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Detta ar en lathund med tips fran Linkopings stadsarkiv pa hur du ska hantera handlingar du
har i ditt arbetsrum eller i din dator. Den ska anvandas i det vardagliga arbetet, men blir
sarskilt viktig om du ska sluta din tjanst. Gor garna en arlig genomgang av dina handlingar,
sa underlattas det vid ett avslut av tjanst.

1

Vad ar en allman handling?

En handling (dokument, e-post, fotografi m.m.) ar allman, om den ar inkommen till eller
upprattad hos kommunen, samt férvaras hos kommunen. Allmanna handlingar far inte
kastas utan ett gallringsbeslut. Oavsett i vilket format de ar: digitalt eller pa papper. (For
mer information se kommunens Arendehandbok eller e-utbildning Offentlighet och
sekretess.) Verksamhetens allmanna handlingar ska finnas med i en
informationshanteringsplan och dar framgar om handlingarna kan bevaras eller gallras.

2. Vad ar skillnaden mellan att gallra och rensa?

Betydelsen gallra i arkivsammanhang ar att man forstoér allmanna handlingar eller
uppgifter i allmanna handlingar. Att gallra innebar alltid informationsférlust och maste
foregas av ett gallringsbeslut. Vid gallring av elektroniska handlingar tas filerna bort sa att
de inte kan aterskapas. Overforing av allmanna handlingar till annan informationsbarare
(papper, CD-skiva, filarea m.m.) réknas som gallring om dverféringen medfor:

e informationsforiust

e forlust av mojliga sammanstalliningar

e forlust av s6kmdjligheter eller

e fdrlust av mojligheten att faststalla informationens akthet

Daremot betyder rensa att man kastar sadana handlingar/uppgifter som inte ar allmanna
och som inte ska arkiveras dvs. nar ett arende avslutas rensas akten fran arbetsmaterial.

3. Vilka handlingar far jag slanga?

Allmanna handlingar far enbart gallras om det finns ett gallringsbeslut fran Linkdpings
stadsarkiv, som benamns LISA-F. Gallringsfristerna ska aven finnas med i respektive
verksamhets/namnds informationshanteringsplan. Har du handlingar som du inte kan
placera in bland de i planen upptagna handlingstyperna maste du kontakta er
arkivansvariga, for att fa in handlingarna i planen. Nar det galler handlingar som énskas
gallras, sa maste en gallringsbegéaran lamnas in av den arkivansvariga till Stadsarkivet.
Tank pa att nar du gallrar digital information sa ska aven ev. papperskopior gallras, och
omvant.

Ett generellt gallringsbeslut for allmanna handlingar av ringa eller tillfallig betydelse finns
att Iasa i sin helhet pa Linkdpings stadsarkivs hemsida pa linkoping.se, LiSA-F 2022:1.

Det far inte finnas kvar nagot arbetsmaterial i ett stangt arende. Arbetsdokument rensas

nar arendet stangs t.ex. utkast och egna minnesanteckningar. Men om handlingen
behdvs for att man ska forsta arendet i efterhand ska den bevaras. Handlingar som inte
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rensats vid arkivering blir allman handling och det kan fa konsekvenser vid forfragan om
utlamnande av handling i framtiden.

Information som inte ar allman handling kan slangas eller tas bort utan att det finns beslut
om detta. Ansvaret att rensa ligger pa ansvarig handlaggare, da den har sakkunskap om
informationsinnehallet. Det ar viktigt att denna rensning gors regelbundet eftersom det tar
upp utrymme och kan ibland férsvara atersokning av den faststallda och giltiga
informationen.

Exempel pa arbetsmaterial som kan rensas ar:

e Utkast till dokument som inte har skickats/lamnats utanfor myndigheten, dvs.
till externa mottagare.

e Egna stddanteckningar som inte delas till externa mottagare. Om det inte ar
noteringar som behéver bevaras for de ar av betydelse for forstaelse av
arendet.

e Versioner av bilder eller filmer (rakopior) som inte har redigerats klart.

e Bifogade filer i e-postmeddelanden som inte kan dppnas eller far 6ppnas med
hansyn till systemets skyddsniva.

e Fotografier pa personalfester och personalsammankomster.

e Certifikat for att kunna logga in till olika tjanster interna och/eller externa.

e Interna felanmalningar till verksamhetssystem.
e Brev eller mejl som endast ar for postbefordran och inte tillfér handlingen sakuppagift.

Dessutom behover inte biblioteksmaterial arkiveras, som inkommit i arenden t.ex.
SOU:er. Aven annat referensmaterial som tidskrifter och externt inkomna broschyrer
behover heller inte arkiveras.

