Arkivvard pa kommunala
bolag




Arkivet ar grunden

Offentlighets- och sekretesslagen
ar tilamplig pa foretag dar
kommunen utbvar ett rattsligt
bestammande inflytande (for
vidare definition, se 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen)
Aven arkivlagen galler for dessa
juridiska personer.
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Presentatör
Presentationsanteckningar
Tryckfrihetsförordningen, offentlighets- och sekretesslagen och arkivlagen gäller även för kommunala bolag (sedan år 1995).
Kommunala bolag ska därmed följa samma regler för hantering av arkiv som kommunen har.



Orebro kommuns arkivreglemente

é Arkivreglementet ar ett lokalt regelverk for tillampningen av Arkiviagen (ArkivL).

m Arkivreglementet galler for kommunfullméaktige och kommunens myndigheter.

Det géaller aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
HB’HE stiftelser dar kommunen utovar ett rattsligt bestammande inflytande samt de
samagda foretag for vilkka kommunen har arkivansvar.

’-L Lank Arkivreglementet

|
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http://www.orebro.se/download/18.1d8f9a39155628f7384167b7/1467966320231/Arkivreglemente%20f%C3%B6r%20%C3%96rebro%20kommun.pdf

Varfor?

ratten att ta del av allmanna handlingar.
(offentlighetsprincipen)

tillgodose behovet av information for

rattskipningen, forvaltningen och forskningen.

kommunala bolags arkiv ar aven en del av
det nationella kulturarvet.
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Vada arkiv?

Det kommunala bolaget
ar arkivbildare.

Arkiv = Bestand av

handlingar som efter hand e
et f h Kivbild Arkivbildarens verksamhet ger upphov
vaxt fram hos arkivbildare till allm&nna handlingar, bade digital

till f6ljd av dennes och analog information.
verksambhet.

Arkivet bestar av allmanna

handlingar.

orebro.se o,;m .



Allman handling (Tryckfrinetsforordningen kap 2)

» framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel (analogt/digitalt...)

» fOorvaras hos det kommunala bolaget
« antingen inkommen eller upprattad hos bolaget

« allmanna handlingar ar offentliga eller hemliga
(sekretessbelagda)

orebro.se oﬁim .



x : 5;‘ s
Allman handling 5
 ska hallas ordnade Q
8

» sekretessbelagda handlingar ska
registreras =

« GDPR paverkar inte tillgangen till
allmanna handlingar,
offentlighetsprincipen galler.



Presentatör
Presentationsanteckningar





Utlamnande av kopia pa en allman handling

Begdran om handling Efterforskandeférbud ]
Kan vara muntlig eller skriftlig -
Den som har handlingen i sin vard ]

[ Shynchscn heandiaoing

Ar det en allmén handling?

Finns informafionen i en handling?
n :ﬁlngenhmdhgﬁlu\saﬂk“xnnam

Ar handiingen offentlig eller hemlig? Sekreless ska ha lagstéd

»

Meddela din bedémning
[ Oveskdagningsbast beshsl

- . . . |
Lamna vt en kopia pa
hundl'n;_le-nisin helhet

r
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Presentatör
Presentationsanteckningar
Observera att sekretess alltid ska ha lagstöd.


Allman handling

Vad ar inte en allman handling?

Fo6llande handlingstyper ar inte allman handling. De ska inte hanteras enligt KA
och det finns inte heller krav p& uttamnande enligt offentlighetsprincipen:

* Meddelanden utan arendekoppling som s&nds inom bolaget

« Personligt stéllda privata brev eller meddelanden.

* Handling som inte anlant till bolaget eller som inte har kommit behdrig befattningshavare tillhanda.
* Tavlingsskrift, anbud m.m. fore tidpunkt for Sppnandet.

» Handling inkommen som ”led i teknisk bearbetning eller teknisk lagring av handling som myndigheten har tillhandahallit”.

« Upprattad handling som inte har expedierats, justerats, slutbehandlats eller fardigstallts, - arbetsmaterial. (OBS, den blir allméan
handling nar den har expedierats, justerats, slutbehandlats eller fardigstallts)

« Handling mellan organ inom samma organisation.

