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1. Inledning

Herrljunga kommuns riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska lasas och anvandas tillsammans
med féljande dokument:

e Reglementshestimmelser for Herrljunga kommuns arkivmyndighet,

e Herrljunga kommuns riktlinje for dokument-och arendehantering (Arendehandboken),
-beskriver registreringen i Herrljunga kommuns centrala drendehanteringssystem, EDP

e Herrljunga kommuns riktlinje for informationssékerhet,

e Namndspecifik arkivbeskrivning

e Namndspecifik informationshanteringsplan, (Tidigare kallad dokumenthanteringsplan).

e N&mnd- alternativt forvaltningsspecifika handbdcker

1.1 Ordlista

Arkiv: En storre eller mindre méangd handlingar som
inkommer eller upprattas hos en arkivbildare. Ett
kommunalt arkiv bestar av myndighetens samtliga
allmianna handlingar, ordnade i ett diarium eller i en
namndspecifik arkivforteckning. Anvands i dagligt tal
aven om ett fysiskt rum, byggnad eller institution.

Arkivbildare: En myndighet eller annan juridisk- eller icke juridisk
person vars verksamhet bildar ett arkiv som ett led i
sina processer. Tex. kommunarkiv, kommunstyrelse,
namnd, foretag, bolag eller stiftelse.

Arkivdepa: En eller flera olika delar av en arkivinstitutions (tex. ett
kommunarkivs) arkiviokaler. Herrljunga kommuns
kommunarkiv &r i huvudsak inrymt i kéllarplanet av
kommunhuset. Krav pa arkiviokalers utformning gar att
lasa i RAFFS 2013:4. Respektive arkivbildande
myndighet i Herrljunga kommun ska i sin
arkivbeskrivning forklara var deras bevarade
arkivbildning finns slutbevarade efter leverans fran sina
nar- och/eller mellanarkiv.

Arkiv- 1. Logisk arkivvard

och informationsvard: 2. Fysisk arkivvard



1. Logisk arkivvard:

-Arkivbeskrivning:

-Arkivforteckning:

-Diarium:

-Diarieplan:

-Klassificeringsstruktur:

Kortfattad beskrivning och historik over arkivbildarens
hantering av sina allmdnna handlingars hela livscykel,
samt arkivbildarens arkiv- och
informationsorganisation.

Inventariefdrteckning oOver all information som en
myndighet producerat/ar.

e Utgor ett alternativ till att halla sina (allmédnna)
handlingar ordnade i ett diarium.

e arkivforteckningen utgar fran en strukturmodell,
uppstalld utifran antingen 1) allménna arkivschemat
eller 2.) processbaserade verksamhetsbeskrivningar.
(se klassificeringsstruktur)

e en arkivbildare = en arkivforteckning.
Arkivforteckningsschemat ar ett satt for
medborgarna att fa en Gverblick 6ver den
arkivbildande myndighetens informationshantering
utan att ha direkt tillgdng till arkivbestandet.

Huvudsakligt register for in- och utgaende handlingar.

e UtgOr utdver arkivforteckningen ett satt for
arkivbildaren att halla sina allmdnna handlingar
ordnade.

e Herrljunga kommun har en centralt hallen
registratur som forvaltas av kommunstyrelsens
kansli. (EDP)

e varje arkivbildande myndighets olika
verksamhetssystem gar att ses som ett diarium.

Diarieplanen &r ett sétt for forvaltningen och
medborgarna att fa en 6verblick 6ver den arkivbildande
myndighetens information bundna till &renden.

Utgdr grunden for Riksarkivets “nya” arkiv- och
informationsredovisning som slas fast i RA-FS 2008:4.

e ersétter den tidigare ordningen i “allmdnna
arkivschemat.”

e Uutgdr med sina processbeskrivningar i niva 3 en
sOkvég till arkivets information. Kan utgora
grunden for respektive ndmnds diarieplan.
Herrljunga kommunarkiv rekommenderar att de



2. Fysisk arkivvard:

Arkivlagstiftning

Arkivreversal:

Centralarkiv:

Databérare:

Diarieplanforteckning:

Dokumenthantering:

arkivbildande myndigheterna anvander SKL:s
strukturmodell: “redovisnings klassa 2.1.

Avser hanteringen av informationens olika databarare
och det utrymme dér de forvaras, tex. varden av papper
eller filformat.

e tex. att gallra arkivhandlingar i enlighet med
tidsfrister i informationshanteringsplan

e tex. att rensa pappershandlingar fran material som
inte ska forekomma vid leverans till
kommunarkivet

e tex. att anvanda ratt filformat vid registrering eller
att informationen sparas i ett lokalt
lagringsutrymme som kan nas eller rensas pa ratt
satt.

Medieoberoende lagstiftning som:

e omfattar information som registrerats och blir
avslutad allmén handling, utskriven pa papper,

e omfattar den ostrukturerade information som ligger
oregistrerad i Herrljunga kommuns digitala 1T-
miljo. Icke-registrerade allmdnna handlingar halls
ordnade av namndspecifik arkivforteckning.

Kvitto som uppréttas respektive inkommer till
kommunarkivet respektive arkivbildande myndighet i
samband med arkivleverans.

Avser nagon av kommunarkivets olika arkivdepaer.
Mediet som informationen &r framstalld och lasbar pa:

e analog databéarare: papper
o digital databéarare : datafil, ljud- eller
bildupptagning

Forteckning Gver handlingars registrering utifran
diarieplansbeteckningarna (dpl) i kommunens
Klassificeringsstruktur.

Samlingshegrepp for postdppning, registrering, val av
material och metoder for framstallning, styrning av
arkivbildningen genom avgransning, strukturering och
beslut om bevarande/gallring, forvaring/lagring,



vard/skydd samt tillhandahallandet av arkivets
information. Omfattar &ven information som inte
registrerats i vare sig den centrala registraturen eller i
namndspecifikt verksamhetssystem. Se “diarium” och
“ostrukturerad data”. Stundtals anvdnds termen
“informationshantering” for detta begrepp.

Dokumenthanteringsplan Styrdokument som ger anvisningar om hanteringen av
arkivbildarens information. Berattar hur aktiva
handlingar i den arkivbildande myndighetens olika
forvaltningar ska hanteras. T.ex. ndr handlingar ska
levereras till kommunarkivets olika depaer, respektive
gallras av den egna myndigheten, eller i vilkken ordning
oregistrerade handlingar ligger i arkivet. Detta
styrdokument kommer i fortséttningen omnédmnas som
informationshanteringsplan.

Dossier: Sammanhallna handlingar eller akter i samma arende.
Synonymt med det vi i dagligt tal kallar for
samlingsakt.

e-Arkiv: Synonym till system for langtidsbevarande. System

som anvands for att sakerstélla att myndighetens
elektroniska handlingar, med tillhdrande metadata,
lagras i arkivbestandigt format och forvaltas och vardas
sa att de kan atersokas, tillhandahallas, administreras,
migreras, dokumenteras samt vid behov Gverforas ftill
nya databérare. FOrvaltningarnas olika
verksamhetssystem ska inte jamstéllas med ett e-arkiv.

e metadata: “data om data”. Detta vill sdga
beskrivningar av exempelvis en textfil. Det kan vara
beskrivande information om innehallet, filformatet,
forfattare, organisatorisk tillndrighet,
projektnummer mm. Metadata om ett
verksamhetssystem bor som allra minst besta av en
bevarings- respektive gallringsstrategi. (strategi for
bevarande respektive strategi for gallring.

Gallra: Att permanent forstéra handlingar. Gallring utgors i
regel av:

1. Gallring med tidsfrist
2. Gallra handlingar rorande verksamheten och i arenden

3. Destruering



4. Spontan gallring

1. Gallring med gallringsfrist:

Ekonomiska handlingar, personhandlingar, socialakter och handlingar som inte ror
verksamheten och standigt uppdateras berors av gallringsfrister. Nar en handling forlorar sin
juridiska status ska den inte sparas. Ekonomiska verifikationen har till exempel en
preskriptionstid pa sju ar och ska inte forvaras i kommunarkivet. Gallringsfristen for de
arkivbildande ndmnderna i Herrljunga kommun faststills i respektive ndmnds
mformationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) under rubriken gallra™.

2. Gallra handlingar rérande verksamheten och i &renden:

Oviktiga handlingar som forts 6ver en myndighetsgréns till kommunarkivet. Gallande gallring
maste foregds av en gallringsutredning och godkannas av kommunstyrelsen.
Gallringsutredningen ska motivera varfor handlingarna ska forstéras och inte langre vara
tillgdngliga for allmanheten, rattskipningen eller forskningen trots att handlingarna har
levererats till kommunarkivet. En gallringsutredning bor innehdlla en strategi for gallring, t.ex,
om det ar fragan om en gallring av ett helt handlingsbestand, eller om delar av bestandet ska
behallas genom urval.

3. Destruering:

Kontrollerad destruering :

e sker bast och snabbast i samma stund som pappers- och/eller den elektroniska
handlingen inte langre ar aktuell pd enheten. Forstors vid inaktualitet”, dvs. sparas max
2 ar och ska inte levereras till kommunarkivet.

e storre mangder fran exempelvis arsgallringar av avslutade socialakter eller fakturor och
verifikationer ska utforas av en styrd och kontrollerad arbetsform framtagen av
respektive arkivansvarig och/eller arkivredogorare. Hanteringen bor omnamnas i nagon
av arkivredovisningens bestandsdelar, foretradelsevis i arkivbeskrivningen, samt helst
aven i informationshanteringsplanen. (Dokumenthanteringsplanen)

o for bést resultat bor den arkivbildande myndigheten ha faststallt en rutin for hur
verksamheternas olika enheter ska hantera sin gallring. (Se ovanstaende punkt.)

4. Spontangallring:

e sker i fall informationen av nagon anledning blivit olasbar, omgjlig att atersoka eller pa
annat sétt andrat informationens ursprungliga skick. Detta drabbar oftast digital
information, men kan dven drabba information faststalld pa papper genom t.ex. brand,
vattenskada eller annat slitage pa pappershandlingar.

e Spontangallring i form av att sokvagarna till informationen inte uppratthallits, dvs. gjort
det svart eller omgjligt att hitta information utan direkt eller indirekt (muntlig)
forstahandskunskap om informationen kan sigas vara lattare att atgarda i efterhand for
pappershandlingar &n for digitala handlingar. Om spontan gallring upptacks i sistnamnda
fall ska detta redogdras for i arkivredovisningen och om mojligt bor en strategi for
atgardande faststéllas. Infor byte av verksamhetssystem eller annan slags forandring i IT-
miljd bor varje arkivbildande ndmnd ha en strategi for bevarande, det vill sdga redogora
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for befintlig information fungerar tillsamman med den nya miljé. (Aven om
handlingarna fran det gamla systemet har skrivits ut pa papper.)

