Nykdping Stadsarkivs arkivhandbok

Arkivhandboken ar utformad efter dom regler som omfattas i Arkivlagen och efter det arkivreglemente som
beslutats av kommunfullmaktige i kommunen. For fragor angdende innehallet i texten gar det bra att kontakta
Stadsarkivet pa tel. 0155 — 248950 eller 248952

1 OFFENTLIGHETSPRINCIPEN.......cooiiii 2
2 ARKIVLAGEN OCH ARKIVREGLEMENTET ... 3
3 ARKIVMYNDIGHETEN......cooiiiiieie e 7
4 INFORMATIONSTEKNOLOGI OCH ARKIV .....covviiiiiiiii, 8
5 ADB SOM ARKIVMEDIUM........coiiiiiii e 9
6 MIKROFILM SOM ARKIVMEDIUM ......cccoooiiiiiiee, 10
[ SKRIVMATERIEL ..ot 11
8 GALLRING OCH AKTRENSNING.......cccociiiiiiieee e, 13
9 FORVARINGSMEDEL ......cociiiiieeeeeeeeeeeee e 14
10 ARKIVLOKALER.......coiie e 15
11 DOKUMENTHANTERINGSPLAN ......oooiiiiiiiie e 16
12 ARKIVBESKRIVNING ....cocoiiiiiiii e 18
13 ARKIVFORTECKNING ......cocvvvveeeeeeeeeceee e 20

14 OVERLAMNANDE, FORVARING OCH UTLAN..................... 21



1 OFFENTLIGHETSPRINCIPEN
ARKIVVERKSAMHETENS GRUNDVAL

Allmanhetens réatt att ta del av allmanna handlingar hos myndigheter baseras pa grundlagsskyddade
regler i tryckfrihetsférordningens 2:a kapitel. Dessa regler, i dagligt tal offentlighetsprincipen, bildar en
grundbult i den svenska rattsordningen och ar en avgérande forutsattning for vart arkivvasende. | arkiv-
sammanhang berdrs mest den del av offentlighetsprincipen som galler aliménna handlingars offentlighet.

Arkivlagstiftningen utgar, liksom ovrig lagstiftning, fran de ideologiska véarderingar och ekonomiska
dvervaganden som gors pa politisk niva. Syftet ar att myndigheternas arkiv skall bevaras for framtiden
och vara tillgangliga for allmanhet, forskare och myndigheter, samtidigt som arkivhanteringen skall vara
s& rationell som mojligt.

Offentlighetslagstiftningen

Sedan 1700-talet finns det i Sverige en offentlighetsprincip, enligt vilken alla har rdtt att ta del
av allmdnna handlingar hos myndigheterna, med undantag av handlingar som omfattas av
sekretess.

For att de allmdnna handlingarna skall kunna &tersskas har man ocks@ bestdmt att myndigheterna
skall registrera (diariefora) inkomna och upprdttade handlingar.

ALLMANNA HANDLINGAR

Enligt tryckfrihetsforordningen dr en handling allmdn om den férvaras hos myndighet och dar att
anse som inkommen till eller upprdttad hos myndighet. Med handling avses framstdllning i skrift
eller bild samt upptaghing som kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sétt uppfattas endast med
tekniskt hjdlpmedel. (TF 2:3)

Diarier, liggare och register blir allmdnna redan ndr de fardigstdllts for forsta anteckning.



2 ARKIVLAGEN OCH ARKIVREGLEMENTET

Handlingsoffentligheten kan utévas endast om myndighetens handlingar gar att aterfinna. Det maste
finnas forteckningar och register som gor det mojligt att i ett stort handlingsbestand finna just den
uppgift man séker och man skall kunna ta del av uppgiften under acceptabla former. Det regelverk som
ar en forutsattning for detta aterfinns forst och framst i sekretesslagen och arkivlagen.

ARKIVLAGEN (SFS 1990:782)

Arkivlagen (se nedan) tradde i kraft den 1 juli 1991. Den géller arkiv hos statliga och kommunala myndigheter.
Lagen ersatte de tidigare gallande bestdimmelserna om arkiv i kommunallagen samt den av regeringen utfardade
allméanna arkivstadgan (for statliga myndigheter). | AL 3 § stadgas:

Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet.
Myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. rétten att ta del av allmé&nna handlingar
2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen och
3. forskningens behov.

ARKIVREGLEMENTE FOR NYKOPINGS KOMMUN
(Gallande fr o m 1993 01 01)

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) intagna bestdmmelserna om
arkivvard galler fér den kommunala arkivvarden inom Nykopings kommun foljande reglemente, meddelat med
stdd av 16 8 arkivlagen (Antaget av KF 1992 12 08).

1 Tillampningsomréde (1 § AL)

Detta reglemente galler for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndighet avses i
reglementet kommunstyrelsen och évriga ndmnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjalvstandig stéllning.

Kommentar:

Med sjalvstandig stallning avses att enheten drivs och fattar beslut sjalvstandigt. Exempel pa sadan organ ar
6verformyndare (dar sarskild ndmnd saknas), kommunal fastighetsbildningsmyndighet och kommunal
fastighetsregistermyndighet (dar sadana finns). Fullméktigeberedningar och namndutskott sorterar under
fullméktige respektive ansvarig namnd.

