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Inledning

Med utgangspunkt fran den snabba utveckling som forflyttat tyngdpunkten fran arkivering av
pappersburen information till elektronisk information fanns det anledning att omarbeta kommu-
nens arkivreglemente. Reglementet faststédlldes av fullmdktige 1992 med ndgra smaérre revidering-
ar 1994 och 2002. Efter en omfattande revidering antog fullméaktige den 28 september 2015 ett nytt

arkivreglemente for Luled kommun.

Reglementet ger arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) mdjlighet att komplettera regelverket med
tillimpningsanvisningar, alltsa detta dokument. Anvisningarna forklarar innebérden av de mer

kdrnfulla paragraferna i reglementet.

Anvisningarna innehaller reglerna i reglementet och kan ddrmed anvéndas som fristdende doku-
ment. Detta dokument kommer 6ver tid att kompletteras med végledningar kring specifika doku-

menthanteringsfragor.

Alimant

Arkivreglementet omfattar kommunens myndigheter,
fullméktiges revisorer och kommunala organ med
sjalvstandig stdllning. Dessutom omfattas juridiska
personer (bolag, stiftelser och ekonomiska féreningar)
dédr kommunen utévar ett rattsligt bestimmande in-
flytande. For att de sistndmnda fullt ut ska omfattas av
arkivreglementet maste det faststéllas i dgardirektiven,
bolagsordningar, stadgar eller motsvarande.

Ansvar och organisation

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och stadsarki-
vet dr styrelsens operativa verksamhet i arkivfragor.
Stadsarkivet vardar och framjar tillgangligheten av de
overldmnade arkiven. Det sker bland annat genom att
forteckna och forvara handlingarna i arkivlokaler samt
verka for att informationen inte forstors. Informatio-
nen tillgangliggors bland annat genom register, bokut-
givning och publiceringar pa internet. Stadsarkivet
har ocksa mojligheter att forvara och varda enskilda
arkiv av lokalhistorisk betydelse.

Arkivmyndighetens tillsynsuppdrag (5 § arkivférord-
ningen) utovas regelbundet av stadsarkivet. Under
tillsynen kontrolleras att kommunens myndigheter
fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildning
och arkivvard, vilket framgar i Arkivlagen (§§ 4-6).
Tillsynen innefattar vid behov dven radgivning, stod
och utbildning. Stadsarkivet utfardar separat informa-
tion om tillsynsuppdraget.

Kommunens myndigheter dger sin information och
behover inte lamna over dldre material till stadsar-
kivet, under férutsittning att arkivlagstiftning och
det lokala arkivreglementet efterfoljs. I normalfallet
erbjuds ddremot samtliga myndigheter att ldmna &ver
den information som inte beh&vs i verksamheten och
ar avsedd att langtidsarkiveras. Skulle ddremot tillsyn
visa att arkivmaterial, som ska slutarkiveras, inte
hanteras pa rétt satt ur ett bevarandeperspektiv har
arkivmyndigheten rétt att ensidigt 6verta handlingar-
na. Missférhédllanden kan anmailas till ber6rd ndimnds
revisorer. Det normala sdttet 4r dock att overtagande
av handlingar sker genom &verenskommelse mellan
arkivmyndighet och ndmnd, oftast genom sa kallad

leveransreversal. Vid 6vertagandet 6vergar allt ansvar
for materialet till arkivmyndigheten.

Om en myndighet upph6r men dess verksamhet helt
eller delvis 6verfors till annan myndighet, ska arki-
vet avstillas och 6verldmnas till den myndighet som
fortsdtter verksamheten, eller till arkivmyndigheten
om myndigheten helt upphor och verksamheten inte
langre fortsdtter i ndgon form.

For att myndigheterna ska kunna skota sina ataganden
enligt arkivlagen och arkivreglementet utser de arkiv-
ansvariga och arkivredogorare med utgangspunkt
frén verksamhetens omfang och behov.

Myndigheternas uppgifter finns specificerade i §§ 4-6
i Arkivlagen. Varje kommunal myndighet har som
uppgift att:

e vid registreringen av allmédnna handlingar ta veder-
borlig hdnsyn till dess betydelse for en @ndamalsenlig
arkivvard,

e vid framstéllning av handlingar anvdnda materiel
och metoder som &r lampliga med hédnsyn till behovet
av arkivbestdandighet,

e organisera arkivet pa ett sddant sitt att ratten att ta
del av allmédnna handlingar underléttas,

¢ upprétta dels en arkivbeskrivning som ger infor-
mation om vilka slag av handlingar som kan finnas
i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat,
dels en systematisk arkivforteckning,

e skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst,

e avgrdnsa arkivet genom att faststélla vilka handling-
ar som skall vara arkivhandlingar och

e verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

Framstallning av handlingar

Skrivmateriel som anvands for att framstilla hand-
lingar for langtidsférvaring maste klara hantering och
bevarande under lang tid. Det innebdr att varje del
(papper, black, toner) méste vara framstalld for att
inte brytas ned, varken for sig sjdlv eller tillsammans. I
Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2006:4) fram-
gar de tekniska kraven som kan stillas pa materialet.
Kraven testas av SP Sveriges Tekniska Forskningsin-
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stitut och pa deras hemsida framgar vilka materiel
som blivit godkdnda. Den lagskyddade beteckningen
Svenskt Arkiv pa produkters forpackningar visar ock-
s att materialet 4r godként for langtidsarkivering.

