Haninge

T Datum

L kO mmun 2023-05-26

Arkivforeskrifter for
Haninge kommun

Postadress Besoksadress Telefon E-post Webb
136 81 Haninge Kommunhuset 08-606 70 00 haningekommun@haninge.se www.haninge.se

Rudsjéterrassen 2

e —
ey
s ——


mailto:haningekommun@haninge.se
https://www.haninge.se/

Haninge
kommun 2 (1d)

Om dokumentet
Dokumenttyp: Foreskrift

Dokumentnamn: Arkivféreskrifter f6r Haninge kommun

Beslutad eller godkiand av: Kommunfullmaktige

Beslutat datum: 2023-12-13

Giller fran datum: 2024-01-01

Ersitter tidigare beslut: Arkivreglemente 2020-06-08 KS 2019/215.

Ansvarig forvaltning och avdelning: Kommunstyrelseforvaltningen, avdelningen for
sambhillsledning och planering

Amnesord:
Kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, arkivreglemente, arkiv, Haningearkivet.
Dokumentinformation:

Foreskrifter meddelade av kommunfullmaktige enligt Arkivlagen 16§. Ersitter Arkivreglemente

for Haninge kommun beslutat 2020-06-08 KS 2019/215.



@
s

Haninge

Y kommun

Innehall
1. Arkivforeskrift for Haninge KommuN...........ooooiiiieeee 4
I S V1 1 (- PRSP PPRPRPRR 4
1.2 TIllBMPNINGSOMIAAE ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e aannes 4
P2 A g 1537 1o Tox o T T ] o] 0 Yo | =T U 4
2.1 Arkivmyndighet ... 4
2.2 HanNINQEArKIVEL ..ot 5
A N 153 o TSP 5
2.4 Myndigheternas @NSVAI ..........coouuiiiiiiiiiiie e e e e e e e eeanaeaeees 5
3. Grundlaggande bestammelser om informationshantering och arkiv......................... 7
K I - 10 - To [ RSP PPRR 7
3.2 Informationshanteringsplan ... 7
3.3 InformationSredOVISNING ........ciiii i 7
3.4 ErsattningSskanning ......cooooeeoeoieeeeee e 8
4. Uppratta och forvara analog information................cccoooiiiiiiiiii e 8
4.1 Information pa handlingen ...........cooo e 8
4.2 Material och metoder for att uppratta analog information .................ccccoooeeiins 9
4.3 Forvaring av analog information ... 9
5. Uppratta och hantera digital information ..., 9
5.1 Information om informationen (metadata)............cooooeeeeiiiii 9
5.2 Lasbarhet och bestandighet ... 10
5.3 Forvaring av digital information ... 11
5.4 Systemdokumentation ...........ccooooiiiiiiiiiii e 11
5.5 Upphandla verksamhetsSystem ............ii oo 12
6. Gallring OCH FENSNING .....ceiiiiiie et e e e e e e e e e e e e e ee e e e eeas 13
7. Utldn och utlamning av allmanna handlingar.............ccccooiiiiiiii e 13
8. Overlamnande av handlingar till Haningearkivet .............cccooovoeiveceiieeeeeeeee 13

Q. BNSKIAA GrKiV ..o e e e 14

Sida
3(14)



Haninge
kommun

1. Arkivforeskrift for Haninge kommun

Ut6ver de bestimmelser som finns foreskrivna 1 Arkivlag (1990:782) och Arkiviérordning
(1991:440) ska foljande riktlinjer f6r hantering av information och arkiv gilla f6r Haninge
kommun. Denna foreskrift ar utfardat enligt Arkivlagen 16§.

1.1 Syfte

Syftet med foreskriften dr att faststilla Haninge kommuns myndigheters ansvar pa arkivomradet 1
de delar dir kommunfullmiktige i Haninge kommun har behorighet att meddela foreskrifter och
dir det inte redan finns specifik lagstiftning pa omradet. Foreskriften samverkar med andra
regelverk faststillda av arkivmyndigheten for att frimja enhetlig hantering av allminna handlingar
inom Haninge kommun. Genom att organisera och narmare precisera ansvarsfordelning rorande
informationshantering och arkivvard utéver vad som framgar i de bestimmelser som foljer av lag
eller f6rordning ar malet att uppnd en vilfungerande informationsférvaltning dér allméidnna
handlingar hanteras pa ett enhetligt, konsekvent och effektivt satt fran att de upprittas eller
inkommer till arkivering och ateranvindning.