Eftersom arkivlagen géller &ven for kommunalforbund har dessa att fatta beslut om egna arkivregler i sarskild
ordning. Négon skillnad i detta hanseende mellan kommunalférbund med fullméktige och kommunalférbund
med direktionen foreligger inte.

Arkivlagen galler inte kommunala foretag. Pa sikt kan dock de kommunala bolagen komma att knytas till
arkivmyndigheten.

2 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pé det satt dom framgar i punkterna
4-8 av detta reglemente.

Hos myndigheten skall finnas en eller flera arkivansvariga och évrig personal for fullgérande av arkivuppgifter
hos myndigheten.

Kommentar:

De arbetsuppgifter som aligger myndigheten kan inte klaras utan insatser av personal. Myndigheten behéver en
arkivansvarig befattningshavare som har till uppgift att bevaka arkivfragorna och som svarar for kontakterna
mellan ndmnd, personal och arkivmyndighet. Hos stora myndigheter med férgrenad forvaltning kan funktionen
som arkivansvarig behdva forstarkas. Arkivansvarig kan dér vara en yrkesutbildad arkivarie.



Utover den arkivansvarige maste vanligtvis finnas personal, (arkivredogdrare) som svarar for de praktiska
arkivvardande insatserna. Den bor véljas pa en sadan niva att insatserna latt kan forenas med 6vriga
arbetsuppgifter.

Flera skal talar for att funktionen som arkivansvarig hos myndigheten kopplas samman med funktionen som
offentlighetsansvarig enligt sekretesslagen och funktionen som réattelseansvarig enligt datalagen.
Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig bor innefatta foljande:

e  Kannatill bestammelser och anvisningar som ror arkivvard.

e Bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglementes m m tillamning.

e Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering.

e Bevaka arkivfradgorna nar myndighetens organisation eller arbetssatt dndras.
e Utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten.

e Informera berérd personal om arkiv.

e  Samrada med arkivmyndigheten/kommunarkivet och arkivredogérarna.
Arbetsuppgifter som éligger arkivredogérare bor innefatta foljande:

e Kannatill bestammelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard.
e Varda myndighetens/forvaltningens handlingar.

e Halla handlingarna tillgangliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen.
e  Bitrdda vi utarbetandet av gallringsanvisningar.

o  Verkstélla beslutad gallring.

o  Setill att arkivbildningen sker i enlighet med dokumenthanteringsplanen
e Forbereda avldmning av handlingar till centralarkivet

e Samrada med den arkivansvarige och kommunarkivarien i arkivfragor

3 Arkivmyndigheten (7-9 §§ AL)

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten utdvar tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och deras
anvandning i kulturell verksamhet och forskning.

Kommunarkivet ger myndigheten rad i arkivvardsfragor.

Kommunarkivet tillhdr organisatoriskt kommunkontorets kanslienhet.

Varje myndighet svarar for arbetet med sitt arkiv till dess att handlingarna éverlamnats till kommunarkivet.
Kommentar:

Kommunen kan ha bara en arkivmyndighet. Denna skall vara nd&mnd/styrelse.

Tillsynen kan ske genom regelbundet terkommande besok hos myndigheterna. Det &r dnskvart att tillsynen
dokumenteras hos arkivmyndigheten genom skriftliga rapporter eller pd annat sétt. Missforhallanden som inte
rattas till kan i vissa fall vara av sadan art att de bor rapporteras till kommunens revisorer.

I arkivlagen har sérkilt betonats att myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet. Det bor dock
framhallas att ocksa arkiv utanfor myndighetssektorn i lika mén ar barare av information av stort kulturellt
varde. Kommunarkivet bor darfor &ven ha ambitionen att ta hand om arkiv fran bolag, foreningar, m fl som haft
betydelse for den lokala historien.

Arkivmyndigheten kan inte fullgora sina aligganden utan en sarskild arkivfunktion. Till en sadan funktion hor
dels personal, dels lokaler, godkanda for forvaring av arkivalier.



4 Redovisning av arkiv (6 8 2 p AL)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slag av handlingar som kan finnas
och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning éver de handlingar som
forvaras i myndighetens arkiv (arkivférteckning)

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall vara upprattade senast vid utgangen av ar 1995 och skall
fortlépande revideras.

Kommentar:

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation, arkivets struktur (huvudarkiv,
delarkiv m m) samt vilka gallringsregler som tillampats. Arkivbeskrivningen skall ocksa upplysa om vem eller
vilka som ansvarar for myndigheternas arkivvard.

Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge allménhet, fortroendemén och tjanstemén den inledande orientering som
kravs for att den mer detaljerade arkivforteckningen skall bli anvéndbar. Beskrivningen bor darfor vara
kortfattad och uppstalld pa ett satt som gor den latt for lekmannen att forsta.

I arkivbeskrivningen bor foljande rubriker inga:

Arkivbildare/myndighet:

Tillkomst:

Verksamhet:

Organisation:

Arbetsuppgifter:

Foréndringar:

Handlingar:

Férvarar handlingar for tiden:

Leveranser till arkivmyndigheten:

Arkivansvarig:

Arkivredogorare:

ADB-ansvarig:

Forteckning dver ndmndens samtliga personregister forvaras hos:

Arkivforteckningen &r ett inventarium over de handlingar som ingar i myndighetens arkiv. Handlingarna
redovisas pa volymniva, strukturerade i en ordning som kallas "allmanna arkivschemat". Syftet med
forteckningen &r att dels mojliggora s6kning och atkomst av specifika handlingar, dels fixera arkivet och darmed
minska risken for att handlingar férsvinner.

