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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och & 0:’5\ QtP"
forfattningar, den politiska viljan 0@ §° .&\@\ @Z“Q
och stadens invanare, brukare och \’g&" _ \é_’b @s’
kunder. For att forverkliga Q§§ &2

, ) Vara Qé\‘ &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géaller

de styrande dokument som antas av =~ Var .
kommunfullméktige och Aysiamars
kommunstyrelsen. Darutéver Sfande dolument
faststéller ndmnder och —— =

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet. Qtganisationocli semerning
Kommunfullméktiges budget &r det Vara
Overgripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
réatt satt. De anger vad namnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantdrer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Kommunfullméktige har beslutat om Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering som galler fran 1 januari 2018. Det &r ett styrande dokument som
ar bindande for alla myndigheter i Goteborgs Stad. Det ska skapa forutsattningar for
myndigheterna att uppfylla lagstiftarnas intentioner med arkiv- och

offentlighetslagstiftningen nar det géller hanteringen av information, allménna handlingar

och arkiv.

For att beskriva hur Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska
tillampas har Arkivndmnden beslutat om det hér styrande dokumentet: Anvisningar om
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering (i
fortsattningen kallat "tillimpningsanvisningar”). Aven detta &r bindande for alla
myndigheter i Goteborgs Stad. Har finns mer detaljerad information om vad
myndigheterna behdver gora for att arkiv- och informationshanteringen ska uppfylla
kraven i arkiv- och offentlighetslagstiftningen.

Vem omfattas av anvisningen

De hér tillampningsanvisningarna galler tillsvidare for kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses har kommunstyrelsen, kommunfullméktige och dvriga ndmnder med
understallda forvaltningar samt kommunfullméktiges revisorer. Vidare ska aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommuner eller landsting utovar
ett rattsligt bestammande inflytande jamstéllas med myndigheter.

Vad som enligt denna anvisning géller for myndigheter ska foljaktligen &ven galla for

e juridiska personer som avses i 2 kap 3 8§ offentlighets- och sekretesslagen, i vilka
kommunen utévar ett rattsligt bestdammande inflytande

e juridiska personer som avses i 1 kap. 2 § dessa foreskrifter och riktlinjer, for vilka

kommunen fullgér funktionen som arkivmyndighet

¢ samordningsforbund, som bildats med stdd av lagen om finansiell samordning av

rehabiliteringsinsatser, for vilka kommunen fullgdr funktionen som
arkivmyndighet

e enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt beslut av fullméktige
med stod av 16 § lagen om dverlamnande av allmé&nna handlingar for férvaring.

Anvisningen riktar sig till arkivansvariga chefer och andra pa myndigheten som arbetar
praktiskt med arkiv- och informationshantering: exempelvis arkivarier, arkivredogérare
och registratorer.
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Bakgrund

Arkivlagen &r en ramlag. Det innebar att den inte innehaller nagra detaljer.
Kommunfullmaktiges Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
maste darfor tillsammans med Arkivnamndens tillampningsanvisningar pa ett mer
konkret sétt beskriva hur arkiv- och informationshanteringen ska bedrivas inom
Goteborgs Stad.

Lagbestdmmelser

De hér tillampningsanvisningarna har frdmst koppling till féljande lagar med tillhérande
forordningar: Tryckfrihetsforordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen
(2006:400), arkivlagen (1990:782), kommunallagen (2017:725), férvaltningslagen
(2017:900), personuppgiftslagen (1998:204) /EU:s dataskyddsforordning (GDPR), lagen
om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser (2013:1210) och lag om
overlamnande av allménna handlingar for forvaring (2015:605).

Koppling till andra styrande dokument

De hér tillampningsanvisningarna beskriver hur kommunfullméktiges styrande dokument
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska tillampas.

Enligt lag har fullméktige foreskriftsratten om myndigheternas arkivvard medan
tillampningsanvisningar kan utfardas av Arkivnamnden som ocksa ska kunna fatta beslut
i sérskilda &renden som exempelvis gallring. Att fullméktige delegerat till Arkivnamnden
att besluta om anvisningar om tillampningen av foreskrifter och riktlinjer framgar av
Arkivnamndens ndmndreglemente.

Stodjande dokument

For att ge stod i det praktiska arbetet med arkiv- och informationshantering finns
Regionarkivets handledningar. De innehaller information om hur myndigheterna praktiskt
kan ga tillvaga for att uppratthalla en god offentlighetsstruktur, utifran det som anges i
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering och
tillampningsanvisningarna.

Handledningarna &r inga styrande dokument som myndigheterna maste félja utan ska
betraktas som rad och rekommendationer. Om myndigheten véljer att inte gora pa det sétt
som beskrivs i Regionarkivets handlingar eller i 6vrig radgivning ska man kunna visa att
de bindande reglerna anda uppfylls. Handledningarna finns publicerade pa
Regionarkivets webbplats. Déar finns ocksa mallar och formular.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering

6 (61)



1. TillAmpningsomrade

For vilka galler dessa tillampningsanvisningar?

Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering och dessa
tillampningsanvisningar galler for

o stadsdelsnd@mnder och fackndmnder i Goteborgs Stad
o kommunfullméktige i Goéteborgs Stad

e aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar Géteborgs
kommun ensam utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande

o aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar Géteborgs
kommun tillsammans med andra kommuner eller landsting utovar ett rattsligt
bestdmmande inflytande och dér fullmaktige i berérda kommuner eller landsting
beslutat att Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad ska
vara arkivmyndighet

e samordningsférbund dar Goéteborgs kommun ingar

e enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt beslut av
kommunfullméktige.

Arkivmyndighet for bolag och stiftelser med flera agare

I de fall Goteborgs kommun tillsammans med andra kommuner eller landsting bestammer
i ett aktiebolag, handelsbolag, ekonomisk férening eller stiftelse ska Géteborgs kommun
tillsammans med berérda kommuner eller landsting komma 6verens om vilken
arkivmyndighet som ska vara arkivmyndighet.

Bestammelsen syftar inte pa vilken offentlig huvudman som har flest ledamater i
exempelvis en bolagsstyrelse eller stiftelsestyrelse, utan pa att de offentliga huvudméannen
som bestammer tillsammans i ett sddant bolag eller stiftelse ska komma Gverens om
vilken arkivmyndighet som ska vara arkivmyndighet.

Fullméktige i berérda kommuner eller landsting ska var for sig besluta om vilken
arkivmyndighet som ska fullgora uppgiften som arkivmyndighet for bolaget eller
stiftelsen samt vilka lokala arkivforeskrifter som ska tillampas.

Arkivmyndighet for Goteborgs Stad

Arkivndmnden for VVastra Gétalandsregionen och Goteborgs Stad &r en gemensam
arkivmyndighet for Véstra Gétalandsregionen och Goteborgs Stad. Géteborgs kommun &r
administrativ huvudman fér namnden.

Verksamheten regleras av arkivlagen, Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, dessa tillampningsanvisningar, Arkivndmndens reglemente samt
avtal om samverkan i en gemensam arkivmyndighet.
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Verksamheten bedrivs inom forvaltningen Regionarkivet for Véstra Gotalandsregionen
och Goteborgs Stad.

TillAmpningsanvisningar

Enligt Arkivnamndens reglemente ingar det i namndens uppdrag att utifran faststallda
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering besluta om
anvisningar/rutiner.

For att beskriva hur Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska
tillampas har Arkivnamnden darfor beslutat om det har styrande dokumentet.

Tillampningsanvisningarna ar teknikneutrala, vilket betyder att de inte g6r nagon
atskillnad mellan pappershandlingar och upptagningar i elektronisk form (elektroniska
handlingar).

Tillsyn

| Regionarkivets uppdrag som arkivmyndighet ingar bade stédjande, normerande och
kontrollerande uppgifter. Enligt arkivforordningen ska en arkivmyndighet regelbundet
inspektera arkivvarden hos de myndigheter som den ar arkivmyndighet for.
Regionarkivet bedriver tillsynen i form av inspektioner hos de arkivbildande
myndigheterna i Goteborgs Stad.

Regionarkivet har aven tillsyn dver sddana juridiska personer som avses i 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen. Dessutom har Regionarkivet tillsyn 6ver sadana organ
som forvarar allmanna handlingar fran en kommunal myndighet med stod av lagen om
overlamnande av allmanna handlingar for forvaring. Kommunfullmaktige &r inte en
myndighet och ska darfor inte bli foremal for tillsyn, men ska anda folja arkivlagens
regler.

Tillsyn sékerstaller kvaliteten

Regelbunden tillsyn &r nddvandig for att Regionarkivet ska fa en god dverblick av
Goteborgs Stads samlade arkivbildning. Genom tillsynen kan Regionarkivet foresla
atgarder for att ratta till eventuella brister och felaktigheter hos myndigheterna.

For de arkivbildande myndigheterna ar tillsynen ett sétt att sdkerstélla kvaliteten i den
egna verksamhetens arkivbildning. Regelbunden tillsyn bidrar till stérre medvetenhet hos
myndighetens personal om det regelverk som finns och kan bidra till 6kad forstaelse for
syftet med arkivvarden.

Olika typer av tillsyn

Nar Regionarkivet vid en inspektion uppmarksammar brister i arkivvarden utfardas
forelagganden eller rekommendationer som myndigheten uppmanas att atgarda.
Regionarkivet gor tva typer av tillsyn:

e Systemtillsyn granskar dvergripande hur myndigheten foljer de lagar och krav
som styr de olika delarna i arkivvarden.
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e Objektstillsyn fokuserar pa ett sarskilt omrade inom arkivvarden, som
exempelvis arkivredovisning eller arkiviokaler.

Tillsynsbesdk

Tillsyn utdvas vanligtvis genom ett besok pa plats hos en myndighet for ett samtal med
myndighetens medarbetare och granskning av myndighetens dokument. Besoket bokas in
i god tid for att ge myndigheten mojlighet att forbereda sig. Regionarkivet kan ocksa gora
oanmalda eller handelsestyrda bestk. Skal till detta kan vara att myndigheter eller
allménhet har patalat brister, till exempel att

e otillaten gallring sker
o arkivlokalerna inte uppfyller de tekniska kraven

¢ myndigheten har brister i sin arkiv- och informationshantering, som inte har
atgardats trots forelagganden vid en tidigare tillsyn.

Enkatutskick
Ibland skickar Regionarkivet ut enkater for att fa en dversiktlig bild av hur ett flertal
verksamheter hanterar en specifik fraga.

Telefonintervju
Ibland gor Regionarkivet telefonintervjuer for att komplettera uppgifter fran
tillsynsbesdken eller enkaterna.

Medverkande vid tillsyn

Det &r viktigt att tjdnstepersoner med rétt sakkunskap och ansvar medverkar vid ett
tillsynsbesok — den som ar arkivansvarig, och de som praktiskt arbetar med arkivvarden
och hanteringen av allménna handlingar, till exempel arkivarie, arkivredogdrare,
registrator och IT-ansvarig. Ovriga deltagare kan variera beroende pa vilken typ av tillsyn
och vilka fragor det ror sig om. Fran Regionarkivet medverkar tva arkivarier — en med
rollen som tillsynsforrattare och en som protokollférare. Regionarkivet kan avbryta
tillsynen om de tjanstepersoner som bor vara representerade fran myndighetens sida inte
finns pa plats.

Efter tillsynen

Efter ett tillsynsbesok skriver Regionarkivet ett tillsynsprotokoll med information om vad
som framkom vid besdket. Darefter fattar Arkivnadmnden ett tillsynsbeslut med eventuella
foreldgganden och rekommendationer.

e Forelagganden utfardas om myndighetens hantering av allménna handlingar inte
foljer arkivforfattningarna. Inom en viss tidsram ska myndigheten lamna en
skriftlig redovisning till Regionarkivet dver de atgarder som gjorts eller hur man
planerar att atgarda storre brister.

o Rekommendationer utfardas vid problem av mindre allvarlig karaktar. En
rekommendation &r ett forslag till en 16sning pa problemet. Myndigheten bor ta
hansyn till en rekommendation, men behdver inte redovisa sina atgarder till
Regionarkivet.
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Riksarkivets foreskrifter gallande tekniska krav

Da Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS) endast géller for statliga
myndigheter och inte &r bindande for kommunerna maste de beslutas av fullmaktige for

att de ska galla i kommunen.

Kommunfullméktige har darfor genom Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering beslutat att foreskrifter fran Riksarkivet ska tillampas av
Goteborgs Stad nar det galler tekniska krav for vissa utpekade omraden.

| de fall de statliga foreskrifterna (RA-FS) innehéller mer an rent tekniska delar ar det
endast de tekniska delarna av foreskriften i fraga som galler i Géteborgs Stad. Arkiv-
namnden far besluta om ytterligare undantag fran de statliga foreskrifterna (RA-FS).

Foljande foreskrifter och allmanna rad (RA-FS) galler for Goteborgs Stad

Pappershandlingar:
e RA-FS 2006: 1 (grund)
e RA-FS 2010:2 (&ndringar)
e RA-FS 2012:5 (&ndringar)
Mikrofilm
e RA-FS 2006:2 (grund)
e RA-FS 2012:6 (&ndringar)
Ritfilm och reprografisk film
e RA-FS 2006:3 (grund)
e RA-FS 2012:7 (4ndringar)
Analoga ljud- och video-upptagningar pa magnetband
e RA-FS2013:2
ADB-upptagningar/E-handlingar
e RA-FS2009:1
Tekniska krav och certifiering (analoga)
e RA-FS 2012:8 (omtryck)
Tekniska krav arkivlokaler
e RA-FS2013:4
Tekniska krav ADB-upptagningar/E-handlingar
e RA-FS 2009:2

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) finns publicerade pa Riksarkivets

webbplats: https://riksarkivet.se/rafs
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2. Ansvara och hantera

Arkivlagens portalparagraf

3 § arkivlagen &r en portalparagraf som anger de grundldggande bestdammelserna om
myndigheternas arkivvard. Portalparagrafen ger en definition av arkiv, slar fast att
arkiven ska bevaras och vilka syften arkiven ska fylla. For att uppfylla kraven i
portalparagrafen ska en myndighet halla sitt arkiv ordnat, vardat och avgransat, uppratta
en informationsredovisning och skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehdrig atkomst. I dessa tillampningsanvisningar klargors hur myndigheten ska gora
detta.

Portalparagrafen tar ocksa upp fragan om handlingar som finns i en databas och andra
upptagningar for automatiserad behandling som ér tillganglig for flera myndigheter.
Eftersom det &r onddigt att samma upptagning arkiveras hos flera olika myndigheter ska
den arkiveras hos myndigheten som svarar for huvuddelen av upptagningen.
Upptagningen ar dock dnda allmén handling hos alla myndigheter som kan ta del av den.
| enstaka fall kan Arkivndmnden behova besluta vem som ska arkivera upptagningen.
Detta &r inte samma sak som nér Arkivnamnden beslutar om tekniskt arkivansvar for
kommungemensamma system/IT-lésningar enligt 2 kap. 19 8.

Arkivbildare och arkivbildning

En arkivbildare ar en myndighet med en verksamhet som medfor att ett arkiv uppstar.
Begreppet arkivbildare har i forsta hand verksamheten som utgangspunkt, inte den
juridiska personen. Detta innebér att en myndighet kan ga fran att vara en offentlig
forvaltning till ett offentligt bolag men fortfarande vara samma arkivbildare om
myndigheten fortsatter med samma verksamhet.

Myndighetens arkiv bestar av dess allmanna handlingar. Med arkivbildning menas ett
arkivs successiva framvaxt genom att allmanna handlingar kontinuerligt férs samman i
planerad och strukturerad form.

Bryta arkivbildning

Arkivbildningen behéver ha en kontinuitet for att det ska vara sa latt som majligt att
atersoka allmanna handlingar. Men den kan behova brytas vid organisationsférandringar
och ska brytas nar en myndighet byter juridisk form. Ibland kan det vara praktiskt att
bryta arkivbildningen for att exempelvis slutféra informationsredovisningen. Da &r det
lampligt om dessa brytningar gérs samtidigt som stérre namnandringar.

Om en myndighet gar fran offentlig verksamhet till enskild verksamhet ska
arkivbildningen alltid brytas. Allmanna handlingar far inte foras dver till en enskild
verksamhets arkiv eftersom de da forlorar sin status som allméanna handlingar.
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Arkivansvar for arkivvarden

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Arkivvard innebér alla de nddvandiga
atgarder som medfor att informationen i arkivet ar sokbar bade idag och i framtiden,
bland annat att organisera, redovisa, skydda, avgransa och gallra arkiv. Arkivvard &r en
process som borjar redan innan handlingen skapas och pagar sa lange handlingen finns
kvar. Myndighetens ansvar for att varda sitt arkiv utgar fran de demokratiska principerna
i tryckfrihetsforordningen.

En myndighets arkiv &r en del av det nationella kulturarvet. Darfor har en myndighet
ocksa ett ansvar for att tillgangliggora och levandegora sitt arkiv. Majligheten att ta del av
information ur arkiv skapar forutsattningar for ppenhet, demokrati och delaktighet och
kan skapa forstaelse for vart samhalle och var historia. Arkiven dr ocksa av stor betydelse
for forskning. Det ar angeldget att myndigheterna arbetar aktivt med att gora
arkivmaterial fran den egna verksamheten tillgangligt.

Myndighetens arkivorganisation

Myndigheten ska besluta om att faststalla en arkivorganisation. Det huvudsakliga syftet ar
att bestamma om hur ansvar, uppgifter och roller ska fordelas. Om en beslutad
arkivorganisation saknas eller rollfordelningen &r otydlig blir arkivvarden lidande, vilket
kan fa stora konsekvenser.