Handling:

Elektronisk handling:

Handlingstyp:

Informationshantering:

Informationshanteringsplan:

Kommunarkiv:

Nationell Arkivdatabas: (NAD)

Ostrukturerad data:

Framstallning i skrift eller pa bild samt upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast
med tekniska hjalpmedel. Innehaller information som
en myndighet skapat, mottagit som verifiering eller
information, for att uppfylla lagstiftningens krav eller i
den lopande verksamheten. Exempel pa handlingar ar
protokoll, brev, ritningar, fotografier, e-
postmeddelanden, rutiner, digitala filer och uppgifter ur
databaser.

Synonymt med digital handling, “upptagningar for
automatiserad behandling” enligt 2 kap. 3§ TF.
Handlingar som upprattats i elektronisk form bestar inte
bara av elektroniska erséttare for traditionella

handlingar som protokoll eller e-post, utan av varje
unik sammanhdngande konstellation av uppgifter som
kan sammanstallas utifran tillgangliga
uppgiftssammanstaliningar. (1 dagligt tal kallat for
potentiell handling)

Typ av handling som kommer till genom att en aktivitet
genomfors upprepat. Handlingstyper é&r ett
medieoberoende begrepp, dvs. kan utgéras av analoga
eller digitala handlingar.

Se dokumenthantering.

Uppdaterad term for dokumenthanteringsplan, béttre
lampad att anvanda for arkiv- och
informationshantering i dagens e-samhalle.

Avser Herrljunga kommuns arkivmyndighet.

Riksarkivets nationella databas dér de flesta av
Sveriges arkivbildande myndigheter och sa kallade
enskilda arkiv ar sokbara. Herrljungas foreningsarkiv
arkivredovisning finns tex. sokbar har.

Alla texter, bilder, eller ljudupptagningar som ligger i
respektive arkivbildande myndighets lokala eller
gemensamma mappstruktur i vantan pa att registreras
som drende, eller rensas vid inaktualitet. Denna ordning
av allmianna handlingar &r inte lika sokbar eller



rattsaker som registrerad information. Anvisningar
kring hanteringen av dessa bor redovisas i den
namndspecifika arkivforteckningen (helst) och/eller i
informationshanteringsplanen.

Process: Avgransad foljd av aktiviteter som forekommer
upprepat i verksamheten, dvs. ett aterkommande
arbetsflode med tydlig borjan och slut. Arkiv- och
informationsredovisningen fokuserar endast pa den
information (handlingar) som genereras i processernas
(aktiviteternas) och hur den (informationen) kan ordnas
in i arkivforteckningen och/eller in i
Klassficieringsstrukturen.

Redovisningsklassa 2.1: SKL:s Klassificeringsstruktur som utgdr grunden for
arkiv- och informationsredovisning enligt RA:s
processbaserade arkiv- och informationsredovisning.

Riksarkivet (RA): Svensk arkivmyndighet med ansvar for svenska
myndigheters arkiv- och informationsvard. Utfardar
olika riktlinjer for olika delar av arkivwarden i sk.
RAFS ar ( Riksarkivets forfattningssamling)

Sorteringsordning: Den foljd som handlingarna sorteras enligt. Ex.
bokstavsordning, uppréttandedatum, fodelsedatum,
diarieplansbeteckning eller arendenummer. |
arkivforteckningens inledande serieanmdrkningar ska
sorteringsordningen omndmnas. Tex. “Sorteras i
fallande nummerordning” om handlingarna ligger lagda
med nr. 1 langst ner i arkivboxens botten och tex. nr. 50
Overst i boxen.

Tidsfrist: Tidpunkten for nar arkivbildarens information i nar-
och/eller mellanarkivet ska levereras till
kommunarkivet for bevaring respektive gallras av
respektive arkivbildande myndighet.

e Vid inaktualitet: Avser oftast ostrukturerad data och innebér en rensning max 2 ar efter
att informationen har registrerats eller sedan informationen inte langre har anvants.
Rensningen ska dock om mojligt helst ske kontinuerligt.



1.2. Bakgrund

Arkivvardens fundamentala grunder &r de samma idag som for 100 3r sedan.

Kommunens stora informationsmangder &r beroende av en samordnad och kontinuerlig
dokumenthantering. En rétt hanterad dokumenthantering ar en forutsattning for att
informationen som verksamheterna arbetar med dagligdags ska kunna nas idag, den nara
framtiden och kunna anvandas i framtiden pa det sétt som svensk offentlighets- tillika
arkivlagstiftning kréver.

En fungerande dokumenthantering foljer en noga awagd arkiv- och informationsvardsprocess
som gar att delas upp i tva stora bestandsdelar. De tva delmomenten &r tva skilda aktiviteter som
behdver utforas separat, men parallellt med varandra. De &r olika sidor av samma mynt och den
ena delen forutsatter den andra. Databararna som informationen sitter pa behGver hanteras pa ett
sarskilt satt for att kunna lasas i en odverskadlig framtid. Handlingarna maste ocksa kunna
forklaras utifran det sammanhang vari de producerats och behdver kunna sparas till sin
ursprungliga plats och funktion.! For detta kravs en effektiv och kontinuerligt uppdaterad
redovisning av saval hur informationen har hanterats, som hur den ska hanteras for att kunna
hittas av de som soker informationen. Redovisningen ska finnas tillgdnglig utanfor arkivets
fysiska forvaring och inte behova forlita sig pa en avsevard forkunskap om informationens
ursprungliga ordning och funktion for att forstas.

Arkivvardenstva huvuddelar

Arkiv- och Fysisk vard av arkiv och
informationsredovisning dess information

! En dokumenthantering som respekterar den sk. proveniensprincipen erbjuder en starkare grad av akthet (autencitet) &n om handlingamai arkivet
har lagtstill ratta i annat ansin ursprungliga ordning i efterhand, av ndgon annan &n den som producerat informationen i handlingarna. Vissa arkiv
kan dock varaibehov av att laggas till ratta i en sekundér ordning for att handlingamas information dverhuvudtaget ska varabegripliga. Det &
dock viktigt att i arkivredovisningen noggrant noteravilkaefterarbeten som da har gjorts.



Dagens nutid kan endast sia om framtiden

Dagens dokument- och informationshantering bjuder pa stallningstaganden som arkivbildare for
100 ar sedan endast kunde drémma om. 00- talets vaxande e-forvaltning och dess

informationsmangder kraver mer an nagonsin svar pa vem som ska spara vad och var och inte
minst- hur? FoOr att kunna lyckas med detta grannlaga uppdrag finns det en rad mer eller mindre

bekanta lagar, forordningar, och foreskrifter for detta. Nedan foljer en dversiktlig beskrivning pa
vilka nationella lagar som styr hanteringen av vart gemensamma Kkulturarv.

1.3 Lagstiftning

e Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
e Arkivlagen (1990:782)
e Arkivforordningen (1991:446)

Handling
Inkommen till, eller uppréttad
och forvaradhos arkivbildande
myndighet.

\

Allman handling
Registreras och halls ordnad
i centralt drendenhanterings-

system i enlighet med Arende-

handoboken.

Allmé&n handling
Inkommen eller upprittad,
handlagd i nagot av arkivbild-
arens verksamhetssystem och/
eller i lokalt hallen lagrings-
plats i kommunens IT-miljc.

Inte allmdn handling
handling av tillfillig eller
ringa art, inklusive arbetsma-
terial.

1.4 Ovriga styrande forfattningar

e Riksarkivets- forfattningssamlingar (RA-FS)

- Specificerar vidare riktlinjer for myndigheters arkivvard

e Dataskyddsforordningen, GDPR

e Fodrvaltningslagen (1986:223)

e Kommunallagen (2017:725)

Arkiverad s& snart antecking
gjorts (ArkivF §5)

Levereras till kommunarkivet eller
callras i enlighet med respektive
arkivbildande myndighets informa-
tionshanteringsplan.

Halls ordnad

T enlighet med respektive arkivbid-
lande myndighets arkivforteckning
Allménna arkivschemat eller enligt
(RA-FS 2008:4).

Arkiv- och
informationsredovisningar
Arkiv- och informationsredovis-
ningar samt handlingar som paver-
kar arkivbildningen bér registreras
for att kunna spéras.
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2. Arkiv- och informationsorganisation

Kommunens arkiv- och informationsorganisation grundar sig pa Arkivlagens formuleringar i
dess avsnitt “sdrskilt om kommunala arkiv” 14-1788. Herrljunga kommuns arkivorganisation ar
uppstélld enligt nedanstaende:

Arkivansvarig

+ Enligt delegeringordning
eller reglemente .

+  Tillser att verksamheter- ®
nas arkivvard sker i en- .
lighet med lagstifiningen

Arkivbildande

myndighet Hei-(r_rljunga kommuns
arkiv

«  Arkivmyndigheten dr kom-
munstyrelsen.

. = Vardar och vérnar arkivbild-
Ll . .
nigen och dess arkiv
L]
* . + * TInnehaller allminna of-
. . ° fentliga och icke-offentliga
. handlingar
.
Arkivredogbrare

+  Verkstiller arkvivirdens
olika delar

+ Fortbildar och stédjer
verksamhetens personal
kring arkiv- och informa-
tionshantering

2.1 Kommunfullmaktiges ansvar

Kommunfullméktige utfardar foreskrifter om kommunens arkiv- och informationsvard (AL 14-
1688). Svensk arkivlagstiftning tar viss hansyn till det kommunala sjalvstyrets delade ansvar
mellan kommunfullméktige och mellan kommunstyrelsen (KS) och de 6vriga ndmnderna.

Kommunfullmaktige granskar kommunens arkivverksamhet. Kommunfullmaktige granskar
kommunens arkivwerksamhet genom sina revisorer. Arkivmyndigheten ska i detta sammanhang
sammanstélla en arlig arkivrapport 6ver de arkivbildande myndigheternas arkiv- och
informationsvard, som ska kunna presenteras for revisorerna pa ett sammanstéllt och
kontinuerligt sétt om detta skulle komma att efterfragas. Rapporten ska ha forankrats hos
respektive forvaltnings arkivansvarige och i basta fall dess namnd, innan den slutligen lamnas
fram i sin avslutade och registrerade form for allménheten att ta del av.