Enligt arkivlagen och punkt 2 i detta reglemente &r det myndigheten som ansvarar for att arkivbeskrivning och
arkivforteckning upprattas.

5 Dokumenthanteringsplan (6 § 1 p AL)

Varje myndighet skall upprétta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras
(dokumenthanteringsplan).

Kommentar:

I en dokumenthanteringsplan redovisas myndighetens samtliga handlingar omradesvis och inom varje
arbetsrutin, med regler for bl a bevarande och gallring samt regler fér den 6vriga praktiska hanteringen.
Observeras bor dock att myndigheten enligt 5 8 AL redan vid registrering och framstélining av handlingar skall
beakta andamalsenligheten ur arkivsynpunkt. Enligt 6 § 1p AL skall arkivet dessutom organiseras pa ett sadant
sétt att ratten att ta del av allménna handlingar underlattas.

Det bor starkt betonas att en sddan dokumenthanteringsplan ar nédvandig om forvaltningen skall kunna
astadkomma en effektiv dokumentstyrning. | en modern forvaltning, dar handlingar bearbetas och lagras med
hjalp av olika medier, kan detta knappast astadkommas utan en dokumenthanteringsplan. Den ger en Gversikt
och majlighet till kontroll som annars skulle ga forlorad och ékar méjligheterna till insyn i myndighetens
verksamhet.

6 Rensning (6 84 p AL)

Handlingar som inte skall tilln6ra arkivet, skall fortlopande rensas eller pa annat satt avskiljas fran
arkivhandlingarna.

Rensning skall genomfdras senast i samband med arkivldggningen.

Kommentar:

Rensning bor utféras av person med god kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet, d v s
normalt den som handlagt drendet, och det bor ske sa snart arendet avslutats.



7 Bevarande och Gallring (10 8§ AL)

Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej annat
foljer av lag eller forordning.

Handlingar som gallras skall utan dréjsmal forstoras.

Kommentar:

Gallring innebar att handlingar i ett arkiv forstors eller att uppgifter som ingér i upptagningen utplanas. Sérskilda
foreskrifter om bevarande eller gallring kan finnas i lag, forordning eller, betraffande personregister for ADB, i
beslut av datainspektionen.

All gallring bor ske med restriktiv installning. Gallring bor foregas av utredning och beslut hos
myndigheten/arkivmyndigheten och den verkstallda gallringen bor redovisas i protokoll eller jamférbart
dokument. Vid gallring skall alltid beaktas att arkiven utgér en del av kulturarvet.

Foljande slag av handlingar skall enligt arkivlagen undantas fran gallring:

e handlingar som kan behovas for allmanhetens insyn i myndigheters verksamhet
e handlingar som kan behdvas fér kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
e handlingar som kan ha réttslig betydelse

¢ handlingar som &r av vérde for framtida forskning

Det bor observeras att arkivmyndigheten genom sitt professionella kunnande har sérskilda forutsattningar att
bitrdda myndigheterna vid beddmning av den fjarde grunden for undantag fran gallring.

Utgallrade sekretesskyddade handlingar skall alltid forstéras under kontroll. Ovriga utgallrade handlingar far
lamnas till pappersatervinning.

8 Overlamnande (9, 14-15 §§ AL)

Nér arkivhandlingar inte langre behdvs for den l6pande verksamheten hos en myndighet, kan de efter
dverenskommelse med arkivmyndigheten dvertas av kommunarkivet for fortsatt vard. Av
dokumenthanteringsplan kan framga nér sa skall ske.

Annat dverlamnande, t ex till myndighet utanfor kommunen, kraver stod av lag eller sérskilt beslut av
fullmaktige. Arkivhandlingar far inte 6verlamnas till privatrattsligt subjekt.

Vid éverlamnande eller annat avhandande upprattas bevis.

Kommentar:

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts dver till annan myndighet inom
kommunen, skall arkivet 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte fullmaktige har
beslutat nagot annat.

9 Arkivbestandighet och Arkivférvaring (582 poch 683 p AL)

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder som garanterar informationens
bestandighet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

Nérmare bestammelser om arkivbestandighet och férvaring meddelas av arkivmyndigheten.

Kommentar:

Av riksarkivet till statliga myndigheter utfardade foreskrifter, allménna rad och tekniska krav kan darvid tjana
som norm aven i kommunens arkivvard.

Regeln har begrénsats till de delar av myndighetens arkiv som skall bevaras for framtiden.

Myndigheternas arkiv bestar emellertid dven av handlingar som kommer att gallras. Eftersom dessa handlingar
tillkommer i en verksamhet for vilken myndigheten har hela ansvaret maste denna se till att handlingarna
framstalls och forvaras sa att informationen kan anvéndas under den tid som krévs.

