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Inledning

Arvidsjaurs kommun ska sikerstilla att de allminna handlingar som skapas inom kommunens
verksamheter sparas och hanteras pa ett sitt for att garantera att samlingarna ér tillgingliga och
bevaras f6r framtida behov. Genom att uppritthélla en effektiv arkivhantering kan kommunen
garantera transparens, rittssikerhet och kontinuitet i sin verksamhet. En vilorganiserad
arkivforvaltning underlittar dessutom 6ver tid, sarskilt vid personalférandringar, genom att
sikerstilla att ny personal snabbt kan fa tillgang till n6dvindig information och att viktig kunskap
inte gar forlorad nir medarbetare slutar. Alla samlingar inom Arvidsjaurs kommun utgor
tillsammans var totala arkivsamling. Denna policy syftar till att bilda en samling av 6vergripande
riktlinjer och principer f6r hur Arvidsjaurs kommun ska hantera och bevara sina arkiv, bade
analoga och digitala, i enlighet med gillande lagstiftning och bestimmelser. Observera att denna
policy i forsta hand inte reglerar Arvidsjaurs kommuns konstsamling, da andra bestimmelser kan
vara tillimpliga f6r dessa.

Grundliaggande: Bevara information for all framtid

Att bevara information for all framtid innebar att sikerstalla att viktig information, data och
dokumentation ar tillginglig och intakt 6ver generationer. Detta kriver en noggrann och
systematisk hantering av bade analoga och digitala arkiv. F6r analoga material innebir det att
skydda dokument fran fysiska skador genom korrekt forvaring och klimatkontroll. For digitala
material innebar det att anvinda hallbara och uppdaterade teknologier for lagring och
sikerhetskopiering, samt att kontinuerligt migrera data till nya format f6r att undvika teknologisk
toraldring. Malet dr att sakerstilla lingsiktig tillgang till och anvindning av den bevarade
informationen, vilket bidrar till kontinuitet, rittssikerhet och historisk férstaelse. De handlingar
som ska bevaras for all framtid tydliggors alltid 1 faststalld dokument- eller
informationshanteringsplan.

Relevanta lagrum

Arvidsjaurs kommuns arkiv hanteras enligt gillande lagar och bestimmelser. For att sikerstilla att
arkivverksamheten foljer dessa regler, dr det viktigt att beakta de mest relevanta lagarna. Nedan
foljer en Gversikt 6ver de lagar som styr hur kommunens arkiv ska hanteras och bevaras.

e Arkivlagen (SFS 1990:782): Innchailler grundliggande bestimmelser om myndigheters
arkiv och deras vard. Arkivlagen faststiller att myndigheters arkiv dr en del av det
nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
ritten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information f6r rittskipningen och
forvaltningen samt forskningens behov.

e Arkivférordningen (SFS 1991:446): Kompletterar arkivlagen och innehéller detaljerade
bestimmelser om hur arkiv ska skotas. Reglerar bland annat hur arkiv ska ordnas och
tortecknas, hur handlingar ska gallras och hur arkivhandlingar ska forvaras for att
sikerstilla deras bestindighet och tillginglighet.
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e Offentlighets- och sekretesslag (OSL 2009:400): Reglerar hanteringen av allminna
handlingar och sekretess. Offentlighets- och sekretesslagen faststiller principerna for
offentlighet och sekretess inom offentlig forvaltning, vilket ar centralt for
arkivhanteringen da det paverkar hur handlingar ska hanteras, skyddas och goras
tillgangliga.

e Tryckfrihetsfé6rordning (TF 1949:105): Reglerar allminhetens ritt att ta del av allmanna
handlingar och dr en av Sveriges fyra grundlagar. Tryckfrihetsftérordningen innehaller
bestimmelser om offentlighetsprincipen, som innebir att allménheten har ritt att ta del
av myndigheters handlingar. Detta ir en viktig del av arkivhanteringen, da det sikerstiller
transparens och insyn i offentlig verksamhet.

