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1. Inledning

Offentlighetsprincipen &r en av de viktigaste principerna inom offentlig forvaltning
bade i pagaende drendehantering och nar det galler arkiverade handlingar. Lagstift-
ningen innebér att information som uppstar i verksamheten ska vara sokbar under
hela livscykeln. Sokbarheten ska dessutom kunna fungera for alla typer av insynsin-
tresse, dvs. bade pa arendeniva, verksamhetsniva och for kunskapsinsyn. En redo-
visning som gor det majligt att forsta sambanden mellan verksamhet och hand-
lingar, 6verblicka handlingsbestandet, s6ka och ta fram handlingar samt hantera och
forvalta handlingar ska darfor finnas.

2. Syfte

Syftet med att ha riktlinjer till arkivregler &r att tydliggora arbetet med arkivfragorna.

3. Tillampning
(8 1 Arkivregler)

Riktlinjerna géller for de arkiv som asyftas under rubriken ”Tillimpningsomrade” i Vé-
nersborgs kommuns arkivregler.

Om en namnd eller styrelse genom uppdrag overlater framstallning, teknisk bearbetning
eller teknisk lagring till annan myndighet, kommunal, statlig eller enskild, ska skriftligt
avtal upprattas som ger uppdragstagaren skyldighet att folja tillampliga riktlinjerna
inom arkivomradet.

4. Ansvar for hantering av arkiv
(8 4 Arkivregler)

Kommunfullméktige, kommunstyrelsen, ndmnder och styrelser samt kommunarkivet
har ansvar och ratt att besluta i olika fragor gallande arkiv och arkivets hantering enligt
foljande:

Kommunfullmaktige
o Faststaller arkivregler.

e Utser arkivmyndighet.

e Beslutar om avhandande.

Kommunstyrelsen

Ar kommunens arkivmyndighet
o Faststéller riktlinjer till arkivregler.
e Beslutar om riktlinjer for bevarande av elektroniska handlingar.
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Namnder och styrelser

e Ansvarar for tillhandahallande av handlingar sa lange de finns tillgangliga i system
hos ndmnd eller styrelse.

o Verkstéller beslutad gallring och levererar de handlingar som ska bevaras till kom-
munarkivet enligt tidsfrist i dokumenthanteringsplan

e Ansvarar for att faststéllda styrande dokument gallande arkivering foljs.

e Star for de kostnader som kan uppkomma i samband med leverans till arkivmyndig-
heten.

e Ansvarar for att kraven for arkivering tillgodoses vid systemupphandling.

e Ansvarar for att arkivansvarig och arkivredogdrare utses.

e Konsulterar, samrader och inhdmtar yttranden fran kommunarkivet nar det erfordras.

Kommunarkivet

Kommunarkivet, som &ar arkivmyndighetens verkstallande organ, ansvarar for foljande
pa uppdrag av kommunstyrelsen:

Faststaller kommunovergripande anvisningar.

Ger rad och stod till forvaltningarna.

Bevakar teknikutveckling vad géller lagringsmedia och filformat for arkivering.
Tar emot och tillgangliggor information vid slutarkivering.

Ansvarar efter leveransmottagande for varden av arkivmaterial.

Utovar tillsyn 6ver namnder och styrelser.

Overtar arkivhandlingar.

Samrader och ger konsultation till namnder och styrelser i fragor rérande arkiv.
Yttrar sig i fragor rorande arkiv.

5. Avlamnande av handlingar
(8 5 Arkivregler)

5.1 Avlamnande till kommunarkivet

Arkivleveranser till kommunarkivet omfattar enbart allméanna handlingar som ska beva-
ras. Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras hos respektive ndmnd eller sty-
relse om inte annat 6verenskommits med kommunarkivet.

Avlamnande av handlingar till kommunarkivet ska goras enligt i dokumenthanterings-
planerna angiven tidsfrist for leverans.

Nar kommunarkivet dvertagit arkiv fran en namnd eller styrelse 6vergar hela det fram-
tida ansvaret till arkivmyndigheten.

