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Inledning och bakgrund

Tildmpningsomrade

Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige samt kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses kommunstyrelsen och 6vriga nimnder samt kommunfullmaktiges
revisorer. Reglementet giller dven for aktiebolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dir kommunen utovar ett rittsligt bestimmandeinflytande samt de f6rbund
och samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse. Dessa likstills hir med kommunala myndigheter. Bestimmelserna
1 reglementet dr teknikneutrala och giller oavsett hur information lagras, struktureras
eller férmedlas.

Alla anstillda som hanterar information och allmédnna handlingar i Hudiksvall
kommun ansvarar for att information hanteras korrekt utifrin lagstiftningen och
detta reglemente. Alla har ett ansvar att hélla sig uppdaterad i frigor om
informationshantering och félja kommunens upprittade rutiner och mallar. Vid
osikerhet ska forvaltningens arkivsamordnare kontaktas.

Inledande bestammelser

Arkivmyndigheten ska fullgéra sina uppgifter med fokus pa kvalitet f6r dem
verksamheten riktar sig till. Till detta hor att aktivt f6lja och agera pa férindring och
utveckling kopplat till ansvarsomradet, 1 syfte att forbittra verksamhet och
arbetsformer.

Arkivmyndigheten ska skapa forutsittningar for demokratisk delaktighet och

inflytande f6r kommunens invanare och andra grupper som verksamheten riktar sig
till.

Effekten av arkivmyndighetens arbete ska bidra till utvecklingen av ett hallbart
samhille. Hallbar utveckling bestar av tre dimensioner som samspelar och stédjer
varandra; social hallbarhet, ekologisk hallbarhet och ekonomisk hallbarhet.

Arkivmyndigheten ska vid beslut och utévande av uppdrag virna ett
helhetsperspektiv utifrin kommunens verksamheter. Arkivmyndigheten har ansvar
for att samrada med och aktivt s6ka samverkan med andra nimnder och styrelser nar
de egna besluten och det egna agerandet paverkar andra eller nir det dr nédvandigt
for att uppna helhetssyn i genomférandet av kommunfullmiktiges visioner och mal.

Ramverk och overvaganden

Forutom de 1 arkivlagen (1990:782) och arkiviérordningen (1991:4406) intagna
bestimmelserna om arkivvard giller f6r den kommunala informationshanteringen
och arkivvarden i Hudiksvalls kommun féljande reglemente, meddelat med st6d av
16 § arkivlagen.

Kommunal arkivhantering styrs frimst av tryckfrihetsférordningen (1949:105). Dir
finns bestimmelser om vilka handlingar som anses vara allmdnna och dir fastslds att
alla medborgare har ritt att ta del av allminna handlingar. Dir finns dven uppgifter
om vilka begrinsningar som far goras i handlingsoffentligheten.



I arkivlagen anges grundliggande foreskrifter f6r kommunens arkivvard. Dar fastslas
att myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet och att de ska
bevaras, vardas och hillas ordnade si att de tillgodoser

. ritten att ta del av allmdnna handlingar
e behovet av information for rittsskipningen och forvaltningen, och
. forskningens behov.

I offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns bestimmelser om inskrinkningar
1 offentlighetsprincipen. I offentlighets- och sekretesslagens femte kapitel finns dven
bestimmelser om registrering och utlimnande av allminna handlingar. Dir framgar

bland annat att sekretessbelagda handlingar maste registreras.

Den kommunala arkivhanteringen paverkas aven av Forvaltningslagen (2017:900),
dataskyddsférordningen (GDPR), Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser
till EU:s dataskyddsférordning, Socialtjanstlagen (2001:453), Skollagen (2010:800)
och flera andra speciallagstiftningar.

Kommunens arkivmyndighet

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet f6r Hudiksvall kommun. Arkivmyndighetens
uppgifter verkstills genom kommunarkivet.

Arkivmyndigheten ska bidra till att sdkerstilla att kommunens 6vriga myndigheter
lever upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav pa hanteringen av allminna
handlingar.

Arkivmyndigheten ska ut6va tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag.
Arkivmyndigheten far i samband med inspektion foreligga myndighet att atgarda
brister som konstateras.