1.2 Tillampningsomrade

Denna foreskrift giller f6r kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens revisorer samt
tor andra kommunala organ med sjalvstindig stillning. Foreskrifterna ska aven tillimpas av
kommunens dgda eller deligda aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser.
Kommunstyrelsen ansvarar for att bestimmelser ska tas in 1 dgardirektiv eller motsvarande dar
kommunen ar dgare eller delagare.

Enligt arkivlagen framgir det att en myndighets arkiv bildas av de allmianna handlingarna som
uppkommer genom myndighetens verksamhet (Arkivlagen 3§). Denna féreskrift omfattar dirmed
Haninge kommuns hantering av allminna handlingar oavsett om de finns 1 digital eller analog
form fran de att de inkommit eller upprittats, till och med dess att de gallras eller 6verlimnas till
Haningearkivet.

2. Ansvar och uppdrag

2.1 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet f6r Haninge kommun och Haningearkivet ar
arkivmyndighetens verkstillande organ och depa.

Arkivmyndigheten ska
* enligt lag utéva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard.

* enligt nationell lagstiftning och denna foreskrift tillse att myndigheterna inom Haninge
kommun fullgor sina skyldigheter.

* forvara och virda arkiv som den 6vertagit till £6ljd av lag eller efter 6verenskommelse.
e limna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande arkivvarden.

* ta fram underlaget och besluta om den kommungemensamma informationshanteringsplanen
som ska gilla f6r kommunens myndigheter.
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* utfirda anvisningar och instruktioner gillande informationshantering och arkiv med stéd av
denna foreskrift.

Arkivmyndigheten ska utéver lagreglerade uppgifter dven
* allmint f6lja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering.
* ge rad kring informations- och arkivhantering till kommunens férvaltningar och foretag.

* meddela foreskrifter om hos vilken myndighet en upptagning f6r automatisk databehandling
som dr tillgdnglig for flera myndigheter ska bilda arkiv, om en eller flera kommunala
myndigheter svarar for ungefir lika stora delar av upptagningen.

* iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsittning att ett Gvertagande
inte sker 1 strid mot lagstiftningen. (se vidare under kapitel 9 Enskilda arkiv).

2.2 Haningearkivet

Haningearkivet ar arkivmyndighetens verkstillande organ. Detta innebir att Haningearkivet
ansvarar for styrningen och tillsynen over arkiv- och informationshanteringen hos kommunens
myndigheter.

Haningearkivet har dven i uppdrag att bevara, virda, tillgdnglige6ra och tillhandahalla de arkiv fran
kommunens myndigheter som ska bevaras for framtiden.

2.3 Tillsyn

Haningearkivet ska utfora den i arkivlagen och arkivférordningen féreskrivna tillsynen 6ver
Haninge kommuns arkiv och informationshantering.

Tillsynen ska ske enligt en av arkivmyndigheten faststilld tillsynsrutin.

Tillsynens syfte r att kontrollera att myndigheterna fullgér sina skyldigheter enligt Arkivlagens 3-
0§§ och denna foreskrift. Det syftar dven till att sakerstilla att det finns rutiner hos nimnderna
kring arkiv- och informationsférvaltning som sikerstiller atkomst till allmanna handlingar.
Haningearkivet ska uppritta en rapport.

Arkivmyndigheten kan besluta om féreliggande nir en tillsyn visat att en myndighet inte fullgjort
sina skyldigheter med hinvisning till gallande lagstiftning, kommunala beslut och styrdokument.

I de fall en myndighet underlater att vidta de dtgirder som arkivmyndigheten férelagt dem vid
tillsyn, informeras kommunstyrelsen, myndighetens styrelse/nimnd samt kommunens revisoret.
Arkivmyndigheten kan dven besluta om vidare dtgirder i vissa fall, se avsnitt 2.4 och 8.

