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Riktlinjer beslutade av Arkivnimnden for Vistra Gotalandsregionen och
Goteborgs Stad den 27 maj 2015

Riktlinjer till arkivreglemente for Goteborgs
Stad avseende redovisning och gallring av
allminna handlingar

Inledning

Sedan den 1 mars 1999 giller arkivreglemente for Goteborgs Stad av kommun-
fullmiktige. Med stod i arkivlagen (1990:782) reglerar arkivreglementet myndig-
heternas arkivvard, bl.a. hur handlingar ska framstillas, organiseras, redovisas, gallras,
forvaras, skyddas och 6verlimnas.

I fullmaktigebeslutet fastslogs dven att Arkivnimnden for Vistra Gotalandsregionen
och Goteborgs Stad (arkivmyndigheten) fir utfirda de riktlinjer som behovs for en
god arkivvird i Goteborgs Stad. Regionarkivet har utfirdat sirskilda tillimpnings-
anvisningar och handledningar rérande vissa delar av arkivvarden. Nédgra samlade
riktlinjer som direkt kopplar till arkivreglementet har ddremot inte tagits fram.

Dessa riktlinjer syftar till att:

e TFaststilla att Stadens myndigheter ska 6verga till en processorienterad redo-
visning av information som utgdr frin myndigheternas verksamheter

e Faststilla regler for processorienterad informationsredovisning

e Beskriva hur den processorienterade informationsredovisningen ska tillimpas
pa arkivreglementets 7 § om ”Arkivbeskrivning, arkivforteckning, doku-
menthanteringsplan”

e Beskriva tillimpningen av arkivreglementets 8 § om "Gallring”

Forutom en 6vergripande forklaring till den nya informationsredovisningens funktion
och omfattning innehdller riktlinjerna referat av och anvisningar rérande 7 och 8 §§ i
arkivreglementet. Riktlinjerna visar pé sd sitt kopplingen till arkivreglementet och
de tvd paragrafer som ir relevanta.

For implementeringen av riktlinjerna kommer en 6vergdngstid att gilla. Upprittan-
det av processorienterad informationsredovisning kommer att ske stegvis under en
tredrsperiod. Eftersom det finns stora vinster med det nya sittet att redovisa
information rekommenderas indd myndigheterna att borja sin planering for
inférandet s snart som mojligt.
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Informationsredovisning

Den samlade redovisningen av en myndighets arkiv (arkivbeskrivning och arkivfor-
teckning) kallas enligt arkivforfattningarna for arkivredovisning. I nu gillande arkiv-
reglemente finns en bestimmelse om hur arkivredovisningen ska utformas. Denna
utgdr frdn en metod som har anvints inom svensk arkivverksamhet sedan 1903 (all-
mainna arkivschemat).

Enligt 7 § arkivreglementet ska arkivbeskrivning och arkivforteckning f6lja vederta-
gen praxis inom det offentliga arkivvidsendet och, om inte annat f6ljer av riktlinjer
utfirdade av arkivmyndigheten, de allminna rdd (motsv) som utfdrdas av Riksarkivet.

Riksarkivets foreskrifter for en verksamhetsbaserad arkivredovisning RA-FS 2008:4
innebir i korthet att statliga myndigheters handlingar ska klassificeras och fértecknas
efter processerna i myndigheternas egen verksamhet. Handlingarna knyts pd sa vis
tydligt till myndighetens uppdrag och verksamhet. Regionarkivet anser att denna
modell for verksamhetsbaserad arkivredovisning numera utgor vedertagen praxis inom
det offentliga arkivvisendet.

I riktlinjerna anvinds begreppet information synonymt med allminna handlingar och
arkiv. Genom att anvinda begreppet informationsredovisning istillet {or arkivredovisning
vill Regionarkivet tydliggora att den nya redovisningsmodellen inte bara ska
anvindas vid arkivering, utan att den dven ska anvindas f6r den dagliga
informationshanteringen.

Den nya informationsredovisningen innebir att myndigheter inom Goteborgs Stad
ska ta fram en klassificeringsstruktur dvs. en struktur som ska representera
myndighetens verksamhet. Klassificeringsstrukturen ska ersitta den gamla for-
teckningsplanen (allmidnna arkivschemat) och ir @ven avsedd att anvindas for klassifi-
cering och registrering i alla former av informationsredovisningslosningar.

