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HELSINGBORGS STADSARKIV

Allmant

Kommunstyrelsen ar stadens arkivmyndighet. Stadsarkivet ar arkivmyndighetens
beredande och verkstallande organ.

Det ar tva huvuduppgifter som aligger arkivmyndigheten enligt arkivlagen:
= att utdva tillsyn 6ver hur kommunens myndigheter bedriver sin arkivvard (7 8),
= att ta emot handlingar for forvaring i stadsarkivet (9 och 14 88).

Vad myndigheten skall géra ar noga preciserat i 4-6 88 i arkivlagen och i stadens
arkivreglemente.

Sedan den 1 januari 1995 galler arkivlagen (SFS 1990:782) aven for de kommunala
foretagen. Det bor observeras att de kommunala bolagen varken tar emot eller upprattar
nagra allmanna handlingar men att deras handlingar skall behandlas som om de vore
allmanna handlingar.

| det dagliga arbetet vid stadens forvaltningar, stiftelser och bolag genereras en mangd
papper och digitalt lagrade uppgifter som bildar verksamhetens arkiv.

Stadens myndigheter har var och en fullt ansvar for sitt eget arkiv tills myndigheten
upphor och arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten som tar dver ansvaret.

Arkivhandlingarna kan ocksa deponeras hos stadsarkivet och da behaller myndigheten
sitt ansvar for handlingarna.

Det bor observeras att myndigheternas arkiv enligt arkivlagen raknas som en del av det
nationella kulturarvet, vilket innebar att lagen sarskilt betonar ett bevarandeansvar for
myndigheternas arkiv. Enligt arkivlagens 3 § skall myndigheternas arkiv bevaras, hallas
ordnade och vardas s& att de tillgodoser:

= ratten att ta del av allmanna handlingar

= behovet av information for rattskipningen och férvaltningen och

= forskningens behov

Det ar en nédvandighet att avsatta personella resurser som tar ansvaret for
myndighetens arkiv och fungerar som nyckelpersoner i lanken mellan arkivansvarig chef,
handlaggarna och arkivmyndigheten.

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels i en dversiktlig beskrivning
(arkivbeskrivning), dels i en systematisk forteckning 6ver de handlingar som forvaras hos
myndigheten (arkivforteckning).

Varje myndighet skall uppratta en dokumenthanteringsplan som redovisar myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan/galiringsplan).

Stadsarkivet har tagit fram en handledning som ar utformad som ett konkret
arbetsredskap for framstéallande av ovanstaende produkter.

I handledningen finns mallar for gallringsprotokoll och foljesedel varav den senare skall
anvandas nar myndighetens arkiv overlamnas till stadsarkivet.

Har finns &ven en exempelsamling 6ver vilka handlingar som kan folja personalakten vid
arkivlaggning hos arkivmyndigheten.

Slutligen aterfinns Helsingborgs stads arkivreglemente pa sidan 20.



Arkivbeskrivning

For att allméanheten latt skall kunna 6verblicka vilka uppgifter som finns att hamta i en
myndighets arkiv, ar varje myndighet skyldig att uppratta dels en arkivbeskrivning och
dels en arkivforteckning.

Syftet med arkivbeskrivningen ar ge allmanhet, fértroendeman och tjansteman den
inledande orientering som kravs for att den mer detaljerade arkivforteckningen ska bli
anvéndbar.

Arkivbeskrivningen ska ge en oversikt dver vilken information som finns att hamta hos
myndigheten och i stora drag informera om myndigheternas ansvar fér och organisation
av arkivet. Arkivbeskrivningen skall uppdateras vid férandringar.

I en arkivbeskrivning boér féljande information alltid finnas med:

= Myndighetens tillkomst/historik

= Myndighetens organisation och arbetsuppgifter

= De viktigaste arende- och handlingstyperna hos myndigheten

= uppgift om sokingangar i arkivet (dokumenthanteringsplanen ar en av sékingdngarna
och skall bilaggas)

= Specifik lagstiftning

= Sekretess som tillampas

= Gallringsbeslut med hanvisning till dokumenthanteringsplanen

= Uppgift om arkivansvarig, arkivredogorare och andra nyckelpersoner hos
myndigheten

Arkivbeskrivningen bor hallas sa kortfattad som mdjligt, helst inte mer an en till tva A4-
sidor.

P& nasta sida finns ett exempel pa en arkivbeskrivning utarbetad av davarande Barn- och
ungdomsstyrelsen.



Exempel

HELSINGBORGS STAD

Barn- och ungdomsstyrelsen norr

Arkivbeskrivning
Myndighet
Upprattad
Tillkomst

Arbetsuppgifter/
uppdrag

Organisation/
verksamheter
Viktigare handlingar

Sokingangar for
arenden

Specifik lagstiftning
Sekretess
Gallrings-

bestammelser

Dokument-
hanteringsplan

Arkivansvarig
ArkivredogoOrare
Registeransvarig

IT-ansvarig

26 april 2001

Helsingborgs stad, Barn- och ungdomsstyrelsen Norr.
Den 26 april 2001.

