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Kommunstyrelsen

2018-12-04
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Riktlinje for arkiv- och informationsforvaltning

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméaktige

1. Riktlinje for arkiv- och informationsforvaltning antas.
2. Riktlinjen ersitter nuvarande riktlinjer for hanteringen av arkiv i Tyreso
kommun antagen av kommunfullmiktige 2016-09-08 § 150.

Beskrivning av drendet

Kommunfullmiktige beslutade 2016 om riktlinjer for Tyresé kommuns
arkivhantering. I nigra av riktlinjens avsnitt ingir detaljerade beskrivningar som
ar bittre limpade att presenteras i en rutin. Darfor ser
kommunstyrelseforvaltningen ett behov av att revidera riktlinjerna och
komplettera dem med en ny rutin for arkiv- och informationsforvaltning.

Rutinen har beslutats av kommundirektdren och bifogas under meddelanden.

Kommunstyrelseforvaltningen foreslar ocksé att hantering av arkiv hidanefter
ska benimnas arkiv- och informationsforvaltning for att bittre spegla
utvecklingen mot digitala arbetsfloden.

Kommunledningsutskottet har berett drendet och foreslr att kommunstyrelsen
foreslar kommunfullmiktige att anta riktlinjen for arkiv- och
informationsforvaltning samt att den ska ersitta nuvarande riktlinjer for

hanteringen av arkiv i Tyres6 kommun antagen av kommunfullmiktge 2016-

09-08 § 150.

Bilagor
Kommunledningsutskottet protokollsutdrag 2018-11-21 §205.pdf
Tjansteskrivelse riktlinje f6r arkiv- och informationsforvaltning.pdf

Riktlinje for arkiv- och informationsforvaltning.docx.pdf
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Kommunledningsutskottet
2018-11-21

" =
§ 205 Dnr 2018/KS 0349 008 HTDRA@

Riktlinje for arkiv- och informationsférvaltning

Kommunledningsutskottets forslag till kommunstyrelsen for
forslag till kommunfullméktige
1. Riktlinje for arkiv- och informationsforvaltning antas.
2. Riktlinjen ersitter nuvarande riktlinjer f&r hanteringen av arkiv i Tyreso
kommun antagen av kommunfullmiktige 2016-09-08 § 150.

Beskrivning av arendet

Kommunfullmiktige beslutade 2016 om riktlinjer f6r Tyresé kommuns
arkivhantering. I nigra av riktlinjens avsnitt ingar detaljerade beskrivningar som
ar bittre limpade att presenteras i en rutin. Dirfor ser
kommunstyrelseforvaltaingen ett behov av att revidera riktlinjerna och
komplettera dem med en ny rutin for arkiv- och informationsforvaltning.

Rutinen har beslutats av kommundirektéren och bifogas under meddelanden.

Kommunstyrelseforvaltningen foresldr ocksa att hantering av arkiv hiadanefter
ska benimnas arkiv- och informationsfoérvaltning for att battre spegla

utvecklingen mot digitala arbetsfloden.

Bilagor

Tjansteskrivelse riktlinje f6r arkiv- och informationsférvaltning. pdf

Riktlinje fér arkiv- och informationsforvaltning.docx.pdf

Justerandes sign — Utdragsbestyrkande
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Tyres6 kommun 2018-11-06
Kommunstyrelseforvaltningen 12

Maria Bring

Kommunatkivarie

08-578292306
matia.bring@tyreso.se

Diarienummet
2018/1£S 0349 008

Kommunfullmiktige

Riktlinje fér arkiv- och informationsférvaltning

Kommunstyrelseférvaltningens forslag till
kommunledningsutskottet for beslut till kommunfullméktige

- Kommunfullmiktige beslutar att anta riktlinje fér arkiv- och

informationsférvaltning

Kommunstyrelseforvaltningen

B Mo W Lza UK
(1‘3%&—1\1&6 Lundberg-Bjéi:l

Bo Renman

Kommundirektor Chef Medborgarfolus

Sammanfattning

Kommunfullmiktige har enligt arkivlagen 16 § befogenhet att meddela
foreskrifter for arkivvarden i kommunen. 2016 utfirdades riktlinjer for
arkivhantering. Kommunstyrelseforvaltningen ser nu ett behov av att omarbeta

riktlinjerna och ta fram rutiner for arkiv- och informationsforvaltning for att

tyreso kommun (@
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tydliggora skillnaden mellan riktlinje och rutia enligt kommunens policy for
styrdokument.

