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Utodver det som foreskrivs i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS
1991:446) galler for den kommunala arkivvarden i Ockeré kommun bestammelserna i
detta reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen (forkortat AL i nedanstaende

rubriker).

1 8 Tillampningsomrade (1 och 2a 8§ AL)

Detta reglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter (inklu-
sive myndigheternas underlydande verksamheter). Med myndigheter avses i regle-

mentet kommunstyrelsen, namnderna och kommunrevisionen.

Reglementet géaller aven for bolag och andra juridiska personer éver vilka kommunen
enligt 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL) utdvar ett rattsligt bestam-

mande inflytande.!

For att de kommunala bolagen fullt ut ska omfattas av detta reglemente samt andra av
kommunen utfardade riktlinjer om arkivvard, maste de goras associationsréattsligt bin-
dande genom att bestammelsen sarskilt faststalls i bolagens agardirektiv, bolagsord-

ningar, stadgar eller motsvarande.

2 8 Myndighetens arkivansvar (4 § AL)

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt

som framgar av 5—11 §§ i detta reglemente.

Hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogétrare
for fullgorande av arkivuppgifterna hos myndigheten. Dessa funktioner utses genom

formella beslut hos myndigheten.

1 Offentlighetsprincipen géller inte endast for svenska myndigheter, utan dven for kommunala aktiebo-
lag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser. En forutsattning ar dock att kommunen har ett
rattsligt bestéammande inflytande — dvs. att det samlade kommunala dgandet eller inflytandet i bolaget
overstiger 50 %. | fragor gallande offentlighet och sekretess likstéller lagstiftningen sdledes kommunala
foretag med myndigheter.
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Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten och informerar
myndigheten och berérd personal om bestammelser och rutiner inom arkivomradet.
Arkivredogorare svarar for tillsynen och varden av den egna myndighetens, alternativt
del av myndighetens, handlingar. Arkivansvarig och arkivredogoérare ar myndighetens

kontaktpersoner i arkivfragor. Deras ansvarsomraden preciseras mer nedan.?

2.1. Arkivansvariga

Den som &r arkivansvarig ska ha mojlighet att paverka och belysa arkivfragor, sa att
finansiella och personella resurser kan avsattas for arkivarbete. Darfor bér den arkiv-
ansvarige vara en tjansteman pa chefsniva inom myndigheten. Arkivansvarig ska
framga av respektive myndighets delegationsordning, eller — om det ror sig om ett bo-
lag — specifikt beslut eller annan instruktion dar ansvaret delegerats till specifik befatt-

ningshavare.

Vid en stor myndighet med férgrenad forvaltning kan funktionen som arkivansvarig
behoéva forstarkas, vilket kan géras genom att fler &n en befattningshavare utses. En av
dessa ska da vara huvudansvarig med sarskilt samordningsansvar for all hantering av
myndighetens allménna handlingar, saval pappershandlingar som digitala handlingar.

I uppdraget som arkivansvarig vid Ockeré kommun ingar att:

e Ansvara for att de bestammelser som finns i arkivlagen och detta reglemente,
samt tillampliga bestammelser i arkivférordningen, efterlevs inom myndig-
heten.

e Beakta arkivfragor vid alla organisationsférandringar, budgetarbete och lokal-
forandringar, samt utveckling av IT-stdd och 6vrig planering.

e Samrada med arkivmyndigheten i de fragor som preciseras nedan.3

e Ansvara for att eventuella brister inom arkivvarden blir atgardade — vare sig
det ar arkivmyndigheten som férelagger detta i samband med sin tillsyn, eller
om bristerna uppmarksammas internt inom myndigheten.

e Ha kunskap om lagstiftning som roér hanteringen av allmanna handlingar.

2Se2.1och 2.2 88.
3Se 11 § Samrad.
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e Ha kunskap om kommunens styrdokument och rutiner kring hanteringen av
allmanna handlingar, och vara insatt i den egna myndighetens rutiner och
strukturer for hanteringen av allmanna handlingar (i saval pappersform som
digital form).

e Ansvara for att myndighetens dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och
arkivforteckning upprattas och halls uppdaterade.

e Overvaka att handlingar som éverlamnas till arkivmyndigheten for slutarkive-
ring levereras enligt arkivmyndighetens krav.

o Se till att beslutad gallring verkstalls.

e Informera ber6rd personal vid myndigheten om gallande bestammelser kring

hanteringen av allméanna handlingar.

