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Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig Enhet

Eva Hoving Eklund,
Kommunsekreterare

Kommunledningsférvaltningen

Arkivredogorare Enhet

Isabel Nielsen, Kommunledningsforvaltningen
Registrator
Anneli Sandell,

Administrator

Kommunledningstérvaltningen

Arkivansvarig
I uppdraget ingir huvudsakligen att:
»  Upprana dokumenthanteringsplan tillsammans med
arkivredogorare och arkivarie samt utveckla effektiva
arbetssatt.

¢ Bevaka atkiv- och dokumenthanteringsfragor inom hela
myndigheten, i samrid med arkivarie.

Den som formellt har utsetts tll ansvarig bor ha tllging ull
aktuell information om myndighetens verksamhet och kunna
beddma hut foérindringar i verksamhet och informationshantering
paverkar myndighetens allminna handlingar och arkiv. I ansvaret
ingdr dven att kinna till savil grundliggande som interna
arkivbestaimmelser. Hos myndigheten miste man rikna med att
den arkivansvarige har detta som en del av sina ovriga
arbetsuppgifter.

Arkivredogirare

Utover arkivansvarig ska andra personer, si kallade
arkivredogorare, ges sirskilda arbetsuppgifter och
ansvarsormtiden att bevaka inom arkivvirden.

I uppdraget ingér huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet
med myndighetens arkiv, till exempel tillsyn och vird av frimst
det egna verksamhetsomridets/den egna enhetens allminna
handlingar. Personal med arkivvirdande uppgifter maste vid sidan
av andra arbetsuppgifier fa td till arkivvirden samt fi den
utbildning som behdvs.

Arkivredogérare har foljande arbetsuppgifter och ansvar:
®  Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som 61 det
egna vertksamhetsomridets/den egna enhetens hantering
av handlingar och arkiv och internt limna rad och
anvisningar i atkivfrigor (alternativt hinvisa frigorna
vidare tll arkivansvanyg eller arkivarie).

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

e  Se dll atr den egna enhetens handlingar tas tillvara och
arkiveras och att pappershandlingar som ska bevaras
lipgs i arkivboxar och férses med anteckning om
innehillet samt levereras ull kommunarkivet.

o Setill att arbetet inom det egna verksamhetsomridet/den
egna enheten sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlépande verkstilla
beslutad gallring,

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

e 1 4vrigt bitrdda arkivansvarig och svara for den prakuska
arkivvirden.
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Dokumenthanteringsplanens syfte,
funktion och struktur

Dokumenthanteringsplanen ir ett styrdokument med flera
funktioner:

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

¢ Planen ger information om hur en handling ska
omhindertas.

¢ DPlanen dr en bevarande- och gallringsplan vilket innebir
att nir nimnden fattat beslut om dokument-
hanteringsplanen har nimnden #ven beslutat om vilka
handlingar som ska gallras respektive bevaras.

Det ir viktigt att dokumenthanteringsplanen halls uppdaterad d
den ir avsedd att fungera som ett st6d 1 den dagliga dokument-
hanteringen. Planen ér strukmrerad utifrin namndens olika
verksamheter. De handlingar som férekommer i kommunens alla
verksamheter finns under rubriken {6rvaltningsovergripande.

Bevarande

For ullfillet finns endast pappersarkiv och inget e-arkiv dir
kommunen kan lingtidsférvara elektroniska handlingar.

Nir det 1 dokumenthanteringsplanen anges art en handling ska
bevaras, innebir det att den ska sparas for all framtid pé papper.

For varje handling som ska bevaras anges en tdsfrist, det vill saga
den tid som ska fSrflyta innan handlingarna éverldimnas till
kommunarkivet. Om en udsfrist anges tll fem &r, innebir det att
fem hela kalenderdr, efter det 4r d3 handlingen tillkom, miste ha
gitt innan leverans fir ske.

Fér att ett drende/akt ska bli komplett ska handling, som endast
lagrats digttalt, skrivas ut pi papper. Vid avslut av drende skrivs
ett drendeblad ut till akten/drendet. Nir handlingar 6vetlimnas
till kommunarkivet beskrivs dessa handlingar pi ett leveransbevis.
De handlingar som enligt planen ska bevaras ir av betydelse for
att frimja rirtskipning, forskning samt f6r kommunens historiska
beskrivning.