2.4 Myndigheternas ansvar

Varje nimnd och styrelse ansvarar for viarden av sitt arkiv. Lagstiftningen likstaller dven
kommunala féretag med nimnder nir det giller hantering av allmédnna handlingar och arkiv.

Ansvaret innefattar dven alla kostnader for hanteringen av handlingar/information och arkivering.
Arkivvardande atgirder som gallring och rensning ar varje enskild myndighets ansvar till dess att
handlingarna 6verlimnas till Haningearkivet.

Myndighet ska fatta beslut om gallring f6r sin verksamhetsspecifika information. Samrad med
arkivmyndigheten ska ske, sa att arkivmyndigheten kan bevaka att kraven i 3§ arkivlagen blir

uppfyllda.
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Varje nimnd ska ha de rutiner som krivs for att uppfylla kraven i lag, f6rordning och denna
foreskrift.

Varje nimnd och styrelse ansvarar dven for att frimja arkivens tillginglighet och anvindning i
kulturell verksamhet och forskning.

For att kunna leva upp till arkivansvaret ska myndigheterna ha en arkivorganisation som minst ska
besta av en arkivansvarig och tva arkivredogorare. Arkivansvarig hos en myndighet ar
forvaltningschefen om inte myndigheten utser niagon eller ndgra andra. Varje myndighet kan vilja
om denna vill ha en eller flera arkivansvarig som ansvarar for arkivvarden inom olika delar av
myndighetens verksamhet. Arkivansvarig ska vara nagon med mandat att beslut om rutiner,
kostnader och arbetssitt gillande arkiv f6r myndigheten eller delar av myndigheten.

Arkivansvarig utser arkivredogorare och informerar Haningearkivet om vilka som ér utsedda.
Beslutet ska dokumenteras. Varje myndighet kan vilja om denna vill ha tva eller flera
arkivredogérare som ansvarar for arkivvarden inom olika delar av myndighetens verksamhet. Om
myndigheten har flera arkivredogbrare bor det utses en huvudarkivredogorare med sarskilt
samordningsansvar, som utfor de arbetsuppgifter som ar av mer 6vergripande karaktir (t.ex. att
uppritta och revidera myndighetens informationshanteringsplan).

Arbetsuppgifter som aligger arkivansvarig innefattar foljande
* kinna till bestimmelser och anvisningar som r6r arkivvard

* bevaka att arkivlagens och kommunens arkivforeskrift efterfoljs
* bevaka arkivfragorna i budgetarbete och 6vrig planering

* bevaka arkivfraigorna nir myndighetens organisation eller arbetssitt dndras och informera
ber6rd personal om arkiv

* samrada med Haningearkivet och arkivredogérarna i arkivfragor

* vara ansvarig for att arkivhandlingarna férvaras sa att de dr skyddade mot fukt, brand, och
annan forstorelse samt obehorig atkomst

* utse arkivredogorare for sin myndighet

Arbetsuppgifter som aligger arkivredogorare innefattar féljande

* kinna till bestimmelser och anvisningar som r6r myndighetens arkivvard.

* varda myndighetens handlingar.

* halla handlingarna tillgingliga i enlighet med offentlighetslagstiftningen.

e informera berérd personal om arkiv.

* utarbeta gallringsutredningar och informationshanteringsplan 1 samrad med arkivmyndigheten.
* verkstilla beslutad gallring.

* se till att arkivbildningen sker i enlighet med informationshanteringsplanen och férbereda
leveranser av handlingar till Haningearkivet.

¢ samrada med den arkivansvarige och Haningearkivet i arkivfragor.

* vara Haningearkivets kontaktperson i frigor som ror arkiv och informationshantering.
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3. Grundlaggande bestammelser om informationshantering och arkiv

3.1 Samrad

Samrid betyder 1 denna foéreskrift att en myndighet inte far fatta ett beslut utan att forst ha
inhdmtat arkivmyndighetens synpunkter.

