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Forsakrings AB Gota Lejon
Tjansteutlatande

2017-09-20

Diarienummer: 0016/17

Handlaggare: Bjorn Wennerstrom
Tel: 031-368 55 06
E-post: bjorn.wennerstrom@gotalejon.goteborg.se

Punkt 26 Goteborgs Stadshus AB — GSAB 2017-06-12 § 14 Remiss
om forslag och foreskrifter om arkiv och informationshantering i
Goteborgs Stad

Forslag till beslut i styrelsen for Forsékrings AB Go6ta Lejon

-att anteckna informationen GSAB 2017-06-12 § 14 Remiss om forslag och foreskrifter om arkiv
och informationshantering i Goteborgs Stad

Sammanfattning

Goteborgs Stadshus AB 6versander till arkivmyndigheten nedanstaende yttrande for
beaktande med anledning av remissen éver Regionarkivets forslag till foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad.

Regionarkivets syfte med det nya styrande dokumentet &r att gora befintliga bestdmmelser tydligare
och mer pedagogiskt utformade. Férdndringen handlar fraimst om utformning, kapitel- och
paragrafindelning, forfattningshanvisningar och vissa formuleringar. Utover det har vissa tillagg
gjorts for att anpassa reglerna till dagens informationshantering.

Goteborgs Stadshus konstaterar att bolagskoncernen ser positivt pa en riktlinje som i enlighet med
sitt syfte vill gora befintliga bestdammelser tydligare och mer pedagogiskt utformade

Bakgrund

Goteborgs Stadshus har efter dnskemal fran flera bolag tagit in synpunkter fran dessa och
sammanordnat ett yttrande fran ber6rda bolag i koncernen.

Arendet
Se bilaga 1.

Forsékrings AB Gota Lejon — 516401-8185
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Bilagor

1. Remiss om forslag och foreskrifter om arkiv och informationshantering i Géteborgs Stad
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§ 14 Remiss om forslag och foreskrifter om arkiv och
informationshantering i G6teborgs Stad (bilaga L)

Forslag till yttrande 6ver Regionarkivets forslag och foreskrifter om arkiv och
informationshantering i Goteborgs Stad anségs féredragen i enlighet med till
kallelsen bifogad handling. Styrelsen forde en diskussion.

Styrelsen beslutade enligt forslaget:

1. Att Goteborgs Stadshus AB dversénder till arkivmyndigheten yttrande for
beaktande med anledning av remissen §ver Regionarkivets forslag till
foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i
Goteborgs Stad; samt

2. Att forklara paragrafen omedelbart justerad.
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Diarienummer: 0040/17

Handlaggare: Katharina Jonsson
Tel: 031 - 368 54 51
E-post: katharina.jonsson@gshab.goteborg.se

AN-1858/2016 - Yttrande 6ver Regionarkivets forslag till foreskrifter
och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i G6teborgs Stad

Forslag till beslut i styrelsen for Géteborgs Stadshus AB

1. Goteborgs Stadshus AB 6versander till arkivmyndigheten nedanstaende yttrande for
beaktande med anledning av remissen 0ver Regionarkivets forslag till foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad.

2. Beslutet forklaras omedelbart justerat.

Sammanfattning

Arkivnamnden beslutade 19 april 2017 att remittera Regionarkivets forslag till Féreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Géteborgs Stad for yttrande. Goteborgs Stadshus
AB [Go6teborgs Stadshus] har genom arkivmyndighetens remiss erbjudits méjlighet att yttra sig
Over ”Regionarkivets forslag till foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i
Goteborgs Stad .

Arkivreglemente for Goteborgs Stad antogs forsta gangen av kommunfullmaktige 1999- 01-28. Det
ar utarbetat efter ett normalférslag till arkivreglemente som togs fram av Svenska
Kommunférbundet i samband med arkivlagens tillkomst. | sak har arkivreglementet varit
of6randrat sedan det antogs och har endast justerats nagot under aren. Riktlinjer till
arkivreglemente for Goéteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allménna handlingar
antogs av Arkivnamnden 2015-05-27, § 47. Det ar dessa tva styrdokument som foreslas ersattas
med Foéreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Géteborgs Stad.

Regionarkivets syfte med det nya styrande dokumentet ar att géra befintliga bestammelser tydligare
och mer pedagogiskt utformade. Férandringen handlar framst om utformning, kapitel- och
paragrafindelning, forfattningshanvisningar och vissa formuleringar. UtGver det har vissa tillagg
gjorts for att anpassa reglerna till dagens informationshantering.

Styrelserna i Géteborgs Stadshus, Goteborgs Sparvagar, Goteborg & Co, Forvaltnings AB
Framtiden, G6teborgs Hamn, Business Region Goteborg, Goteborg Energi, Higab, Forsakrings AB
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Gota Lejon och Renova har alla beretts mojlighet att inge yttrande som ska styrelsebehandlas och
inlamnas till arkivmyndigheten senast den 30 juni 2017. Goteborgs Stadshus har efter dnskemal
fran flera bolag tagit in synpunkter fran ovan namnda bolag och sammanordnat ett yttrande fran
berdrda bolag i koncernen.

Goteborgs Stadshus konstaterar att bolagskoncernen ser positivt pa en riktlinje som i enlighet med
sitt syfte vill gora befintliga bestdammelser tydligare och mer pedagogiskt utformade. Dock ar flera
av de paragrafer som foreslas i de nya riktlinjerna redan reglerade i lagar for offentlig verksamhet.
Det vore istallet 6nskvart med en konstruktion med foreskrifter som preciserar gallande
bestammelser eller ytterligare reglerar hanteringen och att det i stéllet skapas ett utbildnings- eller
radgivningsmaterial som forklarar arkivlagen. 1 de forslag till riktlinjer som kraver mer &n géllande
lagstiftning, ar det rimligt att det finns tydliga skal for detta och kanske ocksa nagon form av
konsekvensanalys.

| Goteborgs Stadshus yttrande nedan redovisas synpunkterna forst av ett inledande generellt
avsnitt, darefter de fragor som vi sarskilt ombetts att beakta och slutligen l6pande i forhallande till
respektive kapitel.

Ekonomiska konsekvenser

Goteborgs Stadshus ser inte att Regionarkivets forslag kommer innebéra nagra ekonomiska
konsekvenser.

Olika Perspektiv

Goteborgs Stadshus har inte funnit nagra sarskilda aspekter pa barnperspektivet,
jamstalldhetsperspektivet, mangfaldsperspektivet, miljoperspektivet eller omvarldsperspektivet
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Arendet — Yttrande dver Regionarkivets remiss

Nedan redovisas Géteborgs Stadshus yttrande dver forslaget till Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad. Efter ett inledande avsnitt med generella
synpunkter och de fragor som vi ombetts att sarskilt beakta foljer kommentarer och 6vervaganden
kopplade till respektive kapitel i den foreslagna riktlinjen.

Generella synpunkter

Goteborgs Stadshus konstaterar att bolagskoncernen ser positivt pa en riktlinje som i enlighet med
sitt syfte vill gora befintliga bestdammelser tydligare och mer pedagogiskt utformade. Dock ar flera
av de paragrafer som foreslas i de nya riktlinjerna redan reglerade i lagar for offentlig verksamhet.
Det vore istallet 6nskvart med en konstruktion med foreskrifter som preciserar gallande
bestdmmelser eller ytterligare reglerar hanteringen och att det i stéllet skapas ett utbildnings- eller
radgivningsmaterial som forklarar arkivlagen. Det finns dessutom risk for oklarhet vad galler
tolkning nér ordalydelsen delvis &r annorlunda &n den &r i den lagstiftning som den syftar att
forklara. Ett exempel pa detta r kapitel 2 § 4, ett annat exempel ar kapitel 8 § 14.

Det ar viktigt att beakta att regelverket som det kodifieras i lagstiftningen redan ar komplext och
ganska betungande att leva upp till. Om ytterligare reglering ska till, utdver géllande lagstiftning, ar
det rimligt att det finns tydliga skal for detta och kanske ocksa nagon form av konsekvensanalys.
Ett exempel pa en sadan foreskrift i forslaget ar 4 kapitlet § 23 som innebér att varje myndighet ska
uppratta en forteckning 6ver samtliga IT-system/samarbetsytor som innehaller elektroniska
allménna handlingar. Den bestammelsen utgick ur lagstiftningen 2009, varfor det kan forefalla
rimligt med ett tydligt skal till att myndigheterna anda ska uppratta denna forteckning, utéver vad
lagstiftningen kraver.

En annan synpunkt &r att det i foreskrifterna finns ett flertal delar dér detaljer ska redovisas till
arkivmyndigheten. Exempelvis ar det oklart varfér den arkivansvariges arbetsuppgifter ska
meddelas till arkivmyndigheten.

Goteborgs Stadshus vill ocksa uppmarksamma att flera av stadens bolag upplever att samverkan
och dialogen med Regionarkivet ar svar och tar lang tid nar de arbetar efter de bestammelser och
riktlinjer som Regionarkivet tar fram. Goéteborgs Stadshus beddmning ar darfor att en mer
Omsesidig och effektiv samverkan mellan Regionarkivet och bolagen &r nédvandig for att
riktlinjerna ska bli effektiva och na dnskad effekt.

Fragor att sarskilt beakta i handlaggningen av remissen

Nedanstaende fragestallningar har alla remissinstanser i handlaggningen av remissen ombetts att
sarskilt beakta.

a) Arkivvarden: Framgar det av Foreskrifter och riktlinjer vilka atgarder som kravs for en god
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arkivvard, det vill saga vad myndigheten behdver gora for att organisera, skydda, avgransa och
gallra allménna handlingar och arkiv enligt 6 § arkivlagen? Om inte — vad saknas?

b) Arkivansvaret: Framgar det av Foreskrifter och riktlinjer hur arkivansvaret ska organiseras
inom den egna myndigheten, till exempel fordelning av arbetsuppgifter och ansvar inom
arkivorganisationen? Om inte — vad saknas?

¢) Ansvarsfordelning mellan myndigheter: Framgar det av Foreskrifter och riktlinjer hur
ansvaret for arkiv- och informationshanteringen ska fordelas mellan myndigheterna i staden (till
exempel mellan fullmaktige, arkivmyndigheten och den egna myndigheten)? Om inte — vad
saknas?

Goteborgs Stadshus bedémer att de i foreskrifterna och riktlinjerna framgar vad som kravs for en a)
god arkivvard, b) hur arkivansvaret ska organiseras och c) hur ansvaret for arkiv- och
informationshantering ska fordelas mellan myndigheterna i staden. Goteborgs Stadshus
kommentarer och 6vervaganden nedan kopplade till respektive kapitel kan dock tydliggdra de olika
delarna &n mer.

Kapitel 1 Tillampningsomrade

o 2§ (KL)
Avseende att gora dessa foreskrifter och riktlinjer associationsréttsligt bindande genom att
de sérskilt faststalls i agardirektiv, bolagsordningar, stiftelseurkunder eller motsvarande:
De nu forslagna riklinjer blir automatiskt bindande for Goteborgs Stads bolag, nar
kommunfullméktige beslutar om riktlinjerna. | det generella &dgaredirektivet "Riktlinjer och
direktiv for Goteborgs Stads bolag" som har antagits pa respektive bolags bolagsstammor,
framgar att bolagen ska folja av kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens beslutade
policys, riktlinjer och regler. Vi har svart att se nyttan med att fora in stadens interna regler
i bolagens bolagsordningar och dgardirektiv, nér det redan finns ett direktiv som reglerar
detta for samtliga bolag. Vi tror heller inte att Bolagsverket kommer att acceptera sa
detaljerade bolagsordningar med interna regler, utdver kommunallagens stadgar om
kommunalréttslig kompetens och principer.

Kapitel 2 Ansvara och hantera

e 3§(AL)
Avseende att arkivbildningen alltid ska brytas nér en verksamhet byter juridisk form, det
vill séga gar fran myndigheter till bolag eller vice versa - paragrafens lydelse forvirrar.
Goteborgs Stadshus uppfattning ar att verksamhetens juridiska form kan bytas utan att
gransen mellan privatréattslig och offentligrattslig form nédvéndigtvis korsas.

48 (AL)

Denna paragraf ar luddig och otydlig nar ordalydelsen delvis &r annorlunda &n den &r i den
lagstiftning som den syftar att forklara.
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e 218 (AL och KL)
Anvandningen av verbet "beslutar” kan forvirra bolagen. Arkivmyndigheten har inte nagon
firmateckningsrétt Over bolagen. Det vore mer réttvisande om verbet "godkéanner"
anvandes sa det framgar att bolagen (dvs styrelsen som ansvar for verksamhet och
organisation) fattar beslut om ansokan avseende arkivbildare, som dérefter
arkivmyndigheten kan godkéanna eller underké&nna.

e 228 (AL och KL)
Anvéndningen av verbet "beslutar” kan forvirra bolagen. Arkivmyndigheten har inte nadgon
firmateckningsréatt Over bolagen. Det vore mer réttvisande om verbet “godkanner"
anvandes sa det framgar att bolagen (dvs styrelsen som ansvar for verksamhet och
organisation) fattar beslut om ansdkan avseende om ett vilande bolag kan anses vara en
upphord arkivbildare, som dérefter arkivmyndigheten kan godké&nna eller underkénna.

Kapitel 4 Styra och redovisa

e T78(AL)
Da det under 58 framgar att klassificeringsstrukturen ska beslutas av arkivmyndigheten kan
man anta att &ven uppdateringarna i klassificeringsstrukturen ska godkannas av
arkivmyndigheten. Detta ar otydligt och framgar inte.

e 218 (AL)
Denna paragraf missar att allménna handlingar enligt offentlighets- och sekretesslagen kap.
5 81 inte behover registreras sa lange de inte omfattas av sekretess, och kan hallas ordnade
’sd att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller upprittats”. Som
paragrafen nu ar skriven forbjuder den darmed en hantering som riksdagen lagstiftat om,
och kréver registrering av material som lampar sig béattre for systematisk forvaring, till
exempel protokoll.

e 23§ (AL och KL)
Ni hanvisar till arkivlagen och kommunallagen i denna paragraf. Bestdimmelsen utgick ur
lagstiftningen 2009 och ersattes med medieneutrala bestdmmelser i offentlighets- och
sekretesslagen. Denna modernisering av lagen borde kunna galla &ven inom Géteborgs
stad. Om ytterligare reglering ska till, utdver gallande lagstiftning, ar det rimligt att det
finns tydliga skal for detta och kanske ocksa nagon form av konsekvensanalys.

Kapitel 6 Gallra

e 108 (AL)
Om myndigheten gallrar kénsliga digitala uppgifter innebar detta att dven sjélva
databararen maste forstoras. Kéansliga uppgifter kan alltsa aldrig forvaras pa en server, for
nar man gallrar dem maste man ocksa forstora sjalva servern?

e 118 (AL)
Har ni beaktat dataskyddsforordningen i denna paragraf?
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Kapitel 8 Overlamna och leverera

e 88(AL)
Denna paragraf ar luddig och otydlig nér ordalydelsen ar annorlunda &n den ar i den
lagstiftning som den syftar att forklara.

