Beslutsdatum: 2017-02-07

Beslutande: Kommunstyrelsen (dnr. KS 0003/17)
Giltighetstid: Galler fran och med 2017-02-07 och tills vidare.
Dokumentansvarig: Kommunikations- och utvecklingschef
Upprattad av: Daniel Spindel, kommunarkivarie

Arkivmyndighetens riktlinjer nr. 2017:1

Riktlinjer for leveranser av
pappersh.andlingar till central-
arkivet i Ockerdo kommun

OCKERO KOMMUN




Arkivmyndighetens riktlinjer nr. 2017:1

Innehall
1. Inledande KOMMENTATEK .........cuiiiiiiieiii et 2
2. OverenskommelSe OM IBVEIANS..........cccoeviieiiieriere et saen s 3
3. RensnNing 0Ch gallring .......cccuiiiiiiiie e e 3
G I (= 1] ] o o PP 3
2 - | 1 1 o RSP 4
3. Hur handlingarna ska vara ordnade ............ccccceeeeiiiiiiiiiieee e e e 5
4. Forvaringsmedel for arkivhandlingar ............cccvveeeiiiiiie e 6
N (o 11 - U USSP 6
4.2, ATKIVDOXAY ...ttt a e e e e s 7
5. Sammanfattning: en checklista for leveranser till centralarkivet.............cccccoovee. 8

1(9)



Arkivmyndighetens riktlinjer nr. 2017:1

1. Inledande kommentarer

Centralarkivet (4ven kallat kommunarkivet) ar benamningen p& Ockerdé kommuns
centrala arkiv, som finns pa kommunhuset. Har slutférvaras arkivhandlingar som ska

bevaras for alltid, och som inte atersoks sa ofta.

Arkivmyndigheten, dvs. kommunstyrelsen, ansvarar for varden av de handlingar som
finns i centralarkivet. Detta i kontrast till ett nararkiv, som &r en arkivlokal som finns
i verksamhetens omedelbara narhet och som respektive verksamhet sjalv ansvarar for.
Dar forvarar verksamheten sina aktuella och ofta atersokta handlingar,! liksom dven
handlingar som vantar pa att levereras till centralarkivet — da arkivhandlingar som ska
bevaras inte langre behovs for den I6pande verksamheten (dvs. om handlingarna ar
aldre an tio ar) ska de efter 6verenskommelse med kommunarkivarien2 éverlamnas till
centralarkivet. Syftet med att allmanna handlingar aldre &n tio ar inte ska finnas i na-
rarkiven ar att underlatta atersékningen av information bland de handlingar som fak-

tiskt ar aktuella for verksamheten ifraga.

Vid samtliga leveranser av arkivhandlingar ska dessa 6éverlamnas i enlighet med arkiv-
myndighetens riktlinjer. Detta innebar bland annat att rensning ska ha genomforts och
beslutad gallring ha verkstallts. Vidare ska handlingarna ligga i arkivboxar och vara
ordnade i en logisk och enkelt s6kbar sorteringsordning.

Overlamnande av arkivhandlingar far ske forst sedan skriftlig 6verenskommelse upp-
rattats mellan den dverlamnande parten och arkivmyndigheten, vilket gors i form av

en leveransreversal.

Nedanstéende krav ska vara uppfyllda for att en verksamhet inom Ockeré kommun ska

fa leverera arkivhandlingar i pappersform till kommunens centralarkiv.

1 Ewa Larsson, Maste jag diarieféra det har? En handbok om regler och rutiner for arenderegistre-
ring (SKL Kommentus Media, Stockholm 2012), s. 144.

2 Kommunarkivarien kan liknas vid arkivmyndighetens férvaltning, och ansvarar for utévandet av ar-
kivmyndighetens tillsynsverksamhet och for varden av de arkivhandlingar som myndigheten har 6ver-
tagit efter dverenskommelse eller enligt lag.
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2. Overenskommelse om leverans

I god tid fore en leverans ska en skriftlig 6verenskommelse uppréattas. Detta gors ge-
nom att den part som vill leverera arkivhandlingar fyller i en reversal — dar bl.a. leve-
ransens innehall och storlek samt 6nskemal om tidpunkt for leveransen ska framga —
som sedan lamnas in till kommunarkivarien. Leveransreversalen ska darefter godkan-

nas av kommunarkivarien.

