana handlingar som avses i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska
tas om hand for arkivering.

Reglerna om myndigheters arkiv géller oavsett om informationen &r
digital eller analog och omfattar informationens hela livscykel, fran
skapande till gallring eller arkivering.

Information som &r tillgidnglig for flera myndigheter bildar arkiv endast
hos en myndighet, i forsta hand den myndighet som svarar for
huvuddelen av informationen.

Arkiven dr en del av vart nationella kulturarv och huvudregeln ar att
myndigheters arkiv ska bevaras for all framtid. Arkiven ska bevaras,
hallas ordnade och vérdas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allménna handlingar,

2. behovet av information for réittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov (arkivlagen 3 §).

4. Arkivmyndighet i Jonkopings kommun
4.1 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet 1 Jonk&pings kommun. Det aligger
déarfor kommunstyrelsen att sékerstélla att det finns en &ndamalsenlig
organisation med resurser att leda och samordna kommunens arbete med
informationshantering och arkiv.

Kommunstyrelsen fattar forvaltningsévergripande generella
gallringsbeslut och dr mottagare av stadsarkivets arliga tillsynsrapport.
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4.2 Stadsarkivet
Stadsarkivet 1 Jonkopings kommun dr arkivmyndighetens beredande och
verkstillande organ.

Stadsarkivet ska, for arkivmyndighetens rakning:

- utfdrda styrande och stodjande dokument for
informationshanteringen och arkivvarden,

- lamna rekommendationer géllande arkivbildning och arkivvard,

- ansvara for handldggningen av till arkivmyndigheten inkomna
samrad,

- tillstyrka eller ge avslag pa begiran/framstéllan av till
arkivmyndigheten inkomna samrad,

- ge rekommendationer for en aktiv och strategisk
bevarandeplanering av den information som &r samhéallsviktig,

- fatta beslut om gallring av handlingar som 6verldmnats till
arkivmyndigheten,

- fatta beslut om vilken myndighet som har arkivansvar for
kommungemensamma system och den behandling av
informationen som sker i systemet,

- forvara och varda information och arkiv som den har 6vertagit till
foljd av lag eller efter Gverenskommelse,

- utdva tillsyn over att kommunens myndigheter foljer arkivlagens
bestimmelser om arkivbildning och arkivvard,

- vid behov ldmna foreldgganden 1 samband med tillsyn av
informationshanteringen och arkivvarden,

- 1man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutséttning att ett overtagande inte sker 1 strid med
lagstiftningen.

I arkivlagen betonas att arkiv dr en del av det nationella kulturarvet
och vikten av att de som vill enkelt ska kunna ta del av
myndigheternas information. I regeringens arkivutredning finns att
lasa ”Arkiven har ett sdrskilt virde for en fri asiktsbildning.
Arkivlagen ska dérfor inte bara tillforsdkra tillgangen till allménna
handlingar och kulturarvet utan ska ocksa ha som syfte att bidra till
det demokratiska samhdllets bestdndighet och utveckling.” (SOU
2019:58 5.198). Jonkopings kommuns virdegrund samt Vision
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framhaller ocksd grundlaggande principer som Oppenhet, delaktighet
och tillgénglighet. Stadsarkivet har med anledning av detta ett
demokratiuppdrag som innefattar att:

- lamna ut information som arkivmyndigheten har Gvertagit,

- frdmja arkivens anvindning 1 kulturell verksamhet och forskning
genom att pa olika sétt tillgdngliggora arkiven sé att alla som vill
pa ett enkelt sitt kan ta del av arkiverad information. Detta kan
ske 1 samarbete med Stadsbiblioteket och Jonkopings léns
museum, det s.k. ABM-samarbetet samt med andra lokala och
regionala aktorer.

5. Myndigheterna
5.1. Myndigheternas ansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av sin information och sitt arkiv
enligt arkivlagen. Med myndigheter avses kommunstyrelsen och
ovriga ndmnder, kommunfullmaiktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjdlvstindig stdllning sésom kommunens
bolag, ekonomiska féreningar och stiftelser ddr kommunen utdvar ett
rattsligt bestimmande inflytande samt samagda foretag for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Ansvaret innefattar dven alla kostnader for hanteringen av
informationen och arkivering.