Delegering

Om arkivansvaret inte ar delegerat till nagon sarskild tjansteperson pa myndigheten ligger
hela ansvaret hos politikerna i ndmnden eller styrelsen. Foér att myndighetens arkivansvar
ska fungera i praktiken behdver myndigheten utse en arkivansvarig tjansteperson och en
arkivorganisation med personal som forvaltar arkivfragorna. Namnden/styrelsen kan
delegera ratten att utse arkivansvarig och besluta om att faststalla arkivorganisation.

Begrepp

Arkivorganisationen bestar av arkivansvarig och arkivredogorare. Inga andra begrepp ska
anvandas for att det ska vara tydligt att kravet pa arkivorganisation i Féreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering ar uppfyllda. Om flera arkivansvariga
utses ska en utses till huvudansvarig arkivansvarig med sérskilt samordningsansvar for all
hantering av allméanna handlingar.

Meddela Regionarkivet

Myndigheten ska meddela Regionarkivet namn, funktion och kontaktuppgifter till den
tjansteperson eller de tjanstepersoner hos myndigheten som har utsetts till arkivansvarig.
Om myndigheten har flera arkivansvariga ska det framga vem av dem som &r
huvudarkivansvarig. Myndigheten ska redovisa vad som ingar i arkivansvarigas uppdrag.

Uppdatera arkivorganisation

Arkivorganisationen ska uppdateras nar det sker nagon forandring i verksamheten, i
forfattningar eller i andra styrande dokument som har betydelse fér myndighetens arkiv-
och informationshantering.
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Arkivansvarig

Den tjansteperson som utses som arkivansvarig bor har mojlighet att paverka och belysa
arkivfragor sa att myndigheten avsatter pengar ur budgeten for arkivarbete. En arkivarie
som inte har eget resursansvar ar till exempel inte lamplig som arkivansvarig trots att hen
har akademisk utbildning och sakkunskap i arkivfragor.

Aven om en tjansteperson har huvudansvaret ar det viktigt att flera tjanstepersoner har till
uppgift att lamna allménheten véagledning om allménna handlingar och arkiv. Nar den
arkivansvariga inte &r i tjanst ar det viktigt att ange vem som i hens stélle kan ge
allméanheten sadana upplysningar — detta kan exempelvis anges i myndighetens
arkivbeskrivning och pa myndighetens webbplats.

Arkivansvarig bor ha foljande arbetsuppgifter och ansvar:

1.

Ha kdnnedom om géllande arkivforfattningar, se till att Féreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering tillampas inom myndigheten och att
information som galler arkivfragor sprids till berérda befattningshavare.
Verka for att bygga upp och uppratthalla arkivorganisationen sa att samtliga
allmanna handlingar hanteras enligt regelverket (dven de elektroniska) och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat satt
och att det finns sokingangar till handlingarna.
Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och vrigt planeringsarbete samt
vid organisationsforandringar sa att resurser avsitts for arkiv- och
dokumenthantering.
Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dar samrad med arkivredogorare ingar.
Ansvara for att féljande dokument finns och ar uppdaterade:

o Klassificeringsstruktur

e dokumenthanteringsplan

e bevarande- och gallringsbeslut och tillampningsbeslut

e arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar samt
arkivforteckning

o forteckning 6ver IT-system/IT-losningar som innehaller allmanna
handlingar

e plan for bevarande av elektroniska handlingar.

| forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd/styrelse, personal och
Regionarkivet och se till att information i arkiv- och
informationshanteringsfragor (aven interna) nar myndighetens personal pa alla
nivaer.

Ansvara for formella framstallningar till Regionarkivet om till exempel gallring,
inspektion av arkivlokaler och leveranser.

Samrada med och halla Regionarkivet underrattat om sadana férandringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.

Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogdra for myndighetens
hantering av allménna handlingar och arkiv.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och 13 (61)
informationshantering



10. Bevaka att gallande bestammelser om skrivmaterial féljs och att nybyggnad,

ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt géllande
bestammelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de ar
skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

Arkivredogorare

Utover en eller flera arkivansvariga ska myndigheterna utse arkivredogtrare med
sarskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden inom arkivvarden. | uppdraget som
arkivredogorare ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med myndighetens
arkivhandlingar.

Myndigheten kan vélja att ha en arkivredogorare eller flera for olika delar av
verksamheten. Pa storre myndigheter bor arkivredogorare utses pa varje avdelning/enhet.
Detta ar sarskilt viktigt for enheter som ar geografiskt skilda frdn myndighetens centrala
administration. Om myndigheten har flera arkivredogorare &r det praktiskt men inget krav
att ha en huvudarkivredogtrare med sarskilt samordningsansvar.

Arkivredogotrare bor ha féljande arbetsuppgifter och ansvar:

1.

Ha sarskilda kunskaper om bestammelser som ror det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens hantering av allmanna handlingar och
arkiv och internt Iamna rad och anvisningar i arkivfragor (alternativt hanvisa
fragorna vidare till arkivansvarig).

Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson gentemot
arkivansvarig eller huvudarkivredogorare (om sadan finns).

Ordna, inventera och forteckna arkiv och se till att den egna enhetens handlingar
tas tillvara och arkivlaggs och att pappershandlingar som ska bevaras laggs i
arkivboxar och forses med anteckning om innehallet.

Svara for det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser till
myndighetens arkivlokaler (nararkiv eller centralarkiv).

Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller
revidera forvaltningens gallringsbeslut och dokumenthanteringsplan med mera.

Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten
sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och (i samrad med arkivansvarig)
fortlopande verkstélla beslutad gallring.

I samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans
av handlingar till Regionarkivet.

Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering och projektering av ny-
och ombyggnad av arkivlokaler.

Ansvara for och skéta utlan av de handlingar som forts till myndighetens
arkivlokal och i 6vrigt tillhandahalla information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen samt att se till att endast behérig personal har tilltrade till
arkivlokalen.

10. 1 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.
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Styra och planera arkivbildningen

Myndigheten ska styra och planera arkivbildningen samt organisera sina allmanna
handlingar fortlépande. Med en véletablerad och genomtankt informationshantering blir
myndighetens administration effektivare och mindre kostsam, bade i ett kortsiktigt och
Iangsiktigt perspektiv.

Pappershandlingar kan sorteras, gallras och registreras i efterhand d&ven om det &r
arbetskravande och kostsamt. Att géra detsamma nar det géller elektroniska handlingar
kan vara nastan omojligt pa grund av IT-1osningens begransningar. Vid upphandling av
nya IT-l6sningar ska myndigheten darfor beakta de behov for bevarande, sokbarhet och
gallring som kravs fér myndighetens arkivbildning.

Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrada med Regionarkivet nar den star infér organisations- eller
verksamhetsforandringar som kan paverka arkivbildningen och forutsattningarna for
gallring. Det kan exempelvis handla om att hela eller delar av verksamheten ska 6verga
till annan myndighet, att myndigheten ska salja en fastighet eller att myndigheten i form
av ett kommunalt bolag ska ga fran aktivt till vilande. Genom att samrada med
Regionarkivet i god tid innan forandringarna ska genomforas kan myndigheten fa stod
nar det galler hur allménna handlingar och informationsredovisning ska hanteras under
ombildningen.

Myndighetens begaran om samrad med Regionarkivet ska vara skriftligt. | begaran om
samrad ska myndigheten beskriva vilken forandring som foranleder samradet. Det &r i
forsta hand myndighetens arkivansvariga som ska samrada med Regionarkivet.

Arkivansvar for dvertagna arkiv

Om en myndighet har évertagit arkiv fran en annan myndighet har den ocksa tagit 6ver
det juridiska ansvaret for de arkivhandlingarna. Detta innebér att myndigheten har samma
ansvar for det 6vertagna arkivet som sitt eget.

Reglering av villkor vid dverlatelse

Om en myndighet 6verlater delar av arkivhanteringen till en annan myndighet eller
enskild kvarstar ansvaret for handlingarna. Dérfor ska myndigheten som ager
handlingarna gora en skriftlig 6verenskommelse for att sakerstélla att handlingarna
hanteras enligt de krav som framgar av arkiv- och offentlighetslagstiftningen. Detta galler
exempelvis ndr man deponerar arkivhandlingar hos annan myndighet eller enskild, nér en
myndighet skoter diarieforingen at andra myndigheter eller nar en myndighet skéter
personal- och Iéneadministrationen at en annan myndighet.
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Arkivansvar for kommungemensamma IT-system

Nér det galler elektroniska system som anvands av mer an en myndighet beslutar
Arkivnamnden om vilken myndighet som ska ha det tekniska arkivansvaret om det inte ar
reglerat pa annat satt. En vidare bendamning av IT-system &r IT-1osningar. En IT-I6sning
kan vara ett redskap for att samla in, lagra, bearbeta och sprida elektronisk information.

Informationen som finns i en gemensam IT-16sning &gs av och bildar arkiv hos respektive
myndighet som anvander denna. Den myndighet som utsetts till tekniskt arkivansvarig for
den gemensamma plattformen ansvarar enbart for sin egen information i IT-I6sningen.

| det tekniska arkivansvaret ingar

e ansvar for att bevara, verkstalla gallring och leverera information som hanteras
och forvaras i IT-losningen, pa uppdrag av arkivbildaren/informationsagaren

o val av lagringsmetod och skydd for lagrad information, exempelvis konvertering
till arkivgodkénda format

o att sékerstalla att Arkivndmndens krav for arkivering foljs vid upphandling eller
utveckling av IT-l16sningar

e samordning av leveransarbete till mellanlagringstjanster och system for
bevarande

e kontakter med leveranttrer nar det galler systemfunktioner som beror
arkiveringen

e att uppratta den plan for bevarande av elektroniska handlingar som avses i 4 kap.
25 § Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering pa egen
hand eller tillsammans med arkivbildaren/informationségaren

e att ldmna ut information ur IT-I6sningen till den myndighet som &ger
informationen om den inte har direktatkomst till informationen.

| det tekniska arkivansvaret ingar inte det som varje myndighet ansvarar for:

| varje myndighets ansvar ingar

e ansvar for att myndighetens information hanteras enligt géllande regelverk

e ansvar for den egna informationen i IT-ldsningen, till exempel att registrera,
klassificera och vardera informationen

e att redovisa sin information i myndighetens informationsredovisning

o att medverka vid leveransarbete till mellanlagringstjanster och system for
bevarande

e beddmning och utldmnande av allménna handlingar och uppgifter som hanteras i
IT-l6sningar.
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Arkivhantering i gemensamma projekt

Varje myndighet som deltar i ett projekt ansvarar for de handlingar som myndigheten
upprattar eller tar emot — pa samma satt som vid all annan hantering av allmanna
handlingar. | ansvaret ingar bland annat registrering, forvaring och tillganglighet.

Nér en grupp av myndigheter i Géteborgs Stad har ett gemensamt projekt ska en av
myndigheterna utses till helhetsansvarig for arkivering av projektets handlingar. Finns det
en bestéllare av projektet ar den myndigheten projektagare och den som ska ha det
samlade ansvaret. Finns det flera projektégare bor ansvaret regleras i en skriftlig
Overenskommelse, forslagsvis i projektdirektivet eller i projektplanen. Syftet med att utse
en myndighet som ska ta ett évergripande ansvar for arkiveringen &r att sékerstalla att all
projektdokumentationen tas omhand vid en eventuell oklar ansvarsférdelning. Det kan till
exempel vara handlingar och information om projektet som publiceras pa en gemensam
webbplats som alla myndigheter i projektet anvander.

Besluta om arkivbildare

Arkivnamnden far avgora om delar av en verksamhet utgér en egen arkivbildare eller om
en myndighet ska inga i en annan myndighets arkivbildning. Beslutet utgar fran hur
verksamheterna ser ut och deras forhallande till varandra, det finns inga generella regler
for hur det ska avgoras.

Exempel pa hur arkivbildare kan bildas:

e Ett moderbolag och ett dotterbolag i ett bolagskluster kan utgdra samma
arkivbildare om deras verksamhet &r likartad och tatt sammanknuten. De ska da
ha en gemensam informationsredovisning, men det ska klart framga vilka
handlingar som tillhor vilket bolag.

e Enavdelning eller enhet inom en myndighet kan ha en s hog grad av
sjalvstandighet att den utgor en egen arkivbildare. Da ska den arkivbildaren
uppratta en helt egen informationsredovisning, men sambandet med myndigheten
ska framga.

Upphord arkivbildare

Arkivnamnden kan besluta om att ett bolag som gar fran aktivt till vilande ska anses vara
en upphord arkivbildare. Nar ett bolag aterstartas fran att ha varit ett vilande bolag ar som
regel uppdraget helt férandrat fran det uppdrag som bolaget ursprungligen hade som
verksamhetsdrivande. Den nya verksamheten i bolaget med samma organisationsnummer
bor darfor inte ha behov av handlingarna fran bolagets tidigare verksamhet. Da ska
arkivbildningen ska brytas och slutredovisas for att eventuellt 6verlamnas till
Regionarkivet.

Beslut om att ett bolag ska ga fran verksamhetsdrivande till vilande ska expedieras fran
Stadshus AB till Regionarkivet.
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3. Framstalla och bevara

Att arkivet dr ordnat, redovisat, gallrat och fortecknat racker inte. Allt detta arbete &r
forgaves om inte arkivhandlingarna ar upprattade med ratt skrivmateriel och om de inte
forvaras pa ett betryggande sétt. Bade skrivmateriel och arkivlokaler maste vara ratt
beskaffade. Om skrivmedlen har dalig kvalitet innebéar det att informationen pa sikt gar
forlorad dven om arkivlokalerna ar ratt utforda, och omvant — om arkivlokalerna ar
bristfalliga kan informationen forsvinna aven om arkivhandlingarna uppréttats med ratt
skrivmateriel.

Arkivbestandiga produkter — skrivmateriel och férvaringsmedel

| arkivforfattningarna finns bestdmmelser om att en arkivbildande myndighet vid
framstallningen av handlingar ska anvanda materiel och metoder som &r lampliga med
hansyn till behovet av arkivbestandighet. Med begreppet arkivbestandighet avses bade
fysisk som logisk bestandighet. Exempelvis maste myndigheten framstélla handlingar som
ska bevaras, pa ett sadant satt att de kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas under
den tid som de ska bevaras. Gallringshara handlingar ska framstéallas sa att de kan lasas och
kopieras under hela den tid de ska bevaras.

Nar myndigheter framstéller handlingar som ska bevaras maste de anvanda materiel som
uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS). Det enklaste séttet for en myndighet
att verifiera att ratt materiel anvands ar att vélja certifierade produkter. Det &r ocksa det
enklaste séttet for en leverantor att bevisa for myndigheten att produkten uppfyller
Riksarkivets krav. Det andra sattet &r att vélja produkter for vilka leverantren kan
utfarda en forsakran om att produkten uppfyller (Riksarkivets) specificerade tekniska
krav. Vid upphandling mot leverantorsforsékran krévs att leverantoren kan styra alla de
verksamheter som paverkar produktens kvalitet. En leverantorsforsakran ska dessutom
uppfylla kraven i de standarder som Riksarkivet hanvisar till. Produkten ska identifieras
och hanvisningen till de tekniska kraven vara tydlig och exakt. Det récker inte med ett
allmént besked om att ”produkten uppfyller kraven”.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och certifiering
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) om godkannande och méarkning av skrivmateriel och
forvaringsmedel respektive vad som krévs av materiel och metoder med hansyn till
behovet av bestdndighet galler &ven kommunala myndigheter.

| Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tekniska krav och certifiering (RA-FS
2006:4) finns bestammelser om certifiering, markning, leverantérsforsakran samt
tekniska krav for olika medier. Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) finns
publicerade pa Riksarkivets webbplats: https:/riksarkivet.se/rafs

RISE Research Institutes of Sweden AB &r det ackrediterade certifieringsorgan som kan
utfarda certifikat om Overensstdimmelse med Riksarkivets foreskrifter (RA-FS).
Certifierade arkivbestandiga produkter finns publicerade pa RISE:s webbplats:
http://publiccert.extweb.sp.se/sv/Product/List/912
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Framstalla allm&nna handlingar

Forutséttningarna for hur 1ange en handling kan bevaras bestdms i och med hur den
skapas. Darfor ska en myndighet valja metod for framstallning av allmén handling med
hansyn till hur lange den ska bevaras och att den ska kunna kopieras, skannas och
overforas, bade idag och framtiden.

For analoga handlingar géller det till exempel val av papper och bléck. Dessutom géller
kraven all materiel som pappershandlingar framstalls med samt kombinationen av
materiel. Den godkanda skrivaren ska matas med godként papper, forses med godkénd
farg, och sa vidare.

Nér det galler elektroniska handlingar har de en méngd egenskaper som gor att de kan
formedla information. For att detta ska kunna uppnas behovs uppgifter om
informationens innehall, struktur och 6vrigt metadata bevaras, det vill séga egenskaper
som handlingen hade nar den skapades. | samband med val av format och atgarder for
bevarande ska myndigheten alltsa bedéma om informationens ursprungliga skick kommer
att paverkas av de planerade atgarderna (systembyte, byte av format, 6verforing och sa
vidare). Redan nir myndigheten upphandlar en ny IT-16sning ska den ta med i
berdkningen att information och metadata ska kunna bevaras genom exempelvis
systembyte, verforing och migrering samt att det ska ga att gallra.

En grundforutsattning for en meningsfull arkivvard ar att de handlingar som ska bevaras
rent faktiskt gar att bevara. Bestandighet kan definieras som formagan att under lang tid
forbli ofdrandrad i kemiskt och fysikaliskt avseende. Allt material &ndras med tiden men
bestandigt material ar funktionsdugligt under lang tid. Vid analog lagring beror
bestédndigheten av materialets egenskaper och hur handlingen férvaras och hanteras. Vid
elektronisk lagring beror bestdndigheten av materialets egenskaper och hur handlingen
forvaras och hanteras men begransas oftast av tillgangen pa mjuk- och hardvara.

