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STADSARKIVET

Arkivmyndighetens föreskrifter och allmänna råd om arkiv hos kommunens myndigheter

beslutade av arkivmyndigheten den 6 oktober 1998.

Med stöd av 4 § arkivreglementet för Linköpings kommun beslutar kommunstyrelsen följande före​skrifter och allmänna råd om arkiv hos kommunens myndigheter.

Inledning
Arkivmyndighetens föreskrifter och allmänna råd om arkiv hos kommunens myndigheter innehåller all​männa regler om avgränsning och organisation av arkivet, arkivredovisning, gallring, framställning, hantering, förvaring m.m.


Mediespecifika regler för bl.a. pappershandlingar, mikrofilm och ADB-upptagningar återfinnes i Riksarkivets författningssamling.


Regler om arkivlokaler finns i Riksarkivets föreskrifter och allmänna råd om planering, utförande och drift av arkivlokaler samt i Riksarkivets föreskrifter och allmänna råd om tekniska krav vid inrät​tande av arkivlokaler (jämför nedan kap. K § 3).


Regler om val av skrivmateriel som uppfyller Riksarkivets tekniska krav finns i Riksarkivets före​skrifter och allmänna råd om val av produkter och kvalitetssystem.


Tekniska regler avseende produkter och kvalitetssystem finns i Riksarkivets föreskrifter och all​männa råd om tekniska krav inom olika medieområden.


Förteckning över från arkivsynpunkt godkänd skrivmateriel utgives årligen av Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut.
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A.
Tillämpning
1 §  Föreskrifterna gäller för de arkiv som åsyftas i 1 § arkivreglementet. Häri inbegripes förutom samtliga myndigheter med förvaltningsorgan (enheter) som ingår i den kommunala organisationen, aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska föreningar och stiftelser där kommunen utövar ett rättsligt bestämmande inflytande och samägda företag för vilka kommunen har arkivansvar även de organ, andra än myndigheter, till vilka allmänna handlingar överlämnats för förvaring med stöd av lagen (1994:1383) om överlämnande av allmänna handlingar till andra organ än myndigheter för förvaring.

2 §  Föreskrifterna gäller även i tillämpliga delar för handlingar som

- överlämnats till myndigheten från annan myndighet eller enskild och som införlivats med myndig​-
hetens arkiv,

- överlämnats till myndigheten från annan myndighet och som förvaras skilda från den egna myndig​-
hetens arkiv,

- myndigheten med full äganderätt övertagit som gåva eller legat från enskild uteslutande för för-
varing och vård eller för forsknings- och studieändamål,

- myndigheten framställer för annan myndighets räkning eller förvarar för annan myndighets räkning 
för teknisk bearbetning eller teknisk lagring, och

- myndigheten lånat in från annan myndighet.

3 §  I de fall myndigheten genom uppdrag överlåter framställning, teknisk bearbetning eller teknisk lagring till annan myndighet, kommunal eller statlig, eller enskild, skall denna genom skriftligt avtal åläggas skyldighet att följa tillämpliga föreskrifter inom arkivområdet.

B.
Definitioner
I detta avsnitt har endast sådana definitioner medtagits som avviker från gällande standarder inom områdena arkivteknik (svensk standard SS 62 80 10) och informationsteknik (svensk standard SS 01 16 01). Om en term förekommer i båda standarderna tillämpas den som finns inom området arkiv​teknik.

I dessa föreskrifter avses med

allmän handling
detsamma som i 2 kap. tryckfrihetsförordningen,

arkiv

bestånd av handlingar/uppgifter som har tillkommit i en myndighets verk-
samhet och som har arkiverats,

arkivera
tillföra arkivet handlingar/uppgifter,

avställa
taga ut handlingar/uppgifter som redan givits en bestämd ordning för att ge dem 
en annan ordning,

databärare
fysiskt underlag för handlingar/uppgifter,

gallra
förstöra allmänna handlingar eller uppgifter i allmänna handlingar;


förstöring av sådana handlingar/uppgifter i samband med överföring till annan 
databärare innebär gallring (överföringen medför informationsförlust, förlust av 
möjliga informationssammanställningar, förlust av sökmöjligheter och förlust av 
möjligheter att fastställa informationens autenticitet),

medium
medel och metoder för överföring och lagring av information,

rensa
avskilja sådana handlingar/uppgifter som inte är allmänna och som inte skall 
arkiveras.