Dokumentationen maste alltid uppfylla de rattsliga krav som finns for verksamheten. Sadana krav finns i
exempelvis skattelagstiftning, konsumenttjanstlag, och plan- och bygglag, och bér givetvis beaktas vid
upprattande av dokumenthanteringsplan enligt punkt 5 i detta reglemente.

10 Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.
Forutsattning for utlan &r att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och sekretesslagens
bestammelser.



3ARKIVMYNDIGHETEN

Arkivfunktionen i kommunen ar summan av de arkivresurser som finns hos arkivmyndigheten, évriga
kommunala myndigheter och kommunala foretag. De viktigaste arbetsuppgifterna fér denna samlade
funktion framgar av arkivlagen . Det &r en ambitios lag som manga kommuner inte lever upp till .

A andra sidan har arkivfunktionen i vissa kommuner fatt uppgifter som gar langt utéver arkivlagen.
Ambitionsnivan i den kommunala arkivhanteringen har inget avgérande samband med hur
verksamheten organiseras.

Arkivmyndigheten

Enligt arkivlagen skall det finnas en arkivmyndighet inom varje kommun. Arkivmyndigheten ska se
till att myndigheterna fullgér sina skyldigheter inom arkivomradet. I Nyképing har
kommunstyrelsen fullmdktiges uppdrag att vara arkivmyndighet.

Stadsarkivet dr kommunstyrelsens funktion i arkivfragor.

Bland de tillsyns- och rddgivningsuppgifter som arkivmyndigheten har gentemot férvaltningarna
kan sdrskilt ndmnas:

*besok
*inspektion
-radgivning
information

Kommunstyrelsen arkivmyndighet. I arkivmyndighetens uppgifter ingar att utéva tillsyn sver
forvaltningarna, dvs att ge férvaltningarna rad i arkivfragor och férrdtta formella inspektioner
av deras arkivverksamhet.

Forvaltningarna skall fortlépande halla kontakt med Stadsarkivet i sddana arkivfragor som
krdver rddgivning, tolkning av bestdmmelser eller prévning av ett eller annat slag. Det kan t ex
gdlla viktiga férdndringar i arkivbildningen, lokalfragor, nya gallringsdrenden, arkivrutiner for
informationssystem.

Information

Som information till férvaltningarna ger Stadsarkivet ut en arkivhandbok, som hdlls tillgdnglig pa
Stadsarkivets hemsida.

Inspektion

Inspektion av myndigheternas arkivverksamhet genomfors regelbundet av Stadsarkivet.
Inspektionen utférs av kommunarkivarien. Fran forvaltningens sida bér verksamhetsansvarig,
arkivansvarig, arkivredogérare delta.

Stadsarkivet upprdttar en rapport 6ver inspektionerna ddr Stadsarkivets ger ett
helhetsomdéme om myndighetens arkivverksamhet och en sammanfattning av bade
rekommendationer och yrkanden pd de olika punkterna i inspektionen. Ddr anges ocksd en senaste
tidpunkt vid vilken pdpekandet skall ha atgdrdats alt ny inspektion skall ha férrdttats.



Alla inspektionsrapporter anmdls i Kommunstyrelsen, berdrd ndmnd och hos kommunens
revisorer.

4 INFORMATIONSTEKNOLOGI OCH ARKIV

Informationsteknologins utveckling staller den kommunala arkivfunktionen infoér nya uppgifter. Redan i
traditionella system med pappershandlingar ar det viktigt att arkivmassiga krav och 6nskemal laggs in
pa ett sa tidigt stadium som majligt . I modern arkivbildning blir detta annu viktigare. Arkivtjansten kan
inte fullgdra sina uppgifter genom att enbart ta hand om fardiga produkter utan maste delta i
utformningen av produkterna.



5 ADB SOM ARKIVMEDIUM

Nar vi talar om ADB som arkivmedium menar vi de olika material och metoder som krévs for
langtidsforvaring av digitalt lagrad information . Hur man skall férfara med sadant material regleras av
Riksarkivets forfattningar.

Myndighetens ADB-upptagningar &r i de allra flesta fall allmanna handlingar och darmed ocksa
arkivhandlingar.

Arkiv- och offentlighetsfragor skall alltid uppméarksammas redan nar ett system eller register planeras.
ADB-upptagningar som ar allman handling far inte gallras (raderas) utan gallringsbeslut.

For ADB-upptagningar som skall bevaras maste myndigheten ta stéllning till hur langtidslagringen skall
utformas.

Om den lagrade informationsméngden &r liten kan en bestandig pappersutskrift vara att foredra

BEVARANDE OCH GALLRING

Alla handlingar/uppgifter kan inte bevaras fér framtiden. Vissa uppgifter mdste gallras. Gallring
av allmdnna handlingar innebdr emellertid en inskrdnkning i of fentlighetsprincipen och i
framtidens datatillgdng. Beslut om gallring maste dérfor fattas med hénsyn till bevarandemdlen i
arkivlagen.

Inventering av bevarande och gallring borjar alltid med de egna behoven av informationen.

LANGTIDSLAGRING

Myndigheten dr skyldig att se till att ADB-upptagningar gar att ldsa och ta del av under hela den
tid de skall finnas kvar. Om en ADB-upptagning skall bevaras under ldngre tid maste man ta
stdllning till hur den skall Idngtidslagras.