Myndigheten ska sdkerstilla att forvaltningen har en dndamalsenlig
organisation och ansvarsfordelning. En informationssamordnare och
en eller flera informationsredogdrare ska utses med uppgift att ansvara
for arkivvarden.

5.2 Samrad med arkivmyndigheten

En myndighet ska innan beslut fattas inom omradena nedan samrada
med arkivmyndigheten. Stadsarkivet handldgger sddana samrad och
myndighetens beslut ska vigledas av stadsarkivets yttrande.

Samrad ska alltid ske nir en myndighet planerar att:
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- gora forandringar 1 organisationen som exempelvis att fora over
hela eller delar av verksamheten till annan huvudman eller dndra
verksamhetens driftform vilket innebér patagliga fordandringar av
informationshanteringen,

- fatta beslut om informationshanteringsplan eller
myndighetsspecifika beslut om gallring av allménna handlingar,

- upphandla, infora, byta eller avveckla verksamhetssystem,

- lana ut eller 6verldmna information till andra myndigheter,

- bygga, bygga om eller hyra en arkivlokal, samt,

- fordndra/ byta lagringssétt vad géller information.

5.3 Informationssamordnare

Informationssamordnare bor ha foljande arbetsuppgifter och ansvar:
1. Ha kdnnedom om géllande arkivforfattningar, se till att Riktlinje for
arkiv i Jonkopings kommun tillimpas inom myndigheten och att
information gillande arkivfragor sprids till berdrda befattningshavare.

2. Verka for att bygga upp och upprétthélla arkivorganisationen si att
all information hanteras enligt regelverket och att handlingarna
registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat sitt
och att det finns sokingéngar till informationen.

3. Bevaka att arkivfragor beaktas 1 budgetarbete och i ovrigt
planeringsarbete samt vid organisationsforandringar s att resurser
avsitts for arkiv- och informationshantering.

4. Ansvara for att foljande dokument finns och dr uppdaterade:
informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och
systemdokumentation.

5. I forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd/styrelse, personal
och stadsarkivet och se till att information 1 arkiv- och
informationshanteringsfrdgor nar myndighetens personal pa alla
nivier.

6. Ansvara for formella framstdllningar till stadsarkivet om till
exempel gallring, inspektion av arkivlokaler och leveranser.
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7. Samrdda med och halla stadsarkivet underréttat om sddana
forandringar av organisation, verksamhet och informationshantering
som kan pédverka arkivbildningen och som redovisas i avsnitt 5.2
Samrad med arkivmyndigheten.

8. Medverka vid stadsarkivets tillsynsbesok och redogora for
myndighetens hantering av dess information och arkiv.

9. Bevaka att gillande bestimmelser om skrivmaterial foljs och att
nybyggnad, ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors
enligt géllande bestimmelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar
forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse
samt obehorig atkomst.

5.4 Informationsredogorare

Informationsredogorare bor ha foljande arbetsuppgifter och ansvar:
1. Ha sérskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens hantering av information och
arkiv och internt ldmna rad och anvisningar 1 arkivfragor.

2. Vara den egna verksamhetens/enhetens kontaktperson gentemot
informationssamordnare.

3. Inventera, ordna och se till att den egna enhetens handlingar tas
tillvara och arkivldggs och att pappershandlingar som ska bevaras
laggs 1 arkivboxar och forses med anteckning om innehallet enligt
stadsarkivets instruktioner.

4. Svara for den egna verksamhetens/enhetens leveranser till
myndighetens arkivlokaler (ndrarkiv/mellanarkiv).

5. Tillsammans med informationssamordnare medverka i arbetet med
att ta fram och/eller revidera forvaltningens
informationshanteringsplan med mera.
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6. Se till att arkivbildningen inom den egna verksamheten/enheten
sker enligt beslutad informationshanteringsplan och (i samrad med
informationssamordnare) fortlopande verkstilla beslutad gallring.

7. 1 samrad med informationssamordnare forbereda och ansvara for
det praktiska vid leverans av handlingar till stadsarkivet enligt
stadsarkivets instruktioner.

