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Sammanstallning av inkomna svar i enkat om
arkivvard i Gavle kommun.

1. Ansvar

Namnderna ska enligt kommunfullméktiges riktlinjer for hantering av arkiv i
Gévle kommun utse arkivansvariga som ansvarar for att forvaltningen har den
organisation och arbetsfordelning som behovs for att bedriva en
dndamalsenlig arkivvard. Ansvaret forutsatter befogenheter att fatta beslut om
fordelning av resurser. Det ar darfor lampligt om ansvaret for nimnden eller
styrelsens arkiv 1aggs pa forvaltningschefen. Denne kan i sin tur fordela
ansvaret vidare i forvaltningen.

Finns beslut om arkivansvar dokumenterat i forvaltningen och i sa
fall var?

1. C T kan svara pa detta

2. For samhallsbyggnadsnamnden finns inget beslut om
arkivansvar. En ny arkivbeskrivning maste upprattas for
férvaltningen

3. Delegationsordningen

4. Jag kanner inte till att valndmnden har beslutat om arkivansvar
eller motsvarande

5. Ankaret Kultur och fritid samt under O

6. Nej

Beskriv hur arkivansvaret ar fordelat om tva eller flera funktioner
ar arkivansvariga.

1. Namndsekr ansvarar ndmndprotokoll, adm diarium, dvriga
arkivredogorare

Avdelningschef fér resp avdelning

Ar ej férdelat

Forvaltningschefen ar den som ar ansvarig. Varje enhet (9st)
inom forvaltningen har en arkivredogérare som ansvarar for
upprattande av arendehanteringsplan for sin enhet.

6. Chef verksamhetsstod, kontorschef och arkivassistenter.

S

Gévle kommun Kommunledningskontoret 801 84 Gavle Besdk Stadshuset, Drottninggatan 22
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2. Arkivvard

Enligt 4-6 §§ arkivlagen ska nimnderna vérda sina arkiv. Arkivvarden syftar
till att handlingarna ska vara dtkomliga och skyddade under hela den tid som
de ska bevaras och att handlingar som ska gallras blir gallrade. I arkivvirden
ingdr dven att nimnderna ska planera och avgréansa arkivbildningen. I Givle
kommun finns inga sarskilda beslut som reglerar arkivvarden. Namnderna
beslutar darfor sjalva hur den ska genomforas. Det dr viktigt att all berérd
personal dr insatt i de delar av arkivvarden som ror deras verksamhet for att
namnden ska kunna bedriva en andamaélsenlig arkivvard.

2.1 Avgransning av arkivet

Nir ett drende slutbehandlats ska akten — vare sig den bestar av handlingar pa
papper eller fors digitalt — gas igenom och rensas fran handlingar som inte ar
och inte ska bli allménna. Dit hor t ex 6verflodiga dubbletter, utkast,
beslutsforslag eller darendeanknutna minnesanteckningar som inte tillfort
arendet sakuppgift. Sddana handlingar som finns kvar i akten efter rensningen
anses som arkiverade och blir dirmed allménna handlingar.

Har ni dokumenterade rutiner for vilka handlingar som ska finnas i
akten sedan ett drende slutbehandlats?

Jasg
Nej 3

Har ni dokumenterade rutiner om vem som ska genomfora
rensningen?

Jag

Nej 3

2.2 Galiring

Med gallring menas att forstéra en allmén handling. Som gallring riknas ocksa
overforing av uppgifter mellan olika databarare, t ex fran nar uppgifter i ett IT-
system skrivs ut pa papper och uppgifterna darefter raderas i systemet, om
overforingen medfor

O Informationsforlust,

[ Forlust av mgjliga informationssammanstallningar,

[ Forlust av vasentliga sckmgjligheter, eller

] Forlust att faststilla informationens dkthet och sparbarhet (autenticitet).