Pd vilket medium skall da uppgifterna bevaras? (T ex digitalt, papper eller mikrofilm)
Hur skall filerna organiseras om man vdljer digital lagring?
Var skall de forvaras? Skall de forvaras hos myndigheten eller 6verldmnas till arkivmyndigheten?

DOKUMENTATION
For att méjliggora att informationen kan atervinnas mdste det finnas dokumentation om ett

system. Detta dr sdrskilt viktigt om det skall vara méjligt att atervinna informationen pd lang
sikt.



6 MIKROFILM SOM ARKIVMEDIUM

Mikrofilm kan foreligga som rullfilm eller bladfilm (jackets, fiche). Den kan ha producerats med papper
som forlaga eller vara en utskriftsform fér digitalt lagrad information (comfiche). Liksom nar det galler
ADB-medier stélls specifika krav pa bade material och metoder.

Kontakta alltid Stadsarkivet innan mikrofilmningsprojekt genomfors.
Mikrofilmning dar filmen skall bevaras skall ske i enlighet med de krav som stélls i Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS) rérande mikrofilmning.

MIKROFILM

Mikrofilmning idag gérs pa olika sdtt och av olika skdl. Samrad med Stadsarkivet skall alltid ske
innan beslut om mikrofilmning fattas hos forvaltningarna.

Att filma av skyddsskdl innebdr att man Idter forskare och dven andra personer ta del av filmen
och ej originalhandlingarna.

Att ersdttningsfilma innebdr att man later férlagorna (originalen) gallras nér filmningen dr
avklarad. Denna filmning gors frdmst for att spara lagringsutrymme eller f6r att forlagorna ar
pa ett icke arkivbestdndigt skrivmaterial och dérfér svara att bevara. Observera att
ersdttningsfilmning krdver gallringsbeslut for originalhandlingarna.

Lokaler och forvaring

Sarskilt klimatarkiv som dr anpassat i temperatur och luftfuktighet for mikrofilm.



7/ SKRIVMATERIEL

Handlingar som skall bevaras for framtiden maste framstallas och lagras med godkénd skrivmateriel, dvs
materiel som garanterar informationens bestandighet. Om s& inte har skett finns méjlighet att ”radda”
handlingar av dalig kvalitet genom att kopiera eller mikrofilma dem.

Gallringsbara handlingar skall framstallas sa att de kan lasas och kopieras under hela den tiden de skall
bevaras.

Med skrivmateriel avser dels underlag for skrift och bild sdsom papper och film, dels skrivmedel sdsom
pennor, blackpatroner etc, dels maskinella utrustningar sasom kopiatorer, laserskrivare och telefaxar.
Utdver de traditionella skrivmaterielen finns databararna och mikrofilmen — dessa behandlas i kapitlen

5 och 6.

For handlingar som skall bevaras maste arkivgodkénd skrivmateriel anvandas.
Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut (SP) utger férteckningar éver godkand skrivmateriel.

SKRIVMATERIEL

Handlingar som skall bevaras fér framtiden maste framstills med material och metoder som
garanterar att informationen bestar, att den finns kvar och kan avldsas manga generationer
framover. Det krdvs d@ att man anvdnder skrivmateriel som har klassats som arkivbestdndiga.

Det dr viktigt att de papper, pennor, kopiatorer, faxar m m, som man planerar att kopa in dr
godkdnda/arkivbestdndiga.

Nadvéndigt d@r ocksd att férvaltningen kdnner till vilka handlingar som skall bevaras och att
godkdnt skrivmateriel anvands till dessa.

Upphandlingsenheten pa forvaltningen bér vara vil underrdttad om kraven pd skrivmateriel fér
arkivbruk.

PAPPER
Det dr viktigt att vdlja rdtt papper for handlingar som skall bevaras. Vissa papperstyper har
mycket kort bestdndighet och kan dessutom skada omkringliggande papper av bdttre kvalitet.

For handlingar som skall bevaras finns tva typer av papper:

arkivbestdndigt papper
Har mycket goda egenskaper bdde i fraga om slitstyrka och vad det gdller hdllbarhet éver tid.

dldringsbestdndigt papper
Vanligt skriv- och kopieringspapper som har mycket god bestdndighet, men dr inte lika slitstarkt
som arkivpapperet.

Aldringsbestindigt papper anvinds fér alla slag av handlingar som skall bevaras, med undantag
for ndmndprotokoll i original och diarier. For dessa handlingar skall arkivbestdndigt papper
anvdndas.



Det dldringsbestdndiga papperet ersdtter brukspappret som tidigare fanns pd férvaltningarna.
Det dr viktigt att se till att det finns i alla kopiatorer, telefaxapparater och laserskrivare.

Ritfilm

For framstdllning och hantering av kartor, ritningar och ritfilm som skall bevaras hdnvisas till
riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om férvaringsmedel for pappershandlingar och de
tekniska krav som gdller olika databdrare.

Kopiering

Vid framstillning av arkivkopior, t ex kopior av utgaende skrivelser som skall bevaras i akten,
mdste kopiatorn vara godkénd av Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut. Aven fdrgpulvret
till kopiatorn skall vara godként. Godkdnd papperssort maste anvdndas.