Arvidsjaurs kommuns styrdokument for arkivhantering

Arvidsjaurs kommun har flera viktiga styrdokument som reglerar hur arkivhanteringen ska ske.
Dessa dokument ska vara ett stod for verksamheten att sikerstalla hanteringen av kommunens
handlingar. Sa att arbetet sker pa ett strukturerat och rattssakert sitt. Observera att hantering av
Arvidsjaurs konstsamling regleras i Policy for inkép av konst. Till de beslutade styrdokumenten
ska det dven finns rutiner f6r hur Arvidsjaurs kommun ska arbeta med arkivhantering och
allmanna handlingar.

e Arvidsjaurs kommuns arkivpolicy ir det 6vergripande dokumentet som tydligg6r hur
kommunen arbetar med arkiv. Denna policy faststiller riktlinjer och principer f6r hur
bade analoga och digitala arkiv ska hanteras och bevaras, i enlighet med gillande
lagstiftning och bestimmelser. Arkivpolicyn syftar till att sikerstilla att viktig information
bevaras och ir tillginglig f6r framtida behov.

¢ Informationshanteringsplanen, iven kallad IHP, ir ett centralt dokument som tidigare
benimndes dokumenthanteringsplan. IHP ir en kartliggning 6ver kommunens hantering
av handlingar genom processer. Varje nimnd ska besluta en IHP 6ver sina verksamheter.
Planen beskriver hur olika typer av dokument ska hanteras, férvaras och om de ska gallras
eller bevaras. Eftersom olika planer kan gilla 6ver olika tidsperioder, kan det ibland vara
nédvandigt att ga tillbaka till tidigare planer fOr att f6rsta hur handlingar skulle bevaras
vid en viss tidpunkt. Sdvida inte en senare dokument-/informationshanteringsplan
retroaktivt beslutar Gver en viss typ av handlingar. Det dr den radande
informationshanteringsplanen som bestimmer den aktuella klassificeringen av nya
handlingar.

e Taxa for utskrift och kopiering ir kommunens styrdokument som reglerar hur
kommunen kan ta betalt under utlimnande av allminna handlingar. Detta dokument
beskriver de avgifter som kan tas ut vid kopiering och utskrift av handlingar, och
sikerstiller att kostnaderna for dessa tjanster ar transparenta och réttvisa.

e Ersittningsskanning ir ett beslut om att Arvidsjaurs kommun far utéva
ersattningsskanning pa specifika allminna handlingar. Vilket innebir att man far
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konvertera utvalda originalhandlingar som ar fysiska till digitala. Den nya digitala
handlingen ersitter dirmed exempelvis pappersbundna originalet.

e Riktlinjer for drendehantering tydligg6r hur en allméin handling skapas och upprittas.
Nir en handling kommer till Arvidsjaurs kommun blir den oftast en allmian handling,
vilket innebir att den ska vara litt att hitta och kan vara offentlig eller sekretessbelagd. En
handling anses inkommen nir den nar myndigheten eller en behérig tjansteperson, och en
upprittad handling blir allmén nar den fardigstalls eller expedieras. Handlingar som
forvaras i kommunen, oavsett format, omfattas av samma regler. Dokumentet beskriver
ocksa hanteringen av allmidnna handlingar i samband med drendehantering, vilket innebar
att alla handlingar som inkommer eller upprittas i ett drende ska hanteras enligt dessa
regler.

Arvidsjaurs kommuns organisation

Arvidsjaurs kommun har for nirvarande tre nimnder: Kommunstyrelsen, Myndighetsnimnden
och Valnimnden. Kommunstyrelsen har en central roll och ansvarar f6r 6vergripande styrning
och samordning av kommunens verksamheter. Efter en organisationsférindring som tradde 1
kraft vid arsskiftet mellan 2022 och 2023, har de sociala verksamheterna och skolans
verksamheter organiserats under kommunstyrelsen. Detta innebar att kommunstyrelsen nu dven
ansvarar for dessa omraden.

