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Arkivering av handlingar i Skovde kommun

Riktlinjer for arkivering reglerar hur arkivering av digitala och analoga handlingar ska
utforas i Skovde kommun. Arkivering av handlingar i Sk6vde kommun féljer reglerna om
arkivvard i arkivlag (1990:782), arkivférordning (1991:446) och Riksarkivets till statliga
myndigheter utfirdade foreskrifter, allmédnna rdd och tekniska krav (RA-FS). Detta uttrycks
i Skovde kommuns arkivreglemente, riktlinjer for arkivredovisning, varje myndighets
informationshanteringsplan samt bestimmelserna i den hér riktlinjen.

Varfor arkiverar myndigheter handlingar?

Det framsta skailet till varfor handlingar ska arkiveras hos myndigheter uttrycks i den sa
kallade offentlighetsprincipen vilken innebir att allmédnheten har ratt till insyn i och
tillgang till information om myndigheters verksamhet genom ritten att ta del av allmédnna
handlingar genom handlings-offentligheten. Offentlighetsprincipen styrs av
bestimmelserna i tryckfrihetsférordning (1949:105) och offentlighets- och sekretesslag
(2009:400). Offentlighetsprincipen &r i sin tur direkt beroende av att regelverken i
arkivlagen, arkivforordningen och Riksarkivets RA-FS serie f6ljs. Andra skal till att arkivera
handlingar 4dr behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt
forskningens behov.

Tryckfrihetsforordningen

Tryckfrihetsférordningen innehdller bestimmelser om tryckfrihet vilket innebér bland
annat ratt att framstélla och sprida tryckta skrifter utan foregdende censur och andra
hinder. Ett annat inslag i tryckfrihetsférordningen 4r medborgarnas rétt att ta del av
allménna handlingar genom handlingsoffentligheten.

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen innehaller bestimmelser om sekretess som begrinsar ritten
att ta del av allmédnna handlingar. Sekretess innebér begransningar bade i allmédnhetens ratt att
ta del av allminna handlingar enligt tryckfrihetsférordningen och i offentliga funktionarers
ratt till yttrandefrihet enligt grundlagen regeringsformen samt Europakonventionen, som
géller som lag. Sekretess innebar ocksa begransningar i den ratt att meddela och offentliggora
uppgifter som foljer av tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen. Offentlighets-
och sekretesslagen innehéller dven bestimmelser om bland annat myndigheters skyldighet att
registrera allmidnna handlingar, om 6verklagande av myndigheters beslut att inte ldamna ut en
allmén handling och om att kommunala foretag och vissa enskilda organ ska tillampa
offentlighetsprincipen.

Arkivlagen

Arkivlagen reglerar hur svenska myndigheter ska skota sina arkiv. Arkiven bildas av de
allmidnna handlingarna fran myndighetens verksamhet och sddana handlingar som avses i
2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering (3 § arkivlagen forsta stycket).



Vidare enligt 3 § arkivlagen andra och tredje stycket sa dr arkiven en del av det nationella

kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

Ritten att ta del av allmidnna handlingar.
Behovet av information for rattskipningen och férvaltningen.
Forskningens behov.

6 § arkivlagen beskriver vidare att det i arkivvdrden ingar att myndigheten ska:

Organisera arkivet pd ett sddant sitt att rédtten att ta del av allmédnna handlingar
underlittas.

Uppritta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som
kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.

Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst.

Avgrinsa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar.
Verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

Arkivforordningen
Arkivférordningen reglerar bland annat nedanstdende som ar av vikt for arkivering av

handlingar.

Nir handlingar i ett &rende ska arkiveras:

Sedan ett arende hos en myndighet har slutbehandlats ska de allmidnna handlingarna i
drendet arkiveras. I samband med det ska myndigheten prova i vilken omfattning
sddana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen ska tas om hand
for arkivering (3 §).

