Utlatande 2007:102 RI (Dnr 042-2020/2007)

Nya arkivregler for Stockholms stad

Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige besluta foljande
1. Nya arkivregler for Stockholms stad enligt bilaga antas.
2. Kulturndmnden ges i uppdrag att utfdrda riktlinjer for arkivreglernas
tillimpning.

Foredragande borgarradet Kristina Axén Olin anfor f6ljande.
Arendet

I arkivlagen anges principer for hur myndigheters arkiv ska hanteras samt ges
befogenhet till kommunfullméktige att meddela foreskrifter om arkivvarden
inom kommunen. Géllande arkivregler for Stockholms stad beslutades av
kommunfullméiktige 1995.

Nu géllande regler &r i sak oférdndrade sedan de antogs 1991 i samband med
att arkivlagen tradde i kraft. Enligt stadsarkivet har det lange funnits ett behov
av att uppdatera dessa regler, varfor ett forslag till nya arkivregler har utarbe-
tats.

Kulturndmnden har behandlat drendet och foreslar kommunfullméktige att
anta de nya arkivreglerna.

Beredning

Arendet har remitterats till stadsledningskontoret.

Stadsledningskontoret anser att det finns goda skél for det nu framlagda for-
slaget till nya arkivregler. Det &r viktigt att de nya reglerna inte stiller nya krav
utan istdllet underldttar arkivarbetet genom mer pedagogiska regler. Det &r
ocksé positivt att fA en enhetlighet i regelverket genom att stadens arkivregler
ansluter till de statliga reglerna fran Riksarkivet.




I detta sammanhang finns skél att erinra om vikten av en god arkivhantering.
Kunskap om arkivreglerna behover spridas till alla handldggare inom respekti-
ve forvaltning.

Mina synpunkter

Det dr positivt att stadsarkivets arbete inte endast har resulterat i ett fornyat
regelverk utan dven medfort att samtliga foreskrifter samlas i arkivreglerna,
liksom att Riksarkivets foreskrifter har utgjort referenspunkt for arbetet. Ar-
kivarbetet &r vésentligt ur savil en demokratisk som en historievetenskaplig
synvinkel. For att sikerstélla en god arkivhantering inom staden &r det vésent-
ligt att dels informera om reglerna, dels formulera tydliga tillimpningsanvis-
ningar.

Bilaga
Forslag till nya arkivregler for Stockholms stad

Borgarradsberedningen tillstyrker foredragande borgarradets forslag.
Kommunstyrelsen delar borgarrddsberedningens uppfattning och foreslar
kommunfullmiktige besluta foljande
1. Nya arkivregler for Stockholms stad enligt bilaga antas.
2. Kulturndmnden ges i uppdrag att utfdrda riktlinjer for arkivreglernas
tillimpning.
Stockholm den 5 september 2007

Pa kornmunstyrelsqns vagnar:
KRISTINA AXEN OLIN

Anette Otteborn



ARENDET

I arkivlagen (1990:782) anges principer for hur myndigheters arkiv ska hante-
ras samt ges befogenhet till kommunfullméktige att meddela foreskrifter om
arkivvarden inom kommunen. Géllande arkivregler for Stockholms stad beslu-
tades av kommunfullméktige 1995. Darutover har arkivmyndigheten (tidigare
arkivndmnden, numera kulturndmnden) utfardat sérskilda tillimpningsanvis-
ningar (senast 1997).

Nu gillande regler &r i sak oférédndrade sedan de antogs 1991 i samband med
att arkivlagen trddde i kraft. Enligt stadsarkivet har det lange funnits ett behov
av att uppdatera dessa regler.

Stadsarkivet har samrétt med stadsledningskontorets juridiska avdelning om
de nya reglerna. Stadsarkivets forslag innebar en renodling sa att alla foreskrif-
ter samlas i1 arkivreglerna. Liksom tidigare ska de tekniska foreskrifter som
Riksarkivet utfardar ocksa gélla i staden. Dessa géller bland annat arkivlokaler
samt olika typer av databédrare och teknisk utrustning.

Avsikten med de nya reglerna &r inte att stilla nya krav pd myndigheterna
utan att modernisera reglerna och ge dessa en mer pedagogisk disposition.
Arkivmyndigheten foreslés fa befogenhet att utfiarda riktlinjer om hur reglerna
ska tillimpas. Stadsarkivet anser att bestimmelser som inte har koppling till
bestimmelserna i arkivlagen, exempelvis om att tillgdngliggora arkivhandling-
ar som forvaras i stadsarkivet, istéllet ska ingé i kulturnimndens reglemente.