Gallring

Fér varje handling som fir gallras (fbrstoras) anges en
gallringsfrist, det vill siga den tid som ska forflyta innan gallringen
verkstills. Om en gallringsfrist anges till tv4 ir innebir det att tvd
hela kalenderir, efter det 4r da handlingen tillkom, miste ha gitt
innan gallring fir ske. Arkivredogorare for enheren ansvarar for
att handlingarna gallras. Gallring sker av bide papper och digital
information., Stim av med systemansvarig for att sikerstilla att
aven digital gallring utférs. OBS! Gallrade handlingar ska inte
kunna itersckas.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som giltigt gallringsbevis
eftersom handling finns beskriven med tidsfrist f6r tilliten
gallring, Vid gallring av sekretessklassad handling keiivs ett
skriftligt gallringsprotokoll. Att en handling fir gallras vid
inaktualitet, innebar att den kan gallras nir den har férlorat sin
betydelse for verksamheten.

Rensning

Senast 1 samband med att ett irende avslutas tar man stillning #ill
om handling som inte 4r allmin (minnesanteckning, utkast med
mera) ska rensas eller arkiveras och dirmed bli allman handling.
Rensning ar en dtgird som vidtas oberoende av gallringsregler.
Handliggare som ér ansvarig {or drendet, ir normalt den som ser
til atr akten ir i sin ordning.

Skrivmateriel och forvaring

Handling som ska bevaras ska framstillas med materiel och
metoder som garanterar informationens bestindighet. I praktiken
innebir detrta till exempel att anteckningar forda for hand ska vara
skrivna med arkivbestindigt blick och att de kopiatorer/skrivare
som anvinds ska ha blick och papper som ir dldersbestandigt.
Arkivhandling ska forvaras under betryggande former vad galler
forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig tkomst. Kommunens
arkivarie kan ge rid.

Leveranser

Leveranser till kommunarkiver ska ske i samridd med och enligt de
rutiner som kommunens arkivarie anger.
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Hantering av handling

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

Handling som innehiller sekretess har krav pé registrering.
Undantag finns, exempelvis férvaring i personakter.

Att diarieféra betyder att handling fors in i
arendehanteringssystem. Det skapas en akt med ett diarienummer
samtliga handlingar i drendet fir samma diarienummer.

2

Registrering innebir att en handling férs in 1 etc
drendehanteringssystem som ett dokument utan att tilldelas ett
diarienummer eller tllh6ra en akt.

Den handling som inte registreras eller diariefors ska istillet
“hillas ordnad”. Det betyder att handling exempelvis kan f&rvaras
1 parm eller digitale pa nitverket.

Vad ir en handling?
(Tryckfrihetsforordningen 1949:105, kap 2:3)
¢ [n framstillning i skrift eller bild.
¢ Upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pd annat sitt
uppfattas endast med hjilp av tekniska hjilpmedel.

Vad ir en allmin handling?
{Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:3)
e Forvaras hos myndigheten och ir:
- inkommen till myndigheten eller
- upprittad hos myndigheten.

Nir 4r en handling inkommen till myndighet?
(Tryckfrihetsférordningen 1949:105, kap 2:6)
e Nir handlingen har anlint dll myndigheten eller kommit
behorig befattningshavare tllhanda.

® Upptagning, dir annan har gjort den tillginglig for
myndigheten si att den kan lisas, avlyssnas eller pi annat
sitt uppfattas.

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

e Expedierad

¢ Arendet slutbehandlar

e Justerats/fardigstillts

Det ir myndighetens dokumenthanteringsplan som styr hur
en handling ska héllas ordnad, vart den ska férvaras samt
nir handlingen ska gallras/hevaras och nir det ska ske.

Vad ir inte en allméin handling
Det finns handlingar inom myndigheten som inte ir att betrakta
som allminna, det vill sdga att de inte behéver limnas ur,
registreras eller hillas ordnade. Exempelvis:

e Arbetsmaterial i ett drende som inte ir slutbehandlat

(ex tjansteskrivelse i ett drende som dnnu inte fattats beslut 1,
ndr beslut fattats blir handling som tillfgr sakuppgift allmin).

e Minnesanteckningar (tillkommir for foredragning/beredning
och som inte tillfdrt drendet sakuppgift, tensas).

®  Privata brev eller skrivelser.

¢ Post dll fértroendevalda som endast giller partipolitiska
frigor.

e Posttill anstillda i sin roll som fackligt fériroendevalda.

Vad ir handling av ringa betydelse?

Det finns handlingar inom myndigheten som ir av ringa
betydelse, de behdver inte hillas ordnade och dessa handlingar
kan gallras vid inaktualitet (som kan betyda gallring direkt nir de
inkommer, som i sin tur betyder att de inte kan limnas ut).
Exempelvis reklam, kopior och férfrigningar av tillfillig
betydelse.