* Ejexpedierad eller arkiverat utkast eller koncept till beslut eller skrivelse eller annan handling.

* Brev, telegram el. dylikt som l&amnats in till bolaget for vidarebefordran.

« Handling inkommen eller upprattad hos bolaget fér publicering i periodisk skrift som utges av bolaget.

»  Tryckt skrift eller annan handling som ingar i bibliotek eller som fran enskild tillférts allmant arkiv for forvaring, vard eller forskning.
* Telefonsamtal.

e Skarmdumpar

» Logg for handlingar som 6ppnats, sparats eller redigerats pa en anstéllds dator
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Presentationsanteckningar





Allman handling

Huvudregeln enligt Arkivilagen:

Allmanna handlingar
ska bevaras
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Presentatör
Presentationsanteckningar
Grundregeln är bevarande
Arkivlagstiftningens huvudregel är förvisso att allmänna handlingar ska bevaras, men den medger ändå att information får gallras under förutsättning att den inte längre behövs för att tillgodose arkivlagens (1990:782) bevarandeändamål avseende rätten att ta del av allmänna handlingar och behovet av information för rättskipningen, förvaltningen och forskningen.

Att myndigheterna hanterar sina arkiv på ett riktigt sätt är en förutsättning för att rätten att ta del av allmänna handlingar ska kunna tillgodoses, nu och i framtiden. 
Arkiven ska även tillgodose behovet av information för rättskipningen, förvaltningen och forskningen.
-   Myndigheternas arkiv är även, som det uttrycks i arkivlagen ”en del av det nationella kulturarvet”.



Gallring av allmanna handlingar

Bolagets arkiv ar alla de allméanna handlingar
som verksamheten genererar. Men alla
arkivhandlingar ska inte bevaras for all framtid.

Syftet med gallringen ar att begransa tillvaxten
av de allmanna handlingarna, sa att det blir
mojligt att bevara de viktigaste handlingarna
for framtiden.

Stadsarkivet tar bara emot
bevarandehandlingar.

Verksamheterna genomfor gallringen.

Gallring far endast ske efter beslut av
arkivmyndigheten (Kommunstyrelsen). Besluten,
arkiveringsanvisningarna, finns i KA.
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Presentatör
Presentationsanteckningar
Huvudregeln är bevarande. 

https://www.orebro.se/stadsarkivet/tillsynochradgivning/gallringavallmannahandlingar

KA - Den kommungemensamma arkiveringsplanen

KA galler for alla verksamheter och Alla typer av allmanna handlingar

kommunala bolag i Orebro — som forekommer i verksamheterna

kommun. — finns med i arkiveringsplanen.

| arkiveringsplanen star det om en KA uppdateras varje ar med nya

handling ska bevaras, dvs sparas 0 beslut frAn kommun-styrelsen.
m for all framtid, eller om den ska — Bolagen ar skyldiga att halla KA

gallras, alltsa forstoras och efter m uppdaterad och foresla tillagg

hur lang tid. och andringar till KA varje ar.

orebro.se O,;BRO .



Skyldigheter for arkivbildning och arkivvard

B8 ¢ [

Halla allmanna Avgransa arkivet genom Arkivbeskrivning. Arkivforteckning.
handlingar ordnade. att faststalla vilkka Redovisa vilka handlingar En systematisk
Organisera arkivet pa ett handlingar som skall vara som finns och h.lljl’ innehéllsfbr;eck_ning for
sAdant satt att ratten att arkivhandlingar. verksamheten ar att hitta |
ta del av allmanna (684p Arkiviagen) organiserad. de t;’;u:(lvhar]lqIlngar som
handlingar underlattas. (682 p Arkivlagen) olagetforvarar.

(83 Arkivlagen) (682 p Arkivlagen)
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Skyldigheter for arkivbildning och arkivvard

= e

Overlamnande av

Arkiveringsplan Rensning Gallring
Folja foreskrifterna i KA Handlingar som inte ar Sker enligt foreskrifterna i bev_farandelr(naterlall efter
som ar den gallande allmanna handlingar ska KA. Gallring ska ove(;ens C?mri?e se
arkiveringsplanen. rensas frAn de allmanna dokumenteras. med stadsarkivet.
(9 och 14-1588AL)

handlingarna. Plastfickor, (10 § Arkiviagen)
gem, gummiband, post-
it-lappar och dubbletter

Bolagen ska fortlbpande
meddela stadsarkivet om

KA behover andras eller hor i heller il
uppdateras. or inte heller ti

651 p Arkivl arkivhandlingarna.