Myndigheterna ska samrada med Haningearkivet som ansvarar f6r handldggningen av till
arkivmyndigheten inkomna samrad. Samradskravet rér drenden inom samtliga omraden som
omfattas av denna féreskrift.

Samrad ska alltid ske nir en myndighet planerar att:
e forindra administrativa rutiner avseende informationshantering och arkiv.

¢ gora forindringar i organisationen som innebir patagliga forindringar av
informationshanteringen och arkivet.

e fOra over hela eller delar av verksamheten till annan huvudman eller andra verksamhetens
driftsform.

* fatta myndighetsspecifika beslut om gallring av allmianna handlingar.

* upphandla, infora, byta eller avveckla informationssystem.

* lana ut eller 6verlimna handlingar/information till andra myndigheter.
* bygga, bygga om eller hyra en arkivlokal.

* fordndra/byta lagringssitt vad giller handlingar/information och arkiv.

3.2 Informationshanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med Haningearkivet uppritta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras oavsett medium. Myndigheten har dven en
skyldighet att samrada innehillet 1 informationshanteringsplanen innan antagande eller revidering
med Haningearkivet.

Informationshanteringsplanen faststiller bevarande och gallringsfrister per verksamhetsomrade
och verksamhetssystem. I planen faststills grunden till systematiken i myndighetens
arkivbeskrivning och arkivforteckning. Varje myndighet ansvarar for att
informationshanteringsplanen revideras vid behov och arligen redovisas infér respektive
nimnd/styrelse.

En kommungemensam informationshanteringsplan tas fram av Haningearkivet f6r information
som finns hos alla kommunens myndigheter, detta for att sikerstilla att denna typ av information
hanteras pa samma sitt. Beslut om kommungemensam informationshanteringsplan fattas av
arkivmyndigheten och giller f6r samtliga myndigheter 1 kommunen.

3.3 Informationsredovisning

Varje myndighet ska enligt Arkivlagen och Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), dels
redovisa sitt arkiv genom information om vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet
ar organiserat (arkivbeskrivning), dels ordna, systematisera och forteckna handlingarna sa att
slutfértecknande hos kommunarkivet underlittas.
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Varje myndighet ska organisera och redovisa sin information och sitt arkiv i en
informationsredovisning enligt Haningearkivets anvisningar. Informationsredovisningen ska hallas
uppdaterad och omfatta bade analoga och digitala handlingar.

Haningearkivet ansvar for att tillhandahalla klassificeringsstruktur, mallar och instruktioner f6r
informationsredovisning. Varje myndighet ansvarar for att informationsredovisningen ar
uppdaterad.

Informationsredovisningen ska ske enligt Haningearkivets anvisningar men ska minst innehalla:

* Arkivbeskrivning, innehallande en historik 6ver arkivet och myndigheten. Samt en 6versiktlig
presentation av de handlingar som arkivet innehaller och vilka lagar som reglerar
verksamheten. Arkivbeskrivningen ingar som en del i informationshanteringsplanen och
upprittas revideras i samband med denna. Informationshanteringsplanen med
arkivbeskrivning diariefors av forvaltningen.

* Arkivforteckning, en systematisk beskrivning av vilka handlingar som ingar i arkivet.
Handlingarna beskrivs enligt en faststilld struktur enligt Haningearkivets anvisningar. Den
slutliga arkivférteckningen upprittas av Haningearkivet 1 samband med leveransen av
handlingar.

3.4 Ersattningsskanning

Information ska som utgangspunkt arkiveras i sitt ursprungliga skick. Darfér behover information
som inkommer digitalt inte skrivas ut och bevaras i pappersform om informationen registreras
och bevaras digitalt i ett system som uppfyller kraven i denna féreskrift.

Information som inkommer analogt far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut eller
om de utan informationsforlust kan 6verfors, registreras och bevaras digitalt 1 ett system som
uppfyller kraven 1 denna féreskrift.

Vid ersittningsskanning ska en gallringsutredning gbras av myndigheten. Samrad ska ske med
Haningearkivet. Vissa typer av handlingar far aldrig ersittningsskannas se exempel 1 bilaga 1. Det
ar upp till respektive myndighet att utreda vilka handlingar som kan ersittningsskannas.