2.2. Arkivredogorare

Den arkivansvarige utser myndighetens arkivredogdrare. De funktioner som utses ska
ha mycket god kdnnedom om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner,
eftersom det i uppdraget ingar att svara for det praktiska arbetet med myndighetens
arkiv — t.ex. for tillsyn och vard av den egna férvaltningens, verksamhetsomradets eller

enhetens allmanna handlingar.

Varje myndighet kan vélja om denna vill ha en arkivredogorare eller, om det rér sig om
en stor myndighet, flera arkivredogorare som ansvarar for arkivvarden inom olika de-
lar av myndighetens verksamhet. Sarskilt viktigt ar det att verksamheter som &r geo-
grafiskt skilda fran myndighetens centrala administration har egna arkivredogérare.
Om myndigheten har flera arkivredogorare ar det praktiskt, men inget krav, att ha en
huvudarkivredogorare med sarskilt samordningsansvar, som utfor de arbetsuppgifter
som inte bor spridas pa for manga personer (t.ex. att uppratta en arkivforteckning och
arkivbeskrivning samt medverka i arbetet med att uppréatta och revidera myndighetens
dokumenthanteringsplan). | uppdraget som arkivredogorare vid Ockeré kommun in-

gar att:

e Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna myndighetens hantering

av allméanna handlingar.
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e Varda myndighetens handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighet-
ens riktlinjer.

e Bitrada vid uppréattande och revidering av myndighetens dokumenthanterings-
plan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

e Verkstalla beslutad gallring och uppratta gallringsprotokoll.

o Se till att arkivbildningen skots enligt dokumenthanteringsplanen, och géra ar-
kivansvarig uppmarksam pa om planen behéver revideras.

e Forbereda 6verlamning av handlingar till centralarkivet enligt arkivmyndig-
hetens riktlinjer.

e Samrada med myndighetens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor

som rér hanteringen av allmanna handlingar.

2.3. Chefernas ansvar

Respektive chef — pa samtliga nivaer inom kommunens myndigheter och bolag — an-
svarar for att verksamhetens allménna handlingar vardas enligt lagstiftningen och
detta reglemente. Vidare ansvarar chefen for kontinuerlig uppfoljning av verksamhet-
ens arkiveringsarbete, liksom att personalen halls informerad om vad som géller vid

hanteringen av allménna handlingar.

2.4. Handlaggarens ansvar

Den enskilde handléaggaren ansvarar for att handlingarna i dennes arenden hanteras
enligt bestammelserna i lagstiftningen och detta reglemente. Vidare ansvarar aven
handlaggaren for att rensa sin drendeakt nar denne har avslutat sitt a&rende.4 Efter av-

slutad rensning ska handlaggaren lamna 6ver akten till arkivredogdraren.

2.5. Revisionens ansvar
Kommunrevisionen ska folja upp forelagganden i arkivmyndighetens tillsynsrappor-
ter, liksom granska att kommunens myndigheter och bolag har en andamalsenlig ar-

kivhantering som féljer bestammelserna i lagstiftningen och detta reglemente. Vidare

4 Rensning &r endast aktuellt ifall det finns en fysisk pappersakt for &rendet, och inte om handlingarna
i &rendet endast finns digitalt i ett verksamhetssystem. Se mer om rensning under 6 §.
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aligger det aven revisorerna att granska huruvida kommunstyrelsen uppfyller sina lag-

bundna skyldigheter i egenskap av arkivmyndighet.

3 § Arkivmyndigheten (7—9 8§ AL)

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver arkivvar-
den hos kommunens myndigheter, och ansvarar for varden av de arkiv som denna har
Overtagit efter 6verenskommelse eller enligt lag. Hos arkivmyndigheten ska finnas ett
centralarkiv (aven kallat kommunarkiv), dar de 6éverlamnade handlingarna férvaras.
De handlingar som lamnas 6ver till centralarkivet ar sadana handlingar som ska beva-
ras for alltid, och som inte langre behdovs for den dagliga verksamheten inom kommu-

nens myndigheter.

