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1. Om dokumenthantering - allmanna handlingar

1.1 Syftet med dokumenthantering

En vil planerad dokumenthantering &r forutsdttningen for att formedla
information inom organisationen pa ett effektivt sitt. Detta underléttar
allmdnhetens insyn och bevarar information som dokumenterar
verksamheten for framtiden. Dokumenthantering berdr alla sammanhang dér
information skapas eller formedlas inom offentliga verksamheter.

Arkiven dr en del av vért kulturarv. Kommunens arkiv bestar av
dokumentation om kommunen och kommuninvénarna. Idag hanteras
dokument i allt storre omfattning 1 IT-milj6. Kommunens handlingar
hanteras elektroniskt 1 exempelvis system for ekonomi- och
personalredovisning och journalhantering. Aven véra IT-system kriver att
dokumenthanteringen sker pa ett planerat och konsekvent sitt.

1.2 Lagar och styrdokument

Var hantering av handlingar/drenden styrs av en rad lagar, forordningar och
styrdokument.

Offentlighetsprincipen dr en grundlidggande princip for svensk rittsskipning
och offentlig forvaltning. Den omfattar bland annat yttrandefrihet,
meddelarfrihet och allmédnna handlingars offentlighet. Allménhetens rétt till
insyn 1 myndigheternas verksamhet dr grundlagsskyddad. Det dr en av
grundstenarna i svensk offentlig férvaltning.

Tryckfrihetsforordningen dr en av vara grundlagar. Den reglerar allmédnna
handlingars offentlighet. Kommunens arkiv bildas av allminna handlingar
fran myndigheternas verksamheter. Hur arkiven ska hanteras regleras i
arkivlagen och arkivforordningen. Regler for registrering av allmdnna
handlingar finns 1 offentlighets- och sekretesslagen, tillsammans med regler
for vilka uppgifter som kan undantas offentlighet.

Négra av de viktigaste lagarna ér foljande:
Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Kommunallagen (1991:900)

Arkivlagen (1990:782)

Arkivforordningen (1991:446)
Personuppgiftslagen (1998:204)
Forvaltningslagen (1986:223)

Det finns regler som ror dokumenthantering dven i1 andra lagar. Exempel pa
detta dr bokforingslagen och patientjournallagen.

Lagarna terfinns pa www.lagrummet.se
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Pa lokal niva finns ett arkivreglemente som talar om vilka regler som ska
gélla 1 respektive kommun. Foreskrifter fran kommunfullméktige géller for
hela kommunens verksamhet.

Viktiga styrdokument é&r:

e Policydokument

e Dokumenthanteringsplaner
e Gemensam gallringsplan

1.3 Kommunens organisation och dokumenthantering
Kommunen ir beroende av att stora miangder information sparas och sprids,
elektroniskt eller pd papper. For att vi sjdlva ska fa tillgdng till den
information som behdvs ar det viktigt med en vidl planerad
dokumenthantering.

Exempel:

e Ekonomiredovisning, Hur avdelningen ligger till ekonomiskt i
forhéllande till budgeten

e [Oneadministration. Inrapporterade uppgifter som é&r underlag {or
utbetalning av 16n

e Internwebben “Insidan”

e Uppfoljning av uppdrag frdn Kommunfullméktige.

1.3.1 Kommunfullméktige

Kommunfullmdktige beslutar om Overgripande frdgor nédr det giller
dokumenthantering.

e Om arkiv frdn verksamheter som upphort inte ska ldmnas &ver till
arkivmyndigheten.

e Om allménna handlingar ska Overldmnas till ndgon annan é&n
arkivmyndigheten. Till exempel om ansokningshandlingar ska skickas
tillbaka till den s6kande.

e Om sirskilda bestimmelser ska gélla for kommunen. Till exempel
arkivreglemente eller Overgripande gallringsbeslut som géller alla
myndigheter.

1.3.2 Arkivmyndighet

Arkivmyndigheten har till uppgift att se till att andra myndigheter f6ljer
reglerna om dokumenthantering. Arkivmyndigheten har ocksa ritt att ta
over arkiv frdn andra myndigheter.

Varje kommun har en arkivmyndighet. Om inte kommunen utser nagon
annan ndmnd eller styrelse dr det kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet.

Under kommunstyrelsen finns ett kommunarkiv, som arbetar med

arkivfrdgor. Kommunarkivarien ansvarar for de arkiv och arkivhandlingar
som levererats till kommunens centralarkiv.
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Kommunarkivarien kan bland annat ansvara for att:

e Viarda och tillhandahélla till arkivmyndigheten &verlamnade
arkivhandlingar

e Ta initiativ till dtgérder for att framja arkivvarden

e Framja arkivens tillginglighet och deras anvindning i1 kulturell
verksamhet och forskning.

1.3.3 Myndigheten

Varje myndighet ansvarar for sitt arkiv fram till dess att det 6verlamnas till
arkivmyndigheten. Myndigheten ska se till att det finns personal som kan ta
hand om arkivet sa att reglerna foljs.

Det dr varje myndighet som beslutar om att anta dokumenthanteringsplan.

1.3.4 Arkivansvarig
Varje ndmnd, kommunalt bolag eller stiftelse ansvarar for att deras arkiv
vardas enligt arkivlagen och arkivreglementet. Hos varje myndighet ska det
finnas en arkivansvarig. Den arkivansvarige dr normalt sett
forvaltningschefen.

Arbetsuppgifter for den arkivansvarige:

Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard
Bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglers tillimpning
Bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering

Bevaka arkivfragorna vid organisationsfordndringar och liknande
Utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten
Informera berérd personal om arkiv

Samrdda med kommunens arkivarie och arkivombuden.

1.3.5 Arkivombud

Varje ndmnd, kommunalt bolag eller stiftelse ska utse en eller flera
arkivombud som ansvarar for vard av arkivet. Det kan till exempel vara
lampligt att varje storre enhet har ett eget arkivombud.

Arbetsuppgifter for arkivombudet:

Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard

Vérda myndighetens/nimndens handlingar

Halla handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetslagstiftningen
Bitrdda nédr gallringsanvisningar (gallringsfrister) ska utarbetas
Verkstilla beslutad gallring

Se till att arkivbildningen sker enligt antagna planer

Forbereda avlamning till kommunarkivet

Samrdda med den arkivansvariga och arkivmyndigheten i arkivfragor.

1.3.6 Andra myndigheter

Andra myndigheter kan ocksd behdva ta del av kommunens information.
Till exempel for att genomfdra revision eller annan kontroll av
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verksamheterna. Dokumentation kan ocksa behdvas som bevis i till exempel
tvister.

Exempel:

e Det dr ndodvéndigt for verksamheten att kunna bevisa vilka avtal som
slutits och vad man har beslutat pa sammantriden

e Statistik som skickas till olika statliga myndigheter.

1.3.7 Forskning

I ett langre perspektiv dr det viktigt att det finns dokumentation som visar
hur verksamheten har bedrivits. Enskilda personer och forskare behdver
tillgang till dokument for att ta reda pa vad som har hént.

Exempel:

e Nir det ror enskilda individers forhéllanden &r det viktigt att kunna ga
tillbaka bland dokumenten for att till exempel kunna spara nagons foraldrar.
e Grundmaterial for forskningen om till exempel fattigvarden i1 borjan av
1900-talet finns i kommunens arkiv.

e Skolhdlsovardsjournaler anviands i medicinsk forskning da det dr det enda
samlade materialet om skolungdomars hélsa.

1.3.8 Kommunanstalld

Alla anstillda i kommunen har ett ansvar for den dokumentation de sjilva
gor. Allminna handlingar ska hanteras pa det sitt som ar beskrivet i
dokumenthanteringsplanen, den gemensamma gallringsplanen och i denna
handbok for dokumenthantering. Utgangspunkten &r att det d&r kommunens
och dirigenom kommuninvénarnas dokument som hanteras.

Varje handldggare ser till att de hindelser som ska dokumenteras blir
dokumenterade och att dokumenten ldggs 1 drendets akt. Akten kan antingen
vara en fysisk akt eller en elektronisk akt 1 ett drende- och
dokumenthanteringssystem. Handldggaren ska se till att handlingar blir
registrerade antingen genom att sjdlv registrera eller att skicka vidare till en
registrator. Nér ett drende avslutas ska handliaggaren rensa akten innan den
arkiveras.

Arenden eller projekt
I storre drenden eller projekt ska det finnas en huvudansvarig handlaggare
som har det dvergripande ansvaret.

1.4 Allmanna handlingar och Tryckfrihetsforordningen

Att en handling dr allmén innebédr i grund och botten att myndigheters
handlingar tillhér oss alla och att alla har rdtt att ta del av dem.
Tryckfrihetforordningens offentlighetsprincip, allmédnhetens ritt till insyn i
det offentliga arbetet, dr styrande for hur Bergs kommun ska hantera sina
handlingar. Huvudregeln &r att alla medborgare har ritt att ta del av
allmédnna handlingar. Rétten till insyn regleras sedan av de ménga undantag
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som Offentlighets- och sekretesslagen' foreskriver for att bland annat
skydda enskilda personers rittigheter.

1.4.1 Vad ar en handling?

Vilken teknik som anvidnds och hur informationen 6verfors saknar betydelse
for vad som kénnetecknar en handling. Det &ar viktigt att ha som
utgdngspunkt att alla tinkbara medier kan 6verfora handlingar.

Begreppet handling definieras i tryckfrihetsforordningen:

”Med handling forstds framstéllning 1 skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel”.”

Begreppet dr medieoberoende och omfattar all information som férmedlas
till exempel genom skrift pd papper, via datorskdrmen eller mobiltelefonen.

Orden framstéllning och upptagning anvinds for att inte utesluta ndgra sitt
att formedla information som &r nya for oss eller som vi inte kinner till. Fér
inte alltfér ménga ar sedan var det till exempel otdnkbart f6r manga av oss
att det skulle vara mojligt att skicka bilder via mobilen.

1.4.2 For att en handling ska anses vara allmén finns det tva kriterier som

maste uppfyllas

e Handlingen ska vara forvarad hos myndigheten

e Den ska antingen ha inkommit till myndigheten eller uppréttats hos
myndigheten.

Det har ingen betydelse hur handlingen ser ut — om det dr en hastigt
nedklottrad papperslapp eller en viil strukturerad databas.

Tryckfrihetsforordningens  regler om  allmdnna  handlingar  é&r
mediaoberoende, det vill séga att de dr oberoende av hur handlingarna har
framstéllts. Traditionellt har databédraren (till exempel papperet) haft stor
betydelse for vad som uppfattas som en handling.

I den digitala virlden kan uppgifter i till exempel en databas vara spridda pa
flera hall, 4ven om de presenteras som en samlad handling for anvéndaren.
En elektronisk handling kan beskrivas som en bestimd méngd uppgifter
som hor samman logiskt och innehéllsmidssigt. PA samma som en akt kan
innehdlla flera handlingar kan ett IT-system innehdlla flera elektroniska
handlingar/upptagningar.

! Offentlighets- och sekretesslag (OSL 2009:400)
* Tryckfrihetsforordningen (SFS 2011:509, 2 kap § 3)
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Exempel:

e Firdiga elektroniska dokument (t ex ett brev sparat som en PDF-fil)

e Register, journal eller liknande (t ex ett diarium, adressregister, loggfil)
e Ett formuldr for att mata in uppgifter

En enskild registerpost

Rapporter/sammanstillningar som kan goras i systemet

Tekniska upptagningar som dokumenterar tillstdnd och forlopp
Inspelning av ett sammantriade (sa kallad ljudupptagning).

Att en handling ar allmén innebér att den maste hanteras enligt faststéllda
regler for att myndigheten ska kunna wuppritthdlla en god
offentlighetsstruktur. 1 praktiken innebér det att myndigheten ska ha god
ordning pa sina handlingar for att kunna visa upp den vid forfragan.

En myndighets arkiv bestir av dess handlingar. Vissa ska bevaras for all
framtid med hénsyn till rattsdkerheten eller till forman for forskningen. Den
storsta delen av handlingarna gallras, det vill siga forstors efter hand.
Allméan handling far inte gallras utan stod 1 ett formellt gallringsbeslut som
fattas av respektive myndighet/namnd.

Det finns dven handlingar som inte &r allminna. Det som utmérker dem ar
att de varken har inkommit, uppréttats eller tagits om hand for arkivering.

1.4.3 Exempel pa handlingar som inte ar allmanna

Myndigheten ska ha en mojlighet att bilda sig en uppfattning och ta
stillning innan uppgifterna blir offentliga. I Tryckfrihetsférordningen
definieras vilka handlingar som inte &r allménna.

Utkast och egna kopior

Under tiden nér du jobbar med ett drende, en utredning eller ett projekt kan
du ha egna anteckningar, utkast och kopior som inte dr allménna handlingar.
Detta géller ocksd korrektur och ratabeller som utarbetats inom
myndigheten. Ibland kallas dessa handlingar ’mellanprodukter”. Néar du ar
fardig ska du ta stéllning till vilka av dessa handlingar som ska bevaras och
vilka som kan rensas. Dér tar man ldmpligast hjdlp av verksamhetens
dokumenthanteringsplan.

Minnesanteckningar i den man de inte tillfor ett drende sakuppgift.

Med minnesanteckningar avses hir anteckningar som man gjort for sitt eget
minne och som sedan skrivits rent i till exempel en rapport eller en journal
som sammanstillts ur ett storre material for att fungera som stod vid en
muntlig foredragning och som inte tillfor drendet nigon ny information.
Minnesanteckningar som har funktionen av protokoll fort vid ett
sammantrdde dr alltid allmdn handling. Att anvinda begreppet
minnesanteckning istéllet for protokoll innebér alltsd inte att det inte &r en
allmén handling. Det som inte dr allmdnna handlingar ska rensas bort sa
snart som mojligt nér de inte behdvs langre.
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Bibliotek

Om avdelningen till exempel prenumererar pa Svensk Forfattningssamling,
sdger man att den ingdr i myndighetens bibliotek. Handlingarna behdver
varken registreras eller ldmnas ut som kopior om nagon begir det. Ett
foretag kan be om att f& deponera sina handlingar hos kommunarkivet.
Handlingarna far da anvédndas bara for de andamél som bestdms av foretaget
ifrdga och lyder inte under offentlighetslagstiftningen.

Publicering i tidskrift

En artikel som ska publiceras i en tidning eller tidskrift &r inte en allmén
handling. Aven om den skickats till en annan avdelning eller om en anstilld
har skrivit klart den. Tidningen som sédan blir forstas uppréttad och allméin
handling i och med att man viljer att trycka den eller pa annat sétt publicera
den.