Arkivmyndigheten fungerar i vissa fall som st6d till verksamheterna. Med stod avses
hir att finnas till hands f6r framfér allt arkivsamordnarna och gemensam
nimndadministration genom utbildning och radgivning. Med stod avses inte att
utfora arbete at nagon annan myndighet.

Arkivmyndigheten ska verka f6r en enhetlig informationshantering och dirfér dven:

*  besluta om hantering, lagring och gallring av digital och analog information som
anvinds av mer dn en myndighet i kommunen om detta inte 4r reglerat pa annat
satt,

J utfirda kommungemensamma bestimmelser och regler i fragor rérande arkiv-
och informationshantering,

*  besluta om krav for lingtidsbevarande av allminna handlingar, rérande
exempelvis format, s6kbarhet och skydd,

*  besluta om obligatorisk gemensam klassificeringsstruktur och
informationshanteringsplan for lednings- och stédprocesser i kommunen,

*  besluta om myndighetsspecifik klassificeringsstruktur f6r myndigheternas
karnprocesser.



Kommunarkivet skall varda hos sig forvarat arkivbestand samt tillhandahalla och
frimja arkivens tillganglighet och anvindning i kulturell verksamhet, forskning och i
det I6pande forvaltningsarbetet samt verka for att arkiven ska bli fullstindiga.

Arkiv fran enskilda sisom bolag, ideella féreningar och privatpersoner ir en viktig
del av vart kulturarv. Kommunarkivet tar emot enskilda arkiv som ar av
lokalhistoriskt intresse.

Kommunarkivet ar arkivmyndighetens beredande och verkstillande organ och skall
som sadant implementera en kommungemensam hantering av arkiv- och
informationshanteringsfrigorna.

Kommunarkivet ger rad och rekommendationer kring metoder, material och skydd
rérande myndigheternas arkiv- och informationshantering.

Kommunarkivarie och andra roller knutna till kommunarkivet ska bland annat:

*  Ta fram rutiner, mallar, instruktioner fOr att stodja verksamheterna att gora ritt
fran borjan till slut gillande informationshantering och en allmédn handlings
livscykel.

e Ta fram anvisningar for exempelvis upprittande av arkivbeskrivning,
arkivférteckning och informationshanteringsplan.

e Ta fram underlag till beslut som ska beslutas av arkivmyndigheten.
e Utbildning och st6d sa att arkivsamordnarna sjilvstindigt kan utfora sina
uppdrag i sin férvaltning.

. Vara stod for forvaltningarnas arbete med att ta fram och férvalta
kommungemensamma processorienterade informationshanteringsplaner,
gallringsbeslut och andra informationshanteringsanvisningar.

»  Tillfragas och bidra med kompetens f6r verksamheterna nir de ska kopa in,
upphandla eller fornya avtal for system som innehaller allmidnna handlingar.

. Utova tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter rérande
arkivbildning och dess syften samt Gver arkivvarden i kommunen.

J Virda och tillginglige6ra kommunarkivets bestand.

. Besvara forfragningar rérande kommunarkivets bestiand.

Myndigheternas ansvar

Varje arkivbildande myndighet, till exempel en nimnd, styrelse eller ett bolag,
ansvarar sjalv for att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav pa
hanteringen av allminna handlingar och att dess arkiv skéts 1 enlighet med
arkivlagen, arkivtérordningen och detta reglemente. Myndigheten har dven ansvar for
overtagna arkiv fran tidigare organisationer, vars verksamhet Overtagits av
myndigheten.

De kommunala myndigheterna producerar och hanterar allminna handlingar utifran
sina informationshanteringsplaner. Dir framgar vilka handlingar som ska gallras och



vilka som ska bevaras. Alla medarbetare som hanterar allmianna handlingar har ansvar
tor att hantera informationen korrekt.

Gallringsbeslut fattas av respektive myndighet och finns normalt i
informationshanteringsplanen, men myndigheten kan efter samrad med
kommunarkivet fatta gallringsbeslut for enskilda handlingsslag som enbart
torekommer hos den egna myndigheten.