C.
Arkivbildning
Planering av arkivbildningen
1 §  Enligt 5 § arkivreglementet skall myndigheten fortlöpande planera och styra arkivbildningen med utgångspunkt i en arkivbildningsplan. Denna skall föras på särskild blankett. Planen skall uppställas i enlig​het med gällande förteck​ningsplan (se avsnitt F nedan). Planens revidering skall ske med hänsyn till förändringar i handlingsbeståndet, dokumenthanteringen och myndighetens organisation.


Vid planeringen bör myndigheten beakta

- hur arkivet skall avgränsas och struktureras för att avspegla myndighetens verksamhet,

- vilka handlingar som kan gallras,

- vilka handlingar som kan innehålla sekretessbelagda uppgifter,

- vilka sökbehoven är på kort och lång sikt, samt

- hur handlingarna skall lagras under olika faser av bevarandet.

Arkivbildningsplan skall alltid fastställas av resp. myndighet. Beslut om arkivering och gallring kan aldrig fattas på tjänstemannanivå.

Allmänna råd. Myndigheter med omfattande organisation eller organisation med starkt diversi​fierade arbetsuppgifter bör bilda delarkiv som avspeglar dessa förhållanden. Det bör dock obser​veras, att antalet delarkiv skall motsvara de administrativa rutinerna och bör därför begränsas till antalet. Det är t.ex. inte generellt lämpligt att låta varje avdelning eller enhet bilda eget arkiv; endast där detta av​speglar den faktiska administrativa strukturen bör så ske.


Vilka handlingar som får gallras framgår av de föreskrifter som kommunstyrelsen beslutar skola gälla. Hänvisning till dessa gallringsföreskrifter skall göras i arkivbildningsplanen.

Arkivets avgränsning
2 §  Myndigheten skall, utöver de allmänna handlingarna från myndighetens verksamhet, arkivera sådana minnesanteckningar, meddelanden, utkast och koncept som avses i 2 kap. 9 § tryck​frihetsförordningen, om de kan anses vara av betydelse för myndighetens verksamhet, allmänhetens insyn, rättskipning, förvaltning eller forskning.

Allmänna råd. När behörig nämnd/styrelse fattar beslut om arkivering enligt denna bestäm​melse skall observeras, att de uppräknade skälen inte är rangordnade. Beslut kan endast fattas på grundval av en samlad bedömning.


Vid arkivering av sådana handlingar som myndigheten upprättat som tryck eller på annat sätt upprättat och mångfaldigat för spridning bör de exemplar som tillföres arkivet märkas med ordet "arkivexemplar".


Arkivbildningens process är kortfattat beskriven i 3 § arkivförordningen (1991:446).

3 §
Handlingar som inkommit eller sänts med elektronisk postbefordran eller hämtats ur interna och externa databaser skall arkiveras på ett sådant sätt att deras autenticitet och ursprung liksom deras plats i handläggningsprocessen klart framgår.

Allmänna råd. Beträffande diarieföring av inkommande elektroniska brev, se arkivmyndighetens allmänna råd om registrering. Även rutiner för bevarande av utgående elektroniska brev återfinnes i dessa råd.
4 §
De handlingar/uppgifter som inte skall tillhöra arkivet skall rensas ut när handläggning eller annat arbete har avslutats.

Allmänna råd. Rensningen bör omfatta sådana handlingar/uppgifter som inte har tillfört ett mål eller ärende sakuppgift samt sådana handlingar vars betydelse upphört i och med att ett slutligt exemplar framställts eller ett arbete fullbordats.

5 §
Myndighetens arkiv skall hållas skilt från andra arkiv som myndigheten förvarar.

Allmänna råd. Myndigheten kan för sina olika delarkiv använda samma arkivlokal. Inom denna lokal skall de olika arkiven förvaras så att de ej kan sammanblandas med varandra. Finns gemensam arkivlokal, bör myndig​heten lämpligen uppdraga åt sin arkivansvarige eller någon arkivredogörare att ansvara för lokalens drift, tillsyn och vård

6 §
Handlingar som myndigheten upprättar för publicering eller motsvarande spridning skall arkiveras på ett sådant sätt att de kan skiljas från myndighetens publikationslager, distributionssystem och biblioteksmaterial.