Intern kommunikation

Handlingar som skickas internt inom myndigheten &r normalt sett inte
allménna. Det giller inte om det &r tvd olika verksamhetsgrenar inom en
myndighet som upptrader sjdlvstindigt i forhallande till varandra.
Handlingar &r alltsé inte interna om ndgon inom myndigheten ansdker om
ndgot eller koper ndgot fran en annan. Ett exempel dr om en anstélld pa
administrativa avdelningen koper ett USB-minne frdn IT. Bestéllning,
bekriftelse, faktura och sa vidare blir allman handling, fast verksamheterna
tillhér samma myndighet.

1.5 Inkommen handling

Ibland har det stor betydelse att kunna avgdra nir en handling har kommit in
till myndigheten. Handlingar kan l&mnas 1 pé olika sitt, till exempel via
brevinkast, post, e-post, fax eller e-tjanster.

I forvaltningslagen redogors for ndr en handling dr att anse som inkommen
till en myndighet.’Dir framgar att en handling &r att anse som inkommen
den dag den inkommer till myndigheten eller pd annat sitt kommer en
tjansteman eller politiker tillhanda.

Handlingen behodver inte ga den formella vdgen via posthanteringen for att
rdknas som inkommen och allmdn. Om nédgon personligen ldmnar dver en
handling, till exempel en ansdkan om barnomsorgsplats eller ett bygglov till
en politiker eller en tjdnsteman pd dennes fritid, ridknas tidpunkten da
personen fick tillgdng till handlingen som ankomstdatum. Politikern
representerar i detta fall myndigheten pa samma sétt som en tjansteman gor.
Tjénstemannen eller politikern ska sedan se till att handlingen kommer in
till kommunen f6r diarieforing/registrering. Detta ska ske sd snabbt som
mdjligt. Dessutom ska tjdnstemannen eller politikern notera det datum nér
de tog emot handlingen pa sjdlva handlingen sd att ankomstdatum inte blir
felaktigt.

? Forvaltningslagen (1986:223 10 §)
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1.5.1 Postoppning

Vilka rutiner varje myndighet har for sin postdppning har stor betydelse for
bade mdgjligheterna till 6ppenhet och insyn som registrering av allménna
handlingar.

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen ska allmédnna handlingar registreras
samma dag de kommit in eller senast dagen efter. For att detta ska vara
méjligt krévs att den inkommande posten dppnas dagligen.”

For eventuella vidare atgdrder i drendet kan ankomstdatum vara av stor
betydelse, till exempel vid 6verklaganden och ans6kningar.

I praktiken innebdr regelverket att myndigheterna mdste Oppna och
ankomststdmpla inkommande post samma dag som den kommer in. Kravet
omfattar bade papperspost och e-post. Den ska sorteras och beslut ska tas
om vad som bor diarieforas och eventuellt sekretessbeliggas. Aven
feladresserad post ska ankomststdmplas och sdnds sedan till rétt
nidmnd/forvaltning som registrerar handlingen.

Tévlingsskrift, anbud eller liknande

I drenden som innehéller tdvlingsmoment och konkurrens, upphandling av
entreprenad eller liknande anses handlingarna inte som inkommen fore den
tidpunkt som har bestimts for Oppnandet. Anbuden datumstdmplas och
forvaras sedan odppnade och inlasta fram till Oppningsdagen. Inkomna
anbud 1 en pagaende upphandling 6ppnas inte forrdn anbudstiden har gatt ut.
Upphandlingsdrenden omfattas dessutom av ett speciellt regelverk.

Papperspost
For att kunna 6ppna all inkommande post samma dag som den kommer in

kravs att myndigheten har central postoppning. Det betyder att all post,
oavsett vem den dr adresserad till, Oppnas av  exempelvis
ndmndsadministrator/registrator. P4 s& vis undviker man att post blir
liggande oOppnad pa nagons kontor eller postfack vid franvaro. Genom
central postdppning tydliggdrs personalens status som offentliganstélld
tjdnsteman.

Det dr viktigt att komma ihag att den som Oppnar posten omfattas av de
sekretessregler som normalt géller for handlingarna.

Post som dr stilld till facklig fortroendeman eller som uppenbart dr av
privat natur, som inte ror tjinsten, far inte éppnas av ndgon annan Gn
adressaten.

Medgivande
For att myndigheten ska vara sdkra pé att alla & medvetna om hur posten

hanteras samt for att undvika att privat post felaktigt Oppnas,
rekommenderas att personalen ger sitt samtycke till detta. Detta kan ske
genom att all personal skriver under ett medgivande till att all post 6ppnas

4 Offentlighets- och sekretesslagen ((2009:400 5 kap)
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centralt. Om ndgon vigrar skriva under medgivandet ska den personen
informeras om att han/hon &r skyldig att sjdlv komma in och 6ppna sin post
varje vardag aret om.

Gentemot personer som har fackliga eller politiska fortroendeuppdrag eller
som hanterar stora maingder handlingar med stark sekretess som
skolskoterska och skolpsykolog, kan det vara lampligt att foresld sarskilda
overenskommelser. Till exempel kan man enas om att aldrig 6ppna deras
post forutom vid ldngre franvaro. Att gora en sddan dverenskommelse med
ett fatal personer kan fungera men kan inte rekommenderas som rutin vid
postdppning i stort.

Elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar dr inkomna nir nigon pé teknisk vdg gjort det
mdjligt for myndigheten att ta del av elektronisk lagrad information. Ett
vanligt exempel dr E-posten som dr inkommen vid den tidpunkt som det &r
mdjligt att dppna den i e-postsystemet, oavsett om handldggaren var dér vid
den tidpunkten eller inte. Elektroniska handlingar kan ocksd komma in
genom att nagon skickat en CD-skiva eller USB-minne med en fil med den
vanliga posten.

En anstillningsansokan som skickas till myndigheten via e-post anses
inkommen i samma stund det dr mojligt att 6ppna den i e-postprogrammet,
oavsett om tjdnstemannen har varit pa plats vid tidpunkten eller inte.

Eftersom en del e-post kommer direkt till tjinstemannen, madste varje
tjinsteman bevaka att posten 6ppnas snarast. Aven om man inte tror att man
kommer att fa post under en viss period, kan e-post komma till fel person
och méste da vidarebefordras till ritt person.

Far man post direkt till sig som ir allmén handling, ansvarar man sjilv
for att vidarebefordra posten till registratorn eller till den pa din
avdelning/enhet som registrerar post sa att handlingen kan registreras. Aven
skickad post som é&r allmidn handling frdn myndigheten/ndmnden ska
registreras. Skicka elektronisk post till myndighetsbrevlddan pa
forvaltningen/avdelningen eller skriv ut handlingen och ldmna till
registratorn. Detta giller dven for fortroendevalda.

For att detta ska fungera krivs att man ger nagon annan fullmakt att vid
franvaro gd in och kontrollera e-posten. I kommunens e-postsystem finns
mojlighet att automatiskt vidarebefordra sin e-post till registrator
exempelvis under semester.

Om handlingen inkommer med e-post riknas den dagen di e-
postmeddelandet blev tillgéingligt i e-postlidan som ankomstdatum, inte
den dag di nagon liser meddelandet. Forvaltningslagen® utgdr fran att
sista inlimningsdag réknas hela dagen — det vill sdga fram till midnatt. For
att underldtta for allminheten ska myndighetens Oppettider inte vara

> Forvaltningslagen (1986:223 § 10)
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avgorande for nédr en handling ska vara inlimnad. Av praktiska skil ar det
inte alltid mdjligt att bestimma exakt ndr en handling kommit in och den
post som ldmnats in under natten brukar darfor riknas som inkommen dagen
innan.

Inskannade bilder

Handlingar som kommer in pé papper skannas in om myndigheten anvénder
ett drende- och dokumenthanteringssystem. Det som l4dggs in 1 systemet dr
en bild av originalhandlingar. Det vill sidga att ndr man skannar skapas ett
nytt dokument, som ocksa ska hanteras.

Nyttan med att skanna handlingar inkomna pa papper som ska gallras, bor
overvigas noga. Bade originalhandlingen och den inskannade bilden maste
dé gallras.

For att kunna ldsa elektroniska handlingar under lang tid, ska foljande
instruktioner f6ljas:

e Dokumenten som ska importeras ska ha formatet TIFF eller PDF om
dokumenten uppfyller kraven for PDF/A 1b enligt standarden SS-ISO
19008-1:2005.

e Det kan vara nddvindigt att dndra upplosningen ("DPI”) om du ska
skanna bilder eller handskriven text. Riksarkivet reckommenderar 300 dpi for
vanliga textdokument.

e Om dokumentet skannas med farg ska RGB-farg anvéndas.

e Kontrollera att det inskannade dokumentet gar bra att ldsa och att inte
ndgon information har gétt forlorad. Betydelsebédrande farginformation bor
finnas kvar.

Text och bildmeddelanden

Genom till exempel mobiltelefonen kan man skicka och ta emot handlingar
av olika slag. I den fasta telefonen kan man fa réstmeddelanden.

Om meddelandet har betydelse for ett drende skrivs en tjdnsteanteckning.
Rostmeddelanden far raderas (gallras) som en handling av tillfillig eller
ringa betydelse om detta stir med i dokumenthanteringsplanen.

I mobiltelefonen kan man ta emot och skicka textmeddelanden som SMS
eller bild- och textmeddelande MMS. Meddelanden kan ocksé skickas till
exempel fran en dator till en mobil och vice versa. Handlingar som kommer
in till telefonen ska du hantera pa samma sétt som e-post och traditionella
brev. Meddelanden som inte ror verksamheten eller som har liten eller ringa
betydelse kan gallras enligt dokumenthanteringsplanen.

Finns det ett verksamhetssystem som kan ta emot och registrera
meddelanden av vikt for verksamheten, kan man gallra meddelandet i
telefonen nér registreringen dr gjord. Finns det ingen sadan funktion kan
man skriva en tjansteanteckning och sedan gallra meddelandet i enlighet
med dokumenthanteringsplanen.
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1.6 Upprattad, expedierad, avslutad handling

Att en handling dr uppréttad innebér att den har framstillts eller utarbetats
pa myndigheten. Grundtanken dr att en handling ska bli allmén nér den natt
sitt definitiva skick. En handling &r upprittad nir den skickats till en
privatperson eller en annan myndighet, justerats eller pd annat sitt
fardigstallts eller nér drendet som handlingen tillhor ar avslutat.

Det dr ofta en bedomningsfraga nir en handling ska anses vara fardigstilld,
till exempel om ett dokument faktiskt anvénds 1 verksamheten dven om det
inte fattats ett formellt beslut. Ett sddant kan vara en internt utarbetad
arbetsordning som anvinds i en verksambhet.

1.6.1 Handlingar som skickas ut fran myndigheten

Handlingar som skickas till en privatperson eller annan myndighet har
expedierats och blir da allmidnna handlingar. En kopia av handlingen som
skickats ut sparas om det inte finns beslut om gallring i
dokumenthanteringsplanen. Det kan vara bra att tinka pd, eftersom dven
ogenomtinkta skrivelser, blir allmidnna handlingar om de skickas till ndgon
utanfor myndigheten. En handling anses ocksa expedierad om den funnits
tillgénglig for avhdmtning. Myndigheter har en viss mojlighet att skicka
handlingar mellan sig i samridssyfte, utan att de blir allménna.

Exempel:

e Du viljer att skicka ett e-postmeddelande till ndgon utanfér myndigheten
med ett innehdll som rdr ditt arbete. Kanske bifogar du ocksa ett PM i form
av ett Word-dokument. Darmed har du ocksd signalerat att du anser att
handlingarna i ndgot avseende &r fardigstéllda, och sévil e-postmeddelandet
som dokumentet blir allmén handling

e [ drende- och dokumenthanteringssystem gemensamt for flera ndmnder
och bolag, blir handlingar allminna nér de expedieras mellan myndigheter 1
systemet.

e Maskinell rapportering av pensionsgrundande uppgifter via lonesystem
till Kommunernas Pensionsanstalt (KPA), med hjdlp av sérskilda
kontrollprogram som rapporterna ur lonesystemet kors igenom.

1.6.2 Nar arendet ar avslutat

Alla handlingar 1 ett drende blir allmidnna nér drendet slutbehandlats. Nar
drendet dr avslutat har myndigheten signalerat att man bildat sin slutliga
uppfattning och tagit stdllning 1 fragan.

Naér ett drende dr avslutat &r allt arbetsmaterial, utkast, anteckningar och sa
vidare allminna handlingar. Darfor &r det viktigt att gd igenom och rensa
akterna nir drendet avslutats. Det dr inte bra om till exempel flera forslag till
en policy, riktlinje eller liknande ligger i1 akten eftersom det d& blir svarare
att 1 framtiden avgora vilken som &r den rétta versionen.

1.6.3 Register

Redan nér ett register eller dagbok/journal ar fardig for att féra in uppgifter
ar det en allmén handling.
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Om registret hor till ett IT-system &r det allmén handling nir systemet
levererats, installerats och iordningstéllts for registrering. Alla poster som
fors in 1 registret dr darefter ocksa allmén handling.

Detta giller alla register eller forteckningar som fors I6pande, d&ven om
registret dr helt automatiskt (exempelvis loggfiler dver e-post). Handlingar
av typen logg eller cookie jamstills med register och dr allmdnna nir de ar
forberedda for anteckning, det vill séga nér programmet sparar filen pa din
dator och borjar lagga till uppgifter.

Detta dr ockséd viktigt att tdnka pé nér du till exempel arbetar med en
projektarbetsplats dér det kan finnas mojlighet att bygga upp register, listor
och forteckningar.

Exempel:

e Register over allménna handlingar (diarium) i till exempel ett drende-
och dokumenthanteringssystem

o Loggfiler

e Listor med till exempel kontakter eller objekt 1
innehallshanteringssystem, projektplats och liknande.

1.6.4 Protokoll
Med protokoll menas alla typer av dokument som sammanstéllts efter ett
mote och som sprids till deltagare.

Formella protokoll som innehéller beslut fardigstills nér de justeras, det vill
sdga kontrolleras och undertecknas av ytterligare en person som inte &r
densamma som skrivit protokollet. Forst d& blir protokollet en allmén
handling. Exempel é&r protokoll som skrivs efter sammantriden 1
kommunala ndmnderna och andra beslutande instanser. Justeringen kan
ocksd genomfOras genom att protokollet tas upp pd ndsta mote och
godkénns.