2.2. Kommunstyrelsens ansvar

Riksdagen slar i Arkiviagen fast att kommunstyrelsen (KS) ar kommunens arkivmyndighet om
inget annat anges av Kommunfullmaktige. Enligt avtal om gemensam servicendmnd med
Vargarda kommun, (Servicenamnd ITVT) for verksamhetsstodjande funktioner
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IT/VaxelTelefoni, ar Herrljunga kommun huvudansvarig och ingar darmed i Herrljunga
kommuns arkivorganisation.

Arkivmyndigheten i Herrljunga kommun ingdr sedan 2015 i kommunstyrelsens
forvaltningsenhet “administration och kommunikation”, vilken dven forvaltar ndmndernas
centrala diarieforing genom sin registratur. Arkivmyndigheten:

e Ansvarar for att ta emot och fortsatt varda och forvara de handlingar som 6verlimnats
till kommunarkivet, (AL 889 och 14). Ses. 21

e Utfor tillsyn over kommunens arkivbildande myndigheters arkiward, (anm. varden av
ovriga ndmnders arkiv- och informationshantering (AL 87) Se s.22

e Arkivmyndigheten har rétt att utfora gallring pa handlingar som ér slutbevarade i
kommunarkivet sedan tidigare, detta efter regelrédtt gallringsutredning, godkand av
kommunstyrelsen. Styrelsen och namnderna ansvarar sjalva for att gallra sin information
i enlighet med bevarings- och gallringsplanerna som finns att lasa i respektive
dokumenthanteringsplaner.

2.3 Kommunarkivarien

Kommunarkivarien &r understalld arkivmyndigheten och kommunstyrelsens kanslichef ansvarar
for verksamheten i kommunarkivet. Kommunarkivariens vard och tillsynsplikt omfattar dven
kommunstyrelsens olika nar- och mellanarkiv, samt redovisningen av kommunstyrelsens
arkivbildning, innan detta dverlamnats till kommunarkivet i godkéant arkiverat skick.

1. Bevakar svensk arkiviagstiftning inklusive RA-FS samt SKL:s olika vagledningar och
cirkular.

e anvander arkivprodukter enligt svensk standard,

e upprattar och haller kommunstyrelsens arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och dess
arkivforteckning uppdaterade- fortecknar och redovisar i den centrala
arkivforteckningen, pappersversion samt i visual archives,

o gallrar arkivmaterial ur kommunarkivet (fysiskt och/eller digitalt) efter
kommunstyrelsens godké&nnande,

2. Ansvarar for den fysiksa och logiska varden av kommunens arkiv,

3. Sekretessprovar och lamnar ut allmdnna handlingar ur kommunarkivet, om inget annat anges
i kommunstyrelsens delegeringsordning,

4. Rader vid behov de arkivbildande namndernas arkivansvarige respektive arkivredogorare
kring delar av arkivwwarden,

5. Rapporterar om namndernas arkiv- och informationshantering ien arlig arkivrapport,
6. Tar emot arkivleveranser fran de arkivbildande myndigheternas arkivredoggrare,

e upprattar arkivreversal
e taremot arkivreversal

Kommunarkivet har ratt att sénda tillbaka arkivieverans som inte utforts enlig anvisningarna i denna
riktlinje.
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7. Kommunstyrelsens forvaltning fortecknar och vardar foreningsarkivet i Herrljungas arkiv 5 %
enligt avtal med fdreningen.

e foreningen svarar sjalva for att tillgangliggora efterfragat arkivmaterial och notera
eventuell utlaning i foreningens arkivredovisning som registreras i visual archives och ar
sOkbar i NAD.

e arkivmyndigheten &r inte tillgdnglig for att Oppna foreningsarkivet annat &n vid
tidbokning via mejl, och inte for andra &n medlemmar i foreningsarkivet.
Arkivmyndigheten kan vara behjélplig med att ta emot leveranser till foreningsarkivet i
man av tid och efter tidsbokning. Emottagandet forutsétter i stor utstrackning i forvag
rensat material och viss skriftlig beskrivning av materialet. Arkivreversal ska upprattas
respektive inkomma. (skriftlig beskrivning av leverantor och ungefarligt innehall.)

Tar emot arkivleveranser

Samordningsmote Arkivbildande myndighet Kommunarkivet Arkivansvar
infor arkivleverans levererar arkiv tar emot arkiv dvergar till kommunarkivet

Samordningsméte i februari och oktober

e Behover arkivredogoraren nagon hjalp infor arkivieveransen?
-Vad for slag radgivning eller stottning behdvs?

1. Logisk vard?
2. Fysisk vard?

e Var behdvs hjalpen?
-arkivredogorarens leverans till kommunarkivet?
-enheternas leveranser till arkivredogoraren fran nar- och/eller nararkiv?

e Hijélper vid behov arkivredogoraren att sammanstilla arkivreversalen som ska folja med
dennes leverans till kommunarkivet nastfdljande manad

2.3.1 Overldmning fr&n nérarkiv till centralarkiv
2.3.1.1 Handlingarnas fysiska skick

Godkénd arkivleverans:
e Tar emot arkivredogorarens leverans och ordnar in arkivbestandet i respektive arkivdepa
och fortecknar det i kommunarkivets centrala arkivredovisning. (arkivforteckningen)
e Tar emot arkivredogtrarens arkivreversal och ger arkivredogbraren arkivreversal som ett
kvitto.
- arkivansvaret fors i och med godkand leverans Gver fran den arkivbildanden
myndigheten till kommunarkivet.

Icke godkand leverans:
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Sander tillbaka leveransen med arkivredogoraren for korrigering.
- om problemet med leveransen inte ar av akut art kan kommunarkivarien ta emot
materialet. Detta kommenteras pa bade inkommande och utgaende reversal.

2.3.1.2 Arkivreversal
Inkommer respektive upprattas hos kommunarkivet. Reversalen innehéller:

Namn pa levererande namnd, inkl. arkivredogorare, verksamhet och arkivansvarig
Leveransens volym: (antalet boxar)

2.3.1.3 Konsekvenserna av att némndens arkivansvar gar over till arkivmyndigheten

Kommunarkivarien har full tillgang till alla handlingar i kommunarkivets centralarkiv;
dven den med sekretess. Arkivarien ska ha skrivit under en sekretessforsakran, detta da
vissa handlingar denne kommer hantera och ansvara 6ver kan innehalla kéanslig och
sekretessbelagd information. Arkivarien djuplaser inte kénsliga handlingar utan
fokuserar pa handlingstyp, avslutningsdatum for eventuell gallring och handlingarnas
fysiska status.

Alla allmidnna och offentliga handlingar é&r tillgangliga for allmdnheten och ska kunna
plockas fram med kort varsel. Framst &r det kommunarkivarien som plockar fram de
arkiverade handlingarna ur kommunarkivet, men dven personal pa administration- och
kommunikationsenheten kan gora detta i bradskande arenden.

- tillgangliggorandet omfattar inte direkt tillgdng till de allmédnna handlingarnas
databarare. Mycket av kommunarkivets aldre handlingar &r skdra och behdver hanteras
varsamt, ingen slags forskare tillats sitta i direkt anslutning till kommunens centralarkiv.
- bradskan kring tillgangliggérandet av information av juridiska skal omfattar inte
tillgangliggorandet av kulturhistoriskt intresse. Detta gors endast i man av
arkivmyndighetens alternativa kommunkansliets tid.

Tjanstepersoner inom kommunen inklusive inlimnande forvaltning maste be om tillstand
for att fa tillgang till de handlingar som blivit Overldmnade i kommunarkivets vard.
-om en inlemmad handling fors ut ur kommunarkivet av nadgon annan &n
kommunarkivarien maste detta noteras i saval kommunarkivets arkiv- och
informationsredovisning, som pa den fysiska plats varifran handlingen/-arna plockats ut.
-De gemensamma servicenamndernas tillgang och anvandning av varandras
arkivhandlingar ska inga i respektive namnds arkiv- och informationsredovisning,
forslagsvis i arkivbeskrivning och aktuell informationshanteringsplan.
(informationshanteringsplan.)

Endast i undantagsfall ar det tillatet for andra &n arkivmyndighetens personal att vistas i
kommunarkivet. Det ar inte heller tillaitet for nagon arkivredogorare att pa egen hand
leverera handlingar direkt in i kommunarkivet. Det ar endast kommunkansliets chef samt
kommunarkivarie som ska ha tillgang till kommunarkivets centrala arkivdepaer.

- i de forekommande fall arkivhandlingar som logiskt ingar i kommunarkivet &nda
forvaras fysiskt i nagon annan namnds nar- och/eller mellanarkiv, &r det gallande
namnds arkivansvarige som ar ansvarig for atersokning, utlimning samt att handlingar
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inte forsvinner pa ett otillatet satt. | dessa forekommande fall ar det viktigt att
kommunarkivarien och arkivredogoraren for en dialog kring vad som forts in respektive
ut ur gallande lokal, samt att detta noteras i arkivreversalen i den logiska redovisningen.
Tidsfristerna for leverans i gallande ndmnds informationshanteringsplan maste foljas och
mote kring informationens logiska forandringar maste dga rum enligt ovanstaende
tidschema. Det att en arkivbildande myndighet forvara kommunarkivets arkiv i ett nar-
och/eller mellanarkiv &r inte att foredra, men i forekommande fall &r det for tillfallet
godkant av arkivmyndigheten.

2.3.1.4 Arkivariens ansvar efter éverlamning
Fortecknar och ordnar in

|

2 3

Packar in Placerar ratt leverans i Registrerar {fdrtecknar) in
handlingarna i ny ratt arkivedepd pa sin leveransen

arkivbox om denna ratta plats
ar skadad

Fortecknandet i kommunarkivet sker baserat pa arkivrevesalen (listan) den
overlamnande arkivbildande myndigheten lamnar Over arkivbestandet med.

eventuella noteringar kring handlingarnas ordning och sortering, eventuella problem med
dess fysiska skick samt sérskilt viktiga handelser for verksamhetens organisation noteras
pa reversalen. Registreringen i den centrala arkivforteckningen i kommunarkivet sker i
samband med att handlingarnas stélls pa ratt plats, helst i direkt anslutning till
leveransen. Detta for att undvika att arkivets fysiska bestand ldggs pa htg och darmed
riskerar att blandas ihop med andra arkivbildande namnders bestand.