Kulturnimnden

Kulturnimnden beslutade vid sitt sammantrdade den 17 april 2007 i enlighet
med stadsarkivets forslag
att foresla kommunfullmédktige att anta nya arkivregler for Stockholms stad
enligt bilaga till férvaltningens tjansteutlatande.

Stadsarkivets tjinsteutlatande daterat den 20 december 2006 har i huvudsak
foljande lydelse.

1. Inledning

Arkivlagen (1990:782) &r en kortfattad s k ramlag, som endast anger principerna for
hur myndigheternas arkiv skall hanteras. I lagen (16§) ges fullmédktige befogenhet att
meddela foreskrifter om arkivvérden inom kommunen. Sadana foreskrifter har for
Stockholms del utfardats av fullméiktige (arkivregler for Stockholms stad, i nuvarande
lydelse kfs 1995:50). Till dessa har sedan arkivmyndigheten utfirdat sérskilda tilldmp-
ningsanvisningar (senast 1997). Nu géllande regler &r i sak ofordndrade sedan de an-
togs 1991 i samband med att arkivlagen tradde i kraft. Det har ldnge funnits ett behov
av att uppdatera dessa regler. Stadsarkivet framlagger harmed ett forslag till nya arkiv-
regler. Detta &r ett resultat av en fullstindig revidering. Forslaget innebér en renodling,
satillvida att alla foreskrifter samlas i arkivreglerna. Dessutom innebér forslaget, lik-



som nu géllande foreskrifter, att de tekniska foreskrifter som Riksarkivet utfdrdar for
den statliga sektorn ocksa giller i staden. Dessa giller bl a arkivlokaler samt olika
typer av databérare och teknisk utrustning.

I arbetet har Riksarkivets géllande foreskrifter for statliga myndigheter tjainat som
referensmaterial. Forslaget ldggs fram efter samrdd med juridiska avdelningen inom
Stadsledningskontoret.

Arendet behandlades i kulturnimndens arkivutskott 2007-04-12.

2. Principer for forslaget

Avsikten med de nya reglerna &r inte att stélla nya krav pd myndigheterna utan att
modernisera reglerna och att ge dessa en mer pedagogisk disposition. I arkivreglerna
samlas alla foreskrifter. Arkivmyndigheten foresléds fa befogenhet att utfarda riktlinjer
om hur reglerna skall tillimpas. Begreppen regler och riktlinjer hor till de rekommen-
derade begrepp som skall anvénds for styrdokument i Stockholms stad.

3. Arkivmyndighetens reglemente

I de nu géllande arkivreglerna finns vissa bestimmelser om arkivmyndighetens upp-
gifter som inte har kopplingar till bestimmelserna i arkivlagen, t ex om tillgingligg6-
rande av de arkivhandlingar som forvaras i Stadsarkivet. Stadsarkivet har i tjansteutla-
tande 2006:10 foreslagit att dessa bestimmelser i stillet skall ingd i ndmndens regle-
mente.

4. Kommentarer till forslaget

4.1. Disposition

Dispositionen har valts av pedagogiska skél. Efter ett inledande kapitel som bl a talar
om for vilka reglerna géller kommer ett kapitel om ansvar och organisation. Dérefter
kommer kapitel som behandlar olika faser i handlingarnas liv: framstillning av hand-
lingar (3 kap), arkivering (4 kap), hantering, forvaring och skydd (5 kap), gallring (6
kap), arkivredovisning (7 kap), regler for éverlamnande av handlingar (8 kap) samt
utlan (9 kap). I ett avslutande kapitel behandlas arkivmyndighetens tillsyn.

4.2. Inledande bestammelser (1 kap)

1 § innehaller inga nyheter. Det bor dock observeras att réttslaget medfor att bolag och
stiftelser sjdlva maste bestimma att tillampa reglerna. 1 § kan dérfor betraktas som ett
dgardirektiv att bolag och stiftelser skall besluta att tillimpa reglerna.

Allménna handlingar &r i dag inte bara pappershandlingar. En stor och allt mer vik-
tig del av stadens information finns enbart i digital form. Reglerna giller alla allmédnna
handlingar, oberoende av framstillningssétt eller databédrare. I vissa avseenden méste
det dock finnas sérskilda regler for hanteringen av vissa typer av handlingar, t ex pap-
per, mikrofilm eller digitala handlingar. Detta framgar av 3 §.

4§. Stockholms stad har sedan ldnge tillimpat regeln att de tekniska foreskrifter som
tillimpas inom staten ocksa skall gélla i staden. I vissa fall innehéller de statliga fore-
skrifterna mer 4n rent tekniska avsnitt. Det 4r da endast de tekniska delarna av fore-
skriften i fraga som géller i staden.