Protokoll som inte justeras blir allmdnna om det skickas ut till personer eller
organisationer utanfor gruppen, det vill sdga expedieras. Eller om det
publiceras pd webben eller sitts upp pa en anslagstavla sé att andra kan ta
del av den.

Protokoll ska inte forviixlas med minnesanteckningar.
Ténk pa att:
Det har ingen betydelse om ndgot kallas arbetsmaterial eller

minnesanteckning! Det dr alltid innehdllet och funktionen som iir
avgorande.
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1.7 Forvarad handling

En grundforutséttning ar att myndigheten faktiskt kan ldmna ut handlingen.
Det vill siga de handlingar som finns i kommunens lokaler, eller som ar
utlanade eller forvaras hemma hos en anstilld. Det géller ocksd den
information som du kan plocka fram fran de IT-system som anvénds.

Handlingar ar forvarade hos myndigheten om myndigheten har atkomst till
dem. Handlingar i databaser som i sjdlva verket finns hos en annan
myndighet, men som kan nas via terminaler eller motsvarande sdger man ar
forvarade hos myndigheten. Handlingar som har en fysisk form ar forvarade
hos myndigheten om de finns i myndighetens lokaler. Aven handlingar som
ar utlanade eller forvaras hemma hos en tjdnsteman anser man &r forvarade
hos myndigheten.

1.7.1 Elektroniska handlingar

En upptagning anses forvarad hos myndigheten, ndr myndigheten med hjilp
av den tekniska utrustning man anvinder, kan l4sa eller pa annat sétt ta del
av innehallet.’

Det innebér att om kommunen har licens pa ett visst program och anvénder
det for att skapa och ldsa handlingar sa dr handlingarna ocksa allminna och
ska ldmnas ut pa begéran.

Exempel:

e Om kommunen har licens pé ett visst program och anvénder det for att
skapa och ldsa handlingar, sa dr handlingarna ocksa allménna och ska
ldmnas ut pa begéran.

e Om myndigheten koper en lagringsplats hos ett foretag, anses
upptagningarna vara forvarade hos myndigheten.

1.7.2 Potentiella handlingar

Varje tinkbar sammanstillning av uppgifter som inte kridver storre
arbetsinsatser 1 form av omprogrammering anses som upptagningar
forvarade hos myndigheten.’

Det innebir att alla sammanstillningar (sokningar, rapporter och liknande)
som kan goras i ett IT-system dr en allmén handling. Det dr viktigt att
ansvariga kan systemen som anvénds. Alla standardfunktioner i systemen
anses rutinbetonade dven om de inte anvénds i det dagliga arbetet.

I myndighetens ekonomihanteringssystem dr det mdjligt att stdlla samman
statistik over olika tidsperioder och kostnadsstéllen. Myndigheten dir skyldig
att sammanstilla statistik som efterfragas dven om man inte brukar ta
fram just de rapporterna.

6 Tryckfrihetsforordningen (2011:509 2 kap. § 3)
7 Bohlin, Alf (2009, sid 53), Offentlighetsprincipen, sjunde upplagan. Elanders, Solna.
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1.7.3 Personuppgifter

Ett undantag 4r sammanstéllningar ur register som innehéller
personuppgifter, ndr myndigheten saknar befogenhet att gora
sammanstillningen tillginglig.®

1.8 Lamna ut handlingar

Allménna handlingar som ar offentliga ska ldmnas ut direkt eller sa snart det
ar mdjligt om négon begir det. Det dr en arbetsuppgift som ska prioriteras
fore andra.” Det 4r den person som har hand om handlingarna som ska
ldamna ut dem. Handlingar som forvaras i arkivet ska forst och frimst lamnas
ut av arkivarien dé dessa rdknas som slutarkiverade.

Diariet (registret over allmdnna handlingar) &r alltid allmén handling som
ska kunna visas upp. Alla har ritt att se vilka handlingar som finns hos
myndigheten. Vid forfragan ska déarfor drendelistor skrivas ut till den som
efterfragar dessa.

Lana inte ut originalhandlingar. Handlingarna far ldsas pd plats.
Allménheten har ocksa rétt att fa kopior. Det finns i kommunen en sirskild
taxa for kopior, avskrifter och utskrifter av allménna handlingar.

Kom ihag att du inte far frdga vem personen ir eller vad handlingarna
ska anviindas till!

1.8.1 Att lamna ut hemliga, sekretessbelagda handlingar

Missténker du att det kan finnas hemliga uppgifter ar det viktigt att forst lasa
igenom handlingarna och kanske diskutera fraga med din chef (s kallat
“rddrum”). Nar det géller uppgifter som kan omfattas av sekretess ar det
viktigt att ta reda pd vem det dr som vill ha uppgifterna och ibland till och
med till vad uppgifterna ska anvindas.'® Det finns olika sekretessbrytande
regler. (Se kommande kapitel)

Begiir alltid legitimation sd att hemliga uppgifter inte hamnar i fel
hiinder!

1.8.2 Beslut om att inte lamna ut alilmén handling

Av delegationsordningen framgér det vem som har delegation att fatta beslut
om att inte ldmna ut en handling. Avslar man en begiran om att limna ut
handling ska den som begirt handlingen erbjudas ett skriftligt avslag med
besvérshénvisning. Det dr for att det ska ga att 6verklaga beslutet.

1.8.3 Elektroniska handlingar

Aven elektroniska handlingar ska, efter sekretessprovning limnas ut.
Dokumenten behdver inte 6verlaimnas i elektronisk form, om det inte finns
bestimmelser 1 lag som sdger ndgot annat. Det dr naturligtvis mdjligt att
lamna ut dem 1 elektronisk form men om det finns personuppgifter 1

8 Tryckfrihetsforordningen (2011:509, 2 kap.§ 3)
’ Tryckfrihetsforordningen (2011:509, 2 kap. §12)
12 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400, 7 kap. )

G:\Administrativa avdelningen\Eva\Dokumenthantering riktlinjer 2015-10-21.doc



W Bergs 2015-10-21 20 (55)
£ kommun

handlingen dr det dock ldmpligt att noga Overvéga ett utlimnande pé det
sattet.

1.8.4 Direkt atkomst

Det finns krav pa att enskilda sjdlva ska kunna leta uppgifter 1 myndighetens
system. Myndigheten ska se till att uppgifter som hanteras i IT-system ska
kunna sdkas av allminheten.!’ Det ska vara mojligt att ge allminheten
atkomst till uppgifter som ér allmén handling genom en sérskild inloggning
som inte ger atkomst till hemliga uppgifter eller ger mojlighet till
behandling av personuppgifter. I kommunen finns dnnu inte den tjénsten.

Om en enskild begir det ska myndigheten se till att denne far mojlighet att
s0ka 1 myndighetens system. Detta géller inte om den enskilde da skulle fa
tillgdng till handlingar som inte ar allminna, om det finns risk for
forvanskning eller forstoring eller om det finns bestimmelser om sekretess.

Myndigheten ska dven ldmna upplysningar som behovs for att den enskilde
ska kunna ta del av information under forutsittning att det inte hindrar det
ordinarie arbetet for mycket."?

1.9 Hantera dokument

Hur olika typer av handlingar ska hanteras beslutas i dokumenthanterings-
och gallringsplaner. Hir kommer nagra fordjupade forklaringar till hur
dokument ska hanteras i praktiken.

1.9.1 Skapa

Redan nir ett dokument, databas eller webbplats skapas &r det viktigt att
tanka pa hur det ska sparas. Ska handlingen bevaras for alltid ar det viktigt
att kénna till vad som krévs for att det ska kunna goras. Hur olika typer av
dokument ska hanteras pd kommunens olika myndigheter kan man lésa i
deras dokumenthanteringsplaner samt i flera avsnitt i detta dokument.

1.9.2 Gallringsbara handlingar pa papper
Niér det géller handlingar som ska gallras efter ett antal &r &r kraven inte s
hérda. Pappershandlingar klarar i de flesta fall att forvaras i 10 ar.

1.9.3 Gallringsbara elektroniska handlingar

Nir det géller elektroniska handlingar giller det att vara uppmérksam pé allt
som ska bevaras langre én fem 4r, sa att uppgraderingar i teknisk miljo eller
byte av databaser eller IT-system gor att handlingarna inte ldngre kan lésas.

1.9.4 Kommunicera

Idag finns det manga sitt att ta emot och skicka information. Den
traditionella posten anvénds fortfarande. Mycket handlingar kommer in och
skickas via andra system som e-post och webbformulir. Med hjilp av
telefon, handdatorer, 14splattor, webbapplikationer och sociala medier utbyts
meddelanden.

' Offentlighets- och sekretesslag (2009:400, 7 kap. §1.4)
12 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400, 6 kap. §6)
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1.9.5 Informationssékerhet
Det &r viktigt att tdnka pa att anvdnda en tjdnst som gér att lita pa.
Elektronisk information behdver skyddas pé olika sitt for att den inte ska
missbrukas eller forstoras.

Rekommendationen &r att i forsta hand anvénda tjdnster som kommunen
erbjuder. Om det inte dr mojligt, vénd dig till IT-avdelningen for att ta reda
pa vad de foreslar. Anvénds tjinster utanfor kommunen ar det viktigt att ta
reda pd vad som giller for rittigheter till informationen och vilka
avtalsvillkor som finns.

Nér en tjdnst anvinds i jobbet dr det viktigt att inte bara den enskilde har
inloggningsuppgifterna, utan att myndigheten har tillgdng till dem.
Myndigheten ansvarar for information och maste kunna korrigera uppgifter
eller avsluta konton d&ven om den enskilda anstillda till exempel har slutat
pa sitt jobb.

1.9.6 Halla ordning

Det ar viktigt att hédlla god ordning pa handlingar for att det ska vara 1att att
hitta nar nagon vill l4sa en handling eller fa en kopia. Det ska vara mdjligt
att skapa sig en Overblick over vilka handlingar som kommit in till eller
upprittats hos myndigheten. Det dr en garanti for att offentlighetsprincipen
fungerar i1 praktiken. Myndigheter dr darfor skyldiga att registrera sina
allminna handlingar.

1.9.7 Hemliga handlingar

Hemliga handlingar maste alltid registreras, annars ar det inte mojligt att
visa for allménheten att handlingen finns. Det dr en forutséttning for att det
ska vara mojligt for ndgon att begéra att fa ta del av en allmén handling,.

1.9.8 Andra handlingar
Andra handlingar ska antingen registreras eller héllas ordnade pa ett annat
sdtt, som gor det létt att se ndr handlingen kom in eller upprittades.

1.9.9 Allménna handlingar

Allménna handlingar ska hallas atskilda frdn handlingar som inte é&r
allminna. Bestimmelserna for att halla ordning p& handlingarna hittar du i
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400).

Det &r viktigt att komma ihdg att handlingar ska hanteras konsekvent. For att
veta hur Bergs kommun valt att halla ordning pa sina handlingar l4ser man 1
respektive ndmnd eller bolags dokumenthanteringsplaner.

1.10 Skicka sekretess

Ibland behover sekretessbelagda handlingar skickas mellan olika
avdelningar som finns pa olika platser rent fysiskt. Det kan dven vara att
skicka handlingar till en person som begirt ut kopior pd en akt eller
dokument som ror dem sjélva.
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1.10.1 Bestammelser

Det finns inget som reglerar hur handlingar med sekretessuppgifter ska
skickas utan det dr en informationssdkerhetsfraga. Det dr viktigt att vara
noggrann sa att handlingarna nar ritt mottagare. Det &r tjdnstemannen som
ansvarar for att hemliga uppgifter inte r6js. Om handlingar skickas via e-
post finns det bestimmelser om behandling av personuppgifter i
personuppgiftslagen att ta hiansyn till Dessa bestimmelser giller &ven om
personuppgifterna i sig dr offentliga.

1.10.2 Kunskap om sekretess

Eftersom det dr den enskilde tjanstemannen som har ansvar for att inte rja
sekretess, ar det viktigt att denne har kunskap om den sekretess som giller 1
verksamheten. Det &dr forvaltningsledningen som har ansvar for att den
anstillde har tillrackligt god kunskap for att utfora sina arbetsuppgifter.

1.10.3 Risk- och sarbarhetsanalys
Det ar viktigt att ta stillning till vilka risker det finns och vilka
konsekvenser det skulle fa om sekretesshandlingar kommer pé villovigar.

Ett sétt att komma fram till bra rutiner dr att genomfdra en risk- och
sarbarhetsanalys. Det dr varje forvaltningschef/VD som ansvarar for att
identifiera, analysera och hantera risker.

1.10.4 Handlingar pa papper

e Var noga med att forsluta forsdndelser ordentligt sd att det inte ar risk
for att de gdr sonder eller 6ppnas av misstag.

e Var noga med att adressera tydligt och korrekt.

e Kontrollera folkbokforingsadress nér du skickar till enskilda.

e Overvig att anvinda rekommenderat brev. Detta giller i synnerhet
handlingar med stora méngder sekretess (kan gilla kallelser till
namnder som behandlar kinsliga uppgifter). Rekommenderat brev ar ett
satt att forsdkra sig om att handlingarna kommer fram till och det finns
mojlighet att spara forsandelser.

e Overviig att dverlimna handlingar personligen (till exempel gi &ver
med handlingarna till mottagaren eller bestdm tid d4 mottagaren kan
avhdmta handlingarna).

e Se till att inte [dmna sekretess 1 obevakade postfack och in/utkorgar.

e Kontakta vaktmisteriet for att bestimma tid for avhidmtning av
sekretess (sédrskilt om det ror sig om stora méngder uppgifter eller
uppgifter som &r sdrskilt kinsliga).

1.10.5 E-post

Undvik att skicka kénsliga uppgifter med e-post. Det finns teknik for siker
identifiering och overforing(elektroniska ID och kryptering) men det &r inte
standard i kommunens e-postsystem idag.

e Var noga med att skriva ritt e-postadress sa att uppgifterna inte kommer
till fel mottagare.
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e Tink pé att e-post enkelt kan skickas vidare till andra personer och var
noga med hur du formulerar ditt meddelande.
e Skriv inte mer uppgifter 4n nddvandigt for att utritta ditt drende.

Det kanske inte dr nodvéndigt att skriva om personliga férhdllanden som till
exempel sjukdomar och socialt stod 1 det meddelande som ska skickas.

