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Dokumentet géller for: Kommunstyrelse, samtliga namnder, samt for aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utovar ett rattsligt
bestammande inflytande samt de samédgda foretag for vilka kommunen har arkivansvar
enligt sarskild 6verenskommelse.
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Arkivredovisning

Arkivredovisning for varje myndighet skall omfatta hela myndighetens bestdnd och

bestd av arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan samt arkivforteckning. Syftet med
arkivredovisningen &r att forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar, dverblicka
handlingsbestandet, s6ka och ta fram handlingar, samt hantera och forvalta handlingar.
Till arkivredovisningen skall knytas uppgifter om hur arkivredovisningen ska anvidndas och
vara utformad (ges i den hir riktlinjen samt i mallar och handbok f6r arkivredovisning vars
instruktioner skall f6ljas av varje myndighet). Arkivredovisningen skall d4ven héllas aktuell
genom att uppdateras fortlopande och dess uppgifter skall relateras till varandra 6ver tiden.

1. Riktlinjer for arkivbeskrivning

En arkivbeskrivning krévs for varje myndighet enligt punkt 5 i arkivreglemente f6r Skévde kommun
med stod av 6 § 2p. arkivlagen. Arkivbeskrivningen ska ge en dversikt 6ver vilken information som
finns att hdmta hos myndigheten samt informera om hur arkivet dr organiserat. Offentlighets- och
sekretesslag (2009:400) 4 kap. 2 § stéller dven krav pd att det skall finnas en beskrivning av en
myndighets allmdnna handlingar hos varje myndighet. Med anledning av detta s 4r mallen for
arkivbeskrivning i riktlinjerna utformad pé ett sddant sitt att 4ven kraven enligt OSL 4 kap. 2 §

uppfylls.

Arkivbeskrivningen skall inledas enligt f6ljande:

Denna arkivbeskrivning, uppréttad enligt 6 § 2p. arkivlagen (SFS 1990:782) och 5:e punkten i
arkivreglemente for Skovde kommun har till uppgift att i forsta hand underlitta f6r allménheten att
ta del av allméinna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller dven kravet pa beskrivning av en
myndighets allménna handlingar enligt bestimmelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Arkivbeskrivningen ersétter tidigare arkivbeskrivning daterad 4448-mm-dd. (Om myndigheten inte
har ndgon tidigare arkivbeskrivning skrivs ingenting).

Arkivbeskrivningen har uppréittats av N.N.

. Myndighetens namn.

. Myndighetens tillkomst och eventuellt upphdrande.

. Myndighetens organisation, verksamhet och historik.
. Bestimmelser for myndighetens verksamhet.
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. Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar
och drendeslag.

. Planering och styrning av arkivbildningen.

. Bevarande och gallring.

. Sokingéngar till arkivet och myndighetens handlingsbestand.
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. Inskriankningar i tillgéngligheten genom sekretess.

10. Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjédlva kan f& anvinda hos myndigheten for
att ta del av allmidnna handlingar.

11. Uppgifter som myndigheten regelbundet hdmtar fran eller ldmnar till andra

samt hur och nér detta sker.
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12. Myndighetens rétt till f6rséljning av personuppgifter.

13. Arkiv som myndigheten forvarar.

14. Arkiv som Overldmnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet.

15. Arkivverksamhetens organisation och ansvar.

16. Vem hos myndigheten som kan ldmna ndrmare upplysningar om
myndighetens allménna handlingar, deras anvdndning och s6kméjligheter.

Arkivbeskrivningen skall vara utformad enligt den mall som beskrivits ovan. Nar uppgifter

i arkivbeskrivningen har blivit inaktuella ska en ny version av arkivbeskrivningen uppréttas.
Ytterligare instruktioner om skapande av arkivbeskrivning ges i dokumenten mall for arkiv-
redovisning (innehaller kompletterande instruktioner utéver mallen ovan) och handbok for
arkivredovisning.

2. Riktlinjer for dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan krévs for varje myndighet enligt punkt 6 i arkivreglemente for Skovde
kommun med stéd av 6 § 1p. arkivlagen. Dokumenthanteringsplanen talar om hur en myndighet arbetar
med sina handlingar (ex. registrering, gallring, arkivering) och var négonstans de finns férvarade (ex.
verksamhetssystem, diarium, arkiv). Dokumenthanteringsplanen skall vara utformad enligt den s&
kallade Klassa-modellen vilket innebir att den skall vara strukturerad enligt en processinriktad
hierarkiskt-systematiskt uppbyggd klassificeringsstruktur. Beskrivningsfilten handlingstyp, bevaras/-
gallras, forvaringsenhet, forvaringsplats, sekretess, registrering, ansvar, lagstiftning och andra
styrdokument samt anmérkning méste alltid finnas med dock s ges det utrymme for ifall ytterligare
beskrivningsfilt 6nskas laggas till, samrad skall d& ske med arkivmyndigheten innan tilldgg sker.