Barn- och ungdomsstyrelse Norr tillkom vid omorganisationen i
Helsingborgs stad den 1 januari 1999.

Barn- och ungdomsstyrelsen Norr ar en av stadens
utforarstyrelser och ansvarar for professionellt utférande och
utveckling vad galler forskola, grundskola, fritidsfragor och
individ- och familjeomsorg inom den norra delen av
Helsingborg. For staden i dess helhet har styrelsen ocksa ett
ansvar for den obligatoriska sarskolan inkl. skolbarnomsorg,
insatser enligt LSS for aldersgruppen 0-20 ar samt
Maltidsservice.

Bestallarnamnder ar Skol och fritidsnamnden samt Vard- och
omsorgsnamnden.

Central ledning och administration, tre verksamhetsomraden
for forskola och skola, fritidsverksamhet, individ- och
familjeomsorg, LSS samt Maltidsservice.

Styrelseprotokoll, MBL- protokoll.

Diarieplan, datorprogrammen Arenden och ProCapita,
styrelsens beslutsprotokoll samt MBL-protokoll.

Socialtjanstlag, Skollag, Lag om sarskilt stéd och service,
Sekretesslag.

Individ- och familjeomsorgen liksom LSS-verksamheten berors
av bestammelser om sekretess.

Hanvisning till dokumenthanteringsplan.

Finns sammanstalld for respektive verksamhet.

Forvaltningschefen.
Registrator.
Registrator och personalassistent.

IT-strateqg.



Dokumenthanteringsplan

Att arbeta fram en dokumenthanteringsplan kraver en noggrann inventering och
kartlaggning av de olika handlingstyper som finns hos myndigheten.

Dokumenthanteringsplanen skall tilsammans med diariet ge en fullstandig bild av vilken
dokumentation som finns att tillgd hos myndigheten.

Det basta sattet att kartlagga vilka handlingar som finns hos myndigheten ar att man
utser nadgon som intervjuar den administrativa personalen om vilka specifika handlingar
som finns hos dessa.

Exempel p& intervjufragor:

= Namn pa den verksamhet, funktion och rutin som handlingen hor till (namnet pa
denna rutin blir 6éverskrift i kolumnen handlingstyp, serier)

= Handlingens benamning t.ex. ndmndens protokoll

= Var och hur &r handlingen registrerad

= Var befinner sig handlingen innan den arkiveras

= Ar handlingen analog eller digital

= Skall handlingen bevaras eller gallras

= Nar skall handlingen levereras till stadsarkivet

= Ev. text under anmarkningskolumnen

En sarskild deklaration om vilket/vilka ADB-st6d som anvénds skall bifogas
dokumenthanteringsplanen.

Nar dokumenthanteringsplanen ar sammanstalld ar det viktigt att aterkoppla till de som
blev intervjuade. Kéanner de igen sig i planen?

Dokumenthanteringsplanen ar en sdkingang till myndighetens arkiv men ocksa ett
arbetsredskap.

Dokumenthanteringsplanen skall hallas aktuell. Tank p& att bade
organisationsforandringar och andrade kontorsrutiner kan &ndra forutsattningarna for
gallring. Nya handlingstyper kan ha tillkommit och andra kan ha blivit inaktuella.

Det bor vara den arkivansvariges uppgift att ta initiativ till uppdatering av planen.

For en myndighet med omfattande verksamhet b6r varje verksamhetsgren ha sin egen
dokumenthanteringsplan dar den administrativa personalen kanner igen sina handlingar
och vet hur dessa skall hanteras.

Dokumenthanteringsplanen/planerna kan i alla delar utom nar det galler
gallringsforeskrifterna godkdnnas av myndigheten sjalv men for gallringsforeskrifterna
kravs det namndens beslut. Darfor ar det lampligt att planen tas i sin helhet av
namnden.

P& nasta sida finns ett exempel pa hur en dokumenthanteringsplan kan se ut.



Exempel

KOMMUN
Helsingborg

MYNDIGHET
Kommunstyrelsen

FORSTA
GILTIGHETSDATUM
2000-

Arne Fryksén

VERKSAMHET
KS Férvaltning
Arkiv
Administration

Serie, handlingar Arkivlaggning Forvarings- Overforing till Centralarkiv Gallring Anmarkning
Sortering plats nararkiv
Medium
Diarieforda arenden Akterna arkivlaggs KS registratur - 3 ar Bevaras Original kartong-
enligt D/D plan laggs vid dverforing
Papper till centralarkiv
Aktskap Kopior hos HSA
gallras efter 2 ar
Diarieforda arenden Server KS registratur - - Bevaras Kopior hos HSA
E-post gallras efter 2 ar
Korrespondens Kronologiskt Papper Tjansterum - - 2 ar Huvudsakligen fax-
Parm Radhuset meddelanden,
kursinbjudningar,
telefonanteck-
ningar, diverse
information in och
ut etc
Fakturakopior Kronologiskt Tjansterum - - 2 ar
Papper Radhuset
Parm
Dokumenthanteringsplaner | Férvaltningsvis Tjansterum - - Vid Original i diarieférda
Kopior Papper Radhuset inakt arenden bevaras
Parm
Rapporter fran Forvaltningsvis Tjansterum - - Vid Original i diarieférda
arkivrevisioner Papper Radhuset inakt arenden bevaras
Kopior Parm