Bilagor

1. Missiv Remiss Foreskrifter och riktlinjer om arkiv GBG
2. TU — Foreskrifter och riktlinjer om arkiv GBG

Expedieras

1. Arkivmyndigheten
2. Goteborgs Sparvagar
3. Goteborg & Co
4. Forvaltnings AB Framtiden
5. Goteborgs Hamn

6. Business Region Goteborg
7. Goteborg Energi

8. Higab

9. Forsakrings AB Gota Lejon
10.Renova
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R REGIONARKIVET

Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

2017-04-11

Diarienummer: AN-1858/16
Namnder och styrelser i Géteborgs Stad
enligt sandlista

Remittering av forslag till foreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering i Goteborgs
Stad

Arkivndmnden beslutade 19 april 2017 att remittera Regionarkivets forslag till
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad for
yttrande. Bakgrund till forslaget framgar av Regionarkivets tjansteutlatande. Syftet med
det nya styrande dokumentet &r att géra befintliga bestammelser tydligare och mer
pedagogiskt utformade. Forandringen handlar framst om utformning, kapitel- och
paragrafindelning, forfattningshanvisningar och vissa formuleringar. Utbver det har
vissa tillagg gjorts for att anpassa reglerna till dagens informationshantering.

Fragor att sarskilt beakta i handlaggningen av remissen:

1. Arkivvarden: Framgar det av Foreskrifter och riktlinjer vilka atgarder som
kravs for en god arkivvard, det vill sidga vad myndigheten behdver gora for att
organisera, skydda, avgransa och gallra allméanna handlingar och arkiv enligt 6
8 arkivlagen? Om inte — vad saknas?

2. Arkivansvaret: Framgar det av Foreskrifter och riktlinjer hur arkivansvaret
ska organiseras inom den egna myndigheten, till exempel férdelning av
arbetsuppgifter och ansvar inom arkivorganisationen? Om inte — vad saknas?

3. Ansvarsfordelning mellan myndigheter: Framgar det av Foreskrifter och
riktlinjer hur ansvaret for arkiv- och informationshanteringen ska férdelas
mellan myndigheterna i staden (till exempel mellan fullméktige,
arkivmyndigheten och den egna myndigheten)? Om inte — vad saknas?

Yttrandet ska vara ndmnd- eller styrelsebehandlat.

Ditt svar ska vara i form av e-post till arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
markt med vart diarienummer AN-1858/2016. Vi vill att du bifogar protokollsutdrag
samt tjansteutlatande.

Vi vill ha era synpunkter pa foreskrifterna och riktlinjerna senast den 30 juni 2017.

Fragor som ror detta drende kan stallas via e-post till arkivarie Bodil Fredriksson.
E-post: bodil.fredriksson@arkivnamnden.goteborg.se

Regionarkivet
Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad Besoks- och leveransadress:

Box 2154, 403 13 Goteborg Goteborg: Otterhéllegatan 5
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se Vanersborg: Niklasbergsvagen 14

Telefon: 031-701 50 00
Telefax: 031-13 09 96
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R REGIONARKIVET

Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

Tjansteutlatande Regionarkivet
Utfardat 2017-04-11 Bodil Fredriksson
Diarienummer AN-1858/16 E-post: bodil.fredriksson@arkivhamnden.goteborg.se

Remittering av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i G6teborgs Stad

Forslag till beslut

1. Arkivndmnden remitterar Regionarkivets forslag till Foreskrifter och riktlinjer om arkiv-
och informationshantering i Goteborgs Stad enligt bilaga 1 till ndmnder och styrelser enligt
sandlista bilaga 2 med begéran om yttrande senast 2017-06-30.

Bilagor

1. Forslag till foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad

Sandlista remissmottagare

2
3. Befintligt Arkivreglemente for Goteborgs Stad Arkivreglemente fér Géteborgs Stad
4

Befintliga Riktlinjer till arkivreglemente for Géteborgs Stad avseende redovisning och
gallring av allmanna handlingar Riktlinjer till Arkivreglemente for Goteborgs Stad

Regionarkivet

Birgitta Torgén Bodil Fredriksson

Forvaltningschef Arkivarie

Regionarkivet

Véstra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad Besoks- och leveransadress: Telefon: 031-701 50 00
Box 2154, 403 13 Goteborg Goteborg: Otterhallegatan 5 Telefax: 031-13 09 96

E-post: arkivhnamnden@arkivhamnden.goteborg.se Vanersborg: Niklasbergsvagen 14


http://www.arkivnamnden.org/sites/default/files/arkivreglemente-for-goteborgs-stad.pdf
http://www.arkivnamnden.org/sites/default/files/Riktlinjer%20till%20arkivreglemente%20f%C3%B6r%20G%C3%B6teborgs%20Stad.pdf

Arendet

Arkivreglemente for Goteborg Stad (KF 1999- 01-28, § 4) 4r ett lokalt styrande dokument som
innehaller bestammelser for hur arkivlagen (1990:782) ska tillampas inom kommunen. Med hansyn
till bland annat lagandringar under aren samt den tekniska utvecklingen inom hanteringen av
allmanna handlingar och arkivinformation foreslas befintligt Arkivreglemente samt befintliga
Riktlinjer till arkivreglemente ersattas av ett nytt styrande dokument: Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad. Det nya styrande dokumentet avses trada i kraft
2018-01-01.

Arkivndmnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad &r en gemensam ndmnd och
arkivmyndighet for Véstra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad. | dess uppgifter och ansvar
ingar bland annat att férelagga fullmaktige de forslag till foreskrifter som kravs inom arkivomradet.
Arkivnamnden har genom sin forvaltning Regionarkivet utarbetat forslag till foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Enligt Samverkansavtalet om gemensam ndmnd ska arkivreglementena vara likalydande med de
anpassningar som kravs for respektive parts organisation. Regionarkivets forslag till nya
foreskrifter samt riktlinjer om arkiv- och informationshantering i VVastra Gotalandsregionen
respektive Goteborgs Stad har darfor tagits fram i samrad med representanter fran koncernkontoret
i Véstra Gotalandsregionen och stadsledningskontoret i Géteborgs Stad.

Né&mnder och styrelser ansvarar for sina egna arkiv och ska darfor ges tillféalle att yttra sig dver
forslaget innan Arkivnamnden foreslar kommunfullmaktige att besluta om Foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering for Goteborgs Stad. Regionarkivet foreslar
Arkivnamnden att skicka ut tjansteutlatandet med bilagor pa remiss till namnder och styrelser
enligt sdndlista med begédran om yttrande senast 2017-06-30.

Bakgrunden

Arkivreglemente for Géteborgs Stad antogs forsta gangen av kommunfullméaktige 1999- 01-28. Det
ar utarbetat efter ett normalfdrslag till arkivreglemente som togs fram av Svenska
Kommunforbundet i samband med arkivlagens tillkomst. | sak har arkivreglementet varit
ofdrandrat sedan det antogs och har endast justerats nagot under aren. Riktlinjer till
arkivreglemente for Goteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allménna handlingar
antogs av Arkivnamnden 2015-05-27, § 47. Det ar dessa tva styrdokument som ska erséattas.

Arkivverksamheten i kommuner, landsting/regioner bygger pa en ansvarsfordelning mellan
fullmaktige, namnderna/styrelserna och arkivmyndigheten utifran de ramar som anges i
arkivforfattningarna och kommunallagen (1991:900). Bestdmmelserna ger kommunerna stora
mojligheter att sjalva avgora hur arkiv- och informationshanteringen ska bedrivas i den egna
kommunen.

I kommuner, landsting/regioner ansvarar varje namnd och styrelse for varden av sitt arkiv. Enligt
arkivlagen &r arkiven de handlingar som inkommer till och upprattas i verksamheterna. Arkiven ska
bevaras i syfte att kunna tillgodose rétten att ta del av allméanna handlingar, behovet av information
for rattsskipningen och forvaltningen och forskningens behov av information. Med ansvar for
arkivvarden foljer organisation av uppdraget och férdelning av arbetsuppgifter. Lagstiftningen
behover kompletteras med lokala bestammelser. Fullmaktige far till exempel meddela foreskrifter
om arkivvarden samt besluta om riktlinjer for arkivverksamheten i 6vrigt om inte annat anges i lag.
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Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Géteborgs Stad ska gélla for
kommunstyrelsen, kommunfullméktige, kommunens namnder och styrelser, kommunens revisorer
samt andra kommunala organ med sjélvstandig stallning. De ska &ven tillampas av kommunens
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. Dessutom ska foreskrifterna och
riktlinjerna tilldmpas av Samordningsforbundet Goteborg Hisingen (DELTA),
Samordningsforbundet Géteborg Centrum, Samordningsférbundet Goteborg Nordost och
Samordningsférbundet Goteborg Vaster.

Oversynen av Arkivreglemente for Goteborgs Stad och Riktlinjer till arkivreglemente har inneburit
att &ven Arkivndmndens reglemente och samverkansavtalet om gemensam ndmnd med Vastra
Gotalandsregionen har setts dver och reviderats.

Varfor nya styrande dokument for arkiv- och informationshantering?

Det befintliga dokumentet Arkivreglemente for Goteborgs Stad har lange varit i stort behov av
revidering eftersom det ar foraldrat och svarlast. Det innehaller felaktiga uppgifter, otydliga
begrepp och formuleringar. Det blandar ”ska-regler” med "bér-regler” samt ren lagtext med
kommentarer och rad. Arkivreglementet lamnar dessutom i delar stort utrymme for tolkning och ar
inte heller anpassat efter ett elektroniskt arbetssatt. Vidare innehaller det uppdrag till
Arkivndmnden som inte &r faststéllda i ndmndens reglemente. Avsikten i Gvrigt &r att det nya
styrande dokumentet innehallsmassigt ska skilja sig sa lite som mojligt fran befintligt
arkivreglemente och befintliga riktlinjer till arkivreglementet.

Det befintliga dokumentet Riktlinjer till arkivreglemente fran 2015 &r ocksa ett styrande dokument.
Riktlinjerna kan inte lasas helt fristaende fran arkivreglementet och vice versa. Det ar ett skal till att
aven dessa behdver uppdateras och slas samman med arkivreglementet till ett nytt dokument.

Forutom de krav som arkiv- och offentlighetslagstiftningen staller pa myndigheterna vad géller att
redovisa och styra hanteringen allmanna handlingar kommer nya dataskyddsférordningen medféra
krav pa okad dokumentation. Genom att uppratta de dokument som féreslas i dessa foreskrifter och
riktlinjer okar myndigheternas majligheter att uppfylla dataskyddsforordningens krav pa att kunna
visa att forordningens bestammelser féljs vad galler hanteringen av personuppgifter i form av
allménna handlingar.
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Vad innebar de nya styrande dokumenten for arkiv- och
informationshanteringen?

De nya styrande dokumenten for allmanna handlingar och arkiv i Goteborgs Stad
innebar bland annat féljande:

o Befintligt Arkivreglemente for Goteborgs Stad respektive befintliga Riktlinjer till
arkivreglemente for Goteborgs Stad ersatts av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Goteborgs Stad respektive Anvisningar for tillampningen av
foreskrifter och riktlinjer i Goteborgs Stad.

o Fullméktige beslutar om Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i
Goteborgs Stad.

e Arkivndmnden beslutar om Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer i
Goteborgs Stad.

Sarskilt om revideringen av Arkivndmndens reglemente och samverkansavtalet om
gemensam namnd med Vastra Gétalandsregionen

e Arkivndmndens uppdrag, som tidigare i vissa fall endast funnits i Arkivreglemente for
Goteborgs Stad, har flyttats till ndmndens reglemente.

e Arkivnamndens uppdrag i ndmndreglementet har kompletterats med nya uppdrag till f6ljd
av andringar i lagstiftningen med mera.

e Forslaget till ny lydelse for Arkivndmndens reglemente foljer den nya strukturen for
namndernas reglementen i Goteborgs Stad (KF 2015-12-03, § 6).

o Arkivndmndens reviderade reglemente ska beslutas av kommunfullméktige i Géteborgs
Stad och av regionfullméktige i Vastra Gotalandsregionen.

o Det reviderade samverkansavtalet ska beslutas av kommunfullméktige i Goteborgs Stad
och regionfullmaktige i Véastra Gotalandsregionen.

Sarskilt om Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

e Till skillnad fran befintligt Arkivreglemente och befintliga Riktlinjer till arkivreglemente
har Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering for tydlighetens skull
renodlats till att i huvudsak avse “ska-regler”. Anvisningar for tillampningen av foreskrifter
och riktlinjer samt 6vriga rekommendationer/rad for arkiv- och informationshanteringen
ska utarbetas separat av Arkivnamnden.

e | namnet anvénds begreppen "arkiv” och "information” da det styrande dokumentet ska
anvéndas for verksamheternas hela informationshantering, inte bara for arkivering.

e Namnet ska tydliggora att det ar en foreskrift for arkivvarden, men dven en riktlinje for den
informationshantering som inte betecknas som arkivvard. Det nya namnet visar darmed att
fullmaktige har beslutat det styrande dokumentet med stod av bade kommunallagen och
arkivlagen.

e Namnet ska forhindra begreppsforvirring eftersom begreppet “reglemente” bor vara
forbehallet beteckningen pa fullmaktiges styrande dokument for respektive namnd.
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o Foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering ska beslutas av
kommunfullméktige.

Sarskilt om Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv-
och informationshantering

e Arkivmyndigheten ska utfarda Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering for Géteborgs Stad.

e Anvisningarna syftar till att beskriva hur Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering ska tillampas for att stadens myndigheter ska uppna en effektiv och
andamalsenlig arkiv- och informationshantering som uppfyller gallande krav.

e Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering far med stod av namndens reglemente och Foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering beslutas av Arkivndmnden.

| :
d _J Arkiv- Riktlinjer till _Arkév- S
a reglemente arkiv- famndens avtalet
g reglemente reglemente
I v~ - . | -
L : “\ e - R : :
S - ’ 1 1 1
1 s ~. 7 1 N y
1 % PO 1 1 g
1 \ ’ ~_ 1 1 1
1 \\ ,f L. - | 1
: ¥ : .. 1 g
FaRY ~. I
: Py \\\ : wl 1 :
: Py . I T : :
F ~ vy » AP Tay v
o - —
; R Anvisningar il
e foreskrifter -
och riktlinjer S Arkiv-
S = om arkiv- och och rlk_tllnjer namndens Seliisiils
| informations- om arkiv- och reglemente ez
hantering informations-
a 71 hantering 7] | @
g - -
Beslutas av Beslutas av Beslutas av Beslutas av
fullmaktige Arkivnamnden fullmaktige fullmaktige

Figur. Beskrivning av hur regler, anvisningar och rad i nuvarande styrande dokument
ska overforas till och erséttas av de nya styrande dokumenten.

Vem bestammer om arkiv i kommunen?