Arkivets struktur
7 §  Vid arkiveringen skall handlingarna ges en bestämd ordning inom arkivets akter, dossiéer och serier. Ordningen skall återspegla handläggningsprocessen.


Arkivet skall ges en struktur som befrämjar sökning och tillgänglighet i arkivet och som under​lättar gallring.

Allmänna råd. Vid uppläggning av registreringsrutiner bör myndigheten särskilt uppmärk​samma konsekvenserna för arkivets struktur.


Handlingar som skall gallras bör så snart som möjligt skiljas från de handlingar som skall bevaras.

D.
Framställning av handlingar
Allmänna föreskrifter
1 §  Myndigheten skall välja medium och databärare med beaktande av att handlingarna skall kunna fram​ställas, hanteras, förvaras och vårdas på ett tillfredsställande sätt.


Hänsyn skall även tagas till de olika mediernas förutsättningar avseende sökbarhet och tillgäng​lighet.

Allmänna råd. Myndigheten bör även beakta de olika databärarnas lagringskapacitet.

2 §  Handlingarna skall framställas så att de kan läsas och överföras till annan databärare under den tid som de skall bevaras.

3 §  Vid överföring av handlingar/uppgifter till annan databärare skall myndigheten beakta om en förstö​ring av den ursprungliga databäraren innebär gallring.

Allmänna råd. Överföring av information till en databärare inom samma medium (t.ex. från skiv​minne till magnetband) räknas i allmänhet inte som gallring, medan överföring till en data​bärare inom annat medium (t.ex. från magnetband till mikrofilm eller papper) eller förstöring av den ursprungliga databäraren alltid räknas som gallring. 


Vad som räknas som gallring framgår av definitionen av gallringsbegreppet i avnitt B ovan.

4 §
Om framställning eller annan hantering av arkivhandlingar sker hos extern leverantör, skall denne genom avtal åläggas följa de regler för framställning och förvaring som anges i dessa föreskrifter.

Allmänna råd. Det är alltid myndigheten som ansvarar för framställning och hantering och den har alltså en skyldighet att tillse att en extern leverantör utför sitt arbete i enlighet med dessa föreskrifter.

Pappershandlingar
5 §
Till handlingar som skall bevaras skall åldringsbeständigt eller arkivbeständigt papper användas. Arkivbeständigt papper skall väljas för handlingar som förväntas bli utsatta för stort slitage.


Myndigheten skall välja papper som uppfyller de krav som ställs i Riksarkivets föreskrifter om tek​niska krav på papper.

6 §
Vid framställning av pappershandlingar skall myndigheten välja skrivmedel och maskinell utrust​ning som ger en beständig skrift.


Skrivmedel och maskinell utrustning skall uppfylla de krav som ställs i Riksarkivets föreskrifter om tekniska krav på skrivmedel och maskinell utrustning.


Endast mekaniska radermedel får användas.

7 §
Handlingarnas ordning skall redan i samband med arkiveringen fixeras genom att handlingarna placeras i aktomslag eller motsvarande.


Handlingarna skall så snart som möjligt sammanföras till volymer. Varje volym skall ges en unik identitet, som kan kopplas till arkivförteckningen eller annat kontrollinstrument.

Allmänna råd. Myndigheten skall märka varje volym med uppgifter om arkivets benämning, seriens benäm​ning, tid och volymsignum.

8 §
Handlingar som skall gallras eller överföras till annan databärare behöver inte sammanföras till volymer, om inte annat i varje särskilt fall beslutats av arkivmyndigheten. Handlingarna skall dock kunna identifieras och sökas under hela bevarandetiden.

9 §
Handlingarna skall så snart som möjligt, dock senast vid volymbildningen, överföras till sär​skilda förvaringsmedel som uppfyller de krav som ställs i Riksarkivets föreskrifter om tekniska krav på förvaringsmedel.

10 §
Bindning skall ske i den omfattning som krävs med hänsyn till handlingarnas slitage och säker​het. Bindning skall ske i enlighet med kraven i Riksarkivets föreskrifter om tekniska krav vid bind​ning.

Allmänna råd. Myndigheten bör beakta vilka handlingar som kräver ett särskilt skydd mot skingring genom sin betydelse för rättskipningen eller för den enskildes rättssäkerhet. Normalregeln säger, att protokoll och diarier skall bindas.

Mikrofilm
11 §
Tillstånd till mikrofilmning av handlingar meddelas av arkivmyndigheten efter begäran av myndigheten. Tillståndet skall baseras på en utredning.

