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1 Arkivredovisning

I bade arkivlag och arkivreglemente med foreskrifter om arkivvarden hos forvaltningar
och bolag i G6teborgs Stad och 1 Vistra Gotalandsregionen framgir att varje
myndighet skall redovisa sitt arkiv, dels i en arkivbeskrivning, dels i en systematisk
arkivférteckning, !

For atersokning bade pa kort och lang sikt édr arkivbeskrivning och arkivforteckning
nédvindiga hjilpmedel - avsaknad av dessa dokument gor arkiven svartillgangliga. For
myndighetens egna tjinstemén som idag har tillrickliga kunskaper for att sjilva soka
efter den information de behover kan kraven pa arkivredovisning tyckas onédig. Men
pa lingre sikt, ndr dagens informationssystem ersatts av andra, nir personalen med
kunskap om verksamheten slutat och myndigheten kanske upphort, ar
arkivbeskrivningar och arkivtérteckningar oftast de enda verktyg som aterstar for att
orientera sig i det arkiv som harror fran verksamheten (arkivbildaren).

Att redovisa arkiv dr inget som varje handldggare ska beh6va lira sig, men inom varje
torvaltning, bolag eller stiftelse ska det finnas en eller flera personer som dr utsedda att
ansvara for dessa uppgifter.

Tiank pa att arkivbeskrivning och arkivférteckning dr handlingar som ska hallas
uppdaterade och bevaras!

1.1 Arkivbeskrivning enligt arkivlagen och
arkivreglementet

Kraven pa att arkiv skall beskrivas tillkom darfér att myndigheternas arkivbildning
blivit alltmer komplicerad och svaréverskadlig.

Den arkivbildande myndigheten ansvarar fOr att en arkivbeskrivning upprittas (en
arkivbeskrivning per myndighet).” Regionarkivet kan kontaktas fér att hjilpa till med
rad och anvisningar.

En arkivbeskrivning, upprittad enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 7 §
arkivreglemente for Vastra Gotalandsregionen resp. 7 § arkivreglemente f6r Goteborgs
stad, ger en samlad 6verblick 6ver myndighetens arkiv och arkivbildning. Den har till
syfte att i forsta hand underlitta f6r allmdnbeten att ta del av allminna handlingar.
Beskrivningen ska inte gora skillnad pa om informationen ar digital eller analog.

Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgifter om myndighetens organisation och
arbetsuppgifter, sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare
handlingar och drendeslag, vilka arkiv som myndigheten forvarar, sokingangar i
arkivet, tillimpad sekretess, regler f6r bevarande- och gallring samt vem som ar

! Dessutom krivs det enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen en beskrivning av
myndigheternas handlingsbestind (oberoende av medium)

2 Med myndighet menas vatje kommunal eller landstingskommunal nimnd/styrelse och de kommunala
bolagen inklusive forvaltningar/enheter/avdelningar
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ansvarig for arkivverksamheten. Arkivbeskrivningen ska dven beskriva myndighetens
historia och férindringarna genom tiderna (samt fran vilken tidigare myndighet
verksamheten eventuellt har 6vertagits).

Arkivbeskrivningens omfattning bér anpassas till myndighetens och arkivets storlek
och komplexitet. Den bor dock for att fylla sin funktion hallas relativt kortfattad.

Observera dven foljande:

« Datera och ange vem som har upprittat arkivbeskrivningen.

« Arkivbeskrivningen ska uppdateras vid férandringar.

« Datera dokumentet

+  Aven inaktuella arkivbeskrivningar som ersatts av reviderade ska tas tillvara
och arkiveras.

»  Arkivbeskrivningen bor presenteras pa myndighetens hemsida sa att
allminheten litt kan ta del av den.

« Nir en myndighet upphor ska arkivbeskrivningen omarbetas till en slutgiltig
beskrivning av arkivbildarens verksamhet och arkiv.

o Arkivbeskrivningen (iven en reviderad/uppdaterad eller slutlig sidan) ska
skickas till Regionarkivet f6r kinnedom.