Se dven handlingar av tillfillig eller ringa hetydelse, sid 8.
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Nir nagon vill ta del av allmin handling
En handling ska limnas ut skyndsamt, vilket betyder utan onédigt
drojsmal:
® En person som kriver att fi se allmén handling behdver
inte uppge sitt namn eller ange orsak.
*  Om teknisk utrustning krivs for att kunna ta del av
handlingar dr kemmunen skyldig att tillhandahalla sidan.
¢ DJen som vill se en allmén handling har ritt ac
fotografera eller skriva av handlingen.
¢ Om handlingar limnas ut i pappersform finns méilighet
att ta ut en avgift, vilket regleras av beslut i
kommunfullmaktige.
*  Om ett dokument skickas externt via mejl ska det sindas
i PDF-format.
* Kommunen fir limna ut en handling som inte ir allmin
men ir inte skyldig att g6ra det.

Kommunen ir skyldig att prova om handlingen innehiller
sekretessuppgifter utifrin offentlighets- och sekretesslagen (OSL):
e Seckretesshelagda drenden ska f6rses med en sirskild
matkering som visar att ndgon eller nigra handlingar ir

sekretesskyddade.

e Det ir ansvarig tjinsteperson som ska prova om
handlingen kan limnas ut i enlighet med OSL.

e Vinekande till utlimning av handling maste myndigheten
hinvisa till en paragraf i OSL som ir limplig. Om det
inte finns nigon paragraf som ir limplig ska handlingen
limnas ut,

Posthantering

All post, giller dven mejl, sms och fax, som kommer in il
f6rvaltningen miste Sppnas varje vardag samt ankomststimplas.
Den t61sta ankomststimplingen av post i pappersform sker av
den som forst tar emot posten, detta for att sikerstilla vilket
ankomstdatum som giller. Det kan vara personal i kommunens
reception som i sin tur sorterar posten vidare. En handling som
finns 1 en myndighets postlada nir myndigheten tdmmer
postlidan forsta gingen en viss dag ska anses ha kommit in
nirmast foregiende dag. Det dr diicfor viktgt att tdmma
postlidan direkt pd morgonen, annars kan man inte veta vilken
dag en handling inkommit.

Handlingar, post och mejl skickas ibland direkt tll handliggare.
Handlédggaren ska dd omgiende gbra en bedémning om
handlingen tllhor ett drende eller av annan anledning bér
registreras/diariefOras.

Fullmakt

Post som ir personligt adresserad till en yjinsteperson eller
fortroendevald fir inte 6ppnas utan fullmakt. Fullmakr ska skrivas
under av bide tjinsteperson och fértroendevald politiker.

Anbud

Post som ir mirkt med ”"Anbud” ska inte 6ppnas utan endast
ankomststamplas och limnas oSppnade till ansvarig handliggare
efter att kuvertet diariefoets. Datum {61 anbudséppnandet
staimplas pd handlingarna vid sjilva anbudséppnandet som
protokollférs.

Anbud ir sekretessbelagda till dess att den aktuella upphandlingen
ar avslutad.
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Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar som ir av tillfillig eller ringa betydelse for verksamheten gallras vid inakmualitet. Se dven information om “Rensning” pa sid 4 samt vad som jate ir en
allmén handling pé sidan 5. F6r de mest vanligt forekommande handlingstyperna som dr av tillfillig eller ringa betydelse finns dessa speciellt angivna i planen med

gallringstid under specifika rubriker (exempelvis handlingar for e-postloggar och handlingar rérande sociala medier).

Exempel pd handlingar av tllfillig eller ringa betydelse:

Handlingar som genom sitt informationsinnehdll eller sin funktion dr av tillfillig eller ringa betydelse

Handlingstyp

Exempel

Kommentar

Inkomna eller upprittade framstillningar,
forfragningar och meddelanden av tillfillig
betydelse eller rutinmassig karaktir.

Férfrigningar om blanketter, métestider och
allmin information.

Forfragningar om blankerter, métestider och
allman information.

Lis mera under rubriken arbetsmaterial och
karrespondens.

Kopior eller dubbletter som inte har nigon
funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall,

Kopior pi nimndprotokoll.
Digital information som delas p4 hetnsidan eller
Intranitet,

Inkomna handlingar som inte beror
myndighetens verksamhetsomride eller som ir
meningsldsa eller obegripliga.