Allmänna råd. Mikrofilmning innebär vanligen att originalhandlingen gallras. Beslut om mikrofilmning skall därför föregås av utredning som skall genomföras på samma sätt som anges i de allmänna råden till avdelning G, § 2 nedan.

12 §
I de fall myndigheten kan styra framställningen av de handlingar som skall mikrofilmas, skall denna ske på ett sätt som främjar filmens bildkvalitet.

13 §
De pappershandlingar som skall utgöra förlagor skall avställas och ordnas på ett sådant sätt, att filmningen underlättas och så att användningen och sökbarheten hos mikrofilmen främjas.

Allmänna råd. Myndigheten bör redan vid planeringen av mikrofilmningen taga ställning till om vissa slag av handlingar bör filmas separat. Det kan gälla filmning av gallringsbar information eller av uppgifter som kan komma att omfattas av sekretess.

14 §
Om mikrofilmning sker innan handlingarna har arkiverats och givits en bestämd ordning, skall myndigheten skapa sökingångar till mikrofilmen.


De mikrofilmade handlingarna skall vara sökbara även på lång sikt, oberoende av specifik maskinell utrustning.

Allmänna råd. Vid upprättande av datoriserat söksystem bör myndigheten särskilt uppmärksamma frågan om hur informationen i databasen skall långtidslagras.


För framställning och hantering av sökdatabasen, se nedan under rubriken ADB-upptagningar.

15 §
Innan mikrofilmningen påbörjas, skall en provfilm framställas.


Provfilmning och utvärdering av denna skall ske i enlighet med Riksarkivets föreskrifter om tekniska krav vid framställning och hantering av mikrofilm.

16 §
Vid utskrift på mikrofilm från dator, där ADB-upptagningen gallras, skall myndigheten upprätta/ sammanställa en översiktlig dokumentation över det system eller den applikation för ADB där upptagningen ingår.

17 §
Myndigheten skall upprätta dokumentation över mikrofilmsystemets rutiner.

Allmänna råd. Dokumentationen bör t.ex. omfatta uppgifter om

- handlingarnas/uppgifternas innehåll,

- koder/förkortningar,

- avställningsintervall,

- filmnings/utskriftsintervall,

- gallring av ursprunglig databärare och

- registreringsrutiner (vid datorstödd sökning).

18 §
Myndigheten skall framställa ett säkerhetsexemplar, ett mellanexemplar och minst ett bruks​exemplar av mikrofilmen. Arkivmyndigheten kan medge undantag från denna regel.

Allmänna råd. Myndigheten bör vid bestämningen av antalet brukskopior taga hänsyn till antal användare, slitage, förvaringsplats m.m.

19 §
Varje fysisk enhet skall ges en unik identitet som kan kopplas till arkivförteckningen eller annat kontrollinstrument.

Allmänna råd. Fysisk enhet avser spole eller volym av mikrokort.

20 §
Framställning, hantering, förvaring och vård av handlingar på mikrofilm skall ske i enlighet med de krav som ställes i Riksarkivets föreskrifter om tekniska krav vid framställning och hantering av mikrofilm.

Allmänna råd. Stadsarkivet lämnar upplysningar om dessa föreskrifter.

21 §
Myndigheten skall planera och dokumentera hanteringen, förvaringen och vården av de olika exemplaren av mikrofilmen.

Allmänna råd. Planen/dokumentationen bör bl.a. omfatta uppgifter om

- teknisk utrustning,

- använd materiel (t.ex. råfilm och kemi),

- tidpunkt för framställning/kopiering/konvertering,

- filmform (t.ex. rullfilm, jackets eller mikrofiche),

- databärare (t.ex. fabrikat),

- klimat (t.ex. avläsning och avvikelser) och

- kontroller.

22 §
Vid avlämnande till arkivmyndigheten skall två exemplar av filmen levereras:

- ett säkerhetsexemplar och

- en brukskopia.


Arkivmyndigheten kan, om särskilda skäl föreligger, medge undantag från denna regel.

23 §
Leveransen skall åtföljas av följande handlingar:

- översiktlig dokumentation över system eller applikation för ADB (gäller COM-film) i enlighet med 15 §,

- dokumentation över mikrofilmsystemet i enlighet med 16 §,

- dokumentation över framställning och hantering i enlighet med 20 §, samt

- reversal.