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor, som &r ett samverkansorgan mellan Riksarkivet och
Sveriges Kommuner och Landsting, gav i oktober 2015 ut skriften Vem bestdmmer om arkiv i
kommunen? Syftet med skriften var att belysa pa vilket satt arkiv- och dokumenthantering kan och
far styras inom kommunal sektor. Skriften pekar pa att det ar skillnad pa de mal och riktlinjer for
verksamheten som fullméktige beslutar om enligt 3 kap. 9 8 kommunallagen och de foreskrifter om
arkivvard som fullmaktige far besluta om enligt 16 § arkivlagen.
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Befintligt Arkivreglemente och befintliga Riktlinjer till arkivreglemente har analyserats och
jamforts med Samradsgruppens nya rad om styrning av den kommunala arkivverksamheten.

| arbetet med Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering har
sarskild hansyn tagits till féljande:

Av 4-6 88 arkivlagen framgar vad som menas med arkivvard och har avses de bestimmelser som
framst syftar pa att vidta nddvéandiga atgarder som innebar att kunna aterfinna informationen saval
idag som i framtiden. Arkivvard innebér att organisera, redovisa, skydda, avgransa och gallra arkiv.

Utover fullmaktiges foreskrifter om arkivvarden enligt 16 § arkivlagen far fullméaktige enligt 3 kap.
9 § kommunallagen besluta om mal och riktlinjer for kommunens hantering av allméanna
handlingar och arkiv i dvrigt i den man den inte &r reglerad i lag eller férordning. Sadant som inte
ar att betrakta som arkivvard ar bland annat att faststalla hur arkiv- och informationshanteringen
ska organiseras och att narmare precisera ansvarsfordelning.

Exempel pa vad som kan regleras i en foreskrift enligt 16 § arkivlagen:

e Krav pa material och metoder for bevarande av arkiv som ska anvandas i kommunen.

e Pavilket satt arkiv ska redovisas och beskrivas, till exempel processorienterad
informationsredovisning.

e Hur gallringen ska ga till.

o Vilket skydd som krévs for allménna handlingar.

e Vad arkivbeskrivningar, arkivforteckningar och dokumenthanteringsplan ska innehalla.

Exempel pa fragor som kan regleras i en riktlinje enligt 3 kap. 9 § kommunallagen:

e Arkivmyndighet, vilken och vad? (Framgar aven av Arkivnamndens reglemente.)

e Former for gallring — det vill sdga: vem tar besluten?

e Samrad mellan myndigheter och arkivmyndigheten — ”bor” kan bli ett ”ska” och av
riktlinjerna kan framga i vilka lagen som samrad ska ske.

e Overlamnande av allmanna handlingar.

e Att de kommunala foretagen ska omfattas av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.

e Definitionen av gallring (utvidgat gallringsbegrepp).

Kommentarer till forslaget om nytt styrande dokument
for arkiv- och informationshantering

Overgripande kommentarer

Arkivlagen &r en ren ramlag. Det innebar att den inte innehaller nagra detaljer. Fullmaktiges
foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering maste darfor tillsammans med
Arkivnamndens anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering pa ett tydligt satt beskriva hur arkiv- och informationshanteringen ska
bedrivas inom kommunen.

Avsikten med det nya styrande dokumentet for arkiv- och informationshantering ar inte att stélla
nya krav pa myndigheterna. Befintligt Arkivreglemente och befintliga Riktlinjer till
arkivreglemente &r i det nya forslaget till storsta del oférandrade utifran sakinnehallet.
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Revideringen handlar framst om &ndringar i utformning, kapitel- och paragrafindelning,
forfattningshénvisningar och vissa formuleringar med syftet att géra de nya foreskrifterna och
riktlinjerna tydligare och mer pedagogiskt utformade. Utdver det har vissa tilldgg gjorts for att
anpassa reglerna till dagens informationshantering. De nya reglerna [amnar mindre utrymme for
tolkning.

Generellt har i forslaget de allméanna kommentarer och rad som finns i befintligt Arkivreglemente
utgatt. Kommentarer och rad kommer istallet att finnas i Arkivnamndens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Kommentarer om det styrande dokumentets namn och funktion

Radet fran Samradsgruppen for kommunala arkivfragor ar att ha tva styrande dokument, "Riktlinjer
for hantering av arkiv” och "Foreskrifter om arkivvard”. Bada styrdokumenten beslutas av
fullméktige.

Regionarkivet anser att det blir enklare och tydligare med ett enda dokument for arkiv- och
informationshantering i Goteborgs Stad och som beslutas av fullmaktige med stod av saval 16 §
arkivlagen som 3 kap. 9 § kommunallagen. Arkivndmnden, i dess egenskap som arkivmyndighet,
ska fa utfarda anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Lasanvisningar

Foérutom ny kapitel- och paragrafindelning, reviderade férfattningshanvisningar och formuleringar for
att forenkla lasningen och forstaelsen har avsikten inte varit att gora nagra storre sakliga andringar.

Ambitionen har varit att ldAmna en kommentar till varje paragraf i forslaget. | de fall en kommentar
har ansetts 6verflodig anges detta med ”Kommenteras inte”. Rent sprakliga andringar eller dvriga
strukturella andringar kommenteras inte heller. De dndringar och nyheter i sak som anda foreslas
anges med "Innehallet i paragrafen ar nytt”. For att lasa forslaget till Foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering i sin helhet utan paragrafkommentarer, se Bilaga 1 till detta
tjansteutlatande.

Delar av innehallet i paragrafkommentarerna i detta tjansteutlatande kommer att ingd i Anvisningar
for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer. Arkivmyndighetens tillampningsanvisningar ska
finnas tillgangliga samtidigt som dessa Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering tréder i kraft (2018-01-01).

Dispositionen har valts sa att innehallet foljer en tankt tidslinje. Det inledande kapitlet (1 kap.) talar
bland annat om for vilka reglerna géller. Det andra kapitlet (2 kap.) reglerar fragor om ansvar och
hantering av allménna handlingar. Darefter kommer flera kapitel som behandlar olika faser i
handlingarnas livscykel: framstéllning och bevarande (3 kap.), styrning och redovisning av
allmanna handlingar (4 kap.), arkivering och rensning (5 kap.), gallring (6 kap.) och utlaning (7
kap.). Det avslutande kapitlet (8 kap.) behandlar regler for éverlamnande av allmanna handlingar.
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Kommentarer till paragrafinnehallet avseende forslag till foreskrifter
och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Géteborgs Stad

Innehallsforteckning

1 kap. TillAMPNINGSOMIAUE ........c.ciiiieicicicee e 9
2 Kap. ANSVara 0Ch NANTEIA..........cccoiieiieiecie e 12
3 kap. Framstalla 0Ch DEVAKa ...........ooiiiiii e 20
4 Kap. StYra 0Ch redOVISA........ccuiiiiiiciecie sttt nae s 22
INFOrMatioNSIEAOVISNING ... .veeieeieiieeie ettt ettt e st e e be s e sraeteeneesreeneeas 23
KIaSSITICEITNGSSIIUKLUL ...ttt et sb e sneenns 23
DokumenthanteringSPIaN........c.ooiiiiee e 25
Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar............cccooeiiiiiiiniiieienns 27
ATKIVIOITECKNING ...ttt bbbttt bbb ne e 28
L0 R (=T o L= U T o RSOSSN 30
Forteckning 6ver I1T-system som innehaller allméanna handlingar ............cccceeveeeeeennanee. 30
Plan for bevarande av elektroniska handlingar............ccccoccovveviiie i 31
5 Kap. ArKiVEra 0CH FENSA.........ccouiiiiiicis e 33
B KAP. GAIITA ... 34
AT TR 1 - T = YOO 37
8 Kap. OVErlamMNa 0CN IEVEIEIa...........c.c.cueviecieiceeeieeeeece et 39
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1 kap. Tillampningsomrade

1 8 (AL och KL)

Utbver de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) géller inom Goéteborgs Stad foljande foreskrifter och riktlinjer for
arkivvarden.

Foreskrifterna och riktlinjerna reglerar dven den hantering av myndigheternas allménna handlingar
och arkiv som inte faller under begreppet arkivvard och som inte regleras pa annat satt.
Kommunfullmaktige har darmed beslutat om forutsattningarna for kommunens arkiv- och
informationshantering med stod av saval 16 § arkivlagen som 3 kap. 9 § kommunallagen
(1991:900). Foreskrifterna ar teknikneutrala om inget annat anges.

For varje paragraf i dessa foreskrifter och riktlinjer anges om fullméktige beslutat om paragrafen
med stod av 16 § arkivlagen (AL) eller 3 kap. 9 § kommunallagen (KL). | de fall paragrafen
omfattar beslut enligt bade arkivlagen och kommunallagen anges detta med (AL och KL).

Foreskrifterna och riktlinjerna galler for kommunens myndigheter. Med myndigheter avses i dessa
foreskrifter och riktlinjer kommunstyrelsen, kommunfullméaktige och 6vriga namnder med
understéllda forvaltningar samt kommunfullmaktiges revisorer.

Vad som enligt dessa foreskrifter och riktlinjer géller for myndigheter ska &ven gélla for:

e juridiska personer som avses i 2 kap 3 8 offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), i
vilka kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande,

e juridiska personer som avses i 3 § dessa foreskrifter och riktlinjer, for vilka kommunen
fullgdr funktionen som arkivmyndighet,

e samordningsférbund, som bildats med stéd av 20 § lagen (2003:1210), om finansiell
samordning av rehabiliteringsinsatser, for vilka kommunen fullgér funktionen som
arkivmyndighet, samt

e enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt beslut av fullméktige med stod av
16 § lagen (2015:602) om 6verlamnande av allméanna handlingar for forvaring.

| detta dokument anvands myndighet som samlingsbegrepp éven for alla organ som anges i stycket
ovan.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen &r delvis nytt och reglerar att fullmaktige beslutat foreskrifterna och riktlinjerna med
stod av bade 16 § arkivlagen och 3 kap. 9 § kommunallagen. Tillimpningsomradet i forslaget ar i stort sett
detsamma som i nu gallande Arkivreglemente och Riktlinjer till arkivreglementet men har utokats nagot vad
galler for vilka myndigheter och juridiska personer som foreskrifterna och riktlinjerna ska galla. Paragrafen
har uppdaterats med hanvisningar till nu géallande lagstiftning.

2§ (KL)

For de kommunala bolagen och sadana juridiska personer som avses i 2 kap. 3 § offentlighets- och
sekretesslagen géller att dessa foreskrifter och riktlinjer ska goras associationsrattsligt bindande
genom att bestdmmelserna sarskilt faststélls i dgardirektiv, bolagsordningar, stiftelseurkunder eller
motsvarande.
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Kommentar:

| fraga om sddana kommunala bolag, stiftelser med mera som ska jamstallas med myndigheter nar det galler
tryckfrihetsforordningens foreskrifter om allménna handlingars offentlighet och bestdmmelserna i
offentlighets- och sekretesslagen, géller dessutom arkivlagens regler. Det innebar att bolagets arkiv ska
bevaras, héllas ordnat och vardas i enlighet med arkivforfattningarna. Nytt i paragrafen ar att det kravs ngon
form av privatrattsligt beslut, till exempel i dgardirektiv, bolagsordningar, stiftelseurkunder eller motsvarande
for att foreskrifter och riktlinjer ska gélla for de kommunala bolagen, stiftelser etc.

3§ (KL)

| fraga om juridiska personer som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen, i vilka
kommunen och andra kommuner och/eller landsting tillsammans utdvar rattsligt bestdammande
inflytande, bestammer kommunen tillsammans med de andra om vilken kommuns arkivmyndighet
som ska fullgéra funktionen som arkivmyndighet.

Kommentar:

Paragrafen hanvisar till bestammelser i lag. Enligt 8 § arkivlagen ska arkivmyndigheten se till att sadana
juridiska personer som avses i 2 kap. 3 8 offentlighets- och sekretesslagen fullgor sina skyldigheter enligt 3-6
8§ arkivlagen. I de fall flera kommuner eller flera landsting/regioner bestammer tillsammans i ett sadant
foretag, till exempel ett kommunalt bolag eller stiftelse, fullgérs uppgiften av arkivmyndigheten i den
kommun eller det landsting som kommunerna och/eller landstingen/regionerna kommer 6verens om.
Fullméaktigeférsamlingarna i berérda kommuner/landsting/regioner beslutar om vilken arkivmyndighet som
ska vara arkivmyndighet. Fullméktigeférsamlingarna beslutar &ven om att
kommunens/landstingets/regionens arkivregler ska galla.

4 8§ (KL)

Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad ar arkivmyndighet i Goteborgs
Stad. Arkivverksamheten bedrivs inom forvaltningen Regionarkivet for Véstra Gotalandsregionen
och Goteborgs Stad.

Kommentar:
Arkivnamndens uppdrag som arkivmyndighet for Vastra Gotalandsregionen framgar dven av Arkivnamndens
reglemente och Samverkansavtalet om gemensam namnd.

5§ (KL)

Arkivmyndigheten utfardar anvisningar for tillampningen av dessa foreskrifter och riktlinjer.
Anvisningarna &r liksom foreskrifterna och riktlinjerna teknikneutrala om inget annat anges.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen ar nytt vad géller arkivmyndighetens ratt att utfarda styrande anvisningar om
tilldmpningen till dessa foreskrifter och riktlinjer. Arkivndmndens rétt att besluta om tillampningsanvisningar
framgar aven av Arkivnamndens reviderade namndreglemente och samverkansavtalet om gemensam namnd.
Vidare fors ett fortydligande in i paragrafen som sager att foreskrifterna och riktlinjerna, precis som
bestammelserna i arkiv- och offentlighetslagstiftningen ar teknikneutrala viket betyder att lagen inte gor
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nagon atskillnad mellan pappershandlingar och upptagningar i elektronisk form (elektroniska handlingar).
Tryckfrihetsforordningen (TF) ar teknikoberoende och saval pappershandlingar som elektroniska handlingar
kan vara allmanna handlingar.

6§ (AL)

Bestammelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivfoérordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband med inspektion
forelagga myndighet att atgéarda brister som konstaterats utifran géallande regelverk.

Kommentar:

Paragrafen hanvisar till bestimmelser i arkivforfattningarna (7 8 arkivlagen och 5 § arkivforordningen) dér
sarskilda bestammelser finns om att det inom varje statlig eller kommunal férvaltning ska finnas en
arkivmyndighet med uppgift att regelbundet utéva tillsyn dver myndigheternas arkivvard 3-6 88 i arkivlagen
och enligt berérda paragrafer i kommunens egna foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering. Tillsyn innebdr dock inte enbart inspektion av att lagstiftningen féljs. Tillsyn &r i lika
hog grad radgivning, stod och utbildning. Vad galler registrering (diarieféring) av allmanna handlingar

(5 kap. 17 8) har arkivmyndigheten endast tillsynsansvar i den del som har betydelse for arkivvarden.

7 8 (AL och KL)

Riksarkivets foreskrifter inom foljande omraden ska, om inte annat anges, tillampas nar det géller
tekniska krav for:

e arkivlokaler

o papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmateriel, forvaringsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare
e bindning av handlingar

e analoga ljud- och bildupptagningar

e elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling)

Kommentar:

Innehallet i paragrafen ar nytt vad géller att utpekade foreskrifter fran Riksarkivet ska tillampas av
kommunen nar det géller tekniska krav for de utpekade omradena. Riksarkivet ar arkivmyndighet for de
statliga myndigheterna. Dé& Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS) endast galler for statliga
myndigheter och inte &r bindande for kommunerna maste de beslutas av fullméktige for att de ska galla i
kommunen. Vilka foreskrifter som &ven ska gélla i staden ska darfor beslutas av fullmaktige. | de fall de
statliga foreskrifterna innehaller mer an rent tekniska delar &r det endast de tekniska delarna av foreskriften i
fraga som galler i staden. Arkivmyndigheten far i tillimpningsanvisningarna till dessa foreskrifter och
riktlinjer besluta om undantag.