Spam och bifogade filer i e-postmeddelanden
som inte kan oppnas (avsindaren ska om mojligt
upplysas om detta och uppmanas att skicka ett
dokument i ett standardformar).

Lis mera under rubriken arbetsmaterial och
korreshondens.

Register, liggare, listor och andra tillfilliga
hjilpmedel som har tillkommit {6r att underlitta
myndighetens arbete och som saknar betydelse
nir det giller att dokumentera myndighetens
verksamhet, att tersoka handlingar eller att
uppritthélla samband inom arkivet.

Tillfalliga elektroniska spér, hindelseloggar i
operativsystem, adress- och telefonregister,
profiluppgifter pd projektplatser, nitverk eller
forum som uppdateras fortldpande.

Lis mera under rubrifen IT, system och Joggar.

Handlingar som endast
tllkommit for kontroll av
postbefordran.

Foljesedlar.

Férutsatt att de inte lingre behdvs som bevis for
att en forsindelse har inkommi dill eller utgaet
frin myndigheten.

Delgivningskvitton/bevis omfattas inte utan bor
bevaras si linge de har ritslig betydelse.

Se rubnk juridik.
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Loggar {or mobiitelefoni och fax under
férutsittning att de inte lingre behovs for
kontroll av &verféringen, och att de inte heller
behovs f6r atersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgaet frin myndigheten och
som ska bevaras.

Férteckning 1 mobiltelefon éver inkommande
och utgiende samtal.

Fir e-postigggar, lds mera under rubriken IT, system och
logear.

Handlingar som utgjort underlag fér
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning
eller annan bearbetning gjorts.

Underlag fér enkitsammanstillningar,

Foratsitter att handlingarna inte heller i Gvrigt
har nigon funktion.

Inkomna eller upprittade meddelanden i form av
rostbrevlida, telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och morsvarande.

SMS och sparade konversationer 1
snabbmeddelanden i tjinster som t ex Outlook

och Skype.

Fortsatt att handlingarna inte har foranlect
nigon irgird och de dven i Gvrigt dr av ringa
betydelse. For information av vikt gors
tjansteanteckning i drendet.

For réstmeddelande av betydelse lds mera under rubrik
Arbetimaterial och Eorrespondens.

s

Webbmoten och videokonferenser.

D motet endast har spelats in fér att kunna
skriva anteckningar (minnesstéd) kan
inspelningen gallras efter att anteckningarna
upprattats.

Férutsatt att innehallet dr av tllfallig och ringa
betydelse. Om informationen ir av betydelse ska
den tillféras drendet.
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Handlingar som ér av tillfillig eller ringa betydelse genom att innehdllet har verfirts till nya databirare eller genom att handlingarna
pa annat sdtt bar ersatts av nya handlingar

Handlingstyp

Exempel

Kommentar

Handlingar som har inkommit till eller upprattats
pa myndigheten och som har éverféres till annat
format eller annan databirare.

Exempelvis genom att papper scannas in och
overfors till elektronisk form eller handlingar
som inkommer pa USB-minne och skrivs ut pa

pappe:.

En férutsittning 4r att verféringen endast har
medfért ringa informationsforlust. For att
férlusten ska anses ringa, krivs att handlingarna
inte 4r autentiserade (ikthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De fir
inte heller vara strukturerade pi ett sidant sitt att
betydande bearbetningsmdijligheter gér

férlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniske
t informationssyfte under forutsitening att
handlingarna har 6verforts till annart lagrings-
format eller annan databarare for bevarande.

Facebooksidor och bloggar.

Om overféringen innebir forlust av samband
med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, exempelvis. genom elektroniska
linkar, far en bedémning goras i varje enskilt fall
av linkarnas virde.

Dokumentation (6gonblicksbilder) av social
media, hemsidor, projektplatser och liknande ska
gbras och hanteras av
kommunledningsférvaltningen. Beslut om i
vilken omfatining och i vilka intervaller
dokumentation ska goras bor finnas i
kommunen.

Handling som inkommit till myndigheten 1 icke
autentiserad (ikthetsgaranterad) form omen
autentiserad handling med samma innehill har
inkominit i ett senare skede.

Inkomna svar via e-post som senare iven
mkommer signerade med vanlig post.

En fSrutsittning ir att handlingen inte har
paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beshut eller for handliggningens
gang.

Om den férst inkomna handlingen paférts
ankomststimpel bor den bevaras till dess att
drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pd annat sdtt, t.ex. 1 diarium eller
litt tillginglie logelista.
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I de fall drendet rér myndighetsutévning mot
enskild bér handlingen bevaras dll dess att
6verklagandetiden har l6pt ut.