- det &r viktigt att den centrala arkivredovisningen halls riktigt uppdaterad och att
arkivbildande myndigheter vidtalar kommunarkivarien om vasentliga omordningar
planeras eller har genomforts. Det sistndmnda fors in i den arkivbildande myndighetens
arkivbeskrivning av arkivredogoraren och kan eventuellt komma att behdva foras in i
kommunarkivets centrala redovisning.

Om boxarna inimnande namnd levererat sina handlingar i &r i gott skick behalls dessa i
centralarkivet, om den ar skadad noteras detta i reversalen och atgérdas.

- etikettering sker forst efter att arkivbestandet registrerats i arkivforteckningen samt da
det &r troligt att inga ytterligare volymer kommer tillféras i efterhand.

- nar handlingen ska sorteras in i kommunarkivet av arkivarien far handlingen ett
signum. Detta utgors forst av Klassificeringen for handlingen. (Serie). Efter detta
kommer vilket nummer i arkivserien handlingen utgor eller ingar i. Ett hopbundet
protokoll for aret 1992 har kanske signumet A1:18 i serien eftersom det ar den artonde
volymen iserien Al. En diarieford handling fran samma ar exempelvis KS 26/92
“Reglemente for riddningsndmnden” ligger 1 en box med signumet E1:284 tillsammans
med andra handlingar for aret (26-40). Att de har en hog siffra visar pa den hierarki som

finns inom arkiveringen: Det viktigaste kommer forst. Diarieserien kommer vid 2019 ars
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leverans och darefter ingd i F1, som &r allmdnna arkivschemats ’’Diarieforda
handlingar”, ndgot som de arkivbildande myndigheterna ocksd rekommenderas att folja.

Tillgangliggora allménna slutarkiverade allménna handlingar ur kommunarkivet

Frdga Handlingen

om utldmnande av handling lokaliseras av kommunarkivarie med hjalp
inkommer via mejl, eller telefosamtal av arkivredovisningen

Kommunarkivet
plockar fram handlingen

e Kommunkansliets kanslichef &r ansvarig for att genomfora sekretessprévning,
kommunarkivarien plockar darefter fram de handlingar som begérts ut ur
kommunarkivet,

e Handlingen lokaliseras forst i ndgon av arkivredovisningens delar: arkivbeskrivningen,
arkivforteckningen, arkivreversalen eller informationshanteringsplan.

- endast om inte handlingen gar att lokalisera med hjélp av arkivredovisningen gar en
direkt till det fysiska arkivbestdndet. Boxarna och akterna ska 6ppnas och stingas sa lite
som mojligt. Detta for att riskera oordning och riskera att skada databararna. (pappret)
- om informationen ar svar eller omdjlig att hitta i kommunarkivet sa ar det
kommunarkivariens ansvar att vagleda sokaren vidare till annan arkivinstitution, tex
nagot av Landsarkiven i Goteborgs respektive Varnersborg. Herrljunga kommuns olika
pastorat och forsamlingar samt nagra av nu upphorda arkivbildare har forts Gver ftill
dessa arkiv under arens lopp. Detta star att laisa om i Kommunarkivets centrala
arkivbeskrivning. Kontakta kommunarkivarien om du behdver kontaktuppgifter till
nagon av gallande arkivinrattningar.

e Alla har ratt till nio gratiskopior av allmdnna handlingar; déarefter galler den av
kommunfullmaktige satta taxan for kopiering. Om handlingen har ett format som inte
passar for kopiering eller ar 6mtaligt, fotograferas den istallet.

Arkivmyndigheten rapporterar till namnden for att uppfylla sin tillsynsplikt i enlighet
med ArkivF 85

Vid slutet av varje ar bor kommunarkivet sammanstalla en rapport 6ver Herrljunga kommuns
arkiv- och informationshantering.

Tillsynen sammanstalls ien rapport som 6verlamnas till arkivredogdrare isamband med ett av
de mdten som ska dga rum mellan kommunarkivarien och arkivredogoraren. Rapporten kan
fokusera pa olika delar av namndens arkiv- och informationshantering i enlighet med ovan, eller
samtliga. Rapporten kan dven fokusera pa andra saker som inte ryms i Riksarkivets
mognadsmodell som beskrivs nedan. Rapporten ska levereras till arkivansvarig/e som ska halla
rapporterna tillsammans med de arkivreversaler som tas emot vid arkivleverans.
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Kommunarkivet méater utifran Riksarkivets mognadsmodell hur respektive arkivbildande
myndighet skoter sin arkiv- och informationshantering.

- ar ordningen och miljon i ndr- och eller mellanarkiv lamplig/god

- skots den logiska varden? (saval pappershandlingar som elektroniska handlingarna gar
att hitta i nagon av arkivredovisningens delar, dvs utan att ga in i centralarkivet och leta
bland handlingarnas fysiska forvaring)

- har den arkivbildande myndigheten upprattat och foljs en bevarings- respektive
gallringstrategi for samtliga, eller de flesta av sina digitala verksamhetssystem?

Bevaringsstrateqi:

Den centralt hallna registraturen sker tex. i EDP. Gar det att hitta de bevarade
pappershandlingarna utan att leta ratt pa dem i sjélva arendhehanteringssystemet? (utan
att 6ppna och leta i fler &n den ratta arkivboxen) Finns informationen i nagon nationell
eller regional instans, tex. GIS, Transportstyrelsen, Skolverket, SCB?

Gallringsstrategi

i den lokala mappstrukturen: vad hander med en informationsmangd som raderas/slangs
av anstdlld inom verksamheten? Forsvinner den fran Herrljunga kommuns IT-miljo, eller
ligger den kvar i nagon av kommunens olika servrar?

Central registratur och/eller andra verksamhetssystem: Om en utskriven inkommen eller
upprattad elektronisk informationsmangd rensas eller gallras- vad sker da med den
inkomna eller uppréttade elektroniska handlingen? Rensas aven den, eller far den ligga
kvar i systemet?

- upplevs arkivieveranserna som fullgott rensade, riktigt méarkta och sorterade och ar
handlingarna sokbara med hjalp av arkivforteckning? Ligger de diariefdrda arendena
(F1) i s6kbar ordning? (om inte handlingarna ordnas efter diarieplansbeteckning- finns
det i safall en utskriven arendeforteckning i arets forsta volym? Om inte detta finns, finns
det isafall nagot satt att hitta handlingar pa annat sétt &n att Oppna det centrala
arendehanteringssystemet, eller respektive verksamhetssystem?

Kommunarkivarien samrader och rader den arkivbildande myndigheten i arkiv- och
informationshantering (logisk och fysisk arkiv- och informationsvard)

Samordningsmotet manaden innan arkivieverans ska innehdlla fragor rorande sjalva leveransen.
Ovwriga fragor ska radas och samordnas kring i annat métesforum.

Arkivansvarig och/eller arkivredogdrare meddelar via e-mail behov av mite med
kommunarkivarie for att radfraga kring ett eller flera moment.

- Sjélvklart gér det bra att be om mdte via telefon eller 1 ’korridoren”, det dr dock hogst
onskvart att fragor preciseras en tid i forvag sa kommunarkivarie kan sétta sig in i
sporsmalen.
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2.4 Kommunstyrelsen och namndernas ansvar over sitt arkiv- och dess

information
Varije arkivbildande myndighet ansvarar for sin arkivvard i enlighet med arkivlagstiftningen.

2.4.1 Arkivansvarig
| den handelse ndamnden inte har pekat ut nagon arkivansvarig i vare sig delegationsordning eller

reglemente ar det ndmnden och dess ordférande som ar arkivansvarig. Arkivmyndigheten ser
helst att arkivansvaret pekas ut med hénvisning till arkiviagstiftningen och inte endast uppger
TF och OSL som lagrum.

Ar huvudansvarig for att myndighetens arkiv- och informationshantering

foljer de lagar, forordningar och rad som finns inom gallande och Gvrigt angransade
omraden?,

Tillgodoser att lampliga lokaler finns for arkivering,

Bevakar arkiv- och informationsfragor i namndens budget- och planeringsarbete,

Utser en eller flera arkivredogtrare med tydliga instruktioner kring vad som forvantas av
den eller dem avseende samtliga arkivwardande krav,

- hur och vem som utses till arkivredogorare valjer respektive arkivansvarig.

Huvudsaken ar att namndens arkivansvarige formedlar kunskap om och helst initial
kontakt mellan kommunarkivarien och arkivredogorare/arna.

Ansvarar och tillser att arkivbeskrivning, Klassificeringssturktur,

dokumenthanteringsplan och arkivforteckning upprattats, registreras och halls aktuell,
Tillser att beslutad gallring och leverans till kommunarkivet genomfors i enlighet med de
tidsintervaller som finns i arkivhandboken samt ndmndens dokumenthanteringsplan,
Tillser att korrekt arkivmaterial anvands till de analoga handlingarna och att digital

information sparas och rensas i enlighet med de riktlinjer som beskrivs i avsnitt 3.2.3 i
denna arkivhandbok,

Tillser att forvaltningens anstallda far information och nddvandiga kunskaper om
Herrljunga kommuns samt den egna verksamhetens olika bestdmmelser om arkiv- och
informationshantering,

Tar del av arkivmyndighetens arliga tillsynsrapport, antingen direkt med
kommunarkivarien, eller via utsedd arkivredogorare,

- ansvarar for att fordela arbetet alternativt uppratta atgardsplan for att atgarda eventuella
missforhallanden som kommunmyndigheten noterar i sin arliga rapport.

Forvarar och haller arkivmyndighetens arliga rapporter samlade och latt tillgangliga,
Kommunicerar med kommunarkivarie och/eller central registrator (pa egen hand eller
via arkivredogorare) om den hindelse ndmndens hela verksamhet, eller delar av denna,
planeras att komma bli 6verford till nagon annan namnd,

- denna information maste na arkivmyndigheten i god tid och samrad kring vad den
eventualitet omorganisationen kan komma att innebéra for myndighetens arkivbildning,
inklusive registreringen av arenden (diarieplan). Om en ndmnd upphdr ska dess arkiv

2 Nationell saval som internationell lagstiftning (inklusive GDPR,) lokala reglementen, delegeringsordningar,
riktlinjer, namndspecifika informationshanteringsplaner, och eventuella némndspecifika rutiner (handbdcker.)
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och information Overlamnas till kommunarkivet under ordnade former i enlighet med
anvisningar om arkivieveransen. | de forekommande fall den upphtrda arkivbildande
myndighetens verksamhet Gvergar i annan arkivbildande myndighets organisation fors
arkivansvaret for befintligt arkivbestand over till aktuell myndighet for fortsatt arkivward
(levereras till kommunarkivet eller gallras i nér- och/eller nararkivet.)