Myndigheternas arkivverksamhet beror olika led 1 hanteringsprocessen av allminna
handlingar som att planera, registrera, hantera forfragningar, arkivligga (inklusive
rensa), gallra, redovisa (uppratta informationshanteringsplan, arkivbeskrivning och
torteckning), forvara och varda de allminna handlingarna, oavsett medium. Denna
hantering sker i myndighetens nararkiv av personal pa respektive férvaltning. Varje
forvaltning behéver ha kunskap om sina speciallagstiftningar samt
offentlighetslagstiftningen.

Den arkivbildande myndigheten bor ge férvaltningschef/motsvarande mandat att
bevaka fragor kring arkiv- och informationshantering sa att de beaktas inom
myndigheten, enligt rollbeskrivningen nedan.

Myndigheten ska dven utse arkivsamordnare och atkivredogorare/systemforvaltare,
enligt rollbeskrivningen nedan.

Roller hos de arkivbildande myndigheterna

Arkivansvarig

Den arkivbildande myndigheten, till exempel en nimnd, styrelse eller ett bolag, ar
alltid arkivansvarig och informationsigare.

Forvaltningschef/motsvarande bor ges delegation att vara den som i praktiken
bevakar fragor kring arkiv- och informationshantering sa att de beaktas inom
myndigheten. Han eller hon bor dven ges delegation att besluta om mindre dndringar
1 informationshanteringsplanen.

Forvaltningschef/motsvarande ska planera arkivverksamheten, bevaka arkivfrigor i
resurs- och budgetarbete och 6vrig planering samt bevaka att allmdnna handlingar
hanteras pa ritt sitt under hela livscykeln, fran framtagande till arkivering eller
gallring.

Om delegation inte ges ligger ansvaret pa berérd nimnds politiker.

Arkivsamordnare

Har ett 6vergripande samordningsansvar 6ver arkivbildningen hos de olika
verksamheterna i myndigheten. Arkivsamordnaren 4r den person som personalen i
myndighetens verksamheter i férsta hand ska vinda sig till med frigor om arkiv- och
informationshantering. Arkivsamordnaren kan sedan i sin tur vinda sig till
kommunarkivet for att fa stod.

Arkivsamordnaren har ansvar for att arkivredovisningen blir uppdaterad. Det ér
ocksa arkivsamordnaren som har ansvar for att arkivbeskrivning och forteckning f6r
myndighetens arkiv blir gjord.



Arkivsamordnaren ansvarar for att ge instruktioner till verksamheterna om hur
pappersmaterialet ska ordnas och forvaras i nirarkiven och samla in, rensa, ordna
och forteckna arkivmaterial fran de olika verksamheterna pa forvaltningen infor
overlimnande till kommunarkiv.

Arkivsamordnaren ansvarar for att beslutad gallring utférs och for leveranser till
kommunarkivet.

Arkivsamordnaren ansvarar dven for att instruera forvaltningens systemforvaltare hur
allmianna handlingar i verksamhetssystemen ska hanteras, gallras och levereras till e-
arkiv.

Arkivsamordnaren bevakar myndighetens utbildningsbehov rérande arkivfrigor i
samrad med kommunarkivarien. Arkivsamordnaren har ansvar att vidarebefordra
information, savil skriftligt som muntligt, till personalen pa sin myndighet.

Arkivsamordnaren dr den person som personalen i myndighetens verksamheter i
forsta hand ska vinda sig till med fragor om arkiv- och informationshantering.
Arkivsamordnaren kan sedan i sin tur vinda sig till kommunarkivet for att fa stod.

Arkivredogorare/systemforvaltare

For de praktiska arkivvardande insatserna utses arkivredogérare (pappershandlingar)
/systemforvaltare (digitala handlingar) som handhar registrering och arkivliggning av
handlingar i nirarkiv/system, verkstiller beslutad gallring och férbereder leveranser
till forvaltningens olika arkiv eller kommunarkivet.

Till sitt stod har arkivredogoraren arkivsamordnaren.
Arkivredogorare/systemforvaltare fir utbildning och information i férsta hand av
myndighetens arkivsamordnare.