1.10.6 Overféring via nitverk

For att Overfora sekretessuppgifter oOver nédtverk krivs dels stark
autentisering av avsidndare och mottagare och dels sdker Overforing.
Ansvaret for informationssédkerheten ligger hos systemédgaren om
sekretessuppgifter  kontinuerligt skickas fran eller hidmtas till
verksamhetssystemet.

Om verksamheten skickar och tar emot mycket sekretess kan det vara vért
att overviga att skapa sékra kanaler for Gverforing av uppgifter till exempel
mellan myndigheter.

1.10.7 Fax
Ténk dig for innan du anvinder fax for att skicka sekretessuppgifter. Det
finns framfGrallt en risk for att handlingarna kommer till fel mottagare.

o Overvig telefonkontakt med mottagaren
e Kontrollera faxkvitto
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2. Registrera handlingar

2.1 Vad ska registreras

Alla allmdnna handlingar ska registreras 1 ett diarium eller
drendehanteringssystem, om det inte finns ett undantag. Man brukar dven
kalla det att diariefora ett drende. I kommunen finns det flera
drendehanterings- eller diariesystem, bade digitala och manuella. Oavsett
vilket system som anvinds ar reglerna desamma.

Notera sirskilt att handlingar med uppgifter som kan omfattas med
sekretess alltid ska registreras.

2.1.1 Inte allmén handling

e Handlingar som inte dr allménna ska inte registreras. Arbetsmaterial ska registreras nir
det fardigstills (uppréttas)

e Referenslitteratur

Interna meddelanden

Stodanteckningar

Annat uppdrag (politiker eller fackligt ombud)

Privat.

2.1.2 Handlingar som uppenbart har liten betydelse

¢ Om handlingen uppenbart har liten betydelse for verksamheten, behdver den inte
registreras. Hir nedan finns nagra exempel pd handlingar som normalt sétt inte ska
registreras. Det forutsitter att handlingarna inte tillfor ett &rende nagot i sakfragan.

Enklare forfragningar (t ex om kontaktuppgifter, dppettider)

Korrespondens av tillféllig betydelse (t ex for att komma 6verens om motestider)
Broschyrer, reklammaterial, pressklipp, cirkuldr, konferens- och kursinbjudningar
Skréppost, spam

2.1.3 Handlingar som ska handlaggas av en annan myndighet

Handlingar ska registreras hos den myndighet som ska fatta beslut i drendet.
Det ar innehéllet 1 handlingen som har betydelse for hur den ska registreras
och inte hur den &r adresserad. Kommer handlingen till fel myndighet, ska
den Gverldmnas till ridtt myndighet. Det dr alltid mottagande myndighet som
ansvarar for att handlingen kommer rdtt och inte den som skickar in
handlingar. Detta ir en del av myndighetens servicesskyldighet."

Det dr vanligt att handlingar 1 drenden som rdr vitt skilda verksamheter
skickas till kommunens officiella e-postadress. Dessa ska skickas vidare till
ratt ndmnd. Skickas handlingar in med traditionell post &r det alltid
originalet som skickas vidare till ansvarig namnd.

Alla handlingar som hor till drendet ska registreras i1 drendet. Det géller dven
om det dr befattningshavare pd andra forvaltningar som svarat pa skrivelser 1

" Forvaltningslagen (1986:223, §§ 4-6)
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arendet. Dessa handlingar far betraktas som inkomna till myndigheten som
dger drendet.

For att halla ordning pa vilka meddelanden som har skickats var, kan kopior
sparas i 1-2 manader i till exempel en parm eller e-postlada. Inga kopior pa
diarieférda handlingar bevaras for framtiden utan rensas nér de inte behovs
langre.

2.1.4 Handlingar som registreras i ett annat register

Handlingar ska inte registreras och arkiveras pd mer dn ett stille inom
samma myndighet. Det kan vara handlingar som registreras i ett annat
drendehanteringssystem eller annat administrativt system som hanterar
allménna handlingar. Det dr viktigt att vara konsekvent nar det géller vilka
handlingar som ska registreras var, for att det ska bli létt att hitta. Hur
handlingsslagen ska hanteras ska framga av dokumenthanteringsplanen.

2.1.5 Handlingar som halls ordnade pa annat satt

Handlingar kan ocksa forvaras 1 systematisk ordning utan att registreras. Det
giller bara allmédnna offentliga handlingar. Det kan till exempel vara
informationsblad som ges ut lopande, som kan sdttas in i en pirm 1
kronologisk ordning. Vilka handlingar som ska registreras genom
systematisk forvaring ska framgd av dokumenthanteringsplanen.

2.1.6 Undantag fran registreringsskyldigheten

I vissa fall finns det sérskilda bestimmelser som géller istdllet for
offentlighets- och sekretesslagen. Exempel pa detta 4r journaler
(patientdata) och sociala akter som har egna registerlagar.

2.2 Nar ska handlingar registreras

I offentlighets- och sekretesslagen'* star det att allminna handlingar ska
registreras sa snart de har kommit in eller uppréttats hos en myndighet. Det
innebdr att handlingar ska registreras samma dag. Allra senast ska en
handling vara registrerad dagen efter den har kommit in eller upprittats. Det
ar myndigheten som ansvarar for att det finns tillrdckligt med resurser for att
utfora den har uppgiften.

2.3 Hur ska uppgifter registreras

2.3.1 Obligatoriska uppgifter

Av ett register ska alltid framga:

e Datum dé handlingen har kommit in eller upprittats.

¢ Diarienummer eller annan unik beteckning.

e [ forekommande fall frdn vem handlingen har kommit eller till vem den
har expedierats.

e [ korthet vad handlingen beror.

I diarier eller d&rendehanteringssystem registreras ofta fler uppgifter for att
underlétta sokandet efter allménna handlingar och arbetet pa respektive
forvaltning.

' Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400, 5 kap. § 1)
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2.3.2 Alimanhetens rétt till insyn gar alltid i forsta hand

Sekretessbelagda uppgifter ska skyddas, men skyddet far inte forsvéra
insynen. Det ska inte heller finnas forkortningar, koder eller liknande som
forsvarar for den enskilde att ta del av handlingen. Det ska ocksé framga nér
uppgifter lagts till och om de éndrats eller gallrats och tidpunkten for detta.

2.3.2 Datum
Datum nér handlingen kommer in eller upprittas maste antecknas. Pa
pappershandlingen och i registret dir handlingen registreras.

2.3.3 Arendemening
Varje handling och édrende ska beskrivas med en mening. Den ska beskriva
innehéllet och innehalla s6kord.

2.3.4 Personuppgifter

Det ar ocksd viktigt att vara noga med hur personuppgifter hanteras.

Avsindare och mottagare ska registreras, om uppgiften inte dr hemlig. Om

andra  personuppgifter registreras mdiste det vara ritt enligt
. 15 . . . . 0 - .

personuppgiftslagen. ” Integritetskédnsliga personuppgifter fir inte finnas i

till exempel drendemening.

2.3.5 Sekretessmarkering

Om det finns sekretessuppgifter i en handling kan den markeras med
sekretess. Det giller ocksé for uppgifter som registreras om handlingen eller
arendet. Tdnk pa att sekretessen alltid mdste provas niir nagon begir att fi
ut en handling!

2.3.6 Typer av dokument

Att registrera dokumenttyp &r ett sitt att gora det enkelt att urskilja och soka
fram sdrskilt viktiga handlingar. Ett exempel pa detta &r olika typer av avtal,
dér uppsigningstider och liknande snabbt ska kunna hittas.

2.4 Var ska man registrera

Handlingar kan registreras i exempelvis drendehanteringssystem, i andra
administrativa system eller manuella diarier (ofta 1 form av ett enkelt
parmregister).

Varje myndighet beslutar om vilka typer av dokument som ska registreras
och vilka som ska héllas ordnade pa annat sétt 1 enlighet med de riktlinjer
som finns for dokumenthantering inom kommunen. Det ska framga av
dokumenthanteringsplanen vilken metod som tillampas.

Om biigge metoderna anvinds omviixlande kan det bli svdrt att hitta bland
handlingarna!

En handling ska som huvudregel bara registreras pa ett stille inom
myndigheten.

' Personuppgiftslagen (1998:204)
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2.5 Vem ska registrera

Det finns en centraliserad registratorsfunktion pa varje myndighet eller
ndmnd som skoter registreringen av allmidnna handlingar i diarium eller
arendehanteringssystem. Alla handldggare har ansvar for att ldmna Over
handlingar som ska registreras till administrator eller assistent. Det ar
chefens ansvar att handlidggare informeras om de regler och rutiner som
géller.

Vissa avdelningar eller forvaltningar later handldggarna sjélva ta ansvar for
att registrera sina drenden och dokument. Det stéller hoga krav pa bra
rutiner sa att alla registrerar pa ett enhetligt sétt. Bést passar detta sétt att
arbeta om det ar ett begrinsat antal typer av drenden som handldggs och att
handlidggningsrutinerna dr fasta och vdldokumenterade.

2.6 Systematisk ordning

Nér det géller handlingar som &r offentliga finns det ett alternativ till
registrering. Dessa handlingar far forvaras i systematisk ordning om det &r
enkelt att se vilka handlingar som kommit in eller upprittats.

Det ska vara dokumenterat i dokumenthanteringsplanen vilka handlingar
som ska sorteras systematiskt och hur.

Vilken ordning som ar mest lamplig beror péa vad det ar for slags handlingar:

Personnummerordning

Kronologisk ordning

Bokstavsordning

Sarskild 16pnummerordning (t ex verifikationsnummerordning).

2.6.1 Om att sortera i personnummerordning

Att sortera handlingar knutna till en enskild person i1 bokstavsordning efter
namn, kan bara rekommenderas om handlingarna ska gallras efter en kort
tid. Personnummerordning dr den enda ordning som kan hallas ndgorlunda
fast over tiden. Det &r inte ovanligt att personer byter bade for- och
efternamn, kanske flera ganger under en livstid.

Om elevakter eller personalakter innehaller uppgifter som kan omfattas av
sekretess, méste dessa kompletteras med ett register déar det framgér vilka
handlingar som finns i akten.

2.6.2 Arkivexemplar
Diarieférda handlingar bevaras for framtiden i form av arkivexemplar pa
papper. Dessa ska hanteras enligt nedanstéende:

Forvaring
Arkivexemplar av papper forvaras antingen i1 hdngmappar eller parm 1

brandsékra arkivskap eller i arkivlokal.
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Aktomslag
P& aktmapparna fésts en etikett med diarienummer eller annan typ av

sorteringsstruktur som talar om vilket drende mappen innehdller (t ex
fastighetsbeteckning). I listan over inkomna och upprittade dokument bor
det ocksa framgé om det kan finnas sekretessuppgifter i handlingarna.

Aktomslagen ska vara av syrafritt papper. For att skydda handlingarna
anvéands aktomslag av tjockare papper som ldggs inuti hingmapparna. Detta
underlittar nir akterna ska arkivlaggas.

Sorteringsordning

Akterna forvaras 1 normalfallet i diarieordning. Handlingar och drenden kan
ocksd arkiveras efter objekt (t ex elevakter) Vilken ordning som ska
tillimpas ska framgd av dokumenthanteringsplanen. Det ska alltid finnas ett
logiskt samband mellan registrering och fysisk forvaring sé att det g att
hitta.

2.7 Elevakter

Handlingar som ror enskilda elever ska forvaras sorterade efter individen.
D4 dessa dr mycket viktiga for mojligheten att soka efter uppgifter om sin
skoltid 1 vuxen alder behdvs en egen kapiteldel.

Forvaring

Elevakter forvaras pa respektive skola. Eftersom det kan finnas
sekretessbelagda uppgifter 1 akterna dr det viktigt att de forvaras sdkert.
Akterna kan fOrvaras antingen 1 hédngmappar eller 1 péarmar 1
personnummerordning.

Innehéllsférteckning och sortering

Eftersom elevakterna kan innehélla hemliga uppgifter ska det finnas en
enkel innehéllsforteckning till akten som kan visas for allménheten.
Handlingarna ska forvaras 1 akterna 1 kronologisk ordning och vara mirkta
med datum och personnummer for identifikation.

Elektroniska handlingar som hor till elevakter ska skrivas ut och ldggas 1
akten. Den ursprungliga handlingen (t ex ett e-postmeddelande) kan sedan
gallras enligt dokumenthanteringsplanen for handlingar av tillfillig eller
ringa betydelse.

Lamna ut handlingar

Innan elevakterna limnas ut mdste en sekretessprovning goras! Eleven
har rétt att se sina egna handlingar och det géller ockséd for vardnadshavaren
innan eleven borjar gymnasiet. Begér legitimation eller skicka kopior med
mottagningsbevis till bokforingsadressen.
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Overlimna akter

Elevakterna upprittas nér eleven borjar 1 grundskolan. Néar eleven byter
skola inom kommunen ska elevakten skickas till den nya skolan.
Originalakter far aldrig 1amnas over till

¢ En annan myndighet (t ex gymnasieskolan)
e FEn friskola
e FEn kommunal skola i en annan kommun.

G:\Administrativa avdelningen\Eva\Dokumenthantering riktlinjer 2015-10-21.doc



W Bergs 2015-10-21 30 (55)
£ kommun

3.Gallra handlingar

3.1 Galira

Bevarande av allmidnna handlingar &r huvudregeln. For att kunna kasta
allmédnna handlingar maste det ske pé kontrollerat sétt. Det ar lika viktigt att
gallra det elektroniska arkivet, som det traditionella pappersarkivet.

3.1.1 Vad ar gallra?

Med gallra menar man att forstéra allminna handlingar. Ar handlingarna
inte allminna pratar man om att rensa. Metoderna dr desamma — ldmna till
atervinning, mala, brénna eller sla sonder.

Riksarkivets definition av begreppet gallra dr att forstora allmédnna
handlingar eller uppgifter i allmidnna handlingar Det vill sdga alla atgérder
som innebar:

¢ Informationsforlust

e Forlust av mojliga informationssammanstéllningar

e Forlust av sokmdjligheter eller forlust av mojligheter att faststilla
informationens ékthet.

Exempel pé atgirder som kan innebéra gallring dr migrering av data fran en
databas till en annan databas. Byte av ett medium till ett annat (till exempel
fran harddisk till mikrofilm).

3.1.2 Original eller kopior

Det ér viktigt att tinka pd att handlingar i ursprungligt skick alltid &r bést for
att kunna bedoma handlingens dkthet. Varje gdng som handlingen byter
medium (fran elektronisk handling till utskrift) eller format (frdin MS Word
till TIFF) gar mojligheter att bedoma dktheten forlorad. I praktiken innebéar
sadana atgérder gallring. Gallring ska beslutas 1 dokumenthanteringsplanen.