Arkivmyndigheten far delegera beslutanderétt till kommunarkivarien, som ar den
funktion som ansvarar for kommunens centralarkiv samt utévar arkivmyndighetens
tillsynsverksamhet. | uppdraget for arkivmyndigheten i Ockeré kommun ingar mer

specifikt, utdéver vad som anforts ovan, att:

e Vartannat ar inspektera arkivvarden hos de myndigheter som star under arkiv-
myndighetens tillsyn. Vid inspektion ska bade myndighetens arkivansvarige
och arkivredogorare deltaga. Arkivmyndigheten far i samband med inspektion
forelagga den granskade myndigheten att atgarda eventuella brister i arkivvar-
den.5

e Utfarda de riktlinjer som behovs for en god arkivvard i kommunen.

e Gerad i arkivfragor till kommunens myndigheter, samt de bolag som avses i 2
kap. 3 § OSL.

e Varda och tillhandahalla handlingar som har 6verlamnats till arkivmyndig-
heten.

e Anordna utbildningar och erbjuda handledning for personal inom kommu-

nens verksamheter, som pa olika satt arbetar med arkivfragor.®

5 Aven kommunstyrelsens forvaltning lyder under arkivmyndighetens tillsyn.
6 Utbildningarna kan t.ex. handla om offentlighet och sekretess, styrdokument for arkivvarden, gall-
ring och bevarande, arkivering och diarieféring, etc.
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Ansvara fér kommunens omvarldsbevakning i arkivfragor,? liksom leda kom-
munens utvecklingsarbete inom arkivomradet.

Framja arkivens tillgdnglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet
och forskning.

Ta emot kopior av slutbetyg fran de friskolor som ar belagna i kommunen.8
Om en elev inte har fatt ett slutbetyg utan istallet ett samlat betygsdokument,

ska friskolan istéllet lamna in en kopia av detta till centralarkivet.

4 § Avgifter och leveransstopp

Med stod av avgiftsforordningen (SFS 1992:191) har arkivmyndigheten ratt att ta ut

avgifter fran de myndigheter som star under dess tillsyn.® Vad som galler preciseras

narmare har nedan.

4.1. Felaktiga leveranser och brister inom arkivvarden

Arkivmyndigheten far ta ut avgifter av kommunens myndigheter for att tacka kostna-

der férenade med arbetsinsatser som stracker sig utanfér arkivmyndighetens ansvars-

omraden.10 Avgifter far tas ut:

I ssmband med mottagande av arkivhandlingar som ska 6verlamnas till cen-
tralarkivet, som inte har iordningsstallts enligt arkivmyndighetens riktlinjer.
For detta arbete sker fakturering med 125 kr per pabdrjad fjardedels arbets-
timme. 11

Vid iordningstéallande av ej 6verenskomna leveranser. For detta arbete sker

fakturering med 125 kr per pabérjad fjardedels arbetstimme.12

7 Det kan exempelvis handla om omvarldsbevakning rorande ny eller férandrad lagstiftning, som berér
arkivomradet.

8 29 kap. 18 § skollagen.

9 Tillsynen innefattar som bekant &ven kommunstyrelsens forvaltning.
10 Se 3 § i detta reglemente.

11 Enligt 17 § avgiftsforordningen.

12 Enligt 17 § avgiftsforordningen.
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Om arkivmyndigheten har beslutat att atgarda brister i arkivvarden, vilka har
framkommit i samband med inspektion, hos en myndighet som trots forelag-
gande inte har atgardat bristerna. FOr detta arbete sker fakturering med 500
kr per pabdrjad arbetstimme.13

For att iordningsstalla arkivhandlingar som har dvertagits efter ensidigt beslut
fran arkivmyndighetens sida. Den 6verlamnande myndigheten/verksamheten

svarar for kostnaderna om 500 kr per paborjad arbetstimme.!4

4.2. Leveransstopp

Arkivmyndigheten har ratt att i foljande fall utfarda leveransstopp gentemot de myn-

digheter som star under dess tillsyn:

Om en verksamhet trots forelaggande fran arkivmyndighetens sida har under-
Iatit sig att atgarda brister i sin arkivvard, som har framkommit i samband
med inspektion, forbjuds verksamheten att leverera handlingar till centralarki-
vet till dess att bristerna ar atgardade.