Gallring av allmdnna handlingar ar en praktisk nodviandighet. Utan gallring
skulle arkiven bli svarhanterliga och innehéalla handlingar som saknar ett
patagligt informationsvirde 6ver tid eller som battre kan sokas i annat arkiv.
Gallringen far dock inte inverka pé allmanhetens majlighet till insyn i
namndens verksamhet eller paverka forvaltningens, rattskipningens eller
forskningens behov av information. Namnden beslutar sjilv vilka handlingar
som ska gallras och nir gallringen ska utforas om det inte finns sarskilda
bestammelser i lag. Vid beslut om gallring ska nimnden dven ta hiansyn till att
arkiven utgor en del av vart nationella kulturarv.
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Har ni utrett forutsittningarna for gallring for alla verksamheter i
forvaltningen?

Ja2

Nej 4

Har ni dokumenterade rutiner for vem som ska utfora gallring? *
Ja2
Nej 4

Genomfor ni beslutad/foreskriven gallring? *
Jag
Nej 2

Omfattar gallringen dven upptagningar i verksamhetssystem som
ni anvinder i er verksamhet? *

Jas

Nej 1

For ni nagon dokumentation éver genomford gallring? *
Jai1
Nej 5

2.3 Framstiallan av handlingar

En forutsittning for en fungerande arkivvard ar att det gar att ta del av de
handlingar som framstillts under den tid de ska bevaras. Styrelsen och
namnderna maste darfor ta stéllning till behovet av arkivbestiandighet redan
nir handlingarna skapas och i férlingningen redan vid planeringen infor
inférande av IT-system och upphandling av skrivmateriel. Namnderna
behover ocksé en strategi for hur man vid behov ska kunna foéra 6ver
upptagningar fran ett verksamhetssystem till ett annat utan oplanerad
informationsforlust eller till arkivmyndigheten.

Har ni dokumenterade rutiner for vilken typ av skrivmateriel
(papper, skrivare, toner m m) eller filformat som ska anvindas vid
framstiillan av handlingar?

Ja2

Nej 4

Beskriv hur ni sikerstiller att handlingar i upphorda
verksamhetssystem tas om hand och halls dtkomliga

Svar

1. Den som ansvarar for ett system star for sakerstallandet.

2. Framgar av dokumenthanteringsplanen for SBN.

3. Under den tid som jag dverblicka ar det inga
verksamhetssystem som har upphért. Om det skulle ske sa
behover det sakerstallas att data fors dver till nya system och i
ovrigt hantera ev uppgifter som ska bevaras.

4. Valnamnden nyttjar idag tva verksamhetssystem — Platina och
Troman

5. Forstarinte fragan
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6. Vihyr’server” hos KLK IT med begransad lasbehérighet av
Omvardnads medarbetare

Arkiven ska forvaras sa att obehoriga inte far del av handlingar som omfattas
av sekretess eller som omfattas av nagot regelverk kring behandling av
personuppgifter. Arkiven ska ocksa skyddas mot brand, fukt eller annan
forstorelse samt mot stéld och dataintréang. Forvaringen far dock inte forsvara
atkomsten till allmdnna handlingar.

Har ni dokumenterade rutiner for var och hur arkiverade
handlingar ska forvaras?

Jasg

Nej 3

Har ni tillrackliga forvaringsutrymmen for era arkivhandlingar pa
papper?

Ja4

Nej 2

Anser du att de arkivlokaler eller andra forvaringsutrymmen som
ni anvinder ir limpliga att forvara arkiv i med tanke pa risk for
fuktskador, brandrisk, obehorig atkomst eller stold?

Ja4

Nej 2

Beskriv hur ni tinker ordna med forvaring av arkivhandlingar pa
papper om befintliga lokaler eller forvaringsutrymmen inte ér
lampliga for arkivindamal eller inte racker till.

svar

1. Har signalerat till arkivansvariga att vi ar trangbodda

2. Ska ses Over i framtagande av arkivbeskrivningar

3. Kommentar till férra fragan: i var forvaltning ingar manga
verksamheter (minst 100 lokaler) vilket gor det svart att ge ett
enhetligt svar pa fragan. Det galler flera av av stallda fragor. Pa
skolkontoret ar lokalerna lampliga och tillrackliga.