Beskrivning av drendet

Kommunfullmiktige beslutade 2016 om tiktlinjer for Tyresé kommuns
atkivhantering. I niigra av riktlinjens avsnitt ingr detaljerade beskrivningar som
ir battre limpade att presentera 1 en rutin, Darfor ser
kommunstyrelseforvaltningen ett behov av att revidera riktlinjerna och

komplettera dem med en ny rutin 6r arkiv- och informationsférvaltning.

Kommunstyrelseforvaltningen har ocksi sett ett behov av att ta fram andra
styrdokument £6r arkiv- och informationsférvaltningen:

¢ rutin for hantering av information vid omorganisation

e mallar for arkivbeskrivning

¢ plan [or tillsynsarbetet

* rutin for hantering av elektronisk information
De rutinerna hat nu inarbetats i de tvd styrdokumenten for att underlitta for

kommunens verksamheter, som di kan hitta informationen i ett dokument.
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar ocksd att hantering av arkiv hadanefter

ska benamnas arkiv- och informationsforvaltning for att bittre spegla

utvecklingen mot digitala arbetsfloden.

tyreso kommn



Riktlinje for arkiv- och
informationsforvaltning

Beslutsdatum | 2018-12-13 Dokumenttyp Riktlinje
Beslutad av Kommunfullmaktige Dokumentédgare | Chef kommunkansli
Diarienummer | 2018/KS 0349 008 Giltighetstid Tills vidare

tyres0 kommun
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1 Syfte

Syftet med rikilinjen ir att reglera den arkiv- och informationsférvaltning som inte 4r
faststilld 1 lag.

2 Tillampningsomrade
Utover de bestimmelser som finns foreskrivna i arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivférordningen (SES 1991:446) ska foljande riktlinjer f&r hantering av arkiv

gilla f6r Tyresd kommun.

Riktlinjerna galler for kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt fér andra kommunala organ med sjilvstindig stillning. Rilthinjerna
ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska

foreningar och stiftelser.

Nimnder eller bolag, som kommunen tillsammans med andra
kommuner/landsting har ritisligt inflytande Gver, bestams gemensamt villen

otganisation som ska vara arkivmyndighet och ta emot arkiv .

Bestimmelser om tillsyn finns 1 arkivlagen och arkividrordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheternas arkiv och fir

foreldgga myndighet att dtgirda brister.

Riksarkivets foresktifter omn tekniska krav och vedertagna standarder inom
omridet ska gilla for:

- arkivlokaler

- papper, mikrofilm, ritfilm, skrivinedel, féevaringsmedel, kopiatorer och skrivare
- analoga ljud- och bildupptagningar

- elektronisk information
Riktlinjerna ir teknikneutrala om inget annat anges.

Kommundirektéren beslutar i framtiden om revidering av rutinerna tilk

riktlinjerna.

3 Vad ar arkiv

Ett arkiv bildas av de allminna handlingar frin ndimndernas och andra organs
verksamheter och sidana handlingar som avses 1 2 kap 9§ tryckfrihetsférordningen

(SFS 1949:105) och som nimnden beslutar ska tas om hand fér arkivering,

Handlingat som inte ér allmédnna och inte arkiveras ska rensas ut.
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Allminna handlingar i verksamhetssystem som ar tillginglig for flera ndmnder

bildar arkiv endast hos en nimnd.

Myndigheterna ska strava efter att bevara elektroniskt upprittade handlingar i
elektronisk form om det inte finns juridiska eller ekonomiska skl f6r analog

arkivering

Arkiven 4r en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade

och vardas si att de tillgodoser
e ritten att ta del av allminna handlingar
¢ bechovet av information {6t rattskipning och forvalmingen
e forskningens behov.

4 Arkivansvar

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har det Gvergripande ansvaret for
kommunens atkiv- och informationsfrvaltning. Kommunarkivet dr
atkivmyndighetens verkstillande organ och ska som sadant arbeta for en
kommungemensam hantering av arkiv- och dokumenthanteringsfrigor och

tillsyn.

Arkivmyndigheten ska uttva tillsyn, limna rekommendationer kring metoder och
material for atkivvarden samt fatta beslut om arkivansvar for

komimnu ngemensamima system.

Kommunfullmiktige fattar beslut om 6vergripande riktlinjer rérande arkiv- och
informationsférvaltning och om avhindande av allminna handlingar som inte

foljer av lag,

Vatje nitnnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv.

5 Fordndringar i organisation eller arbetssitt
Myndigheterna ska beakta konsekvenser av forandringar 1 organisation eller

arbetssitt som paverkar arkivbildningen.