Om en verksamhet som vill 6verlamna handlingar till centralarkivet vid uppre-
pade tillfallen féorsummar att korrekt iordningsstéalla sina leveranser, férbjuds
verksamheten att gora detta till dess att leveransen har iordningsstéallts enligt

arkivmyndighetens riktlinjer.

13 Beloppet bygger pa vad 17 § avgiftsforordningen sager om 125 kr per paborjad fjardedels arbets-

timme.

14 Beloppet bygger pa vad 17 § avgiftsforordningen sager om 125 kr per paborjad fjardedels arbets-

timme.
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5 8§ Redovisning av arkiv (6 § 1—2 st AL och 4 kap. OSL)

Varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning samt ar-
kivforteckning. Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer for upprattande av dessa do-

kumenttyper.

5.1. Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Arkivbeskrivningen ar ett dokument som ska ge en samlad 6verblick 6ver myndighet-
ens arbetsuppgifter och organisation, liksom dess arkiv och arkivbildning. Beskriv-
ningen ska vara utformad pa ett sddant satt att den underlattar anvandningen av arki-

vet och darmed atersokningen av myndighetens allméanna handlingar.

Arkivforteckningen ar en systematisk forteckning éver de handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv. Forteckningen ska vara processbaserad, vilket innebéar att hand-
lingstyperna redovisas utifran de processer som ger upphov till handlingarna. Syftet
med detta ar att tydliggéra handlingarnas samband med den verksamhet som skapar
handlingarna, och ge ett storre sammanhang till den information som skapas i respek-
tive process.

Arkivforteckning och arkivbeskrivning ska fortlopande revideras. Detta ar sarskilt vik-

tigt vid omorganisationer.

5.2. Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska uppratta ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga
aktuella allmadnna handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, en s.k. doku-
menthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska vara processbaserad och antas,

efter godkdnnande av arkivmyndigheten, av den myndighet som berors.
For att dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera i praktiken och spegla hur re-

spektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska respektive plan féljas upp for

eventuell revidering vartannat ar och vid omorganisation.
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6 8 Rensning (6 8 4 st. AL)

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller pa annat satt av-
skiljas fran arkivhandlingarna, t.ex. kopior/dubbletter, utkast och post it-lappar. Aven
foremal som i langden kan skada handlingarna — sasom plastfickor, gem och gummi-
band — ska rensas bort.

Rensning ska genomfdras senast i samband med att ett arende avslutas och ska utféras
av handlaggaren, eftersom denne har bast kainnedom om sitt arende liksom handling-

arnas betydelse for forstaelsen av arendet ifraga.

7 8 Gallring och bevarande (3 § och 9—10 8§ AL)

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna hand-
lingar.15 Det éar tillatet att gallra allmanna handlingar, men det ar viktigt att detta kan
motiveras, ar genomtankt och sker under kontrollerade former. All gallring maste

grundas pa lag och gallringsbeslut.

Vid gallring ska alltid beaktas att myndigheternas arkiv utgoér en del av det nationella

kulturarvet, och att det arkivmaterial som aterstar ska kunna tillgodose:

e Ratten att ta del av allménna handlingar.
e Behovet av information for rattskipningen.
¢ Den egna verksamhetens behov av information.

e Forskningens behov av kéllmaterial.

Respektive myndighet beslutar om gallring av sina handlingar i samrad med arkivmyn-
digheten, savida inte annat foljer av lag eller forordning. Betraffande arkiv som over-
lamnats till arkivmyndigheten beslutar denna ensam. Gallringsbeslut fattas normalt i
form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov kan gallringsbeslut dven fattas for
enskilda handlingsslag.

15 Enligt Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 1991:1 och RA-FS 2006:1. Foér ytterligare precisering
av gallringsbegreppet, se bilaga 2 till arkivreglementet.
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Handlingar som ska gallras ska forstoras, vilket galler handlingar i savél pappersform

som digital form.