Skydda allmé&nna handlingar

Myndigheten ska skydda allménna handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. Ett bra skydd mot yttre skada och obehdrig atkomst ar en godkand
arkivlokal med kontrollerad atkomst. Det innebér dven att en viss kontroll maste ske av
dem som besoker ett arkiv sa att inte nagon obehdrigen tar bort eller forstor handlingar.
Att arkivet ska skyddas mot obehdrig atkomst syftar i forsta hand pa att sekretesskyddet
for uppgifter i handlingarna ska kunna uppratthallas. Handlingar som kan innehalla
uppgifter som omfattas av sekretess maste darfor forvaras sa att inte obehdriga kan lasa
dem. En annan aspekt av att arkivet ska skyddas mot obehdrig atkomst géller det skydd
for personuppgifter som regleras genom bland annat personuppgiftslagen och EU:s
dataskyddsforordning (GDPR).

Avgréansa arkivhandlingar

Myndigheternas information ska kunna bevaras langsiktigt, vara véarderad och gallrad och
dess ursprung ska vara sakerstallt. Om myndigheten har dvertagit arkiv fran andra
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arkivbildare, exempelvis foregangare till myndigheten, ska dessa arkiv forvaras atskilt
fran myndighetens eget arkiv. Denna bestammelse bygger pa proveniensprincipen som ar
praxis inom den grundlaggande arkivvarden i Sverige. Syftet ar att handlingarna ska
bevaras i sin kontext for att man i efterhand ska kunna faststélla deras ursprung, samband
och giltighet.

Arkivlokal

En arkivlokal ar en lokal dar arkivhandlingar forvaras, oavsett medium. Det kan alltsa
vara en lokal dér pappershandlingar forvaras eller ett serverrum dér elektroniska
handlingar forvaras.

Arkivlokalen far inte anvandas for andra &ndamal an férvaring av arkiv. En arkivlokal far
alltsa inte anvandas som forrad eller kontor. Registrerade skyddsrum far inte anvandas
som arkivlokal.

Om myndigheten tillfalligt inte har mdjlighet att forvara allménna handlingar i en
arkivlokal ska handlingarna forvaras i skap som tillsammans med lokalen de star i
motsvarar samma skydd som en godkénd arkivlokal.

Myndighetens arkivlokal ska uppfylla kraven i Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav
for arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Vid behov kan Regionarkivet besluta om undantag fran
dessa foreskrifter. Kraven i Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler (RA-FS 2013:4) ar
mycket detaljerade, men sammanfattningsvis ska en arkivlokal skydda allménna
handlingar mot

o vatten och skadlig fukt

e Dbrand, brandgas och skadlig upphettning

e skadlig klimat- och miljopaverkan

e skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst.

Skydd mot vatten och brand

Arkivlokalen ska uppforas sa att den skyddar handlingarna mot bland annat brand och
vatten. Detta innebér exempelvis att dorrar och vaggar ska uppforas i samma godkanda
brandklass och att enbart vattenledningar som anvands for uppvarmning av lokalen &r
tilldtna. Om en redan befintlig lokal ska anvandas som arkivlokal dar exempelvis
genomgaende vattenror eller fonster finns ska kompenserande atgarder utforas sa att
lokalen uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4). Det kan handla om
att satta igen fonstret sa att lokalen uppfyller den godkénda brandklassen eller sétta in
dropprannor och golvbrunn med backventil.

Skydd mot skadlig klimat- och miljopaverkan

Arkivlokalen ska ha ett klimat som &r anpassat for de handlingar/databérare som forvaras
dér. Olika databéarare har olika klimatkrav for att kunna bevaras under en langre tid.
Déarfor kan olika databérare inte alltid forvaras i samma arkivlokal. Dessutom har olika
databarare ibland negativ inverkan pa varandra, till exempel plast och papper. Handlingar
som kan skada varandra far inte forvaras tillsammans.
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Skydd mot skadegorelse, tillgrepp och obehdrig atkomst

Arkivlokalen ska skydda handlingarna mot skadegorelse, tillgrepp och obehérig atkomst.
Detta innebar att myndigheten ska se till att det finns inbrottsskydd och att det gar att
kontrollera vem som tar sig in i lokalen. Handlingar ska bara vara atkomliga for behoriga
personer. Detta &r sarskilt viktigt nar det ror sig om handlingar med sekretesskyddade
uppgifter. Myndigheten ska se till att ingen obehdrig har tillgang till sekretesskyddade
handlingar.

Samrada med arkivmyndigheten

Regionarkivet ska kopplas in sa tidigt som mdjligt nar myndigheten planerar en
arkivlokal. Om Regionarkivet kontaktas forst nar arkivlokalen har borjat byggas eller
byggas om kan det bli dyrt och ofta svart att astadkomma de férandringar som kan
krévas.

Det & myndighetens arkivansvariga som ska samrada med Regionarkivet infor en
inspektion av en arkivlokal. Det &r viktigt att den som ansvarar for lokalen deltar i
inspektionen. Det &r ocksa viktigt att en person deltar som kan svara pa fragor om
lokalen, till exempel brandklass pa vaggar eller om belysningen &r utrustad med
sékerhetsglimtandare.

Arkivmyndighetens beslut

Innan en arkivlokal tas i bruk ska den godkénnas av Regionarkivet. Efter Regionarkivets
tillsyn av arkivlokalen kan Regionarkivet gora ett foreldggande till myndigheten om att
utfora kompenserande atgarder. De kompenserande atgarderna kan vara andring av
konstruktion, installationer, inredning eller material i en befintlig arkivlokal eller i lokal
som anpassas till arkivliokal.

Vid behov kan Regionarkivet besluta om undantag fran bestammelserna i Riksarkivets
foreskrifter géallande tekniska krav for arkiviokaler (RA-FS 2013:4). Myndigheten ska da
gora en ans6kan om undantag, ange skalen for undantaget och lamna forslag till
kompenserande atgarder.

Forvaringsmedel

Myndigheten ska férvara analoga allménna handlingar i godké&nda forvaringsmedel,
sasom exempelvis aktomslag och arkivboxar. Se under Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om tekniska krav och certifiering, sid 18.

Undantag galler for handlingar som enligt gallringsbeslut far gallras med en gallringsfrist
pa tio ar eller kortare. Dessa handlingar behover myndigheten inte forvara i
arkivgodkanda forvaringsmedel.
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4. Styra och redovisa

Informationsredovisning

Informationsredovisningen innebar att myndigheter redovisar och strukturerar sin
information i form av allmanna handlingar och arkiv med utgangspunkt i verksamhetens
processer. Det ar ocksa ett sétt att styra den pagaende dokument- och
informationshanteringen i verksamheterna. Detta dkar mojligheterna till forbattrad
informationshantering, eftersom man da anvander sig av samma verksamhetsbaserade
princip for klassificering och hantering av information under hela informationens
livscykel, inte bara for avstallda och arkiverade handlingar.

En stor fordel med den processorienterade klassificeringen ar att man far en
informationsstruktur som kan anvéandas i alla sammanhang.

| detta dokument anvénds begreppet information synonymt med allmanna handlingar och
arkiv. Genom att anvanda begreppet informationsredovisning istéllet for arkivredovisning
vill Regionarkivet tydliggora att den processorienterade redovisningsmodellen inte bara
ska anvandas vid arkivering, utan att den &ven ska anvandas for den dagliga
informationshanteringen. Detta betyder att arkivbeskrivning och arkivforteckning
(arkivredovisning) &r en del av myndighetens informationsredovisning. Begreppen
arkivbeskrivning och arkivforteckning anvénds dock fortfarande i arkivlagen.

Den processorienterade informationsredovisningen forutsatter att myndigheten tar fram
en klassificeringsstruktur — det vill sdga en struktur som utgar fran verksamheten
betraktad fran ett processperspektiv. Processkartlaggningar och processbeskrivningar kan
goras pa olika sétt och med olika syften, bland annat for verksamhetsutveckling,
organisationsforandringar och kravstallning av en IT-16sning. Sadana beskrivningar kan
vara olampliga att anvénda for redovisning av information. Processbeskrivningar som
gors for informationssakerhetsklassning gar daremot ofta att anvanda aven for
informationsredovisning.

Klassificeringsstrukturen ska bland annat anvandas for att klassificera handlingar vid
upprattande av dokumenthanteringsplan, arkivforteckning och diarieplan vid registrering.

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens hela handlingsbestand oberoende
av medium. Om en myndighets verksamhet ar uppdelad pa flera arkivbildare ges varje
arkivbildare normalt en egen informationsredovisning. Genom fortlépande uppdateringar
halls informationsredovisningen aktuell.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen &r ett sétt att klassificera och redovisa allmanna handlingar
under hela deras livscykel — fran uppkomst till slutarkivering eller gallring. Med
klassificeringsstrukturen klassificeras samtliga handlingar oavsett medium utifran
verksamhetens processer. Det underlattar insyn och atersokning av myndighetens
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handlingar. Klassificeringsstrukturen &r ett styrande dokument som ligger till grund for
myndighetens arkiv- och informationsredovisning.

Klassificeringsstrukturen ska innehalla
« namn pa den myndighet som klassificeringsstrukturen upprattats for
e dokumentdatum
e versionsnummer
* diarienummer.

Myndigheten ska vid uppréttandet av sin klassificeringsstruktur anvénda den
obligatoriska och generella klassificeringsstrukturen for styrande och stddjande
verksamhetsomraden som Arkivnamnden fattat beslut om.

Klassificeringsstrukturens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd. Den ska besta av
minst tva nivaer - den Gversta nivan ska representera myndighetens verksamhetsomraden,
och den nedersta nivan verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen far omfatta
fler nivaer, till exempel mellannivaer som utgors av processgrupper dar man fort ihop
processer for att gora strukturen mer dverskadlig. Klassificeringsstrukturens olika delar
kallas for strukturenheter oavsett vilken niva de tillhor. En strukturenhet kan vara ett
verksamhetsomrade, processgrupp eller en process.

Verksamhetsomraden ar de instruktioner och uppdrag som en myndighet har. Varje
verksamhetsomrade utgors av ett antal processer. En process ar en avgransad foljd av
aktiviteter som férekommer upprepat i verksamheten. En aktivitet &r en avgransad insats
som utgor ett led i en process.

Alla myndigheter har styrande och stodjande verksamheter. Dessa placeras verst i
strukturen eftersom de ar nagorlunda stabila dver tiden. Nar helt nya
verksamhetsomraden tillkommer ror det sig oftast om kéarnverksamheter, darfor ska man
placera dem nederst. Denna ordning gor strukturen mer byggbar pa djupet.

| klassificeringsstrukturen har verksamhetsomradena féljande ordning:
« styrande verksamheter
» stddjande verksamheter

¢ kéarnverksamheter.

Processbeskrivning

Samtliga processer som representeras i klassificeringsstrukturen ska beskrivas. Syftet
med processbeskrivningen &r att ge de handlingar som skapas i processen ett
sammanhang. Processbeskrivningar &r enkla beskrivningar av vad myndigheten gor. Av
processheskrivningen ska det framga vilken aktivitet som startar en process, vilka
aktiviteter som vanligtvis ingar i processen och vilken aktivitet som avslutar processen.

Varje process genererar ett handlingsslag som i sin tur kan innehalla en eller flera
handlingstyper. Till processbeskrivningen infogar man exempel pa handlingstyper som
skapas i processens olika aktiviteter.
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Beteckningar

Verksamhetsomraden, processgrupper och processer ska ha unika beteckningar i form av
numerisk punktnotation. Den unika beteckningen for en viss process &r densamma som
beteckningen for det handlingsslag som skapas i processen. Verksamhetsomraden far
beteckningen 1, 2, 3 och sa vidare. Processerna under verksamhetsomrade 1 kommer att

betecknas 1.1, 1.2 och s& vidare.
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Arkivmyndighetens beslut

Myndigheten bor ta kontakt med Regionarkivet for samrad tidigt i arbetet med att
uppratta sin klassificeringsstruktur. Efter samradet skickar myndigheten en framstallan
om slutligt samrad tillsammans med forslag till klassificeringsstruktur till Regionarkivet
for beslut. Arkivnamnden kan besluta om att saval godkanna som avsla en myndighets

forslag till klassificeringsstruktur.

Myndighetens beslut

«  Nar myndigheten har fatt Arkivnamndens beslut om godkannande av
myndighetens klassificeringsstruktur ska myndigheten besluta om att faststélla

Klassificeringsstrukturen.

*  Myndighetens namnd/styrelse beslutar om att faststélla klassificeringsstrukturen.

Beslutet kan delegeras.
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* Myndighetens beslut ska skickas till Regionarkivet for kannedom.
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Vid samarbete om att ta fram klassificeringsstruktur

Nar flera myndigheter gatt samman i en grupp for att ta fram en klassificeringsstruktur
ska varje myndighet gora en egen framstéllan om slutligt samrad till Regionarkivet och
darefter fatta ett tillampningsbeslut i den egna ndmnden eller styrelsen. Varje myndighets
tillampningsbeslut ska skickas till Regionarkivet for kannedom.

Vid forandring av beslutad klassificeringsstruktur
«  Om myndigheten uppdaterar en godkand och beslutad klassificeringsstruktur, till
exempel ndr en process upphor eller 1aggs till, ska myndigheten besluta om att
faststélla de &ndringar som man gjort i klassificeringsstrukturen.

* Myndighetens namnd/styrelse beslutar om att faststélla andringarna som gjorts i
klassificeringsstrukturen. Beslutet kan delegeras.

* Myndighetens beslut ska inte skickas till Regionarkivet for kannedom.

Uppdatera strukturen

Myndighetens klassificeringsstruktur ska utformas sa den &r héllbar Gver en langre tid,
men eftersom ingen verksamhet ar statisk kommer Kklassificeringsstrukturen med tiden att
behova uppdateras.

Arkivnamnden uppdaterar klassificeringsstrukturen for verksamhetsomrade 1 och 2 och
myndigheten uppdaterar klassificeringsstrukturen for de verksamhetsomraden som ror
dess karnverksamhet. Om uppdrag eller processer tillkommer eller forsvinner ska
myndigheten uppdatera sin klassificeringsstruktur sa den speglar forandringen i
verksamheten. Nar myndigheten uppdaterar sin klassificeringsstruktur innebér det att
myndigheten dven behdver gora forandringar i alla dokument som bygger pa
klassificeringsstrukturen, som exempelvis diarieplan och arkivforteckning.

Myndigheten uppdaterar sin klassificeringsstruktur genom att ta bort och/eller lagga till
nya strukturenheter.

Om myndigheten l&gger till en ny process i klassificeringsstrukturen ska den ha en ny och
unik punktnotation. Processbheskrivningen ska inledas med en uppgift om att processen &r
tillagd och datum da processen lagts till, exempelvis: "Tillagd 2018-05-01".

Om myndigheten tar bort en process i klassificeringsstrukturen ska processnamnet strykas
Over och processhbeskrivningen ska inledas med en uppgift om att processen ar upphérd
samt det datum da processen upphort att anvandas, exempelvis ”Upphord 2018-05-01".
Den strukna processens punktnotation kan inte ateranvandas inom samma
Klassificeringsstruktur utan ska ldmnas vakant.

Samma princip géller om verksamhetsomraden eller processgrupper tillkommer eller
upphor.

Versionshantering av klassificeringsstrukturen

Varje gang myndigheten uppdaterar sin struktur ska den andra siffran i versionsnumret
réknas upp. Exempelvis blir version 1.0:2017 till 1.1:2017 nér myndigheten gjort sin
forsta forandring av klassificeringsstrukturen. Artalet i versionsnumret hanger ihop med
nar Arkivnamnden fattat beslut om klassificeringsstrukturen och det andras inte da
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myndigheten gor egna uppdateringar. Vid redaktionella &ndringar av texten i
klassificeringsstrukturen skapas inte nagon ny version.

Eftersom regler for versionshantering av klassificeringsstrukturer tidigare saknats kan det

forekomma olika typer av modeller for versionsnummer i klassificeringsstrukturer som
beslutats och uppdaterats fére 2018-01-01. Darfor ska myndigheten samrada med
Regionarkivet nar det ar aktuellt med uppdatering av klassificeringsstrukturen forsta
gangen efter 2018-01-01.

Andringshistorik

Myndigheten ska dokumentera alla forandringar i strukturen och de eventuella
relationerna mellan dem. Det gors i en &ndringshistorik som ska laggas som bilaga till

klassificeringsstrukturen. Andringshistoriken méste finnas for att det ska vara majligt att i

efterhand forsta varfor forandringarna har gjorts och hur det i sin tur orsakat férandringar
i de dokument som bygger pa klassificeringsstrukturen.

Andringshistoriken ska utformas i enlighet med Regionarkivets mall.

Ny klassificeringsstruktur

Om myndigheten genomgar stora verksamhetsférandringar eller om den gamla
klassificeringsstrukturen blivit odverskadlig pa grund av manga forandringar ska
myndigheten skapa en ny klassificeringsstruktur. Vid revidering av en hel
Klassificeringsstruktur ska ny punktnotation upprattas. Det innebér att de i det tidigare
beslutet vakanta beteckningarna kan ateranvandas.

Nar en ny klassificeringsstruktur ska beslutas ska den forsta siffran i versionsnumret
raknas upp, och den andra siffran i versionsnumret nollas. Aven artalet i slutet av
versionsnumret &ndras nar Arkivndmnden fattar beslut om ny klassificeringsstruktur, till
det ar da beslutet fattats. Den tidigare klassificeringsstrukturen kan ha haft
versionsnummer 1.23:2017, efter att Arkivndmnden fattat beslut om ny
klassificeringsstruktur blir det nya versionsnumret 2.0:2045. Till den nya
klassificeringsstrukturen ska en ny andringshistorik skapas.