Verksamhetssystem underléttar vardagen for forvalt-
ningarna genom mdjligheterna till rationell hantering
av stora mangder information. Men denna majlighet
innebér ocksa att bevarandet av informationen delvis
maste hanteras annorlunda &n motsvarande pé pap-
per. Den storsta skillnaden &r det proaktiva arbete som
maste ske redan vid upphandlingen av ett verksam-
hetsstdd, for att den bevarandeviarda informationen
slutligen ska kunna overforas till ett e-arkiv.

Handlingar som uppréttas av myndigheterna ska
framstéllas sa att de kan lasas under den tid de ska be-
varas. Det giller oavsett vilket medium som anvénds.
Avseende fysiska handlingar som bevaras ska papper,
men dven aktomslag och arkivkartonger, uppfylla
kraven i Riksarkivets foreskrifter. Handlingar som
slutarkiveras i stadsarkivet ska finnas kvar for alltid.
Med utgdngspunkt frdn papperskvalitén Svenskt
Arkiv har tidsperspektivet varit 1 000 ar. Den digitala
tekniken har dock dndrat forutsiattningarna genom att
information, med ratt forutsattningar, kan migreras till
ny hardvara och darmed forflyttas till olika medium
och bevaras for evigt. Det blir darfor viktigt att redan
innan ett verksamhetsstdd upphandlas ta hansyn till
mojligheten att i framtiden migrera informationen.

For elektroniska handlingar som ska bevaras langsik-
tigt ar det viktigt med enhetlighet bland filformaten
och att dessa &r av vdldokumenterad internationellt
godkdnd standard (ISO/IEC). For ndrvarande re-
kommenderas att standarden PDF/A-1 anvands for
samtliga handlingar bestdende av text och figurer (ex-
empelvis presentationer, textdokument, kalkylblad).
Gallande enskilda fotografier och illustrationer rekom-
menderas TIFFE, och f6r ljudupptagningar och video-
material rekommenderas MP3 respektive MPEG-4.

I fraga om dokument av olika slag i bearbetnings-
stadiet dr formaten svérare att reglera pa grund av
méngden standarder och mjukvaruplattformar som
anvands. Det viktiga dr formatet pa den uppréttade
eller inkomna handlingen, da det 4r denna som even-
tuellt ska bevaras for framtiden.

Gallring och arkivlaggning

I arkivlagen (§ 10) framgar att allmdnna handlingar far
gallras. Men eftersom myndigheternas arkiv ar en del
av vért nationella kulturarv sé finns det en huvudregel
iarkivlagen (§ 3) dér det framgar att myndigheternas
arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att
de tillgodoser

¢ rétten att ta del av allmdnna handlingar,

® behovet av information for réttskipningen och for-
valtningen, och

e forskningens behov.

Over tid avklingar ofta behovet for rittskipningen
och forvaltningen, medan ratten att ta del av all-
méinna handlingar kvarstar som en grundstomme.
Forskningens behov &r svarare att bedoma i ett lingre
perspektiv. Eftersom det inte gér att ta del av gallrade
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handlingar dr det viktigt att gora uttémmande gall-
ringsutredningar. Beslut om gallring tas av den nimnd
eller styrelse som dger informationen, eftersom det
begrédnsar allménhetens insyn. Det finns vissa undan-
tagsbestammelser som begransar kommunens egen
beslutaderdtt, men i normalfallet &r det myndigheten
som beslutar om gallring. Innan myndigheten tar sitt
slutgiltiga beslut om gallring ska dven stadsarkivet
radfragas eftersom de har kunskap om bevarandet i
ett langre perspektiv. Alla beslut om bevarande och
gallring redovisas i myndighetens dokumenthante-
ringsplan.

For att rensa, t ex akter, frdn arbetsmaterial krédvs inget
myndighetsbeslut. Rensning innebar ocksa att infor-
mation forstors, men avser inte allmdnna handlingar.
Denna rensning genomfors senast vid arkivldggning
och bor goras av den som dr mest insatt i &rendet.
Exempel pa handlingar som kan rensas &r kopior,
offentliga utredningar och biblioteksmaterial, utkast,
koncept, kladdar, anteckningar och meddelanden som
endast har tillféllig betydelse.