Vilka uppgifter som reversalen ska innehalla framgar av bilagan till dessa riktlinjer

(Reversal for leveranser till centralarkivet i Ockeré kommun).

3. Rensning och gallring

Centralarkivet tar inte emot gallringsbara handlingar, och inte heller handlingar som
inte har rensats.

3.1. Rensning
Rensning innebér att handlingar och féremal som inte ska tillhora arkivet fortlopande
avskiljs fran de handlingar som ska arkiveras. Exempel pa handlingar som ska rensas

bort ar:

e Kopior/dubbletter.
e Utkast/koncept.

e Post it-lappar (som ofta innehaller information av tillfallig betydelse).

Det finns dven exempel pa foremal som under ett drendes handlaggningstid kanske
anvands for att halla samman pappershandlingarna i drendet. Men dessa far endast
anvandas tillfalligt och ska rensas bort innan arkivering, eftersom foremalen i langden
skadar handlingarna och paskyndar papprets nedbrytningsprocess. Exempel pa sad-

ana foremal ar:

e Plastfickor (eftersom plast i det langa loppet bryter ner papper).
e Metallféoremal i form av gem, nitar, skruvar och bindare (dvs. gafflar, som kan
vara gjorda av bade plast eller metall), eftersom dessa foremal med tiden rostar.
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Eventuella haftklamrar kan dock sitta kvar. Dels eftersom dessa haller samman
papper som hor ihop (t.ex. ett sidnumrerat dokument), och dels for att ett av-
lagsnande av héaftklamrarna kan resultera i skador pa pappret.

e Gummiband (dessa klibbar fast pa pappret).

e Aven sjalvhaftande notislappar (s.k. post it-lappar) ar skadligt for arkivhand-
lingarna, eftersom de innehaller farg och lim — vilket resulterar i missfargningar

pa annat papper.

Annat material som inte hor hemma i ett arkiv ar tejp (som snabbt bryts ner och skadar
pappret), liksom papper dar éverstrykningspennor har anvants. Undvik darfor att an-

vanda detta material pa handlingar som ska arkiveras.

Rensning ska genomforas senast i samband med att ett &rende avslutas och ska utféras
av handlaggaren — eftersom handlaggaren har bast kinnedom om sitt arende, liksom

om handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet ifraga.

2.2. Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna hand-
lingar.3 Genom gallring begransas allmanhetens lagstadgade ratt att ta del av allménna
handlingar. Darfor ar det mycket viktigt att detta sker varsamt — gallring maste alltid
kunna motiveras, vara genomtankt och ske under kontrollerade former.4 All gallring

maste grundas pa lag och gallringsbeslut.

Innan en verksamhet levererar handlingar till centralarkivet ska beslutad gallring ha
verkstéllts. Varje myndighet5 inom Ockeré kommun fattar sjalv beslut om gallring av
sina allmanna handlingar,8 i samrad med arkivmyndigheten. Gallringsbeslut fattas oft-
ast i form av en dokumenthanteringsplan, men kan vid behov aven fattas for enskilda

handlingstyper.

3 Se Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2006:1.

4 Se 3 och 10 8§ arkivlagen for vilka aspekter som maste beaktas i samband med gallring.

5 Med myndighet avses har kommunstyrelsen, ndmnderna och revisorerna.

8 En handling ar detsamma som en framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, av-
lyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. En handling ar allméan om den
forvaras hos en myndighet och antingen har inkommit till eller uppréttats hos myndigheten. En all-
mén handling &r i sin tur antingen offentlig eller omfattas av sekretess (se 2 kap. 3 § tryckfrihetsfor-
ordningen).
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3. Hur handlingarna ska vara ordnade

Handlingarna ska vara ordnade i en logisk och enkelt sokbar sorteringsordning. Bero-
ende pa vad for slags handlingar det ror sig om ar olika sorteringsordningar lampliga.

