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Riktlinjer for hantering av arkiv i Gavle kommun

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i
arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) ska
foljande ”Riktlinjer for hantering av arkiv gilla for Gavle
kommun”.

Riktlinjerna galler for kommunstyrelsen, kommunens namnder,
kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med
sjalvstandig stéllning. Riktlinjerna ska &aven tillimpas av
kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i Aagardirektiv eller
motsvarande.

Kommentarer: I arkivlagstiftningen avgrdnsas ansvar for
arkiven till myndigheter. Kommunens namnder och styrelser
utgor kommunens myndigheter. I enlighet med offentlighets-
och sekretesslagen (OSL 2009:400) jamstidlls styrelser i
kommunala bolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser med myndigheter i sammanhanget att de under
sdarskilda forutsattningar hanterar allmdanna handlingar (OSL,
kap 2, § 3, 1-2-stycket). Kort beskrivet gdller detta ndar
kommunen anses utéva ett rdttsligt bestammande inflytande,
ndr det offentliga dgandet eller inflytandet dr storre dn det
privata.

For att de kommunala foretagen ocksa fullt ut ska omfattas av
savdl de dvergripande riktlinjerna som foreskrifterna om
arkivvard, maste de goras associationsridttsligt bindande genom
att bestammelsen sarskilt faststdlls i dgardirektiv,
bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

Mal och syfte
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Syftet med dessa riktlinjer ar att faststilla hur arkivhanteringen
ska organiseras och att narmare precisera ansvarsfordelning
utover vad som framgar i de bestimmelser som foljer av lag och
forordning.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna frdn namndernas
verksamheter och sddana handlingar som avses i 2 kap., 9 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som namnden beslutar
ska tas om hand for arkivering. Upptagning som ér tillgdnglig for
flera namnder bildar arkiv endast hos en namnd, i forsta hand den
namnd som svarar for huvuddelen av upptagningen. Arkiven ska
bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

e ratten att ta del av allmanna handlingar,

e behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen,

e forskningens behov.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.

Kommentarer: Foreskrivna bestimmelser om arkiv ar
teknikneutrala och det innebdr att oavsett hur allmdnna
handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning
eller pa annat sdtt) gdller ovanstdende definition. Val av teknik
kommer att krdva olika hanteringssdtt. Ndrmare
rekommendationer om vilka foreslas ges av kommunens
arkivmyndighet och publiceras i en kommungemensam
vdgledning (arkivguiden).

Lagstiftningens utgdngspunkt dar att allmdnna handlingar ska
bevaras som innebdr att gallring egentligen dr ett undantag.
For gallring kravs sdarskilda beslut i samrad med
arkivmyndigheten och ovanstdende kriterier far inte asidosdttas
ndr gallringsutredningar gors. Informationsforluster forsvarar
kommunens majligheter att verifiera beslut och kan t.ex.
innebdra osdkerhet kring den enskildes rdttssdkerhet och i
ovrigt pa vilka grunder kommunens myndigheter fattat beslut.
Det dr inte mdangden information eller kostnaderna som ska
vara avgorande for besluten om att gallra allmdnna
handlingar. Det dr innehallet i handlingarna som dr av
betydelse for att tillgodose ovanstdende kriterier for bevarande.

Ansvar
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Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Varje
namnd och styrelse ansvarar ocksd for att framja arkivens
tillganglighet och dess anvandning i kulturell verksamhet och
forskning. Namnden och styrelsen ska sakerstilla att forvaltningen
har en dandamalsenlig organisation och ansvarsférdelning.

Kommentarer: Enligt arkivlagen dr det myndigheten som har
fullt ansvar for arkiven som bildas i dess forvaltning och inom
dess olika verksamheter. Hur organisationen kring sjdlva
hanteringen av arkiv inom respektive forvaltning ska se ut far
ndamnderna sjdlva besluta om. Det dar viktigt att ansvaret for
organiseringen av arkivhanteringen dr dokumenterad i t.ex. en
dokumenthanteringsplan och att sarskilda funktioner finns
utsedda som arkivansvariga. Ansvar forutsdtter befogenheter
vilket gor att ansvaret for arkiven ska ligga pa chefer.
Arkivmyndigheten kan limna rekommendationer och rad.

Omorganisation och forindrade arbetssitt

Nar en namnd eller styrelse forandrar organisation, forvaltning
eller arbetssitt och forandringen visentligt paverkar
forutsattningarna for arkivvarden, ska namnden eller styrelsen i
god tid samrada med arkivmyndigheten.

Kommentarer: Bestimmelsen framgar delvis av
arkivforordningen, av vilken det framgar att myndigheten ska
samrdda med arkivmyndigheten i fragor rérande
organisationsfordndringar som vdasentligt paverkar
arkivbildningen och bor samrdda i sammanhang som innebdr
forandrade arbetssdtt. For tydlighetens skull foreslas att
bestadmmelsen skrivs in i riktlinjerna for hantering av arkiv.
Forslaget innebdr vidare en skdarpning av arkivforordningens
“bor” till att namnden “ska” samrada med arkivmyndigheten vid
alla ovriga typer av fordndringar som vdsentligt kommer att
pdverka arkivbildningen, t.ex. byte av verksamhetssystem.