8. Tillsammans med informationssamordnare medverka vid planering
och projektering av ny- och ombyggnad av arkivlokaler.

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

6. Grundliggande bestimmelser om arkivvard hos myndigheter
i Jonkopings kommun

6.1 Skapande av lidsbara och bestindiga handlingar och
information

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med materiel och metoder
enligt gédngse standarder och som garanterar informationens
bestiandighet, ldsbarhet och sdkbarhet dver tid. Nér det géller
verksamhetssystem som hanterar allmanna handlingar ska
forutséttningar for bevarande och gallring beaktas nér systemen
upphandlas, uppdateras och utvecklas. Aven gallringsbara handlingar/
information ska vara ldsbara och sokbara fram till tidpunkten for
gallring.

Naér det géller tekniska krav ska Riksarkivets foreskrifter (RA-FS)
foljas avseende:

a. arkivlokaler,

b. krav géllande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, kopiatorer,
faxar och skrivare,

c. elektroniska handlingar, i tillimpliga delar och efter stadsarkivets
anvisningar.
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6.2 Redovisning och beskrivning av information och arkiv

Varje myndighet ska uppritta en arkiv- och informationsredovisning
som gor det mojligt att forstd sambanden mellan verksamhet och
handlingar, att kunna 6verblicka handlingsbestindet, att ska och ta
fram handlingarna samt att hantera och férvalta handlingarna.

Arkiv- och informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska
presenteras som:

e cn arkivbeskrivning,

¢ en informationshanteringsplan,

e cn arkivforteckning och

¢ en systemdokumentation.

Arkiv- och informationsredovisningen ska upprattas i enlighet med
instruktioner frén stadsarkivet och i samrad med stadsarkivet.

Arkivbeskrivning

Myndigheten ska upprétta en beskrivning av dess uppdrag,
arbetsuppgifter, organisation, informationshanterings- och
gallringsregler samt arkivutrymmen. Arkivbeskrivningen ska ge en
bild av vilken slags information som kan finnas hos myndigheten.

Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen styr hanteringen av myndighetens
information. Planen é&r ett register 6ver all information som
forekommer i verksamheten, sd vél analoga som digitala. Planen ska
skapa enhetliga rutiner med anvisningar for hur myndighetens
information ska hanteras.

Informationshanteringsplanen utgoér dven ett gallringsbeslut.

Arkivforteckning

Det ska finnas en systematisk forteckning éver innehallet 1 varje
myndighets historiska arkiv, en arkivforteckning. Saddan forteckning
uppréttas av stadsarkivet for de delar av myndighetens arkiv som
overldmnats dit.
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Systemdokumentation

Systemdokumentation dver samtliga verksamhetssystem som
innehaller information ska upprittas. Elektronisk information som ska
bevaras ska dokumenteras 1 den utstrickning som behovs for att
informationen ska kunna lasas, tolkas och dverforas under den tid den
ska bevaras. For dokumentationen ansvarar den myndighet som &r
objektdgare for systemet.

6.3 Forvaring och skydd av information och arkiv

Information och arkiv ska skyddas fran obehdrig atkomst, fysiska
skador och stold samt fran forstorelse, manipulation eller annan
paverkan som forsvarar eller omdjliggor dtkomst.

Arkiverad analog information ska forvaras skyddad i arkivlokal eller
dokumentskép som ger motsvarande skydd.

I Jonkopings kommun giller Riksarkivets tekniska krav for
arkivlokaler. Stadsarkivet kan godkdnna en arkivlokal utan att
samtliga krav 1 foreskrifterna har uppfyllts och kan ddrmed besluta om
dispens fran Riksarkivets krav. Myndigheten ska da kunna uppvisa
kompenserande atgidrder som ger den analoga informationen
motsvarande skydd. Kompenserande atgirder kan till exempel vara
forekomst av skalskydd i byggnaden, arkivlokalens placering eller
nérhet till brandstation.

Myndigheten ska folja de bestimmelser om informationssdkerhet som
ar antagna 1 kommunen. Dessa kompletterar de regler i Riksarkivets
foreskrifter som normalt géller for forvaring av databarare/
lagringsmedia for digital information.