Handlingar som gallras ska utan drojsmal forstoras
och det sker antingen genom att strimla eller branna
papper. Hur gallring av elektroniska handlingar sker
beror pa verksamhetssystem, men generellt raderas
sjdlva datafilen och viss registerdata behalls for uttag
av gallringsrapport. En gallringsrapport kan fungera
som ett komplement till dokumenthanteringsplanen,
i det att rapporten &r ett bevis for att gallringsbara
handlingar verkligen har gallrats.

Hantering, férvaring och skydd

En forutsittning for att allménna handlingar ska
kunna finnas kvar under lang tid dr att de forvaras
rétt. Olika medier har olika krav pé férvaringsmiljo
(temperatur och luftfuktighet). Gemensamt ar att
informationen ska skyddas mot brand, vatten, stéld
och skadegorelse. Forstorelse av handlingar som ska
bevaras leder forst och framst till att allménhetens
insyn begransas och till luckor i var lokalhistoria.
Men det kan dven vara av ekonomiskt betydelse for
myndigheten om vardehandlingar férstors. Vilka krav
som kan stéllas pa arkivlokaler framgar i Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS 1997:3).

Myndigheterna bedémer sjdlva behovet av skydd for
handlingar under handldggning med utgédngspunkt
fran de ekonomiska och juridiska riskerna om infor-
mationen forstors.

Handlingar som ska ldngtidsarkiveras ska forvaras i
arkivlokal eller fristdende skdp som ger motsvarande
skydd. Arkivlokaler ska godkdnnas av arkivmyndig-
heten.

Arkivhandlingar ska alltid forvaras sa att den elektro-
niska eller fysiska och logiska bestdndigheten bevaras.
Fysiska handlingar ska arkiveras i en férutbestamd
struktur for att underldtta atersokning.

Naér elektroniska handlingar konverteras eller 6ver-
fors mellan olika hard- och mjukvaruplattformar eller
medium ska handlingarnas autenticitet, palitlighet,
integritet och anvandbarhet bevaras. Bestimmelser
om forvaring av databédrare f6r elektronisk informa-
tion utfardas av arkivmyndighet.



Redovisning

Respektive myndighet ska i samrad med stadsarkivet
uppratta en arkivredovisning. Redovisningen ska
omfatta respektive myndighets hela handlingsbestand
och genom detta gora det mojligt att forsta samban-
den mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka
handlingsbestandet, soka och ta fram handlingar, samt
hantera och forvalta handlingar. Arkivredovisningens
uppgifter ska relateras till varandra 6ver tiden. Till
arkivredovisningen ska d@ven knytas uppgifter om hur
den ska anvindas, dessa uppgifter bor avse standar-
der och metoder som anvénts, samt forklaring av
symboler och koder.

Redovisningen ska besta av en systematisk arkivfor-
teckning (§ 6 Arkivlagen) som i Lulea kommun utgors
av arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan.

Arkivbeskrivningen ska vara sa utformad att den
underldttar anvdandning och ger en samlad blick 6ver
arkivbildaren och dess arkiv.

I arkivbeskrivningen ska f6ljande information inga
(om tillampligt):
¢ myndighetens namn,

evilket datum borjade myndigheten sin verksamhet i
nuvarande form,

¢ vad myndigheten har f6r ansvarsomraden,

¢ hur verksamheten &r indelad, t ex enligt ett organi-
sationsschema inkl. beskrivning av samtliga verksam-
hetsinriktningar,

e vilka sokingangar som finns, t ex register pa papper,
eller via ett eller flera verksamhetssystem,

e om det férekommer sekretess eller andra inskrank-
ningar i tillgdngligheten till arkivet,

e om myndigheten har tagit 6ver arkiv fran andra
myndigheter eller fran enskilda,

e om myndigheten har verldmnat handlingar till
annan myndighet eller arkivmyndighet (férutom det
som regelbundet levereras till centralarkivet),

* pa vilket sdtt myndigheten skéter sitt arkiv, arkiv-
ansvariga/arkivredogorare, etc.

Dokumenthanteringsplanen ska ha sin utgangspunkt

i en av arkivmyndigheten upprattad klassificerings-
struktur som representerar samtliga verksamheter ur
ett processorienterat perspektiv. Strukturen ska vara
hierarkiskt och systematiskt uppbyggd, dér den 6vers-
ta nivan representerar verksamheter, och den nedersta
representerar de processer som identifierats inom
verksamheterna. Olika mellannivéer kan anvidndas for
att gruppera processer.