Myndigheten ska bevara varje avslutad klassificeringsstruktur med tillhérande
andringshistorik.

Styr- och stédprocesser

Processerna i styrande och stodjande verksamhetsomraden &r relativt lika fran en
myndighet till en annan eftersom offentliga verksamheter styrs av samma regelverk.
Arkivnamndens generella struktur for styr- och stoédprocesser sakerstaller en enhetlig
klassificering av handlingar i de processer som finns hos samtliga myndigheter i
Goteborgs Stad. Detta underlattar ocksa informationshanteringen vid
verksamhetsovergangar inom staden da information kan komma att 6verlamnas och
inforlivas med mottagande myndighets arkiv.
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Dokumenthanteringsplan

Styrdokument och hjalpmedel

En effektiv styrning av myndighetens allménna handlingar forutsatter att den har en
dokumenthanteringsplan. En handlingstyp ska inte hanteras olika fran gang till gang i
samma process. Med en dokumenthanteringsplan kan alla inom myndigheten hantera
allméanna handlingar konsekvent.

Dokumenthanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Den &r
ett styrande dokument som redovisar ett nuldge. Det &r bara handlingstyper som
forekommer idag och de format, gallringsbeslut med mera som ar aktuella som ingar.

En plan for varje arkivbildare

Huvudregeln &r: en arkivbildare — ett arkiv — en dokumenthanteringsplan. Det innebér att
det inte &r tillatet att géra en gemensam dokumenthanteringsplan for en grupp av
myndigheter (arkivbildare), trots att de har liknande uppdrag och verksamheter.

Dokumenthanteringsplanens funktion
e Visar medarbetarna hur de ska hantera de handlingar de sjalva upprattar eller tar
emot.

e Ger svar pa fragan var en handling befinner sig — dven handlingar som inte
registreras/diariefors.

e Fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning som sokvég till
myndighetens allméanna handlingar.

e  Ger allmanheten majlighet att fa en dverblick éver samtliga allmanna handlingar
hos myndigheten och méjlighet till insyn.

e  Utgdr myndighetens tillampningsbeslut av Arkivndmndens bevarande- och
gallringsbeslut — bade generella och myndighetsspecifika beslut (med undantag
for till exempel handlingar av tillfallig eller ringa betydelse och
projekthandlingar).

e Ar ett verktyg for myndigheten som ékar mojligheten att uppfylla dataskydds-
forordningens krav genom att redovisa hur allmanna handlingar som innehaller
personuppgifter ska hanteras.

Struktur

Eftersom dokumenthanteringsplanen &r en del av myndighetens informationsredovisning
ska den struktureras utifran myndighetens klassificeringsstruktur. Samtliga processer med
de handlingstyper som ingar ska tas med i dokumenthanteringsplanen — bade de som ska
bevaras och de som ska gallras.

Inledning

Dokumenthanteringsplanen ska inledas med myndighetens namn, dokumentdatum,
diarienummer och versionsnummer och en inledande text som ska fungera som stéd till
myndighetens medarbetare for hur planen ska anvéndas i verksamheten. Har bor det
ocksa finnas grundlaggande information om arkivbildaren som ska tillampa planen.
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I inledningen ska det ocksa finnas information om vilka handlingstyper som inte
inkluderas i planen. Det brukar framst vara handlingar som é&r av tillfallig eller ringa
betydelse samt handlingar i projekt. Dessa handlingar kan i praktiken finnas i samtliga
processer, sa darfor skulle det bli manga upprepningar om de listades i
dokumenthanteringsplanen. Hanteringsanvisningarna for sddana handlingar kan infogas
sist i inledningen. En myndighet kan inte ha tva hanteringsanvisningar for en och samma
handlingstyp.

Innehall
For att dokumenthanteringsplanen ska fylla en styrande funktion ska den innehalla vissa
obligatoriska kolumner med kolumnrubriker i féljande ordning:

1. Punktnotation

Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process
Namn pa processens handlingstyper

Bevaras/gallras

Gallringsbeslut

Registrering/sortering

Forvaring

Arkivmedium

© oo N o g &~ D

Sekretess
10. Anmarkning

Utover dessa obligatoriska uppgifter far en myndighet vid behov lagga till ytterligare
uppgifter (kolumner) i dokumenthanteringsplanen. Extra kolumner placeras mellan
kolumnerna Sekretess och Anmérkning.

Uppgifter under de olika kolumnrubrikerna
e Punktnotation - beteckningen for ett visst verksamhetsomrade (VO),
processgrupp (PG) eller process (P) enligt klassificeringsstrukturen.
Punktnotationen &r ett unikt id till exempel 1.4 eller 2.1.3.

e Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process — namnet pa ett visst
verksamhetsomrade (VO), processgrupp (PG) eller process (P) enligt
klassificeringsstrukturen, till exempel Ge verksamhetsstod (VO), Hantera
personalsociala fragor (PG), Kompetensutveckla (P).

e Namn pa processens handlingstyper — namnen pa de handlingstyper som
skapas inom varje process, det vill sdga inom ett handlingsslag. (Ett
handlingsslag avser "mangd av handlingar som tillkommer genom att en process
genomfors upprepat”).

e Bevaras/gallras — om handlingstypen ska bevaras eller med vilken gallringsfrist
handlingen ska forstoras.

e Gallringsbeslut — med stod av vilket av Arkivnamndens generella eller

myndighetsspecifika bevarande- och gallringsbeslut gallringen gérs. Saknas
sadant beslut for handlingstypen star har ”Saknas”.
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e Registrering/sortering — i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel om
handlingstypen ska registreras eller héllas ordnad pa annat satt.

e Forvaring — hur (pa vilket satt) och var (hos vilken befattning/funktion eller
liknande) en handling forvaras under det pagaende arbetet i den dagliga
verksamheten.

e Arkivmedium - pa vilket arkivmedium handlingarna/uppgifterna ska bevaras
(det vill sdga de handlingar som inte ska gallras) sa lange handlingarna forvaras
pa myndigheten. Anges inte for handlingar/uppgifter som far gallras. Da ar cellen
tom eller markerad med ett streck.

e Sekretess — om handlingstypen/handlingsslaget innehaller sekretessreglerade
uppgifter. Det ar lampligt att hanvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen.

e Anmarkning - fortydliganden och kommentarer om sadant som ar relevant for
hantering, atersokning eller forstaelsen av en handling som inte redovisas i nagon
av de andra kolumnerna.

Myndighetens beslut
Dokumenthanteringsplanen galler forst ndr n&mnden eller styrelsen som &r ansvarig for
verksamheten har beslutat om att tillampa den. Beslutet kan delegeras.

Myndighetens beslut och dokumenthanteringsplan ska inte skickas till Regionarkivet for
kannedom. Regionarkivet granskar dokumenthanteringsplanen i samband med tillsyn
éver myndighetens arkivvard och i samband med leverans av arkiv.

En myndighet ska ha en processorienterad dokumenthanteringsplan. Men den behéver
inte vara fullstandig i alla delar vid samma tillfélle, den kan uppréttas och beslutas del for
del.

Uppgifter som ska inga vid beslutsfattandet
For att kunna lagga fram ett forslag till dokumenthanteringsplan till ndmnden eller
styrelsen ska minst foljande uppgifter inga:

¢ Myndighetens namn.

e Dokumentdatum, diarienummer och versionsnummer.

e Eninledning.

e Myndighetens klassificeringsstruktur och de obligatoriska kolumnerna.

e Minst ett verksamhetsomrade som myndigheten valt ut (till exempel ett av de
verksamhetsomraden som ror myndighetens karnverksamhet).

e Samtliga handlingstyper som genereras inom varje process i det valda
verksamhetsomradet.

e Hanteringsanvisningar for alla handlingstyper inom det valda
verksamhetsomradet.

Dokumenthanteringsplanen far laggas fram till namnden eller styrelsen for beslut aven
om det saknas bevarande- och gallringsbeslut fér handlingstyperna inom processerna i det
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verksamhetsomrade som myndigheten valt ut. Nar dessa beslut saknas galler huvudregeln
att handlingarna ska bevaras fram till dess att Arkivndmnden eventuellt beslutar om
gallring.

Om handlingarna kommer att omfattas av ett myndighetsspecifikt eller generellt
bevarande- och gallringsbeslut ska det sta i dokumenthanteringsplanen. Namnden eller
styrelsen far sedan fatta ett sa kallat tillampningsbeslut, det vill séga ett beslut om att
detta bevarande- och gallringsbeslut ska tillampas. Darefter kan myndigheten bygga pa
dokumenthanteringsplanen med ytterligare verksamhetsomraden och processer.

Infoga tillAmpningsbeslut

Myndigheten ska fatta separata tilldmpningsbeslut for gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse samt for bevarande och gallring av projekthandlingar. Innehallet i
dessa beslut ska infogas dels i dokumenthanteringsplanen (med kolumnerna) och dels sist
i inledningen i det dokumentet.

For varje tillampningsbeslut som tas upp i dokumenthanteringsplanen ska det finnas en
hanvisning till datumet for tillampningsbeslutet och &rendets diarienummer.

Om ett tillampningsbeslut revideras laggs de nya uppgifterna och hanvisningarna till det
nya tillampningsbeslutet in i dokumenthanteringsplanen och planen behdver inte beslutas
pa nytt.

Uppdatera dokumenthanteringsplan

Verksamheter forédndrar ofta arbetssatt och rutiner. Eftersom dokumenthanteringsplanen
ska spegla verksamhetens arbetssétt i detalj behdvs en forvaltningsorganisation som
uppdaterar planen sa att den alltid &r aktuell.

Det ingar i arkivansvaret att se till att dokumenthanteringsplanen forvaltas och uppdateras
I6pande. Arkivansvarig beslutar ocksa om vem eller vilka det &r som ska arbeta med
I6pande foréndringar av planen, vem som informerar och utbildar, och som tar emot
andringsforslag med mera. Planen bor gas igenom arligen och sérskilt nar verksamheten
har forandrats. En foraldrad plan kan leda till felaktig eller godtycklig gallring och
osékerhet kring rutiner.

Varje gang dokumenthanteringsplanen dndras ska den tas upp for beslut igen i namnd
eller styrelse. Beslutet kan delegeras.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar

Arkivlagen sager att varje myndighet ska uppratta en arkivbeskrivning. Offentlighets- och
sekretesslagen sager att varje myndighet ska upprétta en beskrivning av allmanna
handlingar. Syftet ar i forsta hand att underlatta for allméanheten att ta del av allménna
handlingar. Med en samlad Gverblick 6ver de allmanna handlingarna far allménheten
béttre insyn i myndighetens verksamhet och majlighet att soka handlingar — bade analoga
och elektroniska.

Tva lagkrav — ett dokument
Arkivlagens arkivbeskrivning och offentlighets- och sekretesslagens beskrivning av
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allmanna handlingar kan sammanforas i ett dokument: Arkivbeskrivning och beskrivning
av allmanna handlingar. P4 sa sitt undviks dubbeldokumentation. For att dokumentet ska
uppfylla kraven i bada lagarna ska det innehalla foljande uppgifter:

e Eninledning som talar om utifran vilken lagstiftning och vilket regelverk
dokumentet utformats, vem som uppréttat det och om det ersatter en tidigare
Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar.

Foljande rubriker och innehall ska finnas med:

1) Myndighetens namn.

2) Myndighetens tillkomst och eventuellt upphorande.

3) Myndighetens organisation, verksamhet och historik.

4) Bestdmmelser for myndighetens verksamhet.

5) Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och
arendeslag.

6) Planering och styrning av arkivbildningen.

7) Bevarande och gallring.

8) Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand.

9) Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess.

10) Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att
ta del av allménna handlingar.

11) Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt
hur och ndr detta sker.

12) Myndighetens rétt till forsédljning av personuppgifter.

13) Arkiv som myndigheten forvarar.

14) Arkiv som éverlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet.

15) Arkivverksamhetens organisation och ansvar.

16) Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplyshingar om myndighetens
allménna handlingar, deras anvandning och sékmajligheter.

Om myndigheten inte har nagot att redovisa under en rubrik, exempelvis om den inte har
ratt till forséljning av personuppgifter, ska denna information framga under rubriken.

Myndighetens beslut efter samrad med arkivmyndigheten

Samrad med Regionarkivet

Innan myndigheten beslutar om att faststalla Arkivbeskrivning och beskrivning av
allménna handlingar ska Regionarkivet fa mgjlighet att lamna synpunkter pa
myndighetens forslag.

Myndighetens beslut

Néamnd/styrelse beslutar om att faststalla Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
handlingar. Beslutet kan delegeras. En kopia av det faststallda dokumentet ska skickas
till Regionarkivet for kdnnedom.
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Uppdatera arkivbeskrivning

Néar uppgifter i Arkivbeskrivning och beskrivningen av allmanna handlingar blivit
inaktuella eller nya uppgifter har tillkommit ska en ny version av dokumentet upprattas.
Detta galler om exempelvis myndighetens verksamhet férandrats, om ny lagstiftning
tillkommit eller om myndigheten utsett en ny arkivansvarig. Myndigheten kan ocksa valja
att upprétta en helt ny Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar.
Myndigheten ska da skicka det nya dokumentet till Regionarkivet for synpunkter innan
beslut om att faststélla och for kdnnedom efter beslutet om att faststélla.
Inaktuella/reviderade versioner av Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna
handlingar ska bevaras.

Slutlig arkivbeskrivning
Né&r en myndighet upphor ska arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar
omarbetas till en slutlig presentation av myndighetens verksamhet och arkiv.

Arkivforteckning

Myndigheten ska redovisa sitt arkiv i en systematisk arkivforteckning. En
arkivforteckning ar en inventarieforteckning over arkivet. Arkivforteckningen bestar av
uppgifter om handlingarna och deras férvaring. Syftet med arkivforteckningen ar att
presentera vilka handlingar som finns och hur man atersoker dem. Arkivférteckningen
ska tillsammans med myndighetens 6vriga dokumentation utgora ett sok- och
insynsinstrument till myndighetens allméanna handlingar.

Tva olika arkivredovisningsmodeller

Den modell for arkivredovisning som tidigare var praxis bygger pa ett system som funnits
hos svenska myndigheter sedan 1903 — allménna arkivschemat. Arkivforteckningen var
ett skmedel till arkivets fysiska volymer. Det fungerade for aldre tiders pappersbaserade
dokumenthantering. Nackdelen &r att strukturen inte kopplas ihop med verksamheten utan
istallet bygger pa handlingens yttre form och funktion. Allmanna arkivschemat
aterspeglar darmed inte verksamheten och har ocksa visat sig svar att forsta, bade for
myndighetens personal och for allménheten.

Eftersom arkivforteckningen inte ansags fylla den avsedda funktionen som insyns- och
sokinstrument inleddes i borjan av 1990-talet ett arbete med att ta fram en ny modell for
arkivredovisning. | korthet innebar denna modell att allménna handlingar ska
klassificeras och fortecknas efter processerna i myndigheternas egen verksamhet.
Informationen knyts pa sa vis tydligt till myndighetens uppdrag och verksamhet.

Huvudregeln nar man redovisar arkiv ar: en arkivbildare — ett arkiv — en férteckning. Om
myndighetens arbetsuppgifter ar tydligt atskilda kan det vara mer praktiskt att dela upp
myndighetens arkiv i flera delar och gora en forteckning for respektive delarkiv. Dessa
forteckningar dokumenterar da tillsammans myndighetens arkiv.

Handlingar som tillkommit eller uppréttats hos myndigheten fram till 2015-12-31 ska
fortecknas i redan paborjade forteckningar som ar upprattade enligt allmanna
arkivschemat. Handlingar som tillkommit eller uppréttats hos myndigheten fran och med
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2016-01-01 kan fortecknas i enlighet med processorienterad redovisningsprincip.
Myndigheten ska i samrad med Regionarkivet vélja en lamplig tidpunkt for att byta fran
forteckning enligt allménna arkivschemat till en processorienterad arkivforteckning.
Innan utgangen av 2018 bor handlingar som tillkommit eller uppréttats hos myndigheten
fortecknas utifran processorienterad redovisningsprincip.

Forteckna enligt allmanna arkivschemat
Allménna arkivschemat ar en systematisk forteckningsplan. En forteckning enligt
allménna arkivschemat utgar fran fasta huvudavdelningar:

A PROTOKOLL

B UTGAENDE HANDLINGAR
C DIARIER

D LIGGARE OCH REGISTER

E INKOMNA HANDLINGAR

F AMNESORDNADE HANDLINGAR
G RAKENSKAPER

H STATISTIK

J KARTOR OCH RITNINGAR

K FOTOGRAFIER OCH FILMER
L EGET TRYCK

O OVRIGA HANDLINGAR

Myndigheten ska utifran dessa huvudavdelningar dela in sitt arkiv i lampliga
underavdelningar och serier. Dessa ska i sin tur redovisas sa att underavdelningar och
serier med viktigare handlingar kommer fore underavdelningar och serier med mindre
viktiga handlingar. | serierna ska volymerna redovisas kronologiskt.
Forteckningen ska innehalla namn pa huvudman, myndighetens namn och myndighetens
tidsomfattning. Den ska innehalla en innehallsforteckning dar samtliga serier i arkivet
framgar. Varje serie ska sedan redovisas tillsammans med dess ingaende volymer.
For varje serie anges

e seriens namn

e seriesignum

e placering

e volymnummer

e tid da handlingarna uppréttats

e eventuella anmarkningar, antingen pa serieniva eller volymniva.