Informationsredovisningens funktion och omfattning
Mpyndigheten ska uppritta en informationsredovisning som gor det mojligt att:
- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar
- overblicka handlingsbestindet
- soka och ta fram handlingar
- hantera och forvalta handlingar

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens hela handlingsbestind
oberoende av medium. Om en myndighets verksamhet dr uppdelad pa flera arkivbil-
dare ges varje arkivbildare normalt en egen informationsredovisning.

Informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska kunna presenteras som:
- en klassificeringsstruktur (med processbeskrivningar)
- en arkivbeskrivning
- en dokumenthanteringsplan (med hanteringsanvisningar)
- en arkivforteckning (f6r bevarandehandlingar)

Till informationsredovisningen ska knytas uppgifter om hur informationsredovis-
ningen ska anvindas. Uppgifter som kan behova forklaras dr t.ex. uppgifter om in-
formationsredovisningens utformning, standarder och metoder som har anvints vid
utarbetandet, och forklaring av anvinda symboler och koder.

Informationsredovisningen ska hallas aktuell genom att den uppdateras fortlopande.
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Klassificeringsstruktur
Mpyndigheten ska utarbeta en klassificeringsstruktur som representerar den egna verk-
samheten.

Klassificeringsstrukturen ska anvindas for klassificering av handlingar vid upprit-
tande av dokumenthanteringsplan, arkivforteckning och diarieplan vid registrering
enligt 5 kap.1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd. Den oversta
nivan i klassificeringsstrukturen ska representera myndighetens verksamhetsomriden,
och den nedersta nivdn verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen fir omfatta
flera nivder t.ex. mellannivder som utgors av processgrupper.

I klassificeringsstrukturen ska verksamhetsomraden ges f6ljande ordning:
- styrande verksamheter
- stodjande verksamheter
- kirnverksamheter

Samtliga processer som avsitter handlingar ska finnas representerade i klassificerings-
strukturen.

Foljande uppgifter ska anges om klassificeringsstrukturen:
- myndighetens namn
- klassificeringsstrukturens versionsnummer
- tidpunket nir klassificeringsstrukturen tas i bruk
- tidpunket nir klassificeringsstrukturen avslutas

Foljande uppgifter ska anges om strukturenheterna pé samtliga nivéer:
- beteckning pa strukturenheten
- namn pd strukturenheten

Strukturenhetens beteckning ska bildas genom numerisk punktnotation.

Nir en ny klassificeringsstruktur utarbetats ska den godkidnnas av
Regionarkivet innan den faststills av berérd myndighet.

Andringar av strukturenbeterna

Vid dndringar i verksamheten far strukturenheter liggas till eller avslutas. Gamla
och nya strukturenheter ska relateras till varandra. En beteckning far inte dteranvin-
das inom samma struktur.

For en nytillkommen strukturenhet ska foljande uppgifter anges:
- beteckning och namn
- tidpunkt nir strukturenheten tas i bruk
- myndighetens beslut

Nir en strukturenhet avslutas ska tidpunkten f6r detta anges.

Vid genomgripande forindringar av myndighetens verksambhet, eller nir
klassificeringsstrukturen riskerar att bli ooverskddlig pd grund av dndringar, ska
den avslutas och en ny tas i bruk. Vid byte av klassificeringsstruktur ska strukturen-
heter som hor samman genom att de ersitter varandra vid behov relateras till
varandra.
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Processbeskrivningar

Samtliga processer som representeras i klassificeringsstrukturen ska beskrivas grafiskt
eller i text. Det ska framgé av processbeskrivningen vad som initierar och avslutar en
process samt vilka aktiviteter som vanligtvis ingdr i processen. I de fall myndigheten
arbetar i en process som dr gemensam med annan myndighet eller enskild ska detta
framga. Processbeskrivningen far utelimnas om det 4r uppenbart att den inte behovs
for forstdelsen av processen eller dess samband med det handlingsslag som bildas.

Overgangsbestimmelser

Kravet att uppritta klassificeringsstruktur finns inte i nuvarande arkivreglemente och
innebir alltsd ett nytt krav pd myndigheterna. Senast vid 2016 ars utgang ska myn-
digheterna ha upprittat en myndighetsspecifik klassificeringsstruktur.

Nya processorienterade klassificeringsstrukturer, som beslutats i enlighet med
riktlinjerna, ska ersitta tidigare processorienterade klassificeringsstrukturer som inte
uppfyller riktlinjernas krav och som inte dr godkinda av Regionarkivet. Risken finns
annars att myndigheterna klassificerar information enligt tva olika strukturer som ir
av samma modell.