Arkivvard

Varje namnd och styrelse ska tillampa bestindiga metoder och
material for bevarande av arkiv enligt gingse standarder for en
andamalsenlig arkivvard. Arkiven ska beskrivas och fortecknas
och i o6vrigt vara organiserade for att underlatta utlaimnande av
allmanna handlingar. I Gavle kommun ska ndamnder och styrelser,
frain och med att dessa riktlinjer faststillts, tillampa
processorienterad arkivredovisning. Hur arkiven organiseras och
vilka rutiner som i 6vrigt géller for arkivvarden och gallring ska
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beskrivas i en arkivbeskrivning och i en dokumenthanteringsplan.
Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och
stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran forstorelse,
manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggor
atkomst. Arkiven ska avgransas och beslutad gallring ska verkstal-
las. Vad arkivvard innebar framgar av arkivlagen, 4-6 8§8§.
Arkivmyndigheten limnar rekommendationer kring metoder,
materiel och skydd rorande arkivvarden.

Kommentar: I riktlinjerna foreslas att fullmdktige anger
ramarna for arkivvdrden. Det innebdr att fullmdktige vdljer att
inte besluta om specificerade foreskrifter om arkivvard enligt
arkivlagen § 16, som annars en mojlighet for fullmdktige.
Istallet foreslas hdr att arkivmyndigheten ges uppgiften att
lamna rekommendationer i sdrskild vagledning t.ex. i
arkivmyndighetens arkivguide som redan idag finns publicerad
pd Ankaret. Arkivmyndigheten blir med forslaget radgivande.
Forvaltningarna far bestammanderdtt over hur de vdljer att
gora men de madste sdkerstdlla att de metoder, materiel m.m.
som de vdljer att anvdnda innebdr att de tillimpar bestdndiga
metoder och materiel for bevarande av arkiv enligt gdngse
standarder for en dndamalsenlig arkivvard. En
rekommendation fran arkivmyndigheten kommer sannolikt att
underldtta valen. Specificerade foreskrifter om arkivvarden,
som fullmdaktige far besluta om, skulle innebdra direkt bindande
krav for kommunens namnder och styrelser men ocksd innebdra
dterkommande beslut i fullmdktige. Foreskriftsrdtten kan inte
delegeras och den hdr typen av krav pa arkivvarden tenderar
att dndras ofta och skulle sannolikt innebdra att detaljer som
val av bestdndiga arkivformat och material blir en
fullmdktigefraga varje gang.

Arkivmyndigheten foreslas upprdatta en vagledning(arkivguide)
med rekommendationer kring arkivvarden. Ovriga styrelser och
namnder kommer sannolikt att folja den da behovet av konkret
vdgledning dr stort. Avsteg fran arkivguiden och fran ovriga
anvisningar om bestdndiga metoder etc. kommer sannolikt att
uppmdrksammas i samband med arkivmyndighetens
dterkommande tillsyn over arkivvarden.

Med gdngse standarder for en dndamalsenlig arkivvard avses
beprovade och godkdnda metoder och materiel. Till exempel dr
det lampligt att folja Riksarkivets foreskrifter om arkivvard som
gdller for statliga myndigheter. Riksarkivet dr den myndighet i

Sverige som har rdtt att, om regeringen inte foreskriver annat,
meddela foreskrifter om



1. godkdnnande och mdrkning av skrivmateriel och
forvaringsmedel, (Svenskt Arkiv)

2. vad som for olika fall krdvs av materiel och metoder med
hansyn till behovet av bestdndighet.

I riktlinjerna foreslas ocksa att fullmdktige faststdller pa vilket
sdtt arkiven ska redovisas i Gavle kommun. En
processorienterad arkivredovisning tar sikte pd de kommunala
verksamheterna och bygger inte redovisningen pa kommunens
organisation. Det senare har hittills varit det vanliga men dr
inte ett hdllbart sdtt dd den kommunala organisationen
tenderar att fordandras ofta. Det gor ddremot inte de
kommunala verksamhetsprocesserna. En processorienterad
arkivredovisning underldttar for samordning av samtliga
kommunkoncernens arkiv och dar helt enkelt nodvdandig inom
ramen for att bevara elektroniska arkiv. Bestimmelsen innebdr
att innehdllen i kommunens olika forvaltningsarkiv redovisas
utifran respektive verksamhetsprocesser. Det gdller i arkivlagen
foreskrivna arkivbeskrivningar och arkivforteckningar samt i
dessa riktlinjer, foreskrivna dokumenthanteringsplaner.
Arkivmyndigheten ldmnar rad och rekommendationer hur
redovisningen lampligen gors.

Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att
forstora innehéllet helt eller delvis sa begrinsas allmidnhetens
tillgang till allmadnna handlingar. Det ar darfor mycket viktigt att
gallring sker varsamt.

Utover att forstora en allmdn handling innebar oOverforing av
uppgifter mellan databarare gallring, om overforingen medfor

informationsforlust,

forlust av mojliga informationssammanstallningar,
forlust av viasentliga sokmojligheter,

forlust av mojligheter att faststilla informationens
autenticitet.

Inskrankning av mojligheten att framstalla mojliga handlingar ska
ocksa betraktas som gallring.

Varje namnd och styrelse fattar beslut om gallring. Infor varje
gallringsbeslut ska nimnden samrada med arkivmyndigheten.

Kommentar:
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I riktlinjerna tas med en definition av vad gallring innebdr.
Utover den grundldggande betydelsen att forstora innehdllet i
en allman handling foreslas hdr att definitionen utvidgas att
ocksa omfatta moment som innebdr begrdnsningar 1 atkomst av
innehdallet dven om det i sig finns kvar. Forslaget utgar fran den
av Riksarkivet for statliga myndigheter foreskrivna
definitionen. Att gora avstdllningar ur verksamhetssystem som
innebadr att det inte ldngre pd samma sdtt gar att gora
sokningar och sammanstallningar, eller att t.ex. skanna
pappershandlingar for att darefter gallra dessa, innebar med
denna definition gallring och for sadana atgdrder krdvs
gallringsbeslut.

Da det i riktlinjerna anges att ndmnden infor gallringsbeslut ska
radgora med arkivmyndigheten borde risken minska for
misstag och olovlig gallring. Bestimmelsen utgar fran
arkivforordningens bestdmmelse om att samrad med
arkivmyndigheten bor ske infor fordndrade arbetssdtt eller
forandringar som vdsentligt paverkar
namndens/forvaltningens arkivhantering. I "Riktlinjer for
hantering av arkiv i Gavle kommun”, foreslas ddrfor att
“borkravet” forstdrks till ett obligatoriskt “skakrav”.

Det dr vidare lampligt att namnderna precis som tidigare fattar
de egna gallringsbesluten i enlighet med bestammelserna i
kommunallagen, kap 3, § 13, som omfattar namndernas rdtt att
fatta beslut i fragor rorande den egna forvaltningen.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar Gavle kommuns arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten ska

e utova tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag
e forvara och varda arkiv som den 6vertagit till f6ljd av lag
eller efter 6verenskommelse,

¢ lamna rekommendationer kring metoder, materiel och
skydd rorande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven

¢ allmant folja utvecklingen inom arkiv- och
dokumenthantering,
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e gerad kring hantering av arkiv till kommunens
forvaltningar och foretag,

e fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for
automatiserad behandling, som ar tillganglig for flera
myndigheter, ska bilda arkiv,

e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under
forutsattning att ett 6vertagande inte sker i strid med
lagstiftningen.

Kommentarer: Arkivlagen reglerar att det i varje kommun
ska finnas en arkivmyndighet med tva uppgifter, tillsyn over
arkivvarden inom hela kommunkoncernen och i forekommande
fall, och under forutsdttning att fullmdaktige inte beslutar annat,
overta arkiv fran namnder eller styrelser som helt upphor med
sina verksamheter. For att knyta thop arkivmyndighetens
uppdrag under avsnitt "Arkivvard” fortydligas dven hdr att
arkivmyndigheten ska limna rekommendationer kring
arkivvarden.

Utover ovanstdende lagreglerade uppgifter finns ett antal
uppgifter som forekommer i samband med hantering av arkiv
och som inte heller dar att anse som arkivvard men som behéver
regleras. Dessa rdknas upp i de sista fyra punkterna och
arkivmyndigheten foreslas fa ansvar dven for dessa.

Enligt definitionen av vad arkiv dr enligt arkivlagen och av
punkt ett i "Riktlinjer for hantering av arkiv i Gdvle kommun”,
framgar att upptagningar for automatisk databehandling som
ar tillgangliga for flera myndigheter, sa att de ddr utgor
allmdnna handlingar, skall bildar arkiv endast hos en av dessa
myndigheter, i forsta hand den myndighet som svarar for
huvuddelen av upptagningen. I riktlinjerna foreslas
arkivmyndigheten fa besluta om hos vilken namnd eller styrelse
en saddan gemensam upptagning ska bilda arkiv. Det kan t.ex.
gdlla overgripande verksamhetssystem som kommunens
ekonomi- eller personaladministrativa system.

Arkivmyndigheten forutsdtts att organisera sin forvaltning och
sina uppdrag genom att sdikerstdlla behovet av kompetens och
andra nodvdndiga resurser.

Eva Lindelow Sj60
Enhetschef Gdvle kommunarkiv
Administrativa avdelningen
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