Klassificeringsstrukturen utgors av strukturenheter,
dar beteckning och bendmning pé strukturenheten ska
faststéllas. Bendmningen ska spegla det verksamhets-
omrdde, den process, eller de grupperade processer,
som avses beskrivas. Beteckningen bildas genom
numerisk punktnotation.

Vid dndringar i myndigheternas verksamhet far struk-
turenheter avslutas eller ldggas till. Gamla och nya
strukturenheter som har ett ndra samband ska relate-
ras till varandra. En beteckning far inte ateranvandas
inom samma struktur.

All information som inkommer till och skapas i

kommunens myndigheter ska klassificeras, hanteras
och forvaras enligt det som anges i dokumenthante-
ringsplanen. Till sin utformning ska dokumenthante-
ringsplanen vara tabellformad, mall tillhandahélls av
stadsarkivet. De kolumner som ska ingd &r (namnen
pé kolumnerna dr understrukna):

¢ Beteckning och bendmning pé respektive struktu-
renhet, i en och samma kolumn, t.ex. 3.1.4.1 Hantera
bygglov. Kolumnen kan bendmnas Process.

e Handlingsslag och handlingstyp i var sin kolumn,

ddr handlingsslag &dr en 6vergripande bendmning pa
ett antal handlingstyper som skapas genom att en
process upprepas. Det kan endast finnas ett handlings-
slag per strukturenhet, och endast en handlingstyp per
tabellrad.

e Gallring, vilket anges i kolumnen med Bevaras eller
X ér, dar X representerar det antal ar som handling-
en ska existera innan gallring. Gér tidsfristen ej att
bestdamma kan Vid inaktualitet anvéndas.

e Forvaringsplats, d.v.s. ndrarkiv, parm, eller verksam-
hetssystem.

e Till centralarkiv, nér leverans till centralarkiv/sys-
tem for langtidsbevarande ska ske. Anges genom X ar,
ddr X representerar det antal 4r som ska passera innan
en leverans ar aktuell.

Vidare bor foljande kolumner inga:

* Sekretess, med hdnvisning till paragraf om méjligt.

e Ansvar, vilken funktion som administrerar hand-
lingen, sasom registrator, sekreterare, handldggare,
verksamhetschef.

® Registrering, t ex diarieforing.

* Anmaérkning, fér mer férdjupad information om
handlingen eller annat.

Det dr vidare viktigt att pa ndgot sétt specificera samt-
liga system som hanteras i verksamheten, eftersom
det ger en fingervisning dver varifran information kan
komma att levereras och vilka atgérder som da krévs.

Leverans

Innan leverans av arkivhandlingar fran myndighet till
arkivmyndighet ska det uppréttas skriftliga 6ver-
enskommelser mellan parterna. Det sker vanligtvis
genom upprdttande av leveransreversal som redovisar
de handlingar som ska 6verldimnas. Innan leverans
ska arkivet avgrdnsas genom att akter rensas och
avslutas.

Det fysiska materialet levereras i godkanda arkiv-
kartonger och ska vara fritt fran hédftklammer, gem,
plastfickor eller annat som pa sikt forstor handlingar-
na. Aktomslag och arkivkartonger mérks tydligt sa att
det framgar vad de innehaller.

Myndigheternas verksamhetssystem ska vara sa utfor-
made att de elektroniska handlingarna utan svarig-
het kan avstillas och levereras till system for digital
langtidsarkivering. Dataleveransen ska kunna tas
emot utan omfattande insatser i form av programme-
ring eller konvertering. Materialet, oavsett form och
ursprung, ska vid leverans till e-arkiv vara konverterat
till arkivbestédndigt format och dess funktion ska vara
kontrollerad.



Det elektroniska materialet ska inte innehalla informa-
tion som inte tillfér nagot till forstaelsen av materialet,
eller inte ar relaterat till materialet.

Alla bestimmelser som r6r elektroniska handlingar
géller oberoende av om myndigheten utfér informa-
tionsbehandlingen i egen regi eller genom externa
leverantdrer.

Utlan av allmé&nna handlingar

Arkivhandlingar far lanas ut for tjansteandamal till
annan myndighet och for vetenskapligt &ndamal till
institution som beviljats inlaningsratt av riksarkivet.
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana
former att risk f6r skador eller férluster inte uppkom-

mer. Forutséttning for utlan ar att utlimnande kan ske
enligt Tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestdimmelser.

Under alla forhallanden ska dock méjligheten att
skicka skannade eller fotograferade handlingar under-
sOkas, innan ett 1an av originalhandlingar beviljas.

Avgifter

Om det vid 6verldmnandet framkommer att insatser i
form av restaurering av fysiska arkivhandlingar eller
omfattande bearbetning av elektronisk data tillkom-
mer, bekostar 6verlimnande myndighet detta. Over-
lamnande myndighet bekostar dven arkivkartonger
och aktomslag.
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