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Arkivbeskrivning och beskrivning av Sveriges ambassad i Abujas allmänna handlingar
Arkivbeskrivningen ger information om vilka slag av handlingar som finns i ambassaden i Abujas arkiv och hur arkivet är organiserat i enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782). Dokumentet beskriver även ambassadens allmänna handlingar i enlighet med 4 kap. 2 § offentlighets och sekretesslagen (2009:400).
[bookmark: _Toc36459465][bookmark: _Toc36473410][bookmark: _Toc36739412]Utlandsmyndighetens organisation och verksamhet
Ambassaden i Abuja har till uppgift att bevaka, företräda och främja svenska intressen på alla områden i Nigeria samt att främja och stärka relationerna mellan Sverige och sidoackrediteringsländerna Ghana och Kamerun. I rapporter till Utrikesdepartementet redovisar och analyserar ambassaden händelser och förhållanden som är av intresse för Sverige. I bevaknings- och rapporteringsuppdraget ingår också bevakning av den regionala samarbetsorganisationen i Västafrika, ECOWAS.

Ambassaden har även författningsreglerade uppgifter såsom konsulär verksamhet och migrationsverksamhet, och ger service åt svenska myndigheter, företag, organisationer och enskilda medborgare. Ambassaden handlägger inte sedan februari 2022 Schengenviseringsärenden men hanteringen av nationella viseringar kvarstår. 

Ambassaden arbetar på olika sätt med att främja bilden av Sverige genom insatser på medie-, kultur- och informationsområdet. 

Sverige har haft diplomatiska förbindelser med Nigeria sedan 1961. Ambassaden inrättades i Lagos 1961 och flyttade till Abuja 2002, den är en fristående myndighet som lyder under Regeringskansliet. Chef för ambassaden är ambassadören.

Arbetet vid ambassaden är organiserat i tre sektioner: 
Politiska/ekonomiska och främjarsektionen, 
Administrativa och konsulära sektionen samt 
Migrationssektionen 

Ambassadens utsända personal består av en ambassadör, ett ambassadråd /biträdande myndighetschef med ansvar som administrativ chef samt säkerhetschef, en andre ambassadsekreterare med ansvar för politik/ekonomi, kommunikation och främjande, en andre ambassadsekreterare med ansvar för migration och en tredje ambassadsekreterare med ansvar för konsulära ärenden, IT och arkiv. 

Underlydande honorärkonsulat är honorärkonsulaten i Lagos, Nigeria och i Accra, Ghana. 

Mer information om ambassadens organisation och verksamhet finns på ambassadens webbplats, Nigeria, Abuja - Sweden Abroad (www.swedenabroad.se).
[bookmark: _Toc36459466][bookmark: _Toc36473411][bookmark: _Toc36739413]Sambandet mellan utlandsmyndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och ärendeslag
Allmänna handlingar från ambassadens verksamhet bildar ambassadens arkiv. Handlingar diarieförs huvudsakligen i ambassadens ärendediarium (Klaradia). Arkiveringsordningen styrs av aktivitetskategori och avslutsdatum.  
Viktigare handlingar i ambassadens arkiv är:
Ansökningar i brottmåls-/civilrättsliga ärenden m.m. (3.2.4)
Konsulära ärenden (kategori 3.3)
Migrationsärenden (kategori 3.5)
Korrespondens med värdlandet (kategori 4.3.1)
Politisk och ekonomisk rapportering (kategori 4.3.2)
Handlingar om bevakningen av ECOWAS (kategori 4.2)
Handels- och främjandeaktiviteter (kategori 4.5)
Stöd och utvecklingsarbete-/säkerhetsärenden (kategori 6)
[bookmark: _Toc36459467][bookmark: _Toc36473412][bookmark: _Toc36739414]Utlandsmyndighetens arkiv och arkiv som utlandsmyndigheten förvarar
Ambassaden förvarar sitt arkiv från 1987. 
Ambassaden förvarar arkiv från honorärkonsulaten i 
· Niamey (1992-2008) och 
· Lagos (2004-2007).  