Plastmaterial

Plastmaterial far inte anvdndas i arkiveringssammanhang. Plastfickor kan skada skriften. Det
gdller sdrskilt om de anvénds till fotostatkopior, eftersom texten langsamt vandrar éver fran
pappret till plasten.

Tejp skall undvikas eftersom den skadar papperet.

Mikrofilm
Se kap 6 i denna handbok.

ADB
Se kap 5 i denna handbok



8 GALLRING OCH AKTRENSNING

Gallring innebar forstoring av handlingar i en myndighets arkiv eller att uppgifter som ingar i
ljudupptagning eller upptagning for ADB utplanas. Observera att leverans till Stadsarkiv eller
avstallning av inaktuella handlingar inte ar detsamma som gallring.

Syfte med gallringen &r att begransa tillvaxten i arkivet, sa att det blir mojligt att bevara de viktigaste
handlingarna fér framtiden.

Allmanna handlingar far inte forstoras utan stod i forfattning eller gallringsbeslut.

GALLRING AV ALLMANNA HANDLINGAR

Gallring av allmdnna handlingar innebdr att handlingarna forstors. Fér ADB-upptagningar gdller,
att gallringen verkstdlls genom att informationen raderas. Sjdlva mediet (magnetband eller
diskett) kan dteranvindas. Ndr det gdller kanslig information bér dven mediet forstoras.

RENSNING
Rensning innebdr att man tar bort handlingar som inte dr allmdnna, t ex dvertaliga kopior, utkast
mm, innan akten arkiveras.

Allmant
T arkivlagen (3 §) forklaras varfor arkiv skall bevaras, ndmligen for

1. ratten att ta del av allmdnna handlingar
2. behovet av information for rattskipningen och foérvaltningen, och
3. forskningens behov.

Gallring av allmdnna handlingar ska alltid féregas av noggranna évervidganden. Man maste bl a ta
hdnsyn till handlingarnas betydelse for rdttssdkerhet och allmdnhetens insynsrdtt (enligt
offentlighetsprincipen), kommunens eget behov for kontroll, uppféljning och utvardering samt
vilka olika typer av forskning som kan ha behov av handlingarna.

Vem fattar beslut?
I kommunen fattas gallringsbesluten av respektive myndighet/ndmnd efter samrdd med
Stadsarkivet.

T vissa fall finns bestdmmelser om gallring i lagar och férordningar eller i beslut av statlig
myndighet med stod av férfattning t.ex i socialtjénstlagens regler om gallring av personakter.



9 FORVARINGSMEDEL

Handlingar som skall bevaras for framtiden bor laggas i sddana foérvaringsmedel som inte negativt
paverkar handlingarnas livslangd.

Parmar och hangmappar bor inte anvandas for langtidsforvaring eftersom dessa inte skyddar
handlingarna mot ljus och damm och dessutom kan skada handlingarna rent mekaniskt.
Arkivhandlingar bor istallet forvaras i arkivkartonger eller bundna volymer. For handlingar i avvikande
storlek och tjocklek kan det l16na sig att bestélla kartonger i specialformat.

Anvéand arkivgodkanda forvaringsmedel till handlingar som skall bevaras.Det &r lampligt att binda in
namnd- och styrelseprotokoll samt diarier som forts eller tagits ut pa papper

Fotografiskt material &r extra kénsligt vad galler arkivbestandighet. Bl a bor det forvaras svalt och i
specialkuvert.



10 ARKIVLOKALER

Enligt 6 § arkivlagen skall kommuner, landsting, och kommunala féretag skydda sina arkiv mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst.

Denna foreskrift galler oberoende av om handlingarna forvaras i ett avdelningsarkiv, i myndighetens
centralarkiv eller i Stadsarkivet.

Arkivhandlingar i arkivlokal eller dokumentskap skall forvaras sa att de skyddas mot forstérelse, skada,
tillgrepp och obehdérig atkomst.
Stadsarkivet skall kontaktas vid ny- eller ombyggnation av arkivlokal.

ARKIVLOKALER
Lokaler for pappershandlingar

Arkivlokalen dr en lokal som dr anpassad fér férvaring av arkiv, med speciella krav som stdlls pa
lokalens skyddsegenskaper. Arkivlokalen skall skydda handlingarna mot fukt och vatten, brand
och skadlig upphettning, stéld och olaga intrang, skadlig klimat- och miljopdverkan, skadligt |jus
samt skadedjur.

En arkivlokal bor ha godkdnts av arkivmyndigheten (Stadsarkivet).
Vid ny- och ombyggnad av arkivlokaler @r det ddrfér viktigt att Stadsarkivet dr med redan fran
bérjan vid planeringen/projekteringen.

Féljande punkter utgor en kort sammanfattning av Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav
for arkivlokaler.

Ror for vétskor och gas far inte finnas i arkiviokalen, med undantag fér vattenbdrande rér for
arkivlokalens uppvdrmning.

Tappkranar far inte finnas i arkivlokalen.

Lokalen skall i normalfallet tdla brand i 120 minuter.

T anslutning till arkivlokalen skall det finnas brandsldckare.

Fonster bor ej forekomma. Om fonster finns, maste de férses med stdlluckor eller besta av
brandklassat glas.