5.2 Sarskilt gallande upphorande av namnd eller styrelse

Den lagstiftning som &r att beakta i arkivhdnseende nar en ndmnd eller styrelse upphar,
exempelvis vid en omorganisation, framgar av 9, 14 och 15 8§ Arkivlagen (1990:782).
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6. Arkivbildning

(8 6 Arkivregler)

6.1 Planering av arkivbildningen
Arkivbildningens process ar beskriven i 3 § arkivforordningen (1991:446).

Enligt arkivreglerna ska ndmnder och styrelser fortlépande planera och styra arkiv-
bildningen med utgangspunkt i en dokumenthanteringsplan. Dokumenthanterings-
planen ska upprattas i samrad med kommunarkivet. Planen ska folja namndens eller
styrelsens arkivforteckning och beslutad klassificeringsstruktur (angaende arkivfor-
teckning se punkt 9). Den beskriver namndens eller styrelsens handlingar och hur
dessa hanteras och om de ska bevaras eller gallras.

Dokumenthanteringsplan ska alltid faststallas av respektive namnd eller styrelse.
Beslut om arkivering och gallring kan aldrig fattas pa tjanstemannaniva. Innan
namnd eller styrelse fattar beslut om ny eller revidering av befintlig dokumenthan-
teringsplan ska namnd eller styrelse samrada med kommunarkivet innan beslut.

6.2 Arkivets struktur

Arkivet ska ges en struktur som beframjar sokning och tillganglighet i arkivet och som
underlattar gallring. Vid arkiveringen ska handlingarna ges en bestdmd ordning inom
arkivet. Ordningen ska aterspegla handlaggningsprocessen.

7. Framstallning av handlingar
(8 6 Arkivregler)

Néamnder och styrelser ska valja medium och databdrare med beaktande av att handling-
arna ska kunna framstéllas, hanteras, férvaras och vardas pa ett tillfredsstallande satt
med material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Hansyn ska
aven tas till de olika mediernas forutsattningar avseende sokbarhet och tillganglighet.
Néamnder och styrelser bor dven beakta de olika databararnas lagringskapacitet.

Handlingarna ska framstallas sa att de kan lasas och 6verforas till annan databérare under
den tid som de ska bevaras.

Namnder och styrelsers gallringsbara handlingar ska framstéllas och forvaras sa att in-
formationen kan anvéandas under den tid den ar aktuell.

Om framstallning, gallring eller annan hantering av arkivhandlingar sker hos extern le-
verantor, ska denne genom avtal med aktuell namnd eller styrelse alaggas félja de regler
for framstallning och forvaring som anges i dessa riktlinjer. Det ar alltid namnd eller
styrelse som ansvarar for framstallning och hantering och som darmed har skyldighet att
se till att externa leverantorer utfor sitt arbete i enlighet med dessa foreskrifter.
Arkivhandlingarna ska alltid forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan
forstorelse samt obehorig atkomst. Vad som avses med arkivvard framgar av 4-6 §§ Ar-
kivlagen.
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8. Hantering, férvaring och skydd av

handlingar
(8 6 Arkivregler)

Handlingarna ska under hela bevarandetiden hanteras, forvaras och skyddas sa att den
fysiska och logiska kvalitén bibehalls. Namnder och styrelser bor faststélla rutiner for
att skydda handlingarna mot obehorig atkomst, manipulation och stéld. Namndens eller
styrelsens arkivlokal bor alltid hallas Iast och uttagande och inplacerande av handlingar
ske pa ett sakert och strukturerat sétt.

Namnder och styrelser ska forvara arkivet i sddan ordning att kontroll av och stkning i
arkivet underlattas.

Arkiv far endast forvaras i lokaler godkanda for forvaring av arkiv. Namnder och styrel-
ser ska understélla kommunarkivet forslag till ny- eller ombyggnad av arkivlokaler i sa
god tid att kommunarkivets synpunkter pa forslaget kan beaktas.