6.4 Avgransning

Information som inte dr allménna handlingar och som inte tillhor
arkivet ska fortlopande rensas fran information som ska arkiveras.
Rensning ska genomforas senast i samband med arkivldggning.

Forvarar myndigheten flera olika arkiv ska myndigheten se till att de
olika arkiven halls avskilda fran varandra.
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6.5 Gallring och rensning

Arkivlagens huvudregel ar att information som definieras som
allménna handlingar ska bevaras. Varje myndighet kan dock efter
samrad med stadsarkivet besluta om gallring av information 1 sin
verksamhet, om inget annat foljer av lag eller forordning.

Med gallring menas att forstéra allminna handlingar. Genom att
forstora innehallet helt eller delvis s& begransas allminhetens tillgdng
till myndighetens information. Det dr darfor mycket viktigt att
gallring sker varsamt och utan att forstora information som &r av
betydelse for ritten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av
information for rattskipningen och forvaltningen, och forskningens
behov.

Utdver att forstora en allmén handling innebér 6verforing av uppgifter
mellan databérare (migrering) gallring om éverforingen medfor

- Informationsforlust

- Forlust av mojliga informationssammanstillningar

- Forlust av visentliga sokmojligheter eller

- Forlust av mojligheter att faststélla informationens dkthet

Inskrédnkning av mojligheten att framstédlla mojliga handlingar ska
ocksa betraktas som gallring.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring 1 de fall samma
informationstyper forekommer hos flera myndigheter.

Myndigheten ska utan dréjsmal forstora informationstyper for vilka
gallringsfristen har 16pt ut och gallringen ska ske under kontrollerade
former.

6.6 Utlan av allminna handlingar

Utlan innebér att en myndighet 6verlater hanteringen av information
till annan myndighet eller till en privat aktor, enligt avtal, under en
viss tid. (Tryckfrihetsforordningen 2 kap 21 §)
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Utlan av information och arkiv till annan offentlig myndighet far
endast ske efter samrad och tillstyrkan fran arkivmyndigheten. Vid
utlén till en privat aktor krévs ett beslut av kommunfullmaiktige. (Lag
om Overldmnande av allmidnna handlingar for forvaring 16 §). Utlan
far endast ske om det inte foreligger risk att informationen skadas
eller forkommer.

Om en myndighet upphor och dess information enligt fullméktiges
beslut far 1anas ut for forvaring under viss tid hos enskilt organ, ska
stadsarkivet med detta traffa 6verenskommelse om vilken information
som ska lanas ut och om rutiner i samband med utlan och
overlimnande.

7. Overlimnande av information

Med ett 6verlamnande menas att beslutanderitten och det juridiska
ansvaret for informationen och arkivet permanent dvergar till
mottagaren.

7.1 Overlimnade till arkivmyndighet

Nér informationen som ska bevaras inte langre behovs for den
16pande verksamheten hos en myndighet kan den enligt
informationshanteringsplan eller sérskild 6verenskommelse med
arkivmyndigheten Overtas av stadsarkivet for fortsatt vard.

Om en kommunal myndighet upphdr och dess verksamhet inte fors
over till annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verldmnas
till stadsarkivet inom tre manader, sédvida inte kommunfullméktige har
beslutat ndgot annat.

Den myndighet som enligt 5.1 har svarat for varden av det arkiv som
ska dverlamnas ansvarar for gallring och rensning, att informationen
ar ordnad enligt informationshanteringsplanen samt for att arkivet 1
ovrigt dr 1 sadant skick att det kan dverlamnas till arkivmyndigheten.
Detta innebér att myndigheten ocksa har att svara for de kostnader
som kan vara forenade med iordningstillandet av den informationen
som ska dverldmnas.
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7.2 Overlimnade till annan myndighet

Overlimnande till myndighet utanfér kommunen kriver stod av lag
eller sarskilt beslut av kommunfullmaktige.

8. Uppfoljning av riktlinjen

Uppf6ljning av riktlinjen sker genom kontroller och tillsyn av
kommunens myndigheter vilka redovisas till kommunstyrelsen genom
en arlig tillsynsrapport.
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