7 § Arkivbeskrivning, arkivforteckning och dokumenthan-
teringsplan

Arkivbeskrivning enlige 7 § arkivreglementet

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i en arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och
organisation, forindringar hari som ar av betydelse ur arkivsynpunkt
samt arkivvirdens organisation, principer for bevarande och
gallringsbeslut.

Arkivbeskrivningens form och innehall

Det finns en 6verlappning mellan kraven pa arkivbeskrivning enligt 6 § arkivlagen
och mellan krav pa beskrivning av en myndighets allminna handlingar enligt 4 kap.
2 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Genom att uppritta en arkivbeskrivning
som ska bestd av nedanstdende uppgifter kan dven kraven enligt OSL uppfyllas.

Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar framgar av
klassificeringsstrukturens processbeskrivningar. Om myndigheten har en beslutad
klassificeringsstruktur enligt Regionarkivets riktlinjer ska arkivbeskrivningen hinvisa
till denna. Se nedan under rubriken “sambander mellan myndighetens arbetsuppgifter och
viktigare handlingar och drendeslag”.

Arkivbeskrivningen ska bestd av f6ljande uppgifter om myndigheten:
- myndighetens namn
- myndighetens tillkomst och eventuellt upphérande
- myndighetens organisation, verksamhet och historik
- bestimmelser f6r myndighetens verksamhet
- sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar
och drendeslag
- planering och styrning av arkivbildningen
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- bevarande och gallring

- sokingdngar till arkivet och myndighetens handlingsbestdnd

- inskrinkningar i tillgingligheten genom sekretess

- tekniska hjilpmedel som enskilda sjilva kan fd anvinda hos myndigheten for
att ta del av allmédnna handlingar

- uppgifter som myndigheten regelbundet himear frin eller limnar till andra
samt hur och nir detta sker

- myndighetens ritt till forsdljning av personuppgifter

- arkiv som myndigheten férvarar

- arkiv som overlimnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet

- arkivverksamhetens organisation och ansvar

- vem hos myndigheten som kan limna nirmare upplysningar om myndighet-
ens allmidnna handlingar, deras anvindning och sskmojligheter

Nir uppgifter i arkivbeskrivningen har blivit inaktuella eller nya uppgifter tillkom-
mit ska en ny version av arkivbeskrivningen upprittas.

Overgangsbestimmelser
Kravet pd arkivbeskrivning finns redan i arkivlagen och i arkivreglementet och om-

fattas endast indirekt av 6vergdngsbestimmelserna.

Dokumenthanteringsplan enligt 7 § arkivreglementet

Varje myndighet ska uppratea en dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen ska uppta myndighetens aktuella handlingar
samt innehdlla uppgift om handlingarnas benimning och om
gallringfrister.

Dokumenthanteringsplanens form och innehall
Myndigheten ska faststilla hur allmidnna handlingar ska hanteras. Dessa uppgifter ska
kunna presenteras som en dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen dr ett redskap for myndigheten att utarbeta enhetliga
dokumenterade rutiner samt for att skapa och bibehdlla den ordning och s6kbarhet
som forutsitts i savil offentlighets- och sekretesslagen som arkivlagen.

Dokumenthanteringsplanen utgér en del i myndighetens informationsredovisning
och ska struktureras utifrdn beslutad klassificeringsstruktur. Informationen sitts pa sa
vis in i sitt sammanhang. Samtliga processer med de handlingstyper som ingéar ska tas
med i dokumenthanteringsplanen.

Varje myndighet ska uppritta en dokumenthanteringsplan for den egna verksam-
heten enligt Regionarkivets anvisningar. Det innebir att en myndighet inte kan om-
fattas av en gemensam dokumenthanteringsplan {for en grupp av myndigheter med
liknande uppdrag och verksamhet.

Eftersom gallringsbeslut i Staden inte ska fattas i form av en dokumenthanteringsplan
behover planen inte beslutas eller pd annat sitt godkdnnas av Regionarkivet (jfr
"gallringsbeslut” nedan). Myndigheten ska for varje handlingstyp dokumentera den
praktiska tillimpningen av Regionarkivets bevarande- och gallringsbeslut. Detta gors
i dokumenthanteringsplanen.
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Dokumenthanteringsplanen ska omfatta foljande uppgifter (kolumner):
- namn och beteckning pa verksamhetsomrade
- namn och beteckning pé process/handlingsslag
- namn pa processens handlingstyper
- bevarande/gallring
- beslut*
- registrering/sortering
- forvaring
- arkivmedium
- sekretess
- anmirkning

* Hinvisning till enligt vilket beslut handlingen bevaras eller gallras, eller om ingen
informationsvirdering dnnu har gjorts for handlingstypen.