6 Arkivbestindighet och férvaring
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med matetrial och metoder som

garanterar informationens bestandighet.
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Riksarkivets allminna rdd och tekniska krav f6r analoga (RAFS 1991:1) respektive
digitala handlingar (RAFS 2009:1 samt 2009:2) ska tillampas for arkiven inom

kommunens nimnder och styrelser.
Myndighetens arkiv ska héllas skilt frin andra arkiv som myndigheten forvarar.

Nir myndigheten ska uppfora en ny arkivlekal, bygga om en befintlig eller hyra en

arkivlokal ska den ridgtra med arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten fir godkinna lokal som inte fullt uppfyller kraven 1 Riksarkivets

foreskrifter om kompensatoriska atgirder har vidtagits.

Myndigheten ska anvinda podkinda aktomslag och arkivboxar f6r handlingar som

ska bevaras for all framtid.

7 Redovisning av arkiv
Vatje myndighet ska enlipt arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen

redovisa sitt arkiv, Arkivredovisningen bestar av:
s Arkivbesktivning
» Dokumenthanteringsplan
e Arkiviorteckning

Redovisningen omfattar savil analoga som digitala handlingar. Syftet med
arkivredovisningen ir att skapa {orstielse t6r sambandet mellan verksamhet och
handlingar, underlitta s6kandet efter handlingar och hantera och férvalta

myndighetens informationstillgingar.

Myndigheten ska samrdda med kommunarkivet nir den planerar att revidera sin

dokumenthanteringsplan.

8 Gallring
Med pallring menas att férstora allmanna handlingar.
Utéver att forstora en allman handling innebir dverféring mellan databirare
gallring om &verforingen medfor
¢ informationsforiust
s forlust av méjliga informationssammanstillningar
e firlust av visentliga sokmdjligheter
¢ forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet,

Myndigheten beslutar efter utredning och samrid med kommunarkivet om gallring

av handlingar i sitt atkiv, sivida inget annat foljer av lag eller férordning.
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9 Tillsyn

Tillsynen 1 Tyresd kommun utévas av kommunarkivet och oftast genom
regelbundna inspektioner. Tillsynens syfte dr att kontrollera att det finns rutiner
hos nimnderna kring arkiv- och informationsférvaltning som sikerstiller dtkomst
till allminna handlingar. Tre myndigheter per &r ska inspekteras. Kommunarkivet

ska uppritta en rapport efter vatje inspektion.

10 Overlamnande av allménna handlingar

Myndighet som upphor ska inom tre ménader ordna och &verlimna sina
handlingar till arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte
kommunfullmiktige har beslutat ndgot annat.

Niir arkivimyndigheten 6vertagit arkiv frin en annan myndighet dvergir hela det

framtida ansvaret till arkiviyndigheten,

Om en myndighet upphor och vetksamheten tas éver av ndgon annan myndighet

ska arkivet dverforas till den myndighet som tar over verksamheten.

11 Utlan

Utlan av allminna handlingar far endast ske for tjinsteAindamal och ska
dokumenteras.

Utldn av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk fér skador eller
arkiviérluster inte uppkommer.

Utlimnande av allminna handlingar ska kunna ske enligt tryckfrihetsférordning
(1949: 105) och offentlighets- och sekretesslag (2009:400). Utlimnande gdrs av

den myndighet dir handlingen finns férvarad.
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Datum
Tid

Plats
Beslutande

Ovriga deltagare

Justeringens plats

Kommunledningsutskottet
2018-11-21

2018-11-21
13:00-14:30
Bollmora

Se narvarolista

Se natvarolista
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och tad Kommunkansliet 2018-11-26
Paragrafer 188-210
) Z ¢ / .
Sekreterare ,/‘//5/ /%!/ff, / ‘/ /Z @’SC
Hillevi Elvhage
Ordférande Ve l‘é ézié
Frednk SawesBR
e Wiz (st
Anita Mattsson
ANSLAG / BEVIS
Protokollet ar justerat. Justeringen har tillkdnnagivits genom anslag.
Observera att anslagstiden inte 4r samma sak som &verklagandetiden.
Organ Kommunledningsutskottet
Sammantridesdatum 2018-11-21
Datum d4 anslaget sitts upp 2018-11-27
Datum d3 anslaget tas ned 2018-12-19

Forvaringsplats f6r protokollet

Underskrift

Kommunkansliets arkiv plan 6

i (liescse

ﬂlew Elvhage

w f3

Utdragsbestyrkande
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Kommunledningsutskottet
2018-11-21