Nedan foljer nagra exempel pa detta:

e Sortering efter artal. Denna sorteringsordning ska anvandas bl.a. for kom-
munfullmaktiges, kommunstyrelsens och ndmndernas protokoll.” Férutom att
sorteras arsvis ska protokollen for respektive ar aven sorteras efter vilket num-
mer varje beslutsparagraf har.

e Sortering efter arendenummer/diarienummer. Detta forfarande tillampas pa
arenden och handlingar som registreras i kommunens arendehanteringssy-
stem — dér varje arende far en unik beteckning bestaende av t.ex. Ispnummer
och artal i samband med att arendet startas upp i systemet.8

e Fastighetsbeteckning: for exempelvis fastighetsavtal och servitutsavtal (savida
dessa inte ingar i ett arende i t.ex. diariet).

e Personnummer: for exempelvis personalakter och skolhéalsovardsjournaler.

e Betygshandlingar ska i forsta hand vara sorterade efter termin (t.ex. hostter-
minen 2015, varterminen 2016, hostterminen 2016... osv.). Darefter ska betyg-
skatalogerna vara sorterade per arskurs och klass, medan slutbetygen for varje

vartermin sorteras efter vilken ménad eleven &r fodd.

7 Har avses alltsa de justerade originalprotokollen pa arkivbestandigt papper, som sedan binds in ars-
vis, och inte de enskilda beslutsparagrafer som registesteras pa olika arenden i t.ex. diariet eller bygg-
nadsinspektdrernas arendehanteringssystem.

8 Exempel pa ndgra av kommunens drendehanteringssystem ar Lotus Notes (kommunens diariefo-
ringssystem), ByggR (for bygglovsarenden), ECOS (milj6é- och hélsoskyddsarenden) och Procapita (so-
cialférvaltningens &rendehanteringssystem, som &ven anvands for &renden som ror fardtjanst och par-
keringstillstand).

5 (9)



Arkivmyndighetens riktlinjer nr. 2017:1

4. Forvaringsmedel for arkivhandlingar

Handlingar som ska slutforvaras i centralarkivet ska forvaras i arkivboxar (se nedan),
och inte i t.ex. parmar eller mappar. Ett undantag ar dock kommunfullméktiges, kom-
munstyrelsens samt namndernas justerade originalprotokoll, som binds in arsvis och

sedan forvaras i bokform i centralarkivet.

4.1. Aktomslag

For att behalla sambandet i arkivet mellan handlingar som hanger ihop, och som innan
rensning kanske har hallits samman av exempelvis plastfickor eller gem, sa ska s.k.
aktomslag anvandas. Ett aktomslag ar ett forvaringsmedel bestaende av papper, vars
syfte ar att omsluta och avskilja olika pappershandlingar fran varandra.®

Skolvarldens betygshandlingar kan har fungera som exempel fér hur aktomslag kan
anvandas: for varje termin ska betygskatalogen for respektive klass ligga i varsitt
aktomslag, medan slutbetygen ska ha ett aktomslag for varje manad — det vill sdga ett
aktomslag med slutbetygen for elever fodda i januari, ett for elever fodda i februari, ett

for mars manad... etc.

Aktomslag ska ocksa anvandas for att halla olika arenden atskilda, och inte enbart for

att skilja enskilda dokument fran varandra:

e De handlingar som ingar i bygglovsarende C halls med hjalp av aktomslag at-
skilda fran handlingarna i bygglovsarende A, B och D.

e Om person X vander sig till socialkontoret for att ansoka om ekonomiskt bi-
stand blandas denna anstkan inte ihop med den anstkan som personernaY och
Z har skickat in.

9 Riksarkivet rapport 2008:1, Pappershandlingar (Stockholm 2008), s. 6.
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4.2. Arkivboxar

De pappershandlingar som ska levereras till centralarkivet ska, beroende pa leveran-
sens storlek, ligga i arkivboxar. En arkivbox &r ett forvaringsmedel bestaende av kar-
tong eller papp — i form av en box med flik, lock eller annan tillslutningsanordning —
vars syfte ar att ge skydd at arkivhandlingar.0 Boxen skyddar handlingarna mot damm
och smuts, och ar adven den mest utrymmeseffektiva forvaringsmetoden for pappers-

handlingar.