Myndigheten skall använda reversal som arkivmyndigheten tillhandahåller.

24 §
Vid fortlöpande avlämnande från samma mikrofilmsystem skall fullständig dokumentation lämnas vid första avlämnandetillfället. I de fall systemet förändras, skall kompletterande dokumenta​tion bifogas. Om förändringarna är omfattande, skall en ny uppsättning dokumentation lämnas.

Upptagningar för automatisk databehandling (ADB-upptagningar)
25 §
För upptagningar för automatisk databehandling (ADB-upptagningar) utfärdar arkivmyndig​heten före​skrifter och allmänna råd i varje särskilt fall.

Allmänna råd. För ADB-upptagningar finns för närvarande ingen annan längre bevarandetid än långtidslagring (10 år). ADB-upptagningar skall därför inte avlämnas till arkivmyndigheten. 

E.
Hantering, förvaring och skydd av handlingar
1 §  Handlingarna skall under hela bevarandetiden hanteras, förvaras och skyddas så att den fysiska och logiska kvaliteten bibehålles.

Allmänna råd. Myndigheten bör fastställa rutiner för att skydda handlingarna mot obehörig åtkomst, manipulation och stöld. En myndighets arkivlokal bör alltid hållas låst och uttagande och inplacerande av handlingar ske via arkivredogöraren. Även rutiner för transport inom och utom myndigheten bör fastställas. Se vidare Riksarkivets föreskrifter och allmänna råd om planering, utförande och drift av arkivlokaler.


Handlingarna bör endast efter myndighetens medgivande vara tillgängliga för personer som inte tillhör myndigheten. Vid tillhandahållande av handlingar till allmänheten skall myndigheten övervaka hur handlingarna handhaves. Tillhandahållandet bör ske på särskilt anvisad plats för att säkerhetskraven skall kunna upprätthållas.

2 §  Myndigheten skall välja förvaringsmedel med hänsyn till de krav som ställes på handlingarnas använd​ning och skydd.

Allmänna råd. Myndigheten bör härvid beakta

- handlingarnas bevarandetid,

- handlingarnas användning (hanterbarhet, slitage m.m.),

- behov av skydd mot yttre påverkan samt

- krav på säkerhet (skydd mot skingring m.m.).

3 §  Myndigheten skall förvara arkivet i sådan ordning att kontroll av och sökning i arkivet under​lättas.

4 §
Arkiv får endast förvaras i lokaler godkända för förvaring av arkiv. Kraven på arkivlokaler finns angivna i Riksarkivets föreskrifter och allmänna råd om planering, utförande och drift av arkivlokaler, där 2-12 kapitlen skall tillämpas. Föreskrifterna gäller för nybyggnad, ombyggnad och för befintliga lokaler. Arkivmyndigheten kan medge undantag från regler i föreskrifterna. Sådant medgivande är normalt förenat med krav på kompenserande skyddsåtgärder.

F.
Arkivredovisning
Arkivbeskrivning
1 §  Arkivbeskrivningen skall utformas på ett sådant sätt, att den ger en samlad överblick över myndighetens arkiv och arkivbildning samt underlättar användningen av arkivet.


Arkivbeskrivningen skall fortlöpande revideras och kompletteras.

2 §  I arkivbeskrivningen skall ingå uppgifter om

- myndighetens organisation och arbetsuppgifter,

- sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och ärendeslag,

- sökingångar i arkivet,

- inskränkningar i tillgängligheten genom sekretess,

- gallringsregler,

- vem som är ADB-ansvarig, och

- vem som är arkivansvarig resp. arkivredogörare.

Allmänna råd. Arkivbeskrivningen skall hållas kortfattad. Stadsarkivet tillhandahåller blankett för arkivbeskrivningen. Namn på arkivansvariga och arkivredogörare anmäles till stadsarkivet.

Arkivförteckning
a) Utformning och omfattning

3 §  Arkivförteckningen skall utformas så att den kan användas som sökmedel i arkivet och som instrument för kontroll av arkivbeståndet.


Arkivförteckningen skall årligen kompletteras.


Vid förändringar i organisation och arbetssätt som medför stora förändringar i arkivbildningen får myndigheten dock, efter arkivmyndighetens medgivande, avsluta arkivförteckningen och påbörja en ny.

Allmänna råd. Stadsarkivet tillhandahåller blankett för arkivförteckning.