Sekretessbelagda handlingar ska forstoras under kontroll. Om sadana handlingar

sands till destruktion ska destruktionsintyg begéras.

I samband med gallring ska gallringsprotokoll upprattas och dverlamnas till arkivmyn-
digheten.

8 § Overlamnande av arkivhandlingar (9 § och 14—15
88 AL)

8.1. Overlamnande till centralarkivet

Centralarkivet &r benamningen pa Ockeré kommuns centrala arkiv for slutgiltigt be-
varande av kommunens allménna handlingar. D& arkivhandlingar som ska bevaras
inte langre behdvs for den I16pande verksamheten inom en myndighet ska de efter 6ver-

enskommelse dverlamnas till centralarkivet.

Overlamnande av arkivmaterial till arkivmyndigheten far ske forst sedan skriftlig 6ver-
enskommelse upprattats mellan den dverlamnande parten och arkivmyndigheten, vil-

ket gors i form av en leveransreversal.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta arkivhandlingar fran en myndighet som star un-
der dess tillsyn. Overtagandet kan ske bade efter verenskommelse och pa ensidigt be-
slut fran arkivmyndigheten, om en myndighet forsummar sin arkivvard pa ett sddant

satt att detta innebar uppenbara risker for att information gar forlorad eller forstors.
Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till

en annan myndighet inom kommunen ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten

inom tre manader, savida kommunfullméaktige inte beslutat nagot annat.
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Vid samtliga leveranser av arkivhandlingar till centralarkivet ska dessa dverlamnas i
enlighet med arkivmyndighetens riktlinjer. Detta innebar bland annat att rensning ska
ha genomforts och beslutad gallring ha verkstallts. Vidare ska handlingarna ligga i ar-

kivboxar och vara ordnade i en logisk och enkelt sokbar sorteringsordning.16
Fler detaljer om hur éverlamnande ska ga till meddelas av arkivmyndigheten.

Nar arkivmyndigheten har 6vertagit arkivhandlingar fran en annan myndighet évergar

hela ansvaret for varden av handlingarna till arkivmyndigheten.

8.2. Overlamnande till annat kommunalt organ

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis 6verfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 § OSL, ska
arkivet 6verlamnas till den myndighet eller det organ som fortsatter verksamheten, om
inget annat 6verenskommits med arkivmyndigheten. Om verksamheten fordelas pa
flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten, efter forslag av berérda myndigheter,

hur arkivet ska hanteras.

Handlingar som vid organisationsforandring 6verlamnas till annan myndighet far inte
inforlivas med mottagande myndighets arkiv utan att samrad med arkivmyndigheten
forst har gt rum.

Uppgift om éverlamnande samt vilka handlingar det galler ska foras in i arkivbeskriv-

ningen for berérd(a) myndighet(er).

16 Handlingarna kan exempelvis vara sorterade efter artal, diarienummer, personnummer eller fastig-
hetsbeteckning, beroende pa vad for slags handlingar det ror sig om.
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9 § Bestandighet och forvaring (5 8 2 stoch 6 § 3 st AL)

Handlingar som ska bevaras ska framstéallas med material och metoder som garanterar
informationens bestandighet och lasbarhet. Hansyn ska tas till mojligheten att i fram-

tiden kunna 6verféra uppgifterna till annan databérare.

Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former. Detta innebér bland an-
nat att arkivet och arkivhandlingarna ska skyddas mot obehérig atkomst, forstorelse,
skador och stold. For detta andamal fordras arkivlokaler, vilka ska vara utformade en-

ligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Narmare riktlinjer om arkivbestandighet och forvaring meddelas av arkivmyndig-

heten.

10 § Utlaning av arkivhandlingar

Myndighet far lana ut arkivhandlingar?” till kommunala eller statliga myndigheter for

vetenskapliga andamal eller tjansteandamal.

Alla utlan som &ger rum mellan kommunens myndigheter ska dokumenteras i form av
en utlaningsreversal. Aven 1an fran centralarkivet ska dokumenteras pa detta satt. Om
parten som lanar en arkivhandling &r en myndighet utanfor Ockeré kommun ska doku-

mentation i anslutning till lanet diarieforas.

