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1Beskriva allmanna handlingar och arkiv
1.1Arkivbeskrivning enligt arkivlagen

1.1.1Syfte
En arkivbeskrivning, upprattad enligt 6 § arkivlagen (AL1990:782) och 6 §

arkivreglemente for Helsingborgs stad (dnr 738/2010), ger en samlad
overblick 6ver myndighetens arkiv och arkivbildning. Den har till syfte att i
forsta hand underlatta for allmédnheten att ta del av allmanna handlingar.

1.1.2 Innehall
Arkivbeskrivningen ska innehalla uppgifter om:

1. Myndighetens organisation och arbetsuppgifter.

2. Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar
och drendeslag.

Vilka arkiv som myndigheten forvarar.

Sokingdngar i arkivet.

Tillampad sekretess.

Regler for bevarande- och gallring.

Vem som ar ansvarig for arkivverksamheten.
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Arkivbeskrivningen ska dven oversiktligt beskriva myndighetens historia och
forandringarna genom tiderna, samt fran vilken tidigare myndighet
verksamheten eventuellt har 6vertagits.

Beskrivningen ska inte gora skillnad pa om informationen ar digital eller
analog.

1.2 Beskrivning av allmanna handlingar enligt offentlighets- och
sekretesslagen

1.2.1 Syfte

Avsikten med beskrivningen av myndigheternas allmanna handlingar enligt 4
kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen, (OSL 2009:400) ar att den ska
fungera som ett sokhjalpmedel och ge allmdnheten 6verblick 6ver och
orientering i de allmdnna handlingar, bade analoga och digitala, som
myndigheten hanterar.

1.2.2 Innehall

Enligt 4 kap. 2 § (OSL 2009:400) ska varje myndighet uppratta en

beskrivning som ger information om:

1. Myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokandet
efter allmanna handlingar.

2. Register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allmanna
handlingar.



3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvanda hos myndigheten
for att ta del av allmdnna handlingar.

4. Vem hos myndigheten som kan ldmna narmare upplysningar om
myndighetens allmdnna handlingar, deras anvandning och s6kmadjligheter.

5. Vilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa
uppgifter i sina handlingar.

6. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till
andra samt hur och nar detta sker.

7. Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

1.3 Tva lagkrav — ett dokument
Arkivlagen slar fast att en myndighets arkiv bildas av de allmdnna

handlingarna fran myndighetens verksamhet (3§). Arkivhandlingarna ska
dessutom redovisas i en arkivbeskrivning. Flera av punkterna i 4 kap. 2 § OSL
sammanfaller med innehallet i en arkivbeskrivning enligt arkivlagen. Om
arkivbeskrivningen kompletteras med de uppgifter som OSL staller krav pa
behdver man inte uppratta tva olika dokument. [ fortsattningen kommer
darfor begreppet Arkivbeskrivning att anvdndas for den samordnade
beskrivningen av allmdnna handlingar och arkiv.

2. Information som ska inga i arkivbeskrivningen

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

2.1 Inledningen
Arkivbeskrivning kan inledas enligt féljande: Denna arkivbeskrivning,

upprattad enligt 6 § arkivlagen (SFS 1990:782) och 6 § arkivreglemente for
Helsingborgs stad har till uppgift att i forsta hand underlitta for allmanheten
att ta del av allmanna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller dven kravet
pa beskrivning av en myndighets allmdnna handlingar enligt
bestdimmelserna i 4 kap. 2 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivbeskrivningen ersatter tidigare arkivbeskrivning daterad daaa-mm-dd.
(Om myndigheten inte har ndgon tidigare arkivbeskrivning skrivs ingenting).

Arkivbeskrivningen har upprattats av N.N.

2.2 Rubriker i beskrivningen



Utifran kraven i arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen kan foljande
rubriker ingd i arkivbeskrivningen:

. Myndighetens namn.

. Myndighetens tillkomst och eventuella upphérande.

. Myndighetens organisation, verksamhet och historik.

. Bestammelser for myndighetens verksamhet.

. Sambandet mellan myndighetens verksamhet, handlingar och IT-system
. Planering och styrning av arkivbildningen.

. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand.