4. Pappershandlingar lagras i dag paa tva platser —
kommunledningskontorets diarium samt brandskyddat forrad i
Stadshuset. Det handlar om férhallandevis sma volymer och
forvaringsutrymmena ar lampliga och tillrackliga for
arkivandamal.

5. -

6. -

Beskriv hur ni sikerstiiller att arkivhandlingar fran upphorda
verksamheter tas om hand och hills dtkomliga.

Svar
1. De forvaras i vart kallararkiv.
2. Framgar av dokumenthanteringsplan.
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5.
6.

Om en skola eller forskola laggs ner tas arkivhandlingarna om
hand av det rektorsomrade alt forskoleomrade som enheten
tillhér. Rutinen ar dock nagot som bor dokumenteras.
Valnamnden bevarar inga arkiv fér verksamheter som upphort.
Om valndmnden t ex genom andrad lagstiftning skulle upphdra
skulle arkivet i sin helhet éverlamnas till arkivmyndigheten.
Forstar inte fragan.

Behdver utvecklas.

Har ni dokumenterade rutiner om vem eller vilka som ska ha
atkomst till arkiverade handlingar?

Jai1
Nej 5

Har ni dokumenterade rutiner om skydd av arkivhandlingar som
lagras elektroniskt i verksamhetssystem eller pa andra sarskilda
forvaringsytor?

Ja
Nej 6

2.5 Redovisning av arkiv

Arkivredovisningen fyller en viktig funktion vid atersokning av handlingar och

for kontroll av arkivbesténdet. Arkivredovisningen bestar dels av en
systematiskt ford arkivforteckning som redovisar arkivets innehall och en

arkivbeskrivning som ger information om bl a nimndens verksamhet, hur man

soker i arkivet och vilka handlingar som uppstar i verksamheten. Namnderna
ska ocksa uppritta dokumenthanteringsplaner med anvisningar om hur

handlingarna ska hanteras i verksamheterna. Arkivredovisningen ska utga fran

namndens verksamhetsprocesser, inte dess organisation.

Har nimnden en dokumenthanteringsplan?

Jag4
Nej 2

Omfattas samtliga verksamheter av dokumenthanteringsplanen?

Jas

1 Nej - finns ej,

Nir upprittades dokumenthanteringsplanen?

Svar

1.
2.

3.
4.

Ny dokplan ar pa gang under hésten

Senast uppdaterad 2017-09-20, beslut i
samhallsbyggnadsnamnden.

Hosten 2016, uppdateras arligen

Valnamnden har mig veterligen inte antagit nagon
verksamhetsplan. Ett arbete pagar for att ta fram en sadan.
2015

Upprattas arligen eller oftare vid behov.
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Anser du att dokumenthanteringsplanen utgor ett stod i
arkivhanteringen?

Jas

Nej 1 (finns €j)

Vilken funktion eller funktioner svarar for att
dokumenthanteringsplanen ar aktuell?

Svar
1. Arkivansvarig
2. Kommunijurist och namndens sekreterare
3. Arkivredogorare tillika ndmndsekreterare/registrator
4. —
5. Arkivredogorare pa respektive enhet
6. Kontorschef.
Har ni fortecknat ert arkiv i en arkivforteckning?
Ja2
Nej 4
Har ni upprittat en arkivbeskrivning?
Ja1
Nej 4

2.6 Registrering av allmanna handlingar

Av 5 kap offentlighets- och sekretesslagen framgar att en allmin handling ska
registreras s snart den inkommit eller upprattats om den inte kan hallas
ordnad si att det utan svérighet kan faststillas att den inkommit eller
uppriéttats eller ar av ringa viarde for nimndens verksamhet. Handlingar som
omfattas av sekretess ska dock alltid registreras. Att handlingarna registreras
ar manga ginger en forutsattning for att de ska kunna tersokas over tid. I
arkivvarden ingar att nimnderna ska vilja metoder for registrering som ar
lampliga for mojligheten till atersokning Gver tid.