Mall till dokumenthanteringsplan

KOMMUN MYNDIGHET FORSTA VERKSAMHET
Helsingborg GILTIGHETSDATUM
Serie, handlingar Arkivlagg- Forvarings- Overforing till | Centralarkiv Gallring Anmarkning
ning plats nararkiv
Sortering

Medium




Arkivforteckning

Medan arkivbeskrivningen tjanar till att ge en forsta inblick i myndighetens arkiv skall
arkivforteckningen mer i detalj informera om vilka handlingar som finns.

Forteckningen skall redovisa myndighetens arkivhandlingar. Arkivhandlingar ar dels de
allmanna handlingar som efter avslut lagts till forvaring, dels handlingar som avses i 2
kap 9 8 TF och som myndigheten omhé&ndertagit for arkivering.

Varje myndighet ar skyldig att uppratta en arkivforteckning. Kopia skall
tillsandas stadsarkivet. Stadsarkivet tar inte emot leveranser utan
arkivforteckning.

Medan dokumenthanteringsplanen informerar om alla handlingstyper som finns hos
myndigheten det vill saga bade de som skall bevaras och de som skall gallras sa
informerar arkivforteckningen foretradesvis om handlingstyper som skall bevaras.

Att tanka pa nar man uppréattar en arkivforteckning

- avgransa arkivet (faststalla vilka handlingar som hor dit)

- tareda pa nar arkivbildarens verksamhet borjade

- hur ser organisationen ut

- har det skett nagra organisationsforandringar

- anvand proveniensprincipen (ursprungsprincipen) vilket innebar att efterstrava den
ordning materialet hade hos myndigheten

- en myndighet — ett arkiv

Inventering av arkivmaterialet
Handlingstyperna indelas i grupper i enlighet med det system, allménna arkivschemat,
som ar allmant vedertaget inom hela arkivvasendet

Allmanna arkivschemats huvudgrupper
PROTOKOLL

ARKIVEXEMPLAR AV UTGAENDE HANDLINGAR
DIARIER

REGISTER OCH LIGGARE

INKOMNA HANDLINGAR

mgow>

Till huvudgrupp E hor aven korrespondens det vill sdga inkomna och utgdende
handlingar som har arkivlagts tillsammans

- F AMNESORDNADE HANDLINGAR
Till huvudgrupp F lagger man vanligtvis diarieféorda arenden

- G RAKENSKAPER
- O OVRIGA HANDLINGAR

Huvudgrupp O anvénds endast till sddant material som inte direkt hor till
myndigheternas egna arkivhandlingar men som anda anses vara vart att forteckna.
Det kan t.ex. vara samlingar av pressklipp.

Vid fortecknandet utgar man hela tiden fran den funktion (dess formella
karaktér) en handling har hos arkivbildaren.




Observera att det endast ar myndighetens egna protokoll som ingar i
huvudgrupp A. Protokoll som har inkommit fran annan myndighet skall
fortecknas under huvudgrupp E.

Huvudavdelningarna indelas i underavdelningar som betecknas med arabiska siffror.

Exempel

Al Styrelsens protokoll

A2 Arbetsutskottets protokoll
A3 Kommittéprotokoll
Serier

I myndighetens arkiv kan det finnas flera olika protokollstyper. Samtliga placeras i
huvudgrupp A medan serierna ordnas efter dignitet.

T.ex. om det finns flera olika sorters kommittéprotokoll behaller man rubriken A 3 men
gor sedan en serieindelning pa lagre niva.

Seriesignumet kompletteras med sma bokstaver.

- A1l Styrelsens protokoll
- A2 Arbetsutskottets protokoll
- A3 Kommittéprotokoll

- A3 a Expertkommitténs protokoll
- A3 b Arvodeskommitténs protokoll

En serie ar den lagsta underavdelningen inom en huvudavdelning och den niva pa vilken
volymredovisningen sker.

Forklaringar som galler serien i dess helhet skrivs 6verst i faltet "anmarkningar” pa
forteckningsbladet.

Forteckningsbladet
Serierna och volymerna redovisas i forteckningsbladet. Varje arkivserie skall ha ett eget
blad.

Pa bladets 6vre del anges arkivbildarens namn.