Innan en myndighet hyr en lokal avsedd for arkivforvaring ska den inhamta yttrande
fran kommunarkivet.

9. Arkivredovisning

(8 6 Arkivregler)

Av arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) framgar att varje namnd
och styrelse ska redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivforteckning.
Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som galler for arkivvarden och gallring ska
aven beskrivas i en dokumenthanteringsplan. Redovisningen omfattar sa val analoga
som elektroniska handlingar.

9.1 Arkivbeskrivning
Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge allménheten, fortroendevalda och tjansteman en
inledande orientering i myndighetens arbetsfalt.

Arkivbeskrivningen innehaller en historik dver arkivet och myndigheten och ger en dver-
siktlig presentation av de handlingar som arkivet innehaller samt vilka lagar som reglerar
verksamheten. Den ger en 6verblick dver myndighetens arkiv och arkivbildning samt un-
derlattar anvandningen av arkivet.

Arkivbeskrivningen ska fortlopande revideras och kompletteras.

9.2 Arkivforteckning

Arkivforteckningen &r en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i
arkivet. Handlingarna beskrivs enligt en faststéalld struktur.
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10. Gallring

(8 7 Arkivregler)

Varje namnd och styrelse provar fortlépande forutsattningarna for gallring. Da gall-
ringen innebdr att allmanhetens tillgang till allméanna handlingar begransas ska den ske
restriktivt. Gallringsbeslutet kan baseras pa lagar, férordningar eller rad fran Riksarki-
vet, Samradsgruppens skriftserie ”Bevara och gallra” eller liknande. For att handlingar
ska kunna gallras kravs beslut i respektive ndmnd eller styrelse, i form av dokumenthan-
teringsplan eller i separata gallringsbeslut, efter samrad med kommunarkivet.

Namnd eller styrelse ska utan drojsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen har
I6pt ut. Forstoringen ska ske under kontroll. Sarskild aktsamhet ska iakttas betraffande
handlingar som innehaller sekretesshelagda uppgifter.

Gallringen ska dokumenteras skriftligen.

Arkivmyndigheten fattar sérskilt beslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse.

11. Lan av handlingar
(8 6 Arkivregler)

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller arkiv-
forluster inte uppkommer. Utldmning av handlingar ska ske enligt Tryckfrihetsforord-
ning (1949:105) och Offentlighets- och sekretesslag. Utlamnande gors av den myndig-
het dar handlingen finns forvarad. Utlan till enskild (privatperson) &r inte tillaten.

12. Anvisningar

(8 8 Arkivregler)

Kanslichef ges ratten att fatta beslut om anvisningar till dessa riktlinjer, efter samrad
med kommunstyrelsens ordférande.
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13. Definitioner

Akt - Sammanhallna handlingar i ett arende.

Arkiv - Bestand av allmanna handlingar/uppgifter/information som uppkommit hos en
arkivbildare som en foljd av dess verksamhet och som har arkiverats.

Arkivansvarig - Person som ar hogst ansvarig for arkivvarden hos en myndighet eller
annan arkivbildare.

Arkivbeskrivning - Oversikt dver en arkivbildares arkiv, arkivbildning och arkivverk-
samhet. Ger en beskrivning av vad som finns i en myndighets arkiv och hur detta arkiv
ar organiserat. Syftet ar att underlatta sokning for allmanheten. Den ska vara sa kortfat-
tad som mojligt men anda upplysa om:

e myndighetens uppgifter och organisation och hur dessa har forandrats éver tid
e sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handling-
ar/information

viktiga sokingangar till arkivhandlingarna

hela eller delar av arkivet omfattas av sekretess

vilka gallringsregler som tillampats

vem som ar ansvarig for arkivvarden

vilka register, forteckningar eller andra anteckningar som fors elektroniskt

Arkivera - Omhanderta information for langtidslagring och bevarande. Detta sker en-
ligt en faststalld ordning.