Varje arkivbox ska markas med blyerts, med korrekta och kortfattade uppgifter om de-
ras innehall. Syftet med detta ar att innehallet i arkivboxarna omedelbart ska kunna
vara atersokningsbart, &ven om volymerna annu inte har blivit fortecknade av kom-

munarkivarien i kommunens arkivforteckningssystem Visual Arkiv.

Information som den levererande verksamheten alltid ska ange pa arkivboxarna ar vil-
ken myndighet som ar arkivbildare,!! artal, samt en kort kommentar om handlingarnas
karaktar. Om arkivboxarna innehaller handlingar med sekretesskyddade uppgifter ska
detta markeras tydligt pa respektive box. Nedan foljer nagra exempel pa hur boxarna

kan markas, beroende pa deras innehall:

e Kommunstyrelsen. Diarieférda handlingar 2016. Dnr. 1—50.

e Barn- och utbildningsnamnden. Diarieférda handlingar 2016. Dnr. 1—100.

e Socialndmnden. Faderskapsarenden. Personer fédda 1960—1965. Akterna sor-
terade efter barnets fodelsedatum. SEKRETESS.

e Barn- och utbildningsnamnden. Skolhéalsovardsjournaler. Elever fodda 1990.
SEKRETESS.

Den verksamhet som behover arkivboxar kan vanda sig till kommunarkivarien, som

tillhandahaller ett centralt lager av arkivboxar om 80 mm respektive 55 mm bredd.

10 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2006:1.

1 Med arkivbildare menas den organisation vars verksamhet ger upphov till arkivhandlingar. | Ockero
kommuns fall &r det kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, ndmnderna, revisorerna och bolagen
som ar arkivbildare for sina respektive verksamheter.
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5. Sammanfattning: en checklista for leveranser till

centralarkivet

Leveranser som inte uppfyller ovanstaende krav sands tillbaka till verksamheten och
far goras om. Vid osdkerhet kring vad som géller infor en leverans — stam alltid av med
kommunarkivarien. Kommunarkivarien kan vid behov komma till verksamheten for
att pa plats se handlingarnas skick och ordning, samt bedéma vad som eventuellt be-
hover gdras innan handlingarna ar klara for leverans till centralarkivet. Nedan foljer

tva checklistor som den levererande parten kan ta hjalp av.

Arkivmyndigheten tar inte emot:

e EjoOverenskomna leveranser.

¢ Handlingar som &r gallringsbara enligt lag och gallringsbeslut, och darmed
inte ska bevaras for alltid.

e Handlingar som inte har rensats fran dubbletter, utkast, plast, gem etc.

e Oordnade handlingar.

e Ofullstandiga leveranser/enstaka handlingar.12

e Fuktskadade handlingar, eller handlingar som har angripits av mdgel eller ska-
dedjur.13

e Ofta eftersokta handlingar, som behovs fér den dagliga verksamheten (dvs.

handlingar som ar yngre &n tio ar).

Arkivmyndigheten tar emot:
e Leveranser efter skriftlig verenskommelse, i form av en leveransreversal.
e Handlingar som ska bevaras for alltid.
¢ Rensade handlingar.

¢ Handlingar som ligger ordnade i en logisk och enkelt s6kbar sorteringsord-

ning.

12| everansen ska vara sa fullstandig som majligt, sa inte arkivmyndigheten far in stora mangder med
enstaka handlingar vid flera olika tillfallen.

13 Om fuktskada eller mégel- och skadedjursangrepp, eller misstanke om detta, féreligger, kontakta
kommunarkivarien rérande forslag pa saneringsatgarder samt rdd om fortsatt hantering av handling-
arna.
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e Leveranser som &r sa fullstandiga som mojligt.14

e Leveranser dar handlingarna ligger i aktomslag och arkivboxar (med undantag
for inbundna protokoll).

e Handlingar som ar minst tio ar gamla.

14| everansen ska vara sa fullstandig som mojligt, sa inte arkivmyndigheten far in stora mangder med
enstaka handlingar vid flera olika tillfallen.
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