4 §  Arkivet skall redovisas i en enda, för myndigheten gemensam arkivförteckning. Denna får dock uppdelas på flera delförteckningar, om detta väsentligt underlättar upprättandet och användningen av arkivförteckningen.

Allmänna råd. Antalet delförteckningar skall svara mot myndighetens organisation. Kongruens skall föreligga mellan antalet delarkiv (se  avsnitt C, 1 §, ovan) och antalet arkivförteck​ningar.

5 §  Till arkivförteckningen skall fogas en innehållsförteckning som visar arkivets seriestruktur.

6 §  Förkortningar och koder bör icke användas. Om så ändå sker, skall de förklaras i klartext. Sådan förklaring får ges i en särskild lista som bifogas arkivförteckningen.

b) Förteckningsplan och seriesystematik

7 §  Arkivet skall redovisas i huvudavdelningar i enlighet med nedanstående förteckningsplan.

A. Protokoll

B. Utgående handlingar

C. Diarier

D. Register och liggare

E. Inkomna handlingar

F. Handlingar ordnade efter ämne

G. Räkenskaper

Ö. Övriga handlingar


Om arkivet inte kan redovisas i enlighet med den föreskrivna förteckningsplanen, skall myndigheten inge en framställning till arkivmyndigheten med förslag till annan förteckningsplan. Arkivmyndigheten beslutar om undantag från eller utfyllnad av förteckningsplanen.

Allmänna råd. Om det inte är lämpligt att redovisa arkivet i enlighet med den föreskrivna förteckningsplanen bör myndigheten göra en framställning till arkivmyndigheten om annan förteckningsplan. Annan förteck​ningsplan kan komma i fråga för kommittéer, utredningar och andra arkivbildare av tillfällig karaktär.

8 §  Arkivets serier skall, inom varje huvudavdelning, redovisas i systematisk ordning.


Om en huvudavdelning omfattar flera serier, skall en indelning i underavdelningar göras. Indel​ningar i flera nivåer skall göras om detta underlättar sökningen i arkivet.

Allmänna råd. Den systematiska ordningen bör avspegla samband avseende informations​innehåll, organisation och/eller arbetssätt.


Systematiseringen bör ske oberoende av medium.


Serierna skall signeras med huvudavdelningens bokstav (versal) samt löpnummer (arabiska siffror); underserier anges med små bokstäver.

c) Redovisning av handlingar/serier som bevaras

9 §  För varje serie skall myndigheten redovisa uppgifter om

- arkivets benämning,

- seriens benämning och

- seriesignum.


Hänvisning skall göras till serier som har ett nära samband med den serie som redovisas.

10 §  För handlingar som sammanförts till volymer redovisas volymens löpnummer inom serien samt volymens tidsomfattning.


För upptagningar som överförts till databärare för långtidslagring får volymredovisning ske separat. Om sådan redovisning sker, skall en hänvisning till denna göras i arkivförteckningen.


Det förvaringsmedel som används vid volymbildningen skall redovisas i arkivförteckningen.

Allmänna råd. Förvaringsmedel angives på första raden i varje serie i arkivförteckningens anmärk​ningskolumn; t.ex.: "bundna volymer", "kartong".

11 §  För handlingar som ännu inte sammanförts till volymer eller överförts till databärare för lång​tids​lagring, skall vid behov lämnas uppgift om hur användaren kan få tillgång till handlingarna.

d) Redovisning av handlingar som myndigheten avhänder sig genom gallring, återlämnande, överläm​-
nande eller avlämnande.

12 §  För handlingar/serier som gallras skall myndigheten redovisa uppgifter om

- arkivets benämning,

- handlingarnas/seriens benämning,

- seriesignum (i förekommande fall),

- handlingarnas/seriens tidsomfattning,

- gallringsföreskrifter/beslut som tillämpats samt

- gallringsfrist.


Redovisningen skall ske dels i en bilaga till arkivförteckningen, dels vid varje gallringstillfälle i då upprättat gallringsprotokoll (se vidare avd. G, § 4 nedan).

13 §  Återlämnande, överlämnande eller avlämnande av hela serier eller ett visst antal volymer skall dokumenteras i arkivförteckningen. I samband med händelsen skall reversal upprättas i två exemplar.


Återlämnande, överlämnande eller avlämnande av enstaka handlingar får dokumenteras på annat sätt.