3.1.3 Galiringsbeslut

Nér dokumenthanteringsplanen dr antagen av myndigheten giller den som
gallringsbeslut. Det innebar att handlingar fortlopande ska gallras (forstoras)
1 enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att ny plan
faststéllts. Det finns ocksd en gemensam gallringsplan for handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse som géller hela kommunkoncernen.

Beslut om att gallra innebir att du ska gallra!

Finns det ett beslut om gallring innebér det att handlingarna ska gallras efter
den tid som beslutats planen. Sirskilt viktigt &r detta nédr det giller
handlingar som ska gallras av integritetsskal.

Elektroniska handlingar ska ocksa kunna gallras 1 enlighet med antagen

dokumenthanteringsplan (om gallringsbara handlingar registrerats i
systemet).
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3.1.4 Forstora sekretess

Sekretesshandlingar och handlingar med uppgifter om enskilda personer ska
brénna eller malas (till exempel nationella prov i matematik). Det dr viktigt
att personuppgifter som kan upplevas som integritetskrankande inte laggs i
den vanliga papperséatervinningen.

P& kommunen finns det tva lasta kéirl som skots av kommunstyrelsen
respektive verksamhetsndmnden. Dessa toms av ett foretag som maler
handlingarna och atervinner papperet, vilket dr bra for miljén. Vid storre
mangder sekretesshandlingar som ska gallras kan kommunarkivarien
kontaktas, vid mindre méngder kan pappersstrimlare anvindas och
materialet skickas dérefter till forbrénning. Det &r den egna
myndigheten/ndmnden som betalar kostnaden.

CD-skivor och disketter ska ocksd fOrstoras och kan ldmnas infOr
destruktion. Kontakta kommunarkivarien for mer information.

3.2 Rensa

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortlopande rensas eller
avskiljas fran arkivhandlingarna. Detta ska ske senast i samband med att
handlingarna 6verldmnas till kommunarkivet.

Ténk pd att stida datorn ocksd! Gamla utkast och kopior i kataloger pa
servrarna gor det svért att hitta och gor ocksa att kostnader for lagring och
backup okar.

3.2.1 Nar d@renden avslutas

Innan en akt arkiveras ska de handlingar eller uppgifter som inte ska tillhora
arkivet rensas ut. Det giller sddana handlingar som inte tillfort drendet
sakuppgift och handlingar som blivit inaktuella eftersom ett slutligt
exemplar framstéllts eller ett arbete fullbordats. Det &dr inte handlingens
utseende utan innehéllet som avgor om de ska arkiveras eller inte. Om den
tillfor drendet nagot nytt ska dven den mest oansenliga lapp bevaras.

Det &r bra att tdnka pa att nér ett drende avslutas eller handlingar av annan
anledning arkiveras, blir alla handlingar allmédnna. Innan arkivering ska
parmar och liknande “rensas” frdn handlingar som inte ar allménna.

3.2.2 Vem ansvarar for rensningen?

Det dr handldggaren som ska ansvara for att akter rensas. Det dr bara den
som handlagt drendet som kan avgdra vilka handlingar som é&r viktiga eller
inte. Aktrensning bor ske sd snart som mdjligt eftersom det i efterhand blir
mycket svérare att avgora vilka papper som ska sparas eller inte.

3.2.3 Vad ska vara kvar?

Handlingar som behovs for att forstd ett drende, eller en héndelse, ska
forstas tas omhand for arkivering. Varje anstilld ansvarar for sina egna
parmar och sina egna kataloger.
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3.3 Slanga

Att det ar viktigt att bevara dokument inser de flesta, men att det dr minst
lika viktigt att kasta dokument som inte 1dngre behdvs dr det tyvérr inte lika
manga som tanker pa.

Det giller att kunna se skogen for alla trdd. For det har man ténkt foljande
nér det giller att varda ett arkiv: Gallra bort de handlingar som ska bort for
att ge plats at de viktiga dokumenten. Da kommer man i framtiden kunna
soka efter de viktiga handlingarna pé ett enklare sétt.

3.4 Gallringsrad

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor ger ut gallringsrad f{or
bevarande och gallring av allménna handlingar for olika verksamheter inom
kommun och landsting. Syftet &r att underldtta for kommunerna att fatta
gallringsbeslut. Att gallring sker efter samma principer dr ocksa ett sitt att
garantera allméinhetens rétt till insyn i myndigheternas verksamheter.

Réden anvéinds framfor allt av arkivansvariga och arkivombud som
vigledning ndr dokumenthanterings- och gallringsplaner tas fram. En
antagen dokumenthanterings- eller gallringsplan géller som beslut for
gallring.

Riksarkivet utfardar foreskrifter for statliga myndigheter. Foreskrifterna ar
radgivande for kommuner och regionforbund. I kommunernas reglementen
kan det finnas bestimmelser om att folja till exempel Riksarkivets
foreskrifter for arkivbestindighet och arkivforvaring, allmidnna rdd och
tekniska krav.
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4. Gemensam gallringsplan

Det finns en gallringsplan som dr gemensam for hela kommunen. Om det
finns andra gallringsbeslut och dokumenthanteringsplaner som beslutas av
ndmnder och styrelser, géller den gemensamma gallringsplanen.

4.1 Tillfallig och ringa betydelse

Det finns en mangd information som har bade kortvarig och liten betydelse
for kommunens verksamheter. Dessa handlingar ar ofta gemensamma for
samtliga myndigheter i kommunen. Det kan handla om vissa meddelanden
och kopior. Handlingar som uppkommer i samband med kommunikation via
sociala medier och i samband med posthantering. Det kan ocksd handla om
handlingar som inte ldngre har betydelse efter att de har konverterats (fatt ett
nytt elektroniskt filformat) eller migrerats.

Det finns tva anledningar till att handlingar av tillféllig och ringa betydelse
ska gallras fortlopande:

e QGallring ar en viktig del av arkivvarden. Det blir svarare att hitta
handlingar av vikt om en stor méngd handlingar av ringa betydelse forvaras
hos myndigheten.

e Stora mangder filer gor ocksd att back-up tar ldngre tid och
hemkatalogerna fylls upp pa ett okontrollerat sitt.

Gallringen fir inte innebédra att allmédnhetens rétt till insyn &sidositts.
Handlingarna ska ocksa sakna virde for réttskipning, forvaltning och
forskning.

Handlingar kan ha tillféllig betydelse eftersom de har overforts till en ny
databirare (till exempel fran CD-skiva till harddisk) eller konveretats till ett
nytt format (till exempel genom att spara en MS Word-fil till RTF-format).
De ursprungliga handlingarna kan gallras om det bara innebér ringa forlust
av:

e Betydelsebdrande uppgifter.

e Sammanstdllnings- och sokmojligheter.

o Mgjligheter att faststdlla autenticiteten (att handlingen ar dkta och
kommer frén den person eller organisation som den verkar gora).

En annan fOrutsittning for att f4 gallra dessa handlingar ar att de
ursprungliga handlingarna inte 1dngre har ndgon funktion.

Gallring av handlingar som inte har tillfdllig och ringa betydelse kan gallras

om det finns beslut 1 de dokumenthanteringsplaner som 1 enlighet med
kommunens arkivreglemente § 6 antagits av respektive myndighet/ndmnd.
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4.2 Nya medier

Sedan 2011 har det blivit allt vanligare att anvdnda olika webbtjénster
(sociala medier) for att kommunicera med medborgare eller kollegor. Bade
E-delegationen och SKL har kommit ut med rekommendationer och
riktlinjer. I dokumenthanteringsplanen ska det tas upp vissa typer av
handlingar som uppkommer i samband med snabbmeddelanden (instant
messaging), webbmoten, nitverk och forum.

Beslut om gallring och bevarande av handlingar som uppkommer nér
sociala medier anvdnds ska finnas 1 respektive myndighets
dokumenthanteringsplan. Det dr inte vilken typ av tjdnst som anvédnds som
ar avgorande, utan hur den anvidnds och informationsinnehallet.
Myndigheten &r ansvarig for inldgg, kommentarer och meddelanden bédde pa
egna konton och om de uppkommer i dialog med andra.

De gemensamma gallringsreglerna tar upp meddelanden och listor av
tillfallig och ringa betydelse; till exempel stdtande kommentarer,
meddelanden som lagts in i ett drende, kontaktlistor och liknande.

4.3 Internet- och datoranvandning

Internettrafik och datoranvéndning skapar fortlopande handlingar som
registrerar hindelser. Handlingarna har ofta en mycket kortvarig betydelse,
men kréaver gallringsbeslut eftersom de dr allménna handlingar enligt TF 2
kap'®, i och med att information tillfors 15pande.

En anledning till att det behdvs gemensamma och tydliga regler for gallring
ar att loggarna ofta toms efter att de har uppnatt en viss storlek (av
prestandaskal), istéllet for att gallras efter en bestimd tid. Det gor att det &r
viktigt att veta vilka regler som ska gélla néir systemen sétts upp, sa att inte
informationen gallras av misstag. Nér det géller handlingar av tillfdllig eller
ringa betydelse s& gallras informationen vid inaktualitet och da géar det bra
att anvdnda den typen av instillningar.

Néar det giéller loggar som anvédnds for att kontrollera att till exempel
anvandarinstruktioner f6ljs och utreda missbruk behdvs tydliga
gallringsfrister. Samma sak géller for e-post och loggar dver internettrafik
som kan vara av intresse ndr det géller allméinhetens ratt till insyn.

Handlingar som registrerar internet- och e-postanvdndning ska inte bevaras
for framtiden. Eftersom uppgifterna kan knytas till enskilda personer &r det
personuppgifter. Personuppgifter ska inte bevaras langre 4n nédvindigt. Det
finns ett visst insynsintresse, men det har kort aktualitet. Arbetsgivaren har
ett intresse av att fastslagna policys efterlevs. Endast uppgifter som leder till
utredning har mer varaktig betydelse for verksamheten.

' Tryckfrihetsordningen (2011:209)
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Nér det géller information som bade sparas lokalt pa datorerna och centralt
pa servrarna sa kan den informationen som lagras lokalt gallras vid
inaktualitet.

Registrering av hidndelser (loggar) som hor till verksamhetssystemen
omfattas inte av den gemensamma gallringsplanen. Det finns olika krav pa
loggning inom olika verksamheter och gallringsbesluten ska fattas av
ansvarig myndighet (systemégare).

4.4 Lathund
Haér f6ljer nagra tips att tinka pa i den dagliga hanteringen av information.

Téank pa att ta bort handlingar av tillféllig och ringa betydelse oavsett om det
ar ett e-postmeddelande, ett inldgg pa en webbsida, eller andra
statusuppdateringar eller meddelanden pa forum eller nétverk.

Alla gallringsbeslut finns i den gemensamma gallringsplanen.

Ta bort direkt:

e Reklam och massutskick som inte kréver atgird

e Skrippost och meddelanden som uppenbart inte har med
verksamheten att gora

e Eventuella meddelanden av privat natur

e E-postmeddelanden som har lagts i en databas (drende- och
dokumenthanteringssystem) eller skrivits ut for att forvaras i
akt/parmsystem

e Meddelande i rostbrevlada, SMS eller andra meddelanden i skrift
eller bild kan raderas direkt om de inte tillfor till exempel ett drende
ndgot. Om meddelandet innehéller information som é&r viktig i ett
drende, sd kan du radera dem efter att de lagts 1 ett
arendehanteringssystem eller du har skrivit en tjénsteanteckning

e E-postmeddelanden som skickas vidare till registrator for
registrering

e Inldgg pa sociala medier som inte ror verksamheten

e Kommentarer och inldgg pd sociala medier av stotande och
krankande karaktdr (efter registrering/diarieféring om de ror ett
arende eller leder till ndgon atgérd)

e Inskannad kopia av en skrivelse som skickats till ndgon som begirt
ut en allmén handling

e Samtalslistor 1 mobiltelefonen.

Ta bort sa fort du inte behover dem léingre:
e Enkla forfragningar om kontaktuppgifter, blanketter, mdtestider,
allmén information mm
e Elektroniska kopior som delas pé till exempel projektarbetsplatser
och samarbetsytor
e FElektroniska spdr som lagras pd din dator som till exempel
webbhistorik, cookies, formuldrdata och 16senord.
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Kopior och handlingar for kdnnedom kan gallras nédr du inte behover dem
langre. Det forutsitter att handlingen inte leder till tgérd och blir ett drende,
da ska den registreras och arkiveras.

Exempel:

e Kopior av styrelseprotokoll, verksamhetsberittelse, jimstélldhetsplan och
liknande

e Kopior av till exempel: anteckningar fran ledningsgrupp, interna
arbetsordningar och nyheter som skickas inom forvaltningen

¢ Information fran kommunledningen

e Cirkuldr och meddelanden frin andra myndigheter som skickats enbart
for kdnnedom

¢ Inbjudningar till kurser och konferenser.

Eget kursmaterial och interna meddelanden tas bort ndr drendet eller
projektet avslutats. Forutsatt att handlingarna inte behovs for att det ska gé
att forsta handlidggningen. Déa ska de registreras.

Exempel:

e Utkast och kladdar som skickas mellan personer pa avdelningen eller
inom en arbetsgrupp

e Interna meddelanden inom myndigheten (ndmnd, bolag) eller inom
formaliserade arbetsgrupper.

Om det finns dokument som bara har funktion som ett bibliotek. Det vill
sdga att de bara anvénds for information (referensmaterial).

Exempel:

o Tidskrifter, forfattningssamlingar och liknande

e Material fran kurser

e Instruktionshandbocker och manualer till skrivare, telefoner mm.

Spara eventuellt ett tag for egen uppfoljning
Meddelanden av tillféllig betydelse. Forutsétter att meddelandena inte
innehaller information som ar viktig for ett drende.

Exempel:

e Planering infor traffar med extern part, diskussion om motestider mm
(konsult, annan myndighet, allménheten)

e Rutinfragor om Oppettider, blanketter, kontaktpersoner, verksamheten
OSV.
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5. Planera, forvara och leverera handlingar

5.1 Planera dokumenthantering

Det dr viktigt att planera dokumenthanteringen sa att det gar att hitta och
lasa informationen under hela den tid som den ska bevaras. Viss information
ska bevaras for framtiden, och det kraver sirskilt omsorgsfull planering,
framfor allt om handlingarna skapas i elektronisk miljo.