Historik och innehallsforteckning

Arkivforteckningen skall alltid inledas med en historik om myndighetens organisation och
verksamhet. Det skall aven finnas en innehallsforteckning dver de serierubriker arkivet
omfattar.



ARKIV

Myndighetens namn

Serierubrik

Har anger man seriens namn:

Seriesignum

Signum for

Styrelsens protokoll serien
Al
Plats Volymnum- | Tid Anmarkningar
Leverans mer
Har anges | Har Har preciseras vilken I denna kolumn gér man
pa vilka preciseras tidsperiod som varje anteckningar som ror serien i sin
hylla serien | vilka volym tacker helhet t.ex. Serien inbunden om egj

finns i
nararkivet

volymer som
serien
innehaller

Exempel:

oahrwNPE

1958
1959-1962
1963
1964
1965
1966-1967

annat anges.

Kolumnen kan ocksd anvandas om
man Vvill gora lasaren uppmarksam
pa nagot speciellt.

Serien inbunden om ej annat anges.

Med bilagor.
Lucka 1960.

Kartong.

Volymbildning
Volymbildning innebar att handlingar som ligger |8sa eller férvaras i parmar skall
sammanfdéras till volymer. Vanligast ar att de flyttas over till arkivkartonger. Nar det
galler protokoll (dvs de protokoll som tillhdr serie A) skall dessa alltid bindas.
Stadsarkivet kan efter 6verenskommelse &taga sig att formedla denna tjanst.

Etikettering

For varje volym skall en etikett skrivas. P4 etiketten anges vanligen arkivbildaren namn,
serierubrik, tidsuppgift och seriesignum och volymens I6pnummer inom serien.

Al: 6

Arkivbildarens namn:

Serierubrik:
Styrelsens protokoll

Tidsuppgift:
1966-1967

Seriesignum och volymens
Ibpnummer i serien:




Uppgifterna péa etiketten ar alltsa direkt kopplade till vad som angetts pa
forteckningsbladet.

Liksom dokumenthanteringsplanen skall arkivforteckningen uppdateras regelbundet.

Fortecknande av kartor och ritningar

P& grund av formatet kan inte dessa sammanforas till volymer utan de laggs istallet i
ritningsskadp och registreras for sig. Man ger varje karta/ritning ett nummer och en egen
beskrivning i registret.

Fortecknande av datafiler

Har finns inga originalhandlingar som kan sammanfoéras till serier och vanliga volymer.
Vad som finns ar upptagningar med information som kan kombineras pa en mangd olika
satt.

For datasystem bor man, istallet for att forteckna pa vanligt satt, gora en redovisning av
systemets struktur och anvandningsomrade. Redovisningen bor goras under den
huvudavdelning i forteckningen dar informationen logiskt hér hemma. Det ar viktigt att
man klargér om ADB-systemet ersatter ndgon tidigare manuell rutin.

Fortecknande av mikrofilm

Mikrofilmen redovisas ocks& under den avdelning dar den logiskt hor hemma.
Mikrofilmade diarier placeras under huvudavdelning C. Av en och samma mikrofilm
brukar det finnas olika exemplar. Ett sakerhetsexemplar som férvaras i klimatarkiv, samt
en mellankopia och minst en brukskopia som forvaras pa annat hall.
Sakerhetsexemplaren, det vill sdga originalfilmerna, maste numreras men det ar inte
nddvandigt att ocksa redovisa de olika kopiorna av filmen var for sig.

10



Mall till forteckningsblad

ARKIV

Serierubrik

Seriesignum

Plats Volymnummer
leverans

Tid

Anmarkningar

11




Gallringsforeskrifter

Gallring innebar forstoring av handlingar i en myndighets arkiv. Syftet med gallringen &ar
att begransa tillvaxten i arkivet sa att det blir mojligt att bevara de viktigaste
handlingarna for framtiden.

Gallring skall ske med omsorg och forsiktighet. Varje gallringsbeslut maste féregas av en
utredning dar handlingarnas betydelse ur olika synpunkter provas.

Gallring far inte ske utan att beslut har fattats. Den som skall besluta ar myndighetens
namnd och dokumenthanteringsplanen tjanar som en del av underlaget for beslut.

Tank pa att bade organisationsforandringar och andrade kontorsrutiner kan andra
forutsattningarna for gallring.

Nar det galler upphérda myndigheters arkiv beslutar arkivmyndigheten.

Observera att gallringsbeslut kravs aven nar man forstor handlingar, vars innehall
mikrofilmats eller éverforts pa ADB- medium, oavsett om filmen eller ADB- mediet bevaras
eller ej.

Overforing av information mellan olika ADB- medier, t.ex. fran harddisk till CD-skiva,
betraktas inte som gallring, om inte éverféringen innebéar forlust av information eller
so6kmaojligheter

Foljande slag av handlingar skall inte gallras:
= handlingar som kan behévas for stadens forvaltning eller till framtida utredningar
= handlingar som kan ha rattslig betydelse
= handlingar som ar av varde fér forskning

I flera fall ar gallringen forfattningsreglerad och Riksarkivet har i samrad med
Kommunférbundet utfardat allmanna rad for gallring av handlingar hos kommunala
myndigheter och foretag.