Det bor finnas minst en arkivredogérare per enhet. Arbetsplatser och system dir
allmanna handlingar produceras, hanteras och férvaras (i nirarkiv eller i system) ska
ha en arkivredogorare/systemforvaltare.

Redovisning av arkiv

Allminna handlingar skall, sa snart de inkommit eller upprittats, kunna redovisas pa
ett med enligt arkiv- och offentlighetslagstiftningen 6verensstimmande sitt.

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv 1 foljande tre delar:

. Arkivbeskrivning
J Arkivforteckning

J Processorienterad informationshanteringsplan

Arkivbeskrivning, arkivférteckning och informationshanteringsplan ska hallas
uppdaterade och revideras fortlépande.

Arkivbeskrivning

I arkivbeskrivningen beskrivs organisationen och verksamheten som handlingarna
hanteras i. Till exempel hur verksamheten dr organiserad, nir verksamheten startade,
beskrivning av omorganisationer och nya ansvarsomraden.



Arkivforteckning

Arkivforteckningen skall omfatta alla uppgifter som bevaras oavsett media och ar ett
register Gver nirarkivets innehall.

Processorienterad informationshanteringsplan

Varje myndighet ska uppritta en processorienterad (verksamhetsbaserad)
informationshanteringsplan som foljer en kommungemensam klassificeringsstruktur
och kommungemensamma gallringsregler. I informationshanteringsplanen beskrivs
myndighetens allmédnna handlingar och hur dessa ska hanteras. Samtliga
handlingstyper som férekommer hos myndigheten, oavsett medium, ska vara
upptagna i planen. Forsta gingen en myndighet tar fram en
informationshanteringsplan beslutas den av nimnd eller styrelse. Direfter ska den
revideras arligen. Storre forandringar i planen, vid omorganisationer eller
forindringar som innebir 6kad gallring, ska beslutas av styrelse eller nimnd. Sidana
andringar skall féregds av samrad med kommunarkivet. Mindre férindringar som r6r
exempelvis planens disposition, férvaring, andrade namn pa handlingstyper och
processbeskrivningar kan i1 regel beslutas av chef med delegation, i samrad med
arkivsamordnare och kommunarkivet.

Myndigheten ska minst tre manader fore faststillande av en
informationshanteringsplan samrada med kommunarkivarien, och har skyldighet att
beakta kommunarkivariens synpunkter pa bevarande och gallring av handlingar, samt
nir ansvaret for handlingarna tidigast ska overlatas till kommunarkivet.

Rensning

Handlingar som inte édr allmédnna, till exempel arbetsmaterial och kopior, och som
inte ska tillhéra myndighetens arkiv ska rensas. Aven skadligt material som plast, gem
och postit-lappar ska rensas.

Rensning skall utforas av handliggaren eller av tjinsteman med god kinnedom om
handlingarnas betydelse for forstielse av drendet.

Rensning skall genomféras senast 1 samband med arkivliggning av ett drende.

Galiring

Gallring innebir att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar i en
ljudupptagning eller elektronisk upptagning utplanas. Gallring av allminna handlingar
far bara ske om det finns giltigt gallringsbeslut. Vid framtagande av gallringsbeslut
ska alltid beaktas att arkiven och informationen utgor en del av kulturarvet.

Gallringsbeslut fattas av respektive myndighet och finns normalt i
informationshanteringsplanen, men myndigheten kan efter samrad med
kommunarkivet fatta gallringsbeslut f6r enskilda handlingsslag. Ett saidant beslut ska
foregas av en gallringsutredning samt maste ske i samrad med arkivmyndigheten.

Gallringsbeslut f6r information som hanteras av mer dn en kommunal myndighet
fattas av arkivmyndigheten, om detta inte ar reglerat pa annat satt.

Vid inférskaffande av nytt verksamhetssystem ska gallringsmoilighet av systemet
kravstillas. Med gallringsmojlighet menas att férutom permanent radering av valda
uppgifter ska det dven vara maoijligt att gora uttag av valda uppgifter f6r 6verforing till



annat verksamhetssystem. Detta giller oavsett om systemet képs som tjanst, fardig
produkt eller upprittas i egen regi. Detta giller dven vid forlingning av befintliga
avtal.