Gallring av handlingar från 1987-2008 har beviljats och genomförts under 2023. Förstöring av dessa handlingar kvarstår. Den del av detta arkivbestånd som ska bevaras kommer att packas och förtecknas under 2024 för hemsändning vid lämpligt tillfälle. 
Ambassadens arkiv från före 1987 är sedan tidigare levererat till Regeringskansliet/ Riksarkivet.
[bookmark: _Toc36459468][bookmark: _Toc36473413][bookmark: _Toc36739415]Sökmedel till utlandsmyndighetens arkiv och allmänna handlingar
Ambassaden har ett ärendediarium för den huvudsakliga registreringen av allmänna handlingar. Ambassaden har ett särskilt diarium för registreringen av allmänna handlingar som sänts krypterat. Det finns även separata IT-stöd för registreringen av vissa allmänna handlingar som rör migrationsärenden, passärenden, skriftväxling i konsulära ärenden och avgiftshantering. 
Ambassadens arkivhandlingar till och med 2008-11-04 är arkiverade enligt dossierplaner där handlingarna sorterats efter ämne. Handlingarna har även diarieförts i manuella diarier som finns arkiverade.
Diarierna utgör de främsta sökingångarna till ambassadens arkiv, med uppgifter om kategori, diarienummer, ingivare, dokumentdatum, ärendemening, avslutstyp, avslutsdatum m.m.
Allmänna handlingar som hålls ordnade går att eftersöka med hjälp av ambassadens arkivförteckning.
[bookmark: _Toc36459469][bookmark: _Toc36473414][bookmark: _Toc36739416]Tekniska hjälpmedel för att ta del av allmänna handlingar
Ambassaden saknar tekniska hjälpmedel för att ta del av allmänna handlingar.
[bookmark: _Toc36459470][bookmark: _Toc36473415][bookmark: _Toc36739417]För mer information
För mer information om ambassadens allmänna handlingar, deras användning och sökmöjligheter kontaktas ambassadens organisatoriska brevlåda: ambassaden.abuja@gov.se. Det går även att kontakta ambassaden per telefon. Kontaktuppgifter, besöksadress och övrig information finns på webbplats: Nigeria, Abuja - Sweden Abroad (www.swedenabroad.se).
[bookmark: _Toc36459471][bookmark: _Toc36473416][bookmark: _Toc36739418]Inskränkningar i tillgängligheten genom sekretess
Rätten att ta del av allmänna handlingar hos ambassaden begränsas, på samma sätt som hos andra myndigheter, av bestämmelser i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Ett antal sekretessbestämmelser som ambassaden kan tillämpa är följande: 
· 15 kap. 1 § (Utrikessekretess) 
· 15 kap. 2 § (Försvarssekretess) 
· 18 kap. 1 § (Förundersökningssekretess)
· 18 kap. 9 § (Chiffer och koder) 
· 19 kap. 3 § (Upphandling)
· 21 kap. 3 § (Förföljda personer) 
· 21 kap. 5 § (Utlänningars säkerhet)
· 21 kap. 7 § (Personuppgifter)
· 35 kap. 22 § (Passärenden)
· 37 kap. 1 § (Utlänningskontroll och ärenden om medborgarskap) 
· 38 kap. 8 § (Beredskapsplanering)
· 39 kap. (Personaladministration)

Frågor om att lämna ut handlingar som förvaras på ambassaden prövas av ambassaden.
[bookmark: _Toc36459472][bookmark: _Toc36473417][bookmark: _Toc36739419]Uppgifter som utlandsmyndigheten regelbundet hämtar eller lämnar 
Ambassaden i Abuja hämtar uppgifter från, eller lämnar till, andra myndigheter och organisationer på olika sätt och vid olika tidpunkter. Nedan finns exempel på uppgifter som ambassaden regelbundet hämtar eller lämnar. Uppgifterna är grupperade efter ambassadens huvudsakliga verksamhetsområden.  
[bookmark: _Toc36459473][bookmark: _Toc36473418][bookmark: _Toc36739420]Förvaltningsärenden
Förvaltningsärenden omfattar bland annat:
· Passansökningar i RES-UM; systemet hämtar uppgifter ur polisens centrala passystem med hjälp av personnummer. Passansökningarna lämnas till Rikspolisstyrelsens för kontroll mot polisiära system. 
· [bookmark: _Hlk100152846]Rekvisition av samordningsnummer och vidareförmedling av levnadsintyg och uppgifter om dödsfall från utlandsmyndigheten till Försäkringskassan och Skatteverket. 
· Bistånd i faderskapsärenden efter begäran från svenska kommuner. 
· Ansökningar om uppehålls-/arbetstillstånd i Wilma/W2, ingivna handlingar och uppgifter inhämtade vid muntliga utredningar lämnas till Migrationsverket. 
· Bistånd i brottmål efter begäran av Justitiedepartementet. 
· Bistånd med delgivning efter begäran från Kronofogden via Länsstyrelsen i Stockholm.

[bookmark: _Toc36459474][bookmark: _Toc36473419][bookmark: _Toc36739421]Internationell samverkan
Internationell samverkan omfattar bland annat:
· [bookmark: _Toc36459475][bookmark: _Toc36473420][bookmark: _Toc36739422]Beställningar från UD till utlandsmyndigheterna om rapportering, t.ex. om förhållandena i landet. 
· Löpande politisk rapportering till UD.
Extern kommunikation
Extern kommunikation omfattar bland annat:
· Förfrågningar från allmänheten i Nigeria, Ghana eller Kamerun om Sverige. 
· Förfrågningar av allmänheten i Sverige om Nigeria, Ghana eller Kamerun. 
· Information till allmänheten om ambassadens verksamhet via hemsida och sociala medier.
· Övrig kommunikation med andra svenska myndigheter, t ex CSN, Migrationsverket och Valmyndigheten. 
[bookmark: _Toc36459477][bookmark: _Toc36473422][bookmark: _Toc36739424]Utlandsmyndighetens rätt att sälja personuppgifter
Ambassaden saknar försäljningsbemyndigande för personuppgifter i författning eller regeringsbeslut och får därför inte sälja personuppgifter.
[bookmark: _Toc36459478][bookmark: _Toc36473423][bookmark: _Toc36739425]Gallringsregler
Ambassadens arkivbildning omfattas av Regeringskansliets föreskrifter (RKF 2009:14) om gallring av allmänna handlingar hos myndigheter inom utrikesrepresentationen.
[bookmark: _Toc36459479][bookmark: _Toc36473424][bookmark: _Toc36739426]Ansvaret för arkivverksamheten
Ansvarig för arkivverksamheten är myndighetschefen. Ansvarig för den praktiska hanteringen är tredje ambassadsekreteraren.
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