P& nasta sida finns ett forslag pa gallringsprotokoll.



Exempel

GALLRINGSPROTOKOLL

Upprattas i tva exemplar, av vilka det ena anmales for ansvarig namnd/styrelse och det

andra behalles av arkivbildaren.

Myndighet och arkivbildare

Nedanstdende arkivhandlingar har utgallrats p& grundval av angivna gallringsbeslut.

Serie- Serierubrik
signum

Tid Antal Antal
volymer | hylimeter

Gallringsplan
enligt beslut
i ndmnden
datum

8

Summas:

Ovan ej utnyttjat utrymme skall sparras fore underskrift

Gallringen utford

Gallringen granskad

Ort och datum

Ort och datum

Arkivredog6rarens namnteckning

Arkivansvarigs namnteckning

Namnfdrtydligande

Namnfértydligande

Gallringen anmald

Datum for anmalan i namnden:

13




Arkivforvaring

Myndigheten skall skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdorig atkomst.
Det &ar ett oavvisligt krav pa att myndighetens arkiv forvaras pa ett betryggande satt. Det
skall finnas bade ett tillfredstallande tilltradesskydd och ett lampligt klimat i arkivliokalen.
Dessutom skall alla genomfdringar av ventilationskanaler, el-kablar och vatten- och
avloppsledningar undvikas.

Darfor ar det inte lampligt att inreda arkivlokaler i kéllarplan som genomdras av en
mangd sadana ledningar. Oversvamning och vattenlackage ar det stoérsta hotet mot
arkivmaterial.

Aven vid brander dar arkiv berors ar det faktiskt fuktskadorna pa grund av

vattensprutning som skapar problem och som bekant hamnar det mesta av vattnet som
anvands vid brandbekampning i kallarplanet.

14



Arkivvard

Som grund for arkivvarden skall myndigheten (arkivlagen 1990:782)

= vid registreringen av allméanna handlingar ta vederboérlig hansyn till dess betydelse for
en andamalsenlig arkivvard, och

= vid framstallningen av handlingar anvanda materiel och metoder som ar lampliga
med hansyn till behovet av arkivbestandighet

Handlingar som skall bevaras for framtiden ska saledes vara upprattade pa
arkivbestandigt medium. Papper ska vara av typ svenskt arkiv.

| Svensk forfattningssamling publiceras arligen en forteckning over de skrivmateriel och
reproduktionsmetoder som ar godkanda for handlingar som ska bevaras for framtiden.

Mikrofilm som arkivmedium

Mikrofilm kan foreligga som rullfilm eller bladfilm (jackets, fiche). Den kan ha
producerats med papper som forlaga, eller vara en utskriftsform for digitalt lagrad
information (comfiche). Liksom nar det galler ADB- medier stalls specifika krav pa bade
materiel och metoder.

I riksarkivets foreskrifter och allmanna radd om framstallning och hantering av handlingar
pa mikrofilm (RA-FS 1991:4 — Bil 1) finns bestammelser om bland annat filmning,
kontroll och forvaring for mikrofilm som inte ska gallras.

Ur innehéllet kan foljande sarskilt framhallas:

= Minst tre exemplar av filmen ska framstéallas: sdkerhetsexemplar, mellankopia och
brukskopia. Brukskopian ar det exemplar som anvands i det dagliga arbetet, medan
mellankopian vid behov anvands fér framstallning av nya brukskopior.
Sakerhetsexemplaret ska bevaras s& lange som majligt och bor endast anvandas for
framstallning av ett nytt sdkerhetsexemplar. Detta exemplar bor forvaras i ett for
mikrofilm lampligt klimatarkiv.

= Myndigheten ska planera och dokumentera hanteringen, férvaringen och varden av
de olika exemplaren av mikrofilmen. Det &r viktigt att filmerna fortlopande
kontrolleras med avseende pa hallbarhet och lasbarhet.

*= Framstallning, hantering och férvaring och vard av handlingar p& mikrofilm ska ske i
enlighet med de krav som stélls i Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav for
framstallning och hantering av mikrofilm. Sadana tekniska krav finns i Riksarkivets
foreskrifter om tekniska krav for mikrofilm (RA-FS 1992:8 — Bil 2) och i Riksarkivets
cirkular angdende framstéllning och handhavande av mikrofilm for arkivandamal
(KRFS 1982:1)

Dessa bestammelser galler nar mikrofilm ersatter originalhandlingar p& papper som eljest
skulle ha bevarats. Observera att en saddan atgard jamstalls med gallring och kraver
gallringsbeslut. Nar man mikrofilmar handlingar som inte gallras efterat och forutsatt att
filmen inte tillkommit som skydd eller garanti for oersattliga handlingar som anvands
inom en forvaltning kan man arbeta med enklare rutiner.