Med skrivmateriel menas alla typer av underlag for skrift och bild, t.ex. papper och film och alla medel for
skriften, t.ex. pennor, stampelfarger, kopiatorer och skrivare etc. Med forvaringsmedel for handlingar pa
papper menas arkivboxar och aktomslag av papper eller papp.
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2 kap. Ansvara och hantera
1§ (AL)

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och sadana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som myndigheten
beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ar tillganglig for flera myndigheter bildar
arkiv endast hos en myndighet, i férsta hand den myndighet som svarar for huvuddelen av
upptagningen.

Arkiven &r en del av vart nationella kulturarv.
Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. ratten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov.

Kommentar:

Paragrafen hanvisar till bestammelser i arkivlagens portalparagraf (3 8). Arkiv bildas nar handlingarna fran
arkivbildarens verksamhet laggs for forvaring. Arkivet speglar alltsa arkivbildarens verksamhet och
organisation. De handlingar som forvaras i arkiven har antingen uppréttats hos eller kommit in till
arkivbildaren. Gemensamt for alla arkivhandlingar ar att det ar allménna handlingar. Rétten till insyn enligt
bestammelserna om handlingsoffentlighet kan inte tillgodoses utan ett valordnat arkiv. De medfér krav pa att
allmanna handlingar i princip bevaras, att de ordnas sa att de gar att hitta och att de vardas sa att de inte
skingras eller forstors. Att ”ordna” arkiv innebar till exempel att myndigheterna ska ordna sina handlingar s&
att en god offentlighetsstruktur skapas. Arkiven ska organiseras sa att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas. Genom en sadan organisation hittar &ven myndighetens egen personal vid behov enkelt vad de
behdver i arkivet.

3 § arkivlagen reglerar dven fragan om upptagningar som ar tillgéngliga for flera myndigheter. Samma
“upptagning for automatiserad behandling” kan da utgéra allman handling for flera myndigheter samtidigt.
Ur arkivsynpunkt ar det onddigt att arkivera upptagningen pa flera stallen. | bestammelsen anges darfor att
arkivering ska ske i férsta hand hos den myndighet som svarar fér huvuddelen av upptagningen. Av
forarbetena till arkivlagen framgar att avsikten &r att beslut om hos vilken myndighet upptagningen ska
arkiveras i enskilda fall ska fattas av den arkivmyndighet som har ansvar for den aktuella verksamheten.
Observera att arkiveringsansvaret for upptagningar som ar tillgangliga for flera myndigheter inte & samma
sak som arkivansvar for kommungemensamma system 2 kap. 19 §.

2§ (AL)

Arkivbildare & den myndighet, féretag, organisation eller person genom vars verksamhet ett arkiv
uppstar.

Kommentar:

Vad galler myndigheter definierar paragrafen arkivbildarbegreppet med utgéngspunkt i arkivlagen.
Begreppet arkivbildare hor samman med den juridiska definitionen av hur arkiv bildas enligt 3 § arkivlagen.
Enligt lagens definition bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna fran myndighetens
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verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen och som myndigheten
beslutar ska tas om hand for arkivering.

Myndighetsbegreppet ar viktigt for att offentlighetsprincipen ska fungera och for att avgransningar i
arkivbildningen ska kunna goras pa ett strukturerats satt.

Organisationsforandringar ar ofta en orsak till att bryta en arkivbildning och starta en ny. Arkivbildningen
behover dock ha kontinuitet for att inte i onddan forsvara atersokningen.

3§ (AL)

Arkivbildningen ska alltid brytas nar en verksamhet byter juridisk form, det vill séga gar fran
myndighet till bolag eller vice versa.

Kommentar:

Paragrafen beskriver den praxis som galler inom arkivteorin och som ska tilldmpas i kommunen. Oavsett
behovet av kontinuitet bryts arkivbildningen nar verksamheten byter juridisk form. P& grund av
handlingarnas rattsliga status ska arkivbildningen alltid brytas nér byte av den juridiska formen &ven innebar
byte fran offentligrattslig till privatrattslig juridisk form.

4 8 (AL)

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv.

Kommentar:

Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 88 arkivlagen. | arkivlagen regleras att myndighetens ansvar for
arkivvarden innebér att organisera, redovisa, skydda, avgransa och gallra arkiv. Lagen lyfter fram att
arkivvard ar en process som pabdrjas innan handlingen upprattas och pagar sa lange handlingen finns kvar.

5§ (AL)

Varje myndighet ansvarar for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i kulturell
verksamhet och forskning.

Kommentar:

Tryckfrihetsforordningen innehaller bestimmelser dels om vilka slags handlingar som ska anses vara
allmanna och darmed i princip ska vara tillgangliga for allmanheten, dels om hur sddana handlingar ska
tillhandahallas den som vill ta del av dem. Arkivvarden i den offentliga sektorn ar en forutséttning for en val
fungerande offentlighetsprincip genom att arkiven halls ordnade och fortecknade, att Iamplig skrivmateriel
och dokumentation finns, att arkiven forvaras pa lampligt sétt och att arkiven gallras pa ett andamalsenligt
satt. Alla dessa faktorer maste beaktas for att ett tillgangliggorande i praktiken ska kunna dga med mera.
Arkiven har dven en kulturpolitisk betydelse som inte kan avgransas fran dess betydelse for forskningens
behov av information enligt bestdammelserna i 3 § arkivlagen.

6 § (AL och KL)

Myndigheten ska sékerstélla att forvaltningen har en ansvarsfordelning avseende hanteringen av
allmanna handlingar och arkiv. | detta ingar att besluta om faststallande av en arkivorganisation
genom att utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogdrare.
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Kommentar:

Med ansvar for myndighetens arkivvard foljer organisation av uppdraget och fordelning av arbetsuppgifter.
Bestdmmelsen finns sedan tidigare i nuvarande arkivreglemente.

Varje myndighet ar arkivbildare och ansvarig for sin arkivvard. Om arkivansvaret inte &r delegerat till nagon
sarskild tjansteman ligger hela ansvaret hos politikerna i ndmnden eller styrelsen. Detta ar naturligtvis
opraktiskt. For att myndighetens arkivansvar ska fungera i praktiken maste darfor myndigheten besluta om
att utse en arkivansvarig tjansteman och en arkivorganisation med personal som forvaltar arkivfragorna.

7 8§ (AL och KL)

Arkivorganisationen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.

Kommenteras inte.

8 § (AL och KL)

Myndigheten ska meddela arkivmyndigheten vem som utsetts till arkivansvarig samt vilka
arbetsuppgifter som ingar i uppdraget.

Kommentar:

Bestammelsen har tidigare framgatt av Regionarkivets handledning Att faststélla arkivansvar och
arkivorganisation. Nytt ar att myndigheterna till arkivmyndigheten inte ska redovisa hela den beslutade
arkivorganisationen (arkivansvariga och arkivredogérare) utan endast vem som utsetts till arkivansvarig samt
vad som ingar i uppdraget. Om myndigheten har utsett flera arkivansvariga ar det sarskilt viktigt att redovisa
vem av dessa som har det 6vergripande formella ansvaret for myndighetens allménna handlingar och arkiv
det vill sdga vem som &r huvudansvarig med sérskilt samordningsansvar for all hantering av myndighetens
allmanna handlingar. Namn, funktion och kontaktuppgifter ska meddelas. Kopia av myndighetens
protokollsutdrag eller delegationsbeslut ska bifogas.

9 § (AL och KL)

En arkivansvarig har bland annat som uppgift att se till att myndigheten f6ljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, dessa foreskrifter och riktlinjer samt arkivmyndighetens Anvisningar
for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer. | forsta hand ska arkivansvarig vara myndighetens
kontaktperson i arkivfragor gentemot arkivmyndigheten.

Arbetsuppgifter och ansvar som i 6vrigt bor hora till arkivansvarigs uppdrag framgar av
arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt av de rad som
arkivmyndigheten Iamnar.

Kommentar:

Vad arkivansvaret kan innebara har tidigare framst framgatt av Regionarkivets handledning Att faststalla
arkivansvar och besluta om arkivorganisation.

Arkivansvarig bor till exempel ha foljande arbetsuppgifter och ansvar:

1. Ha k&nnedom om gallande arkivforfattningar samt se till att foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering tillampas inom myndigheten och att information i arkivfragor sprids till berorda
befattningshavare.
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2. Verka for att bygga upp och uppréatthalla arkivorganisationen sa att samtliga allmanna handlingar hanteras
enligt regelverket (aven de elektroniska) och att handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt
och strukturerat satt och att det finns sokingangar till handlingarna.

3. Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete samt vid
organisationsforandringar sé att resurser avsatts for arkiv- och dokumenthantering.

4. Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och dokumenthanteringsrutiner dar samrad med
arkivredogorare ingar.

5. Ansvara for att dokumenthanteringsplan, gallringsbeslut och arkivredovisning finns och ar uppdaterade

6. | forsta hand svara for kontakterna mellan nd&mnd/styrelse, personal och Regionarkivet och se till att
information i arkivfragor (aven interna) nar myndighetens personal, pa alla nivéaer (och hélla sig uppdaterad i
dessa fragor).

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

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

9. Vid Regionarkivets inspektioner redogéra for myndighetens hantering av allmanna handlingar och arkiv.
10. Bevaka att gallande bestdammelser om skrivmaterial f6ljs och att nybyggnad, ombyggnad, férhyrning och
byte av arkivlokaler sker enligt gallande bestammelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att
de ar skyddade mot fukt, brand och annan forstérelse samt obehdrig atkomst.

10 8 (AL och KL)

En arkivredogdrare ar praktiskt ansvarig for arkiveringen av allménna handlingar och har hand om
den l6pande arkivhanteringen inom férvaltningen.

Arbetsuppgifter och ansvar som i 6vrigt bor hora till arkivredogorares uppdrag framgar av
arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt av de rad som
arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:

Vad som kan inga i arkivredogorarens ansvar har tidigare framst framgatt av Regionarkivets handledning Att
faststélla arkivansvar och besluta om arkivorganisation.

Arkivredogorare bor ha féljande arbetsuppgifter och ansvar:

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

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

3. 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 innehéllet.

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

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

6. Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och (i samrad med arkivansvarig) fortlopande verkstalla beslutad gallring.
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7. | samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans av handlingar till
Regionarkivet.

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

9. 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 behorig
personal har tilltréde till arkiviokalen.

10. | 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.

11 8 (AL och KL)

Arkivansvarig bor ha eget resursansvar dar arkiv- och informationshanteringsfragor ingar.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen &r delvis nytt. Delar av innehallet i paragrafen har tidigare framgatt av Regionarkivets
handledning Att faststalla arkivansvar och besluta om arkivorganisation. Arkivansvarig bor vara den som
har mojlighet att paverka och belysa arkivfragor sa att finansiella resurser avsatts for arkivarbete. Eftersom
arkivansvaret formellt redan har delegerats fran myndighetens namnd eller styrelse kan inte den
arkivansvarige sin tur uppdra at annan anstalld inom myndigheten att utféra uppdraget (vidaredelegera).

12 § (AL och KL)

Arkivansvarig bor &ven vara den hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om
myndighetens allméanna handlingar, deras anvandning och sékmdjligheter enligt bestdmmelserna i
4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen.

Kommentar:
Innehallet i paragrafen har tidigare framgatt av Regionarkivets handledning Att faststalla arkivansvar och
besluta om arkivorganisation.

13 § (AL och KL)

Om myndigheten utser flera arkivansvariga ska en av dessa vara huvudansvarig med sarskilt ansvar
for all hantering av myndighetens allménna handlingar och arkiv.

Kommentar:
Innehallet i paragrafen har tidigare framgatt av Regionarkivets handledning Att faststalla arkivansvar och
besluta om arkivorganisation.

14 § (AL)

Myndighetens hantering av allménna handlingar ska styras och planeras. Handlingarna ska hanteras
och struktureras pa ett effektivt och andamalsenligt satt.

Kommentar:
Behovet av att planera och organisera allménna handlingar for att tillgodose syftena i 3 § arkivlagen ar
sarskilt viktigt nar det géller arkiv som helt eller delvis utgors av elektroniska handlingar. Skalet ar att
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pappershandlingar kan sorteras, gallras och registreras i efterhand dven om det kan vara arbetskravande och
darmed kostsamt. Att vidta atgarder i efterhand kan dock vara i princip omajligt nar det géller handlingar och
information i ett IT-system om inte nodvandiga atgarder for bevarande, sokbarhet och gallring vidtagits innan
systemet togs i bruk.

15 8§ (AL och KL)

Nar en myndighet forandrar organisation eller arbetssatt och férandringen paverkar
forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Kommentar:

Bestammelsen finns sedan tidigare i nuvarande arkivreglemente men samradskravet ar en skarpning av
arkivforordningens ”bor-regel” till en ”ska-regel” samt i vilka fall och nar samrad ska ske. Syftet ar att den
inverkan som andringen kan fa pa arkivbildningen och pa forutsattningar for gallring ska beaktas innan
andringen genomfors. Det ar darfor av betydelse att samrad sker.

16 § (AL och KL)

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli 6verford till en
annan myndighet eller ett enskilt organ. Detsamma géller vid fordndringar som medfor att
kommunen forlorar sitt rattsligt bestimmande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en ekonomisk
forening.

Kommentar:

Bestammelsen finns sedan tidigare i nuvarande arkivreglemente men samradskravet ar en skarpning av
arkivforordningens ”bor-regel” till en ”ska-regel” samt i vilka specifika fall samrad ska ske. Syftet ar att den
inverkan som andringen kan fa pa arkivbildningen och pa forutsattningar for gallring ska beaktas innan
andringen genomfors. Det ar darfor av betydelse att samrad sker.

17 § (AL)

Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som dvertagits fran en annan myndighet, till
exempel en foregangare.

Kommentar:

Paragrafen foljer av bestdammelserna i 2 kap. 3 § tryckfrihetsforordningen dér det foreskrivs att en handling ar
allman om den forvaras hos en myndighet. Om en myndighet évertagit arkivhandlingar fran en annan
myndighet har dven det juridiska ansvaret for arkivhandlingarna tagits over.

18 § (AL och KL)

Myndighet som Gverlater delar av arkiv- och informationshanteringen till annan myndighet eller
enskild ska skriftligt reglera villkoren.

Kommentar:
Innehallet i paragrafen ar nytt. Om en myndighet dverlater delar av arkivhanteringen till annan myndighet
eller enskild kvarstér ansvaret for handlingarna. Det ar darfor viktigt att den myndighet som ager
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handlingarna (informationségaren) i en dverenskommelse sékerstaller att handlingarna hanteras enligt de
krav som framgar av arkivforfattningarna. Paragrafen kan bli aktuell nar man deponerar arkivhandlingar hos
annan myndighet eller enskild, nar en myndighet skéter diarieféringen at andra myndigheter eller nar en
myndighet skoter personal- och Iéneadministrationen &t en annan myndighet.