4.3. Ansvar och organisation (kap 2)

1§ innehaller en modernare formulering &n tidigare. Enligt gillande regler skall myn-
digheterna faststélla en instruktion for arkivvarden. Detta har ersatts med en foreskrift
om att myndigheten skall faststélla ansvarsférdelning for hanteringen av allminna
handlingar och arkiv. Begreppet arkivansvarig behélls men ges en ny beskrivning,
“tjansteman med samordningsansvar inom omradet”. Det blir allt viktigare att det
finns en person som har ett samordningsansvar for all hantering av allmédnna handling-
ar, dven de digitala.

2 §. Myndigheterna skall planera och styra hanteringen av allminna handlingar med
tanke pa effektiv och dndamalsenlig hantering. Detta skall bl a ske genom att de fast-
stéller hanteringsanvisningar. Denna regel finns redan och innebér alltsa inte ndgra nya
krav pd myndigheterna.

3-4§§: fordndringar av arbetssitt och organisation paverkar pd manga sétt hantering-
en av allmédnna handlingar. Det ar darfor viktigt att myndigheterna i god tid uppmérk-
sammar detta och om sa behdvs kontaktar arkivmyndigheten. Ett exempel &r att fragor
om bevarande och gallring av information bor diskuteras redan innan ett nytt IT-stod
infors. Ett annat exempel ar nér staden séljer aktier i ett bolag om konsekvensen blir
att staden forlorar sitt rattsligt bestimmande inflytande i bolaget.

7-8 §§. Foreskrifterna om arkivlokaler har utformats pa ett nytt sitt. Forslaget inne-
bér inga dndringar i sak. 17 § foreskrivs att en arkivlokal skall utformas enligt de
statliga normerna. En myndighet som skall bygga eller hyra arkivlokal skall samrada
med arkivmyndigheten innan arbetet pabdrjas. Av 8 § framgéar att lokalen skall god-
kinnas av arkivmyndigheten innan den tas i bruk. De statliga reglerna ar utformade s&
att en lokal kan godkénnas &ven om den inte helt uppfyller kraven, om kompenserande
atgirder vidtas. Av 5 kap 6 § framgar att arkiverade handlingarna skall forvaras i loka-
ler som har godkints av arkivmyndigheten. Detta innebédr att dven befintlig lokaler
skall vara godkénda.

9 § behandlar arkivansvar for s k “gemensamma” system. | géllande arkivregler,
liksom i arkivfoérordningen, anvinds uttrycket “upptagning som ér tillgénglig for flera
myndigheter”. Men det &r inte sjélvklart att upptagningarna i juridisk mening ar till-
gingliga for flera myndigheter bara for att systemet rent tekniskt dr gemensamt. For-
muleringen ”system som anvénds av mer dn en myndighet i kommunen” &r dérfor
tydligare.

4.4. Framstillning, hantering, forvaring och skydd

De tva kapitel som behandlar dessa fragor (kap 3 och 5) dr uppbyggda pa samma siitt.
En inledande paragraf innehéller generella krav. Darefter kommer sirskilda foreskrif-
ter for papper, mikrofilm och digitala handlingar. Forslaget innehaller i denna del inga
andringar i sak.

5 kap 6§. Det har alltid varit en svarighet att formulera regler om nér en handling
skall foras till skyddad forvaring. Formuleringen “arkiverade handlingar” &r ett forsok
att anknyta till den praxis som har utvecklats i staden. Stadsarkivet strdvar ocksa efter
att handlingar i pagaende drenden skall forvaras sakert, men detta &r svarare att astad-
komma. Forslaget &r att i riktlinjerna skriva in en stark rekommendation att forvara
aven dessa handlingar skyddat.

Det bor observeras att skrivningen kréver att register pa papper, t ex diarier, alltid
skall forvaras skyddade, eftersom varje anteckning i ett diarium eller annat register



omedelbart blir arkiverad.

Skap 9 §. IT-sdkerhetsinstruktionen ger tydliga regler om forvaring av datamedier
med hénvisning till Riksarkivets foreskrifter. Det behovs alltsa inte en egen regel om
detta.

4.5. Arkivering av allmédnna handlingar (kap 4)

Det méste noteras att ordet arkivera i lagstiftningen har en nagot annan betydelse dn
det har i dagligt tal. I arkivlagen foreskrivs (6§) att en myndighet skall avgrinsa arki-
vet genom att faststilla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar. I arkivforord-
ningen infors ordet arkivera. Av 3 § framgar nér allménna handlingar skall arkiveras.
Handlingar som tillhor ett drende skall arkiveras nir drendet har slutbehandlats. Andra
allminna handlingar skall arkiveras sa snart de har justerats eller pa annat sétt fardig-
stéllts. Vissa handlingar blir allmédnna forst genom att de arkiveras. Detta géller vissa
handlingar i drenden, t ex promemorior eller andra handlingar som inte tillfort drendet
sakuppgifter samt utkast eller koncept. Detta framgar av tryckfrihetsférordningen (2
kap 99).