Kommunarkivet beslutar om gallring av handlingar som 6verlimnats till
arkivmyndigheten.

Gallring skall verkstillas enligt angiven gallringsfrist eller gallringsbeslut utan
drojsmal.

Overldmnande

Nir arkivhandlingar inte lingre behévs f6r myndighetens fortlépande verksamhet far
de, 1 enlighet med upprittad informationshanteringsplan, 6verlimnas till
kommunarkivet f6r fortsatt vard.

Nir fullmaktige har beslutat om organisationsférindring och om att allméinna
handlingar kan fa 6verlimnas till den myndighet som tar éver verksamheten, ska den
overlimnande myndigheten gora en framstillan till arkivmyndigheten om
6vetrlimnande/infotlivande. Utifrin denna ska arkivmyndigheten besluta om vilka
handlingar som far 6verlimnas och/eller infotlivas.

Om en kommunal myndighet upphért och dess verksamhet inte forts 6ver till annan
myndighet inom kommunen, skall myndighetens arkiv 6verlimnas till
arkivmyndigheten inom tre manader. Overlimnande till myndighet utanfor
kommunen kriver beslut 1 fullmaktige eller stod 1 lagstiftningen.

Ovriga riktlinjer f6r 6verlimnande regleras 1 “Riktlinjer f6r 6verlimnande och
mottagande av handlingar till Centralarkivet i Hudiksvalls kommun.”

Material, bestandighet och autenticitet

Myndighetens hantering av information ska styras och planeras. Allminna handlingar
som ska bevaras ska framstillas med teknik och metoder som garanterar
informationens bestindighet, autenticitet och sikerhet. Fér handlingar som ska
bevaras ska myndigheten f6lja Riksarkivets foreskrifter och allminna rad.

Handlingarna ska hallas ordnade sa att atersokning underlittas under hela dess livstid.
Samband mellan register och dokument samt mellan information som hanteras i
olika medier ska uppritthallas 6ver tid.

Myndigheten ansvarar for att den digitala informationen framstills och férvaras pa
ett sadant satt att bibehallen lasbarhet, tillganglighet samt sidkerhet garanteras under
hela livscykeln. Riksarkivets rad och arkivmyndighetens krav pa filformat galler. Niar
handlingar i elektronisk form konverteras eller migreras fran ett system till ett annat
ska detta ske med bibehillen lisbarhet och tillginglighet.

Papper, skrivmedel och maskinell utrustning ska viljas 1 enlighet med de krav som
Riksarkivet stiller f6r handlingar som ska bevaras f6r all framtid samt i samrad med
kommunarkivet.

Handlingarna ska forvaras i omslag och boxar som dr godkinda enligt Riksarkivets
foreskrifter.



Handlingarna ska forvaras i lokaler som ar godkinda enligt Riksarkivets krav, eller i
forvaringsskap som ger motsvarande skydd. Handlingar med hogst tva ars
gallringsfrist och som inte omfattas av sekretess behéver inte forvaras med starkt

skydd.

Utlaning

Allménna handlingar fiar undantagsvis lanas ut och da bara till andra myndigheter.
Utlaningen ska ske under sidana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer. Utlanet ska dokumenteras och kvitteras. Hemlan ér inte tillatet. Lanad
handling far inte linas vidare utan langivarens medgivande. Den utlanande
myndigheten har skyldighet att kontrollera att handlingarna dterlamnas. Utlaning till
enskilda personer far inte ske utanfér myndighetens lokaler. Forutsittning f6r utlan
ar att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetstérordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser.

Uppfoljning och ansvar

Kommunarkivet ansvarar for uppféljning och revidering av dokumentet.
Aktualitetsprovning ska ske senast fyra dr efter beslut, men kan ske tidigare vid
behov. Kommunstyrelsen och kommunarkivet ansvarar for aktualitetsprévningen.



Bilaga - definitioner och begrepp

myndigheten och &rinkommen eller
uppréttad hos myndigheten.