Allmänna råd. När det gäller enstaka handlingar kan dokumentation i allmänhet ske genom notering i diariet. Vid avlämnande bör dock alltid reversal upprättas.


Stadsarkivet tillhandahåller blankett för reversal.

G.
Gallring
1 §
Myndigheten skall fortlöpande pröva förutsättningarna för gallring.

Allmänna råd. Kommunen följer de riktlinjer om gallring som utfärdas av Riksarkivet efter samråd med kommun- och landstingsförbunden. Myndigheten bör dock självständigt med utgångspunkt från 3 § arkivlagen och arkivmyndighetens föreskrifter och allmänna råd om gallring av handlingar av tillfällig eller ringa bety​delse samt i samråd med arkivmyndigheten formulera riktlinjer för bevarande och gallring i arkivet.


För gallring krävs dock, i enlighet med 8 § arkivreglementet för Linköpings kommun, beslut av arkivmyndigheten, om inte särskilda gallringsföreskrifter finns i lag eller förordning eller har meddelats med stöd av 6, 6a och 18 §§ datalagen (1973:289).

2 §
Framställning om föreskrifter eller särskilt beslut om gallring skall göras till arkivmyndigheten.

Allmänna råd. Framställningen bör innehålla en beskrivning av de handlingar som föreslås gallras, uppgift om handlingarnas omfattning, redogörelse för deras användning och betydelse samt en motivering till gallringsförslaget.

3 §
Myndigheten skall utan dröjsmål förstöra handlingar för vilka gallringsfristen har löpt ut. Förstöringen skall ske under kontroll. Särskild aktsamhet bör iakttagas beträffande handlingar som innehåller sekretessbelagda uppgifter.

4 §
Över gallring skall protokoll föras.

Allmänna råd. Stadsarkivet tillhandahåller blankett för gallringsprotokoll.

H. Överlämnande och avlämnande av handlingar

Överlämnande till annan myndighet
1 §
Överlämnande av handlingar kan motiveras av administrativa förändringar. Innan överlämnande av handlingar till annan myndighet sker, skall framställning om tillstånd till och föreskrifter om överlämnandet göras till arkivmyndigheten, om inte sådana föreskrifter i förväg utfärdats av den​na på grundval av beslut fattat i enlighet med 15 § arkivlagen.

Allmänna råd. Framställningen bör innehålla en beskrivning av de handlingar som föreslås över​lämnade, upp​gift om handlingarnas omfattning, redogörelse för deras användning samt en moti​vering till förslaget. Avläm​nandet skall normalt inte medföra extra kostnader för stadsarkivet; i annat fall bör överenskommelse träffas med stadsarkivet om ersättning för merkostnaderna.

2 §
En myndighet som övertar handlingar från en annan myndighet får inte sammanblanda handlingarna med det egna arkivet.


Den övertagande myndigheten får, om särskilda skäl föreligger, införliva handlingarna med det egna arkivet. Arkivmyndigheten beslutar om sådant undantag från reglerna i avsnitt C, 5 §.

3 §
Vid överlämnande av handlingar skall noteringar göras i såväl den överlämnande som den mot​tagande myndighetens arkivbeskrivningar.


I det fall den mottagande myndigheten får införliva handlingar med det egna arkivet, skall note​ringar även göras i myndigheternas arkivförteckningar, i anslutning till de berörda handlingarna.

Allmänna råd. Vid införlivande bör noteringar även göras i ärenderegister och andra handlingar där så krävs för att det skall vara möjligt att avgöra hos vilken myndighet handlingarna har inkommit eller upprättats.

Överlämnande till enskilt organ
4 §
När ett enskilt organ har övertagit allmänna handlingar för förvaring, i enlighet med kommun​fullmäktiges beslut enligt lagen (1994:1383) om överlämnande av allmänna handlingar till andra organ än myndigheter för förvaring, skall noteringar om övertagandet göras i den arkivförteckning som förs över de övertagna handlingarna.


Härutöver skall det enskilda organet vidtaga de åtgärder som krävs för att de allmänna hand​lingarna skall kunna skiljas ut från det enskilda organets handlingar för avlämnande till arkivmyndig​heten.

Allmänna råd. Handlingar i ärenden som påbörjas av myndighet och avslutas av enskilt organ bör ordnas eller märkas så att de kan skiljas ut från organets egna handlingar. Av samma skäl bör kompletteringar och tillägg så långt möjligt göras på kopior av överlämnade handlingar.