Elektriska apparater, som kopiatorer och kaffebryggare, far inte férekomma. Huvudsdkringar
och mdtare bér placeras pa lokalens utsida.

Arkivlokalen skall kunna géras strémlss frén utsidan vilket skall kunna kontrolleras fran utsidan.
Lokalen ska hallas last.

Endast behorig personal skall ha tilltrdde till arkivet.

Arkivlokal far inte anvindas fér férvaring av annat @n arkivhandlingar .

Skyddsrum far inte anvidndas som arkivlokal.



11 DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Dokumenthanteringsplanen ger myndigheten nddvéandig kontroll och éverblick 6ver sina allmanna
handlingar, underlattar arkivfunktionens arbete och forbattrar allmanhetens maojligheter att atersoka
information.

Arkivet bestdr av allmédnna handlingar som kommit in till eller upprdttats inom forvaltningen. Det
dr inte enbart de diarieforda handlingarna som utgor forvaltningens arkiv, utan dit rdaknas dven
ndmndens protokoll, férvaltningens personaltidning, dess verksamhetsberdttelser, matrikelkort
och férvaltningens ADB-register for att ndmna nagra exempel. De handlingar som inkommer och
skickas via telefax och E-post skall behandlas enligt samma principer som andra handlingar.
Likasa kartor och ritningar.

Arkivet skall s mycket som méjligt spegla den verksamhet som bedrivs inom férvaltningen.

Om férdndringar i en myndighets organisation och arbetssdtt paverkar arkivbildningen i stor
utstrdckning bér myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

Dokumenthanteringsplan
Ett sdtt att styra arkivbildningen dr att faststdlla en dokumenthanteringsplan.

En dokumenthanteringsplan talar om vilka handlingstyper som férekommer inom forvaltningen.
Man far veta om handlingarna skall bevaras (sparas for alltid) eller gallras (férstéras), vilken typ
av papper och férvaringsmedel man skall anvdanda m m.

Utarbetandet av en dokumenthanteringsplan kréver en noggrann inventering och genomgdng av
forvaltningens alla handlingar.

En dokumenthanteringsplan mdste hdllas aktuell. Den skall 6verensstdmma med verkligheten pa
forvaltningen, vilket medfor att planen bor arbetas om i takt med att handlingar tillkommer och
handlingar pd grund av éndrade rutiner forsvinner.

PRAKTISK HANTERING

Mérk pdrmryggen med den information som motsvarar parmens innehdll. Det hjdlper inte bara
vikarier och andra som behéver leta efter information i tjdnstemdnnens bokhylla, utan ocksa den
person som framdver kommer att ta hand om materialet infor arkivldggningen. Det allra bdsta ar
att félja rubrikerna i dokumenthanteringsplanen vid mdrkning av parmen.

Om pdrmen innehdller olika Grgdngar, eller t ex olika typer av protokoll/minnesanteckningar, bér
man skil ja materialet @t med uppmdrkta register. Anvdnd inte plastregister for material som
skall bevaras for alltid, eftersom det skadar handlingarna sé att de inte kan ldsas.

Plastfickor anvindes ej for langsiktig férvaring. Gem far inte finnas kvar ndr handldggningen dr
avslutad och handlingarna skall arkivldaggas. Tejp skall absolut undvikas.



DOKUMENT-/ARKIVBILDNINGSPLAN

S
E Medium/  Arkiv- | Gallrings- Till
R |Verksamhet/ Handlingsslag Databarare laggning | frister |Stadsarkivet Anmarkningar
I | process
E
A | Expedition Protokoll m bilagor Parm/ Kronolog | Bevaras 5ar Bindes fore arkivlaggning
Dator isk
Akt/
Expedition Diarieforda handlingar Dator Dnr/Dpl | Bevaras 5ar
Expedition Diarium Papper/ Arsvis/ | Bevaras 5ar
Dator kronol
Expedition Postlista Papper/ Arsvis/ 2 ar -
Dator kronol

Verksamhet/process (administration etc)

Handlingsslag (protokoll etc)

Medium/Databérare (papper, Adb-medium etc)

Arkivlaggning (alfabetiskt, Bifogas namndens protokoll etc)
Gallringsfrister (Gallras, bevaras eller artal etc)

Till Stadsarkivet (efter antal ar)

Anmarkningar



12 ARKIVBESKRIVNING

Enligt arkivlagen skulle varje myndighet senast vid utgangen av ar 1995 ha upprattat en
arkivbeskrivning ”som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv
och hur arkivet ar organiserat” For de kommunala foretagen galler en respit fram till utgdngen av 2001.

En arkivbeskrivning skall innehdlla uppgifter om:

- myndighetens organisation och arbetsuppgifter,

- sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingsslag och drendeslag,
- sékingangar i arkivet/arkiven,

- vilka arkiv som myndigheten forvarar,

- om delar av myndighetens arkiv forvaras hos arkivmyndigheten,

- gallringsregler,

- inskrdnkningar i tillgdngligheten genom sekretess och

- vem som dr ansvarig for arkivverksamheten inom myndigheten.

En stor del av dessa uppgifter finns sannolikt redan i t ex organisationsplaner, rutinbeskrivningar
eller liknande. Viktigt dr att arkivbeskrivningen begrdnsas till den information som dr av
betydelse for att séka information i myndighetens arkiv.