Arkivlokal - Lokal anpassad for forvaring av arkiv och som uppfyller de krav som
stélls i gallande regler for arkivlokaler.

Arkivmyndighet - Myndighet som utdvar tillsyn 6ver andra myndigheters arkiv och ar-
kivverksamhet, tar emot, forvarar, tillhandahaller och vardar arkivhandlingar och som
aven har ratt att Overta arkiv samt med rétt att 6verta arkiv.

Arkivredogorare - Tjansteman hos myndighet eller annan arkivbildare som under arki-
vansvarigs ledning bedriver praktisk arkivvard sa som exempelvis att delta vid framtag-
ning/revidering av dokumenthanteringsplan, verkstalla gallring och leveranser.

Arkivredovisning - En presentation av hur en myndighets arkiv ar uppbyggt. Den ger
en dverblick av arkivets bestdnd av handlingar, underlattar sokningen av dem och bestar
av arkivbeskrivning och arkivforteckningar.

Arkivregler - Reglerar kommunens arkiv- och dokumenthantering. Faststélls av kom-
munfullmaktige.

Arkivvard - Begrepp som anvands om att organisera, redovisa, bevara, fysiskt skydda,
avgransa och gallra arkiv.

Avlamna - Att till arkivmyndighet slutgiltigt Overféra arkiv, arkivhandlingar och upp-
gifter.

Bestand - Samlingsbegrepp for en grupp av eller samtliga samlingar pa en arkivinstitut-
ion.

Bevaras - Handling/information som ska sparas for all framtid.

Databarare - Fysiskt underlag for handlingar eller information, till exempel en CD-
skiva eller en harddisk.
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Dokument - Varje form av handling eller féremal som utgor kvarleva eller samman-
stéllning, oavsett form, medium eller material.

Dokumenthanteringsplan - En forteckning éver alla allmanna handlingar som finns i
verksamheten och anvisningar for hur de ska hanteras; om de ska bevaras eller gallras,
hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras, redovisningsnummer etc.

Gallra - Forstora allméanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar. Att gallra
innebar alltid informationsforlust och maste foregas av ett gallringsbeslut. Vid gallring
av elektroniska handlingar tas filerna bort sa att de inte kan aterskapas. Vid 6verforing
av allménna handlingar till annan databérare rdknas som gallring om 6verféringen med-
for:

informationsforlust

forlust av mojliga informationssammanstallningar

forlust av sokmojligheter eller

forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

Gallringsbeslut - Formellt beslut om vad som far gallras i ett arkiv och under vilka for-
mer det ska ske.

Gallringsfrist - Den tid som ska forflyta innan beslutad gallring verkstalls.

Handling - Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan l&sas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas endast med hjalp av tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § Tryck-
frihetsforordningen). Det kan till exempel vara ett pappersark med text, en CD-skiva
med datafiler pa, en datafil, ett fotografi, eller ett kassettband med en ljudinspelning.

Klassificeringsstruktur - Struktur som representerar verksamheten och som anvéands
for klassificering av handlingsslag.

Medium - Medel och metoder for framstélining, 6verforing och lagring av handlingar
(information).

Offentlighetsprincipen - Med offentlighetsprincipen menas tryckfrihetsférordningens
andra kapitel. Har faststallas att alla har rétt till insyn i Sveriges myndigheter, genom
ratten att hos alla svenska myndigheter begéra ut allmanna handlingar.

Sekretess - Undantag fran principen att allméanna handlingar ska vara offentliga. Med
sekretess avses forbud att roja uppgift. Detta innebér en begransning i ratten att ta del av
allmanna handlingar. Sekretess galler exempelvis inom sjukvarden, socialtjansten och
folkbokféringen. Vilka sekretessbestimmelser som galler i olika fall regleras av Offent-
lighets- och sekretesslagen.

Overfora - Fora arkiv, arkivhandlingar eller uppgifter fran en fysisk plats till en annan
eller fran en databarare till en annan.