2.4.2 Arkivredogdrare

1 2 3 4

Fysisk och logisk Fortbildar och handleder Samrader med Gallrar respektive
vard i ndr- och/eller verksamhetens personal kommunarkivet om levererar arkiv till
mellanarkiv om deras arkiv- och arkivbildarens arkiv- och kommunarkivet
informationshantering informationsvdrd

Utdver arkivansvarig, ska den arkivbildande namnden alltsa dven ge andra personer, i
Herrljunga kommun kallade arkivredogorare, sarskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att
hantera inom myndighetens arkivward. Den/de som utses bor ha mycket god kannedom om
namndens verksamhet och administrativa rutiner. Personal med arkiwardande uppgifter maste
vid sidan av sina huvudsakliga arbetsuppgifter fa lamplig tid for arkivwarden samt for den
radgivning och/eller utbildning som behdvs. Det ar arkivansvariges uppgift att tillse att detta
mojliggors.

| arkivredogorarens uppdrag ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med
myndighetens arkiv- och information, t.ex. for tillsyn och vard av framst det egna
verksamhetsomradets/den egna forvaltningen/enhetens allmdnna handlingar. Som framgar ovan
sa omfattar namndens arkivwardande ansvar bade arkivets fysiska skick och dess logiska
ordning. Arkivredogdraren bor vara personalens huvudsakliga kunskapskalla till handlingarnas
hemvist innan leverans till kommunarkivet genomforts. | de forekommande fall namnden inte
forvarar delar av sitt arkivoestdnd i ndgon av kommunarkivets arkivdepaer ar det
arkivredogorarens ansvar att lamna ut allménna handlingar ur gallande nér- eller mellanarkiv.
Eftersom kommunarkivarien inte har ensam kontroll 6ver gallande lokal, har denne inte heller
annat ansvar for handlingarna, annat &n att tilise att handlingarna forvaras i rétt arkivmiljo,
omslutna av ratt aktomslag och i rétt arkivboxar. Kommunarkivarien ansvar i forekommande
fall aven for att dessa handlingar ingar i den centralt hallna arkivforteckningen. Leverans av
gallande arkivbestand behover alltsa i dessa fall anda genomforas i enlighet med namndens
informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan).

e Arkivredogoraren &r lanken mellan ndmndens arkivansvarige och kommunarkivarien,
o Arkivredogoraren &r lanken mellan verksamhetens anstallda och kommunarkivarien,
- lamnar ut efterfragat arkivmaterial som annu inte levererats till kommunarkivet
- vagleder personal som har fragor om efterfragad information till kommunarkivarie om
arkivredogoraren eller arkivansvarige sjalv kan svara pa fragan (genom att limna
kontaktiformation till kommunmejlen eller direkt till kommunarkivarien. Garna mejl i
forsta hand)
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- fragor kring namndens dagsaktuella allmédnna handlingar ska inte foljas av fragor om
syftet med att fa ut handlingen, eller vem som begar ut dem. Detta galler dock inte for
allmidnna handlingar som kan omfattas av OSL- lagen i arkivet. | dessa fall, ndr det ar
uppenbart att informationen som efterfragas kan innehalla kansliga personuppgifter, kan
det vara lampligt att hanvisa till den ndrmaste forvaltningschefen, den centrala
registraturen eller kommunarkivarien. Fragor som kan lokalisera den efterfragade
informationen far dock stéllas utan forbehall.

1. Ansvarar for den fysiksa och logiska varden av namndens nar- och/eller mellan arkiv

e Upprattar® och haller namndens arkiv- och informationsredovisning uppdaterad
(arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan ,arkivforteckning)

e Anvander arkivprodukter enligt svensk standard inar- och/eller mellanarkiv. Bestéller
sjalv gallande material, kolla garna med kommunarkivarien sa att det blir ratt sort.

e Gallrar arkivmaterial ur nar- och/eller mellanarkiv i enlighet med respektive namnds
dokumenthanteringsp lan*

2. Fortbildar och handleder verksamhetens anstillda kring de arkivwardande insatser som krévs
av dem infor arkivieverans till arkivredogorare respektive kommunarkivet

e Om behov av hjalp vid fortbildningstillfallen finns kontaktas kommunarkivarien for
tidsbokning och eftersokt stottning.

- Arkivredogoraren behdver éven formedla information om hur verksamhetens personal
ska hantera sin elektroniska (digitala) information, dvs. filformat for bevaring samt att
rensa inaktuella dokument i ndgon av kommunens 1T-miljo.

e Ansvarar for att personalen vet hur utlimning av handlingar ur ndmndens nar- och/eller
mellanarkiv ska ga till i forhallande till eventuell sekretessprévning, samt vem
personalen kan hanvisa till om handlingen som efterfragas har levererats till
kommunarkivet.

3. Samrader med kommunarkivarien gallande namndens arkiv- och informationsvard,

e Deltar pa méten med kommunarkivarien fyra ganger per ar (mars, juni, september,
december), varav tva ska ses som samordningsméte infor arkivieverans och tva ska rora
sjalva leveransen.

4. Ansvarar for att arkivleverans till och ifran nar- och/eller mellan arkiv sker pa ett kontrollerat
och forberett sétt,

e Ansvarar for att samla in de anstilldas allméanna handlingar pa sa satt att
arkivredogoraren kan leverera arkivbestandet till kommunarkivet i enlighet med de
tidsfrister som framgar av den arkivbildande myndighetens informationshanteringsplan.

* Dessa uppgifter utfors vid behov (initialt) tillsammans med kommunarkivarien och/eller arkivansvarig
4 Notera att handlingar som ska gallras, inte ska levereras till kommunarkivet, annat an efter skriftlig
overenskommelse (arkivreversal)
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e kommunmyndigheten har rétt att neka leverans till kommunarkivet om géllande leverans
inte &r fullgott rensat.

2.4.2.1 Samlar ihop handlingar frén personal infor leverans till kommunarkivet
Arkivredogoraren bor redan nar denne tar emot arkivmaterial fran verksamheternas anstéllda

tillse att det som tas emot ar redo for leverans till kommunarkivet. Om materialet &r i daligt
skick far arkivredogorare sanda tillbaka leveransen, sjalv atgarda det, eller be kommunarkivarie
om rad. Ar skicket av den art att kommunarkivarie kan atgirda skicket utan namnvard
anstrangning efter leverans till kommunarkivet kan leveransen i undantagsfall godkénnas.

Arkivredogoraren kontrollerar att det arkiv (de handlingar) den tar emot fran 6vriga
anstallda ar:

Fullgott rensat

Material som ar 6verflodiga for arendet och riskerar att skada databararna (pappret) ska ha
avlagsnats. Post-it-lappar, anteckningar och handskrivna lappar hor inte hemma bland
handlingarna, sa lange inte det eventuella handskrivna é&r viktig for arendet. Om informationen
pa exempelvis post-it lappen ar viktig for arendet, skrivs istallet detta pa ett 1ost papper utan hal
och fors in i akten. Icke fastslagna eller slutgiltiga handlingar sasom utkast eller makulerade
arenden ska rensas ut. Det &r inte 16nt att lata dem ta plats ndr det ar de faststallda handlingarna
som dr juridiskt bindande. (Denna rensning av pappershandlingar maste aven utforas pa de
digitala handlingarna i registraturen respektive verksamhetssystemet.)

e Post- it lappar e Limmet forstér och kontaminerar
databéraren.
e Férgade mappar och papper som e Missfargar databé&raren.
anvands for att halla isar handlingar
e Alla slags gem- plast och metall e Rostar och missfargar databararen.
e  Gummiband e Gummit bryts ned och avger mjukgorare.
Gummit torkar och missfargar databdraren.
e Minnesanteckningar, arbets- och e Reklam, utkast, kopior som stod for drendets
informationsmaterial som inte tillfor handlaggare nér drendet &r aktivt, men inte
varde for darendet efter att arendet avslutats.

e |samma Ogonblick som ett arende levererats till kommarkivet blir samtliga handlingar i
arendet allméanna. Det betyder att ocksa icke fardigstallda delar av ett arende blir
bevarade for framtiden, inklusive material dar personer namns vid namn och med
omdomen. VVem som helst kan efter leverans till kommunarkivet begdra ut handlingen.
Om nagon av handlingarna i arendet &r det viktigt att gora detta tydligt, pa saval
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aktomslaget ochveller arkivboxen, samt i arkivreversalen. Det ar viktigt att tinka pa att
detta forhallande aven galler for elektroniska handlingar indgon av Herrljunga kommuns
IT- miljo.5

e Anteckningar som fortldpande fors i diarier, journaler och register &r att anses arkiverade
sa snart anteckning gjorts. Detta omfattar dven de handlingar som kommer in eller
upprattas i nagot av verksamheternas verksamhetssystem, tex. Viva, Byggreda, Diadalos
mm. Detta omfattar inte minst de olika delarna av de arkivbildande myndigheternas
arkiv- och informationsredovisning. Arkivredovisningens olika bestandsdelar ska
diarieforas i den centrala registraturen for respektive arkivbildande namnd och kan i man
av vilia hallas tillganglig pa kommunens hemsida. Det &r viktigt att ordna in
arkivredovisningen, antingen i diariet eller i arkivfdrteckningen for att arkiv- och
informationshanteringen ska kunna foljas, saval av forvaltningen som for framtida
arkivansvariga och allminheten.

Protokoll (Huvudserie A)

Protokoll fran kommunfullméktige och kommunens kommunstyrelse och dvriga namnder ska
behandlas extra speciellt eftersom de ger en bra bild av hur kommunen forvaltats. Protokollen
skall dels skrivas ut pd arkivbestindigt papper mirkt “svenskt arkiv’ dels hallas atskilda av
slittdligt och arkivbestandigt vitt aktomslag. Noteringar pa aktomslaget ska tecknas med blyerts
och ska innehalla vilket slags protokoll det &r, datum och eventuellt viktiga paragrafer. Att
binda in protokollen har lange varit kommunens norm, detta ar dock inte att foredra eftersom
bandens lader kraver aterkommande skotsel samt att det finns en éverhdangande risk for att
bandens ryggar knéacks i samband med att den inbundna boken anvands.