Eftersom arkivbeskrivningen i forsta hand vinder sig till allmédnheten, och inte till
handldggarna pa den egna myndigheten, ska beskrivningen /nfe redogora f6r
myndighetens interna arkiv- och dokumenthanteringsrutiner. Interna riktlinjer och
anvisningar f6r myndighetens hantering av allminna handlingar och arkiv bor stillet
utgora egna dokument till vilka arkivbeskrivningen hanvisar.

1.1.1 Arkivbeskrivningens innehall

I en arkivbeskrivning (enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 7 § arkivreglementet ska
utgora en kortfattad redogorelse av foljande:

Myndighetens namn

Myndighetens tillkomst (och eventuellt upphérande)

Myndighetens organisation och historik

Myndighetens verksamhet

Bestimmelser f6r myndighetens verksamhet

Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar
och drendeslag

7. Planering och styrning av arkivbildningen

8. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand

9. Bevarande och gallring

10. Inskrinkningar i tillgingligheten genom sekretess

11. Arkiv som myndigheten forvarar

12. Arkiv som Overlimnats till arkivmyndighet (eller till annan myndighet)
13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar
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KOMMENTARER TILL RUBRIKERNA

1.

Myndighetens namn
Hir anges myndigheten, bolagets eller stiftelsens namn.

Myndighetens tillkomst (och eventuellt upphérande)

Tidpunkt f6r myndighetens tillkomst ska anges. Har myndigheten upphort anges
datum f6r upphorandet i den slutliga versionen av myndighetens arkivbeskrivning.
I sadant fall bor det framga av arkivbeskrivningen om myndighetens verksamhet
ev. overgatt till en ny myndighet alt. uppdelats pa flera myndigheter.

Myndighetens organisation och historik:

Beskriv kortfattat myndighetens organisationsutveckling, frain myndighetens
tillkomst fram till idag. Beskriv storre organisationsforindringar och bifoga girna
en organisationsskiss som visar myndighetens nuvarande organisation med de
arkivbildande enheterna. Redogor ocksa kortfattat fran vilken tidigare myndighet
verksamheten eventuellt har 6vertagits.

Myndighetens verksambhet:

Beskriv myndighetens faktiska verksamhet dvs. kirnverksamheten. Varfor finns
myndigheten? Beskriv mal, uppgifter och verksamhetsinriktning. Uppgifter om
myndighetens arbetsuppgifter och organisation kan i regel hamtas ur reglementen,
verksamhetsplaner, arsredovisningar, verksamhetsberittelser etc. Beskriv dven
myndighetens verksamhetsomraden och processer (ledningsprocesser,
stodprocesser och kirnprocesser) Bifoga girna en grafisk processkarta 6ver
myndighetens kartlagda processer. (Att beskriva myndighetens processer
forutsitter forstas att en processkartliggning forst har faststallts, 1 annat fall ricker
det med att beskriva myndighetens verksamhetsomraden). Av beskrivningen bor
framga om myndigheten regelbundet samverkar med andra myndigheter och
organisationer. Endast uppdrag i storre omfattning behover redovisas.

Bestimmelser for myndighetens verksambhet:

Beskriv vilka grundliggande bestimmelser och regelverk som styr verksamheten
(lagar, reglementen, instruktioner, bolagsordningar och stadgar etc.). Finns
dessutom t.ex. specialforfattningar som reglerar verksamheten? Hir anges ocksa
vilka lagar och bestimmelser som i férsta hand r6r hanteringen av allminna
handlingar och arkiv, t.ex. arkivlagen, arkivreglementet, tryckfrihetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslagen, personuppgiftslagen, férvaltningslagen,
kommunala redovisningslagen, bokféringslagen, patientdatalagen, lagen om
offentlig upphandling, socialtjinstlagen, plan- och bygglagen etc.

Sambandet mellan myndighetens verksamhet och handlingar:

Beskriv vilka handlingar som upprittas som en direkt f6ljd av myndighetens
faktiska verksamhet (savil kirnverksamhet som administrativa stddverksamheter).
Forutom de handlingar som myndighetsévergripande verksamhet, sdsom allmin
administration, personal och ekonomi etc., genererar ar det sarskilt viktigt att har
redogora for vilka handlingar av betydelse som uppkommer till f6ljd av
myndighetens kirnverksamhet. Hir kan det vara bra att i tabellform visa
kopplingen mellan verksamhetsomraden, handlingar och de I'T-st6d (egna
verksamhetssystem och stads- eller regionovergripande system) som anvands i



forvaltningen/bolaget. Det ricker dock med nagra enstaka exempel pa
myndighetens viktigare handlingar inom respektive verksamhetsomrade.

