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Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig
I uppdraget ingar huvudsakligen att:

¢ Uppritta dokumenthanteringsplan tillsammans med
arkivredogétare och arkivarie samt utveckla effekriva
arbetssatt.

¢ Bevaka arkiv- och dokumenthanteringsfrigor inom
hela myndigheten, i samrid med arkivarie.

Den som formellt har utsetts till ansvarig bor ha tillgang till
aktuell information om myndighetens verksamhet och kunna
beddma hur férindringar 1 verksamhet och
informationshantering paverkar myndighetens allminna
handlingar och arkiv. I ansvaret ingir dven att kinna till saval
grundliggande som interna arkivbestimmelser.

Hos myndigheten maste man rikna med att den arkivansvarige
har detta som en del av sina 6vriga arbetsuppgifter.

Arkivredogirare

Utéver arkivansvarig ska andra personer, si kallade
arkivredogorare, ges sirskilda arbetsuppgifter och
ansvarsomraden att bevaka inom arkivvéarden.

I uppdraget ingdr huvudsakligen att svara for det praktiska
arbetet med myndighetens arkiv, till exempel tillsyn och vard
av framst det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens
allminna handlingar. Personal med arkivvardande uppgifter
maste vid sidan av andra arbetsuppgifter fa tid till arkivvirden
samt fa den utbildning som behdvs.

Arkivredogorare har foljande arbetsuppgifter och ansvar:

Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som ror det
egna verksamhetsomridets/den egna enhetens hantering
av handlingar och arkiv och internt limna rid och
anvisningar 1 arkivfragor (alternativt hinvisa frigorna
vidare till arkivansvarig eller arkivarie).

Vara det egna verksamhetsomridets/den egna enhetens
kontaktperson gentemot arkivansvarig och arkivarie.

Se till att den egna enhetens handlingar tas tillvara och
arkiveras och att pappershandlingar som ska bevaras
laggs i arkivboxar och férses med anteckning om
innehallet samt levereras till kommunarkivet.

Se till att arbetet inom det egna verksamhetsomradet/den
egna enheten sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlépande verkstilla

beslutad gallring.

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

1 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska
arkivvarden.
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Dokumenthanteringsplanens syfte,
funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ar ett styrdokument med flera
funktioner:

e [En plan 6ver myndighetens handlingar som ger en
fullstindig bild av vilka handlingstyper som férekommer
hos myndigheten (viktig ur offentlighetssynpunkt).

e Planen ger information om hur en handling ska
omhindertas.

e Planen ir en bevarande- och gallringsplan vilket innebir
att nir naimnden fattat beslut om dokument-
hanteringsplanen har nimnden dven beslutat om vilka
handlingar som ska galiras respektive bevaras.

Det ar viktigt att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad da
den ir avsedd att fungera som ett stdd i den dagliga dokument-
hanteringen. Denna plan ir strukturerad utifrin de handlingar
som mer eller mindre férekommer 1 kommunens samtliga
namndet.

Bevarande

Kommunen har ett kommunarkiv dit pappershandlingar skickas
for att bevaras.

Nir det 1 dokumenthanteringsplanen anges att en handling ska
bevaras, innebar det att den ska sparas fér all framtd pa papper.

Fér vatje handling som ska bevaras anges den tid som ska forflyta
innan handlingarna éverlimnas till kommunarkivet. Om en
tidsfrist anges till femn r, innebir det att fem hela kalenderir, efter
det ar da handlingen tillkom, maste ha passera: innan leverans fir
ske.

For att ett arende/akt ska bli komplett ska handling, som endast
lagrats digitalt, skrivas ut p4 papper. Ett aktomslag omsluter
handlingama och vid avslut av drenden sknvs innehalls-
forteckning ut till akten/arendet. De handlingar som enligt planen
ska bevaras 4r av betydelse {or att frimja rittskipning, forskning
samt for kommunens historiska beskrivning.