Inkomna eller expedierade meddelanden i form
av rostbrevlida, telefonsvarare, elektroniska
snabbmeddelanden och motsvarande som tillfort
drendet sakuppgift.

SMS, MMS

Under férutsitiaing att innehillet dokumenterats
ien tjinsteanteckning som tillfrts handlingarna i
drendet.

Fiir ristmeddelande av betydelse ids mera under rubrik
Arbetrmarerial och korrespondens.

Meddelanden som inte tillfor drendet sakuppgift
kan tas bort efter det att meddelander lists eller
avlyssnats.

Felakrtiga uppgifter  digitala register vilka
tillkommit genom skrivfel, riknefel eller
motsvarande forbiseendefel.

Under férutsdttning att rittning bar skett.

Handlingar som har &verforts till annan
databidrare inom samma medium.

Arkivexemplar av digitala handlingar och
mikrofilm som har ersatts av nya exemplar.

Under férutsittning att de inte Eingre behdvs {6
sitt indamal, samt digitala upptagningar som
endast framstillts f6r Sverforing, utlimnande,
utlin eller spridning av handlingar.
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Handlingstyp Bevaras Antal dr till Media l6r Brvaring  Ordning fram (il tidpunkt ~ Férvaringsplats - typ av Kommentar
4dLiiivsAEUNL \artars et e LS FT Ry Loary oA e LALALIGLLILD Ml LLUEL MTALAS CLLCL AV DEUEAML ALLLIVISELLLIE L
Bevaras Offentliga jobb. Bevaras i Ciceron i
aktuellt drende.

Anstillningsbestut och - Bevaras D Annan ordning | Personalakt och WinLas | Arkiveras i personalakt.

bevis

Ansdkningshandlingar () | Gallras 2 4r efter D Annan ordning | Offentliga jobb Sparas tvi ar efter anstillningsbeslut

cerhillen tjanst) avslutad skrivits eftersom méjlighet att
annonserin overklaga finns.
g

AnsOkningshandlingar Bevaras Annan ordning | Personalakt Arkiveras 1 personalakt.

(erhdllen tjinst)

Arbetsformigebedtmning | Bevaras Annan ordning | Personalakt Sekretess. Arkiveras 1 personalakt.

, likarutlatande

Arbetsskada Bevaras D Repistreras SAM Anmilan.

Avging, entledigande Bevaras Annan ordning | Personalakt Arkiveras 1 personalakt.

Belastningsregister / D WinlLas Ansvarig chef tar del av

Misstankeregister

originalhandling som omedelbart
aterlimnas tll medarbetare. Notering
gors 1 personalsystem, kopia far ¢
sparas. OBS! Inom Socialtjinsten galler
att belastningsregister och
misstankeregister for anstalld personal
(inklusive uppdrag eller
praktiktjinstporing) pd boende for barn
skall forvaras 1 tvd dr 1 personalakt
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Handlingstyp Bevaras Antal ar il Media for farvaring  Ordning fram till tidpunkt ~ Fiirvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunks f6r for bevarande/gallring system/ordning fram till
A LR e e NP CALRL A TS P e AALALINIVILD NlLALLASLL S LY ALALDLY LICTValad DUILL LCICICLIDIIALCLEAL LELL
valmaterial nistkommande val.
Bestimmelser éver Bevaras 5 ir P D Diariefors Ciceron / Nararkiv

inlimningsdagar for
kommunexterna roster

Fullmakt Gallras 10 ar P D Dianefors Ciceron / Nararkiv Fér ambulerande rostmottagare och
budréstning, himtning av och
mottagande av foradsroster

Foljesedel Gallras 5 ar. P D Diariefors Ciceron / Nararkiv Bevaras som referensmaterial 4ll
nistkommande val.

Handledningar frin Gallras 5ér D Registreras Ciceron Handledningar fran Valmyndigheten
Valmyndigheten bevaras elektroniskt 5 ar for att
informationen kan komma att vara
relevant till nistkommande val som
referens och jamforelse dver eventuella

forandringar
Incidentrapportering Bevaras 5 ar. P D Dianefors Ciceron / Nararkiv Exempelvis lista Gver incidenter och
hindelseférlopp fran fortidsrostning
Inspektionsrapport Bevaras 5ér P D Dianefors Ciceron / Nararkiv
Val- och féradsrostnings-
lokaler
Instruktioner frin Posten | Gallras 5 ar. P D Diarieférs Ciceron / Nirarkiv Bevaras som referensmaterial tll

nastkommande val.
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