Verksamhetsomrade |Handlingstyp/-slag IT-system (i vissa fall)

Styrande
verksamheter

Stodjande
verksamheter

Karnverksamheter

7. Planering och styrning av arkivbildningen:
Hir kan t.ex. anges om myndigheten har en aktuell dokumenthanteringsplan samt
om myndigheten anvinder sig av en diarie- och dossierplan. Om myndigheten har
interna policy- och styrdokument avseende hantering av allmédnna handlingar bér
detta aven anges hir. Saknar myndigheten styrande dokument ska det anges hir.

8. Sokingingar till arkivet och myndighetens handlingsbestand:
Hinvisning kan ske till arkivférteckning (arkivinventering),
dokumenthanteringsplan, férteckning éver myndighetens I'T-system’, diarier, olika
typer av register, forteckningar, aktsystem, nimndprotokoll eller andra s6kmedel
till myndighetens allminna handlingar. Saknar myndigheten
dokumenthanteringsplan, arkivforteckning (arkivinventering) och/eller forteckning
over I'T-system ska det anges hir.

9. Bevarande och gallring:
Hir hinvisas till aktuell dokumenthanteringsplan f6r myndigheten samt vilka
generella gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner for forvaltningar och bolag
som myndigheten ev. omfattas av. Har myndigheten férutom godkind
dokumenthanteringsplan fatt sirskilt beslut om gallring f6r enskilda handlingar ska
det gallringsbeslutet ocksa anges hir. Hinvisning ska dven géras om myndighetens
ev. omfattas av bevarande- och gallringsregler i lag. Vidare ska under denna rubrik
anges om myndigheten saknar dokumenthanteringsplan eller andra gallringsbeslut,
om oreglerad gallring férekommit (dvs. har gallring skett utan stéd av
gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan?) eller om handlingar har férkommit eller
forstorts pga. t.ex. brand, vatten eller stold.

3 Nistan alla I'T-system innehaller allmdnna handlingar, varfor dessa ska redovisas i en sdrskild
forteckning. Forteckningen ér ett komplement till arkivbeskrivningen och dokumenthanteringsplanen
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10. Inskrinkningar i tillgdngligheten genom sekretess:
Hir anges vilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar
pa uppgifter 1 sina handlingar dvs. om vissa av myndighetens handlingar kan
omfattas av sekretess 1 enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
T.ex. 21 kap. om sekretess till skydd f6r uppgift om enskilds personliga
torhallanden.

11. Arkiv som myndigheten f6rvarar:
De flesta myndigheter férvarar bara sitt eget arkiv. Detta skall alltsa anges
tillsammans med uppgift om vilken tidsperiod arkivet omfattar, t.ex. att
myndigheten bara forvarar sitt eget arkiv fr.o.m. 1998. Om myndigheten férvarar
arkiv fran sina féregangare (vilka dr egna arkivbildare) ska detta framga, t.ex.
myndigheten forvarar dven y-nimndens arkiv (1985-1990). Om en myndighets
ekonomi- och personaladministration eller diarieforing dr centraliserad och
tjansterna utférs av och handlingarna férvaras hos en annan férvaltning anges det
hir. Likasé ska den férvaltning som utfor tjansterna i sin arkivbeskrivning ange at
vilka andra forvaltningar eller bolag man utfor servicen och vilka arkiv, utom sitt
eget, man forvarar.’

12. Arkiv som 6verlimnats till arkivmyndighet (eller till annan myndighet):
Myndigheter som har limnat delar av sitt arkiv till Regionarkivet skall ange detta
med tidsuppgifter, t.ex. myndigheten férvarar handlingar fr.o.m. 1998. Aldre
handlingar (1980-1997) har 6verlimnats till Regionarkivet. Undantag bor ocksa
anges t.ex. /.../med undantag f6r nimndprotokoll och diarieférda handlingar som
myndigheten forvarar fr.o.m. 1980. Om myndigheten upphoért och verksamheten
inkl. arkivhandlingar helt eller delvis 6verférts till annan myndighet ska detta anges
hir.”