Arkivansvariga och arkivombud ansvarar for planeringen och samréder med
kommunarkivet.

5.2 Kravstalla IT-system

Nir det géller handlingar som hanteras elektroniskt ar det absolut
nodvéndigt att det finns rétt forutsdttningar fran borjan. Det kan vara svart,
men kanske framforallt dyrt, att rétta till det i efterhand. Att skaffa ett nytt
IT-stod for en verksamhet kan innebéra ett dndrat arbetssitt. Da ska
arkivbildningen ses 6ver och myndigheten/ndmnden bor ta kontakt med
kommunarkivet.'’

I det hér avsnittet finns praktiska rad och tips samlade nér det géller sddant
som man maste tdnka pa nér ett nytt IT-system planeras.

5.2.1 Standarder

En av forutsdttningarna for att vara sdker pd att informationen ska kunna
forvaltas under hela den tid som den ska bevaras dr att anvinda standarder.
Det finns standarder pd en méingd olika omraden.

Rangordningen bland standarder &r i grova drag som foljer:
e Oppna internationella standarder

¢ Nationella standarder

e Branschoverenskommelser och liknande.

5.2.2 Teknisk miljé

En forutséttning for att kunna hantera elektronisk information pé lang sikt &r
att det system man tinker infora passar in 1 den befintliga tekniska miljon
och de standarder som IT-avdelningen rekommenderar.

Detta dr for att underldtta integrationer och overforingar, men ocksé for att
kunna garantera en sédkrare drift av systemen. Ju fler komponenter som inte
fungerar ihop pé ett smidigt sdtt, desto svarare dr det att fa allt att fungera
som man vill. For att reda ut svarigheter 1 forvig kontaktas IT-avdelningen
sa snart som mojligt ndr ett nytt system planeras.

17 Arkivforordningen (1991:446, § 6)

G:\Administrativa avdelningen\Eva\Dokumenthantering riktlinjer 2015-10-21.doc



W Bergs 2015-10-21 38 (55)
£ kommun

5.2.3 Omorganisationer

I samband med organisationsforandringar ar det viktigt att tinka pa arkivet.
Information som dr allmidn handling kan inte utan vidare skickas mellan
organisationer/myndigheter/ndmnder. Det &dr viktigt att ta stillning till om
handlingar ska Overldmnas till arkivmyndigheten (kommunarkivet) eller
folja med till den nya organisationen.

Det &r lampligt att fatta ett formellt beslut, s& att det gar att folja var
informationen finns. Ska handlingar ldmnas over till en myndighet utanfor
kommunen maste det finnas stdd i lag eller sérskilt beslut i fullmidktige.

Aven nya arbetssiitt kan paverka arkivet. Sirskilt viktigt att tinka pa arkivet
ar det om forvaltningen ska infora nytt IT-system. Systemen ska fungera i
verksamheten och den tekniska miljon och ska dessutom uppfylla krav pa
registrering av allmédnna handlingar, rensning gallring forvaring och
bevarande.

Kontakta alltid kommunarkivet i samband med storre omorganisationer och
inférande av nya system.

5.3 Dokument

Dokument som ska bevaras for framtiden ska framstillas pa
aldersbestdandigt papper vilket motsvarar det papper som bestills in via
upphandlingen av kontorsmaterial i kommunen. Skrivare ska anvéinda
arkivbestdndigt blick och det finns vissa kulspetspennor med blick som
uppfyller Riksarkivets foreskrifter for arkivpennor. For att elektroniska
dokument ska vara ldsbara under hela den tid som de ska anvéndas, ar det
viktigt att vara noga med hur dokumenten skapas och hanteras.

Upprittade handlingar kan vi bestimma vilket format de far ha. Likadant
fungerar det med handlingar som kommer in via e-tjdnster. Genom
kommunens arkivreglemente ska av Riksarkivet till statliga myndigheter
utfardade foOreskrifter, allmdnna rdd och tekniska krav tillimpas 1
kommunens arkivvard om det inte finns andra bestimmelser som utfardats
av arkivmyndigheten (Kommunstyrelsen). Nér det géller handlingar som
myndigheten kan rdda dver hur de framstéllts &r det viktigt att Riksarkivets
rad och tekniska krav foljs.

5.3.1 Papper
Det dr nddvindigt att tdnka pa vilket material som anvinds for att kunna
bevara handlingar for framtiden.

Handla efter avtal!

Kop kopiatorer, skrivare, kopieringspapper med mera efter kommunens
avtal. D4 kan du vara siker pa att fa utrustning och materiel som uppfyller
kraven pa arkivbestindighet.

Anvind inte...
e Reklampennor eller pennor med olika farger
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Overstrykningspennor

Tejp (bryts snabbt ner och skadar papperet)
Post-itlappar (anvinds for meddelanden och kom ihag)
Gem (rostar med tiden och bryter ner papperet)

e Gummiband.

5.3.2 Aldersbestindigt eller Svenskt arkiv?

Arkivbestdndigt papper anvinds for handlingar som ska bevaras och som
kommer att anvdndas mycket, till exempel protokoll frd&n ndmnder och
styrelser. Arkivhandlingar som inte kommer att slitas lika mycket skrivs ut
pa aldersbestindigt papper. Detta papper dr lika bra som arkivpapper,
forutom att det inte &r lika slitstarkt.

5.3.3 Enkelsidig utskrift

For att kunna bevara utskrifter for framtiden rekommenderas enkelsidig
utskrift. Det géller bade for arkivexemplar som ska bevaras hos kommunen
och handlingar som kan komma att bevaras hos andra myndigheter och
enskilda. Nar dokument pa papper forvaras i parmar eller arkivboxar pressas
de ihop och det finns en risk for att de fastnar i varandra.

Det kan leda till olika problem i framtiden:

e Spokskrift” pa papperet som ligger mot skriften.

o Skriften skadas om pappersarken héftar ihop sé att de &r svéra att séra pa.
e Mojligheten att kopiera eller skanna dokumenten péverkas av
sammanhéftningen.

Riksarkivet och Svenska Tekniska forskningsinstitut har testat om skadorna
blir storre pa dubbelsidiga handlingar jaimfort med enkelsidiga. Slutsatsen ar
att risken for skador och problem med kopiering dr storre for dubbelsidiga
pappersutskrifter. Exempel pd fel som ar vanligare for dubbelsidiga
handlingar &r i samband med kopiering med automatisk dokumentmatning.
Da kan papper fastna eller sidor kan gi igenom utan att bli kopierade.

5.3.4 Elektroniska handlingar

Det ar viktigt att tinka pa att dokumenten ska kunna 6ppnas under lang tid.
Redan fem ar kan vara en utmaning. Dokument i verksamhetssystem bor
hanteras 1 ett begrdnsat antal format.

Om det dr nddviandigt att hantera andra format dn de som beskrivs hir ska
kommunarkivet rddfragas och alla som behover kunna ldsa handlingarna ska
fa tillgéng till ldsare.

Exempel:
e Arbetskopior 1 andra format kan vara nddvindigt att hantera till exempel
nér det géller ritningar.

5.3.5 Kontorsdokument

Med kontorsdokument menas brev, rapporter, styrande dokument och andra
handlingar med ett faststillt innehdll och utseende. Egentligen
motsvarigheten till traditionella dokument pa papper.
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Det ér viktigt att handlingar gir att identifiera! Det ska sti:

e Datum

e Myndighet/enhet/avdelning

e Vem som skrivit handlingen

e Rubrik som talar om vad dokumentet handlar om. Om handlingen r6r en
enskild person — Personnummer.

5.3.6 Digitalt

Utseende pd skdrmen liknar ofta pappersdokument. I sjidlva verket dr den
elektroniska handlingen visensskild. Den kan till exempel dndra utseende
beroende pé instédllningar och tillgdngliga program.

En elektronisk handling dr beroende av manga olika faktorer for att du ska
kunna titta pa den:

Ett lagringsmedium dér data lagras

Ett format som data lagras i

En teckenuppsittning sa att bokstdverna visas ratt

En fargrymd sa att farger visas rétt

En ldsare som kan ldsa lagringsmediet

En programvara som kan tolka formatet

En bildskdrm och grafikkort som kan visa en bild.

5.3.7 Formaterad text

Word-dokument och andra textdokument med formatering ska i forsta hand
sparas i utbytesformatet RTF (Rich Text Format). Dessa filer kan hanteras
av flera ordbehandlingsprogram eftersom de i sig sjdlva innehaller utforlig
information som programmen kan tolka. RTF-filer dr rena textfiler med
uppmaérkning vilket gor att de i1 bidsta fall kan ldsas i en ren texteditor.
Formatet dr mer framtidssdkert an Microsoft Word dokument (.doc). Radgor
med kommunarkivet och IT-avdelningen f6r 1dmpliga alternativ.

5.3.8 Fotografier

Nér blir digitala bilder allmén handling?

Om man lagt in ett antal digitala bilder i en mapp pa sin hemkatalog, for att
vélja ut ndgra i samband med ett arbete, s& &dr bilderna att anse som
arbetsmaterial. Det gér bra att rensa och kasta de bilder som inte behovs. Sa
linge man arbetar med alternativa bilder dr de ett arbetsmaterial, men nér
man avslutar arbetsuppgiften och sparar de bilder man vill behélla, sa blir de
allmén handling.

Om till exempel en forskola ger en fordlder bilder anses de expedierade och
blir da allmdn handling. Det innebdr att det krivs ett gallringsbeslut i
dokumenthanteringsplanen for att bilderna ska kunna kastas.

Format

Det dr viktigt att spara bilder 1 ett standardiserat format som kan forvéntas
vara hallbara pa ldng sikt. JPEG rekommenderas for lagupplosta bilder som
till exempel anvédnds 1 handldggning eller dokumentation av verksambhet.
Det ska framga av dokumenthanteringsplanen vad som giller.
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5.3.9 Kartor och ritningar

Kartor och ritningar innehdller andra bearbetningsmdjligheter och
information dn kontorsdokument. Exempel pa information som ar av stor
vikt dr métt och platsangivelser.

Elektroniska handlingar

Tvadimensionella ritningar kan med fordel 6verforas till samma format for
bevarande som inskannade dokument. Overforing till format for bevarande
kan ske i samband med att drenden avslutas eller ndr handlingar ska
overforas till system for bevarande.

Att Overfora dokument som skapats i till exempel vektorgrafik till
rastergrafik kan innebdra gallring och myndigheten bor ta stdllning till
eventuella konsekvenser i form av informationsforlust och forlust av
bearbetningsmdjligheter.

Tredimensionella ritningar eller ritningar 1 format som tilldter mer
avancerade bearbetningsatgirder kan inte heller Overforas till format for
rasterteknik utan gallringsbeslut.

Material och skrivmedel

Det finns olika rdd, dels for reprografisk film och ritfilm, dér materialet i
grunden &r polyester, dels for papper. Tusch, kopiatorer och liknande ska ge
arkivbestidndig skrift. Anvidnds handlingarna mycket ar det ladmpligt att
framstélla tvd exemplar — kopian ska vara digital eller mikrofilm.

5.4 Forvara

Nair handlingarna har upprittats eller kommit in géller det att de forvaras
ratt.

Handlingarna ska skyddas mot:
e Skada

e Tillgrepp

e Obehorig atkomst.

Arkivet ska héllas tskilt frdn handlingar som inte hor till arkivet. I den
digitala virlden innebér det att arbetsmaterial och allménna handlingar halls
isdr snarare logiskt dn fysiskt.

5.4.1 Arkivvard

Dokumenten forvaras i aktomslag och boxar som &r framstillda i material
som inte paskyndar nedbrytningen av handlingarna. Fotografier och negativ
forvaras 1 sérskilda fotokuvert. Nér dldre eller dmtéaligt material hanteras
anvinds handskar.

Arkivlokalerna ska hélla viss temperatur och luftfuktighet och skyddas mot

damm, direkt solljus och annat som kan skada handlingarna. Lokalerna ska
dessutom tala brand bra och vara skyddade mot 6versvimningar.
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Varden av arkiv regleras i arkivlagen. For tillsyn av arkivet finns en
arkivmyndighet, nimligen kommunstyrelsen.

5.4.2 Informationssakerhet

Det dr mycket viktigt att alla anstédllda foljer kommunens instruktioner for
datoranvindning och informationssdkerhet. Det kan vara svart att rétta till
felaktigheter 1 hantering och lagring av handlingar.

5.5 Nararkiv

Arkivhandlingar ska forvaras stold- och brandsékert. Gallringsbara
handlingar kan fOrvaras inlésta i kdllarforrad eller liknande. Det ar praktiskt
att forvara de handlingar som ska bevaras atskilda fran dem som ska gallras.
Notera gallringsfrister pa parmar eller registerflikar, sa blir gallringen enkel.

Sérskilda krav stélls pad forvaring av sekretesshandlingar. Offentliga och
hemliga handlingar ska inte forvaras i samma pédrm, for att inte riskera att
hemliga handlingar ldmnas ut av misstag. Handlingar som ror
medarbetarsamtal, 16nesamtal och utvecklingssamtal kan innehalla hemliga
uppgifter och ska forvaras inlast eller pa annat sétt skyddade fran obehoriga.
Innan exempelvis personalakter eller elevakter lamnas ut ska uppgifterna i
dokumenten sekretessprovas.

Tillgdngligheten till alla arkivlokaler ska vara kontrollerad och begrinsat. Pa
en liten arbetsplats riicker det ofta med ett skdp. Ar det manga som delar pé
arkivet kan det vara praktiskt att bygga om ett lampligt forrdd. Detta blir
oftast billigare dn att kopa stora skdp. Vilka krav som ska stéllas pa
arkivlokaler finns 1 Riksarkivets f(')rfat‘[ningssamling.18

Arkivhandlingar (original, akter, journaler m m) ska forvaras:

e Lasbart och brandsékert

I nédrheten av arbetsplatsen

Alla ska inte ha tillgdng till nycklar

Alla vardagar ska det finnas ndgon som kan ppna utrymmet

Arkivet far inte anvidndas som fOrrdd (for julprydnader och trasiga
mobler).

5.6 Leverera till arkivet

Nér arkivhandlingar inte lingre behovs for den 16pande verksamheten kan
det efter Overenskommelse med arkivarien och arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) Overtas av kommunarkivet for fortsatt vard.
Overenskomna tider for leverans framgér av dokumenthanteringsplanen.

Om en kommunal myndighet upphort ska arkivet Overldmnas till
kommunstyrelsen sdvida inget annat bestamts av fullméktige.