19 8§ (AL och KL)

Arkivmyndigheten beslutar om arkivansvar for information i elektroniska system som anvands av
mer &n en myndighet i kommunen. Ovriga myndigheter ansvarar for att redovisa den information
som tillkommer i den egna verksamheten i sin informationsredovisning.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen ar nytt och behandlar arkivansvar for sé kallade gemensamma system. Varje
myndighet ska svara for varden av sitt arkiv enligt lag men Arkivnamnden far besluta om arkivansvar for
information i elektroniska system som anvands av mer an en myndighet i regionen eller kommunen.
Arkivansvarig myndighet behdver inte vara samma myndighet som forvaltar systemstodet, men det
sammanfaller sannolikt. Regionarkivet anser att det &r viktigt att halla isar informationsagare/arkivbildare
och den som ansvarar for den tekniska plattformen. Regionarkivet &r inte ute efter att all information som
finns i ett gemensamt system ska bilda arkiv hos den som forvaltar systemet. Informationen gs av och bildar
arkiv hos olika myndigheter dven om en myndighet utsetts till arkivansvarig for den gemensamma
plattformen. Syftet ar att hitta en pragmatisk I6sning dar det finns en utpekad part till arkivmyndigheten som
ansvarar for val av metoder och skyddet for upptagningar, och samordning av leveransarbete till
mellanlagringstjanster och system for bevarande och sa vidare.

Arkivansvaret innebar:
— Helhetsansvar for att bevara/gallra, leverera handlingar/information som hanteras
och férvaras i systemet.
— Ansvar for val av metoder och skyddet for upptagningar, exempelvis konvertering
till arkivgodkéanda format.
— Samordning av leveransarbete till mellanlagringstjanster och system for bevarande.
— Ansvar for kontakter med leverantdrer av 1 T-system nar det galler systemfunktioner
som berdr arkiveringen.
— Att pd uppdrag av arkivbildaren/informationsagaren genomféra gallring i systemet
enligt gallande beslut.
— Att pa egen hand eller tillsammans med arkivbildaren/informationségaren uppratta
den plan for bevarande av elektroniska handlingar som avses i 4 kap. 25 8.
— Ansvar for utlimnande av information ur systemet till arkivbildande myndighet
i de fall informationsagaren inte har direktatkomst till handlingarna/informationen.
Arkivansvaret innebar inte:
— Ansvar for beddmning och utlamnande av allménna handlingar eller uppgifter som hanteras i systemet.
— Vérdering (gallringsutredning) av informationen som fdrvaras och hanteras i systemet.
— Forteckning 6ver andra myndigheters handlingar/uppgifter som forvaras i systemet

Varje myndighet ska:
— Ansvara for sin egen information i systemet, t.ex. att registrera och klassificera handlingar/information-
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— Redovisa sina handlingar i myndighetens informationsredovisning.

— Vid behov medverka vid exempelvis leveransarbete till mellanlagringstjanster och system for bevarande.
— Ansvara for beddmning och utldmnande av allménna handlingar eller uppgifter som hanteras i systemet.
— Ansvara for att vardera ”sin” information i systemet.

— | 6vrigt ansvara for att myndighetens information hanteras pa ett korrekt stt i systemet.

20 § (AL och KL)

Myndigheter i kommunen som hanterar gemensamma projekt eller liknande ska besluta om vilken
av de berérda myndigheterna som ska utses till ansvarig for arkiveringen av de handlingar som
ingdr i det gemensamma projektet. Ovriga myndigheter som ingér i projektet ansvarar for de
handlingar man sjalv uppréttar eller tar emot.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen &r nytt. Ansvaret innebér att en myndighet tar ett helhetsansvar for arkiveringen av
projekthandlingarna dven om varje myndighet som ingdr i projektet ansvarar for de handlingar man sjalv
upprattar eller tar emot. | samverkansprojekt kan det finnas flera projektagare. Da ar det projektets styrgrupp
eller motsvarande som ska besluta om ansvarsférdelningen mellan aktérerna. Om flera myndigheter ar
inblandande i projektet har varje myndighet ansvar for sina allmanna handlingar.

21 § (AL och KL)

Arkivmyndigheten beslutar om delar av en myndighets verksamhet ska utgtra egen arkivbildare
samt om en myndighet ska inga i en annan myndighets arkivbildning.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen &r nytt. Bolagsstrukturen i staden bestar av en koncernmoder och en underkoncern
(kluster) med moderbolag och dess dotterbolag. Paragrafen kommer framst att tillampas pa bolagen i
underkoncernen. Paragrafen reglerar att arkivmyndigheten avgor om ett dotterbolag ska anses vara en egen
arkivbildare eller inte. Det gar inte att saga generellt vad som galler for en koncern med moderbolag och
deras dotterbolag — det beror pa hur verksamheterna ser ut och deras forhéllande till varandra och hur
sjalvstandig arkivbildningen ar. Det kan finnas dotterbolag som kan ses som egen arkivbildare inom en
koncern, till exempel om dotterbolaget pa ett grundlaggande stt skiljer sig fran moderbolagets verksamhet.
Om det istéllet forhaller sig sa att kopplingen mellan ett moderbolag och ett dotterbolag &r mycket néra kan
dessa bolag daremot ses som en och samma arkivbildare. Arkivredovisningen ska da vara gemensam for
moder- och dotterbolag, men det ska klart framga vilka handlingar som hor till vilket bolag.
Arkivmyndighetens ratt att besluta i sddana drenden framgar dven av Arkivnamndens reglemente.

22 § (AL och KL)

Arkivmyndigheten beslutar i vilka fall ett kommunalt bolag som gar fran ett verksamhetsdrivande
bolag till ett vilande bolag ska anses vara en upphdérd arkivbildare.

Kommentar:
Innehallet i paragrafen ar nytt. Arkivmyndigheten ska kunna besluta om att ett bolag i staden som gar fran

aktivt till vilande ska anses vara en upphord arkivbildare. Nar ett bolag "aterstartas” fran att ha varit ett
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vilande bolag ar som regel uppdraget helt férandrat &n det bolaget ursprungligen hade som
verksamhetsdrivande. Den nya verksamheten i bolaget med samma organisationsnummer bor darfér inte ha
behov av handlingarna fran bolagets tidigare verksamhet. Arkivnamnden bor darfor kunna besluta om att
arkivbildningen ska brytas och slutredovisas for att eventuellt éverlamnas till arkivmyndigheten.
Arkivmyndighetens rétt att besluta i sddana drenden framgar dven av Arkivnamndens reglemente.

3 kap. Framstéalla och bevara

1§ (AL)

Vid framstallning av allménna handlingar ska myndigheten anvanda medel och metoder som ar
lampliga med hansyn till att handlingarna ska kunna lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas
under den tid som de ska bevaras. Vid behov ska det vara mojligt att éverféra informationen till
annan databadrare.

Kommentar:

Syftet med bestammelsen &r att myndigheterna redan nar de skapar sina handlingar maste tanka pa att bevara
handlingarna langsiktigt. Redan fran borjan maste hansyn tas till hur analoga och elektroniska handlingar ska
hanteras pa lang sikt for att sakerstélla att informationen inte forstors. Det ar inte tillrackligt att handlingarna
kan lasas under den tid som de ska bevaras. Lésbarheten ska dven vara sa god att det vid behov gar att
kopiera och skanna handlingarna, nu och i framtiden.

Nér det géaller elektroniska handlingar har de en méangd egenskaper som gor att handlingarna kan férmedla
information. For att detta ska kunna uppnas behdvs uppgifter om informationens innehall, struktur och 6vrig
metadata bevaras, det vill sdga 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, 6verféring och sa vidare).

2§ (AL)

Papper, datamedium, skrivmateriel och maskinell utrustning ska valjas i enlighet med de krav som
stalls pa handlingarnas bestandighet och de anvisningar for tillampningen av foreskrifter och
riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:

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 oforandrad i kemiskt och
fysikaliskt avseende. Allt material &ndras med tiden men bestandigt material ar funktionsdugligt under lang
tid. Vid analog lagring beror bestdndigheten av materialets egenskaper och hur handlingen foérvaras 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.

Riksarkivets foreskrifter om godkénnande och markning av skrivmateriel och forvaringsmedel respektive vad
som kravs av materiel och metoder med hansyn till behovet av bestandighet géller &ven kommunala
myndigheter.

3§ (AL)
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Myndigheten ska skydda allménna handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig
atkomst under hela den tid som de ska bevaras.

Kommentar:

Paragrafen avser skydd mot yttre faktorer som kan skada arkivet, till exempel brand och fukt. Bestammelsen
innebar aven att en viss kontroll maste ske av dem som besdker arkivet sa att inte ndgon obehdrigen tar bort
eller forstor handlingar. Att arkivet ska skyddas mot obehérig &tkomst 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 obehorig atkomst galler det skydd for personuppgifter som regleras genom
personuppgiftslagen och i olika registerforfattningar.

4§ (AL)

Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten forvarar.

Kommentar:

Den grundlaggande teorin for arkivbildning i Sverige har varit den sa kallade proveniensprincipen. Principen
innebar i korthet att en arkivbildares arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv, och att handlingarnas
ursprungliga ordning och samband med 6vriga handlingar ska behallas. Bevarandet av kontexten gor att man
i efterhand kan faststélla handlingens ursprung och giltighet.

5§ (AL)

Allmanna handlingar ska forvaras i arkivlokal som godkénts av arkivmyndigheten eller i
forvaringsskap som ger motsvarande skydd.

Kommenteras inte.

6 § (AL och KL)

Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra sadan lokal
ska innan arbetet pabdrjas samrada med arkivmyndigheten.

Kommentar:

Bestdmmelserna om planering, utférande och drift av arkivlokal &r mycket detaljerade. Riksarkivets
foreskrifter om arkivlokaler ska, om inte annat anges i arkivmyndighetens tillampningsanvisningar till dessa
foreskrifter och riktlinjer, tillampas nar det géller tekniska krav for arkivlokaler. Arkivmyndigheten ska
kopplas in sa tidigt som majligt. Om arkivmyndigheten kopplas in forst nar arkivlokalen har borjat byggas
eller nar ombyggnaden redan &r igang kan det bli dyrt och ofta svart att dstadkomma de férandringar som kan
komma att krévas.

7 8 (AL och KL)

Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godké&nnas av arkivmyndigheten. Detta galler &ven innan en
arkivlokal tas i bruk efter ombyggnad.
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Kommentar:

Bestammelserna galler oavsett medium. Till arkivlokal raknas aven utrymmen for digital férvaring samt
hantering av digitalt material i driftsmiljo. Om det forvaras allmanna handlingar i IT-utrymmen (exempelvis
serverrum eller datorhall) ska tillampliga bestdimmelser for arkivlokaler galla dven for dess utrymmen.

8 § (AL och KL)

Om en arkivlokal inte uppfyller kraven i foreskrifterna kan myndigheten ansoka om undantag fran
foreskrifterna. Endast under forutséttning att det finns kompenserande atgarder som ger
handlingarna motsvarande skydd kan arkivmyndigheten godkanna arkivlokalen.

Kommentar:

Bestdmmelsen finns sedan tidigare i Regionarkivets handledning Att planera, utféra och drifta arkivlokaler.
Bestammelsen bygger pé Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2013:4). Arkivmyndigheten
kan, vid behov, besluta om undantag fran bestimmelserna (RA:FS 2013:4) for arkivlokal. Vid ansékan om
undantag ska myndigheten ange skalen for undantaget och lamna forslag till kompenserande atgarder.
Arkivmyndigheten kan dven i samband med tillsyn i forelaggande uppdra at myndighet att utfora
kompenserande atgarder. De kompenserande atgarderna kan vara dndring av konstruktion, installationer,
inredning eller material i en befintlig arkivlokal eller i lokal som anpassas till arkivliokal.

9§ (AL)

For forvaring av analoga handlingar ska for arkivandamal godkanda aktomslag, arkivboxar och
andra arkivgodkénda forvaringsmedel anvéndas.

Kommentar:

Riksarkivets foreskrifter om godkénnande och markning av skrivmateriel och forvaringsmedel respektive vad
som kravs av materiel och metoder med hansyn till behovet av bestandighet géller &ven kommunala
myndigheter.

Undantag galler for handlingar som enligt beslut far gallras med en gallringfrist pa tio ar eller kortare.

4 kap. Styra och redovisa

Overgripande kommentar for kapitel 4:

Kapitlet handlar om vikten av proaktivitet och strategiskt tdnkande inom arkiv- och informationshantering.
Innehéllet under detta kapitel ar framst hamtat fran Riktlinjer till arkivreglemente for Géteborgs Stad
avseende redovisning och gallring av allmanna handlingar. Vissa delar av innehéllet i de befintliga
riktlinjerna kommer dock att &terfinnas i Arkivnamndens tillampningsanvisningar till dessa foreskrifter och
riktlinjer. Begreppet informationsredovisning anvéands eftersom det beskriver att redovisningen ska anvandas
for verksamhetens hela dokument- och informationsredovisning, inte bara for arkivering. Processorienterad
informationsredovisning &r alltsa inte bara en frdga om hur arkiverade handlingar ska ordnas och
klassificeras, det ar ocksa ett satt att styra den pagaende dokument- och informationshanteringen i
verksamheterna.
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Informationsredovisning

18 (AL)

Myndigheten ska uppratta en informationsredovisning som gor det méjligt att:
e forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
e Overblicka handlingshestandet,
e soka och ta fram handlingar och

e hantera och forvalta handlingar.

Kommentar:

Arkivnamnden har i befintliga Riktlinjerna beslutat att fran 1 januari 2016 ska begreppet
informationsredovisning anvéndas istéllet for arkivredovisning. Genom att anvénda begreppet
informationsredovisning vill arkivmyndigheten tydliggdra att den nya redovisningsmodellen inte bara ska
anvéndas vid arkivering, utan att den dven ska anvéndas for den dagliga informationshanteringen.
Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens hela handlingsbestand oberoende av medium. Om en
myndighets verksamhet &r uppdelad pa flera arkivbildare ges varje arkivhildare normalt en egen
informationsredovisning.

2§ (AL)
Informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna presenteras som:
e en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
¢ en dokumenthanteringsplan,
o en arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar,
e en arkivforteckning,
e ett register/diarium,
e en forteckning 6ver IT-system som innehaller allmanna handlingar och

e en plan for bevarande av elektroniska handlingar.

Kommenteras inte.

Klassificeringsstruktur
3 § (AL och KL)

Myndigheten ska upprétta en klassificeringsstruktur som representerar den egna verksamheten.
Klassificeringsstrukturen ar grunden i myndighetens informationsredovisning och ar ett
systematiskt sétt att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Verksamhetsomraden och samtliga processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i
strukturen. Klassificeringsstrukturen ska innehalla processbeskrivningar samt exempel pa
handlingstyper som genereras i processerna.