. Bevarande och gallring
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. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess.

10. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvdnda hos myndigheten for
att ta del av allmanna handlingar.

11. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller Iamnar till andra
samt hur och nar detta sker.

12. Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

13. Arkiv som myndigheten férvarar.

14. Arkivverksamhetens organisation och ansvar.

2.3Kommentarer till rubrikerna
1. Myndighetens namn

Under denna rubrik anges nimndens, bolagets eller stiftelsens namn.

2. Myndighetens tillkomst och eventuella upphoérande

Ange tidpunkt for myndighetens tillkomst. Har myndigheten upphort ska
datum for upphoérandet anges i den slutliga versionen av myndighetens
arkivbeskrivning. Det ska i sddant fall ocksa framga av arkivbeskrivningen
om myndighetens verksamhet dvergatt till en ny myndighet alternativt
uppdelats pa flera myndigheter.

3. Myndighetens organisation, verksamhet och historik
Beskriv myndighetens faktiska verksamhet, dvs. kirnverksamheten. Vad ar

myndighetens uppdrag? Beskriv mal, uppgifter och verksamhetsinriktning.



Den har typen av information kan i regel hamtas ur reglementen,
verksamhetsplaner, drsredovisningar, verksamhetsberattelser och liknande.

Beskriv, i de fall en processbaserad informationskartlaggning genomforts,
aven myndighetens verksamhetsomraden och processer (Styrande
processer, stodprocesser och karnprocesser)

Det ska ocksa framga om myndigheten regelbundet samverkar med andra
myndigheter och organisationer. Redovisa endast stérre samarbetsuppdrag.

Beskriv dven kortfattat myndighetens organisationsutveckling fran
myndighetens tillkomst fram till idag. Fokusera pa storre organisations-
forandringar och bifoga giarna en organisationsskiss som visar myndighetens
nuvarande organisation. Om verksamheten har 6vertagits fran ndgon annan
myndighet redogor i sa fall for tidpunkten for 6vertagandet och
myndighetens namn.

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet
Beskriv vilka grundlaggande bestimmelser och regelverk som styr

verksamheten (lagar, reglementen, bolagsordningar och stadgar osv.). Om
nagon specialforfattning reglerar verksamheten ange ocksa denna.

Ange forst och framst bestimmelser som styr hanteringen av allmdnna
handlingar sa som exempelvis arkivlagen, arkivreglementet,
tryckfrihetsforordningen, offentlighets och sekretesslagen,
personuppgiftslagen, férvaltningslagen, kommunala redovisningslagen,
bokféringslagen, patientdatalagen, lagen om offentlig upphandling,
socialtjanstlagen, plan- och bygglagen etc.

5. Sambandet mellan myndighetens IT-stéd, verksamheter och
handlingar

Bifoga en beskrivning av IT-system som forvaltas och anvdnds av
myndigheten. Utga till exempel fran den framtagna systemforvaltningslistan.
Ge exempel pa systemets olika verksamhetsomraden eller processer.

6. Planering och styrning av arkivbildningen
Har ska anges om myndigheten har en aktuell informations-

/dokumenthanteringsplan samt om myndigheten anvander sig av en
diarieplan. Om myndigheten har interna policy- och styrdokument i fraga om
hantering av allmédnna handlingar ska detta dven anges har. Saknar
myndigheten styrande dokument ska det ocksa anges har.



7. Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
Har ska alla tinkbara sokingangar till myndighetens information anges sa

som exempelvis arkivforteckning, klassificeringsstruktur, informations-
/dokumenthanteringsplan, forteckning 6ver myndighetens IT-system,
diarier, forteckningar och register. Saknar myndigheten styrande dokument
ska det ocksa anges har.

8. Bevarande och gallring
Ange hiar om myndigheten har en faststilld informations-/

dokumenthanteringsplan samt om det utéver planen forekommer nagra
myndighetsspecifika gallringsbeslut. Finns det organisationsévergripande
gallringsbeslut som berér myndigheten ska de ocksa anges. Omfattas
myndigheten av lagstadgade bevarande- och gallringsregler ska de ocksa tas
upp har.