15



Overlamnande till arkivmyndigheten

En grundprincip ar att varje myndighet har det fulla ansvaret for sina handlingar sa lange
som dess verksamhet pagar.

Nar och om myndigheten har beslutat att 6verlamna handlingarna till stadsarkivet s ska
detta ske efter 6verenskommelse.

Leveransrutiner

= Stadsarkivet skall alltid kontaktas i forvag sa att tid kan avtalas for leveransen

= Handlingarna skall vara ordnade och fértecknade

= Volymerna skall vara etiketterade

= Myndigheten svarar for leveransen

= Tva exemplar av foljesedel skall finnas med i leveransen. Ett exemplar aterlamnas
kvitterat till myndigheten nar leveransen ar uppackad och kontrollerad

Stadsarkivet uppréattar ett reversal. Reversalen utgér en sammanfattning éver vilken typ
av handlingar som stadsarkivet har mottagit och denna éversands till myndigheten
snarast. Reversal registreras i arkivdatabas.

Mall p& foljesedel finns pa sidan 17.

Overtag av handlingar

Arkivmyndigheten har ocksd mojlighet att ensidigt besluta att ta dver handlingar fran
myndigheterna i kommunen. Detta kan bli aktuellt om en myndighet inte skdter sitt arkiv
tillfredstéllande, t.ex. om den saknar bra arkivlokaler.

Om en myndighet upphér och dess verksamhet inte dvertas av nagon annan myndighet i
kommunen skall arkivet lamnas till arkivmyndigheten inom tre manader. Fullmaktige har
dock mojlighet att besluta om undantag fradn denna bestammelse. Det kan t.ex. vara
motiverat att overlamnandet sker vid ett senare tillfélle.

Nar handlingar formellt har 6verlamnats till stadsarkivet 6vertar arkivmyndigheten det
fulla ansvaret for dessa.

Ren forvaring

Efter 6verenskommelse kan myndigheten deponera handlingar i stadsarkivet. Detta
innebar att myndigheterna lanar eller hyr utrymme i arkivet. Ansvaret for dessa
handlingar stannar givetvis hos myndigheten.
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FOLJESEDEL

For leverans av handlingar till stadsarkivet

Namnd, styrelse, bolag
(Overlamnande enhet)

| Kontaktperson
| Adress | Postadress | Tel
Handlingar Artal Antal volymer
(parmar,
arkivkartonger,
etc.)
Handlingarna mottagna
(underskrift for stadsarkivet) (datum)

Reversal pd inlamnade handlingar kommer snarast att 6versandas till kontaktpersonen.
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Handlingar som skall bevaras i personalakten, exempelsamling

Anstallningsforhallanden

Anmaéalan om foérandrad sysselsattningsgrad

AnsOkan och beslut om att kvarsta i anstallning efter uppnadd pensionsalder

Beslut om fortidspension

Handlingar rérande I6nebidrag (beslut med underlag, handlingsplan fér anstallning med
Ibnebidrag)

Handlingar rérande bisyssla

Meddelande om avstangning

Handlingar rorande tillfalligt forsattande ur tjanst

Utredning om beslut om omplacering av organisatoriska skal

Arbetsskador
Anmalan om arbetsskada
Beslut om arbetsskadeersattning

Avtalsgruppforsakring
Beslut om erséttning i enlighet med AGS-KL

Disciplin
Beslut om disciplinatgard

Entledigande

Ansdkan om uppsagning

Avtal om avgangsvederlag

Beslut om uppsagning/entledigande/avsked

Beslut om avgang vid fortidspension
Underrattelse/varsel om anstéallningens upphérande
Utredning om uppsagning/entledigande/avsked

Omplacering
Beslut om omplacering

Rekrytering och tillsattning

Anstallningsavtal (for saval tillsvidareanstallning som visstidsanstallning)
Ansédkningshandlingar till anstallning om anstallningen tillsatts av sbkanden
Arbetstillstand

Lonebeslut

Tjanstbarhetsintyg

Tjanstegruppforsakring

Anstdkan (anmalan) om ersattning i enlighet med TGL-KL/facklig grupplivférsakring
Underlag till ansékan: dbédsfallsintyg och slaktutredning, personintyg, arbetsgivarintyg
med anmaéalan om avliden arbetstagare

Tjanstepension

Ansokan om tjanstepension/kommunal férman
Doédsfallintyg och sldktutredning
Pensionsbesked (pensionsbrev med bilagor)

Tjanstgoringsbetyg och tjanstgoringsintyg
Tjanstgoringsbetyg
Tjanstgoringsintyg (det senast utfardade)
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Trygghetsavtal och avgangsforman
Ansdkan om beslut om avgangsforman enligt AGF-KL
Ansdkan och beslut om erséattning enligt trygghetsavtal

Trygghetsforsakring vid arbetsskada

Anstkan (anmaéalan ) med underlag om ersattning i enlighet med TFA-KL
Beslut om erséattning i enlighet med TFA-KL

ForfrAgan om arbetsskada

OBS! Personalakterna skall vara rensade fran dubbletter, gem, klammor,
plastfickor etc innan arkivlaggning pa stadsarkivet.
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ARKIVREGLEMENTE FOR HELSINGBORGS STAD

Antaget av kommunfullméktige 1998-06-16, 8§ 104.