Klassificeringsstrukturen skall f6lja nedanstdende mall (notera att underprocess endast existerar vid
behov):

Verksamhetstyp 1. Styrande verksamheter
1.1 Verksamhetsomréde
1.1.1 Processgrupp
1.1.1.1 Process
1.1.1.1.1 Underprocess

Verksamhetstyp 2. Stodjande verksamheter
2.1 Verksamhetsomrade
2.1.1 Processgrupp
2.1.1.1 Process
2.1.1.1.1 Underprocess

Verksamhetstyp 3. Kdrnverksamheter
3.1 Verksamhetsomrade
3.1.1 Processgrupp
3.1.1.1 Process
3.1.1.1.1 Underprocess
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Samtliga processer som representeras i klassificeringsstrukturen skall beskrivas grafiskt eller i

text. Det ska framgé av processbeskrivningen vad som initierar och avslutar en process samt

vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i processen. I de fall myndigheten arbetar i en process som

ir gemensam med annan myndighet eller enskild ska detta framga. Processbeskrivningen far
uteldmnas om det dr uppenbart att den inte beho6vs for forstielsen. Vid genomgripande férdndringar
av verksamheten, eller nér klassificeringsstrukturen riskerar att bli o6verskadlig pa grund av
dndringar, ska den avslutas och en ny tas i bruk. Vid byte av struktur ska strukturenheter som har
ett ndra samband relateras till varandra. Ytterligare instruktioner om skapande av dokument-
hanteringsplan ges i dokumenten mall f6r dokumenthanteringsplan och handbok for arkiv-
redovisning.

3. Riktlinjer for arkivforteckning

En arkivforteckning krévs for varje myndighet enligt punkt 5 i arkivreglemente for Skévde kommun
med stod av 6 § 2p. arkivlagen. Dér arkivbeskrivningen tjénar till att ge en forsta inblick i myndig-
hetens arkiv och dir dokumenthanteringsplanen talar om hur myndigheten arbetar med sina
handlingar ska arkivférteckningen mer i detalj informera om vilka arkivhandlingar som finns genom
att visa det faktiska bestdndet. Arkivforteckning skall existera i tva olika former i Skovde kommun dels
i form av arkivforteckningar for alla myndigheters handlingar som &r avstillda till arkivmyndigheten
(finns i arkivmyndighetens arkivforteckningsprogram) dels i form av arkivforteckningar i excelformat
for varje myndighets nérarkiv ex. arkivskap och digital lagringsyta. Bdda formerna skall vara struktu-
rerade enligt en processinriktad hierarkiskt-systematiskt uppbyggd klassificeringsstruktur.

Ex. arkivforteckning form 1 ( finns i arkivmyndighetens arkivférteckningsprogram):

1 Skdvde kommun Ak Skovde kommun Kommunstyrelsen
=15 Skévde kommun Centralarkiv
=& SKOVDE KOMMUN Sere  1.1.1.1 Hantera fullmiktigeprocess
=¢y Skévde kommun Kommunstyrelsen
@ [E Skévde kommun Kommunstyrelsen Volym
-I[E] Skévde kommun Kommunstyrelsen Grundinformation } L«
&= 11:‘] 1":’"":”"“;”;'"3"‘:‘“ voymnr (¥) Td (%) Forvaringsenhet
2Es 1.1.4. lantera fullméktigeprocess
B 1 2015 KF protokoll gl ]k
8 2 2016 KF Protokoll : 2O
B 3 2017 KF protokoll Volymanmarkningar __ (¥)
KF protokol
Placering  (¥) Etikettext
Kopiera + (=
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Ex. arkivforteckning form 2 (excelfil):

1 |Arkivﬁirtecl@1ing for grocess 1.1.1.1 Hantera fullmiiktigeprocess

2

3 |Handlingstyp Antal |Artal Férvaringsenhet Férvaringsplats Sekretess | Anméarkningar

Ex. KF protokoll 2|2018-2020 |Papper i pirm/digitala filer |Nérarkiv/Public 360 Nej Analoga lusterade

protokoll stdlls av
till Centralarkivet
efter 2 ar/digitala
inscannade just-
erade protokoll
fdrvaras

4 i Public 360

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Process 1.1.1.1 Process X XXX ()

Ytterligare instruktioner om skapande av arkivférteckning ges i dokumenten mall f6r arkivférteckning
och handbok f6r arkivredovisning.
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