Finns det dokumenterade rutiner om registrering — diarieforing —
av allméinna handlingar?

Jab6

Nej

Anvinder ni forutbestaimda termer och begrepp i d&rendemeningen
vid registrering av allminna handlingar?

Jag

Nej 2

Registrerar ni allméinna handlingar pa annat sitt dn i diariet och i
sa fall var?

Svar
1. Vand ertill D F i den fragan
2. Ja. T ex arrendeavtal, fOrvaras systematiskt i parmar.
3. Ja, i andra verksamhetssystem



4. Inte i nagot system som valnamnden forvaltar. Uppgifter som i
vissa fall ar allmanna handlingar lagras i kommundévergripande
system, framst ekonomisystemet (fakturor mm).

Postlista (ej diarieférda handlingar)

Alla allmanna handlingar registreras ej i diariet men férvaras
systematiskt hos ansvarig tjansteman.

oo

Hur vet registrator och handléiggare vilka handlingstyper som kan
undantas fran registrering?

Svar
1. Vand ertill D F i den fragan
2. Framgar av kommande arkivbeskrivning
3. Anges i dokumenthanteringsplanen
4. Beddmningen gors mot relevant lagstiftning (OSL). Det finns

inga sarskilda skriftliga rutiner. | huvudsak foljs de rutiner som
finns inom KLK. Fér valndmndens verksamhet ar bedémningen
forhallandevis enkel da verksamheten ar sa pass begransad
som den ar.

5. Bl .a Dokumenthanteringsplanen, offentlighetsprincipen,
delegationsordningen.

6. Rutin postéppning

Forutsittningarna for arkivvarden och mojligheten till bevarande eller gallring
av allminna handlingar styrs av ett omfattande regelverk av lagar,
forordningar, foreskrifter och lokala bestimmelser for Gdvle kommun. Vilka
regelverk som ar tillimpliga och pa vilket sétt beror pad namndernas
verksamhet och arbetsform. Exempel pé lagstiftning som ar av betydelse ar
tryckfrihetsforordningen, arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen,
kommunallagen, personuppgiftslagen, forvaltningslagen, lagen om kommunal
redovisning, plan- och bygglagen, socialtjanstlagen och patientdatalagen. For
att ndimna nagra.

Anser du att det finns tillricklig kunskap och kompetens om de
olika regelverken av betydelse for arkivvarden och beslut om
gallring i forvaltningen?

Jasg
Nej 3

Inom vilka omraden ser du att det finns behov av att 6ka
kompetensen hos arkivansvariga och 6vriga medarbetare kring
arkivvarden?
Svar
1. Allt som berér Socialtjanst Gavle
2. Det finns behov av en arkivarie inom férvaltningen, som saknas
idag
3. | var stora férvaltning dar det finns en stor naturlig omsattning
av personal ar det nagot som ar standigt aktuellt, syftar da i
huvudsak pa fragor om offentlighet och sekretess.
4. For valnamndens rakning finns det tillrackliga kunskaper hos
forvaltningen. | samband med valen laggs stora resurser pa
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hanteringen av de handlingarna som ndmnden hanterar och
skriftliga rutiner upprattas. Valndmnden har ocksé god ordning i
sina arkiv. Det saknas dock vissa formella beslut sa som en
dokumenthanteringsplan och en arkivbeskrivning. Da
valndmndens verksamhet ar begransad och endast hanterar ett
fatal arenden, aven vid valar, ar arbetet forhallandevis enkelt.
Formella beslut sa som en dokumenthanteringsplan och
arkivbeskrivning forvantas antas under 2018.

?

Svart att svara pa idag.
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