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 INLEDNING  

För Nyköpings kommuns arkiv, arkivvård och informationshantering gäller följande 

bestämmelse meddelat med stöd av arkivlagen (SFS 1990:782), samt de 

bestämmelser om arkivvård som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och 

arkivförordningen (SFS 1991:446). Bestämmelsen har sin grund i 

tryckfrihetsförordningen (SFS 1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (SFS 

2009:400), arkivlagen (SFS 1990:782), arkivförordningen (SFS 1991:446), 

kommunallagen (SFS 2017:725), förvaltningslagen (SFS 2017:900) och 

dataskyddsförordningen (SFS 2018:219).  

Bestämmelserna i detta styrdokument är teknikneutrala och gäller oavsett hur 

handlingar lagras, struktureras, registreras och förmedlas.  

1.1 Stödjande dokument  

Arkivmyndigheten har rätt att med stöd av denna bestämmelse utfärda 

kompletterande styrdokument om tillämpningen av denna bestämmelse.  

1.2 Syfte 

Syftet med bestämmelsen är att fastställa vem som är arkivmyndighet och 

tydliggöra hur arkiv- och informationshanteringen i Nyköpings kommun ska 

organiseras. Syftet är också att uppnå en kvalitativ, effektiv och rättssäker hantering 

av arkiv och information under hela dess livscykel, från skapande till gallring eller 

slutarkivering, för att kunna tillgodose behovet som  

- behövs för allmänhetens rätt till insyn 

- behövs för kommunens förvaltning 

- behövs för rättslig betydelse 

- är av värde för framtida forskning.  

1.3 Tillämpningsområde (1 och 2a §§ arkivlagen) 

Denna bestämmelse ska tillämpas på kommunens myndigheter. Med myndighet 

avses i denna bestämmelse 

- kommunfullmäktige och kommunens revisorer 

- kommunstyrelsen och övriga nämnder  

- juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska 

föreningar, stiftelser och kommunalförbund där Nyköpings kommun utövar, 

och har, ett rättsligt bestämmande inflytande.  

Bestämmelsen blir gällande i kommunala bolag endast efter associationsrättsligt 

bindande beslut - det vill säga bestämmelser i bolagsordning, ägardirektiv eller 

motsvarande. Vid delat ägarskap eller kommunalförbund fastställs och 
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dokumenteras vilken av medlemmarna som har arkivansvaret efter samråd med 

respektive arkivmyndighet.   

1.4 Vad är handlingar och information? 

Enligt tryckfrihetsförordningen (SFS 1949:105) 2 kap. 3 § är definitionen av en 

handling en ”Framställning i skrift eller bild samt upptagning som kan läsas, 

avlyssnas eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt hjälpmedel.” Det 

innebär att begreppet handling är medieoberoende och omfattar alla typer av 

information, oavsett om den lagras analogt eller digitalt.  

Begreppet information finns inte definierat i lag däremot används begreppet 

information ofta som synonym till ordet handling. Handlingar och information kan 

alltså vara allt ifrån pappersdokument, e-postmeddelande till data i ett digitalt 

system.  

1.5 Vad är arkiv? 

Arkiv och arkivering inom kommuner, liksom staten och regioner, utgår från 

arkivlagen (1990:782). Där framgår det att myndigheter ska vårda sina arkiv, om 

inte en arkivmyndighet övertagit detta ansvar.  

Ett arkiv bildas av de allmänna handlingarna från myndigheternas verksamheter 

och sådan information som avses i tryckfrihetsförordningen (SFS 1949:105) 2 kap. 

9 § och som myndigheten beslutar ska tas om hand för arkivering. Upptagning 

som är tillgänglig för flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, i 

första hand den som svarar för huvuddelen av upptagningen.  

Arkiven är en del av vårt nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hållas ordnade 

och vårdas så att de tillgodoser  

- rätten att ta del av allmänna handlingar  

- behovet av information för rättskipningen och förvaltningen  

- forskningens behov. 

1.6 Vad är arkivvård och informationshantering? 

Med arkivvård avses de metoder och rutiner för att skapa och upprätta 

information, strukturera och ordna information, lagra och skydda information och 

slutligen gallra eller leverera information till arkivmyndigheten.  