Saknar myndigheten dokumenthanteringsplan eller andra gallringsbeslut,
om oreglerad gallring forekommit (dvs. om gallring skett utan stod av
gallringsbeslut eller faststilld informations-/dokumenthanteringsplan) eller
om handlingar har férkommit eller forstorts pga. t.ex. brand, vattenskada eller
stold ska dessa uppgifter ocksa tas upp har.

9. Inskrankningar i tillgingligheten genom sekretess
Om myndigheten hanterar handlingar som omfattas av sekretess enligt

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska det anges har. Ange bade
typen av handling och vilket typ av sekretess det ar fragan om, exempelvis
sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden (21 Kap
OSL).

10. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjialva kan fa anvianda hos
myndigheten for att ta del av allmanna handlingar
En myndighet ska enligt 6 kap. 6 § forsta stycket OSL pa begdran ge den

enskild tillfalle att sjalv anvanda tekniska hjalpmedel for automatiserad
behandling som myndigheten forfogar 6ver, for att ta del av upptagningarna.
Med tekniska hjdlpmedel menas presentationsterminaler, dvs. terminaler
som ger allmdnheten fritt tilltrade till information utan mdojlighet att kunna
paverka eller forstora den.

Det finns enligt OSL ingen absolut skyldighet for myndigheten att
tillhandahalla presentationsterminaler. Sddana bor dock finnas for register
som innehaller diarier och andra allmdnna handlingar for vilka



insynsintresset ar stort. Om myndigheten har sddana terminaler anges det
har likasd om myndigheten inte har det i nuldget.

11. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller limnar
till andra samt hur och nir detta sker
Har redovisas alla uppgifter myndigheten regelbundet hamtar in eller lamnar

ut till andra myndigheter oavsett medium. Aven regelbundet
uppgiftslamnande som sker pa annat sitt dn att en myndighet har
direktatkomst till en annan myndighets register anges, t.ex. genom
filoverforing ska anges. Hamtas eller lamnas uppgifter utan den registrerades
kunskap ar det sarskilt viktigt att detta omnamns.

12. Myndighetens ritt till forsaljning av personuppgifter
Myndigheter kan i vissa fall mot avgift tillhandahalla uppgifter i storre

omfattning dn vad som foljer av skyldigheten enligt offentlighetsprincipen.
Det kan t.ex. vara frdga om att myndigheten gér sammanstallningar pa
kundens begaran eller att t.ex. tillhandahalla adressetiketter. Vissa
myndigheter, frimst statliga, har fatt till uppgift att forse samhallet med viss
information. Exempel pa sddana myndigheter dr Lantmateriet, Bolagsverket
och Statistiska centralbyrdn. Denna typ av informationsférsorjning ar dock
inte vanligt forekommande hos myndigheter inom den kommunala sektorn.
Om forsaljning av personuppgifter forekommer ska det anges har. Om ingen
forsaljning av personuppgifter sker anges detta ocksa.

13. Arkiv som myndigheten férvarar
Under den har rubriken ska myndigheten ange vilka arkiv som myndigheten

forvarar hos sig. Arkivets namn och vilken tidsperiod det omfattar ska anges,
tex Y-ndmndens arkiv 1985-1994. Vanligtvis forvarar myndigheten bara sitt
eget arkiv men ibland forekommer dven arkiv fran foregangare (vilka ar egna
arkivbildare), detta ska da framga har.

Om stodfunktioner sa som ekonomiadministration, personaladministration,
diarieforing eller arkivlaggning utférs hos en annan myndighet dn den egna
ska namnet pa den myndigheten ocksa namnas har. Likasa ska den
myndighet som utfor tjansterna i sin arkivbeskrivning ange at vilka andra
forvaltningar eller bolag man utfor servicen och vilka arkiv, utom sitt eget,
man forvararl.

1 Viktigt att betona ar att en myndighet behaller sitt ansvar for allménna handlingar dven
om delar av hanteringen t ex registrering, férvaring och vard 6verlats till annan



Myndigheter som har lamnat delar av sitt arkiv till stadsarkivet ska ange
detta med tidsuppgifter, exempelvis:

Myndigheten forvarar handlingar fr.o.m. 2008. Aldre handlingar (1980-2007) har
overlamnats till stadsarkivet.