Korrekt arkiverade diarieforda arenden (Serie F1)

e Anvisningar kring det korrekta sattet att diariefora arenden i kommunens huvudregister,
EDP (F1A) stér att kisa i Arendehanteringsboken. Kommunens namnder ska sa langt
som mdjligt folja anvisningar i géllande riktlinje for hur information hanteras i de
forvaltningsspecifika digitala verksamhetssystemen, med den avsevadrda skillnaden att
ansvarig for att initiera och avsluta drenden i respektive ndmnds verksamhetssystem inte
ar kommungemensam.

- respektive handlaggare ar ansvarig for att rensa sina egna arenden innan avslut, saval
pappershandlingen som den digitala handlingen.

- ansvaret for att registrera i namndernas olika verksamhetssystem bor kunna sta att finna
i respektive ndmnds delegeringsordning och ndmnas i ndmndens arkivbeskrivning.

- drenden som &r 6ppna ska inte inga i leverans till kommunarkivet. | storsta moéjliga man
ska kommunarkivarien uppmérksammas pa om arenden saknas vid varje ars leverans.
Information om detta ska kunna l&sas i arkivreversalen.

5 Anmdrkning: rensning omfattar dven de bilder som forts in i kommunens bilddatabas, vare sig bilderna ar av
privat eller offentlig natur. Bilder som dverfors frdn en namnds digitala katalog till en annan namnds katalog &r att
ses somslutarkiverad och &rdarmed mdjlig att eftersoka och begéras ut.
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Alla diariefdrda handlingar skall i slutinden hamna i centralarkivet for slutarkivering om inget
annat anges i respektive namnds bevarande- respektive gallringsbeslut redovisade i
namndspecifik informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan), eller efter
gallringsutredning framstalld till kommunstyrelsen. Leveransen av de diariefdrda handlingarna
skall helst ske fem ar efter arbetsarets avslut. Det vill sdga, handlingarna fran ar 2019
slutarkiveras i borjan av 2025.

Arendeakterna skall vara rensade och lagda i foljd i boxar med diarienummer eller
diarieplansnummer samt artal och gallande styrelse eller namnd. Markningen ska vara
tydligt uppskriven paboxens rygg med blyerts,

Kommunarkivet ser helst att handlingarna sorteras utifran diarieplansbeteckning pa
grund av att svensk arkivlagstiftning kraver teknikoberoende atersokningsmojligheter for
framtida atkomst. Om namnden trots allt sorterar handlingarna efter arendenummer
maste det finnas alternativ sokingang i form av utskriven arendeforteckning for gallande
ar. Arendeforteckningen ska da laggas i arets forsta volym av géllande serie. Notering
kring detta ska dven finnas i listan (arkivreversalen) som arkivredogdraren ger
kommunarkivarien vid leverans, alternativt redan under leveransens samordningsmite
om detta ar mojligt,

- Makulerade &renden ska inte bevaras i kommunarkivet. Om ett arende makulerats ska
detta antingen tas bort i drendeforteckningen som ska skrivas ut vid arets slut och liggs
overst i diarieseriens forsta volym.( i arets forsta box), alternativt manuellt strykas i
gallande &rendeforteckning. For handledning kring géllande hanvisas arkivredogoraren
till kommunarkivarie vid samordningsmdtet manaden innan leverans.

Det &r i forsta hand handldggaren till ett icke- levererat arende som har ansvar att berétta
for arkivredogoraren att ett drende saknas ur arets diarieserie. Det &r sedan
arkivredogorarens ansvar att se till att anmarkning kring detta noteras i listan

(reversalen) som ska Overlamnas till kommunarkivarien vid leverans. Det &r vidare
arendets handldggare som ansvarar for att lamna over det saknade drendet till aktuell
arkivredogorare nar arendet &r avslutat. Arkivredogoreran lamnar sedan Over det saknade
arendet vid nastkommande leverans till kommunarkivet med anmarkning kring dess
tillhérande ar i arkiversalen.

2.4.2.2 Levererar den arkivbildande myndighetens allmanna handlingar till
centralarkivet i enlighet med informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan)
Samordningsméte: februari och oktober

Arkivredogoraren bokar tid med kommunarkivarie i takt med att verksamhetens

anstallda levererar det material som ska lamnas till kommunarkivet,

- For information om vad kommunarkivarien behdver veta under géllande mote se s.12, s
20 samt nedanstaende anvisningar.

Gar igenom vad som kommer inga i leveransen, avseende informationen som ska framga
pa arkivreversalen,

Bokar méte for arkivieverans nastkommande manad.
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Arkivleverans: November och mars

Godkand arkivleverans:

e La&mnar Over fullgott rensat arkivmaterial till kommunarkivarien,

e Lamnar Over arkivreversal till kommunarkivarien,

e Tar emot arkivreversal fran kommunarkivarien,

o Registrerar arkivreversal och lamnar originalet till arkivansvarige for forvaring
tillskammans med namnden 6vriga arkiv- och informationsredovisning.

Icke- godkand arkivleverans:

e Arkivredogoraren behdller arkivmaterialet i sitt nar- och/eller mellanarkiv och atgardar
bristerna i enlighet med kommunarkivariens arkivreversal. Ombesorjer pa egen hand,
eller med hjélp av lamplig anstélld att dtgarda bristerna.

- Om problemet med leveransen inte &r av akut art kan kommunarkivarien ta emot
materialet och atgdrda bristerna med fullt arkivansvar. Atgarderna som behdwvts vidtas
ingar i akrivrapporten och arkivredogoraren tillser att bristerna inte aterupprepas vid
nasta leverans.

Arkivredog0rarens arkivrevesal

Vad? Varfor?

e Arkivredogbrarens namn
- gor det mojligt for arkivarie att friga om ytterligare detaljer kring handlingarna i
forteckningsarbetet.
e Vilka verksamheter ingar i leveranser?
- mojliggor korsreferenser i central arkivforteckning,
- minskar risken for att blanda ihop handlingar som inte hor ihop om fortecknandet drojer.

e Vad innehaller leveransen? (handlingstyper)
- 6kar Overskadlighet i forteckningsarbetet
- minskar risken att “tappa bort” handlingar i efterhand

e Saknas det nagra arenden i diarieserien? (F1)

- det saknade drendet ingdr i nasta arkivieverans med notering kring vilket ar det ska
inordnas i medfdljande reversal

e Har nagra sarskilda handelser intraffat som bor noteras i den centrala arkivforteckningen,
samt i vilka handlingar (tex. protokoll eller arende) finns informationen om detta?
- 6kar mojligheten for kommunarkivarie att notera eventuellt viktiga handelser i
forteckningsarbetet, samt halla arkivbeskrivning uppdaterad.

e Vilka arinnehaller leveransen?
- arkiv- och informationsredovisning sorteras pa lopande ar, om inget annat anges.
- gor det mojligt att utvardera respektive namnds arendehandldaggning ur kvalitetssynpunkt

e Den arkivbildande myndighetens arkivansvar Overgar till kommunarkivets ansvar vid
godkand leverans, faststalld i arkivreversalen.
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e arkivansvaret for eventuellt saknade icke-avslutade drenden som ska ordnas in i
diarieserien (F1) fran géllande ars leverans &r fortsatt respektive arkivbildande myndighets
innan nasta planerade arkivieverans till kommunarkivet.

e Vilket handlingsbestand som é&r aktuellt for leverans finns att lasa i styrelsens respektive
arkivbildares dokumenthanteringsplan,

e Notera ater att det endast ar handlingar som ska bevaras for all o6verskadlig framtid som
tas emot i kommunarkivet.

Vid denarkivbildande myndigheten arkivleverans ansvarar arkivredogdraren for att:

e Pappret lagras i en tat arkivbox av ytbehandlad papp som 6ppnas fran toppen,

e Arkivboxarna (volymerna) &r markta med blyerts direkt pa arkivboxens rygg.
- Mérkningen ska notera géllande namnd, eventuellt enhet, handlingsslag, artal samt
tydligt volymnummer. Kommunarkivarien kan bista arkivredogoraren med géllande
arbete under samordningsmotet som foregar arkivieverans. Behov av handledning kring
detta forfarande bor tas i beaktande vid tidsbokning med kommunarkivarie.

2.4.2.3 Upprétta och héller arkiv- och informationsredovisningen uppdaterad i enlighet
med instruktioner
e Informerar kommunarkivarie om eventuella organisationsforandringar &r aktuella och

konsekvensen denna forandring for med sig for ndmndens arkiv- och
informationsorganisation,

e Medverkar vid upprattandet av namndens informationshanteringsplaner
(dokumenthanteringsplaner) tillsammans med kommunarkivarie och garna i samrad med
centralregistrator och/eller handldggare som anvander digitala verksamhetssystem.

3. Arkivvardens bestandsdelar

Som framgar av ovanstdende text sa bestar hanteringen av en verksamhets arkiv och
informationen som finns déri av tva parallella huvuddelar. Arkiviagstiftningen kallar detta
“arkivvard.” Arkivlagen slr fast begreppet “arkivredovisning” som en del av arkiwarden och
dess utformning beskrivs i Arkivforordningen och i RA-FS 1991:1, &ndrad genom RA-FS
2008:4.

Varje arkivbildande myndighet svarar sjalv for att halla samtliga delar av den lagstadgade arkiv- och
informationsredovisningen upprattad och aktuell.

Herrljunga kommuns arkivward éartill stor del utformad efter RA-FS 1991:1. Riksarkivet
andrade gillande RA-FS genom 2008:4 som foljd av att Andringen &r en fljd av att den
traditionella arkivredovisningen inte fungerade ultimat for ett e-samhalle som till stor del
hanterar digitalt skapade handlingar. En av arkiv- och informationsredovisningens mest
fundamentala delar hade fram till dess varit den hierarkiska strukturmodellen “allmédnna
arkivschemat”. Denna ersattes i géallande RA-Fs av en helt ny ordningsmodell, kallad
processbaserad (eller verksamhetsbaserad) arkiv- och informationsredovisning. Denna nya
metod for att ordna och redovisa arkiv och dess information utgar fran en klassifcieringsstruktur
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som gor det mojligt for arkivbildandaren att halla ordning pa sina handlingar under hela deras
livscykel- fran det att den inkommer eller upprattas till dess det ar dags att leverera den till
kommunarkivet eller gallras. Ovriga moment i arkiv- och informationsredovisningen &r
oforandrad.

Denna digitala verklighet kraver att arkivorganisationen ser arkivwarden som en standigt
narvarande del av en effektiv informationshantering och att arkivfunktionen i hdgre utstrackning
an forr samarbetar kring olika delar av informationens aktiva faser. For illustration se s.39.