4. Ansvar

Varje verksamhetschef ansvarar for att gallringen av verksamheten/namndens allmanna
handlingar sker pa ett korrekt satt. Gallras en allman handling utan att beslut om gallring
finns, s.k. "otillaten gallring”, kan detta innebara att vardefull information gar férlorad for
forvaltningen och kommunen kan da lida skada. Vid gallring maste man dessutom ta
hansyn till att den ar ett undantag och att ingen begransning finns i behovet av
information for rattsskipning, allmanhetens grundlagsskyddade ratt att ta del av allmanna
handlingar samt den framtida forskningens behov.

Varje handlaggare ar ansvarig for sina handlingar och ar den som kanner materialet bast

och kan gora en bedémning vad som ar viktig information for arendet. Det ar svart for
nagon annan att satta sig in i materialet. Sarskilt viktigt ar det for dig som gar i pension
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eller pa annat satt ar pa vag att lamna verksamheten, att se till att materialet blir
omhandertaget pa ratt satt alternativt rensats. Har man gjort en kontinuerlig genomgang
varje ar ar detta inte sa betungande. Inga handlingar far packas i flyttlador och stallas
undan i férradsutrymme eller ligga kvar elektroniskt! En bra rutin &r dessutom att i férsta
hand ha arbetsmaterial pa verksamhetens gemensamma enhet. Tank pa att faststallda
allmanna handlingar ska forvaras i verksamhetssystem.

Verksamheterna ska aven ha personer utsedda som har mer kunskap och ansvar for
hantering av allmanna handlingar. Dels en arkivansvarig, oftast verksamhetschefen, som
har det 6vergripande ansvaret, dels en eller flera arkivredogorare, som ansvarar for de
praktiska momenten. Storre forvaltningar kan ha en arkivsamordnare.

5. Gallring av sekretesskyddade handlingar

Mindre mangder av pappershandlingar med sekretesskyddad information kan med férdel
strimlas i dokumentforstorare. Storre mangder handlingar bor tas om hand for destruktion
— kontakta vaktmastare.

6. Diarieforda/registrerade arenden

Nar ett diariefort arende har avslutats ska det Iamnas till registratorn dvs. huvudansvarig
for att registrera arenden i W3D3. Krav pa de filformat som ar godkanda for framtida
overforing till e-arkivet hittar du pa Stadsarkivets hemsida.

GlIém inte att rensa akten pa arbetskopior och egna minnesanteckningar. Digitalt
arbetsmaterial ska faststéllas eller rensas. Pappersakten far inte heller innehalla gem,
plastfickor, post-it-lappar eller andra féremal som kan skada handlingen.

Ett annat satt att registrera handlingar kan vara i Unit4, Heroma, verksamhetsspecifika
system m.fl. Har galler liknande rutiner som for diarieférda arenden.

7. Leverera handlingar till Stadsarkivet

Enligt Link6pings kommuns arkivreglemente ska handlingar som ska bevaras och inte
langre behdvs fér det dagliga administrativa arbetet dverlamnas till Stadsarkivet. Praxis ar
att forvaltningen forvarar dem i fem ar, men aven andra tidsfrister forekommer. Ta kontakt
med din arkivredogorare for information om hur du ska ska ga tillvaga. | forsta hand ar det
din arkivredogoérare som praktiskt genomfor leveranserna till Stadsarkivet.

Handlingar som inkommer, handldggs och expedieras elektroniskt i W3D3 behodver inte
skrivas ut pa papper. Har handlingen kommit in pa papper ska den sparas i en
pappersakt, da den t.ex. kan ha en handskriven underskrift som behover bevaras av
juridiska skal.
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Ovriga system som ska levereras till e-arkivet ska ha en féreskrift om att leveranser
kan ske elektroniskt. Finns inte en sadan sa ska man leverera pa papper.

Information pa USB-minnen, CD-skivor, disketter etc. ska foras over till annan
informationsbarare innan leverans.

8. Forvaring av handlingar

Verksamheterna ska ha tillgang till av Stadsarkivet godkanda nararkiv.

| nararkiven bor arenden och handlingar férvaras som annu inte ar avslutade och som
vantar pa att levereras till slutarkiv eller pa att gallras. Det gar aven bra att forvara
arbetskopior och dverexemplar av handlingar i nararkiven forutsatt att det framgar tydligt

att det ar kopior (sarskild kopiestampel bér anvandas for markning av handlingarna) samt
att utrymme finns.

9. Kontakter i arkivfragor

Kontakta arkivansvarig/arkivredogorare i din egen organisation.

Fragor kan mailas till stadsarkivet@linkoping.se. Stadsarkivets kontaktperson for
respektive verksamhet hittar du pa https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/.
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