Arkivhandlingar far aven lanas ut till de juridiska personer som omnamns i 1 § ovan.

Aven detta ska dokumenteras genom utlaningsreversal.

Utlan for andra syften an tjansteandamal och vetenskapliga andamal far endast ske

efter medgivande fran arkivmyndighetens sida.

Ett utlan ska alltid ha en bestamd tidsfrist, och ske enligt bestammelserna i tryckfri-

hetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

17 Har avses arkivhandlingar i pappersform.
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I méjligaste man ska utlaning av originalhandlingar i pappersform begrénsas, till for-

man for ett utlamnande pa digital vag.

Utlanande myndighet ska forvissa sig om att arkivhandlingarna under lanetiden han-
teras varsamt, sa att forluster eller skador inte uppkommer. Vidare ska utldnande myn-
dighet se till att arkivhandlingarna aterlamnas efter det att lanetiden 16pt ut. Den part

som lanat en arkivhandling far inte i sin tur lana ut handlingen.

11 8§ Samrad (6 § arkivférordningen)

Varje myndighet ska i god tid samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor som

paverkar myndighetens arkivbildning och arkivvard. Exempel pa saddana fragor ar:

e Allaslags organisationsférandringar.!8

e Inférande av nya verksamhetssystem eller storre forandringar av dessa, liksom
avveckling av verksamhetssystem.

e Utlaggning av kommunala tjanster pa entreprenad.

e Samverkan med externa parter dar arkivfragor aktualiseras.

e Inrattande av nya arkivlokaler eller ombyggnad av befintliga arkivlokaler.

Varje myndighet ska dven samrada med arkivmyndigheten:
e Infor beslut om gallring.
e Vid uppréttande och revidering av sin dokumenthanteringsplan, arkivbeskriv-
ning och arkivforteckning.
e Vid andra fragor kring arkivvard och hanteringen av sina allmanna hand-

lingar, dar myndigheten &ar oséker pa vad som géller.

18 Detta géller savél organisationsforandringar i form av hel eller partiell privatisering eller bolagisering
av en myndighets verksamhet, liksom forandringar som innebar att en myndighets verksamhet helt eller
delvis overfors till ndgon annan av kommunens myndigheter.
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Bilagor till arkivreglementet

Foljande bilagor utgor inga foreskrifter rorande den kommunala arkivvarden i Ockerd
kommun, utan kortfattade redogorelser fér olika arkivrelaterade begrepp och lagar.
Vid en eventuell revidering av bilagorna (t.ex. om en lag som styr arkivverksamheten
revideras, upphor att galla eller om en ny lag tillkommer inom omradet) behover dessa
saledes inte aterigen tas upp for politisk behandling.

Bilaga 1. Lagstiftning som reglerar arkivverksamheten
I Sverige finns flera lagar och foreskrifter som pa olika satt styr arkivverksamheten hos
landets myndigheter, forutom kommunernas och landstingens egna lokala foreskrifter

i form av deras arkivreglementen:

Tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105)
Tryckfrihetsférordningen (TF) &r en svensk grundlag, som reglerar ratten att ta del av
allmanna offentliga handlingar och uppgifter.1® Detta kallas for offentlighetsprincipen.

Arkivlagen (SFS 1990:782)

Arkivlagen faststaller att myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet
och ska i egenskap av detta bevaras, vardas och héllas ordnade sa att de tillgodoser:
ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for rattsskipningen
och forvaltningen, samt forskningens behov.20 | arkivlagen finns aven bestammelser
kring t.ex. hur myndigheterna ska varda sina arkiv,2! liksom foreskrifter om arkivmyn-
digheterna och deras lagstadgade uppgifter i form av tillsyn och ansvaret for arkiv som
dessa har 6vertagit.22

192 kap. TF, "Om allmé&nna handlingars offentlighet”.
20 3 § arkivlagen.

21 4—6 8§ arkivlagen.