'8 Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 1997:3)
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For att leveranserna till kommunarkivet ska ske sd smidigt som mojligt, ar
det viktigt att folja nedanstdende instruktioner:

e Skicka inte enstaka handlingar, utan samla ihop de handlingar som ska
levereras en gdng om &ret

e Pédrmarna ska vara rensade och gallrade innan leverans. Kommunarkivet
tar inte emot handlingar som ska gallras, utan dessa forvaras pa varje enhet

¢ Alla gummiband, plastfickor och gem ska vara bortplockade

e Mairk parmar/akter/omslag tydligt med datum och innehall

e Handlingarna ska vara sorterade i den ordning som framgéir av
dokumenthanteringsplanen

e Forsidndelsen ska vara markt med avsédndare (enhet och kontaktperson)

e Skriv en enkel lista Over vilka pirmar/motsvarande som ingar i
leveransen (detta for att vara sdker pa att allt kommit fram)

e Om det ror sig om en storre leverans, kontakta kommunarkivet i forvig!

Kommunen har &nnu inget system for att kunna bevara elektroniska
handlingar for framtiden. Forsta steget ar att det ska vara mgjligt att
overfora information for bevarande ur de system som anvéinds i
verksamheterna. Dérfor dr det viktigt att tinka pa arkiveringen nér system
upphandlas eller utvecklas.
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6. Beskriva handlingar

For den som jobbar i en kommunal verksamhet kan det kénna sjdlvklart hur
informationen hanteras och var handlingar finns. Det som ar sjélvklart for
den som é&r mitt i verksamheten kanske inte alls dr begripligt for en
utomstéende. Det dr ocksa viktigt att tinka pa att saker och ting fordndras
med tiden.

For att gora informationen tillgénglig for alla och ocksd se till att den é&r
begriplig och kan bevaras ska myndigheten se till att det finns skriftlig
dokumentation som forklarar hur allt har gatt till.

6.1 Verksamheten

En forutsittning for att kunna forstd uppgifterna som finns i arkivet, ar att
det finns dokumenterat i sammanhang (kontexten) som uppgifterna
hanterats i. Det handlar bland annat om beskrivning av verksamheten och
bestimmelser som styrt verksamheten. Det &r viktigt att veta vilka
handlingsslag som hanteras i systemet.

6.1.1 Kort historik om verksamheten
Har skrivs en kort historik av verksamheten. Uppgifterna kan hamtas till
exempel fran arkivbeskrivningen.

e Nir paborjades verksamheten, ndr avslutades den och varfor?
e Nir borjade systemet anvéndas 1 just den hér verksamheten?

6.1.2 Bestimmelser

Om det finns lagar eller forordningar som reglerat verksamheten och
registrering av uppgifter redovisas det hdr. Dokumentera dven om det inte
finns nagra sérskilda bestimmelser.

Ett exempel &dr patientdatalagen som 1 detalj reglerar hur uppgifter om
patienter far registreras och hanteras.

Héanvisningar:
e Lagar och forordningar
e Foreskrifter

6.1.3 Handlingsslag

Ett IT-system eller en databas kan innehalla olika handlingsslag. 1
systemdokumentationen ska man kunna ldsa sig till vilka handlingsslag som
har hanterats.

Exempel pa handlingsslag éar:

e Handlingar som uppkommer nér allmdnna handlingar registrerats
(diariet)

e Dokumentation frén en konferens.
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Vilka handlingar som systemet hanterar redovisas i
dokumenthanteringsplanen.

6.1.4 Samband mellan handlingar

Systemdokumentationen ska innehélla en beskrivning av samband med
handlingar i andra system eller i “hjélpsystem”. Det &r viktigt for att man
ska kunna forstd informationen i systemet. En databas kan till exempel
fungera som sOkregister till andra handlingar 1 arkivet. I
forstaelsedokumentationen beskrivs var handlingarna kan hittas.

Det dr ocksa viktigt att veta om man far samma information eller om det ar
mer eller mindre information i databasen &n handlingarna som den hénvisar
till.

Beskriv hur hédnvisningarna till andra system ser ut Om det handlar om
diarienummer eller andra identifikationsnummer och vad de betyder. Hér
anges ocksa det seriesignum som handlingarna har fitt i arkivforteckningen.

Exempel:

e Registret 6ver allmédnna handlingar (diariet) i kommunstyrelsen finns i en
databas och handlingarna som registret hanvisar till i ett aktsystem med
pappershandlingar sorterade i kronologiskt i drenden som 1 sin tur sorteras i
diarienummerordning. Diariet finns i serien C 1 i arkivet och handlingarna i
FI.

e Det kan ocksa vara sé att bade registret och de elektroniska handlingarna
hanteras i samma databas, men arkivexemplaren pé papper sorteras i arkivet
pa samma sétt som ovan. Databasen kan innehéll gallringsbara handlingar,
men det gor inte akterna i arkivet.

6.1.5 Syfte

Det ar viktigt att skapa fOrstaelse for varfor handlingarna uppkom.
Beskrivningen kan vara nagra korta rader med hénvisning till kommunens
styrdokument, broschyrer eller annat dokument dér det gir att fi mer
utforlig dokumentation.

Exempel:

e Diariet finns for att myndigheten ar skyldig enligt lag att fora ett register
over allmdnna handlingar. Till exempel med hédnvisning till offentlighets-
och sekretesslagen och handbok 1 dokumenthantering.

6.1.6 Typ av system
En forklaring till vad systemet anvindes for behovs for att forstd uppgifterna
1 systemet.

Exempel:

e Systemet anviandes for att gora olika sammanstillningar — beskrivning av
vilken typ av sammanstéllningar som gjordes och varfor.

e Systemet anvédndes for att soka efter andra handlingar — beskrivning av
vilka handlingar det r6r sig om och var de finns.
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6.2 Arkivbeskrivning

For att det ska vara mojligt att hitta i ett arkiv i framtiden ar det viktigt att
veta hur organisationen har sett ut och vad som finns i de olika arkiven.
Arkivbeskrivning, eller beskrivningen over allmdnna handlingar, ska ge en
uppfattning om vilka arbetsuppgifter som organisationen ansvarar for och
hur handlingarna hanteras.

Arkivbeskrivningen ger forklarande information till arkivforteckningen,
som fungerar som arkivens inventarieforteckning. Mer ingéende
beskrivning av systemen finns under rubriken Systemdokumentation.
Handlingarna och hur de ska hanteras beskrivs i
Dokumenthanteringsplanen for respektive ndmnd.

6.2.1 Bestimmelser

De bestimmelser som géller for beskrivning av arkivet finns 1 offentlighets-
och sekretesslagen 4 kap. § 2 och Arkivlagen § 6. Om arkivbeskrivningen
foljer instruktionerna som fOljer sd wuppfyller dokumentet béda
bestimmelserna.

6.2.2 Beskrivningen ska hallas aktuell

Den arkivansvariga 1 respektive myndighet/nimnd ansvarar {or att
arkivbeskrivningen uppréttas och hélls aktuell. Kontakta kommunarkivarien
for tips och rad nir det giller att uppritta arkivbeskrivningen. En kopia ska
skickas till kommunarkivet efter varje uppdatering. Myndigheten/ndmnden
ar bara ansvarig for sitt arkiv. Avslutade arkiv dr arkivmyndighetens ansvar.
Om myndigheten/ndmndens verksamhet bildar mer 4n ett arkiv, kan det vara
motiverat att ha en arkivbeskrivning for vart och ett av arkiven.

6.2.3 Uppgifter om dokumentet
Det dr é&dven viktigt med datum nir senaste &ndring gjorts och
kontaktuppgifter till den person som har sammanstéllt arkivbeskrivningen.

6.2.4 Arkivansvar och arkivorganisation

I beskrivningen ska det ocksa finnas uppgifter om vem man ska vénda sig
till for att fa upplysningar om myndighetens allminna handlingar, hur de
anvinds och vilka sokmdjligheter det finns. Om uppgiften dr knuten till en
bestimd funktion/befattning récker det med att ange detta, annars dr det
lampligt att personen namnges.

Var 1 myndighetens/nimndens organisation finns arkivfunktionen? Har
menas vilken organisatorisk enhet som har det administrativa ansvaret for
myndigheten/nimndens arkiv. Beskriv pd vilka enheter det finns
arkivombud och om rollen till exempel dr knuten till en befattning. Skriv ut
namnet pa arkivombudet om uppgiften inte dr knuten till en befattning.

6.2.5 Myndighetens organisation och verksamhet

Beskriv verksamheten och hur den har fordndrats. Syftet med beskrivningen
ar att underldtta sokandet efter allmdnna handlingar. Det ska vara en
oversiktlig beskrivning som &nda ger en bra bild 6ver hela myndighetens
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verksamhet. De viktigaste bestimmelserna som ror verksamheten bor ocksa
beskrivas. Samverkan med andra myndigheter och organisationer kan man
ocksa redogora for. Om forvaltningen genomfort processkartlaggningar och
beskrivit sina verksamheter pa detta sétt dr det lampligt att utgd fran dem
eller skriva in en hénvisning.

Beskriv ocksa organisationen/ndmnden och hur den har fordndrats. Det ska
ocksa finnas hénvisningar till tidigare arkivbildare som svarat for samma
verksamhet. For att underldtta for allménheten att hitta i arkiven kan det
ibland ocksa vara lampligt att hdnvisa till andra myndigheter, som samtidigt
bedriver liknande verksamhet eller dr ansvarig for delar av den aktuella
verksamheten.

Tips:

e Leta efter uppgifter i reglementen eller arsberittelser

e Bifoga gérna ett organisationsschema

e Overgripande verksamhets- och processbeskrivningar kan liggas som
bilaga eller sa gor man en hinvisning.

6.2.6 Register, forteckningar och s6kmedel

I beskrivningen ska det finnas en Oversikt Over vilka register,
informationssystem och webbtjdnster som organisationen anvinder for att
komma &t allminna handlingar.

Beskriv kortfattat:
e Bendmning
Kontaktperson eller funktion
Anvindningsomrade
Vilka uppgifter registret innehaller
Vilka myndigheter/ndmnder som har tillgng till uppgifterna.

Hénvisa till Systemdokumentationen och Dokumenthanteringsplanen
for mer detaljerad beskrivning.

6.2.7 Tekniska hjalpmedel

Hér ska det finnas information om vilka tekniska hjdlpmedel som enskilda
sjdlv kan anvinda for att hitta allmdnna handlingar. Det kan handla om
terminaler, internetatkomst, tryckta handlingar eller liknande. Om det finns
internetatkomst dr det praktiskt att ange sokvig (internetadress). Ténk pa att
dessa ofta inte dr bestdndiga, sd skriv en mer ingdende beskrivning av var
sokingangarna kan hittas.

6.2.8 Uppgifter som regelbundet hamtas eller lamnas

Beskrivning 1 stora drag av vilka uppgifter som myndigheten/nimnden
regelbundet hiamtar fran eller l&dmnar till andra. Hinvisa till
Systemdokumentation och Dokumenthanteringsplan for mer detaljerad
beskrivning.
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6.2.9 Bestimmelser om sekretess
De huvudsakliga sekretessomrddena for myndighetens/ndmndens
verksamheter anges hér.

6.2.10 Ratt till forsaljning av personuppgifter
Om myndigheten/ndmnden skulle ha ritt till forsdljning av uppgifter skrivs
dessa ner hér.

6.2.11 Gallringsregler

Uppgifter om hur beslut till gallring fattas och hénvisning till
gallringsbeslut.  Vanligtvis riacker det med en héanvisning till
dokumenthanteringsplanen.

6.3 Systemdokumentation

I dag ar vi 1 stor utstrickning beroende av teknisk utrustning for att kunna ta
del av uppgifter och dokument. Det &r viktigt att dokumentera de
informationssystem som anvénds for att det ska ga att forstd informationen
och forvalta den pé lang sikt. Dokumentation behovs ocksé for att kunna
anvinda och administrera olika databaser.

Om Arkivbeskrivningen beskriver myndighetens allménna handlingar
overgripande, sd beskriver systemdokumentationen i detalj ett specifikt
informationssystem.

6.3.1 Vad ar ett informationssystem?

Att ndgot dr ett system betyder att olika delar samverkar for att uppné négot.
Ett informationssystem kan till exempel bestd av uppgifter i en databas,
bestammelser, teknisk utrustning och de personer som anvinder systemet.
For att forstd uppgifterna i ett informationssystem ar det viktigt att det finns
dokumentation som beskriver de olika delarna.

6.3.2 Vad innehaller systemdokumentation?
For att {4 en bild av systemet i1 dess helhet delas systemdokumentationen in 1
tvé delar:

Forstaelsedokumentation beréttar vilken information som systemet
innehaller. Hur systemet har anvénts, vilka funktioner som har funnits och
vilken verksamhet som anvidnde informationssystemet. Syftet med
forstaelsedokumentation dr att bevara kunskap om hur ett system har
anvints inom en organisation. Det har betydelse for att kunna forsta
handlingarna som bevaras. Dokumentation ska finnas for att forklara:

e Kontext — I vilket ssmmanhang som informationen har anvénts

e Innehall — Vad betyder uppgifterna i de olika falten?

e Struktur — Hur informationen ar uppbyggd och varfor.

En fOrutséttning for att kunna forsta uppgifterna som finns i arkivet dr att det
finns dokumenterat i sammanhang (kontexten) som uppgifterna hanterats 1.
Det handlar bland annat om beskrivning av verksamheten och bestimmelser
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som styrt verksamheten. Det &dr viktigt att veta vilka handlingsslag som
hanteras 1 systemet.

Forstdelsedokumentation ska innehélla:

e Kort historik — Nér pébdrjades verksamheten, ndr avslutades den och
varfor?

e Bestimmelser — Finns det lagar eller forordningar som reglerat
verksamheten?

¢ Handlingsslag — I systemdokumentationen ska man kunna ldsa sig till
vilka handlingsslag som har hanterats.

e Samband mellan handlingar — En beskrivning ska finnas av samband
med handlingar i andra system eller 1 "’hjalpsystem”.

o Syfte — Viktigt att skapa forstéelse till varfor handlingarna uppkom.

e Typ av system — en forklaring till vad systemet anvindes for, for att
forstd uppgifterna i systemet.

Den tekniska dokumentationen berdttar om systemets uppbyggnad,
databaskopplingar, databasstruktur, programsprdk med mera. Syftet med
teknisk dokumentation &r att kunna sékerstdlla att handlingarna som
hanteras med hjélp av systemet &r ldsbara och inte fordndras Over tiden.
Denna del av dokumentationen &r sdrskilt viktig om handlingarna ska
bevaras i framtiden — antingen som elektronisk handling eller som utskrift

pa papper.

