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Foreskrifter for hantering av arkiv i Enkopings
kommun

Kommunfullmdktiges beslut den 12 december 2022, paragraf 201.
Foreskrifterna ersatter Kf 1995 § 134 (arkivreglemente).

Kommunfullméktige 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 innehaller ytterligare bestammelser om arkivvarden i
kommunen.

2 § Foreskrifterna galler for kommunstyrelsen, kommunens ndamnder,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning. Foreskrifterna ska dven tillampas av kommunens aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i
agardirektiv eller motsvarande.

Arkivvard

3 § Varje namnd och styrelse ska tillampa bestdndiga materiel och metoder for
bevarande av arkiv enligt gangse standarder fér 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.



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 sjdlvstandig stallning.
Riktlinjerna ska aven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska féreningar och stiftelser. Bestammelsen ska tas in i dgardirektiv eller
motsvarande.

Syfte

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

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna frdn ndamndernas 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 ndmnd, i férsta 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 rattskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov.



Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar for 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 ansvarsfordelning. Av ansvarsfordelningen bor funktionerna for
bade det 6vergripande arkivansvaret och den praktiska arkivhanteringen framga.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn dver myndigheternas arkivvard enligt lag,

e fOrvara och varda arkiv som den 6vertagit till féljd av lag eller efter
Ooverenskommelse,

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

Arkivmyndigheten ska utdver lagreglerade uppgifter aven

¢ allmént folja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,
e gerad kring hantering av arkiv till kommunens férvaltningar och
foretag,
o framja tillgangligheten av hos sig forvarat arkivbestand,
e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv, under férutsattning
att
- ett 6vertagande inte sker i strid med lagstiftningen och att
- arkivet beddéms vara av sarskilt intresse for kultur eller forskning
rérande det kommungeografiska omradet.

Omorganisation och fordndrade arbetssatt

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



Galiring

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

Utover att forstora en allmdn handling innebar éverforing av uppgifter mellan
databarare gallring, om overféringen medfor

e informationsforlust,

e forlust av mojliga informationssammanstallningar,

o forlust av vasentliga sokmojligheter 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
samrdada med arkivmyndigheten.
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