Forteckna enligt processorienterad redovisningsprincip

Den processorienterade arkivforteckningen utgar fran klassificeringsstrukturen och ska
knyta ihop processerna i klassificeringsstrukturen med de handlingsslag och
handlingstyper som ska bevaras. Forteckningen ska ocksa innehalla uppgifter om
forvaringsenheterna for handlingsslag och handlingstyper och deras placering.
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| férteckningen ska féljande uppgifter anges om handlingsslag och handlingstyper:
«  Namn och beteckning pa verksamhetsomrade.
« Namn och beteckning pa handlingsslaget/processen.
« Namn pa ingdende handlingstyper som ska bevaras.
e Typ av forvaringsenhet.
» Eventuella sekretessbestimmelser.

Om en handlingstyp utgdrs av sammanstéliningar ur en databas ska féljande uppgifter
anges:

e Typer av uppgifter som ingar i handlingstypen.

e Samband med andra handlingstyper.

e 1 vilken eller vilka databaser handlingstypen ingar.

e Samband med dokumentation dver systemet eller systemen.
Foljande uppgifter ska anges om férvaringsenheterna:

e Myndighetens/arkivbildarens namn.

e Namn pa handlingsslag eller handlingstyp.

e Beteckning pa forvaringsenheten.

e Typ av forvaringsenhet.

e Forvaringsenhetens omfattning.

e Forvaringsenhetens fysiska placering.

Grundregeln ar att den processorienterade arkivforteckningen redovisas utifran
handlingsslag, men vid behov kan myndigheten sarredovisa handlingstyper eller redovisa
en grupp av handlingsslag som forvaras tillsammans.

Handlingstyper som sarredovisas fran handlingsslaget ska redovisas genom att satta ett
bindestreck mellan handlingsslagets beteckning och sedan en 16pnummersiffra,
exempelvis X.x-1, X.x-2, X.X-3 och s vidare.

Grupper av handlingsslag ska redovisas med en egen beteckning som bérjar pa 0. Alltsa
0.1, 0.2, 0.3 och sa vidare. Detta for att nollan ar den enda siffran i
klassificeringsstrukturen som inte kan vara knuten till ett verksamhetsomrade.

Att faststalla en arkivférteckning

Arkivansvarig pa myndigheten ansvarar for att en arkivforteckning finns, och att den
uppdateras fortlépande.

Regionarkivet beslutar inte om en myndighets arkivforteckning. Myndigheten behdver
inte heller fatta ett formellt beslut om att faststalla arkivférteckningen.

I samband med Regionarkivets tillsyn och senast i samband med leverans av arkiv
kvalitetsgranskar Regionarkivet myndighetens arkivférteckning.
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Uppdatera arkivforteckning

Forteckningsarbetet ska goras fortlopande under aret sa att arkivforteckningen halls
uppdaterad. Den processorienterade arkivforteckningen ska uppdateras sa att den foljer
den senaste versionen av myndighetens klassificeringsstruktur.

Om myndigheten lagger till en ny process i klassificeringsstrukturen ska den nya
processen/handlingsslaget laggas till i arkivforteckningen. Arkivhandlingar som
tillkommer i den nya processen ska fortecknas fortldpande fran det att myndigheten har
faststallt den nya versionen av klassificeringsstrukturen.

Om myndigheten tar bort en process i processbeskrivningen i klassificeringsstrukturen
ska inga nya arkivhandlingar fortecknas under det handlingsslaget som hor till processen i
arkivforteckningen. Handlingsslaget som hor till den upphdrda processen ska aven
fortsattningsvis finnas med i arkivforteckningen trots att inga nya arkivhandlingar
fortecknas under handlingsslaget.

Myndigheten ska dokumentera de fordndringar som gors i klassificeringsstrukturen och
de eventuella relationerna mellan dessa forandringar. Andringshistoriken redovisas i
klassificeringsstrukturen och inte i arkivforteckningen.

Skapar myndigheten en ny klassificeringsstruktur som sedan beslutas av Arkivndmnden
ska myndigheten dven upprétta en ny arkivforteckning som utgar fran den nya
klassificeringsstrukturen.

Register/diarium

Allménna handlingar ska som huvudregel registreras sa snart de har kommit in till eller
upprattats hos en myndighet enligt offentlighets- och sekretesslagen. Bestammelsen
innehaller inte ndgon bestamd tidsgrans, men justititcombudsmannen har angett i flera
beslut att om en handling ska registreras, ska detta goras sa snart det praktiskt ar mojligt,
normalt sett samma dag som handlingen kom in eller uppréttades, och senast nésta dag.

Reglerna i 2 kap. tryckfrihetsférordningen och 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen
syftar till att sakerstalla att allmanna handlingar ska hallas latt tillgangliga och att det ska
vara latt for en enskild att informera sig om vilka handlingar som finns hos en myndighet.
Reglerna &r av grundlaggande betydelse for att medborgarna ska ha full insyn i det
allménnas verksamhet.

Begreppet diarieforing anvands inte i lagtexten, utan det talas om register och
registrering. Diarieforing ar en utbyggd form av registrering av allménna handlingar. Ett
diarium innehaller i regel betydligt fler uppgifter om drendet och handlingarna an vad
som foreskrivs i offentlighets- och sekretesslagen, detta for att underlatta handldggning,
uppféljning, arkivering, gallring och atersékning med mera. Ett diarium kan vara allt fran
ett mycket enkelt register till ett omfattande drendehanteringssystem.

Undantag fran registrering

Det ar bara allménna handlingar som myndigheten &r skyldig att registrera enligt
offentlighets- och sekretesslagen och nar det géller sekretessbelagda handlingar &r
skyldigheten ovillkorlig. Men det finns undantag: handlingar som férekommer hos en
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myndighet i stor omfattning och som regeringen i offentlighets- och
sekretessforordningen har undantagit fran registreringsskyldigheten. Sadana handlingar ar
till exempel handlingar i socialtjanstens personakter och sjukvardens patientjournaler.

Handlingar som inte omfattas av sekretess

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa
att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats. Nar
myndigheten har bestamt sig for ett satt att hantera handlingarna maste det tillampas
konsekvent av alla inom myndigheten. Om det till exempel har bestamts att allmanna
handlingar tillhdrande vissa arendeslag ska registreras kréavs det att alla allménna
handlingar som hor till sddana arenden verkligen registreras. Detta ska framga av
myndighetens dokumenthanteringsplan.

Handlingar av ringa betydelse

Om det ar uppenbart att en allmén handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behdver den varken registreras eller hallas ordnad. Som handlingar av ringa
betydelse réaknas bara sadant som bara indirekt eller i ringa man rér myndighetens
verksamhet, till exempel reklam.

Elektroniska handlingar som &r tillgangliga for flera myndigheter

| offentlighets- och sekretesslagen finns en undantagsregel som géller myndigheter som
har direktatkomst till elektroniska handlingar eller uppgifter i samma register eller
databas. Det &r bara den myndighet som gjort upptagningen tillganglig for den andra
myndigheten som behdver registrera handlingen. Om en av myndigheterna tillfor en
allméan handling till registret eller databasen, behdver endast denna myndighet diarieféra
handlingen som upprattad, &ven om handlingen enligt tryckfrihetsférordningens regler
ocksa ar inkommen hos de andra myndigheter som har tillgang till registret eller
databasen.

God ordning och 6verskadlighet

| ett diarium kan man béade registrera enskilda handlingar men det vanliga ar att man
haller ihop alla handlingar i ett d&rende med ett gemensamt diarienummer. Fordelen med
registreringen i diarier ar att den knyter samman handlingar som har ett processuellt
samband, till exempel att de hor till ett visst arende, projekt eller motsvarande.

4 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen handlar om hur en myndighet ska uppna god
ordning och 6verskadlighet vid hanteringen av allménna handlingar. En forutsattning for
att kunna leva upp till dessa bestdmmelser &r att det finns en genomtankt plan dar det
bland annat framgar hur registrering ska utforas.

Syftet med bestdmmelserna i offentlighets- och sekretesslagen éverensstimmer med
arkivlagens krav pa att arkivvarden ska tillgodose rétten att ta del av allménna handlingar.
Arkivlagen séger ocksa att den uppdelning av handlingar i till exempel olika
arendegrupper som gors vid registreringen ocksa maste vara lamplig for arkivet. En
arkivmyndighet har endast tillsynsansvar for registreringen av allmanna handlingar i den
del som har betydelse for arkivvarden.
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Diarieplanens struktur

En diarieplan &r en systematiskt ordnad plan for klassificering av arenden eller handlingar
i ett diarium. Myndighetens beslutade klassificeringsstruktur ska ersatta den
amnesordnade diarieplanen. Klassificeringen utifran den processorienterade
klassificeringsstrukturen/diarieplanen ger en mojlighet till sékning pa arenden oberoende
av hur arendemeningen formulerats, den ger méjlighet till redovisning av verksamheten,
till uppfdljning och statistik med mera.

Forteckning Over IT-system

En vidare bendmning av 1T-system &r IT-l6sningar. En IT-16sning kan vara ett redskap
for att samla in, lagra, bearbeta och sprida elektronisk information. Sasom exempel pa
samarbetsytor kan n&mnas gemensamma kataloger, dokumenthanteringssystem eller
innehallet i ett intranat.

Varje myndighet ska se till att det finns en forteckning 6ver de IT-16sningar som
innehéller myndighetens elektroniska allménna handlingar. Forteckningen ar upprattas
utifran kraven i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen och 6 § arkivlagen.

Forteckningen ska vara ett hjalpmedel for allménhetens rétt till insyn och ar en del av
myndighetens informationsredovisning. Om enbart sokingangar i form av diarier finns att
tillga skulle allmanhetens insyn i myndigheternas allmanna handlingar i elektronisk form
forsamras.

Med en forteckning 6ver IT-ldsningar blir det dven lattare for myndigheterna att leva upp
till bestammelserna om personuppgiftsbehandling i EU:s dataskyddsférordning (GDPR)
som galler fran och med 25 maj 2018.

Forteckningen kan med fordel samordnas med myndighetens 6vriga behov av
dokumentation om IT-lésningar inom till exempel informationssékerhet och
personuppgiftsbehandlingar.

I forteckningen 6ver myndighetens IT-I6sningar som innehaller allménna
handlingar/uppgifter ska minst foljande uppgifter finnas med:

e Namnet pa IT-I6sningen

e Andamélet med informationshanteringen

e Beskrivning av informationsinnehallet och vilket syfte det fyller i myndighetens
processer

e Inom vilken tidsperiod innehallet skapats

e Om IT-l6sningen ersétter tidigare, manuella eller digitala, rutiner.

e Vilken myndighet som ansvarar. Nar myndigheten anvénder en IT-16sning som
anvands av flera myndigheter anges den myndigheten som har det tekniska
arkivansvaret.

Forteckningen beslutas forsta gangen nar den tas i bruk och uppdateras sedan lopande.
Nar den blir o6verskadlig pa grund av for manga andringar och tillagg skapas en ny
version som beslutas pa nytt.
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Myndighetens beslut

Néamnd/styrelse beslutar om att faststélla forteckningen 6ver myndighetens IT-l6sningar
som innehaller allménna handlingar. Beslutet kan delegeras.

Plan for bevarande av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar som hanteras i IT-system ska bevaras i arkivgodkanda format, pa
ett sakert satt och med samma kvalitet och riktighet som analoga handlingar. En vidare
bendmning av IT-system ar IT-l6sningar. En IT-16sning kan vara ett redskap for att samla
in, lagra, bearbeta och sprida elektronisk information. Livslangden for en IT-16sning &r
begransad, men informationen ska anda vara tillganglig, atkomlig, autentisk, lasbar och
tillforlitlig bade idag och i framtiden.

For att sakerstalla att informationen ar fortsatt sokbar, atkomlig och anvandbar ska
informationshanteringen omfatta hela livscykeln, det vill sdga aven slutarkivering. Redan
vid planeringen av IT-lsningar maste myndigheten ta hansyn till att informationen ska
kunna bevaras och gallras, forvaltas och goras tillganglig pa ett langsiktigt och sakert satt
och vilken dokumentation som behévs. Myndigheten ska sékerstélla att Regionarkivets
krav for arkivering finns med i upphandling eller utveckling av IT-18sningar.

For myndighetsspecifika IT-l16sningar ansvarar den egna myndigheten for upprattande av
planen. Fér gemensamma IT-l6sningar ansvarar istallet den myndighet som har det
tekniska arkivansvaret for upprattande av planen. De myndigheter som anvéander en
gemensam IT-losning kan da hanvisa till myndigheten med tekniskt arkivansvar. En plan
for bevarande av elektroniska handlingar kan omfatta alla IT-lI6sningar, alternativt gors en
plan per IT-I6sning. Den ska beskriva myndighetens atgarder for att sakerstélla
bevarandet, till exempel hur de elektroniska handlingarna ska framstéllas, dverforas,
hanteras, forvaras och vardas.

Kunskap om verksamheten och sammanhanget dar informationen skapas ar viktiga delar i
bevarandet tillsammans med teknisk systemdokumentation och manualer.

| en plan for bevarande av elektroniska handlingar ska minst foljande uppgifter
finnas med:

e Allménna uppgifter om IT-I6sningen
e Uppgifter om tekniken for driften av IT-l6sningen.

e Dokumentation av gallrings- och exportfunktioner, sammanstéaliningsmajligheter
och utskrifter.

e Hur overforing ska goras till 1angsiktigt bevarande, till exempel val av teknik och
format.

e Uppgifter om hur information ska 6verlamnas.
Undantag for IT-16sningar som exempelvis molntjanster

Né&r en myndighet upphandlar en molntjanst for att hantera allméanna handlingar ska
myndigheten forsakra sig om att de avtal som tecknas med leveranttren gor det mojligt
att bade bevara och gallra.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering

38 (61)



Det ska vara mojligt att langtidsbevara handlingarna hos leverantéren eller att flytta hem
informationen i ett hanterbart format.

Gallringen som myndigheten genomfor ska ocksa slutforas hos leverantéren. Om
uppgifterna fortsatter att lagras pa leverantdrens servrar ar kravet pa gallring inte uppfyllt.

Myndighetens beslut

Namnd/styrelse beslutar om att faststélla en plan for bevarande av elektroniska handlingar
i myndighetsspecifika IT-losningar. Beslutet kan delegeras.

Namnd/styrelse som har det tekniska arkivansvaret beslutar om att faststélla en plan for
bevarande av elektroniska handlingar i IT-lI6sningar som anvénds av fler &n en myndighet
i kommunen. Beslutet kan delegeras.
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5. Arkivera och rensa

Nar ska allmanna handlingar arkiveras?

Allménna handlingar ska arkiveras, vilket betyder att de sparas. Arkivering kallas ocksa
for arkivlaggning och innebar da en medveten aktivitet for att en handling ska fa sin
forvaringsplats, exempelvis i en IT-16sning eller i en arkivlokal. Olika typer av handlingar
blir allmanna vid olika tidpunkter. Darfor arkiveras ocksa handlingar vid olika tidpunkter.

Myndigheter ska arkivera sadana handlingar som anges i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen om de ar av betydelse fér myndighetens verksamhet,
allmanhetens insyn, rattskipning, forvaltning eller forskning. Ovriga handlingar ska
avlagsnas nar handlaggning eller annat arbete har avslutats. Reglerna i saval
tryckfrihetsférordningen som arkivlagen med foljdforfattningar ar teknikneutrala, det vill
séga att de galler samtliga handlingar i myndighetens arkiv, oavsett om de utgérs av
handlingar pa papper eller upptagningar (elektroniska handlingar).

Arkivlagen séger att en myndighet ska avgransa arkivet genom att faststélla vilka
handlingar som ska vara arkivhandlingar. I arkivférordningen framgar det att handlingar
som tillhor ett &rende ska arkiveras nér &rendet har slutbehandlats. Andra allménna
handlingar ska arkiveras sa snart de har justerats eller pa annat satt fardigstallts. Nar det
géller register som fors fortldpande, till exempel journaler och diarier, ska varje
anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts. Arkivet bildas da under den
pagaende handlaggningen eller i nara anslutning till handlaggningsprocessen.

Det finns inga foreskrifter om vilka kriterier som ska galla nar myndigheten bestammer
vilka handlingar som ska arkiveras, men myndigheterna ska utga fran arkivlagens
bevarandekriterier vid bedémningen.

| vissa fall kravs ett aktivt stéllningstagande

Ett pagdende arende kan innehalla bade allmanna handlingar och handlingar som inte ar
allmanna. Handlingar som skickas till eller fran arendet blir genast allmanna, medan
ovriga handlingar blir allmanna forst da drendet ar fardigt, det vill saga arkiveras.

Forutom allménna handlingar ska till exempel &ven minnesanteckningar och utkast av
betydelse arkiveras om de tillfér &rendet sakuppgift. Myndigheten ska darfor ta stéllning
till i vilken omfattning sddana handlingar ska arkiveras. For detta ansvarar handlaggaren.

En handling kan arkiveras bade till foljd av en medveten atgérd och en utebliven atgard,
som till exempel ndr man inte genomfort rensning. Det som &r avgdrande for om en
handling ska anses som arkiverad ar inte om det funnits en avsikt att bevara den, utan om
den faktiskt finns bevarad.

| vissa fall ar alltsd en myndighets omhandertagande av handlingar for arkivering en
faktisk hantering. Aven en utebliven atgard, till exempel rensning, kan i praktiken
innebéra att en handling/upptagning har tagits om hand for arkivering. Avgorande for om
en handling ska anses som arkiverad ar om handlingen faktiskt finns bevarad, inte om det
har varit myndighetens avsikt att omhanderta handlingen for arkivering. Finns
handlingarna bevarade pa papper eller i elektronisk form har handlingarna arkiverats dven
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om sattet och formen for bevarandet inte uppfyller de krav som kan stéllas med stéd av
arkivforfattningarna. Ren passivitet bor dock inte jamstéallas med ett beslut om arkivering.
Arkivforfattningar forutsatter ndmligen att det finns en insikt om handlingarnas funktion
och betydelse for att man i sddana situationer ska kunna betrakta informationen som
arkiverad.