Mpyndighetsnaimnden ansvarar bland annat for verksamhet enligt plan- och bygglagen,
miljobalken, livsmedelslagen, smittskyddslagen, alkohollagen, tobakslagen, lagen om handel med
vissa receptfria likemedel och trafikfragor. Namnden 4r kommunens tillsyns- och
provningsmyndighet inom bland annat bygg, plan, miljo, alkohol, trafik och livsmedelsomradet.
Verksamhetens inriktning framgar av behovsutredningarna och tillsynsplanerna som faststills for
varje dr och som innehéller beskrivningar 6ver aktuella omraden och prioriteringar.

Valnimnden hanterar fragor relaterade till val och folkomrdstningar.

Under varje nimnd finns olika verksamhetsgrenar som ansvarar fér specifika omraden av
kommunens verksamhet. En verksamhetsgren definieras som en specifik avdelning eller enhet
inom kommunen som ansvarar for ett visst omrade, till exempel utbildning, socialtjanst eller
milj6. Varje verksamhetsgren tillh6r alltid en nimnd och har sina egna ansvarsomraden och
arbetsuppgifter. Det idr viktigt att varje verksamhetsgren hanterar sina respektive omraden och
samlingar enligt de riktlinjer och bestimmelser som faststillts av deras respektive nimnd.

Overgripande ansvar och roller

Arvidsjaurs kommuns kommunstyrelse 4r kommunens arkivmyndighet och har det 6vergripande
ansvaret for arkivverksamheten och arkivbildaren. Detta innebir att kommunstyrelsen sikerstiller
att arkivhanteringen foljer gillande lagar och bestimmelser, att arkivmaterial fGrvaras pa ett sitt
som garanterar deras bestindighet och tillgianglighet, samt att arkivmaterialet dr ordnat och
fortecknat pa ett systematiskt sitt. Kommunstyrelsen ansvarar for att lagar och rutiner f6ljs.
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Inom kommunstyrelsen ir det enheten Kansliet som primirt arbetar med de arbetsuppgifter som
arkivmyndigheten ansvarar for. Férutom att ta emot begiran om allminna handlingar via
kommunens overgripande post och elektroniska inkorgar och se till att ritt enhet hanterar dessa,
stottar Kansliet 4ven kommunens verksamheter vid diarieféring och arkivering. Dessutom
ansvarar enheten 6vergripande for arkivrelaterade styrdokument och forteckning. Kansliet kan
dven ordna med utbildning, informera om aktuella uppdateringar samt ansvara éver
arkivrelaterade styrdokument.

Varje verksamhetsgren, med tillh6érande verksamhetschef, inom Arvidsjaurs kommun ansvarar
tor sina egna handlingstyper och samlingar. Det idr avgorande att varje verksamhetsgren
sakerstiller korrekt hantering och tillginglighet av sina dokument och information. Vid begiran
om allminna handlingar maste varje verksamhetsgren vara beredd att hantera dessa forfragningar
effektivt och korrekt, i enlighet med gillande lagar och bestimmelser. Det dr dven
verksamhetsgrenar som ansvarar Gver att deras handlingar kontinuerligt 4r korrekt kartlagt 1
informationshanteringsplanen.

Aven efter att handlingar har slutarkiverats, kan verksamhetsgrenarna beh6va bidra 1 arbetet med
utlimnande av allminna handlingar. De ska vara beredda att assistera vid forfragningar och
sikerstilla att informationen tillhandahalls pa ett korrekt och effektivt sitt, samt att ansvara Gver
att handlingar limnas ut enligt gallande sekretessregler.

Alla anstillda inom Arvidsjaurs kommun ska vara medvetna om att de kan fa en begiran om
utlimnande av allminna handlingar och att de maste se till att den hanteras. Enligt svensk lag,
sarskilt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) och Tryckfrihetstérordningen (TF
1949:105), forvintas de hantera kommunens allmidnna handlingar i enlighet med géllande rutiner
och bestimmelser.