4. Uppratta och forvara analog information

4.1 Information pa handlingen

Handlingar som tillh6r ett drende ska hallas samman i akter med information om innehallet, sa
kallad metadata pa aktomslaget. Metadatan ska minst utgéras av myndighet, drendemening och
diarienummer.

Pa varje handling ska sedan foljande uppgifter (om limpligt) finnas med:
* Datum (ir-manad-dag) f6r nir handlingen upprittades eller inkom

* Ansvarig myndighet och avdelning

*  Vem som har skrivit handlingen

* Rubrik som talar om vad dokumentet handlar om

¢ Om handlingen diariefors antecknas diarienummer pa handlingen
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*  Objekt eller individinformation sa som organisationens namn, en fastighetsbeteckning eller
personnummer om handlingen r6r en enskild

4.2 Material och metoder for att uppratta analog information

Information ska som utgangspunkt arkiveras 1 sitt ursprungsformat, det dr darfor viktigt att
information upprittas i ett format som sakerstiller langsiktigt bevarande. Information som ska
bevaras ska framstillas med metoder och material som sakerstiller informationens méjlighet att
arkiveras. Information ska vara ldsbar, s6kbar och bestindig.

Riksarkivets allmdnna rdd och tekniska krav f6r analoga (RA-FS 1991:1) respektive digitala
handlingar (RA-FS 2009:1 samt 2009:2) ska tillimpas for arkiven inom kommunens nimnder och
styrelser. Om dessa rad uppdateras ska de nya raden tillimpas.

Information pa papper som ska bevaras ska upprittas pa aldringsbestandigt papper. Information
med historiskt, legalt eller annat betydande virde samt handlingar som limnas ut till en enskild
och har stor betydelse f6r denne ska upprittas pa arkivbestindigt papper (till exempel Arkiv 80).
Vid utskrift av handlingar som ska bevaras ska handlingarna skrivas ut enkelsidigt.

Pennor, kopiatorer och skrivare ska framstilla handlingar med en bestindig skrift enligt
riksarkivets krav och specifikationer.

Anvisningar gillande material och metoder for att framstilla handlingar utfirdas av
arkivmyndigheten.

4.3 Forvaring av analog information

Analog information ska férvaras sa att de skyddas fran obehorigas atkomst, stold, brand, fukt,
skadedjur och annan skadlig miljépaverkan. Arkivlokal eller sirskilda arkiv- eller dokumentskap
ska anvindas. De krav som ska stalls pa arkivférvaring finns i Riksarkivets forfattningssamling

(RA-FS 2013:4).

Information far, efter samrad med Haningearkivet, férvaras i lokaler som inte fullt uppfyller
kraven 1 Riksarkivets foreskrifter om kompensatoriska dtgiarder har vidtagits.

Information som ska gallras far f6rvaras i lokaler som inte fullt uppfyller kraven i Riksarkivets
foreskrifter efter samrad med Haningearkivet. Men informationen ska skyddas fran obehorigas
atkomst.

Analog information ska férvaras i arkivbestindiga aktomslag och arkivboxar enligt
Haningearkivets instruktioner.

Material som inte dr arkivbestindigt eller direkt skadliga som wellpapp, plastfickor, post-it och
gem ska rensas bort.

5. Uppratta och hantera digital information

5.1 Information om informationen (metadata)

For att vi ska kunna forsta den digitala informationen nu och i framtiden behéver den vara
forsedd med relevant metadata enligt Haningearkivets instruktioner. Metadatan ska minst utgoras
av information om innehall samt datum, vem som upprittat handlingen, klassificering,
myndighet/verksamhet, objektsinformation, handliggate, information om filformat,
andringshistorik och liknande.
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5.2 Lasbarhet och bestandighet

Information som ska bevaras ska framstillas med metoder och material som sikerstiller
informationens mojlighet att arkiveras. Information ska vara lisbar, s6kbar och bestindig.
Information ska som utgangspunkt arkiveras 1 sitt ursprungsformat, det dr darfor viktigt att
information upprattas i format som sikerstiller langsiktigt bevarande.