Forutom de i arkivlagen (AL; SFS 1990:782) och arkivforordningen (SFS
1991:446) intagna bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala
arkivvarden i Helsingborgs kommun foljande reglemente, antaget med stod av
16 8§ arkivlagen.

1 8 Arkivverksamhetens syfte (3 § AL)

Kommunens arkiv ar en del av det lokala kulturarvet. De kommunala
myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser

B ratten att ta del av allmanna handlingar

B behovet av information for rattskipningen och férvaltningen

B forskningens behov.

2 § Tillampningsomréade (1 § AL)

Detta reglemente géller for kommunfullméaktige och kommunens myndigheter.
Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och évriga namnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning. Med sjalvstandig stallning avses att enheten drivs och fattar beslut
sjalvstandigt.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dar kommunen utévar ett rattsligt bestammande inflytande samt
de samagda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse.

3 8§ Arkivmyndigheten (7-9 88 AL)

Kommunstyrelsen &r kommunens arkivmyndighet.

Arkivmyndigheten dvervakar att kommunens myndigheter fullgér sina skyldig-
heter enligt arkivlagen och detta reglemente.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta arkivmaterial fran en myndighet som star
under dess tillsyn bade efter ensidigt beslut och efter 6verenskommelse med
myndigheten.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta arkiv fran enskilda om detta beframjar
kommunens kulturella verksamhet och forskning.

4 § Stadsarkivet

For att planera och verkstélla arkivmyndighetens uppgifter enligt detta
reglemente skall finnas ett stadsarkiv.

Stadsarkivet skall genom regelbundna inspektioner halla arkivmyndigheten
underrattad om myndigheternas arkivvard.
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Stadsarkivet skall varda hos arkivmyndigheten forvarat arkivbestand samt
framja arkivens tillganglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och
forskning.

Stadsarkivet skall ge kommunens myndigheter rad i arkivfragor. Stadsarkivet
har dessutom ratt att som konsult utféra arbetsuppgifter inom myndigheternas
ansvarsomrade.

Vid stadsarkivet skall finnas personal med bred kunskap i arkivfragor.

5 8§ Myndighetens arkivansvar (4 8 AL)

Varje myndighet skall ansvara for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa
det satt som framgar av 6-13 88 i detta reglemente.

Inom varje myndighet skall finnas en arkivansvarig for bevakning av
myndighetens arkivfragor och for samordning mellan myndigheten och
arkivmyndigheten.

For fullgérande av arkivvardande uppgifter inom en myndighets forvaltning
skall dessutom finnas arkivredogdrare i den omfattning myndigheten finner
lampligt.

6 8 Handlingars upprattande och registrering (5 8§ AL)

Myndighetens handlingar skall framstéllas med material och metoder som
garanterar informationens akthet och bestandighet under bevarandetiden.

Av riksarkivet utfardade foreskrifter, allmanna rad och tekniska krav skall tjana
som norm for den kommunala arkivvarden.

En myndighets allmanna handlingar skall registreras pa ett satt som framjar
framtida atersokning.

7 8 Rensning och arkivavgransning

Handlingar som inte skall tillhora arkivet, t.ex. arbetsmaterial, skall rensas ut
fortlbpande. Rensningen skall genomfdras senast i samband med
arkivlaggningen.

Minnesanteckningar och motsvarande handlingar som behovs for forstaelse av
ett drendes handlaggning eller beslut skall laggas till handlingarna i &rendet.

8 8 Arkivgallring (6:5, 10 8§ AL)

Allmanna handlingar far gallras (férstoras), dock inte s att syftet med
kommunens arkivvard enl 1 § motverkas.

Varje myndighet beslutar om gallring efter samrad med arkivmyndigheten, om
inte annat foljer av lag eller forordning.

Arkivmyndigheten har ratt att besluta om undantag fran gallring som beslutats
av myndighet.
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Gallring i arkiv som overlamnats till arkivmyndigheten beslutas av
arkivmyndigheten efter samradd med 6verlamnande myndighet.

Handlingar som gallras skall forstéras. Sekretesskyddade handlingar som gall-
ras skall forstoras i nédrvaro av personal hos myndigheten eller
arkivmyndigheten.

9 § Arkivforvaring

Varje myndighet skall skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst.