Galiring

For varje handling som far gallras (férstoras) anges en
gallringsfrist, det vill saga den tid som ska {5rflyta innan gallringen
verkstalls. Om en gallringsfrist anges till tva 4r innebir det att tva
hela kalenderir, efter det ar da handlingen tillkom, méste ha
passerat innan gallring far ske. Arkivredogorare for enheten
ansvarar for att information pé bide papper och 1 digital form
gallras. Stim av med systemansvatig for att sikerstilla att dven
digital gallring utfSrs. Gallrade handlingar ska inte kunna
atersokas.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis
eftersom handling finns besktiven med tdsfrist for tilliten
gallring. Vid gallring av sekretessklassad handling krivs ett
skriftligt gallringsbevis. En handling fir galiras vid inaktualitet,
vilket innebir att den kan gallras nar den har férlorat sin betydelse
{6r verksamheten.

Rensning

Senast 1 samband med att ett drende avslutas tar man stéllning till
om en handling som inte 4r allman (minnesanteckning, utkast
med mera) ska rensas eller arkiveras och darmed bli allmian
handling. Rensning ir en atgird som vidtas oberoende av
gallringsregler. Handldggare som ir ansvarig for drendet, ir
normalt den som ser till att akten 4r 1 sin ordning.

Skrivmateriel och fotvaring

Handling som ska bevaras ska framstillas med materiel och
metoder som garanterar informationens bestindighet.
Anteckningar och underskrifter som gors f6r hand, ska vara
skrivna med arkivbestindigt blick. De skrivare som anvinds ska
ha blick och papper som ir éldersbestindiga. Handlingar ska
skrivas ut ensidigt. Protokoll och avtal av vikt ska skrivas ut pa
arkivbestandigt papper, Svenskt Arkiv 80. Arkivhandling ska
forvaras under betryggande former vad giller fara {61 forstorelse,
skada, tillgrepp och obehérig dtkomst.

Leveranser
Leveranser till kommunarkivet ska ske i samridd med och enligt de
rutiner som kommunens arkivarie anger.

Sida 4 av 33



Hantering av handling

Handling som inte omfattas av sekretess behdver inte
registreras om handling hills ordnad sa att det utan
svarighet kan faststillas att den inkommit eller upprittats.
Fir att kunna ha en praktisk ordning som ar sokbar fors de
allra flesta handlingar in i ett irendehanteringssystem.

Handling sotn innehéller sekretess har krav pa registrering.
Undantag finns, exempelvis férvaring 1 personakter.

Att diarieféra betyder att handling fors in i
arendehanteringssystetn. Det skapas en akt med ett diadenummer,
samtliga handlingar i drendet far samma diarienummer.

Registrering innebir att en handling férs in 1 ett
irendehanteringssystem som ett dokument utan att tilldelas ett
diarienummer eller ullhéra en akt.

Den handling som inte registreras eller diariefors ska istillet
“hallas ordnad”. Det betyder att handling exempelvis kan forvaras
1 en parm eller digitalt pd nitverket.

Vad ir en handling?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:3)
® En framstillning i skrft eller bild.
e  Upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pd annat sitt
uppfattas endast med hjilp av tekniska hjalpmedel.

Vad ir en allmin handling?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:3)
®  Fdrvaras hos myndigheten och 4r:
- inkommen till myndigheten eller
- upprittad hos myndigheten.

Nir dr en handling inkommen till myndighet?
(Tryckfrihetsforordningen 1949:105, kap 2:6)
e Nir handlingen har anldnt till myndigheten eller kommit
behorg befattningshavare tillhanda.

¢ Upptagning, dir annan har gjort den tiflpanglig f&r
myndigheten s atr den kan ldsas, avlyssnas eller p4 annat
sitr uppfattas.

Nir dr en handling upprittad hos myndighet?
{Tryckfrihetsfsrordningen 1949:105, kap 2:7)

¢ Expedierad

e  Arendet slutbehandlat

e Justerats/Firdigstillts

Det dr myndighetens dokumenthanteringsplan som styr hur
en handling ska hallas ordnad, vart den ska férvaras samt
om handlingen ska gal]ras/ bevaras och nir det ska ske,

Vad ir inte en allmin handling
Det finns handlingar inom myndigheten som inte #r att betrakta
som allminna, det vill siga att de inte behéver limnas ut,
registreras eller hillas ordnade. Exempelvis:
®  Arbetsmaterial 1 ett 4rende som inte dr slutbehandlat
{ex tjansteskrivelse i ett drende som dnnu inte farrats beslur i,
nir beslur fatrats blir handling som dllfér sakuppgift allman).
e Minnesanteckningar (tllkommit f&r {Gredragning/beredning
och som inte tllfort drendet sakuppgift, rensas).
®  Prvata brev eller skavelser.
e Tost all fortroendevalda som endast giller partipolitiska
frigor.
o Post till anstallda i sin roll som fackligt fortroendevalda.