Gallring av överlämnade handlingar
5 §
I de fall arkivmyndigheten har föreskrivit eller beslutat om gallring av handlingar som överlämnats till en myndighet eller ett enskilt organ och gallringsfristen inte har löpt ut vid tidpunkten för överlämnandet, skall den övertagande myndigheten eller det enskilda organet verkställa gallringen.

Allmänna råd. Ändring, rättning och gallring i övertagna handlingar bör dokumenteras på ett sådant sätt att det framgår vem som utfört åtgärden. Se i övrigt ovan avsnitt G, 3-4 §§.

Avlämnande till arkivmyndigheten
6 § 
Avlämnande av handlingar till arkivmyndigheten skall göras vid de tidpunkter som angives i arkivbildningsplanerna.


Önskar myndigheten avlämna handlingar vid annan tidpunkt än i första stycket angiven, skall fram​ställning härom göras till arkivmyndigheten.

Allmänna råd. Myndighetens eller det enskilda organets framställning avses utgöra underlag för en överenskommelse om avlämnande till arkivmyndigheten. Framställningen bör innehålla en förteckning över de hand​lingar som avses samt uppgift om deras omfattning.

7 §
Arkiv och arkivhandlingar som avlämnas till arkivmyndigheten skall vara för​tecknade och de hand​lingar för vilka gallringsfristen löpt ut skall vara gallrade.

I. Lån av handlingar
1 §
Handling får för tjänsteändamål lånas ut till en myndighet. Sådan handling får lånas vidare till annan myndighet för tjänsteändamål endast under förutsättning att den långivande myndighetens medgivande inhämtas.

Allmänna råd. Varje arkivbildande enhet är här att betrakta som myndighet i förhållande till varandra.

2 §
Utlån för forsknings- och studieändamål får endast ske till myndigheter och institutioner vilka erhållit inlåningsrätt enligt Riksarkivets föreskrifter eller beslut.

3 §
Utlån för utställningsändamål och därmed jämförligt ändamål får ske efter arkivmyndighetens beslut i varje särskilt fall.

4 §
Vid medgivet lån skall myndigheten ingå ansvarsförbindelse.

Allmänna råd. Ansvarsförbindelsen sker i form av lånesedel i 2 ex., som låntagaren kvitterar. Över lån bör låneliggare föras.

5 §
Annat utlån än vad som avses i 1-3 §§ får inte ske utan föreskrifter eller beslut från arkiv​myndigheten.

J. Avgifter

1 §
Avgifter för kopior och avskrifter av kommunala handlingar uttages i enlighet med av kom​munfullmäktige fastställd taxa. Andra avgifter får ej uttagas.

2 §
Stadsarkivet får i lämplig omfattning taga betalt för


1. material och tjänster när arkivet hjälper en myndighet (motsv.) med fullgörandet av dess skyldigheter i fråga om arkiven,


2. tidsödande efterforskning av uppgifter i arkivhandlingar samt utredningar på uppdrag av myndigheter och enskilda, motsvarande kostnaden för arbetet,


3. arkivinformation som sprides i tryckt form eller via mikrofilm,


4. anslutning till och underhåll av ADB-system i arkivvården,


5. arkivrådgivning till och arkivförvaring åt enskilda.


Arkivmyndigheten fastställer avgifternas storlek.

K. Särskilda bestämmelser
1 §
Föreskrifter för förvaring m.m. av i samband med organisationsförändringen i Linköpings kom​mun den 1 januari 1992 till andra myndigheter överlämnade arkiv och arkivhandlingar meddelas sär​skilt av arkivmyndigheten.

2 §
Arkivbeskrivning, i enlighet med avdelning F, 1-2 §§, skall omfatta myndighetens arkiv fr.o.m. tidpunkten för den senaste större omorganisationen, dock innehållande information om hos myndig​heten förvarade seriers proveniens, om denna är annan än den förvarande myndigheten.

3 §
Myndigheterna skall underställa arkivmyndigheten förslag till ny- eller ombyggnad av arkiv​lokaler i så god tid att arkivmyndighetens synpunkter på förslaget kan beaktas.


Innan en myndighet hyr en lokal avsedd för arkivförvaring skall den inhämta yttrande från arkiv​myndigheten.
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