Rensa handlingar som inte ska arkiveras

Handlingar som inte ska arkiveras rensas ut, det vill sdga avlagsnas och forstors. De
handlingar som inte rensas fore arkiveringen blir allménna handlingar, &ven om de inte
varit detta tidigare. Rensning innebér att skilja mellan handlingar och uppgifter som ska
arkiveras och dem som inte ska arkiveras. Precis som gallring innebér rensning att
handlingar forstors, men till skillnad fran gallring kravs det inget gallringsbeslut for att fa
rensa. Det kan aldrig férekomma rensning av allméanna handlingar.

En vanlig benamning pa handlingar som inte ar allmanna inom en myndighet, och som
darfor kan rensas ar "arbetsmaterial”. Det ar ett begrepp som inte anvands i
tryckfrihetsforordningen och det kan vara oklart vad som ska raknas som arbetsmaterial.
Det som kan rensas ar “mellanprodukter”, till exempel egna anteckningar av ringa
betydelse, utkast till brev, interna PM som inte tillfor ett arende sakuppgift, protokoll eller
motsvarande som &nnu inte justerats, foljebrev, handling som bara ldmnats in till eller
upprattats for publicering (manuskript, artiklar till publikationer). Om dessa handlingar
arkiveras blir de allméanna handlingar. Det finns en missuppfattning om att alla handlingar
som cirkulerar inom en myndighet kan ses som arbetsmaterial eller interna handlingar.
Det &r fardigstallandet av en handling som har betydelse — inte om den skickats
nagonstans.

En handling ska inte rensas om den
e tillkommer ndgon annanstans &n hos myndigheten
e har expedierats (undantaget utkast som skickas i samradssyfte)
e har arkiverats
e tillkommit av nagot annat skal an for ett arendes foredragning eller beredning
o tillfor arendet sakuppgift.

Den vanligaste formen av rensning 4r att rensa en akt innan arendet avslutas, sa kallad
aktrensning. Rensning kraver kdannedom om handlingarna och ar darfoér handlaggarens
uppgift. Om rensningen inte genomfors innan arendet har avslutats blir innehallet i akten
allmanna handlingar. Da maste det finnas ett gallringsbeslut for att fa forstora innehallet,
aven utkast och betydelseldsa kladdar.
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6. Gallra

Gallring innebdr att allmé&nna handlingar eller uppgifter som tillhdr ett myndighetsarkiv
forstors enligt faststallda kriterier. Det &r ett aktivt ingrepp som forutsatter att man forst
har gjort en vardering av handlingarnas eller uppgifternas informations- eller bevisvérde
Over tid och dokumenterat detta i ett beslut.

Huvudregeln i arkiv- och offentlighetslagstiftningen &r att alla allméanna handlingar ska
bevaras och att de ar en del av kulturarvet. Men information far anda gallras under
forutsattning att den inte langre behdvs for att tillgodose rétten att ta del av allméanna
handlingar och behovet av information for réttskipningen, férvaltningen och forskningen
— det galler bade professionell, vetenskaplig forskning och amatorforskning, som till
exempel slaktforskning.

Praktiskt nddvandigt men begransar ratten till insyn

Gallring ar ett storre ingrepp i offentligheten an sekretess. Det &r en definitiv begransning
av ratten till insyn. Att gallra allmanna handlingar &r d4nda praktiskt och ekonomiskt
nodvandigt. Gallring syftar till att arkiven inte ska tyngas av handlingar som saknar
patagligt informationsvarde, som bara utgér dubblering av information eller som har ett
informationsvérde som &r markant begrénsat i tiden. Gallring sparar utrymme och
begransar arkivens tillvéxt. En riktigt utford gallring bor aven leda till att arkiven blir mer
overskadliga och effektiva som informationskallor. Den lyfter ocksa fram viktig
information ur en méngd handlingar.

Fragor om bevarande och gallring hor ihop

| arbetet med att vardera information i form av allménna handlingar &r det viktigt att
tanka pa att handlingarna &r en del av det svenska kulturarvet. Frdgor om bevarande och
gallring ar tatt knutna till varandra. | manga fall gar det inte att ta stéllning till vad som
ska gallras om det inte samtidigt ar utrett vad som ska bevaras. Gallringsutredningen
maste oftast dven utga fran vad som ska bevaras. Den information som blir kvar efter
gallring ska tillgodose rétten att ta del av allmanna handlingar och behovet av information
for rattskipning, forvaltning och forskning.

Definitionen av gallring

Gallring definieras varken i arkivlagen eller i arkivforordningen. Regionarkivets
definition bygger pa definitionen i Riksarkivets foreskrifter for de statliga myndigheterna
(RA-FS):

Gallring innebér att allmanna handlingar eller uppagifter i dessa forstors eller aktivt
avlagsnas. Gallring innefattar ocksa atgarder med handlingar som innebéar
informationsforlust, forlust av méjlighet att sammanstalla information eller sdka i den och
forlust av mojlighet att bedéma en handlings akthet. Atgérder som kan resultera i denna
typ av forluster &r exempelvis skanning av pappershandlingar, migrering eller utskrift av
elektroniska handlingar.
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Besluta om gallring

En myndighet far endast gallra allmanna handlingar om det framgar av lag, férordning
eller beslut av arkivmyndigheten.

Kommunfullmaktige i Goteborgs Stad har delegerat beslutanderétten om gallring till
Arkivnamnden. Arkivnamnden har ddrmed det slutliga avgérandet vid bedémning av vad
som ska sparas for framtiden sa att insynen, rattsakerheten och forskningens behov blir
tillgodosedda.

For vissa typer av handlingar &r Arkivnamndens rétt att meddela gallringsbeslut inskrénkt
genom lag eller férordning

Undantag i tva fall
Handlingar i socialtjanstens personakter

Goteborgs kommun ar ett sa kallat intensivdataomrade (data i betydelsen uppgifter),
vilket framgar av socialtjanstlagen och socialtjanstférordningen.

Det innebar att handlingar i socialtjanstens personakter undantas fran gallring och istéllet
bevaras med hansyn till forskningens behov av information, nar évriga kommuner gallrar
merparten av sina. | stéllet for att gallra ska de myndigheter som ska tillampa
socialtjanstlagen arligen avstélla de av socialtjanstens personakter, dar fem ar gatt sedan
sista anteckning, och dverlamna (leverera) dessa till Regionarkivet

Kvalitetsregister

Personuppgifter i ett nationellt eller regionalt kvalitetsregister ska enligt patientdatalagen
gallras nar de inte langre behovs for att sakra vardens kvalitet. Men en arkivmyndighet
inom ett landsting eller en kommun far foreskriva dessa personuppgifter far bevaras for
historiska, statistiska eller vetenskapliga andamal.

Beslut om bevarande och gallring eller bara gallringsbeslut?

Gallringsbeslut som tar upp bade bevarandehandlingar och handlingar som ska gallras
kallas "bevarande- och gallringsbeslut”. Finns det inga handlingar som ska bevaras, till
exempel om samtliga arenden inom en viss process eller med en viss funktion ska gallras
beslutar Arkivnamnden endast om “gallring”. Eftersom huvudregeln &r att allménna
handlingar ska bevaras beslutar Arkivnamnden daremot inte om endast bevarande.

Beslut om bevarande och gallring géller tills vidare, tills nytt beslut fattas. Det ar mojligt
att fatta gallringsbeslut som galler retroaktivt. Om det saknas beslut om gallring ska
handlingen bevaras.

Arkivnamnden fattar tva typer av beslut om “gallring” eller “bevarande och gallring™:

o Generella beslut om gallring” eller "bevarande och gallring” som géller de
flesta eller alla myndigheter i Goteborgs Stad.

o Myndighetsspecifika beslut om "gallring” eller "bevarande och gallring” som
géller for en specifik myndighet eller en specifik grupp av myndigheter.
For att fa gallra med stod av Arkivnamndens gallringsbeslut eller bevarande- och

gallringsbeslut krévs att myndigheten fattar ett eget beslut om att tillampa
Arkivnamndens beslut. Ett sadant beslut kallas for “tillampningsbeslut”. Huvudregeln ar
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att beslutet fattas genom att dokumentera tillampningen i myndighetens
dokumenthanteringsplan. Se Dokumentera bevarande- och gallringsbeslut.

Myndighetens ansvar

Myndigheten ansvarar for att se éver mojligheten att gallra handlingar i sitt arkiv.
Myndigheten ska darfor vardera informationen for att bestamma vilken information som
ska bevaras och vilken som kan gallras. Darefter ska myndigheten begéra ett beslut om
gallring fran Arkivnamnden. Detta gér myndigheten genom att skicka in en sa kallad
gallringsframstéllan till Regionarkivet. | manga fall kan myndighetens gallringframstallan
aven innehélla forslag pa handlingar som ska bevaras. Da beslutar Arkivnamnden om
bevarande och gallring.

Gallringsframstallan

Om myndigheter gallrar for mycket forloras betydelsefull information. Gallringen maste
darfor vara noga genomténkt och kunna motiveras i en gallringsframstéllan. En
gallringsframstéllan kan vara generell och galla for samtliga eller flertalet myndigheter i
Goteborgs Stad, och den kan ocksa vara specifik for en myndighet eller specifik for en
grupp av myndigheter med liknande verksamheter.

Alla typer av gallringsframstallan ska foregas av en gallringsutredning.
Gallringsutredningen &r mycket viktig eftersom allménheten har ratt till insyn i
myndigheternas verksamheter. Da maste de ocksa fa veta vilka stallningstaganden som
ligger bakom att allmé&nna handlingar gallras. Myndighetens gallringsutredning eller
utredning om bevarande och gallring ska svara pa fragorna vad, nar och varfor.
Utredningen ska dokumenteras i Regionarkivets mall.

I en gallringsutredning ingar att

e inventera vilka handlingstyper som gallringsbeslutet ska omfatta och
presentera dessa samlat i en lista

e beskrivalvardera hur informationen har anvénts i verksamheten, vilken
funktion den har haft, vilket varde informationen har pa kort och lang sikt
och myndighetens behov av informationen

e motivera varfor informationen kan gallras eller varfér den ska bevaras,
varfor en viss gallringsfrist har féreslagits och ange hur myndigheten har
tillgodosett bevarandemalen enligt arkivlagen.

Gallring eller bevarande och gallring for alla eller de flesta myndigheter

En generell utredning om gallring eller bevarande och gallring galler alla myndigheter i
Goteborgs Stad och omfattar framforallt informationen som tillkommer inom de styrande
och stédjande verksamheterna. Den kan initieras av Regionarkivet eller av en eller flera
myndigheter i staden som da ska samrada med Regionarkivet. Eftersom myndigheterna
har klassificeringsstrukturer som kan se nagot olika ut ska handlingstyperna inte
huvudsakligen presenteras utifran verksamhetsomraden och processer. Istéllet ska de
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grupperas utifran sin funktionalitet — det vill sdga att handlingar grupperas tillsammans da
de hanteras pa samma satt pa de olika myndigheterna och styrs av samma regelverk.

Gallring eller bevarande och gallring for en myndighet

Innan arbetet paborjas bor myndigheten kontakta Regionarkivet for samrad och stod.
Handlingstyperna ska listas och struktureras tydligt utifran myndighetens beslutade
klassificeringsstruktur.

Gallring eller bevarande och gallring fér en grupp av myndigheter

Myndigheter som har ett liknande uppdrag i sin kdrnverksamhet och styrs av gemensamt
regelverk kan ga samman for att géra en gemensam utredning om gallring eller bevarande
och gallring. Innan arbetet paborjas ska gruppen eller den som &r utsedd som ansvarig
samrada med Regionarkivet. Handlingstyperna ska listas pa samma satt som i en generell
utredning om gallring eller bevarande och gallring.

Framstéallan om gallring eller bevarande och gallring

Né&r en utredning om gallring eller bevarande och gallring &r klar kan myndigheten eller
myndigheterna gora en framstéallan om gallring eller bevarande och gallring. En
framstéllan om gallring eller bevarande och gallring ska vara vél férankrad hos
myndigheten eller myndigheterna. Nar en grupp av myndigheter gatt samman och gjort
en gemensam utredning om bevarande och gallring ska de gdra en gemensam framstallan.
Myndigheten eller myndigheterna ska anvanda Regionarkivets mall.

Utredningen om bevarande och gallring samt sammanstéllningen av handlingstyper ska
bifogas som bilagor. Till framstallan om bevarande och gallring kan vid behov &ven
bifogas ett urval av kopior/utskrifter som ar representativa for de handlingar som
framstallan galler for.

Initiera gallringsutredningar

Myndighetsspecifika utredningar om gallring eller bevarande och gallring &r det
huvudsakligen en myndighet eller en grupp av myndigheter med liknande verksamheter
som initierar och ansvarar for. | vissa fall kan Regionarkivet initiera en
myndighetsspecifik utredning om bevarande och gallring fér en grupp av myndigheter,
nar Regionarkivet ser ett sddant behov. Sadana utredningar galler framst handlingar som
produceras i myndigheternas kérnverksamheter.

Generella utredningar om gallring eller bevarande och gallring &r det huvudsakligen
Regionarkivet som initierar och ansvarar for. Men, efter samrad med Regionarkivet far
aven myndigheter initiera och ansvara for generella utredningar om gallring och
bevarande- och gallring, framst nér det géller handlingar inom de styrande och stddjande
verksamheterna.

I de fall dar utredningen om gallring eller bevarande och gallring rér handlingar som
forekommer hos manga eller alla myndigheter i Goteborgs Stad behdver gruppen som
ansvarar for utredningen skapa referensgrupper ute i verksamheterna for hjélp med
varderingsarbetet. De myndigheter som ber6rs av utredningen ska da delta i
varderingsarbetet.
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Dokumentera bevarande- och gallringsbeslut

Innan en myndighet som omfattas av ett generellt eller myndighetsspecifikt
gallringsbeslut eller bevarande- och gallringsbeslut ska verkstalla gallringen maste
myndigheten fatta ett beslut om att tillampa Arkivnamndens beslut: ett sa kallat
tillampningsbeslut. Detta ska som huvudregel géras i myndighetens
dokumenthanteringsplan. Forst déarefter kan gallringen genomfdoras.

| enstaka fall kan myndigheten behtva fatta ett separat tillampningsbeslut av
Arkivndmndens beslut om gallring eller bevarande och gallring. Det kan vara nér ett
generellt beslut om gallring eller bevarande- och gallring inte hor hemma i myndighetens
dokumenthanteringsplan eller om myndigheten inte har en fardig klassificeringsstruktur
och darmed saknar dokumenthanteringsplan.

Myndighetens ndmnd eller styrelse beslutar om tillampningen. Beslutet kan delegeras.

Generella eller myndighetsspecifika beslut

Generella beslut om bevarande och gallring eller bara beslut om gallring omfattar
handlingar/uppgifter som

e tillkommer i myndigheternas styrande och stddjande verksamheter och &r
gemensamma for de flesta eller samtliga myndigheter i Géteborgs Stad,
e ingdr i gemensamma IT-I6sningar.

Myndighetsspecifika beslut om bevarande och gallring eller bara beslut om gallring
omfattar handlingar/uppgifter som

o ar unika i en specifik myndighets karnverksamhet eller i de fall myndigheten har
sérskilda behov

o tillkommer i kdrnverksamheten hos en grupp myndigheter som bedriver liknande
verksamhet och styrs av samma regelverk.

Forstdra gallringsbara handlingar

Gallringsfrist

For de gallringsbara handlingarna anges alltid en gallringsfrist. De handlingar som
omfattas av gallringsfrist ska forstoras nér gallringsfristen har 16pt ut. Med gallringfrist
menas den tid som ska forflyta innan en allman handling kan forstoras. Det ar hela
kalenderar som ska forflyta utdver ursprungsaret: som ett exempel kan en handling
upprattad under 2018 med gallringsfristen tva ar tidigast gallras i januari 2021.

Forstora eller radera

Information som inte gar att skilja fran databararen, som exempelvis handlingar pa papper
eller mikrofilm, gallras genom att forstéra databararen rent fysiskt. De handlingar som
finns lagrade pa databarare de kan raderas ifran kan raderas utan att databararen forstors.
Detta géller framst elektroniska handlingar. I de fall de elektroniska handlingarna som ska
gallras ar sekretesskyddade ska myndigheten se till att det inte gar att aterskapa den
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gallrade handlingen nér den raderats. Om myndigheten inte kan sakerstélla att den
gallrade handlingen inte kan aterskapas kan sjalva databéraren behova forstoras.

Nér det galler gallring av elektroniska handlingar eller upptagningar avses normalt att
viss information raderas fran databéraren. Det &r inte nodvandigt att den egentliga
information som finns pa ett elektroniskt medium verkligen forstors for att det ska vara
fraga om gallring. Gallring kan exempelvis ocksa ske genom att elektroniskt lagrad
information skrivs ut pa papper varefter den elektroniska versionen raderas. Ett annat
exempel kan vara att en excel-fil med en samling uppgifter sparas i ett pdf-dokument som
overfors till ett usb-minne, varefter excel-filen raderas fran datorn. Aven om mojligheten
till insyn som sadan inte forsvinner vid sadan partiell gallring — informationen finns ju
kvar pa pappret eller i pdf-dokumentet — sa kan forutsattningarna for att soka fram eller
sammanstalla informationen patagligt ha forsamrats.

Gallring av elektroniska handlingar kan ske vid
e radering/0verskrivning av information
e avveckling av IT-I6sningar/del av IT-16sning
e konvertering och migrering
o byte av lagringsformat (till exempel utskrift)
e komprimering
e bortval av ndgon dimension eller betydelsebarande enhet vid skanning.