Vad ir handling av ringa betydelse?

Det finns handlingar inom myndigheten som 4r av ringa
betydelse, de behoéver inte hillas ordnade och dessa handlingar
kan gallras vid inaktualitet (som kan betyda gallring direkt nir de
inkommer, som 1 sin tur betyder att de inte kan ldmnas ut).
Exempel 4r reklam, kopior och f6rfrigningar av tllfallig
betydelse.
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Nir ndgon vill ta del av allmin handling
En handling ska limnas ut skyndsamt, vilket betyder utan onédigt
drojsmal:
¢ En person som kriver att fi se allméin handling behéver
inte uppge sitt namn eller ange orsak.
®  Om teknisk urrustning kriivs for att kunna ta del av
handlingar 4r kommunen skyldig att tillhandahalla sidan.
® Den som vill se en allmin handling har ritt ant
fotografera eller skriva av handlingen.
®  Om handlingar limnas ut i pappersform finns méjlighet
att ta ut en avgift, vilket regleras av beslut i
kommunfullmiknge.
¢  Om ett dokument skickas externt via mejl ska det sindas
1 PDDF-format.
® Kommunen fir limna ut en handling som inte ir allmin
men ir inte skyldig att gbra det.

Kommunen ir skyldig att préva om handlingen innehaller
sekretessuppgifter utifrin offentlighets- och sekretesslagen (OSL):
s Sckretessbelagda drenden ska f&rses med en sirskild
markering som visar att nigon eller nagra handlingar 4r
sekretesskyddade.

®  Det ir ansvarig jinsteperson som ska préva om
handlingen kan lamnas ut 1 enlighet med OSL.

®  Vinckande dll utlimning av handling méste myndigheten
hinvisa till en paragraf 1 OSL som ir limplig. Om det
mte finns nigon paragraf som ir limplig ska handlingen
lamnas ut.

Posthantering

All post, giller dven mejl, sms och fax, som kommer in tll
férvaltningen miste 6ppnas varje vardag samt ankomststimplas.
Den fbrsta ankomststimplingen av post i pappersform sker av
den som férst tar emot posten, detta for att sikerstalla vilket
ankomstdatum som giller. et kan vara personal i kommunens
reception som i sin tur sorterar posten vidare. En handling som
finns 1 en myndighets postlida nar myndigheten témmer
postlidan férsta gingen en viss dag ska anses ha kommit in
narmast féregaende dag. Det ar darfor viktgt art témma
postlidan direkt pd morgonen, annars kan man inte veta vilken
dag en handling inkommit.

Handlingar, post och mejl skickas ibland direkt till handliggare.
Handlidggaren ska da omgiende géra en bedémning om
handlingen dllhér et drende eller av annan anledning bor
registreras/diarieforas.

Fullmakt

Post som 4r personligt adresserad ull en tjinsteperson eller
fértroendevald fir inte 6ppnas utan fullmakt. Fullmakt ska skrivas
under av bide finsteperson och fértroendevald politiker.

Anbud

Post som 4r mirkt med ”Anbud®” ska inte Sppnas utan endast
ankomststimplas och limnas oéppnade rill ansvarg handliggare
efter att kuvertet diarieforts. Datum fér anbudséppnandet
stimplas pd handlingarna vid sjilva anbudséppnandet som
protokollférs.