Dokumenthanteringsplanen ska faststillas av myndigheten.

Myndigheten ska varje dr kontrollera att dokumenthanteringsplanen dr uppdaterad
och att den faktiske foljs.

Overgangsbestimmelser

Kravet pa dokumenthanteringsplan finns redan i arkivreglementet. Senast vid 2017
ars utgang ska myndigheterna ha upprittat en myndighetsspecifik processorienterad
dokumenthanteringsplan.

Arkivforteckning enlige 7 § arkivreglementet

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i en arkivforteckning.

Arkivforteckningen ir en systematiskt uppstalld redovisning av
arkivets innehdll. Arkivforteckningen ska utformas sd att den kan
anvandas som sckmedel i arkiver och som instrument tor kontroll av
arkivet.

Arkivforteckningens form och innehall
Redovisning av handlingsslag och handlingstyper i arkivforteckningen
Foljande uppgifter ska anges om handlingsslag och handlingstyper:
- namn och beteckning pa verksamhetsomrade
- namn och beteckning pa handlingsslaget/processen
- namn pd ingdende handlingstyper som ska bevaras
- typ av forvaringsenhet
- sekretess

Om en handlingstyp utgors av sammanstillningar ur en databas ska
foljande uppgifter anges:

- typer av uppgifter som ingdr i handlingstypen

- samband med andra handlingstyper

- ivilken eller vilka databaser handlingstypen ingar

- samband med dokumentation 6ver systemet eller systemen
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Redovisning av forvaringsenbeter
Foljande uppgifter ska anges pd forvaringsenheterna:
- myndighetens/arkivbildarens namn
- namn pd handlingsslag eller handlingstyp
- beteckning pé forvaringsenheten
- typ av forvaringsenhet
- forvaringsenhetens omfattning
- forvaringsenhetens fysiska placering

Klassificeringsstruktur, handlingsslag och forvaringsenheter ska relateras till varandra
over tiden. Uppgifterna ska kunna presenteras samlat.

Arkivforteckningen ska varje ar kompletteras med de handlingar som arkiverats under
aret.

Overgangsbestimmelser

Kravet pd arkivforteckning finns redan i arkivlagen och i arkivreglementet.

Redan pabdrjade arkiviorteckningar enligt tidigare regler som myndigheterna har
far man fortsdtta att fora. Ndr man avslutar den ska en ny informationsredovisning
utformas efter dessa riktlinjer. Alla Stadens myndigheter bor ha gétt over till att
redovisa sina allminna handlingar enligt dessa riktlinjer senast vid 2018 ars utgang.

8 § Gallring

Gallringsbeslut enligr 8 § arkivreglementet

Sdvida ej annat dr foreskrivet i lag eller forordning beslutar myndighet
samrdd med arkivmyndigheten om gallring av handlingar 1 sitt arkiv.

Arkivmyndigheten fir besluta om gallring i de fall en och samma
verksamhet bedrivs av flera myndigheter.

Gallringsbeslur fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men
vid behov kan gallringsbeslut aven fattas for enskilda handlingsslag.

Gallringsframstillans och gallringsbeslutets form och innehall
Gallring

Arkivlagstiftningens huvudregel dr att allmidnna handlingar ska bevaras, men den
medger dnda att information fdr gallras under forutsittning att den inte lingre behovs
for att tillgodose arkivlagens bevarandemal avseende ritten att ta del av allmidnna
handlingar samt behovet av information for rittskipningen, férvaltningen och
forskningen.

Med gallring avses forstoring av allmidnna handlingar eller uppgifter i allminna
handlingar i enlighet med pa forhand faststdllda kriterier. Som gallring riknas dven
atgdrder som ger upphov till:

- forlust av betydelsebdrande data (informationsforlust),

- forlust av mojliga sammanstillningar

- forlust av sokmojligheter

- forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet
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Motiven for att gallra allmidnna handlingar hos en myndighet 4r i ménga fall de be-
sparingar av hanterings- och forvaringskostnader som det kan innebidra, men gall-
ringen dr dven ett sitt att gora arkiven mer dverskddliga och pd sd vis ocksd mer ldt-
tillgdngliga.