Klassificeringsstrukturen ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.
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Kommentar:
Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd. Den 6versta nivan i
klassificeringsstrukturen ska representera myndighetens verksamhetsomraden, och den nedersta nivan
verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen far omfatta flera nivaer till exempel mellannivaer som
utgors av processgrupper. Verksamhetsomraden ar de uppdrag som en myndighet har. En process ar en
avgransad foljd av aktiviteter som forekommer upprepat i verksamheten. En aktivitet ar en avgransad insats
som utgor ett led i en process
Varje process genererar ett handlingsslag som i sin tur kan innehalla en eller flera handlingstyper. Samtliga
processer som representeras i klassificeringsstrukturen ska beskrivas. Det ska framga av
processheskrivningen vad som initierar och avslutar en process samt vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i
processen.
Alla myndigheter har styrande och stédjande verksamheter. Dess placeras dverst i strukturen eftersom de ar
nagorlunda stabila 6ver tiden. Nar helt nya verksamhetsomraden tillkommer ror det sig oftast om
karnverksamheter, darfor ska de placeras nederst. Denna ordning gor strukturen mer byggbar pa djupet.
| klassificeringsstrukturen ska verksamhetsomraden ges féljande ordning:

— Styrande verksamheter

— Stddjande verksamheter

— Kérnverksamheter

48 (AL)

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

Kommentar:

Sokingangarna till myndigheternas allmanna handlingar har tidigare haft olika strukturer.
Klassificeringsstrukturen &r ett sétt att klassificera och redovisa allmanna handlingar under hela dess
livscykel — fran uppkomst till slutarkivering eller gallring oavsett medium. Samtliga handlingar kommer
darmed att klassificeras enligt en struktur som utgér fran verksamheten betraktad fran ett processperspektiv.
Det underlattar insyn och atersékning av myndighetens samtliga handlingar.

5 8§ (AL och KL)

Myndighetens klassificeringsstruktur ska beslutas av arkivmyndigheten.

Kommentar:

Myndigheten bér redan tidigt i sitt arbete med att uppratta sin klassificeringsstruktur ta kontakt med
Regionarkivet for samrad. Pa sé vis hanteras eventuella fragor eller problem under hand istallet for i
efterhand. Efter kontakterna med Regionarkivets handlaggare kan myndigheten skicka sitt forslag till
arkivmyndigheten for sa kallat slutligt samrad. Arkivmyndigheten kan besluta om att saval godkanna som
avsla en myndighets forslag till klassificeringsstruktur.

6 § (AL och KL)
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Myndigheten ska i ett beslut dokumentera tillampningen av arkivmyndighetens beslut i den egna
verksamheten.

Kommenteras inte.

78§ (AL)

Klassificeringsstrukturen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

Kommenterar:

Klassificeringsstrukturen ska utformas sa att den kan vara relativt hallbar éver tid. Men en
myndighets verksamhet kan forandras. Om verksamhetsomraden eller processer forsvinner eller
tillkommer ska detta framga av klassificeringsstrukturen. I sadana fall ska klassificeringsstrukturen
revideras sa att det framgar vilka strukturenheter som tillkommit eller upphért och vid vilken
tidpunkt. Om verksamheten genomgar sa omfattande foérandringar att strukturen riskerar att bli
odverskadlig pa grund av alla andringar ska klassificeringsstrukturen avslutas och en ny tas i bruk.

8 8 (AL och KL)

Arkivmyndigheten far besluta om obligatorisk klassificeringsstruktur for styra- och
stddprocesserna i kommunen.

Kommentar:

Vissa uppdrag ar unika for en myndighet i staden. De verksamhetsomraden som avser karnverksamheten
visar vilka uppdrag myndigheten har. Styrande och stodjande verksamhetsomraden &r daremot relativt lika
fran en myndighet till en annan.

Eftersom myndigheterna i forsta hand ska prioritera att beskriva karnverksamheternas processer och dé
styrande och stodjande processer normalt sett inte behdver kartlaggas eller beskrivas i detalj far
arkivmyndigheten besluta om en obligatorisk struktur for styra- och stddprocesser i staden. En gemensam
struktur for styra- och stédprocesser sakerstaller en enhetlig klassificering av handlingar i de processer som
finns hos samtliga myndigheter i staden. En gemensam struktur for styra- och stédprocesserna underlattar
aven informationshanteringen i samband med verksamhetsévergangar inom staden da aktuell information
kan komma att dverlamnas och inforlivas med mottagande myndighets arkiv.

Dokumenthanteringsplan
9 § (AL och KL)
Myndigheten ska uppratta en dokumenthanteringsplan for den egna verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allménna handlingar och &r ett redskap for
myndigheten att skapa enhetliga rutiner med anvisningar for hur de ska hanteras: om dokumenten
ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras och sa vidare.

Kommentar:

Myndigheten ska faststélla hur allménna handlingar ska hanteras. En effektiv styrning av allménna
handlingar och information forutsatter en aktuell dokumenthanteringsplan. Den ger en 6versikt och mojlighet
till kontroll som annars skulle ga forlorad och kar méjligheten till insyn i myndighetens verksamhet. En
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dokumenthanteringsplan &r en plan som styr hanteringen av dokument hos en myndighet.
Dokumenthanteringsplanen ar ett redskap for myndigheten att skapa enhetliga rutiner fér hanteringen av sina
handlingar. Enhetliga rutiner behdvs bland annat for att arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver ordning
och sokbarhet till myndigheternas allmanna handlingar.
Tidigare rackte det i stort sett med att en dokumenthanteringsplan innehdll namn pa handlingstyper, uppgifter
om en handlingstyp skulle bevaras eller om den fick gallras och i sa fall med vilken gallringsfrist samt vid
behov en anméarkning. Ovriga kolumner med hanteringsanvisningar var en bor-regel.
Fran och med 2016-01-01 kravs att dokumenthanteringsplanerna ska innehalla vissa obligatoriska kolumner.
Observera att fran och med 2016-01-01 ska dokumenthanteringsplanen inte langre utgéra grund for
gallringbeslut da den s& viktiga beskrivningen av handlingarna och motiveringen till varfor en viss
gallringsfrist foreslas saknas.
Dokumenthanteringsplanen ska omfatta féljande uppgifter (kolumner):

— Namn och beteckning pa verksamhetsomrade

— Namn och beteckning pa process/handlingsslag

— Namn pa processens handlingstyper

— Bevarande/gallring

— Gallringsbeslut

— Registrering/sortering

— Forvaring

— Arkivmedium

— Sekretess

— Anmdrkning

10 8 (AL och KL)
Dokumenthanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.

Dokumenthanteringsplanen ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar
for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:

Tidigare kunde dokumenthanteringsplanerna struktureras efter organisation, alfabetisk, funktion eller
processer. Fr.o.m. 2016-01-01 ska dokumenthanteringsplanerna enligt befintliga Riktlinjer till
arkivreglemente struktureras efter beslutad klassificeringsstruktur.

11 § (AL och KL)

Dokumenthanteringsplanen ska beslutas av myndigheten.

Kommenterar:

Fran och med 2016-01-01 ska dokumenthanteringsplanen, enligt befintliga Riktlinjer till arkivreglemente,
inte beslutas av arkivmyndigheten. Dokumenthanteringsplanen granskas i samband med arkivmyndighetens
tillsyn av berérd myndighet.

12 § (AL och KL)

Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.
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Kommenteras inte.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar
13 § (AL)

Myndigheten ska upprdtta en arkivbeskrivning enligt 6 § arkivlagen och en beskrivning av
allméanna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen — detta redovisas samlat i ett
dokument: Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska ge en kort introduktion till
myndigheten, dess uppdrag och verksamhet och hur man soker de allméanna handlingarna.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar ska i 6vrigt utformas i enlighet med
arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som
arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:
Innehéllet i paragrafen ar nytt, men har tidigare framgétt av Regionarkivets handledning Att uppratta
arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen och beskrivningen av allménna handlingar ska ge en samlad 6verblick
6ver myndighetens arkiv och arkivbildning.
Arkivbeskrivningen ska besta av foljande uppgifter om myndigheten:

— Myndighetens namn.

— Myndighetens tillkomst och eventuellt upphdrande.

— Myndighetens organisation, verksamhet och historik.

— Bestdmmelser for myndighetens verksamhet.

— Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och &rendeslag.

— Planering och styrning av arkivbildningen.

— Bevarande och gallring.

— Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand.

— Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess.

— Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del

av allmanna handlingar.

— Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur och nar detta sker

— Myndighetens ratt till férsaljning av personuppgifter.

— Arkiv som myndigheten forvarar.

— Arkiv som overldmnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet.

— Arkivverksamhetens organisation och ansvar.

— Vem hos myndigheten som kan ldmna narmare upplysningar om myndighetens allméanna handlingar,

deras anvandning och sékmadjligheter.

14 § (AL och KL)

Myndigheten ska besluta om arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar. Innan
myndigheten faststaller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter inhamtas.

Kommentar:
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Innehallet i paragrafen har tidigare framgatt av Regionarkivets handledning Att upprétta arkivbeskrivning.
Regionarkivet beslutar inte formellt om att godkénna en arkivbeskrivning, men vill ha den for
kvalitetsgranskning innan myndigheten beslutar om att faststélla arkivbeskrivningen och beskrivning av
allmanna handlingar.

15 § (KL)

En kopia av myndighetens faststallda arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska
skickas till arkivmyndigheten for kannedom.

Kommenteras inte.

16 § (AL)

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar ska hallas aktuell genom att uppdateras
fortlopande.

Kommentar:
Nér beskrivningen har blivit inaktuell ska den uppdateras, alternativt en ny upprattas och beslutas.

17 § (AL)

Né&r en myndighet upphér ska myndighetens arkivbeskrivning och beskrivning av allménna
handlingar omarbetas till en slutgiltig presentation av arkivbildarens verksamhet, arkiv och
allméanna handlingar.

Kommentar:
Har tidigare framgatt av Regionarkivets handledning Att uppratta arkivbeskrivning.

Arkivforteckning
18 § (AL)
Myndigheten ska uppratta en arkivforteckning.

Arkivforteckningen ar en innehallsforteckning som visar vilka typer av bevarandehandlingar som
finns, vilken tid de omfattar och var de finns placerade.

Redan pabdrjade och pagaende arkivforteckningar ska fortsatta att foras enligt den tidigare
modellen (allménna arkivschemat), men nar myndigheten gar 6ver till en ny processorienterad
informationsredovisning ska den nya arkivforteckningen vara processorienterad.

Arkivforteckningen ska i dvrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:

Myndigheten ska redovisa sitt arkiv i en systematisk arkivforteckning.

Huvudregeln att redovisa arkiv &r: en arkivbildare — ett arkiv — en férteckning. Av praktiska skal ar det dock
mojligt att bryta ned arkivbildaren i mindre enheter och géra upp flera férteckningar om myndighetens
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arbetsuppgifter ar sa atskilda att det blir mer praktiskt och andamalsenligt pa det séttet. Dessa forteckningar
dokumenterar da tillsammans myndighetens arkiv.

Féljande uppgifter ska anges om handlingsslag och handlingstyper:
— Namn och beteckning pa verksamhetsomrade.
— Namn och beteckning pa handlingsslaget/processen.
— Namn pa ingaende handlingstyper som ska bevaras.
— Typ av forvaringsenhet
— Sekretess

Om en handlingstyp utgors av sammanstallningar ur en databas ska féljande uppgifter anges:
— Typer av uppgifter som ingar i handlingstypen.
— Samband med andra handlingstyper.
— | vilken eller vilka databaser handlingstypen ingar.
— Samband med dokumentation dver systemet eller systemen.

Foljande uppgifter ska anges pa forvaringsenheterna:
— Myndighetens/arkivbildarens namn.
— Namn pa handlingsslag eller handlingstyp.
— Beteckning pa forvaringsenheten.
— Typ av forvaringsenhet.
— Forvaringsenhetens omfattning.
— Forvaringsenhetens fysiska placering.

Arkivansvarig pa myndigheten ansvarar for att en arkivforteckning finns och att den uppdateras fortlopande,
men inget formellt beslut behévs. Den behdver inte heller beslutas eller kvalitetsgranskas av
arkivmyndigheten. Arkivforteckningen granskas i samband med arkivmyndighetens tillsyn av berérd
myndighet.

19 8§ (AL och KL)

Myndigheten ska i samrad med arkivmyndigheten vilja en lamplig tidpunkt for att bryta sin
pagaende arkivforteckning och ga over till processorienterad arkivforteckning.

Kommentar:
Samradskravet i paragrafen ar nytt, men innehallet har tidigare framgatt av Riktlinjer till arkivreglemente for
Goteborgs Stad avseende redovisning och gallring av allmdnna handlingar.

20 § (AL)

Arkivforteckningen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.

Kommenteras inte.
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Register/diarium
21§ (AL)

En allmén handling ska registreras sa snart den har kommit in till eller upprattats hos en myndighet,
om det inte &r uppenbart att den &r av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet.

Myndigheterna ska vid registrering av allménna handlingar ta hansyn till registreringens betydelse
for en andamalsenlig arkiv- och informationshantering.

Kommentar:

Enligt huvudregeln i 5 kap. 1 8 offentlighets- och sekretesslagen ska allmén handling som har kommit in till
eller upprittats hos en myndighet registreras utan dréjsmal. Emellertid fér, i friga om allmanna handlingar
for vilka sekretess inte galler, registrering underlatas om handlingarna i stéllet halls sa ordnade att det utan
svarighet kan faststallas om en handling har kommit in eller upprattats. En ovillkorlig registreringsskyldighet
omfattar saledes bara handlingar for vilka sekretess galler. Men dven for sekretessreglerade handlingar finns
ett undantag fran registreringsskyldigheten. Handlingar som férekommer hos en myndighet i stor omfattning
och som regeringen i offentlighets- och sekretessférordningen har undantagit fran registreringsskyldigheten
behdver inte registreras pa det satt som anges i 5 kap. 2 § offentlighets- och sekretessforordningen
(2009:641). Sadana handlingar &r till exempel handlingar i socialtjanstens personakter och sjukvardens
patientjournaler.

Nér det géller allméanna handlingar som inte omfattas av sekretess kan myndigheterna vélja mellan att
antingen registrera dem eller halla dem sé ordnade att det utan svarighet kan faststallas om handlingen har
kommit in eller upprattats. Nar myndigheten har bestamt sig for ettdera systemet maste det emellertid
tillampas konsekvent av alla inom myndigheten. Om det till exempel har bestamts att allmanna handlingar
tillhérande vissa arendeslag ska registreras kravs det att alla allmanna handlingar som har till sadana arenden
verkligen diariefors. Detta ska framgé av myndighetens dokumenthanteringsplan.

Begreppet diarieforing anvénds inte i lagtexten, utan det talas om register och registrering. Diarieforing ar en
utbyggd form av registrering av allmanna handlingar. Ett diarium innehaller i regel betydligt fler uppgifter
om arendet och handlingarna &n vad som foreskrivs i offentlighets- och sekretesslagen och kan vara allt fran
ett mycket enkelt register till ett omfattande arendehanteringssystem. Alla uppgifter utdver de lagstadgade
finns for att underlatta handlaggning, uppféljning, arkivering, gallring och atersékning m.m.