Definitioner och  [Forklaring Forfattning/lag
begrepp
Allm&n handling [En handling &r allmé&n om den férvaras hos Tryckfrinetstérordning

en (1949:105)

Arkiv

De allmé&nna handlingar som genereras i en
myndighets verksamhet som myndigheten
beslutar ska tas om hand for arkivering.

Alla myndigheters arkiv skall bevaras, hdllas
ordnade och vardas s& att de tillgodoser:

- réften fér medborgarna att ta del av
allmanna handlingar,

- behovet avinformation f&r
rattskipningen och férvaltningen, och

- forskningens behov.

Arkivet ska skyddas frén informationsfériust,
manipulation och obehdrigt tillirade fill
skyddad information.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivera

Tillféra handlingar fill ett arkiv.

Arkivbeskrivning

Har redovisas vilka handlingar som finns och
hur verksamheten &r organiserad.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivbildare

En myndighet ddr allmé&nna handlingarna
genereras och hanteras.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivférteckning

Arkivférteckningen skall omfatta alla uppgifter
som bevaras oavsett media och ar ett register
Gver arkivets innehdll.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivmyndighet

Hudiksvalls kommuns arkivmyndighet éar
kommunstyrelsen. Arkivmyndigheten utévar
tillsyn &dver att kommunens myndigheter skbter
arkivbildning och arkivvard. L&s mer under
rubriken arkivmyndighet.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivansvarig

Den arkivbildande myndigheten, till exempel
en ndmnd, styrelse eller ett bolag, &r alltid
arkivansvarig.

Arkiviagen (1990:782)

IArkivredovisning

Bestdr av tre delar: arkivbeskrivning,
arkivférteckning och processorienterad
informationshanteringsplan.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivreglemente

Best&mmelser som kompletterar arkiviagen
och offentlighetslagstiffningen och som styr
kommunens informationshantering och
arkivvard.

Bevara Férvara information under angiven tid, ibland
for alltid.
E-arkiv Elektroniskt arkiv. Kan vara mellanarkiv dér

verksamheten fortfarande ansvarar for
handlingarna, eller slutarkiv dér
arkivmyndigheten 6vertar ansvaret foér
handlingarna enligt samma princip som for

analoga handlingar.




Filformat

Information om hur data i filen &r formaterad.
Programvara kan med hjélp av fiformatet
k&nna igen hur datan ska I&sas, visas och
Aandras pd ett meningsfullt satt. Filer kan dépas
med filindelser som refererar fill filformat
(exempelvis .ixt eller .doc).

Férvarad handling [En handling anses férvarad hos en

myndighet om den finns i myndighetens
lokaler eller om den gér att ta del av med
hjGlp av system eller verktyg som
myndigheten har tillgang till. Handlingen
anses forvarad hos en myndighet oavsett om
det ar originalhandlingen eller en kopia som
finns hos myndigheten. Handlingar med
identiskt innehdll kan

vara férvarade hos flera myndigheter
samfidigt.

Tryckfrinetstérordning
en (1949:105)

Gallring

Att forstéra allménna handlingar eller
uppgifter i allmdnna handlingar eller vidta
andra atgdrder med handlingarna som
medfor

- forlust av betydelsebdrande data,

- forlust av méjliga sammanstaliningar,
- forlust av sékmdjligheter,
eller

- forlust av méjligheter att bedéma
handlingarnas autenticitet.

RA-FS 2009:1,
Riksarkivet

Gallringsbeslut

Gallringsbeslut finns for det mestai
informationshanteringsplanen. Det kan ocksd
finnas specifika gallringsbeslut fér olika typer
av handlingar, fill exempel gallringsbeslut for
skannade pappershandlingar och
gallringsbeslut fér handlingar av tillféllig och
ringa betydelse. Det ar nmnden eller
arkivmyndigheten som fattar gallringsbeslut.

Arkiviagen (1990:782)

Handling

Framstdalining i skrift eller bild samt upptagning
som kan I&sas, avlyssnas eller p& annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel.

Med andra ord: information oavsett medium
och egenskaper.