Allmanna handlingar som inte hor till ett 4rende ska arkiveras s snart de har justerats
av myndigheten eller fardigstillts pd annat sétt (3 §).

I fraga om diarier och journaler samt register och forteckningar som fors fortlopande
ska varje inford anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts (3 §).

Att riksarkivet far utfarda foreskrifter (RA-FS) i olika sammanhang och dér de viktigaste

formuleringarna avseende arkivering ar:

Godkénnande och mérkning av skrivmateriel och férvaringsmedel (2 §).

Vad som for olika fall krdvs av materiel och metoder med hansyn till behovet av
bestindighet (2 §).

Riksarkivet far meddela ytterligare foreskrifter om nir en handling ska anses vara
arkiverad (3 §).
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Riksarkivets RA-FS serie
Riksarkivets generella foreskrifter och allménna rad publiceras i Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS).

RA-FS serien omfattar:

e Allménna regler (oavsett medium, for alla omraden inom myndigheternas
arkivhantering).

e Mediespecifika foreskrifter (regler for handlingar pa olika typer av medier).

e Foreskrifter med tekniska krav (tekniska krav for olika medier, exempelvis krav pa
bevarandeformat for elektroniska handlingar eller krav pa arkivbestdndigt papper).

e Foreskrifter om arkivlokaler (planering, utférande och drift av arkivlokaler).

e Generella gallringsforeskrifter (behandlar allmént forekommande handlingar).

e Allménna rad om registrering och allmédnna radd f6r kommuner och regioner.

Riktlinjer for digital och analog arkivering

Arkivering av handlingar i Skovde kommun kan ske i digital eller analog form, vilken

form som &r aktuell for en specifik handlingstyp framgér av avlimnande myndighets
informationshanteringsplan. Grundregeln ar att ursprungsformen ska respekteras: om en
handlingstyp har skapats digitalt ska dven handlingstypen arkiveras digitalt. Val av digital
eller analog form f6r en handlingstyp ska dock goras med beaktande av bestimmelserna i
riktlinjer for arkivering. En handlingstyp som skapats analogt kan skannas in och 6verga till
digital form genom att ersidttningsskannas och bli en likalydande kopia i de flesta fall med
reservation for eventuella undantag vilket tas upp under forsta stycket i bestimmelser for
analog arkivering nedan. Malsdttningen &r att varje myndighet sd 1dngt det 4r mojligt ska
kunna arkivera alla sina handlingar helt digitalt.

Bestammelser for digital arkivering

Digital arkivering ska vara huvudinriktningen for arkivering i Skovde kommun undantaget de
forhallanden som ndmns under forsta stycket i bestimmelser f6r analog arkivering.

Vid upphandling av nya verksamhetssystem ska arkivmyndigheten alltid konsulteras for rad-
givande i frigor om arkivering eftersom det dr av vikt att verksamhetssystemet kan leverera ut
digital verksamhetsinformation i rétt filformat for arkivering.

Fullstdndiga leveransrutiner for digital arkivering ges i handbok for arkivering vars instruktioner
ska foljas av varje myndighet.
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Bestammelser for analog arkivering

Analog arkivering dr pékallat ifall en handlingstyp enligt lag kréver egenhéndig underskrift pa
analog handling och/eller ifall handlingstypen har fysiska underskrifter och av myndigheten
beddms vara av storre vikt exempelvis ett avtal som reglerar stora monetéra viarden (0verskrider
direktupphandlingsgrinsen enligt LOU).

Handlingstyper med underskrifter som inte ar av storre vikt (och som inte enligt lag kriver
egenhindig underskrift pa analog handling) kan skannas in och 6verga till digital form genom
ersattningsskanning och bli en digital likalydande kopia med péféljande gallring av den analoga
forlagan.

Fullstdndiga leveransrutiner for analog arkivering ges i handbok for arkivering vars instruktioner
ska foljas av varje myndighet.
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