I 4 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen finns en bestdmmelse som kan ségas ange villkor for hur
myndigheterna ska uppna en god offentlighetsstruktur. Andamélet &r att ge garantier for insyn genom god
ordning och 6verskadlighet hos myndigheternas hantering av allmanna handlingar och arkivinformation. En
forutséttning for att en myndighet ska kunna leva upp till bestdmmelsens krav &r att det finns en genomtéankt
plan bland annat for hur registrering ska ske. Syftet med bestammelserna sammanfaller med arkivlagens krav
pa att arkivvarden ska tillgodose ratten att ta del av allmanna handlingar. Vidare innebar bestammelsen i 5 §
arkivlagen att den uppdelning av handlingar i t.ex. olika drendegrupper som sker vid registreringen ocksa
maste vara lamplig for arkivet. Arkivmyndigheterna har endast tillsynsansvar for registreringen av allmanna
handlingar i den del som har betydelse for arkivvarden.

22 § (AL)

Diarieplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.

Kommenteras inte.
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Forteckning éver IT-system som innehaller allmanna handlingar
23 § (AL och KL)

Myndigheten ska uppratta en forteckning dver samtliga 1T-system/samarbetsytor som innehaller
elektroniska allméanna handlingar.

| forteckningen beskrivs andamal, innehall samt vilken myndighet som ar arkivansvarig for
systemet. Forteckningen 6ver IT-system/samarbetsytor som innehaller allmanna handlingar ska i
Ovrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av féreskrifter
och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:

Regionarkivet har tidigare stallt krav pa forteckning dver IT-system/samarbetsytor som innehaller allmanna
handlingar i samband med myndigheternas arbete med att upprétta arkivbeskrivningar och
dokumenthanteringsplaner. Nytt ar att dokumentets upprattande ska framga av ett styrande dokument. Att
dokumentet ska upprattas har dock aldrig varit foremal for beslut i Arkivnamnden eller kommunfullmaktige.
I sekretesslagen angavs tidigare att myndigheten skulle ha en sérskild forteckning 6ver register med mera
som fordes med hjalp av IT. | offentlighets- och sekretesslagen ar denna sérskilda bestammelse borttagen och
mer teknikneutrala regler har inforts. Teknikneutrala bestimmelser om att redovisa sokingangar till
arkivhandlingar finns aven i arkivlagen. Regionarkivet ser ett varde i att myndigheterna som ett komplement
till arkivbeskrivningen (enligt arkivlagen) och beskrivningen av allménna handlingar (enligt offentlighets-
och sekretesslagen) uppréttar en sarskild férteckning éver register, databaser eller andra system som
innehaller allmanna elektroniska handlingar.

Forteckningen over IT-system/samarbetsytor som innehaller allmanna handlingar ska innehalla uppgifter om
IT-systemets/samarbetsytans namn, syfte, innehall och tidsperiod. Samarbetsytor ar till exempel
gemensamma kataloger och Alfresco/SharePoint.

24 § (AL och KL)

Myndigheten ska besluta om en férteckning dver 1T-system/samarbetsytor som innehaller
elektroniska allménna handlingar.

Kommenteras inte.

Plan for bevarande av elektroniska handlingar
25§ (AL)
Myndigheten ska uppratta en plan fér bevarande av elektroniska handlingar.

Av planen ska framga vilka atgarder myndigheten vidtar for att sakerstélla bevarandet av de
elektroniska handlingarna. Med atgarder avses hur elektroniska handlingar ska framstéllas,
éverforas, hanteras, forvaras och vardas under den tid de ska bevaras.

Bevarandeplanen ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar fér
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:
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Innehallet i paragrafen ar nytt. Nytt krav pa att myndigheterna ska uppratta en plan for bevarande av sina
elektroniska handlingar.

Syftet med en plan for bevarande av elektroniska handlingar &r att upptagningar ska kunna lasas och forstas
aven efter det att den tekniska miljon i vilken de har skapats och/eller forvarats i inte langre finns kvar. Det &r
alltsa inte bara ett bevarande av teknisk systemdokumentationen och manualer utan dven ett
kunskapsbevarande fran verksamheten ett system funnits inom till exempel i vilket sammanhang
handlingarna skapats.

Elektroniska handlingar ska bevaras i arkivgodkanda format, sikert, med samma kvalitet och riktighet.
Information ska vara tillganglig, dtkomlig, autentisk, lashar och tillforlitlig bade idag och i framtiden.

For att sékerstalla att informationen i IT-systemen &r fortsatt sokbar, atkomlig och anvandbar maste systemet
vara forberett for vissa atgarder for langsiktigt elektroniskt bevarande. Ett IT-systems livslangd ar begransad
och en medvetenhet maste finnas om hur innehallet ska tas om hand och vardas, antingen dé systemet ska
bytas ut eller kontinuerligt “tappas” pa information.

Redan vid planeringen av IT-system och rutiner ska myndigheten ta stéllning till bl.a. bevarande och gallring
av elektroniska handlingar, hur skbehovet ska kunna tillgodoses och hur bevarande av ursprungliga
elektroniska handlingar ska ske samt vilken dokumentation som ska framstallas och hallas aktuell. For
befintliga system som saknar bevarandeplan ska en sddan upprattas som en del i forvaltningen av
systemet/motsvarande.

En plan for bevarande av elektroniska handlingar kan komma att innehalla krav pa foljande uppgifter:
— Allménna uppgifter om systemet eller samarbetsytan.
— Beskrivning av funktion och innehall.
— Beskrivning av hur god offentlighetsstruktur ska upprétthallas.
— Gallrings- och exportfunktioner, &ven sammanstallningsmojligheter.
— Bevarande, till exempel val av teknik och format.
— Teknik for system i drift.
— Overforing till bevarande.
— Teknik vid bevarande.
— Overlamnande.

Som stad till myndigheterna kommer Regionarkivet att ta fram mallar for bevarandeplaner bade for det som
avser elektroniska handlingar i 1T-system och for elektroniska handlingar i samarbetsytor som till exempel
gemensamma kataloger och Alfresco/SharePoint.

En plan for bevarande av elektroniska handlingar kan &ven vara till hjalp vid inférandet av den nya
dataskyddsforordningen som till exempel staller krav pa en redovisning av vilka personuppgifter/ kansliga
personuppgifter som behandlas, om de bevaras/gallras och sa vidare.

26 § (AL och KL)

Myndigheten ska besluta om en plan fér bevarande av elektroniska handlingar

Kommentar:
Innehallet i paragrafen &r nytt se 25 §.
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27 § (AL och KL)

FOr uppréttande av bevarandeplanen som avses i 25 § ansvarar den myndighet som har
arkivansvaret for systemet/samarbetsytan. Myndigheter som anvénder ett system som anvénds av
fler &n en myndighet i kommunen ska hanvisa till den arkivansvariga myndighetens
dokumentation.

Kommentar:

Varje myndighet ansvarar for att upprétta en bevarandeplan for de elektroniska handlingarna i
egenutvecklade system eller system som myndigheten sjalv upphandlat. For handlingar i system som
anvands av fler an en myndighet &r det daremot den myndighet som arkivmyndigheten beslutat ska vara
arkivansvarig for systemet eller samarbetsytan som ansvarar for uppréttande av bevarandeplanen.

5 kap. Arkivera och rensa

1§ (AL)

Sedan ett drende hos en myndighet har slutbehandlats ska de allménna handlingarna i &rendet
arkiveras.

Kommentar:
Framgar av 3 § arkivforordningen.

2§ (AL)

Allméanna handlingar som inte tillhor ett drende ska arkiveras sa snart de har justerats av
myndigheten eller pa annat satt fardigstallts.

Kommentar:
Framgar av 3 § arkivforordningen.

3§(AL)

| fraga om diarier och journaler samt register och forteckningar som fors fortlépande ska varje
inférd anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts.

Kommentar:
Framgar av 3 § arkivforordningen.

4 8 (AL)

Handlingar som inte ar allmanna och som inte ska arkiveras enligt 1-3 §§ ska rensas ut eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Kommentar:

Rensning &r inte samma sak som gallring. Rensning innebdr att man tar bort handlingar som inte ska
arkiveras, till exempel fran en akt. Det innebar att handlingar i ett arende befrias fran arbetsdokument som
endast ar av tillfallig betydelse och som inte behdvs for forstaelsen av drendet. Rensning ar darfor en atgard

Regionarkivet | Vastra Gétalandsregionen och Géteborgs Stad Sida 33 av 43



for att avgransa arkivet enligt 6 kap. 4 § arkivlagen. Rensning avser handlingar som inte &r allménna och
darfor ingen gallringsatgard trots att resultatet, forstoring, ar detsamma.

6 kap. Gallra

1§ (KL)

Med gallring avses att forstéra allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar, eller
vidta andra atgarder med allmanna handlingar eller uppgifter i dessa som medfor

o forlust av betydelsebérande data (informationsforlust),
o forlust av moéjliga informationssammanstallningar,
o forlust av sokmdjligheter, eller

o forlust av mojligheter att bedéma informationens autenticitet (&kthet, ursprunglighet).

Kommentar:

Definitionen har tidigare framgatt av Riktlinjer till arkivreglemente. Enligt 10 § arkivlagen far allmanna
handlingar gallras. Aven om huvudregeln ar bevarande s& medges andd gallring under vissa forutsattningar.
Vid gallringen ska dock alltid beaktas att arkiven utgor en del av kulturarvet och att det arkivmaterial som
aterstar ska kunna tillgodose ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for
rattskipningen och forvaltningen och forskningens behov. Varken i lagen eller i arkivférordningen finns en
definition av begreppet. Den definition vi foreslar bygger pa definitionen som Riksarkivet har i sina
foreskrifter for de statliga myndigheterna. Definitionen innebér att gallring inte bara ar ett fullstandigt
forstérande av handlingen utan aven forlust av information som uppstar pa grund av atgarder som vidtas med
handlingarna. Viktigt att notera ar att gallring har en sérskild betydelse nar det galler elektroniska handlingar.

2 § (AL och KL)

Arkivmyndigheten beslutar om gallring om inget annat anges i lag eller férordning.

Kommentar:

Allmanna handlingar i kommunen far endast gallras med stod i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten.

Syftet ar att forhindra att myndigheterna gor sig av med material pa ett godtyckligt satt. Fullméktige har ratt
att delegera beslut (utom beslut enligt 3 kap. 9 8 kommunallagen) till n&mnder och styrelser enligt
foreskrifter i ndmndens/styrelsens reglemente. Beslut om vem som har rétt att fatta beslut om gallring i
kommunen ska fattas av fullmaktige och framgar av Arkivnamndens reglemente.

3 8 (AL och KL)

Det &r myndighetens ansvar att fortlopande se dver mojligheterna till gallring.

Kommentar:
Ett arkiv dar man inte gallrar handlingar eller information med ett Iagt informationsvarde, blir med tiden
svart att dverskada.
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4 § (AL och KL)

Om en myndighet efter bedémning anser att det finns handlingar i verksamheten som bor gallras,
ska en framstallan om gallring goras till arkivmyndigheten.

Kommentar:

Enligt befintliga Riktlinjer till arkivreglementet ska dokumenthanteringsplanen fr.o.m. 2016-01-01 inte
langre utgora grund for gallringbeslutet da den sé viktiga beskrivningen av handlingarna och motiveringen
till varfor en viss gallringsfrist foreslas saknas. En gallringsframstéllan maste vara vél férankrad inom den
egna myndigheten innan den I&mnas till Regionarkivet.

5§ (AL)

En framstéllan om att fa gallra ska alltid foregas av en gallringsutredning i vilken myndigheten
bland annat gor en bedémning av handlingarnas informations- och bevarandevarde utifran
arkivlagens bevarandemal.

Gallringsframstéllan ska i dvrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:
Gallringen maste vara noga genomténkt och kunna motiveras. Om vi gallrar for mycket forlorar vi
betydelsefull information. Bevarandemalen framgar av 3 § arkivlagen.
Arkivlagstiftningens huvudregel ar att allmanna handlingar ska bevaras men den medger anda att information
far gallras under forutsattning att den inte langre behovs for att tillgodose arkivlagens bevarandemal avseende
ratten att ta del av allménna handlingar samt behovet av informationen for réttskipningen, forvaltningen och
forskningen.
Gallringsframstéllan ska innehalla:

— Kontaktuppgifter

— Beskrivning av de handlingar man 6nskar gallra

— Beskrivning av de handlingar som bevaras

— Beskrivning av den verksamhet (verksamhetsomraden och processer) i vilken handlingarna

har inkommit eller uppréattats

— Motivering och forslag till gallringfrister

6 § (AL och KL)

En myndighet som ingar i en grupp av myndigheter med liknande verksamheter far, efter samrad
med arkivmyndigheten, initiera och ansvara for gallringsutredning av handlingar som tillkommer i
sadana verksamheter. Berorda myndigheter ska vid behov medverka vid informationsvarderingen.

Kommentar:
Séadana gallringsutredningar galler framst handlingar som produceras i myndigheternas karnverksamheter.

7 8 (AL och KL)
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Arkivmyndigheten far ta initiativ till och ansvara for gallringsutredning av handlingar som
tillkommer i verksamheter som bedrivs av flera myndigheter. Berérda myndigheter ska vid behov
medverka vid informationsvarderingen.

Kommentar:
Sédana gallringsutredningar galler framst handlingar som produceras i myndigheternas styrande- och
stddjande verksamheter.

8 8 (AL och KL)

Myndigheten ska i ett beslut dokumentera tillampningen av arkivmyndighetens beslut i den egna
verksamheten. Detta gors som regel i myndighetens dokumenthanteringsplan.

Kommenteras inte.

9 § (AL och KL)

Arkivmyndigheten utfardar tva typer av bevarande- och gallringsbeslut dér det framgar vilka
handlingar som far forstoras och vilka som ska bevaras for framtiden.

1. Generella bevarande- och gallringsbeslut géller de flesta eller samtliga myndigheter i
staden.

2. Myndighetsspecifika bevarande- och gallringsbeslut galler en enda eller ett fatal
myndigheter i staden.

Kommentar:

Generella bevarande- och gallringsbeslut omfattar handlingar/uppgifter som:
— tillkommer i myndigheternas styrande och stddjande verksamheter och & gemensamma
for de flesta eller samtliga myndigheter i Géteborgs Stad,
— ingar i kommungemensamma IT-stdd.

Myndighetsspecifika bevarande- och gallringsbeslut omfattar handlingar/uppgifter som:
— ar unika i en myndighets karnverksamhet eller i de fall myndigheten har sérskilda behov,
— tillkommer i myndigheternas k&rnverksamhet dar samma typ av verksamhet bedrivs av
flera myndigheter.

10 § (AL)

Myndigheten ska utan dréjsmal forstora handlingar for vilka gallringsfristen 16pt ut. Fram till dess
galler sasmma krav pa sokbarhet, sédkerhet och forvaring som for handlingar som ska bevaras.

Kommentar:

Bestammelsen regleras i 6 § arkivlagen dar det star att det i arkivvarden ingar att myndigheten ska verkstalla
foreskriven gallring i arkivet. Trots att gallring innebér forstdring ar det inte alltid en forstéring av materialet
som ska goras. Uppgifter som finns lagrade pa ett digitalt magnetmedia (till exempel harddiskar) gallras
genom att uppgifterna raderas fran databararen. Om uppgifterna ar kansliga maste aven sjalva databararen
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forstoras. Anvands databarare som det inte gar att radera uppgifter fran: papper, mikrofilm, optiska skivor
och sa vidare, maste alltid databararen forstoras vid gallring.