Molntjanster och outsourcing

Att anvénda sig av molntjanster och outsourcing innebér att dverlamna sin
informationshantering till en utomstéende part. Som kund maste myndigheten rakna med
att sjalv fa analysera pa vilket satt en eventuell migrering ska genomforas och stélla krav
pa leverantéren utifran detta. Det finns en betydande risk att information som av olika
anledningar borde gallras anda finns kvar hos leverantoren. Darfor kan det vara lampligt
att krav pa gallring och arkivering skrivs in i avtalet med leverantoren.

Hantera personuppgifter

Regeringen foreslar att personuppgiftslagen upphévs och att en ny lag inférs med
kompletterande svenska bestammelser till EU:s dataskyddsférordning (GDPR). Den nya
lagen kallas dataskyddslagen och andringen foreslas trada i kraft den 25 maj 2018, det vill
séga samtidigt som GDPR.

GDPR och regeringens forslag till dataskyddslag hindrar inte att allménna handlingar
som innehaller personuppgifter arkiveras och bevaras eller att arkivmaterial tas omhand
av en arkivmyndighet. | praktiken innebér detta att den svenska grundlagen och
arkivlagstiftningen har foretrade framfér GDPR. GDPR och den svenska dataskyddslagen
ska darfor inte tillampas om det strider mot tryckfrihetsférordningen. Detta ar nédvéandigt
for att den svenska offentlighetsprincipen fullt ut ska kunna fylla sin funktion.

Myndigheternas lagliga grunder for behandling av personuppgifter:
o fullgérande av en réttslig skyldighet
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e utférande av en uppgift av allmént intresse

e som led i myndighetsutévning.

Allmant intresse

Begreppet “allméant intresse” definieras inte i GDPR. Pa sikt far rattspraxis klargora vad
som avses. Det framgar 4nda att allmanhetens rétt att fa tillgang till handlingar kan
betraktas som ett allmént intresse om det finns stod for det i den nationella lagstiftningen.
Svenska myndigheters myndighetsutdvning och évriga uppgifter av allmant intresse som
myndigheter har befogenhet att utfora ar alltid faststallda i enlighet med svensk lag.
Darfor kan en myndighet behandla personuppgifter pa denna réttsliga grund.

Enligt regeringens beddmning ar det ett viktigt allmént intresse att myndigheternas
arendehandlaggning kan ske pa ett effektivt och rattssakert sétt. Regeringen foreslar
darfor att myndigheter ska fa behandla kansliga personuppgifter i elektroniska
arendehanteringssystem om behandlingen ar nédvéndig fér handldggningen av ett arende
oavsett om uppgifterna forekommer i 16pande text eller inte.

Arkivlagen foreskriver inte att bevarande- och gallringsfragor ska beaktas utifran
hansynstagande till intresset av skydd for den personliga integriteten. Det krévs ocksa att
allménna handlingar bevaras dven efter det att deras omedelbara nytta i den I6pande
verksamheten har upphort.

En atgard for att motverka integritetsrisker med elektroniskt bevarande av
personuppgifter i allmanna handlingar ar att se till att personuppgifterna inte ar lika
atkomliga nar de inte langre &r aktuella hos myndigheten. Medarbetare bor darfor bara ha
tillgang till de personuppgifter som kravs for att de ska kunna utfora sina arbetsuppgifter.
Behdrigheten till inaktuella uppgifter i till exempel ett &rendehanteringssystem kan darfor
inte vara obegrénsad. Ett satt att skydda personuppgifter &r att genom att
behorighetsstyrning begransa den elektroniska atkomsten till personuppgifterna.

Arkivandamal av allmant intresse

Enligt GDPR far personuppgifter lagras under en langre tid &n vad som normalt galler,
om uppgifterna enbart kommer att behandlas for arkivandamal av allmént intresse. Det
galler under forutsattning att myndigheten kan sakerstalla att personuppgifterna
behandlas i enlighet med GDPR och att myndigheten kan bevisa detta.

Regeringen anser att svenska lagar och regler skyddar enskildas integritet vid hanteringen
av allménna handlingar, till exempel i form av sekretess, informationssékerhet och
gallring. Darfor bedomer regeringen att dven kansliga personuppgifter kan behandlas da
det ar nodvandigt for att folja foreskrifter om arkiv. Den behandling av personuppgifter
som myndigheter utfor nar de arkiverar sina handlingar utgdr en vidarebehandling for
arkivandamal av allmant intresse. Det kravs da inte nagon annan réttslig grund &n den
man stodde sig pa vid insamlandet av personuppgifterna.

Andra organ &n myndigheter

Bestammelserna om behandling av personuppgifter for arkivandamal av allmant intresse
géller aven allménna handlingar hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommuner eller landsting ut6var ett réttsligt bestdmmande inflytande.
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7. Utlana

Lana ut till myndighet

En myndighet far lana ut allmanna handlingar till andra myndigheter for tjansteandamal.
Det géller framst handlingar i enstaka arenden som behdvs for handlaggningen, men inte
1an av en storre mangd handlingar. | de fall det ar frdga om stérre mangd handlingar som
ska lanas ut ska myndigheten samrada med Regionarkivet.

Ett alternativ till utlan &r att lamna ut kopior. Darfor far utlan bara goras i undantagsfall.
Alla utlan ska dokumenteras.

Nar en handling ar utldnad ansvarar den myndighet som lanat handlingen for den och ska
préva en begaran om att handlingen ska lamnas ut. Detta géller dven utlan av allmanna
handlingar hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar
kommuner eller landsting uttvar ett rattsligt bestammande inflytande.

Utlan till privatpersoner far inte forekomma.

Forutsattningar for utlan

Myndigheten ska faststalla hur utlan ska hanteras, det bor bland annat specificeras vilka
handlingar som har utlanats samt vilka rutiner som finns fér kontroller och aterkrav av
utestaende lan.

Néar en myndighet lanar ut handlingar ska det goras pa ett sakert sétt sa att de inte skadas
eller gar forlorade.

Myndighet som lanar handlingar far inte lana ut dem i sin tur. Uppstar ett sadant behov,
ska lanet aterlamnas till den myndighet som Ianat ut handlingarna, som darefter lanar ut
handlingarna.

Lana ut till enskilt organ

Om informationen i en handling inte kan kopieras eller 6verforas pa annat satt kan
myndigheten Iana ut handlingen till ett svenskt enskilt organ under en begransad tid efter
beslut av kommunfullméktige. Det ska sta klart att informationen verkligen inte kan
kopieras eller 6verféras pa annat sétt.

Ett enskilt organ, som efter ett beslut forvarar allménna handlingar, ska jamstallas med en
myndighet i hanteringen av dessa handlingar. Handlingarna fortsatter att vara allménna
aven hos det enskilda organet som kan prova en begaran om att handlingarna ldmnas ut,
detta enligt tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen samt 16 § lagen
om Overlamnande av allménna handlingar for forvaring.
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Fullmaktiges beslut

Kommunfullmaktige far besluta att allmanna handlingar som kommit in till eller
upprattats hos en myndighet i Goteborgs Stad far dverlamnas till ett svenskt enskilt organ
och forvaras dar under viss tid utan att handlingarna upphor att vara allméanna.

Ett forslag till beslut om tillstand att Gverlamna allmanna handlingar fran en myndighet i
staden for forvaring hos ett enskilt organ ska lamnas till fullmaktige. Ansokan ska goras
av den myndighet som forvarar handlingarna.

Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrada med Regionarkivet innan forslag till beslut om utlan till enskilt
organ lamnas till kommunfullméktige.

Aterlamnande av handlingar

Nar det privata eller enskilda organet inte langre behdver handlingarna ska de aterlamnas
till Goteborgs Stad. Darfor &r det nddvandigt att specificera vilka handlingar som omfat-
tas av den tillfalliga férvaringen och nér de ska aterlamnas. Utlan av handlingar ska
tidsbegransas och myndigheten ska bevaka att handlingarna aterlamnas.
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8. Overlamna och leverera

Med ”6verldamna” menas att formellt 6verfora ansvar for arkivet till den mottagande
myndigheten. Handlingarna forvaras da hos den 6vertagande myndigheten men atskilda
fran myndighetens 6vriga arkiv. Arkiv kan ocksa “6verlamnas och inférlivas”. Det
innebar att handlingarna blir en del av den Gvertagande myndighetens arkiv - det &r till
exempel lampligt for handlingar i arenden som inte har avslutats vid
verksamhetsovergangen. Den praktiska hanteringen kring att 6verlamna arkivhandlingar
kallas "leverans”.

For att en myndighet i Goteborgs Stad ska kunna gora sig av med allménna handlingar
kravs stod av lag, forordning, gallringsbeslut eller beslut i kommunfullméktige och/eller
Arkivndmnden.

Olika séatt att dverlamna
e En myndighet far 6verlamna arkiv till Regionarkivet efter Gverenskommelse.
o  Om en myndighet upphdr med hela sin verksamhet eller delar av verksamheten
far myndigheten 6verlamna arkiv till den myndighet som tar dver:

o0 Annan myndighet i Goteborgs Stad som fortsatter hela eller delar av
verksamheten. Handlingarna kan bade éverlamnas for forvaring och for
inforlivande i den dvertagande myndighetens arkiv. For detta krévs
beslut i kommunfullméktige och i Arkivnamnden.

0 Myndighet i annan kommun, landsting eller statlig myndighet som
fortsatter hela eller delar av verksamheten. For detta krévs beslut i
kommunfullmaktige. Myndigheten ska samrada med Regionarkivet innan
arendet gar till kommunfullmaktige.

Allméanna handlingar kan inte dverlamnas till enskilt organ annat &4n som lan, se kapitel 7,
Utlana.

Underlag till beslut om éverlamnande och dverlamnande och inforlivande

For att Regionarkivet ska kunna ta stallning i samradsarendet infor ett 6verlamnande eller
Overlamnande och inforlivande och for att politikerna i Arkivnamnden och
kommunfullméktige ska fa ett bra underlag for att kunna fatta beslut behovs féljande
information:

1. Grunduppgifter om den myndighet som vill éverlamna eller éverlamna och
inforliva arkiv samt uppgifter om den myndighet som vill Gverta
arkivhandlingarna:

e Den 6verlamnande myndighetens namn och eventuella foregangare.
o Nér den dverlamnande myndighetens verksamhet borjade.
o Den gvertagande myndighetens namn.

2. Beskrivning av de handlingar som myndigheten vill 6verlamna eller 6verlamna
och inférliva:

e Beskrivning av arkivens och handlingarnas ursprung, det vill sdga information
om arkivbildarens verksamhet.
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e Uppgifter om det ingar arkiv som myndigheten i sin tur har dvertagit fran en
annan arkivbildare, det vill s&ga arkiv som Overtagits men inte inforlivats.

e Uppgifter om informationsinnehallet i de handlingar myndigheten vill dverlamna.

e Beskrivning av informationens funktion, anvéndning och betydelse inom och
utanfor verksamheten.

e Uppgifter om arkivens och handlingarnas offentligrattsliga status. Ar all
information offentlig eller finns det uppgifter som omfattas av sekretess?

e Uppgifter om vilket medium som anvands (papper eller elektroniska handlingar
eller bade och.)

3. Beskrivning av verksamhetsévergangen och de inblandade myndigheterna och
handlingarnas funktion:

o Uppgifter om fullméaktigebeslutet (som foranledde exempelvis omorganisationen
eller forsaljningen av ett bolag eller en fastighet) samt vilka myndigheter och
verksamheter som berors.

e Beskrivning av lagstiftningen som styr bade den 6verlamnande verksamheten och
den Overtagande verksamheten.

e Beskrivning av dokument- eller arendehanteringssystem. Exempelvis filformat,
rutinbeskrivningar och systemdokumentation.

e Beskrivning av hanteringen av elektroniska handlingar. Exempelvis plan for
bevarande av elektroniska handlingar, system for bevarande, filformat,
rutinbeskrivningar och systemdokumentation.

4. Motivering till varfér handlingarna ska éverlamnas eller éverlamnas och
inforlivas:

Motiveringen bor ta sin utgangspunkt i verksamhetsévergangen och den 6vertagande
myndighetens behov av information for att kunna bedriva verksamheten vidare.

Inforlivande av elektroniska handlingar

For att fa inforliva elektroniska handlingar i den 6vertagande myndighetens arkiv kravs
att det i den fortsatta hanteringen gar att visa pa sambandet med den dverlamnande
myndigheten. FOrutom rena register kan det exempelvis vara webbplatser, databaser eller
IT-16sningar som fortsatt ska anvéndas och tillféras uppgifter, loggbtcker och journaler.
Hur sambandet med den 6verlamnande myndigheten ska visas far anpassas efter
situationen. Det viktiga ar att det gar att forsta hur man kan atersoka informationen i
framtiden och hur den ursprungligen skapades och anvandes i den éverldmnande
myndighetens verksamhet.

Nar det finns metadata som kan identifiera ursprunget

Om det finns metadata i arkivredovisningen och i systemet som &r tillracklig for att
identifiera den ursprungliga arkivbildaren pa handlingsniva (eller for varje post i ett
register, webbsida och sé vidare) kan handlingarna éverlamnas och inforlivas till den
Overtagande myndigheten som kan fortséatta att tillféra nya handlingar i samma databas
eller IT-16sning. Beslut kravs av kommunfullméktige och Arkivndmnden.
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Nar det inte finns metadata som kan identifiera ursprunget

Om det inte finns metadata som talar om vilken myndighet som skapade
handlingen/posten och det inte pa annat satt gar att skapa ett samband, ska den
overlamnande myndigheten gdra ett arkivexemplar av de elektroniska handlingarna innan
overlamnandet och tillfora sitt arkiv. Det som 6verlamnas blir da en kopia eftersom
myndigheten behaller arkivexemplaret. Kopian blir en inkommen och allméan handling
hos den mottagande myndigheten. Darfor kravs inget beslut fran kommunfullméaktige och
Arkivnamnden.

Dokumentera dverlamnandet

Vid dverlamnande ska bade den dverlamnande och den mottagande myndigheten
dokumentera detta i sina respektive arkivbeskrivningar. Vid inforlivande ska det dven
dokumenteras i myndigheternas arkivforteckningar. UtOver detta bor noteringar dven
goras i arenderegister och andra handlingar for att det ska gé att avgora hos vilken
myndighet handlingen inkommit eller uppréttats.

Leverera arkiv efter 6verenskommelse

Overlamna arkiv till Regionarkivet

Alla handlingar fran myndigheter i Goteborgs Stad som ska bevaras ska forr eller senare
slutarkiveras hos Regionarkivet. Det géller bade information som lagras pa papper och
den som lagras elektroniskt.

Regionarkivet har en skyldighet att ta emot arkiv fran myndigheter i Géteborgs Stad som
upphort utan att verksamheten tagits dver av en annan myndighet. | sadana fall ska
arkivet dverlamnas till Regionarkivet inom tre manader, se under Upphérd myndighet.

En verksam myndighet behdver inte dverlamna arkivhandlingar till Regionarkivet, men
kan komma 6verens med Regionarkivet om att fa éverlamna de arkiv som ska bevaras.
For att spara arbete och kostnader, ska myndigheten i god tid kontakta Regionarkivet for
att diskutera vad som ska dverlamnas och komma Gverens om praktiska detaljer kring
leveransen.

Kriterier for leveranser:

e Huvudregeln ar att Regionarkivet endast tar emot leveranser av information som
ska bevaras. och som ar dldre &n tio ar — undantaget ar handlingar som ska
Overldamnas enligt lag eller férordning.

e Informationen ska séllan efterfragas av andra myndigheter eller av allménheten.

e Leveransen ska omfatta ett helt arkiv eller en klart avgrénsad del av
myndighetens arkiv.

e Leveransen ska vara ordnad och fortecknad.
o Beslutad gallring ska vara genomford.

e Om handlingarna som myndigheten vill leverera inte redan har varderats maste
myndigheten forst gora en utredning om bevarande och gallring av informationen
och skicka en gallringsframstéllan till Regionarkivet. Arkivnamnden fattar sedan
beslut om bevarande och gallring.
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Ansvar

Den arkivbildande myndigheten ansvarar sjalv for sitt arkiv tills det 6verlamnats till
Regionarkivet. Efter dverlamnandet 6vergar ansvaret for handlingarna till Regionarkivet.
Handlingar som omfattas av sekretess har samma skydd hos Regionarkivet som hos den
Overlamnande myndigheten. Regionarkivet ansvarar dven for utldmnandet av
informationen.

Overlamnandet ska dokumenteras i den 6verlimnande myndighetens
informationsredovisning.

Ordnad och fortecknad leverans

Vid dverlamnandet till Regionarkivet ska arkivet vara ordnat och fértecknat och
handlingar dar gallringsfristen har uppnatts ska vara gallrade. All dokumentation som
behovs for fortsatt forvaring och vard ska folja med leveransen.

Analoga handlingar pa papper

Pappershandlingar ska vara rensade fran plast, gem, post it-lappar och dubbletter.
Handlingar i A4-format ska placeras i aktomslag och forvaras i arkivgodkanda arkivboxar
eller vara inbundna. Arkivboxarna/férvaringsenheterna ska markas med uppgifter om
arkivbildarens namn och innehallet, enligt arkivforteckningen.

Analogt foto, film och ljud

Arkiv som digitaliseras blir anvanda i storre utstrdckning &n analoga arkivhandlingar.
Dessutom é&r digital information battre bevarad for framtiden. Nar det géaller foto, film och
ljud tar Regionarkivet darfor forst och framst emot leveranser som digitaliserats.
Arkivbildande myndigheter behover digitalisera sina analoga handlingar infor leverans
och 6verlamna dem i elektronisk form. Uppléshing och format ska félja Arkivndmndens
instruktion for tekniska krav vid digitalisering av foto, film och ljud.