22 7—9 8§ arkivlagen.
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Arkivforordningen (SFS 1991:446)

Har finns bestammelser “om sadana arkiv och arkivmyndigheter som avses i arkivla-
gen (1990:782). Dessutom ges bestammelser om godkannande och markning av sad-
ana skrivmateriel och férvaringsmedel som avses i lagen (1990:783) om skydd for be-

teckningen svenskt arkiv”.23

Personuppgiftslagen (SFS 1998:2004)
Syftet med personuppgiftslagen (PUL) &r "att skydda manniskor mot att deras person-
liga integritet kranks genom behandling av personuppgifter”.24 PUL reglerar saledes

hur personuppgifter far behandlas.

Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400)

OSL innehaller "bestammelser om myndigheters och vissa andra organs handlaggning
vid registrering, utlamnande och 6vrig hantering av allménna handlingar”.2> Sekre-
tessbelaggande av allménna handlingar, eller uppgifter i allméanna handlingar, far inte
goras godtyckligt, utan maste géras med stod av OSL.

Riksarkivets forfattningssamling

Riksarkivet ar en statlig myndighet med tillsynsansvar for den statliga arkivverksam-
heten i Sverige och nationell 6verblick éver arkivfragorna. Riksarkivet utfardar saval
generella rad och allménna foreskrifter (RA-FS) —som i regel ska tillampas av alla stat-
liga myndigheter i Sverige —, som myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS), som om-
fattar vissa specifika statliga myndigheter. Aven kommuner och landsting kan vélja att

tillampa Riksarkivets generella rad och allmanna foreskrifter.

231 § arkivforordningen.
241 § PUL.
251 kap.180SL.
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Bilaga 2. Forklaringar av arkivrelaterade begrepp

Arkiv

Ett arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen och som myndig-
heten beslutar ska tas om hand for arkivering.26

Arkivbox
En arkivbox ar ett forvaringsmedel bestdende av kartong eller papp, i form av en box
med flik, lock eller annan tillslutningsanordning, vars syfte ar att ge skydd at arkiv-

handlingar.27

Arkivvard

Hur de svenska myndigheterna ska skota sin arkivvard framgar av arkivlagen.28 | korta
drag asyftar begreppet hur en organisation hanterar all den information som denna
forvarar hos sig — oavsett om informationen ar pappersbunden eller digital, och vare
sig det ar fragan om nyss inkomna/uppréattade handlingar eller slutarkiverade doku-

ment.

Bestandig
Egenskapen hos en handling att under lang tid kunna bevaras utan informationsfor-

lust.29

Databarare

En databéarare ar detsamma som ett fysiskt underlag for lagring av information.30 Ex-

empel pa databarare ar papper, USB-minne, CD-skiva, DVD, harddisk eller diskett.

26 3 § arkivlagen.

27 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2006:1.
28 Se 4—6 88 arkivlagen.

29 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2006:1.
30 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2008:4
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Gallring3!
Med gallring menas att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna hand-
lingar. Genom gallring begransas allmanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det

ar darfor mycket viktigt att detta sker varsamt.

Utover att forstora en allman handling eller uppgifter i allméanna handlingar innebéar
overforing av uppgifter mellan databéarare gallring om 6verféringen medfér nagot av

foljande:

e Informationsforlust.
e FOrlust av mgjliga informationssammanstallningar.
e Forlust av vasentliga sokmojligheter.

e Forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Handling/allman handling

En handling ar en framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan l&sas, av-

lyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.32

En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet och antingen har inkommit
till eller uppréattats hos myndigheten. En allmén handling &r antingen offentlig eller

omfattas av sekretess.33

Medium

Se databéarare.

Nararkiv

Ett nararkiv ar en arkivlokal som finns i verksamhetens omedelbara narhet, dar verk-
samheten forvarar sina aktuella och ofta atersokta handlingar. Detta i kontrast till det
centrala arkiv—kommunarkivet eller centralarkivet — som arkivmyndigheten ansvarar
for, dar handlingar som ska bevaras for alltid och som inte atersoks sa ofta forvaras. |

nararkiven forvaras dven handlingar som vantar pa att levereras till centralarkivet.

31 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 1991:1 och RA-FS 2006:1.
322 kap. 3§ TF.
332 kap. 3§ TF.
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