Anbud 4r sekretessbelagda till dess att den aktuella upphandlingen
ir avslutad,
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for frvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Fdrvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande {everans/gallring tidpunkt fGr leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ir till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
protokoll, e-post, sms,
tostbrevlida mm)
Kortespondens, Gallras Vid P D Annan ordning Gallras oftast omedelbart.
skrivelser/handlingar som ir av mnaktualitet Till exempel reklam, kursinbjudningar, cirkulir
ringa eller tllfillig betydelse och (iven om de vidarebefordzas till handliggare
som inte foranleder dtgird for kinnedom) enklare externa svar via e-post
(brev, e-post mm) om vart vederbdrande kan vinda sig,
utlimnande blanketter, métestider, bekrifrelse
pi mottagen handling/meddelande, spam i
e-post, obegripliga handlingar med mera.
Enklare externa svar som besvarar hur manga
skolor i har eller uppgift om telefonnummer
tlll handliggare med mera, anses inte som att
det foranleder dtgird.
riLU LA emaAs L ARG L e W ppuaLLas
vid fA-3~Addngar | organisationen.
pokumenmancenngsplan Devaras 5 4r P D Dianerors Nirarxavy Ciceron Uppaateras irligen och finns med 1
internkontrollen som 3terkommande moment.
Gallringbevis Bevaras 5ir P D Diartefors Nararkiv/Ciceron Bewvis 6ver gallrade sekretesshandlingar.
Original 6verlimnas Gll arkivarie och 4terfis
med signering av arkivarie, diariefors Arsvis.
LEVCIANSDEVES Bevaras 5 Bt P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Bevis 6ver handlingar levererade nll arkivatie.

Onginal 6verlimnas wull arkivarie och aterfas
med signering av arkivarie, diarieférs arsvis.

Sida 11 av 33


















Handlingstyp Bevaras Antal dr till Media for Grvaring  Ordning fram till tidpunkt  Férvaringsplats - typ av Kommentar
p p yp

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt

och samradsgrupper samt
Svriga organ dir
nimnden/styrelsen ir
sammankallande till motet

myndighet ar sammankallande, torvaras pi
valfri férvaringsplats och gallras vid inaktualitet.
Registreras som dokument eller diarieféras om
behov finns.

Ovriga minnesanteckningar fran andra externa
méten forvaras pa valfri forvaringsplats och
gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp Bevaras Antal r till Media for firvaring Ordning fram t:il tidpunkt  Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for {or bevarande/gallring system/ordning fram till
Galiras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gatiring
effer Diariefirs/Registreras/
anizl r till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Uppvaktningar, avtackningar, Gallras Vid L ANN2N Oraning Nitverk wrawas wir uppvaktning/ avtackning ir
hedersgivor (personal) — inakrualiter genomford.

inbjudan

Inbjudan kan tliféras som dokument i drsvist
drende 1 Ciceron for uppvaktningar,
avtackningar, hedersgavor.
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Handlingstyp Bevaras Antal ar till Media for forvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Farvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper  Digitalt
Bt < i g ST PUTUE AN ~ A a A A AL A AV A VALALDLY [ \llehe LA LruotuLas Puuuanl. ULl UL avoll CIF uuns‘a uu
dskanden, investeringsbudget, protokollet.
arsredovismingar
Leleganonsoraning Bevaras 54r P D Diarefors Nararkivy Ciceron Beslutas politiskt
intemkontroll Bevaras 54r P D Dianeférs Nirarkiv/ Ciceron Beslutas politiskt. Sammanstillning, eventuella
underlag som inte behévs for att forstd
sammanstillningen rensas vid inaktualitet.
:nt ocn Devaras Jar r v LIIATICIOLS Nararkiv/ Ciceron Giller de kvalitetsredovisningar som sker inom
ing den kommunala verksamheten, exempelvis
skola, barnomsorg och omvirdnad.
Otrganisationsstruktur Bevaras d>ar r L Dianefors Nararkiv/ Ciceron Gillande och inaktuella organisationsplaner
bevaras 1 drsvist drende.
Styrdokument Bevaras 54r P D Diariefors Nirarkiv/Ciceron Rutiner sparas som ett drsvist drende i Ciceron
(Arsvist uttag per nimnd). Lagras dven lépande 1
SharePoint dokumentbibliotek.
Styrdokument - anvisning Gallras Vid D Annan oramng INATVETK SnATEr OINT eMer annan Destama rorvaringsplats
inakmalitet pé nitverket.
Styrdokument, politiskt Bevaras 5ar P D Dianefors Nirarkiv/Ciceron Beslutas politiskt och blir dven en bilaga till

beslutade {ex policy och
dktlinjer)

protokollet. Se anvisning {61 styrdokument.
Anger hur diarieforing ska ske och hur
bevakning liggs in med mera.
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