Sjilva dokumentet som redovisar uppgifter om systemet behdver inte vara
sarskilt omfattande. Den mesta informationen kan finnas som bilagor, eller 1
andra dokument som systemdokumentation hinvisar till. Ju mer komplext
system desto mer omfattande och detaljerad dokumentation behdvs.

6.3.3 Myndighetens ansvar

Utforlig dokumentation dr ett krav ndr det géller informationssystem som
innehaller allménna handlingar, sérskilt om dessa handlingar ska bevaras for
framtiden. Alla kommunala myndigheter har ett ansvar for sitt arkiv. Déarfor
ar det viktigt att inte vara beroende av enstaka personer eller leverantorer for
att kunna ta del av informationen.

6.4 Databasen

Den hir beskrivningen dr inte 1 forsta hand teknikinriktad, utan handlar om
informationen 1 databasen och hur uppgifterna hanteras. Det handlar om en
beskrivning av databasens fonster som man ser nir man tittar pa skdrmen.

6.4.1 Vad ar en databas?

En databas dr en samling uppgifter som dr ordnade och sokbara och kan
hanteras av olika program. Uppgifterna har ett logiskt samband och
databasen har byggts for att mota ett visst behov av information. Det finns
olika typer av databaser:

e Relationsdatabas — bestir av flera tabeller med viss information som
overlappar. Anledningen till att anvinda relationsdatabaser dr bland annat
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mdjligheten att anvdnda samma uppgift i flera sammanhang och att bara
behodva anvénda e aktuella tabellerna vid viss atgard.

e Hierarkisk databas — till exempel en mappstruktur.

e Databaser som bestar av en tabell — till exempel kalkylark.

Relationsbaser ar vanligast i mer avancerade verksamhetssystem. I
databasen kallar man tabellerna for relationer och sambanden mellan
tabeller for kopplingar.

For att lagga upp, underhélla och anvdnda en databas behovs ett sarskilt
program — en databashanterare. Det fungerar ungefdr som niar man anvinder
ett ordbehandlingsprogram for att skapa ett dokument.

De som anvénder ett IT-system arbetar mot databasen via olika grénssnitt.
Samma databas kan till exempel ha bade ett Windowsprogram och en
webbapplikation som olika anvidndare arbetar med.

Konsekvensen blir att information som logiskt hor thop ur verksamhetens
perspektiv delas upp och placeras i en annan struktur som passar
informationssystemet. De som anvinder systemet kdnner oftast inte till
databasens struktur. Det ér en skillnad mot dldre typer av system, som till
exempel aktsystem, dir verksamheten sjilv har full kontroll pa systemet.

6.4.2 Dokumentation av databasen

For att fa forstdelse for hur informationen i systemet ska tolkas behdvs
dokumentation av hur databasen anvinds. Det som ska beskrivas ar:
Register

Sokfunktioner

Autenticitet och sikerhet*

Forkortningar*

Indata*

Utdata*

Gallring*

*Informationen dnnu inte klar i handboken

6.5 Register

En sak som behover forklaras i systemdokumentationen dr vad tabellerna 1
den tekniska dokumentationen motsvarar ur verksamhetsperspektiv.

6.5.1 Beskrivning

Vilka register finns 1 databasen och vad innehdller de? Det behdvs en
oversittning fran den tekniska delen till anvandardelen.

Uppgifter i flera tabeller kan ingd i samma register ur
verksamhetsperspektiv.
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6.5.2 Beskrivning av férandringar

Har beskriver man om registret skapades nir databasen byggdes eller om de
har lagts till senare. Om nya delar har lagts till &r det viktigt att tala om
varfor. Det kan till exempel bero pé att nya uppgifter behovts laggas till —
om verksamheten har dndrat inriktning eller om det kommit till nya
arbetsuppgifter. Ett annat exempel ir att databasen fatt byggas om eftersom
den inte var fullt utvecklad fran borjan.

Under vilka &r de olika registren anvindas &r viktigt att ange om till
exempel ett register inte anvints under en viss period. Eller om
anvindningen sett olika ut under tid.

Exempel:
e [ arkivforteckningssystemet har nya nivéer lagts till den hierarkiska
strukturen fOr att anpassa systemet efter internationell standard.

Informationen kan finnas 1 hjilpfiler eller “releasenotes” som redogdr for
fordndringar i databasen.

6.5.3 Syfte
Kort beskrivning av anledningen till att olika register finns. Anvinds de for
att mata in uppgifter eller att anvéinda som stdd for administrationen?

Exempel:

¢ En kopia av kommuninvénarregistret (KIR) anvinds for att handlaggare
ska ha tillgéng till aktuella adresser for kommunens invanare.

e | registret Over fortroendevalda ligger kommunkansliet in
kontaktuppgifter och uppdrag.

6.5.4 Registertyp
Beskrivning av vad de olika registren har anvénts till. Sarskilt viktigt om
anviandningen har varierat 6ver tiden eller mellan de olika avdelningarna.

6.6 Sokfunktioner

Sokfunktionerna 1 systemet beskrivs i forstdelsedokumentationen. Det ar
viktigt for den som soker att veta vad det ar for uppgifter som man kan hitta
och hur man soker.

I dokumentationen ska beskrivas kriterier for sokning 1 databasen och
funktioner for avancerad sokning. Beskrivningen kan till exempel innehéalla
skdrmbilder och forklaringar till de olika félten 1 sokformulédren. Det &r inte
sdkert att sokfunktionerna behover beskrivas detaljerat i sjdlva dokumentet.
Detaljerad beskrivning kan finnas 1 bilagor som till exempel:

¢ Anvindarmanualer

e Hjilpfil

6.7 Dokumenthanteringsplan

Varje organisation (myndighet) ska uppritta en dokumenthanteringsplan
som ska fornyas regelbundet. Planen som ibland kallas dokument- och
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gallringsplan &r en forutsittning for att du ska fa gallra (forstdra) allménna
handlingar.

Planen kan anvéndas for att forenkla inférandet av nya arbetsrutiner och
informationssystem. I planen redovisas handlings- och informationstyper
och hur de ska hanteras.

Det &r lampligt att dokumenthanteringsplanen utgar fran de verksamheter
som finns. Detta for att planen inte ska behdva goras om varje gang
organisationen foréndras.

Det &r typer av handlingar som ska beskrivas i planen (till exempel
hyresavtal, ledningsgruppens protokoll). Typer av drenden beskrivs i diarie-
eller klassificeringsplan som anvénds i drendehanteringssystem eller
verksamhetssystem.

I planen ska det gé att 1dsa hur dokumenten ska hanteras:
Medium och format som handlingen har nér den skapas

Hur handlingen ska registreras

Hur handlingen forvaras (fysiskt eller elektroniskt)

Nér handlingen ska levereras till kommunarkivet

Om handlingen ska bevaras

Eller om den ska gallras och nér

I vilket format och pé vilket sétt handlingen ska 6verldmnad.

Hur de olika momenten hanteras rent praktiskt kan man I4sa under rubriken
Hantera dokument.

6.7.1 Beslut om gallring

Det krdvs ett beslut for att myndigheten ska kunna gallra allménna
handlingar. En dokumenthanteringsplan som antagits av myndigheten och
som innehaller en gallringsplan fungerar som gallringsbeslut.

Myndigheten beslutar efter samrdd med kommunstyrelsen om gallring av
handlingar sdvida annat inte bestdmts av lag eller forordning. Av
dokumenthanteringsplanen ska framgd nér en handling far gallras. Nar det
giller arkiv som Overlamnats till arkivmyndigheten — beslutar
arkivmyndigheten om gallring efter samrdd med 6verldmnande myndighet.
Hos kommunala bolag &r det styrelsen som beslutar om gallring.

Nar det giller elektroniska handlingar giller det att vara uppmérksam i
samband med konverteringar. Nér en handling konverteras fran ett filformat
till ett annat. Nér data ska flyttas frdn en databas till en ny databas eller 1
samband med byte av IT-system. Det dr lika allvarligt om en elektronisk
handling gallras utan stod av ett gallringsbeslut som nédr samma sak sker
med en pappershandling

Tips! Gallringsfrist: Kan gallras efter tio dar betyder 10 kalenderdr efter att
handlingen uppriittades.
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6.7.2 Kartlaggning av verksamhetens processer

Har  forvaltningen  genomfort eller  planerar att  genomfora
processkartlaggningar dr det bra att utga fran dessa for att ta reda pa vilka
dokument som finns i verksamheternas olika processer. Ett annat sétt dr att
skicka ut inventeringsblanketter till anstillda eller helt enkelt g& runt och
fraga vilka handlingar som hanteras ute i organisationen.

6.7.3 Samrad med kommunarkivet

Kommunarkivet hjélper till vid planering och genomférande om det behovs
ndr en ny dokumenthanteringsplan ska antas. Planen ska antas i ndmnd eller
styrelse 1 samrdd med kommunarkivet. Planen maste folja arkivlagen och
andra lagar som sétter ramar for hur allménna handlingar ska hanteras.

6.7.4 Vad ska sparas?

Det finns regler i olika lagar for hur linge vissa handlingar méste bevaras.
Saddana regler finns bland annat i bokfOringslagen, patientdatalagen och
aktiebolagslagen. For den offentliga verksamheten — kommunens nimnder
och bolag — giller dessutom arkivlagen.

Enligt Arkivlagens 3 § ska vi bevara handlingar for att tillgodose:
e Ritten att ta del av allmédnna handlingar.

e Behovet av information for rittskipningen och forvaltningen.
e Forskningens behov.

Kommunen har alltsd en utdkad skyldighet att bevara handlingar jamfort

med exempelvis privata bolag. Det dr myndigheten som i samrdd med
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) beslutar om handlingar kan gallras.
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7. Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400)

7.1. Lagens innehall och bestammelser

Ovan ndmnda lag ersitter den gamla Sekretesslagen (1980:100) Man bor
observera att sekretesslagens kapitelindelning inte overensstimmer med
den nya.

Sekretess betyder forbud att roja en uppgift. Lagen innehaller bestimmelser
om myndigheters och vissa andra organs handldggning vid registrering,
utlimnande och Ovrig hantering av allménna handlingar.

Lagen innehéller vidare bestimmelser om tystnadsplikt i det allmidnnas
verksamhet och om f6rbud att [dmna ut allménna handlingar.

Bestimmelserna avser forbud att roja uppgift, vare sig detta sker muntligen,
genom utlimnande av allmin handling eller pa ndgot annat sitt.
Bestimmelserna  innebdr begrinsningar 1  yttrandefriheten enligt
regeringsformen, begridnsningar i den rétt att ta del av allmidnna handlingar
som fOljer av tryckfrihetsforordningen samt, i vissa sérskilt angivna fall
dven begrinsningar i den ritt att meddela och offentliggdéra uppgifter som
foljer av tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen.

7.2 Allmanna bestammelser om sekretess

Hir nedan foljer ett urval av de bestimmelser om sekretess som kommunens
handlingar kan komma att omfattas av. Detta giller naturligtvis dven de
handlingar som inkommer till kommunen. For informationen i sin helhet om
Offentlighets- och sekretesslagen rekommenderas att ladda ner en kopia for
genomlésning.

e 7 kap. 3 § Grundliggande bestimmelser om konkurrens mellan
sekretessbestimmelser. Om en uppgift ar sekretessbelagd hos en
myndighet, men inte hos den andra, ska den senares bestimmelser ha

foretrade.

e 19 kap 1-3 §§ Sekretess till skydd for det allminnas ekonomiska
intresse.

e 20 kap. 1 § Sekretess till skydd for intresset av att bevara djur- eller
vaxtart.

e 21 kap. 1-4, 7 §§ Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga
forhallanden oavsett 1 vilket sammanhang uppgiften forekommer.

e 22 kap. 5 § Sekretess till skydd for enskild vid folkbokforing,
delgivning mm. Hir avses uppgifter som uppkommer vid delgivning
enligt delgivningslagen (2010:1932).

e 23 kap. 1-5§§ Sekretess till skydd for enskild 1 utbildningsverksamhet
mm. I dessa lagrum beskrivs den sekretess som forekommer inom Barn
och Utbildnings olika ansvarsomrdden sdsom forskola, grundskola,
sdrskola, gymnasieskola, gymnasiesérskola, specialskola, fritidshem

' Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400 1 kap. § 1)
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och viss annan pedagogisk verksamhet, specialpedagogisk
stodverksamhet samt annan utbildningsverksamhet sdsom psykologiska
undersokningar, uppgifter om en enskilds personliga forhallande hos
psykolog, kutator eller studie- och yrkesvagledning.

o 25 kap. 1-5, 7, 11, 13 §§ Sekretess till skydd for enskild i verksamhet
som avser hélso- och sjukvird mm. Avser delar av de omrédden som
ligger under Stod, Utbildning, Hélsa.

e 26 kap. 1-7,11-12 §§ Sekretess till skydd for enskild inom socialtjénst,
vid kommunal bostadsférmedling, adoption mm.

e 39 kap. 1-5 a §§ Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ
verksamhet.

e Vixeltelefonist, registratorer och/eller ansvariga for postoppning hos
varje myndighet kan 1 sitt arbete komma 1 kontakt med uppgifter som
omfattas av sekretess. Nér en sddan situation uppstar omfattas dven
denna personal av de sekretessregler som normalt géller for sddana
handlingar.

7.3 Skydd av vasentliga intressen

Offentlighet dr huvudregel och sekretess undantag frén den regeln. I
sekretesslagen regleras vilka uppgifter som kan skyddas av sekretess.

Reglerna &r till for att skydda vissa visentliga intressen, som skydd for
enskildas personliga forhdllanden och sédkerhet. Det &r viktigt att kdnna till
att det finns sekretessbrytande regler. Till exempel har den som é&r part 1 ett
drende rétt att ta del av uppgifter i drendet.

For att neka att 1dmna ut allminna handlingar maste det finnas stdd 1
offentlighets- och sekretesslagen. Det gér inte att hinvisa till
personuppgiftslagen for att vigra ldmna ut handlingar. Ett beslut att inte
lamna ut en allmédn handling ska kunna overklagas och om den sokande
onskar det ska ett formellt beslut fattas av myndigheten.

Sekretessen dr dessutom ofta begrinsad i tiden. Det dr bra att kénna till att
all sekretess foljer med till kommunarkivet nér arkivhandlingar 6verldmnas.
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