Narvarolista

Beslutande

Fredmk Sawestihl (M), ordférande
Mats Lindblom (L), 1:e vice ordférande
Anita Mattsson (8), 2:e vice ordférande
Ulrica Riis-Pedersen (C)

Anna Lund (KD)

Kristjan Vaigur (S)

Marie Akesdotter (MP)

Ersattare

Dick Bengtson (M), § 188-195 och 199 till och med kl. 13.55
Mats Larsson (L)

Per Lindén (KD)

Inger Gemicioglu (V)

Ovriga

Bo Renman, kommundirektér, kommunstyrelsefétvaltningen

Torstein Tysklind, ekonomichef, kommunstyrelseforvaltningen

Britt-Matie Lundberg-Bjork, chef tekniska kontoret och medborgarfokus,
kommunstyrelseférvaltningen

Jonas Jansfors, HR-chef, kommunstyrelsefGrvaltningen

Sara Kopparberg, stadsbyggnadschef, stadsbyggnadsfotvaltningen

Antonios Arvanitidis, it-chef, komtmunstyrelsefotvaltningen

Monika Larsson, férvaltningschef, batn- och utbildningsfotvaltningen

Jenny Gardbrant, kanslichef, kommunstyrelsefétvaltningen

Hillevi Elvhage, kommunsekreterare, kommunstyrelseforvaltningen

Ola Akesson, brottsférebygpande strateg, kommunstyrelseforvaliningen, § 188-190 och 199
Jimmy Andersson, férhandlingschef, kommunstytelseférvaltningen

Suzette Westling, avfallshandlidggare, kommunstyrelseforvaltningen, § 188-190 och 199
Johanna Osthem, vetksamhetsansvarig renhillning, kommunstyrelseférvaliningen, § 188-190
och 199

Ulrika Johansson, avfallshandliggare, kommunstytelseforvaltningen, § 188-190 och 199
Jenny Schelin, handlaggare renhfllning, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Lotten Julin, konsult, Sweco, § 188

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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t y I eSO kOI I I I Im Kommunledningsutskottet

2018-11-21
Franvarande
Helen Dwyer (C)
Janaice Rockstroh (S)
Anders Linder (8)
Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Datum
Tid

Plats
Beslutande

Ovriga deltagare

Justeringens plats

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Kommunledningsutskottet
2018-11-21

;

2018-11-21
13:00-14:30
Bollmora

Se narvarolista

Se narvarolista

3 (32)

och tid Kommunkansliet 2018-11-26
Paragrafer 188-210
Al 2L,
y « , 7
Sckreterare / 5/ /%/&’ , % / /7 &f/gt
Hillevi Elvhage
Ordfdrande I/CJ’ [»% éﬂ
Fredrik SaweesTR -
s Wiz (VDluston
Anita Mattsson
ANSLAG / BEVIS
Protokollet dr justerat. Justeringen har tilllkinnagivits genom anslag,
Observera att anslagstiden inte 4r samma sak som &verklagandetiden.
Organ Kommunledningsutskottet
Sammantridesdatum 2018-11-21
Datum dé anslaget sitts upp 2018-11-27
Datum dé anslaget tas ned 2018-12-19

Forvaringsplats £6r protokollet

Underskrift

Kommunkansliets atkiv plan 6

j%%/% L g///c ag.C

J.UeVl Elvhage

L Y

Utdragsbestyrkande
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Kommunledningsutskottet
2018-11-21

Narvarolista

Beslutande

Fredrik Sawestihl (M), ordférande
Mats Lindblom (L), 1:e vice ordférande
Anita Mattsson (S), 2:e vice ordférande
Ulrica Riis-Pedersen (C)

Anna Lund (KD)

Kristjan Vaigur (S)

Marie Akesdotter (MP)

Erséattare

Dick Bengtson (M), § 188-195 och 199 till och med kl. 13.55
Mats Larsson (1)

Per Lindén (KID)

Inger Gemicioglu (V)

Ovriga

Bo Renman, kommundirekitr, kommunstyrelsefdrvaltningen

Torstein Tysklind, ekonomichef, kommunstyrelsefdrvaltningen

Britt-Marie Lundberg-Bjotk, chef tekniska kontoret och medborgartokus,
kommunstyrelseférvaltningen