Kommunala bolag

Kommunala bolag i Arvidsjaurs kommun, dir kommunen dger mer dn 50%, maste folja samma
regler och riktlinjer for arkivhantering som kommunens 6vriga verksamheter. Offentlighets- och
sekretesslagen (OSL 2009:400) och Tryckfrihetsférordningen (TF 1949:105) innebir att varje
bolag ska folja dessa krav, exempelvis genom att ha en faststilld informationshanteringsplan.
Genom en siadan plan sakerstalls att gallring sker korrekt och i enlighet med gillande lagar och
bestimmelser. Handlingarna ska vara vil férberedda och bevarade enligt faststillda rutiner, samt
vara tillgingliga for utlimnande vid begiran.

Bolagen ansvarar dven for att hantera begiran om allminna handlingar och har samma krav pa
transparens som kommunen. Begiran maste behandlas skyndsamt och handlingar ska limnas ut i
enlighet med offentlighetsprincipen och gillande sekretessregler. Det édr viktigt att notera att vissa
handlingar kan vara sekretessbelagda och dirfor inte kan limnas ut.

Slutarkivering

For att handlingar ska anses slutarkiverade maste de férst vara ordentligt forberedda och
mottagna. Bade digitala och fysiska handlingar maste bevaras pa ett bestindigt och arkivmassigt



Atrvidsjaurs kommun / Arviesjévrien kommuvdna Sida5av8

Arkivpolicy

Faststilld av Kommunfullmiktige, 2025-05-05 §22

sitt fOr att sdkerstalla att de kan ldsas eller aterskapas. Analog arkivering innebir att fysiska
dokument forvaras i arkivbestindigt material och miljoer for att f6rhindra nedbrytning,
forstorelse av omkringliggande erodering eller forlust av information.

Slutarkivering av digitala handlingar innebar att digitala dokument bevaras pa ett sitt som
sikerstiller deras langsiktiga tillginglighet och lisbarhet. Detta inkluderar att anvinda bestindiga
filformat, sikerstalla att metadata ar korrekt och fullstindig, samt att lagra dokumenten i ett
etablerat e-arkiv och inte vilket datasystem som helst. E-arkivet maste vara sikert och stabilt for
att skydda mot teknisk foraldring och dataforlust. Det dr viktigt att notera att e-arkivering inte ar
detsamma som digital férvaring; e-arkivering kriver specifika system och processer for att
sakerstilla langsiktig bevarande och tillganglighet.

Utlimnande av allmdnna handlingar

Utlimnande av allmdnna handlingar ska ske skyndsamt i enlighet med gillande lagstiftning. En
begiran om allminna handlingar maste prioriteras och hanteras omgaende, dven under
semestertider eller om en ber6rd tjansteperson ar sjukskriven. Arvidsjaurs kommun forvintas
alltid kunna hantera en begiran om utlimnande av allmidnna handlingar for att sidkerstilla
transparens och tillginglighet.

Kommunen har ritten att neka elektronisk utlimning av handlingar i samband med att limna ut
kopior och istillet hinvisa till traditionell post, sirskilt om handlingen innehéller kdnsliga
uppgifter som personuppgifter eller annan information som inte bor spridas vidare. Det ér alltid
mojligt att ta del av handlingar pa plats for att sikerstilla att informationen hanteras pa ett sikert
satt.

Vid nekande av utlimnande pa grund av sekretess ska svaret innehalla en hinvisning till relevant
paragraf 1 Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) samt information om mdijligheten att
6verklaga beslutet.

Digital arkivhantering

Arvidsjaurs kommun har en lang historia av att hantera fysiska arkiv, dven kallade analoga arkiv.
Med den teknologiska utvecklingen har kommunen nu mdjlighet att e-arkivera, vilket innebir att
dokument och information kan lagras digitalt. E-arkivering innebir att digitala handlingar bevaras
1 ett elektroniskt arkiv. For att sakerstilla langtidsbevarande maste e-arkivering ske genom
sikerstillda rutiner och korrekta system som kan hantera detta. Det dr viktigt att fOlja bista praxis
och satta riktlinjer f6r att skydda informationens integritet och tillginglighet, samt att folja
gillande lagar och bestimmelser. Genom att anvinda ritt tekniska 16sningar och
sikerhetsatgirder kan Arvidsjaurs kommun sikerstilla att e-arkivering sker pa ett sitt som
bevarar dokumentens autenticitet och réttsliga giltighet.