Riksarkivets allmanna rad och tekniska krav for analoga (RA-FS 1991:1) respektive digitala
handlingar (RA-FS 2009:1 samt 2009:2) ska tillimpas for arkiven inom kommunens nimnder och
styrelser. Om dessa rad uppdateras ska de nya raden tillimpas.

For att information ska kunna arkiveras och ldsas under lang tid beh6ver 6ppna och
systemoberoende format anvindas. I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2009:2) finns
bestimmelser om vilka format som kan anvindas. De format som ska prioriteras inom Haninge

kommun ar:

Filtyp Arkivformat Filindelse
Textbaserade PDF/A-1A — dllimpas i forsta hand vid pdf
dokument exempelvis | upprittande och konvertering.
kontorsdokument PDF/A-1B — tillimpas i andra hand vid pdf
upprittande och konvertering.
Bild PNG - tillimpas f6r komprimerade bilder. png
Ex. ikoner och grafik.
JPEG - tillimpas f6r icke komprimerade Jpg eller .jpeg
bilder.
TIFF - tillimpas fo6r studiorelaterade iff eller .tig
bilder.
Kartor/ritningar GML — tillimpas f6r GIS kartor/ritningar .gml
PDF/E-1 - tillimpas for CAD pdf
kartor/ritningar
CALS — tillimpas for raster .cals eller .cal
kartor/ritningar.
Film MPEG-4 — tillimpas vid upprittande och .mp4
konvertering.
MPEG-1 — tillimpas om originalfilm ér .mpg eller .mpeg
undertecknat format.
MPEG-2 - tillimpas om originalfilm ar .mp2
undertecknat format.
Ljud BWF - tillimpas for studiorelaterat ljud. wav (BWF)
MP3 - tillimpas f6r komprimerat ljud. .mp3
t.ex. musik och inspelningar.
Webbplats HTML/XML/XHTML, betroende pa .html eller .htm
uppbyged kan formaten variera. Samrad xml
sker darfor alltid med kommunarkivet. xhtml eller .xht
Databser och XML (Sekventiella filer) xml
register
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Om ett godkint format inte kan anvindas i ett verksamhetssystem sia maste informationen kunna
konverteras till ett sidant format senast nar arkivinformationen ska overlamnas till
Haningearkivet.

For handlingar som inkommer till Haninge kommun gar det inte att stélla krav pa filformat. Men
genom att erbjuda e-tjinster som ir uppbyggda enligt dessa filformat kan krav pa
arkivbestindighet uppfyllas. Annars ska myndigheten konvertera den inkomna filen till ett format
som kan bevaras senast nir handlingen omhindertas for arkivering.

5.3 Férvaring av digital information

Digital information som ska bevaras bor férvaras i ett verksamhetssystem.

Myndigheten ska besluta om en forteckning 6ver I'T-system/samarbetsytor som innehéller
elektroniska allminna handlingar.

For IT-system som hanterar information som ska bevaras, ska forutsittningar for langsiktigt
digitalt bevarande beaktas nir systemen upphandlas eller utvecklas. Vid upphandling ska samrad
ske med Haningearkivet och arkivkrav ska stillas pa systemet enligt Haningearkivets anvisningar.
Information far, efter samrad med Haningearkivet, férvaras i system som inte uppfyller dessa
foreskrifter om kompensatoriska atgirder har vidtagits. Men informationen ska alltid skyddas fran
obehorigas atkomst.

Information, oavsett lagringsmedium, ska forvaras och lagras sa att de dr skyddade mot fysisk
skada sa som fukt, brand och annan férstérelse samt obehorig atkomst. Tillgangen till
kommunens information styrs dessutom av kommunens informationssakerhetsbestimmelser.

5.4 Systemdokumentation

Varje myndighet ska ha en plan for digitalt bevarande enligt Haningearkivets anvisningar. Planen
ska redovisa vilka I'T-system som foérvarar information som ska bevaras, vilka format som anvinds
och moijligheter till digital arkivering samt en tidsplan f6r nir system ska bytas ut och information
levereras till Haningearkivet.