Tryckfrinetstérordning
en (1949:105)




Informationsha
nteringsplan

Innehdller anvisningar fér var och hur olika
typer av information/handlingar ska férvaras
och hanteras. Dar framgdr dven om
informationen ska bevaras eller gallras och
om den finns p& papper eller digitalt.

Inkommen
handling

Handling som anl@nt tillmyndigheten eller
direkt till en fjGnsteperson.

Tryckfrinetstérordning
en (1949:105)

Klassificerings-
struktur

Sorteringsordning ordnad utifréin verksamhet
och processer.

Lagra

Forvara, bade i och utanfoér
verksamhetssystem/dokument- och
Grendehanteringssystem.

Mellanarkiv

Digital motsvarighet till nérarkiv. En arkividsning
ddr arkivmyndigheten dnnu inte tagit dver
ansvaret for de arkiverade handlingarna. Eft
mellanarkiv ér eft system fér bevarande som ér
till for sddan information som flyttats ur ett
verksamhetssystem, men &ndad ar tillgangligt
for verksamheten.

Myndighet

Regeringen, domstolarna, statliga
forvaltningsmyndigheter, kommunala
ndmnder och vissa styrelser. Barn- och
utbildningsn&dmnden, socialndmnden och
miljé- och byggndmnden ar alltsé olika
myndigheter.

Na&r det gdller fillémpningen av
offentlighetsprincipen ses &ven riksdagen och
de beslutande kommunala férsamlingarna
som myndigheter.

Regeringsformen
(1974:152)

Nd&rarkiv

Ndrarkiv for analoga handlingar (papper,
foton, VHS mm): en arkivlokal som finns
tillg&nglig for personalen i verksamheten.
Arkivmyndigheten har inte tagit 6ver ansvaret
for de arkiverade handlingarna.

Ndrarkiv for digitala darenden och handlingar:
Avslutade drenden som fortfarande ligger
kvar i ett verksamhetssystem/dokument- och
arendehanteringssystem, fillgangligt for
personalen i verksamheten. Arkivmyndigheten
har inte tagit dver ansvaret fér
Arendena/handlingarna.




Process-
orienterad arkiv-
redovisning

Verksamhetsbaserad informationsredovisning.
Syftet med detta dr att ge en battre
Aterspegling av myndigheters verksamhet.

av allmdnheten och for framtida
forskningsbehov.

Detta underl@ttarisin tur &tersdkningar i arkivet

RA-FS 2008:4

Riksarkivet

Registrering

Tillféra uppgifter om allménna handlingar nér
de inkommer eller upprdattas. Registret kallas
ofta diarium.

Offentlighets- och
sekretesslagen
(2009:400)

Rensa

Slanga information som inte &r en allman
handling (t ex arbetsmaterial, utkast, reklam,
cirkuldr och egna noteringar) sléngs. Kopior av
allm&nna handlingar kan ocksé rensas.

Sekretess

Sekretess innebdr ett férbud mot att réja en
uppgift vare sig det sker muntligt, genom
utldmnande av allmdan handling eller p&
annat satt. BestGmmelser om sekretess finns i
Offentlighets- och sekretesslagen och
tildmpas nér det finns behov av att skydda
stat, foretag, myndighet eller privatperson.

Offentlighets- och
sekretesslagen
(2009:400)

Slutarkiv

Slutarkiv for analoga handlingar: N&r en
arkivmyndighet har &vertagit arkivmaterial
frdn en annan myndighet dvergdr hela
ansvaret for det materialet fill
arkivmyndigheten. Den 6éverlémnande
myndigheten har inte l&dngre atkomst Hill
handlingarna men kan begdra ut
handlingarna.

Slutarkiv for digitala handlingar: Ett system for
bevarande som dr till fér sddan information
som flyttats ur ett verksamhetssystem och
overldmnats till arkivmyndigheten, som tagit
oOver ansvaret fér de arkiverade handlingarna.
Slutarkivet ar inte direkt tillgangligt fér
verksamheten men handlingar kan lGmnas ut
p& begdran. Detta kallas &ven e-arkiv.

Upprattad
handling

Handling som skapats och fardigstaillts vid
myndigheten.

en (1949:105)

Tryckfrinetstérordning