For att sdkerstilla en enhetlig och korrekt hantering av arkivmaterial, maste det regleras i den
gillande informationshanteringsplanen om en handling ska arkiveras digitalt eller analogt.
Inforskaffar en verksamhetsgren ett nytt system for digitala handlingar, dven for nya handlingar



Atrvidsjaurs kommun / Arviesjévrien kommuvdna Sida6av8

Arkivpolicy

Faststilld av Kommunfullmiktige, 2025-05-05 §22

och befintliga, maste det tydliggoras i gillande informationshanteringsplan innan systemet
anvands.

Atersokbarhet och korrekt forteckning

For att sidkerstilla att handlingar och dokument ér lattillgdngliga och kan aterfinnas vid behov,
maste arkivering ske i enlighet med den gillande informationshanteringsplanen. Denna plan
faststiller riktlinjer och principer f6r hur dokument och information ska hanteras, fértecknas och
bevaras.

En viktig del av aterskbarheten dr anvindningen av metadata. Metadata ér information om ett
dokument som hjilper till att identifiera, beskriva och hitta det. Exempel pa metadata kring e-
arkivering inkluderar titel, datum, forfattare och amne. Genom att registrera varje dokument med
relevant metadata blir det mojligt att snabbt och enkelt s6ka och aterfinna specifika handlingar i
samlingarna. Arvidsjaurs kommuns historiska arkiv dr fortecknade genom det allmdnna
arkivschemat.

Atersokbarheten ir avgorande, oavsett om arkivering sker via analoga arkiv eller e-arkiv.
Arkivlagen (1990:782) ir teknikneutral och kraver att arkivsamlingar ska vara sokbara, vilket
innebir att principerna for aters6kbarhet och forteckning ska tillimpas oavsett vilken teknisk
16sning som anvinds for arkivering.

Gallring

Gallring innebir att forstora alla exemplar av en specifik handling eller information. En handling
anses inte gallrad sa linge det finns kopior av den. Genom att succesivt avligsna handlingar och
information som inte lingre behovs for verksamheten, rittskipningen eller forskningen, kan man
sikerstilla att endast relevant material bevaras. Syftet med gallring 4r att minska mangden
information som ska bevaras, vilket underlittar hanteringen och tillgingligheten av de handlingar
som har lingsiktigt virde. Gallring innebir att vissa handlingar forstors eller avligsnas fran
arkivet enligt faststéllda riktlinjer och tidsfrister.

Informationshanteringsplanen, eller tidigare dokumenthanteringsplaner, tydliggor vilka
handlingar som kommunen gallrar och ndr. Alla verksamhetsgrenar och enheter inom Arvidsjaurs
kommun ansvarar sjilva for att gallringen sker pa ett korrekt satt. Det innebir att varje enhet
maste folja de riktlinjer och tidsfrister som faststillts i informationshanteringsplanen och
sikerstilla att handlingar gallras enligt dessa.

Mottagande av arkiv fran externa parter

Arvidsjaurs kommun har generellt inte méjlighet att ta emot analoga arkiv fran lokala féreningar
eller andra externa parter till kommunens arkivlokaler. Endast i undantagsfall, dér det finns en
exceptionellt god anledning, kan kommunen 6verviga att ta emot sidana samlingar. Beslut om
mottagande av arkivmaterial fran externa parter fattas av kommunstyrelsen, forvaltningschefer
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eller verksamhetschefer. Begrinsat utrymme i arkivlokalerna dr en av anledningarna till denna
restriktion.

Om Arvidsjaurs kommun tar emot en arkivsamling, maste den ansvarige chefen ha sikerstillt att
det finns tillrackligt med utrymme for samlingen, att samlingen ar fortecknad och férberedd for
slutarkivering. Om kommunstyrelsen beslutar att ta emot en samling, ska de tilldela uppdraget till
en ansvarig chef att ordna med samma forutsattningar.