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar:
Hir anges utsedda kontaktpersoner pa myndigheten s.k. arkivansvarig och
arkivredogorare. Om arkivansvarig och arkivredogorare dr knutna till bestimda
befattningar hos myndigheten bor dessa redovisas. Om de ar knutna till vissa
individer bor individerna daremot namnges. Det dr da dn viktigare att
arkivbeskrivningen alltid halls aktuell.

# Viktigt att betona ér att en myndighet behiller sitt ansvar f6r allmidnna handlingar dven om delar av
hanteringen t.ex. registrering, férvaring och vard 6verlits till en annan myndighet. Avtal behévs for att
reglera fragor om forvaring arkivredovisning, leveranser, gallring samt hur utlimnande av allméin
handling ska hanteras. Hantering paverkar arkivbildningen och Regionarkivet ska darfér kontaktas.

5> Uppgifterna om Gverlimnande av arkiv till annan myndighet 4n arkivmyndigheten kan normalt endast
gilla en upphérd myndighet och ska alltsa framga av den upphérda myndighetens slutgiltiga
arkivbeskrivning.



1.2 Beskrivning av en myndighets handlingar
enligt offentlighets- och sekretesslagen

Ett krav pa beskrivning av myndigheternas allmdnna handlingar (oberoende av
medium) finns numera dven i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Enligt 4 kap. 2 § ska varje myndighet uppritta en beskrivning som ger information om

1. myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlitta sdkande efter
allminna handlingar,

2. register forteckningar eller andra skmedel till myndighetens allméidnna
handlingar,

3. tekniska hjilpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten f6r
att ta del av allmanna handlingar,

4. vem hos myndigheten som kan limna nidrmare upplysningar om myndighetens
allminna handlingar, deras anvindning och s6kmojligheter,

5. wilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar pa
uppgifter 1 sina handlingar,

0. uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller limnar till andra
samt hur och nir detta sker och

7. myndighetens ritt till f6rsiljning av personuppgifter.

Punkt 1, 2 och 5 ovan sammanfaller helt med kraven pa den information som
arkivbeskrivningen enligt arkivlagen ska innehalla. Aven punkt 4 kan sammanfalla med
arkivbeskrivningen under forutsittning att den som kan limna nidrmare upplysningar
om allminna handlingar, deras anvaindning och s6kmdéjligheter ocksa dr den som enligt
arkivbeskrivningen har angetts som arkivansvarig (jfr punkt 12 ”arkivverksamhetens
organisation och ansvar” i férklaring till rubrikerna i arkivbeskrivningens innehall).
Om s4 inte ar fallet skall myndigheten i arkivbeskrivningen fortydliga vem hos
myndigheten som i s fall kan limna nidrmare upplysningar om allminna handlingar
m.m. exempelvis myndighetens registrator.’

En samordning av kraven enligt 6 § arkivlagen och 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen bor efterstrivas. Om arkivbeskrivningen enligt arkivlagen kompletteras
med foljande information kommer arkivbeskrivningen dven att uppfylla kravet pa
”Beskrivning av en myndighets allmdnna handlingar” enligt offentlighets- och
sekretesslagen:

3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten for
att ta del av allmanna handlingar

4. Vem hos myndigheten som kan limna nirmare upplysningar om
myndighetens allminna handlingar, deras anvindning och sokméjligheter (kan
ev. vara samma person som dr arkivansvarig enl. uppgifterna i arkivbeskrivningen)

6. Uppgifter som myndigheten regelbundet himtar fran eller limnar till andra
samt hur och nir detta sker och

7. Myndighetens ritt till f6rsdljning av personuppgifter.

¢ Under rubriken ”Arkivorganisation och ansvar” (punkt 12 i arkivbeskrivningen) kan da exempelvis std
foljande: Arkivansvarig dr den administrativa chefen. Akivredogérare dr myndighetens registratorer.
Myndighetens huvudregistrator kan limna nidrmare upplysningar om myndighetens allmdnna handlingar,
deras anvindning och s6kmdjligheter enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen.
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