Av planen ska framga vilka atgiarder myndigheten vidtar fOr att sikerstilla bevarandet av de
elektroniska handlingarna. Med atgirder avses hur elektroniska handlingar ska framstallas,
Overforas, hanteras, forvaras och vardas under den tid de ska bevaras.

Samtliga verksamhetssystem (i arkivlagen kallade upptagningar f6r automatisk databehandling)
som innehaller handlingar som ska bevaras ska dokumenteras. Systemdokumentationen ar till f6r
att framtiden ska kunna ldsa informationen och forsta varfor den ser ut som den gor.

I dokumentationen ska féljande inga:
e Allmin information om systemet
e Hur systemet har tillimpats

* Hur information har hanterats i systemet (bland annat registrering och import,
informationsfléden, export och gallring)

* Sikerhet och atkomst
* Systemférindringar

* Arkivbildare (myndigheter) som anvinder systemet
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* Arkivredovisning

* Systemets arkitektur och komponenter

* Datahantering i systemet

* Driften av systemet

e Systemkrav

¢ Grinssnitt

e Grafisk design

e Datamodell (Entitet-Samband i databasen)

Hur omfattande systemdokumentationen behover vara och vad den ska innehalla pa lang sikt
beror pa vilken information som ska bevaras, hur den ska bevaras och systemets komplexitet.

Det dr den myndighet som dger verksamhetssystemet (systemégaren) som ansvarar for
systemdokumentationen. For system som 4dr gemensamma ansvarar den som ansvarar for
huvuddelen av upptagningen (Arkivlagen 3f).

Systemdokumentationen ska goras av verksamheten sd fort systemet ar 1 drift och ska sedan
uppdateras nir storre tekniska eller verksamhetsmassiga forandringar gors. Dokumentationen ska
diarieféras av den verksamhet som dger systemet.

5.5 Upphandla verksamhetssystem

For att mojliggora digital arkivering fran ett verksamhetssystem ska arkivkrav stallas pa systemet
redan vid upphandling eller utveckling av ett verksamhetssystem.

Innan upphandling och driftsittning maste verksamheten ha klargjort:

* vilka krav som stalls pa registrering och forvaring av allminna handlingar f6r den information
som ska hanteras i systemet.

* vilken information 1 systemet som ska bevaras och vilken information som ska gallras.

* hur informationen ska bevaras for framtiden (ska den skrivas ut pa papper eller bevaras i ett e-
arkiv och om det senare ar fallet, i vilket format).

¢ nir information som ska bevaras ska 6verlamnas till ett slutarkiv.
* hur rensning och gallring ska ske 1 systemet och nir.

Vid upphandling av verksamhetssystem som innehaller information som ska bevaras ska arkivkrav
stillas 1 upphandlingen enligt Haningearkivets instruktioner. Kraven omfattar men ir inte
begrinsade till informationens struktur, filformat, metadata, atkomst, bestindighet, loggning samt
forutsittningar for Gverforing till ett e-arkiv.

Vid upphandling ska Haninge kommuns dganderitt till informationen samt ritt att fa ut
informationen avtalas enligt Haningearkivets instruktioner. Det ska dven avtalas att kommunen
har ritt att arkivera anvindardokumentationer, manualer, handb6cker, processbeskrivningar och
teknisk dokumentation av applikationer, grinssnitt och databaser.
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6. Gallring och rensning

Arkivlagens huvudregel ar att allmidnna handlingar ska bevaras. Varje myndighet kan dock i
samridd med arkivmyndigheten besluta om gallring av handlingar/information och arkiv i sin
verksamhet, om inget annat foljer av lag eller férordning.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i1 de fall samma information férekommer hos flera
myndigheter. Arkivmyndigheten far aven besluta om gallring av information 1 digitala
informationssystem som anvands av flera myndigheter.