Observera att denna policy inte giller bidrag till Arvidsjaurs kommuns konstsamling.

Utlaning av handlingar

Arvidsjaurs kommun lanar inte ut originalhandlingar. For att sidkerstilla att handlingar bevaras
och skyddas mot skador och forlust, erbjuds istillet mojligheten att lisa originalhandlingar pa
plats dar arkivsamlingen finns. Detta innebir att allminheten och andra intressenter kan ta del av
handlingarna under ansvar av behorig personal. Genom att erbjuda lidsning pa plats sikerstills att
handlingarna forblir intakta och tillgingliga f6r framtida behov.

Det finns dven moijlighet att fa kopior av handlingar enligt gillande taxa, vilket inkluderar
kopiering av originalhandlingar frin analoga arkiv f6r den som vill ta med sig handlingarna
utanfoér den aktuella fastigheten. Ifall att en anstilld behoéver originalhandlingar fran de analoga
arkiven, ansvarar denne for att ha dialog med den verksamhetsgren som handlingen lanas frin
och for att handlingen aterstills pa ritt placering i arkivet.

Forstorelse av originalhandlingar

Nir kommunen erbjuder méjligheten att ldsa originalhandlingar pa plats, kan det fa allvarliga
konsekvenser om en bestillare avsiktligt eller oavsiktligt f6rstér en allmédn handling. Bestillaren
kan bli skyldig att ersitta kommunen for den skada som uppstitt, vilket kan inkludera kostnader
tor att aterskapa eller reparera handlingen om det dr mojligt.

Vid avsiktlig skadegorelse kan kommunen vilja att polisanmaila hindelsen. Skadegorelse ar ett
brott och kan leda till réttsliga pafoljder £6r den skyldige.

Sakerhet och integritet

For att sdkerstilla att analoga arkivmaterial skyddas mot obehérig atkomst och skador, dr
tilltradet till arkivlokalerna i férsta hand begrinsat till behorig personal. Om utomstdende ska ha
tilltrade till arkiven, maste detta ske under en anstallds ansvar och uppsikt. Varje verksamhetsgren
ansvarar sjilva for sina respektive arkivlokaler och ser till att sikerhetsrutinerna foljs.

Nir det giller digitala arkiv, ansvarar varje verksamhetsgren for att deras anstillda har ratt
tillhorighet och kinnedom om hanteringen av e-arkiv. Detta inkluderar att sikerstilla att
personalen ér utbildad i att anvinda de system och verktyg som anvinds for e-arkivering, samt att
de foljer de sikerhetsrutiner och riktlinjer som faststallts for att skydda informationens integritet
och tillganglighet.
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Hantering av sekretesshandlingar

Verksamhetsgrenarna inom Arvidsjaurs kommun ska ha kunskap om vilka av deras handlingar
som omfattas av sekretess och sikerstilla att dessa hanteras enligt géillande lagar och
bestimmelser. Speciellt vid eventuella framtida utlimnanden av allmdnna handlingar. Det dr upp
till verksamhetsgrenarna sjilva att organisera arbetet, men forslagsvis ska handlingarna vara
tydligt markerade, framfor allt vid eventuell slutarkivering. Det rekommenderas att
sekretessbelagda handlingar markeras med relevant information, inklusive den paragraf 1
offentlighets- och sekretesslagen som aberopas, datum f6r markeringen och den ansvariga
myndigheten.

Tilltridet till dessa handlingar ska begrinsas till behérig personal, och om utomstiende har ratt
och behéver tillgang till specifika sekretesshandlingar ska det ske under uppsikt av en behorig
anstalld. Detta giller bade analoga arkiv och e-arkiv.

Sekretesshandlingar ska inte skickas externt via e-post fOr att minimera risken att de sprids vidare.
Maskade dokument, dir sekretessbelagd information har avligsnats, kan dock skickas via e-post.
Det gar att skicka ut sekretesshandlingar digitalt om det finns sikra och etablerade kanaler for
detta.
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