Informationshantering innebär de aktiviteter som utförs för att kommunens 

information ska kunna användas ändamålsenligt och effektivt, enligt gällande 

regler. Det innefattar att organisera, redovisa, tillhandahålla och lagra information 

så att den kan användas på ett kontrollerat sätt. Informationshantering omfattar 

således hur allmänna handlingar skapas, registreras, struktureras, förvaras, 

bevaras, arkiveras, gallras, klassificeras, redovisas, överförs, migreras, konverteras, 

överlämnas, vårdas och tillgängliggörs. Sammanfattningsvis handlar det om 

metoder för klassificering, skyddande, lagring, bevarande och gallring. 
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Informationshantering omfattar således vår hantering av all information som 

kommunen har till sitt förfogande oberoende när och hur den inkommer, 

upprättas, genereras, lagras, kommuniceras och hanteras.  

Arkivvård och informationshantering är integrerade med varandra och går således 

hand i hand, där arkivvården utgör delar av de aktiviteter som ingår i 

informationshanteringen.  

 

 ARKIVMYNDIGHET (7 - 9 §§ ARKIVLAG) 
Kommunstyrelsen är arkivmyndighet i Nyköpings kommun med ett övergripande 

strategiskt ansvar för kommunkoncernens arkiv, arkivvård och 

informationshantering. För att arkivmyndigheten ska kunna fullgöra sitt ansvar 

finns en särskild arkivfunktion, Stadsarkivet. Stadsarkivet är arkivmyndighetens 

verkställande och beredande organ.  

Arkivmyndigheten 

- ska utöva tillsyn över myndigheternas arkivvård enligt arkivlagen 

- ska förvara och vårda arkiv som den övertagit till följd av lag, ensidigt beslut 

eller efter överenskommelse   

- ska utfärda de styrdokument som behövs för en ändamålsenlig arkivvård- 

och informationshantering 

- ska ge råd och stöd till kommunens myndigheter om deras arkivvård- och 

informationshantering 

- ska fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning, som är tillgänglig 

för flera myndigheter, ska bilda arkiv   

- ska följa utvecklingen inom arkivvård- och informationshantering   

- ska tillgängliggöra arkiv och arkivhandlingar som tagits omhand för 

långtidsbevarande  

- får ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse om det inte sker i strid 

med gällande lagstiftning 

Arkivmyndigheten har rätt att överta arkivmaterial från en myndighet som står 

under dess tillsyn, både efter överenskommelse och på grund av ett ensidigt 

beslut av arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten har även rätt att ta ut en avgift om 

arkivhandlingar är undermåligt hanterade och kräver särskilda åtgärder.  
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 MYNDIGHETERNAS ARKIVANSVAR 
Varje myndighet ansvarar för sitt eller sina arkiv, sin arkivvård, 

informationshantering samt arkivbildningen enligt denna bestämmelse och enligt 

arkivlagen.1 Myndigheten ska säkerställa att de har en ändamålsenlig organisation 

och ansvarsfördelning.  

Varje myndighet ska ha minst en arkivansvarig. De arkivansvariga ska ha budget- 

och samordningsansvar. Utöver arkivansvariga ska varje myndighet ha 

arkivredogörare. Tillsammans har de ansvar för arkivvården. Beslut om vilka som 

får dessa roller tas av respektive myndighet.   

Arkivansvariga och arkivredogörare har roller som beskrivs i stödjande dokument 

för tillämpning av denna bestämmelse.  

3.1 Registrering (5 § 1 p arkivlag) 

Myndigheterna ska redan vid registreringen av allmänna handlingar ta vederbörlig 

hänsyn till dess betydelse för en ändamålsenlig arkivvård.  

3.2  Beständighet (5 § 2 p arkivlag) 

Myndigheterna ska vid framställningen av handlingar använda materiel och 

metoder som är lämpliga med hänsyn till behovet av arkivbeständighet och 

läsbarhet i framtiden.  

3.3 God offentlighetsstruktur (6 § 1 p arkivlag) 

I myndighetens ansvar för arkivvård samt arkiv- och informationshantering ingår att 

organisera informationen och uppnå god offentlighetsstruktur för att underlätta 

rätten att ta del av allmänna handlingar. 

3.4 Redovisning av arkiv (6 § 2 p arkivlag) 

Varje myndighet ska kunna redovisa sitt arkiv och sina allmänna handlingar. 