Undantag bor ocksa anges, exempelvis:

/.../med undantag for namndprotokoll och diarieférda handlingar som myndigheten férvarar
fr.o.m. 1990.

Om myndigheten upphort och verksamheten inkl. arkivhandlingar helt eller
delvis overforts till annan myndighet ska detta anges har.2

14. Arkivverksamhetens organisation och ansvar
Har redovisas myndighetens kontaktpersoner, det vill sdga arkivansvarig(-a)

och arkivredogorare som myndigheten formellt utsett.

For de arkivansvariga galler att ange:

e Namn och befattning.

e Namn och befattning pa huvudansvarig med sarskilt samordningsansvarig
(galler i de fall myndigheten utsett flera arkivansvariga).

For arkivredogorarna galler att:

e Om uppdraget ar knutet till bestimda befattningar hos myndigheten ska
befattningarna redovisas.

e Om uppdraget ar knutet till bestimda individer ska individerna namnges.
e Namn och befattning pa huvudansvarig med sarskilt samordningsansvar
kan anges (galler endast i de fall myndigheten utsett en sddan)

3 Arkivbeskrivningens upprattande

3.1 Varfor upprattas arkivbeskrivningen?

[ bade arkivlagen och i det lokala arkivreglementet framgar att varje
myndighet skall redovisa sitt arkiv, dels i en arkivbeskrivning, dels i en
systematisk arkivforteckning.

myndighet. Avtal behdvs for att reglera fragor om férvaring, arkivredovisning, leveranser,
gallring samt hur uttimnande av allman handling ska hanteras.

2 Uppgifterna om 6verlamnande av arkiv till annan myndighet an arkivmyndigheten kan
normalt endast gélla en upphdrd myndighet och ska alltsa framga av den upphdérda
myndighetens slutgiltiga arkivbeskrivning



For atersokning bade pa kort och lang sikt ar arkivbeskrivningen och
arkivforteckningen nédvandiga hjdlpmedel - avsaknad av dessa dokument
gor arkiven svartillgangliga.3

For myndighetens egna tjansteman som idag har tillrackliga kunskaper for
att sjilva soka efter den information de behéver kan kraven pa
arkivredovisning tyckas onddig. Men pa langre sikt, nar dagens
informationssystem ersatts av andra, nar personalen med kunskap om
verksamheten slutat och myndigheten kanske upphort, ar myndighetens
arkivredovisning oftast det enda verktyg som aterstar for att orientera sig i
det arkiv som harror fran verksamheten.

Beskrivningen av allmdnna handlingar och arkiv har alltsa betydelse for
offentlighetsprincipen och syftet ar att underlatta sokandet efter allmanna
handlingar.

3.2 Vem upprattar arkivbeskrivningen?
Den arkivbildande myndigheten (ndmnden eller bolaget) ansvarar for att en

arkivbeskrivning upprattas (en arkivbeskrivning per myndighet). Laimpligen
kan den som ndmnden/bolaget utsett till arkivansvarig uppratta
arkivbeskrivningen. Stadsarkivet kan kontaktas for radgivning

3.3 Nar ska arkivbeskrivningen uppdateras?
Arkivbeskrivningen ska uppdateras vid forandringar i organisationen sa som

omorganisationer, inférande av nya eller uppdatering av befintliga
verksamhetssystem och liknande. Arkivbeskrivningen skickas till stadsarkivet
for kinnedom.

Tank dven pa att:

* Datera och ange vem som har upprattat arkivbeskrivningen.

e [naktuella arkivbeskrivningar som ersatts av reviderade ska tas tillvara och
arkiveras.

e Arkivbeskrivningen bor diarieféras.

3.4 Vad ar en slutlig arkivbeskrivning?
Nar en myndighet upphor ska arkivbeskrivningen omarbetas till en slutgiltig

presentation av arkivbildarens verksamhet och arkiv.

3 Medan arkivbeskrivningen syftar till att ge en forsta inblick i myndigheternas arkiv, ska
arkivforteckningen mer i detalj redovisa vilka arkivhandlingar som finns.
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