Jonas Jansfors, HR-chef, kommunstyrelseférvaltningen

Sara Kopparberg, stadsbyggnadschef, stadsbyggnadsférvaltaingen

Antonios Arvanitidis, it-chef, kommunstyrelseférvaltningen

Monika Latsson, foevaltningschef, barn- och utbildningsforvaltningen

Jenny Gardbrant, kanslichef, kommunstyrelseforvaltningen

Hillevi Elvhage, kommunsekreterare, kommunstyrelseférvaliningen

Ola Akesson, brottsfdrebyggande strateg, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Jimmy Andersson, forhandlingschef, kommunstyrelseférvaltningen

Suzette Westling, avfallshandliggare, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Johanna Osthem, verksamhetsansvarig renhilining, kommunstyrelsefdrvaltningen, § 188-190
och 199

Ulrika Johansson, avfallshandliggare, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Jenny Schelin, handliggare renhillning, kommunstyrelseférvaltningen, § 188-190 och 199
Lotten Julin, konsult, Sweco, § 188

Justerandes sign

(fF‘? Utdragsbestyrkande
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Kommualedningsutskottet

2018-11-21
Franvarande
Helen Dwyer (C)
Jannice Rockstroh (S)
Anders Linder (S)
Justerandes sign Utdragsbestyrkande

(M W\



tyrest') kon,r.r'm SAMMANTRADESPROTOKOLL 3(33)

Kommunstyrelsen
2018-12-04

Datum 2018-12-04

Tid 19:00-19:30

Plats Bollmora

Beslutande Se nérvarolista

Ovriga deltagare  Se nirvarolista

Justeringens plats

och tid Kommunkansliet 2018-12-05

Paragrafer 215-216, 219225, 229231, 233235 och 237241

Sekreterare M % /Z (/L,/}((

‘Hiflevi Elvhage
Ordférande @\L;L -

Fredﬂk S/ westihl

Justerande O,QQW 0 velsson.—

Anita Mattsson

ANSLAG / BEVIS

Protokollet ar justerat. Justeringen har tillkinnagivits genom anslag,

Observera att anslagstiden inte 4r samma sak som 6verklagandetiden.

Organ Kommunstyrelsen

Sammantridesdatum 2018-12-04

Datum di anslaget sitts upp 2018-12-06" // /4/
Datum di anslaget tas ned 20184228 Aot g - 0f - O =

Forvaringsplats for protokollet  Kommunkansliets arkiv plan 6

Undesskrift %%/ /0 /A ///(, (MC

ev1 Elvhage

Utdragsbestyrkande

e
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Kommunstyrelsen
2018-12-04

Nirvarolista

Beslutande

Fredrik Sawestihl (M), ordférande

Mats Lindblom (L), 1:e vice ordférande

Anita Mattsson (8), 2:e vice ordférande

Anki Svensson (M)

Dick Bengtson (M)

Lotta Stjernfeldt (M)

Ulrica Riis-Pedersen (C)

Per Lindén (IKD), tjinstgdrande ersittare fér Anna Lund KDy
Jannice Rockstroh (S)

Lennart Jénsson (S), finstgdrande ersittare f6r Carl-Johan Karlson (S)
Anders Linder (5), tjanstgérande ersittare f6r Kristjan Vaigur (S)
Matie Akesdotter (MP)

Anders Wickberg (SD)

Ersattare

Peter Odelvall (M)
Peter Freij (M)

Mats Larsson (L)
Christina Melzén (1)
Helen Dwyer (C)
Ajda Asgari (MP)
Inger Gemicioglu (V)
Johan Carlsson (SD)

Ovriga

Bo Renman, kommundirektor, kommunstyrelseférvaltningen

Torstein Tysklind, ekonomichef, kommunstyrelsefdrvaltningen
Britt-Marie Lundberg-Bjétk, chef tekniska koatoret och medborgarfokus,
kommunstyrelseférvaltningen

Sara Kopparberg, stadsbyggnadschef, stadsbyggnadsforvaltningen

Maj Ingels Fagerlund, sikerhetschef, kommunstytelseforvaltningen
Johanna Schaub, politisk sekreterare, S

Mikael Onegird, politisk sekreterare, M

]usterandes sign

IS

G_“ Utdragsbestyrkande
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Kommunstyrelsen
2018-12-04

Anna Steele, politisk sekreterate, C
Hillevi Elvhage, kommunsekreterare, komunstyrelseférvaltrﬁngen

Franvarande

Annika Henningsson (M)
Anna Lund (KD)
Kristjan Vaigur (S)

Catl Johan Katlson (8)
Karin Ljung (S)

Justerandes sign

uk

Utdragsbestyrkande
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