I kommande avsnitt redovisas forst sattet som Herrljunga kommuns arkivorganisation behdver
se och hantera sin information. Orsaken till att informationen fortfarande behtver hanteras i
enlighet med detta &r for kommunen &nnu inte har valt strategi for vare sig langtidsbevaring eller
gallring och sparar &n sa lange sin information utskriven pa papper.

Mellanarkivering

Handldggning

postéppning Registrering

3.1 Arkiv- och informationsredovisningen (den logiska varden)

Arkivbeskrivning
Arkivbeskrivningen beskriver den
arkivbildande nimndens arkivorga-
nisaton. Max 1-2 sidor

1.
Arkivbeskrivning och be-
skrivning 6ver myndighetens

allménna handlingar . .
‘ c Beskrivningen av allmiinna hand-

lingar beskriver hur myndighetens
allmanna handlingar hanteras. Kan

Arkivbildande presenteras i verksamhetsbeskriv-
namnd ningen,

2

Arkivforteckning baserad pa
a) allméinna arkivschemat
eller b) klassificeringsstruktur
enligt "redovisningsklassa”

2.1
Informationshanteringplan
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3.1.1 Arkivbeskrivning

Arkivlagen 86, RA-FS2008:4

En grundlaggande del av en arkivbildande myndighets arkiv- och
informationsredovisning &r arkivbildarens arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen utgor en obligatorisk del av Herrljunga kommuns arkiv- och
informationshantering och kommer att fortsétta inga dari.

- Kommunarkivarien ansvar for att uppratta och halla arkivmyndighetens
arkivbeskrivning uppdaterad

- Ovriga arkivbildande myndigheter ansvarar for att uppratta och halla sina
arkivbeskrivningar uppdaterade.

Forklarar hur, ndr och vad for slags handlingar som levereras till kommunarkivet,
Beskriver hur och nar gallring gar till,

Ger en oversiktlig bild av arkivbildarens arkivorganisation och de handlingar som har
bevarats och vilken verksamhet handlingarna harror ifran. (Nuvarande arkivbildare kan
ha tagit Over en tidigare arkivbildares verksamhet och kanske hanterar samma
slagshandlingar som den “doda” arkivbildaren gjorde.

- beskriver vem en ska vanda sig till for att fa en handling utlimnad fran nar- och/eller
mellanarkiv, respektive kommunarkiv,

- kan vara anvandbar for saval anstalld som medborgare. En anstélld kanske far en fraga
fran en medborgare om var den kan hitta information om sig sjalv eller om
verksamheten. Den anstéllde kanske sjalv behdver veta var de handlingarna som den
hanterar hor hemma. Da ar det bra att ha en kitt tillganglig beskrivning att utga ifran
innan en borjar soka mer specifikt i arkiviorteckningen eller
informationshanteringsplanen.

Nar uppgifter i arkivbeskrivningen har blivit inaktuella ska en ny version av dokumentet
upprattas.

- framstéllningen ska struktureras sa att en samlad presentation av versionerna
underlattas. Inaktuella/reviderade versioner av arkivbeskrivningen ska bevaras.

Beskrivning av allmanna handlingar:

4 kap §2,0SL

Beskriver det arkiv- och informationsbestand som arkivbildaren har i sitt nar- och/eller
mellanarkiv.

Beskrivning av personuppgifter

(GDPR)

kan med fordel inga i arkivbeskrivningen
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Som framgar av ovanstaende illustration sa kan arkivbeskrivningen och beskrivningen av
allmianna handlingar presenteras i ett och samma dokument. Beskrivningen av allminna
handlingar kan ingd som en del i den verksamhetsbeskrivning som en processbaserad
informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) utgér, men arkivbeskrivningen maste
utgora ett eget dokument.

Checklista for att upprétta och hélla arkivbeskrivningen aktuell:

Kontrollera om det finns en tidigare arkivbeskrivning,
Samla in underlag,
- Hor av dig till kommunarkivarie om du har fragor,

e Stdm av arkivbeskrivningen med kommunarkivarie samt arkivansvarig,

e Arkivbeskrivning diariefors nar den ar klar for att presenteras for namnden
- Arkivbeskrivningen tas upp i ndmnden som minst informationsarende

o Skicka kopia digitalt till kommunarkivarie,

e Publicera arkivbeskrivningen pa intrandtet samt den externa webben (om sa dnskas)

3.1.2 Arkivforteckningen
Arkiv som levererats enligt ovanstaende fortecknas som tidigare namnts av kommunarkivarien i

kommunarkivets centrala arkivforteckning. Arkivforteckningen ska besta minst av uppgifter om
handlingarna och deras forvaringsenheter, helst ska dven viktigare héndelser noteras i
forteckningen. Om en speciellt intressant handelse har intraffat i verksamheten sa noteras detta
kortfattat i forteckningen. Noteringar om att en handling har bytt plats eller lanats ut noteras
aven detta i forteckningen. De uppgifter som avser handlingsslag och handlingstyper kan
anvandas for att styra informationshanteringen, medan uppgifterna om handlingarnas forvaring
forst och framst avser atkomst och hanteringen av en viss forvaringsenhet.

An s linge redovisar Herrljunga kommuns arkivmyndighet enligt det allmdnna arkivschemat.
Inom en snar framtid kommer arkivmyndigheten med n6je lamna nya riktlinjer om hur
namndernas arkivieveranser ska redovisas enligt processbaserad verksamhetsredovisning,
dessforinnan &r det dock viktigt att den befintliga ordningen i kommunarkivet och dess struktur
inte rubbas.

Arkivférteckningen (oavsett strukturmodell):

e Utgor utdver registrering i ett diarium ett ordnande av en arkivbildande myndighets
allmédnna handlingar,

e Arenslags inventarieforteckning,
- forhindrar att material forsvinner eller blir sammanblandade pa ett satt som kan paverka
handlingarnas autenticitet (ékthet)
- mojliggér kontroll Gver informationen som finns i arkivet. Nodvandigt vid
omflyttningar, uppstélining, inspektioner och inventeringar,

o Fixerar saval arkivets fysiska ordning som dess logiska struktur,

o GOr det mojligt att hitta information utan att anvanda ett digitalt verksamhetssystem samt
utan att 6ppna och leta bland slutbevarade handlingar i arkivboxar pa vinst eller forlust.

28



Det allméanna arkivschemat

Det allmédnna arkivschemat &r en arkivforteckningsplan med fasta huvudavdelningar, sk.
huvudserier. Detta verktyg for att hantera en arkivbildares arkiv och information har varit en
vedertagen utgangspunkt for saval statliga, kommunala, enskilda och kyrko- arkiv sedan den
infordes som standard hos Riksarkivet ar 1903. Herrljunga kommun och de avslutade
arkivbildare som ingar i kommunarkivet har fram tills idag ordnat sitt fysiska arkiv och dess
redovisning utifran géllande struktur:

A. Protokoll Huwvudserie
B. Upprattade handlingar Huwvudserie
B1 Verksamhetsberattelser och/eller arsredovisningar Huwvudserie
C. Diarier Huvudserie
D. Medlemsforteckningar och matriklar, register, liggare, journaler osv. Huwvudserie
E. Inkomna handlingar och korrespondenser Huvudserie
F. Amnesordnade handlingar Huvudserie
F1 Diariefdrda handlingar Serie

G. Rékenskaper Huwvudserie
H. Statistik Huvudserie
J. Kartor och ritningar Huvudserie
K. Fotografier, film, ljudinspelningar och videoband/DVD Huwvudserie
O. Owriga handlingar Huvudserie

For att strukturen ska fungera kravs det att huvudavdelningarna delas in i underliggande
underavdelningar och serier. Pa serienivan redovisas sedan informationen i volymer, som kan
ségas beskriva var informationens fysiska (analog eller digital) plats finns, det vill séga i vilken
arkivbox pappret finns, under vilken rubrik det registreras i det digitala
arendehanteringssystemet, eller ivilken katalog datafilen ligger i. (Det ar lAmpligast att till serie
F1 bildgga en sammanstalining av de rubriksattningar och andra sdkvagar som finns/funnits vid
registreringen) Det ar endast den forsta underavdelningen som far en numerisk beteckning,
ovriga underavdelningar samt efterfoljande serier ges alltid en bokstavsbeteckning. A,B,C osv.

A. Protokoll (rubrik) Huvudavdelning ( Huvudserie)
A.1 Styrelsens/némndens protokoll med bilagor Serie

AlA Styrelsens/namndens AU protokoll med bilagor Serie (Underavdelning)

A.2 Arbetsgruppers protokoll med bilagor Serie

A2.A Personalradets protokoll Serie (Underavdelning)
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3.1.3 Klassificeringsstrukturen
En arkivbildande myndighets arkiv bildas som ndmnts av dess verksamhets allmianna

handlingar.

Den nya arkiv- och informationsredovisningen Kklassificerar handlingarna efter
verksamhetsomraden och processer, vilket tydliggér deras samband med verksamheten.
Klassificeringsstrukturen gor det mojligt att redovisa allmdanna handlingars hela livscykel- fran
deras uppkomst till dess de ska levereras till kommunarkivet for att bevaras for alltid, eller
gallras.  Klassificeringsstrukturen ska enligt Riksarkivet anviandas som utgangspunkt for
verksamhetens drenderegistrering for att uppna oppenhet och effektivitet i drendehanteringen.

Informationsférvaltning

Klassificeringsstruktur
Diarieplan for Herrljunga kemmun Informationssakerhetsklassning Behandling av personuppgifter
Arkivregler och rutiner for information- och arkivhantering Informations sakerhetsklassning
Arkivmyndighetens rad och anvisningar Interna styrdokument och rutiner

Herrljunga kommuns informationshanteringsplan byggs pa klassificeringsstrukturen utifran
SKL:s strukturmodell “Redovisnings Klassa 2.1”. Modellen bestar av 3 nivaer, dar niva 3 utgor
saval diarieplan som arkivforteckningsschema. Kontakta kommunarkivarien for vidare
instruktioner kring hur klassificeringsstrukturen ska byggas fram och anvandas.

Klassificeringsstrukturen

e Anvéands for att klassificera handlingsslag och handlingstyper,

e Utg0r grundstrukturen for informationshanteringsplanerna,

e Redovisar databérare (medium), medel och metoder for informationens framstéllning,
Overforing och lagringen av handlingar.

e strukturenheterna ska enligt RA-FS 2008:4 anvandas som arkiv- och
informationsforteckning. Herrljunga kommun anvander sig dock i nuldget fortfarande av
allménna arkivschemat for att ordna sina icke-registrerade allmanna handlingar.