Myndigheternas arkiv ska redovisas i följande dokument enligt anvisningar 

fastställda av arkivmyndigheten: 

- Arkivbeskrivning – information om handlingstyper och hur arkivet är 

organiserat, samt myndighetens historik 

- Arkivförteckning – systematisk förteckning över myndighetens 

arkivhandlingar 

- Informationshanteringsplan – beskrivning av allmänna handlingars hantering 

inklusive beslut om bevarande och gallring 

 
1 Med myndighet avses kommunfullmäktige, kommunens revisorer, kommunstyrelsen och 
övriga nämnder, juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, 
ekonomiska föreningar, stiftelser och kommunalförbund där Nyköpings kommun utövar, 
och har, ett rättsligt bestämmande inflytande.  
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3.5  Förvaring (6 § 3 p arkivlag) 

Arkivhandlingar ska förvaras så de är skyddade mot fukt, skadedjur, brand och 

annan förstörelse samt obehörig åtkomst. 

3.6  Rensning (6 § 4 p arkivlag) 

Handlingar som inte ska tillhöra arkivet och bli arkivhandlingar ska kontinuerligt 

rensas ut eller på annat sätt avskiljas från arkivhandlingarna. Rensning ska 

genomföras senast i samband med arkivläggningen av person som är insatt i 

materialet. 

3.7  Gallring (10 §, 6 § 5 p arkivlag) 

Huvudregeln är att allmänna handlingar ska bevaras. Allmänna handlingar får dock 

gallras. Myndigheten ska verkställa föreskriven gallring i sitt arkiv enligt gällande 

beslut, exempelvis specifikt gallringsbeslut eller informationshanteringsplan. Finns 

inget beslut om gallring ska Stadsarkivet kontaktas för ett gallringsbeslut.  

 

Vid gallring ska alltid hänsyn tas till att arkiven utgör en del av kulturarvet och det 

arkivmaterial som återstår ska kunna tillgodose: 

- rätten att ta del av allmänna handlingar, 

- behovet av information för kommunens egen förvaltning 

- behovet av information för rättslig betydelse 

- forskningens behov 

3.8 Samråd 

Utöver vad som tidigare angetts ska myndigheten också samråda med 

arkivmyndigheten i viktiga frågor rörande arkivvården och arkivbildningen. Med 

viktiga frågor avses  

- inredning av arkivlokaler 

- omorganisationer och förändringar i arbetssätt som får konsekvens för 

hanteringen av allmänna handlingar, arkivbildning, informationshantering 

och förutsättningar för gallring 

- innan nya verksamhetssystem upphandlas, införs eller gamla avvecklas för 

att säkerställa att allmänna handlingar hanteras på ett ändamålsenligt sätt.  

- innan kommunala tjänster läggs ut på entreprenad och vid samverkan med 

externa parter där allmänna handlingar och arkivfrågor aktualiseras 

- framtagandet av de dokument som ska skapas enligt 3.3 Redovisning av 

arkiv (arkivbeskrivning, arkivförteckning och informationshanteringsplan)  
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 ÖVERLÄMNANDE OCH BEVARANDE  
Arkivhandlingar som ska bevaras ska levereras till arkivmyndigheten för fortsatt 

vård och bevarande. När leverans sker kan variera och ska framgå av 

informationshanteringsplanen eller annan beslutad överenskommelse. Slutlig 

förvaring av kommunala handlingar ska ske hos arkivmyndigheten.  

Myndighet som upphör ska inom tre månader ordna och överlämna de arkiv som 

myndigheten har hand om till arkivmyndigheten, om inte kommunfullmäktige har 

beslutat om annat.  

Vid särskilda fall kan kommunfullmäktige besluta vilken myndighet som ska stå för 

kostnader som kan vara förenade med iordningställandet av arkivhandlingarna.  

 

 UTLÅN 
Grundförutsättningen är att arkivhandlingar inte lånas ut. I undantagsfall kan utlån 

av arkivhandlingar ske efter beslut av arkivmyndigheten. 

Utlån av arkivhandlingar sker endast under sådana former att risk för skador eller 

förluster inte uppkommer. Förutsättning för utlåning är att utlån kan ske enligt 

tryckfrihetsförordningen (SFS 1949:105) och offentlighets- och sekretesslagens 

(SFS 2009:400) bestämmelser.  
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