Gallring ir inte definierat i lag men finns definierat i RA-FS 2006:1 som ska tillimpas i Haninge
kommun. Med gallring menas att permanent forstora allmidnna handlingar. Utover att forstora en
allmin handling innebir 6verforing mellan databirare gallring om Gverforingen medfor:

* informationsforlust

e forlust av moijliga informationssammanstillningar

e forlust av visentliga sokmojligheter

e forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Myndigheten beslutar efter utredning och samrad med Haningearkivet om gallring av handlingar 1
sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag eller f6rordning.

Gallringen ska ske nir gallringsfristen 16pt ut. Gallring som foéreskrivs 1 lag ska ske utan onddigt
drojsmal.

Handlingar som inte ska arkiveras rensas bort innan leveransen till Haningearkivet. Varje anstalld
ansvarar fOr att rensning utfors 1 egna parmar och digitala kataloger. Exempel pd sadana
handlingar som ska rensas, kan vara arbetsmaterial som minnesanteckningar vilka inte tillfor
arendet nagot, utkast av tillfillig betydelse och 6vertaliga kopior. (Obs! avser inte
minnesanteckningar som tillfér drendet sakuppgift eller ar av vikt f6r drendet enligt TF 2 kap 9 §).

7. Utlan och utlamning av allmanna handlingar

Utldn av allminna handlingar far endast ske for tjinsteindamal. Utlan till enskild (privatperson) dr
inte tilliten utan da ges kopior pa aktuella handlingar alternativt far de ta del av handlingarna pa
plats. Eventuell avgift fir tas ut enligt kommunens kopieringstaxa vid kopiering av handlingar.

Utlan av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk f6r skador eller arkivforluster inte
torekommer.

Utlimning av handlingar ska ske enligt tryckfrihetsférordning (1949: 105) och Offentlighets- och
sekretesslag (2009:400). Utlimnande gors av den myndighet dir handlingen finns férvarad.

8. Overlamnande av handlingar till Haningearkivet

Myndighet som upphor ska inom tre manader ordna, forteckna och Gverlimna sina handlingar till
arkivmyndigheten for slutligt bevarande, savida inte kommunfullmaktige har beslutat nagot annat.

Nir arkivmyndigheten 6vertagit arkiv fran en annan myndighet 6vergar hela det framtida ansvaret
till arkivmyndigheten.

Arkivleveranser till Haningearkivet omfattar enbart bevarandeinformation oavsett medium.

Sida
13 (14)



Haninge
\..%) Sida

kommun 14 (14)

Gallringsbara handlingar ska forvaras och hanteras pa respektive myndighet om inte annat
overenskommits med Haningearkivet.

Arkivleverans far ske forst efter 6verenskommelse med Haningearkivet. Vid 6verlamnande
upprittas tva (2) exemplar av leveransreversalen som skrivs under av 6verlimnande myndighet
och Haningearkivet, och blir ett mottagningsbevis for leveransen.

9. Enskilda arkiv

Arkivmyndigheten har ingen lagstadgad skyldighet att ta emot enskilda arkiv, men ska i man av
resurser ta emot och férvara enskilda arkiv under forutsittning att ett Gvertagande inte sker i strid
mot lagstiftningen.



	1. Arkivföreskrift för Haninge kommun
	1.1 Syfte
	1.2 Tillämpningsområde

	2. Ansvar och uppdrag
	2.1 Arkivmyndighet
	2.2 Haningearkivet
	2.3 Tillsyn
	2.4 Myndigheternas ansvar

	3. Grundläggande bestämmelser om informationshantering och arkiv
	3.1 Samråd
	3.2 Informationshanteringsplan
	3.3  Informationsredovisning
	3.4 Ersättningsskanning

	4. Upprätta och förvara analog information
	4.1 Information på handlingen
	4.2 Material och metoder för att upprätta analog information
	4.3 Förvaring av analog information

	5. Upprätta och hantera digital information
	5.1 Information om informationen (metadata)
	5.2  Läsbarhet och beständighet
	5.3 Förvaring av digital information
	5.4 Systemdokumentation
	5.5 Upphandla verksamhetssystem

	6. Gallring och rensning
	7. Utlån och utlämning av allmänna handlingar
	8. Överlämnande av handlingar till Haningearkivet
	9. Enskilda arkiv