®Arkivmyndigheten ar i nulaget inte beredd att ta emot namndemas arkivleverenaser ordnade utifran en processbaserad struktur, &r for att
kommunarkivet fortfarande har ett stort behov av kontinuerligt redovisa den stora méangd informationsom annu inte ar fortecknad och darmed
svar att hitta utan direkt forstahandskunskap.
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Informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) med verksamhetsbaserade processbeskrivningar

Utgor ett styrande dokument som kan anvandas som en lathund for kommunens anstéllda och
utgor tillsammans med arkivbeskrivning och arkivforteckningen ett insynsredskap for

medborgarna.

e Ger anvisningar om hur arkivbildarens handlingar ska hanteras fran det att de inkommer
eller upprittas i verksamheterna och fram till dess att arkivansvaret ska 6verga fran den
arkivbildande myndigheten till kommunarkivet.

e Utgdr namndspecifika bevarande respektive gallringsbeslut
- innehdller instruktioner for nar bevaringsvarda handlingar ska levereras till
kommunarkivet och var i arkivforteckningen de ar inordnade.

- innehaller instruktioner for vilkka handlingar som ska forstoras och nar (gallras enligt
tidsfrist).

e En informationshanteringsplan (dokumentanteringsplan) ar ett levande dokument och
ska ses Over regelbundet for att notera nya handlingstyper eller for att andra
hanteringsanvisningar for aldre handlingar.

e Néren informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) har uppdaterats géller den
fran det datum den &r antagen och framat.

- De tidigare dokumenthanteringsplanerna galler fortfarande for de dldre handlingarna.
- Gallring av &ldre handlingar enligt den nya dokumenthanteringsplanen ér otillaten.

4. Fysisk vard av arkivet och dess information

Oavsett om pappershandlingar ska bevaras under en begransad tid eller for all dverskadlig
framtid i enlighet med de beslut som gar att utlisa i ovan namnda dokumenthanteringsplan sa
finns foreskrifter for att sakerstalla deras tillgdnglighet for framtiden. For att ett bevarande skall
fungera maste det existera rutiner som framjar detta. Har foljer exempel pa bra, mindre bra och
direkt daliga satt att behandla era papper. Arkivhandboken har forklarar inte narmare orsakerna
till de av Riksarkivet framstallda raden, utan konstaterar endast dessa. Den vetgerige kan pa
egen hand ta del av Riksarkivets rapport 2008:1 “pappershandlingar”, eller be ndimndens
arkivredogorare att boka tid med kommunarkivarien for gemensam diskussion.

4.1 Pappershandlingars bevarande

| Riksarkivets forfattningssamlingar (RA-FS) som namns pas. 14-16 , finns anvisningar kring hur
informations olika databérare ska hanteras avseende tex. papperskvalité, arkiviokalers utformning samt
hur eventuella skador kan undvikas:

Bra och efterstravansvart:

e God ordning
- handlingarna ligger i val mérkta aktomslag, hdngmappar eller i sina parmar

e Blick av svensk arkivstandard anvéinds pa “de grona mapparna” som anvands for
diariefdrda handlingar,

e Handlingar som forvaras i vita syrefria aktomslag for ooverskadlig framtid méarks med
blyerts,
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Fotografera av handlingar fran inbundna volymer eller gamla papper som ar haftade om
syftet bara &r att skriva av dem. Detta minskar risken for att den inbundna ryggen kndcks
i kopieringsmaskinen.

bra

Mindre :

Gem och alla former av hopséttningsmaterial pa handlingarna.

-anvand helst pappers- eller pappomslag, eller under kortare tid i plastmapp

“Post-it” lappar pa handlingarna,

- skriv hellre en separat sida istallet om ni vill anvisa nagon nagot

Alla typer av losa foremal tillsammans med pappershandlingar,

- om nagot lost maste inga bland handlingarna sa ska detta noteras i arkivreversalen,
tillsammans med forklaring till vad foremalet fyller for funktion for drendet eller
informationen.

- arkivboxarna ska std pa hogkant, vilket paverkar forvaringen av losa foremal bland
pappret. Dessutom kan foremal filla av sig pa pappret.

Slit inte upp/bort de perforerade kanterna pa arkivboxarna.

- Deras syfte ar att gora det enklare att ta ut dem fran hyllan. Om kanten rakar rivas upp
oppnas lufthal till handlingarna och ju mer det dras i fliken, desto mer slits boxen.

Lat inte dokument ligga i parmar allt for linge.

- Ar papprena haltagna kommer de att ga sonder pa grund av friktion och nedtyngning.

Dalig hantering:

Lagga handlingarna helt oskyddad dér de utsatts for exponering av luft,, solljus, vatten
eller i miljoer med hogre luftfuktighet

Att slicka pa fingrarna nar man bladdrar.

- alla former av fukt riskerar att skada pappret alivarligt, dven om skadan kanske inte
syns pa en gang.

Anvand ALDRIG tuschpennor pa dokument eller arkivboxar som ska levereras till
kommunarkivet

- eftersom detta riskerar att bléda igenom vilket pappmaterial som helst, oavsett hur
taligt det verkar vara.

Flytande arkivbestandigt black (tex. gelpennor) riskerar dven dessa att bléda igenom,
arkivbestandigheten ligger i att blacket &r haller langre &n vanligt black.

Anvand ALDRIG annat &n matt tejp med 1ag klisterhalt for att laga papper.

- om dokumentet &r av juridiskt bindande slag kan det vara brukligt att tejpa det, annars
ar det battre att istéllet kopiera handlingen och kassera det skadade pappret. Notera dock
pa pappret samt i arkivforteckningen att handlingen &r en kopia.
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4.2 E-handlingar
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En av arkivwerksamhetens grunder &r att bevara information och dokument i sin ursprungsform.
Hanteringen av elektroniska (digitala) handlingar utgar fran samma premisser som hanteringen
av analoga pappershandlingar. (Proveniensprincipen, se fotnot.1 )

Pa samma satt som vi varderar informationen framstalld pa pappershandlingar, pasamma séatt
maste vi ta stallning till vilken elektronisk (digital) information som ska bevaras eller gallras.
Svensk arkiviagstiftning styr hanteringen av digitalt framstallda handlingar pa samma satt som
for pappershandlingar: Arkiviagens83: s sdkerstéllande av informationens sok- och lasbarhet for
att uppfylla allmdnhetens ratt till 1.) insyn, 2) juridiska ské&l och 3) forskningens behov nu och i
framtiden.

Darfor &r det viktigt att varje verksamhetssystem som en arkivbildande myndighet utfor sitt
arbete i omfattas av nagon form av bevarings- respektive gallringsstrategi, redovisad i
arkivbeskrivningens systemforteckning. Finns inte en uttalad strategi for detta, kan det vara vart
att pa ett mer noggrant satt beskriva hur informationshanteringen gar till i gallande
verksamhetssystem. (las: vilka sokingangar finns till informationen i systemet- finns de tex.
sammanstéllda i nagon regional eller nationell instans?)
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Filformat for digitalt bevarande

Filer sparade i Microsoft Office-program ska vara i formaten med x” i slutet (.docx m.fl.).
Dessa kan Oppnas i alla versioner av Office och i andra system. PDF duger som allmint format,
men PDF-A ska vara ett universellt format som inte ar bundet till vilken version av lasare som ar
installerad.

For information om Herrljunga kommuns informationssakerhetsarbete hénvisar
arkivmyndigheten till Herrljunga kommuns centrala registratur alternativt dataskyddsradet eller
Boras regionens dataskyddsombud.

Ostrukturerad data i gemensamma och lokala kataloger:

Herrljunga kommuns allmédnna handlingar ska i regel registreras och bevaras i
verksamhetssystem, som tex. EDP. Men det &r vanligt att handlingar forst skapas eller kommer
in till kommunen via andra digitala vagar som ex. pa One drive eller ie-posten (group wise).
Dessa lagringsplatser kallas ibland for ostrukturerade eftersom de inte ar sdkbara eller har
samma sakerhet som ett verksamhetssystem. Kontakta kommunarkivarien eller servicesupporten
for IT for ndrmare rekommendationer kring hur denna information ska hanteras i kommunens
IT-miljo.

Bilder sparade i ndgon av Herrljunga kommuns 1T-miljo, bevaringsstrategi: spara bilder genom
urval:

Med bilder avses har fotografier eller illustrationer. Alla bilder ska sparas i farg. Se &ven Bilaga
1, KS§144/2016-15.

e Fotografier/bildmaterial bor bevaras som:
1. Dokumenterar ndmndens verksamhet och dess omvarld:
- Det kan handla om handelser, foreteelser, generella forhallanden och enskilda personer.
Tank pa att det inte nodvandigtvis ar vykortsmotiven som framtidens forskare kommer
att intressera sig for.
2. Ar unika:
- Tank pa att bilder som dokumenterar samma sak Gver tiden, tex. en plats eller en
foreteelse har sérskilt varde dven om bilderna i en sadan serie var for sig inte ar varda att
bevara kan helheten vara det.
3. Har ett hogt estetiskt varde.
- Detta kan innebdra att bilderna &r unika vad galler teknik eller metod.
e NOdvandig information vid framtida Overforingar (leveranser) av bildobjekt mellan
arkivbildande myndigheter i Herrljunga kommun:
1.Vem fotograferade?
2.Nar &r bilden tagen?
3. Vad dr det som &r avbildat?
- Plats och en kort beskrivning. Ju mer information desto béattre. Vad heter
avbildade personer. Ar bilden kopplad till ett arende eller andra handlingar i
arkivet?
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4. Finns det eventuella upphovsrattsliga begransningar?

- Ar bilden tagen i tjansten? Ar bilden tagen av en professionell fotograf? Den
ideella delen av upphovsratten gar inte att avtala bort, men forfogar kommunen
Over den ekonomiska delen? Det vill sdga ratten att bestdmma nér nya exemplar
far goras ( mangfaldigande ratt.) och ratten att gora fotografiet tillgangligt for
allmanheten.

Bildernaskavarainagot av foljande format:

e TIFF (ISO 12639: 2004)
e PNG, JPEG 2000 ( ISO 10918, ISO/IEC15444)

e Kommunarkivet staller inga krav pa bildernas storlek. For att bilderna ska kunna
anvandas for olika andamal i framtiden, tex. som tryck, rekommenderas dock 300 dpi.

Format for digitala rorliga bilder:

e MPEG 4 (ISO/IEC 14496)
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