(681 p Arkiviagen) (684 p Arkivlagen).
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Skyldigheter for arkivbildning och arkivvard

Varje bolag ansvarar for att arligen:

o utfora gallring och dokumentera den

e |leverera bevarandematerial till stadsarkivet

« foresla tillagg och andringar i arkiveringsplanen (KA) senast 30
september.
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http://intranat.orebro.se/513.html
http://intranat.orebro.se/496.html
http://intranat.orebro.se/505.html

Ordna nararkiv

1.Inventera samtliga arkivhandlingar.

2. Avgransa arkivet, faststall vilkka handlingar som skall bevaras och vilka som ska gallras (regler om bevarande
och gallring stér i arkiveringsplanen).

Placera bevarandehandlingarna for sig och handlingar som ska gallras for sig. Markera vad som ska gallras och
nar det ska gallras (gallringsfristerna star i arkiveringsplanen).

Dokument/information som inte ar allmé&nna handlingar ska rensas ut. Ta bort handlingar av kortfristigt intresse
samt kopior. | pappershandlingar ska gem, plastfickor etc. aviagsnas. Rensningen skall utféras av person med
kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet, normalt den som handlagt arendet. Med
fordel sker denna s& kallade aktrensning i samband med att arendet eller projektet avslutas.

3. Lagg arkivhandlingarna i férvaringsenheter.

Pappershandlingar kan ordnas i arkivkartonger redan vid aktrensning i samband med att de placeras i
nararkivet. D& rensar och ordnar man kontinuerligt, s& snart originalhandlingen inte behdvs anvandas ute i
verksamheten. Exempelvis s& snart ett projekt ar avslutat eller ett styrelsemaotesprotokoll expedierat.
Annars kan bolaget utfora detta arbete i samband med leverans till stadsarkivet.

Las mer om arkivering och leverans av pappershandlingar.

For digitala dokument som inte hor till nAgot system anvands samma princip. Rensa och sarskilj
bevarandehandlingar fran gallringshandlingarna. Markera nar gallring av mapparna med gallringsbara
handlingar ska ske.

Las mer om arkivering och leverans av digital information.

orebro.se 0,;“0 .



https://extra.orebro.se/stadsarkivet/tillsynochradgivning/denkommungemensammaarkiveringsplanen.4.67dc06801544c4eb9ff10b11.html#Kopia1avActionSokikommungemensammaarkiveringsplanen
https://extra.orebro.se/stadsarkivet/tillsynochradgivning/denkommungemensammaarkiveringsplanen.4.67dc06801544c4eb9ff10b11.html#Kopia1avActionSokikommungemensammaarkiveringsplanen
https://extra.orebro.se/stadsarkivet/tillsynochradgivning/instruktionerforarkivering/leveranseravpappershandlingar.4.242f1fb1556288bfbf20ebe.html
https://extra.orebro.se/stadsarkivet/tillsynochradgivning/instruktionerforarkivering/arkiveringavdigitalinformation.4.242f1fb1556288bfbf20eb2.html

Lankar

Tillsyn och radagivning

Stadsarkivets hemsida med information och instruktioner

Allmanna handlingar hos kommunala bolaq

Samlad information om hantering av allmanna handlingar

Allmanna handlingar hos kommunala och
landstingskommunala foretaq.

Utgiven av Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Landsting
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http://www.orebro.se/stadsarkivet/tillsynochradgivning
https://extra.orebro.se/download/18.5be84c80170fba2a66b176c/1586262731570/Hantering%20av%20allm%C3%A4nna%20handlingar%20p%C3%A5%20Kommunala%20bolag%202018-09-03%20.pdf
http://www.samradsgruppen.se/index.php/component/phocadownload/category/9-publikationer-och-foldrar?download=75:allmaenna-handlingar-hos-kommunala-och-landstingskommunala-foeretag

"Everything not
saved will be
lost."

- Nintendo ”Quit Screen” message
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