For att en myndighet ska kunna gallra allmidnna handlingar krivs det att det finns
stod for detta i en forfattning. Det finns inte ndgon lag eller forordning som sdger att
allminna handlingar hos myndigheter i Staden ska gallras. Dirfor kan handlingar
endast gallras med stod av beslut som fattats av arkivmyndigheten, som genom
arkivreglementet fitt bemyndigande att besluta om gallring av allminna handlingar
hos Stadens myndigheter.

Framstallningar om gallring

Det dr myndighetens ansvar att fortlopande se 6ver mdjligheterna till gallring.
Om en myndighet efter bedomning anser att det finns handlingar i verksamheten
som bor gallras, ska en framstillan om gallring goras till Regionarkivet.

En framstillan om att {3 gallra ska alltid foregds av en gallringsutredning i vilken
myndigheten bl.a. gér en bedémning av handlingarnas informations- och
bevarandevirde utifrin arkivlagens bevarandemal.

Dokumenthanteringsplanen ska inte utgora grund for gallringbeslutet dd den sa vik-
tiga beskrivningen av handlingarna och motiveringen till varfor en viss gallringsfrist
foreslds saknas.

En gallringsframstillan méste vara vil forankrad inom den egna myndigheten innan
den limnas till Regionarkivet.

Gallringsframstillan ska innehélla:
- Kontaktuppgifter
- Beskrivning av de handlingar man 6nskar gallra
- Beskrivning av den verksamhet (verksamhetsomrdden och processer) i vilken
handlingarna har inkommit eller upprittats
- Motivering och forslag till gallringfrister

Gallringsbeslut

Nir Regionarkivet tagit emot myndighetens gallringsframstillan granskas forslaget.
Om granskningen inte foranleder ndgra invindningar mot myndighetens forslag
fattar Regionarkivet ett bevarande- och gallringsbeslut. Direfter ska myndigheten
dokumentera tillimpningen av beslutet i den egna verksamheten. Detta gérs som
regel i myndighetens dokumenthanteringsplan.

Regionarkivet utfirdar tvd typer av bevarande- och gallringsbeslut:
- Generella — giller de flesta eller samtliga myndigheter i Staden, och initieras
av Regionarkivet
- Myndighetsspecifika — giller en enda eller ett fatal myndigheter i Staden, och
initieras av myndigheterna

Generella bevarande- och gallringsbeslut omfattar handlingar/uppgifter som:
- tillkommer i myndigheternas styrande och stidjande verksamheter och ir
gemensamma for de flesta eller samtliga myndigheter i Staden
- ingdr i kommungemensamma IT-st6d
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Myndighetsspecifika bevarande- och gallringsbeslut omfattar handlingar/uppgifter
som:
- drunika i en myndighets kirnverksamhet eller i de fall myndigheten har sir-
skilda behov
- tillkommer i myndigheternas kdrnverksamhet didr samma typ av verksamhet
bedrivs av flera myndigheter

Verkstillande av gallringbeslut

Nir gallring har beslutats dr det myndighetens ansvar att verkstilla gallringen pa fo-
reskrivet sitt. Fram till dess géller i stort sett samma krav pd sokbarhet, sikerhet och
forvaring som for handlingar som ska bevaras.

Vid gallring ska ett protokoll féras 6ver de handlingar som har forstorts och det eller
de gallringsbeslut som man stéder sig pa. Protokollet ska undertecknas av
arkivansvarig.

Overgangsbestimmelser

Kravet pa gallringsprotokoll finns inte i nuvarande arkivreglemente och innebir ett
nytt krav pd myndigheterna. Gallringsprotokoll ska upprittas f6r handlingar som
gallras fr.o.m. 2016-01-01.

Kravet pa gallringsbeslut finns redan i arkivlagen och i arkivreglementet.

Samtliga befintliga dokumenthanteringsplaner/gallringsbeslut som faststillts enligt
tidigare regler upphivs fr.o.m. 2015-12-31. Beslutade dokumenthanteringsplaner
och gallringsbeslut fir dock fortsitta att anvindas pd handlingar som tillkommit fore
2016-01-01.

Myndigheternas framstillningar om gallring ska folja de nya riktlinjerna fr.o.m.
2016-01-01.

Gallringsframstillningar som inkommer till Regionarkivet fére 2016-01-01 hand-
liggs enligt den gamla modellen. Sddana gallringsbeslut far dock endast tillimpas pa
handlingar som tillkommit fére 2016-01-01 dven om beslutet tas efter detta datum
enligt den dldre modellen.