Analoga informations-/databarare kan exempelvis vara:
e For foto — fotokopior, glasplatar, negativ, diapositiv
o FOor film- 8-, 16-, eller 35 mm film, magnetiska databérare som till exempel
VHS-kassett

e FOr ljud — magnetiska databarare som till exempel rullband (reel to reel),
ljudkassett (DAT)
Regionarkivet kan dé i samrad mellan levererande myndighet fatta beslut om vad som ska
digitaliseras och om eventuellt undantag fran elektronisk leverans.

Undantag fran elektronisk leverans
Foto, film och ljud som inte gar att digitalisera pa sadant satt att den digitala kopian &r att
anse som likalydande med det fysiska originalet, undantas fran elektronisk leverans.

Exempel pa undantag:
e Udda format
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e Om det fysiska originalet har estetiska kvaliteter som inte gar att formedla hos
den digitala kopian — till exempel om det fysiska underlaget (informations-
/databdrare) har ett kulturhistoriskt varde.

Det ar viktigt att levererande myndighet kontaktar Regionarkivet i ett tidigt skede i
leveransprocessen. Regionarkivet kan da i samrad mellan levererande myndighet fatta
beslut om vad som ska digitaliseras och eventuellt undantag fran elektronisk leverans.

Foto, film och ljud som undantas fran elektronisk leverans behover ofta anda digitaliseras
och dverlamnas till Regionarkivet bade i sin fysiska form och som en digital kopia.
Digitaliseringen ska da inte ses som en erséttning for de analoga handlingarna, utan som
ett komplement som forbéttrar tillgdngligheten for anvandarna.

Beddmning av ursprungsmediet innan gallring
Myndigheten maste ta stéllning till om analoga foton, filmer och ljudupptagningar efter
overforing av information till elektronisk databérare kan gallras med stod av nagot av
Arkivnamndens tva generella bevarande- och/eller gallringsbeslut for handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse. | bada fallen galler att myndigheterna bland annat ska gora
en bedémning av det kulturhistoriska vardet av ursprungsmediet innan gallringen
paborjas.

o Generellt gallringsbeslut om gallring av pappershandlingar efter skanning for

myndigheter i Goteborgs Stad § 104 Dnr 393/15 73

e Generellt gallringsbeslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse for myndigheter i Goteborgs Stad § 102 Dnr 392/15 73

Néar generella bevarande- och/eller gallringsbeslut inte kan tillampas vid
digitalisering

Om informationsforlusten vid digitaliseringen infor leverans av foto, film eller ljud blir
betydande, till exempel for att ursprungsmediet har ett estetiskt varde, far myndigheten
inte gallra ursprungsformatet med stéd av ett generellt gallringsbeslut. | sddana fall kan
istallet kombinationer av olika lésningar behdva anvandas for att det ursprungliga skicket
ska bevaras. En sadan 16sning kan till exempel vara att behalla handlingen i
ursprungsformatet och dessutom gora en digital kopia for att forbéattra tillgangligheten for
anvéndarna.

Leverans av elektroniska handlingar

Innan en myndighet far leverera elektroniska handlingar till Regionarkivet ska
myndigheten gora en provleverans. Nér det galler leverans av foto, film och ljud &r det
viktigt att provleveransen gors tidigt under digitaliseringsprocessen. Pa sa satt kan
Regionarkivet uppmarksamma brister, som behov av hdgre uppldsning och utékad mangd
metadata. Nar leveransen godkants lamnas ett leveransbevis och ansvaret évergar till
Regionarkivet.

Krav pa filformat och metadata

For elektroniska leveranser stélls krav pa filformat och medféljande metadata.
Riksarkivet har utfardat generella foreskrifter for elektroniska handlingar (RA-FS
2009:1-2). De tekniska kraven (RA-FS 2009:2) innehaller forslag pa ett antal format som
ska anvandas vid bevarande av elektroniska handlingar hos myndigheter och vid
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Overldmnande till arkivmyndighet. De format som tas upp &r endast exempel varfor det
kan finnas ytterligare format som uppfyller motsvarande krav.

Konvertering av filformat fore leverans ansvarar respektive myndighet for. Regionarkivet
tar betalt for hantering och konvertering av elektronisk information som inte uppfyller
kraven for godkanda leveransformat

Analoga och elektroniska handlingar

Elektroniska uppgifter kan fungera som sokvag till akter i pappersformat och vissa
handlingar i ett arende kan finnas i pappersform och andra elektroniskt. Om analoga
handlingar ska levereras till Regionarkivet och det finns elektroniska handlingar som hor
ihop med de analoga handlingarna ska de elektroniska uppgifterna och de analoga
handlingarna levereras samtidigt.

Sokvagar till de arkivhandlingar som dverlamnas
Sokmedel i form av diarier och register (analoga eller elektroniska) ska alltid inga i
leveransen for att anvandas for Regionarkivets atersokningar.

Utdrag ur arkivférteckningen fér de handlingar som levereras

De bevarandehandlingar som ska éverlamnas ska &ven vara redovisade i en systematisk
arkivforteckning som ska fungera som hjalpmedel vid s6kning i det 6verlamnade arkivet.
Arkivforteckningen kan antingen bygga pa det allmanna arkivschemat eller
processorienterad klassificeringsstruktur, beroende pa fran vilket ar handlingarna har
tillkommit.

Leveransframstéallan

En myndighet som vill éverlamna arkivhandlingar till Regionarkivet ska géra en
leveransframstéllan. Leveransframstéllan ska bland annat tala om vad det &r man vill
leverera, hur mycket och i vilka format. Arkivredovisning och eventuell
systemdokumentation till elektroniska arkiv ska bifogas leveransframstéllan. Det ar
arkivansvarig pa myndigheten som ansvarar for detta och i samrad med arkivansvarig
forbereder och ansvarar sedan myndighetens arkivredogorare for det praktiska vid
leveransen.

Blankett for leveransframstallan

Regionarkivet har en blankett for leveransframstéllan som ska anvandas nar en myndighet
vill dverlamna arkiv till Regionarkivet. Utifran uppgifterna i leveransframstallan fattar
Regionarkivet beslut om leveransen kan genomféras. En leverans ar inte 6verenskommen
forrén leveransbeslutet har fattats.

Infér leveransen

Infor leveransen kan Regionarkivet bestéka myndigheten for att kontrollera att allt &r i sin
ordning infor leveransen och géa igenom praktiska fragor. Nar bada parter &r éverens om
formerna for 6vertagandet av myndighetens arkiv kan leveransen paborjas.
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Leveransbevis

Myndigheten ska skicka med en arkivforteckning och ett leveransbevis i tva exemplar.
Nér leveransen har kommit till Regionarkivet kontrolleras arkivet. Regionarkivet
godkanner leveransen genom att skriva under leveransbeviset och skicka tillbaka ett
exemplar som en bekréftelse pa att arkivet ar 6verlamnat. Leveransheviset ar
myndighetens kvitto pa att Regionarkivet tagit dver dganderatten och det juridiska
ansvaret for arkivhandlingarna.

Kostnadsfritt for ordnad och redovisad leverans

Den myndighet som levererar till Regionarkivet star for alla kostnader forknippade med
leveransen, inklusive transport och uppackning. Nér leveransen ar godkand tillkommer
inga kostnader.

Beslut om O6vertagande

I normalfallet tar Regionarkivet 6ver arkivmaterial efter att ha kommit éverens om det
med myndigheten i fraga.

Arkivnamnden kan ocksa fatta ett ensidigt beslut om att Gverta arkivmaterial fran en
myndighet som star under dess tillsyn, till exempel om det framkommer vid
Regionarkivets tillsyn att myndigheten inte skoter sitt arkiv. Detta intréffar bara i
undantagsfall.

Kostnadsersattning for oordnad och ofértecknad leverans

Om en myndighet inte foljer anvisningarna for leveranser som finns i detta dokument
eller gor leveranser till Regionarkivet utan att ha kommit dverens om detta, kan
Regionarkivet debitera kostnaderna for det extra arbete det medfér. Regionarkivet kan till
exempel sanda tillbaka arkivhandlingarna pa avsandarens bekostnad.

Kostnadsersattning for inhyrning

Om en myndighet 6nskar forvara sina analoga eller elektroniska handlingar hos
Regionarkivet istallet for att 6verlamna dem, kan detta géras endast i man av plats och
mot en kostnad. Forutsattningen for att fa hyra in sitt arkiv hos Regionarkivet ar att
handlingarna &r ordnade och fortecknade. D4 skrivs ett avtal om att Regionarkivet ska ges
ett uppdrag att forvara och varda materialet for myndighetens rakning. Den myndighet
som hyr in sig hos Regionarkivet har kvar informationségarskapet och darmed ansvaret
for arkivvarden och tillhandahallandet.

Overlamnande av arkiv till myndighet utanfor staden

Nar en myndighet upph6r med hela eller delar av sin verksamhet
Né&r en myndighet upphor med hela eller delar av sin verksamhet behéver handlingarna
tas om hand. Allménna handlingar som tillkommit hos myndigheter i Géteborgs Stad ska
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som huvudregel arkiveras i staden. Finns det stdd i lag kan allménna handlingar och arkiv
overldamnas till myndighet i annan kommun, landsting eller statlig myndighet som
fortsatter hela eller delar av verksamheten. Handlingarna far bara dverlamnas om det ar

av stor betydelse for den fortsatta verksamheten.

Om det inte finns stdd i lag for ett dverlamnande men sarskilda skél, kan

kommunfullméktige besluta om att allmanna handlingar kan éverlamnas till en
myndighet som inte ingar i Goteborgs Stad. Sarskilda skal kan till exempel vara att den
myndighet som tar dver hela eller delar av verksamheten behdver ha tillgang till
handlingar for att kunna bedriva verksamheten vidare.

Overlamna till myndighet utanfor Goteborgs Stad som tar 6ver verksamheten

Né&r en myndighet i Géteborgs Stad upphdr helt eller med delar av sin verksamhet och en
annan myndighet utanfor staden ska ta 6ver verksamheten kan allménna handlingar och

arkiv overlamnas eller verlamnas och inforlivas till den myndighet som tar Gver. Det

kravs beslut i kommunfullméktige.

e En myndighet som 6nskar dverlamna handlingar till en myndighet utanfor staden
ska forst samrada med Regionarkivet.

e Myndigheten lamnar darefter forslag till fullméktige om att besluta om ett
overlamnande och/eller dverlamnande och inforlivande av hela eller delar av sitt

arkiv till myndighet i annan kommun, landsting eller statlig myndighet som

fortsatter hela eller delar av verksamheten.

e Fullméktige beslutar om vilka handlingar som far 6verlamnas och/eller inférlivas.

Hantering av handlingar
Féljande alternativ finns for hanteringen av en myndighets allménna handlingar nar den
helt eller delvis upphdr med sin verksamhet:

Typ av handling Typ av Original/kopia | Overlamnas Krav
overlamnande till
Aktuella Till exempel Overldamnas Original Overtagande Stod i lag, samrad
handlingar | pagaende och inforlivas myndighet med
arenden utanfor Regionarkivet
Goteborgs Stad | samt dérefter
beslut i
fullméktige
Handlingar | Sddana som Overldamnas Original Overtagande Stod i lag, samrad
behovs for att | och forvaras myndighet med
den nya atskilt fran den utanfor Regionarkivet
myndigheten | dvertagande Goteborgs Stad | samt dérefter
ska kunna myndighetens beslut i
driva arkiv fullméktige
verksamheten
men inte ska
tillforas
information
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Typ av handling Typ av Original/kopia | Overlamnas Krav
overlamnande till
Inaktuella | Sadana som Overldamnas Original Regionarkivet Efter
handlingar | inte behovs och dverenskommelse
for att den nya | slutforvaras med
myndigheten Regionarkivet
ska kunna Overlamnas Original Overtagande Stod i lag, samrad
driva och forvaras myndighet med
verksamheten. | atskilt fran den utanfor Regionarkivet
Overtagande Goteborgs Stad | samt dérefter
myndighetens beslut i
arkiv fullméktige
Alla typer av handlingar Overlimnas Kopia Overtagande Kravs inget
eller myndighetens samrad eller
overlamnas arkiv beslut
och inforlivas

I inledningen av kapitel 8, direkt under rubriken, finns en forklaring av vad som avses
med att Gverlamna och att éverlamna och inférliva allménna handlingar och arkiv.

Samrada med arkivmyndigheten

En myndighet ska samrada med Regionarkivet innan den lamnar forslag till
kommunfullméktige om att besluta om ett éverlamnande och/eller 6verlamnande och
inforlivande av hela eller delar av sitt arkiv till en annan myndighet utanfor staden. |
samradet med Regionarkivet ska myndigheten beskriva bakgrunden och ge en motivering
till varfor handlingarna ska 6verldmnas till och/eller inforlivas med den myndighet som
ska ta Over.

For att Regionarkivet ska kunna ta stallning i samradsarendet infor ett 6verlamnande eller
overlamnande och inforlivande behdvs information om de berérda myndigheterna,
handlingarna, verksamhetsévergangen och en motivering. | inledningen av kapitel 8,
direkt under rubriken, finns en lista 6ver alla uppgifter som kravs.

Fullmaktiges och arkivmyndighetens beslut

Overlamna till myndighet inom Goteborgs Stad som tar 6ver verksamheten
Né&r en myndighet i Goteborgs Stad upphor helt eller med delar av sin verksamhet och en
annan myndighet inom staden ska ta 6ver verksamheten kan allménna handlingar och
arkiv dverldamnas eller dverlamnas och inférlivas till den myndighet som tar dver. Det
kravs beslut i bade kommunfullméktige och Arkivnamnden:

o Fullméktige beslutar om en organisationsforandring i staden. | beslutet ska det
framga att allmanna handlingar kan fa 6verlamnas till den myndighet som tar
over hela eller delar av verksamheten om Arkivnamnden sa beslutar.
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e En myndighet som berdrs av organisationsférandringen och ska I[amna over sina
handlingar ska gora en framstéllan till Regionarkivet om
overlamnande/inforlivande. | myndighetens framstéllan ska det inga en bakgrund
och motivering till varfor aktuella handlingar ska 6verlamnas och/eller inforlivas
med den myndighet som tar éver hela eller delar av verksamheten. | inledningen

av kapitel 8, direkt under rubriken, finns en lista Over alla uppgifter som krévs.

e Arkivnamnden beslutar om vilka handlingar som far dverlamnas och/eller
inforlivas.

Hantering av handlingar
Féljande alternativ finns for hanteringen av myndighetens allmanna handlingar nér den
helt eller delvis upphor med sin verksamhet:

Typ av handling Typ av Original/kopia | Overlamnas Krav
overlamnande till
Aktuella Till exempel Overldamnas Original Overtagande Stod i lag, beslut
handlingar | pagaende och inférlivas myndighet inom | i fullmaktige
arenden Goteborgs Stad | samt darefter i
Arkivndmnden
Handlingar | Sadana som Overlamnas Original Overtagande Stod i lag,
behovs for att | och forvaras myndighet inom | beslut i
den nya atskilt fran den Goteborgs Stad | fullméaktige samt
myndigheten | dvertagande darefter i
ska kunna myndighetens Arkivndmnden
driva arkiv
verksamheten
men inte ska
tillforas
information
Inaktuella | Sadana som Overldamnas Original Regionarkivet Efter
handlingar | inte behovs och dverenskommelse
for att den nya | slutforvaras med
myndigheten Regionarkivet
ska kunna Overlamnas Original Behalls av Krévs inget
driva inte men kan myndigheten samrad eller
verksamheten. | lanas ut inom om den inte beslut
Goteborgs upphor
Stad
Alla typer av handlingar Overldmnas Kopia Overtagande Kravs inget
eller myndighetens samrad eller
Overldmnas arkiv beslut
och inforlivas
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Referenssyfte

En myndighet i Goteborgs Stad som tar 6ver delar av en befintlig myndighets verksamhet
kan behdva tillgang till inaktuella handlingar i referenssyfte. Da ska den dvertagande
myndigheten gora ett tidsbegransat lan av de inaktuella handlingarna. Efter den avtalade
tidens utgang ska handlingarna lamnas tillbaka till den myndighet som lanade ut dem.

Upph6rd myndighet

Overlamna till Regionarkivet

Nar en myndighet i Goteborgs Stad upphdr och dess verksamhet inte fortsatter i nagon
annan myndighet i staden, annan kommun, landsting eller statlig myndighet ska arkivet
overlamnas till Regionarkivet inom tre manader. Arkivet ska vara ordnat och fortecknat.
Det behdvs ingen sarskild dverenskommelse med Regionarkivet for ett sadant
Overlamnande, men samma leveransanvisningar géller som vid dverlamnande av arkiv
efter Gverenskommelse.

Ursprungligt skick

De allmanna handlingarna ska bevaras i ursprungligt skick med det informationsinnehall
de hade nar de kom in till myndigheten eller nér de skapades av myndigheten.

En allman handling hos en myndighet kan ocksa vara i form av en kopia. Bade original
och kopior ska bevaras i ursprungligt skick.

En handling i ursprungligt skick till exempel ett original far inte 6verlamnas till enskild,
eftersom handlingen da inte langre skulle omfattas av offentlighetsprincipen. Allmanna
handlingar far inte frantas denna status.

Om en omorganisering innebér att kommunala verksamheter kommer att privatiseras, det
vill sdga helt 6vertas av en privat huvudman finns inget lagstdd for att till enskild
overlamna allmanna handlingar. Kommunfullméktige kan da besluta att allmanna
handlingar som kommit in till eller uppréttats hos en myndighet i Géteborgs Stad far
Overlamnas till ett svenskt enskilt organ och forvaras dar under viss tid utan att
handlingarna upphor att vara allmanna. Se kapitel 7, Utlana.
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