10 8 bokumenthanteringsplaner (6:1 8 AL)

Varje myndighet skall uppratta en plan som redovisar myndighetens handlingar
och hur dessa hanteras. Planen bor innehalla uppgifter om medium, sorterings-
ordning, ordning for avstallning och dverforing till arkivmyndigheten samt
eventuell gallringsfrist. Planen skall fortlépande revideras.

11 8 Redovisning av arkiv (6:2 § AL)

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv dels i en dversiktlig beskrivning (arkiv-
beskrivning), dels i en systematisk forteckning dver de handlingar som férvaras
hos myndigheten (arkivforteckning).

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation
samt forandringar i dessa som ar av betydelse ur arkivsynpunkt. |
beskrivningen redovisas ocksa register och andra hjalpmedel for sékning i
arkivet samt de principer som ligger till grund fér bevarande och gallring.

Arkivforteckningen skall pa ett systematiskt satt redovisa de serier och volymer
som bildas hos myndigheten.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning skall fortlépande revideras. Nar det géaller
juridiska personer dar kommunen utdvar rattsligt bestammande inflytande skall
arkivbeskrivningar och arkivforteckningar vara upprattade senast vid utgangen
av ar 1998. | fraga om aktiebolag i vilka kommunen sjalv eller gemensamt med
annan kommun utdvar ett rattsligt bestammande inflytande men innehar
mindre an tva tredjedelar av aktierna eller mindre an tva tredjedelar av
rosterna skall arkivbeskrivningar och arkivforteckningar vara uppréattade senast
vid utgangen av ar 2001.

12 § Overlamnande av arkiv (9, 14-15 8§88 AL)

Definition

Med 6verlamnande avses att ansvar for handlingarna och aligganden enligt
arkivlagen och detta reglemente fors over till mottagaren.

Specificerad forteckning (leveransreversal) skall uppréattas vid overlamnande av
arkivhandlingar.



Overlamnande inom kommunen

Overlamnande av arkiv eller delar av arkiv till arkivmyndigheten gors enligt 3 §
3 stycket i detta reglemente.

Om verksamheten eller delar av denna tas 6ver av annan myndighet i
kommunen far nédvandiga delar av arkivet éverlamnas till den myndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphd6rt och dess verksamhet inte har forts
over till annan kommunal myndighet, skall myndighetens arkiv dverlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte kommunfullmaktige beslutat
nagot annat.

I samband med omorganisation, som innebar att namnd eller styrelse upphor
eller att genomgripande forandring sker i verksamhetens organisation skall
myndigheten i god tid kontakta stadsarkivet for samrad om hur berérda arkiv
skall tas om hand.

Nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den l6pande verksamheten hos en
myndighet, kan de efter 6verenskommelse med stadsarkivet dvertas for
fortsatt vard. Av dokumenthanteringsplanen framgar nar sa skall ske.

Overlamnande utanfér kommunen

Overlamnande av allmanna handlingar till en myndighet utanfér kommunen
eller till enskild far ske endast efter sarskilt beslut av fullmaktige eller enligt
lag. En myndighet far dock lamna tillbaka ansdkningshandlingar till
befattningar.

Overlamnande for viss tid

Kommunfullmaktige far enligt lagen om éverlamnande av allmanna handlingar
till andra organ an myndigheter fér férvaring foreskriva att allmanna handlingar
som kommit in till eller upprattats hos en kommunal myndighet far forvaras
under viss tid hos ett specificerat enskilt organ, till exempel ett bolag eller en
stiftelse, utan att handlingarna upphoér att vara allmanna.

Det enskilda organet skall vid férvaring och hantering av de allmanna
handlingarna se till att dessa latt kan sarskiljas frdn bolagets egna handlingar
och att bolaget vid hanteringen av allmanna handlingar jamstalls med
myndighet.

Mellan arkivmyndigheten och bolaget bor man traffa en sarskild
overenskommelse om kommande leveranser av de allmé&nna handlingar som
overlamnats for forvaring under viss tid. Om bolaget struktur dndras sa att
fragan om forvaringen av dessa handlingar paverkas bor fullmaktige fatta ett
nytt beslut om den framtida férvaringen.

13 § Utlan av arkivhandlingar

Arkivhandlingar far lanas ut

B for tjansteandamal till en annan myndighet, om utlan inte hindras av lag
eller forfattning

B till kommunalt féretag nar detta 6vertagit verksamhet som tidigare bedrivits
av en myndighet i kommunen
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B for forsknings- och studieandamal till institution som beviljats inlaningsratt
av riksarkivet.

B for utstallningsandamal.
Utlan av arkivhandlingar skall ske under sadana former att risk for skador eller
forluster minimeras.

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt
tryckfrihetsforordningens och sekretesslagens bestammelser.

Begransning av utlan av nu namnda skal far beslutas av arkivmyndigheten.

KF protokoll § 104 1998-06-16
KS protokoll § 139 1998-06-02
KS dnr A 35/98
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