Observera! Enligt befintliga Riktlinjer till arkivreglemente for Goteborgs Stad avseende redovisning och
gallring av allmédnna handlingar ska myndigheten fora ett protokoll 6ver de handlingar som har forstdrts och
det eller de gallringsbeslut som man stoder sig pa. Protokollet ska undertecknas av arkivansvarig. Kravet pa
gallringsprotokoll har i detta forslag tagits bort.

11 § (AL)

Personuppgiftslagen (1998:204) géller for behandling av personuppgifter. Bestammelser i
arkivlagen gar dock alltid fore personuppgiftslagen vad galler fragor om bevarande och gallring av
personuppgifter.

Kommentar:

I 2 § personuppgiftslagen (PUL) anges att om det i annan lag eller férordning finns bestdmmelser som
avviker fran lagen, ska de bestammelserna galla. Detta innebér att det som galler for en myndighets arkiv
enligt arkivlagen tar dver bestimmelserna enligt personuppgiftslagen. PUL ar med andra ord underordnad
arkivlagen. Enligt 9 § PUL far inte personuppgifter bevaras under en langre tid &n vad som ar nédvandigt
med hansyn till andamélen med behandlingen. Detta hindrar dock inte att en myndighet arkiverar och bevarar
allmanna handlingar eller att arkivmaterial tas om hand av en arkivmyndighet. Man kan sdga att
behandlingen s att sdga upphor da éverlamnande till arkivmyndighet sker.

Enligt EU:s nuvarande dataskyddsdirektiv har det alltsa varit méjligt att vid genomférandet av direktivet ta
hansyn till principen av allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Dataskyddsforordningen kommer att
fr.o.m. maj 2018 utgdra grunden for generell personuppgiftshehandling inom EU. Detta innebdr att
personuppgiftslagen maste upphéavas. | den nya dataskyddsforordningen blir den grundlagsreglerade
offentlighetsprincipen kvar. Sveriges utredning (dir. 2016:15) ska senast den 12 maj 2017 redovisa hur den
svenska lagstiftningen pa omréadet bast ska anpassas till den nya dataskyddsférordningen. Utredaren ska
bland annat: analysera vilka kompletterande bestdmmelser om myndigheters bevarande av allménna
handlingar, anvandning av uppgifter i dessa och éverlamnande av arkivmaterial till en arkivmyndighet som
behdvs i den generella regleringen. Utredaren ska &ven analysera vilka évriga kompletterande bestdammelser
om behandling av personuppgifter for arkivering i allmanhetens intresse samt for vetenskapliga eller
historiska forskningsandamal eller for statistiska andamal som bor finnas i den generella regleringen, och
lamna lampliga forfattningsforslag. | skrivandes stund vet man inte vilka andringarna blir — darfor kan
paragrafen ovan om PUL komma att &ndras innan Arkivnamnden foreslar fullméaktige besluta om nya
foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Goteborgs Stad.

7 Kap. Utlana

1§ (AL)

Myndigheten far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjansteandamal. Med myndighet likstalls juridiska personer som avses i 1 kap 1 8. Utlaning av
allmanna handlingar i ursprungligt skick, t.ex. originalhandlingar, ska dock begransas sa langt detta
ar mojligt.

Kommentar:
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Framgar av 7 § arkivforordningen. Utlan ska dokumenteras.

2§ (AL)

Lan ska tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna aterlamnas.

Kommenteras inte.

3§ (AL)

Handlingar som lanats far inte lanas vidare.

Kommenteras inte.

4 8 (AL)

En forutsattning for utlan &r att utlamnande av handlingar kan ske enligt bestammelser i
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

Kommenteras inte.

5§ (AL)

Om en myndighet 1aggs ner eller upphtr med en viss verksamhet och ett enskilt organ ska fortsatta
med den verksamhet som handlingarna hor till och det enskilda organet behover ha tillgang till
handlingarna enligt lag (2015:602) om dverlamnande av allménna handlingar for forvaring kan
handlingarna dverlamnas till det enskilda organet och forvaras dar under viss tid utan att
handlingarna upphor att vara allménna.

| 6vrigt kan utlan endast ske om nagon annan éverféring av uppgifterna i handlingarna inte utgér
ett godtagbart alternativ samt att en arkivbeskrivning och arkivforteckning finns tillganglig for de
handlingar som begérs Gverlamnade.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen foljer av lag. For att undvika onddiga dverlamnanden ska det innan ett beslut om
overlamnande fattas sta klart att informationen i de allménna handlingarna inte kan 6verféras pa nagot annat
satt, till exempel genom kopiering. Det ska ocksa finnas tydlig information om de handlingar som ska
dverldamnas.

6§ (AL)

For utlan av allmanna handlingar som kommit in till eller uppréttats hos en myndighet i kommunen
till ett enskilt organ krévs beslut i fullméktige.

Kommentar:
Innehéllet i paragrafen foljer av lagen om Gverldmnande av allmanna handlingar for forvaring

7 § (AL och KL)
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Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten innan forslag till beslut om utlan lamnas till
fullmaktige.

Kommentar:
Samradskravet ar en skarpning av arkivforordningens “bor-regel” till en “ska-regel”.

8 8 (AL och KL)

Nar det enskilda organet inte langre behdver lana handlingarna ska de aterlamnas till kommunen.
Om den myndighet som lanat ut handlingarna finns kvar aterlamnas handlingarna till den
myndighet handlingarna harrér fran. Om den myndighet som lanat ut handlingarna lagts ner
aterlamnas handlingarna till arkivmyndigheten.

Kommenteras inte.

8 Kap. Overlamna och leverera
1§ (AL)

Myndigheten kan efter 6verenskommelse éverlamna (leverera) handlingar till arkivmyndigheten.

Kommentar:

Nagon skyldighet for en verksam myndighet att regeloundet dverlamna arkiv till arkivmyndigheten finns
inte. En sadan rutin upprattas i 6verenskommelse mellan myndighet och arkivmyndighet. Ett undantag i i
sammanhanget a&r om arkivmyndigheten har beslutat om ett dvertagande som ett led i dess tillsynsverksamhet
Enligt arkivlagen har arkivmyndigheten i 6vrigt endast en skyldighet att ta emot arkiv fran en myndighet som
upphort utan att verksamheten tagits éver av en annan kommunal myndighet. | 6vrigt sker éverldmnande
(leverans) av arkivhandlingar efter dverenskommelse. Nar en arkivmyndighet har 6vertagit arkivmaterial fran
en annan myndighet 6vergar hela ansvaret for det materialet till arkivmyndigheten.

2§ (AL)

Ett arkiv som Gverlamnas till arkivmyndigheten ska vara ordnat och fortecknat och de handlingar
som gallringsfristen har 16pt ut for ska vara gallrade.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen &r delvis nytt da det tydligt anges att det arkiv som éverldmnas ska vara ordnat och
fortecknat. Att arkivet ska vara fortecknat framgar i sin tur av 6 § arkivlagen.

En leveransframstallan ska utgdra underlag for arkivmyndighetens beslut om att dverlamnande kan ske.

3 § (AL och KL)

Om myndigheten vill dverlamna arkivhandlingar till arkivmyndigheten ska en leveransframstéllan
goras till arkivmyndigheten.

En leveransframstéllan ska bland annat innehalla kontaktuppgifter, uppgifter om arkivbildaren,
uppgifter om arkivet, arkivformat, antal hylimeter och antal volymer fér de handlingar man énskar
overldamna.
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En leveransframstéllan ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer samt de rad som arkivmyndigheten lamnar.

Kommentar:

For att Regionarkivet ska kunna fatta beslut om att ta emot en leverans ska uppgifter om handlingarna
redovisas i leveransframstallan som ska fyllas i och skickas till Regionarkivet innan 6verenskommelse om
leveransen har &gt rum. Blanketten utgor underlag for Regionarkivets beslut om leverans kan ske.

4 8 (AL och KL)

Arkivmyndigheten tar kostnadsfritt och efter dverenskommelse emot ordnat och redovisat
arkivmaterial som ska bevaras, fran kommunens myndigheter och de enskilda organ som likstélls
med myndigheter enligt 1 kap. 1 8.

Kommentar:

Framgar av dven av Arkivnamndens reviderade reglemente. Huvudregel &r att éverlamnande av
arkivhandlingar omfattar ett helt arkiv, alltsa samtliga handlingar som tillhor arkivet. Om inte hela arkivet
kan 6verlamnas ska leveransen omfatta en klart avgransad del inom en tidsram som arkivmyndigheten
beddmer lamplig. Overlamnandet ska inte bestd av enstaka handlingsslag eller fysiska volymer, savida inte
dessa utgor hela arkivet. Myndigheten svarar for alla kostnader fram till dess att éverlamnande har
genomforts.

5§ (AL)

Arkivmyndigheten kan besluta om ett évertagande av en myndighets arkiv som ett led i tillsyns-
verksamheten.

Kommentar:

Framgar av 9 § arkivlagen. Myndigheten har dé en skyldighet att 6verlamna arkivet till Regionarkivet. Det
kan bli aktuellt om varden av arkivet pa nagot vis inte fungerar till exempel genom att det saknas
andamalsenliga arkivlokaler eller om det finns risk for att allmanna handlingar 6verlamnas till enskild.

6 § (AL och KL)

Arkivmyndigheten far ta ut kostnadsersattning for iordningstallande av arkiv oavsett om det géller
analoga eller elektroniska handlingar.

Kommentar:
Framgar av aven av Arkivnamndens reviderade reglemente.

7 8 (AL och KL)

Arkivmyndigheten far ta ut kostnadsersattning for forvaring av analoga eller elektroniska
handlingar vid s.k. inhyrning. En sadan I6sning innebér att 6verlamnande myndighet har kvar
ansvaret for vard, bevarande och tillhandahallande.

Kommentar:
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Framgar av dven Arkivniamndens reviderade reglemente.

8 8 (AL och KL)

Huvudregeln ar att allménna handlingar ska stanna kvar hos den kommun som arkiverade
handlingarna. Endast om det finns stod i lag eller sérskilda skél kan arkiv fran kommunen
overlamnas till myndigheter i andra kommuner/landsting eller staten om det kan vara av stor
betydelse for den fortsatta verksamheten att arkivet dverlamnas.

For overlamnande av arkiv till myndighet utanfor staden utan stdd i lag kravs sérskilt beslut i
fullmaktige.

Kommentar:
Att fullmaktige ska besluta i dylika fall framgar av arkivlagen.

9 § (AL och KL)

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten innan forslag till beslut lamnas till fullméktige.

Kommentar:
Samradskravet ar sedan en skarpning av arkivforordningens “bor-regel” till en “ska-regel”.

10 § (AL)

Om en myndighet upphor och hela eller delar av dess verksamhet éverfors till annan kommunal
myndighet eller juridisk person i staden som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och
sekretesslagen kravs beslut i fullmaktige och av arkivmyndigheten for att allménna handlingar ska
fa overlamnas till och/eller inforlivas med den myndighet som fortsatter verksamheten.

Kommentar:

Innehallet i paragrafen &r delvis nytt, men foljer huvudsakligen av lag. Nytt &r att det forst krévs ett beslut i
fullmaktige om att allmanna handlingar kan fa 6verlamnas i samband med en omorganisation. Att ett
overlamnande far ske anges i fullmaktiges beslut om omorganisation forutsatt att Arkivnamnden sa beslutar.
Att Arkivnamnden darefter fattar det ’sérskilda” beslutet om vilka handlingar som far dverlamnas och eller
inforlivas framgar av Arkivnamndens reviderade arkivreglemente.

Med 6verlamnande avses att handlingar fran den dverlamnande myndigheten fortsatt ska forvaras hos den
évertagande myndigheten men atskilda fran den 6vertagande myndighetens arkiv.

Med inforlivande menas att handlingar fran den 6verlamnande myndigheten far 6verforas till och fortsatt
utgora del av den dvertagande myndighetens arkiv.

Elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling), som far inforlivas i den dvertagande
myndighetens arkiv, ska i den fortsatta hanteringen kunna pavisa samband med den dverlamnande
myndigheten. Om detta inte &r mojligt ska arkivexemplar av upptagningarna framstéllas fore inforlivandet
och tillféras den dverlamnande myndighetens arkiv.

11 § (AL och KL)

Om en myndighet finns kvar men upphor med delar av sin verksamhet som dverfors till annan
kommunal myndighet eller juridisk person i staden som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och
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sekretesslagen kravs beslut i fullmaktige och av arkivmyndigheten for att allménna handlingar ska
fa inforlivas med den myndighet som fortsétter verksamheten.

Kommentar:

Innehéllet i paragrafen ar delvis nytt, se kommentar till 8 §. Med inférlivande menas att handlingar fran den
overlamnande myndigheten far 6verforas till och fortsatt utgdra del av den dvertagande myndighetens arkiv.
Nér det géller inforlivande av handlingar &r praxis att varit endast bevilja inférlivande av handlingar i
arenden som inte har avslutats vid verksamhetsévergangen, personaldossiéer for personal som foljer med till
den nya myndigheten, pagaende arenden, projekt samt vissa handlingar som har en fortsatt rattsverkan sasom
exempelvis avtal.

Elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling), som far inforlivas i den Gvertagande
myndighetens arkiv, ska i den fortsatta hanteringen kunna pavisa samband med den dverlamnande
myndigheten. Om detta inte & mojligt ska arkivexemplar av upptagningarna framstéllas fore inforlivandet
och tillféras den dverlamnande myndighetens arkiv.

12 § (AL och KL)

Om den myndighet eller juridiska person i staden som omfattas av 2 kap. 3 8§ offentlighets- och
sekretesslagen som tar éver delar av en befintlig myndighets verksamhet behdver tillgang till
inaktuella handlingar i referenssyfte ska detta ske i form av tidshegransat lan och inte som ett
Overlamnande.

Kommentar:

Innehéllet i paragrafen ar nytt. Om en myndighet finns kvar finns inget skal for att dverlamna allmanna
handlingar fran den verksamhet som Gvertagits av annan annat dn som lan. Inforlivande av aktuella
handlingar som den dvertagande verksamheten behdver kan dock efter beslut av fullméaktige och
arkivmyndigheten bli aktuellt.

13§ (AL)

Om en myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts ver till en annan kommunal
myndighet eller juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen, ska
myndighetens arkiv dverlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader savida inte
kommunfullmaktige har beslutat nagot annat.

Kommentar:

Arkivmyndigheten har i fall som ovan, forutsatt att fullmaktige inte beslutat annat, en skyldighet att ta emot
ordnat och redovisas arkiv varfor ingen sarskild 6verenskommelse behdvs. | 6vrigt galler samma
leveransanvisningar som vid éverlamnande av arkiv efter 6verenskommelse.

14 § (AL)

Allméanna handlingar i ursprungligt skick, till exempel i original, far inte éverlamnas till enskilt
organ annat an som tidsbegransat lan.

Kommentar:
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Framgar av lag om dverlamnande av allménna handlingar for forvaring. Att en allmén handling inte kan
dverlamnas till enskild, till exempel i de fall da en verksamhet dverfors fran en myndighet till ett enskilt
rattssubjekt framgér dven i forarbetena till arkivlagen. Detta beror pa att en allman handling inte far frantas

denna sin status.
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