ARKIVBESKRIVNING Nykopings Kommun

Myndighet/Forvaltning
Upprattad Datum

Tillkomst Nar startade ndmnden i nuvarande form. Ange
datum och ar.

Historik Vilka namnder/féregangare har haft hand om verksamheten
som ryms inom namndens ansvarsomrade.

Organisation Gor en beskrivning samt bifoga organisationsplan.

Arbetsuppgifter/ Beskriv vilka olika verksamheter och uppgifter som namnden/
Verksamhet forvaltningen ansvarar for. Bifoga garna ndmndreglemente



Viktigare
handlingar

Sokingangar
Specifik
lagstiftning
Sekretess
Gallrings-
bestammelser
Dokument-
hanteringsplan
Arkivansvarig

Arkivredogorare

Registeransvarig

Ge exempel pa olika slag av handlingar som alstras, sarskilt
de som ar verksamhetsspecifika for just denna namnd/
forvaltning.

Ange vilka diarier eller andra register, manuella eller dator-
stddda, som finns inom namnden/férvaltningen.

Ange om namndens verksamhetsomrade berérs av specifik
lagstiftning.

Berors vissa rutiner eller handlingstyper av sekretess-
bestammelser.

Ange om sarskilda gallringsbeslut fattats.

Bor laggas som bilaga.



13 ARKIVFORTECKNING

Enligt arkivlagen skulle senast utgdngen av 1995 finnas en arkivforteckning pa varje kommunal och
landstingskommunal arkivbildare. For arkiv fran kommunala foretag skall arkivforteckningar vara
upprattade senast utgangen av 2001.

Arkivforteckningarna skall genomgas regelbundet och kompletteras eller andras med avseende pa
uppkomna férandringar i arkivet.

Forteckningen bor bygga pa den systematik som aterfinns i det allmanna arkivschemat numera atergivet
i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1991:1 - Bil 1). En narmare beskrivning av denna
systematik aterfinns nedan

ARKIVFORTECKNINGEN

En arkivférteckning dr en systematisk redovisning av innehdllet i ett arkiv. Det @r inte mgjligt
att redovisa alla handlingar i arkivet. Redovisningen utgar istéllet fran tva olika nivaer:

Serier. En serie dr en féljd av handlingar mellan vilka det finns en given, fysisk eller logisk
ordning. Exempel pd serier: nimndprotokoll, diariehandlingar, verifikationer. Ett ADB-register
kan ocksa vara en serie.

Volymer, dvs fysiska enheter som omfattar flera handlingar. Det kan vara bundna bécker, men
lika gdrna arkivkartonger, mikrofilmrullar etc.

Ett arkiv bestar foljaktligen av ett antal serier, som vardera i manga fall bestar av flera
volymer.

REDOVISNING AV SERIER
Serierna grupperas i arkivférteckningen
Nedanstdende plan dr standardplan i Sverige sedan lang tid tillbaka.

A Protokoll

B Arkivexemplar av utgaende handlingar
C Diarier

D Register och liggare

E Inkomna handlingar

F Handlingar ordnade efter amne

G Réakenskaper



O Ovriga handlingar

14 OVERLAMNANDE, FORVARING OCH UTLAN

Overlamnande av arkiv till arkivmyndighet ar en formell tgard som innebér att ansvaret for
arkivhandlingarna évergar till arkivmyndigheten. Beslut om gallring, utlamnande av sekretesskyddad
handling mm skall da fattas av arkivmyndigheten i enlighet med vad som framgar av lag och
arkivreglemente.

Leveranser till Stadsarkivet sker efter 6verenskommelse.
Allmanhetens rétt att ta del av allmanna handlingar géaller savéal pa forvaltningar som hos
arkivmyndigheten/Stadsarkivet.

Handlingar far endast i undantagsfall lanas ut till andra myndigheter och da bara for tjansteandamal.
Utlaning av allmanna handlingar till enskilda medborgare far inte forekomma.

OVERLAMNANDE - LEVERANSER

Leveranser till arkivmyndigheten/Stadsarkivet dr reglerade. Varje gdng en férvaltning vill
leverera handlingar sker det efter sdrskild 6verenskommelse.

Foljande riktlinjer gdller for leveranser till Stadsarkivet.
handlingarna skall vara ordnade.

forvaltningen skall i forvdg avtala om tidpunkt for leverans
forvaltningen svarar for leveransen

reversal skall medfélja

Exempel pa reversalblankett nedan:



Stadsarkivet
REVERSAL

................................................................... overlamnar harmed till Stadsarkivet
nedanstaende handlingar for fortsatt vard och fortecknande, vara detta som reversal

20 - -

Arkivredogorare

Antal

volymer Beteckning enligt dokumenthanteringsplanen Ar Ant
Ovanstaende handlingar (...........ccccceeeeeeeee volymer, parmar, akter, kapslar) &ro har mottagna

STADSARKIVET 20 - -




Arkivarie

Stadsarkivet kopierar och skickar ett ex av reversalen till forvaltningen ndr leveransen dr
uppackad och kontrollerad.

Delar av texten i arkivhandboken ar hamtad ur Stockholms Stadsarkivs arkivhandbok och Kommunfoérbundets
Arkivhandbok.
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