Bestimmelsen i arkivforordningen séger att handlingarna i ett drende skall arkiveras
nér drendet &dr slutbehandlat. Handlingar som inte hor till d&renden skall arkiveras nér
de justerats eller pa annat sitt fardigstillts. Myndigheten skall ocksé besluta i vilken
omfattning koncept, utkast och minnesanteckningar skall arkiveras. Det finns emeller-
tid inga foreskrifter om vilka kriterier som skall gélla nir myndigheten bestimmer
vilka handlingar som skall arkiveras.

Bestimmelsen i 1 § kompletterar denna foreskrift att myndigheterna skall utgér fran
arkivlagens bevarandekriterier vid denna beddmning. 2 § géller den sk rensningen, dvs
att handlingar som inte dr allmdnna och inte skall bli allminna skall forstoras fore
arkivering av 6vriga handlingar.

4.6. Gallring (kap 6)
Gallring av allménna handlingar regleras i arkivlagen. Varken i lagen eller i arkiv{or-
ordningen finns en definition av begreppet. Detta &r en svaghet, vilket bl a har upp-
mirksammats av Offentlighets- och sekretesskommittén i betankandet (SOU 2002:97)
Ordning och reda bland allménna handlingar. Den definition som finns i 1§ &r hdmtad
frén utredningens lagforslag. Den finns ocksa i Riksarkivets foreskrifter for statliga
myndigheter. Det som ar sdrskilt viktigt dr att notera att ordet gallring har en sérskild
betydelse nér det géller digitala handlingar.

Det ar viktigt att myndigheterna verkligen gallrar enligt gillande beslut. I 6 kap 4 §
finns darfor en regel om att handlingarna skall forstoras utan dréjsmal, nar gallrings-
fristen har 16pt ut.

4.7. Arkivredovisning (kap 7)

Enligt arkivlagen skall myndigheterna upprétta dels en arkivbeskrivning, dels en arkiv-
forteckning. I nu géllande arkivregler finns en bestimmelse om hur en arkivforteck-
ning skall utformas. Denna utgar fran en metod som har anvénts inom svensk arkiv-
verksamhet de senaste 100 aren. For ndrvarande pagér ett omfattande arbete med att ta
fram nya metoder som mer anknyter till modern arkivbildning och anknyter till myn-
digheternas egna atersokningsbehov. Kapitlet dr darfor utformat for att forbereda nya
metoder dven i Stockholms stad.



Den foreslagna l6sningen innehaller foljande delar: for forteckningar som redan har
péborjats giller dldre regler. Nér en ny forteckning laggs upp skall arkivmyndigheten
besluta om utformningen. 1 5-7§§ finns sedan regler for hur sddana forteckningar skall
utformas. Dessa regler anknyter till forslag om nya regler for den statliga sektorn.
Stadsarkivets ambition &r att forteckningar enligt dldre bestimmelser bor avslutas
senast 2011. Detta bor framga av riktlinjerna.

4.8. Overlimnande och aterlimnande (8 kap)

Av arkivlagen framgar bara indirekt att arkivet f6ljer med vid ett 6verforande av upp-
gifter till en ny myndighet. Detta leder till osékerhet vid Gverforande av uppgifter
mellan myndigheter. Enligt lagen (14 §) skall, om en myndighet upphor utan att verk-
samheten fortsitter i myndighetsform, arkivet dverlamnas till arkivmyndigheten, om
inte fullméaktige beslutat om annat. Enligt 15 § kravs ett sérskilt beslut av fullmaktige
for att en myndighet skall fa avhinda sig allminna handlingar. Det framgar ddremot
inte vad som hiander om en myndighet upphdr med sin verksamhet och verksamheten
overgar till en annan eller andra myndighet/er. Syftet med forslaget i 1 § &r ett forsok
att bestimma hur dessa situationer skall hanteras.

2 §. Enligt 15 § arkivlagen far en kommunal myndighet inte avhénda sig allménna
handlingar utan ett sarskilt beslut av fullméktige. 2 § ar ett forslag till ett sddant beslut
gillande nagra viktiga handlingstyper som 6verldmnas eller aterlimnas. Den forsta
punkten behdvs inte om alla stadens skolor kommer att tillhdra samma myndighet.

9 kap. Utlan av originalhandlingar &r alltid forenat med risker. Det adr dérfor i de
flesta fall bést att istéllet gora kopior. Det dr inte emellertid inte mojligt att helt undvi-
ka utlén av originalhandlingar for tjdnsteindamal. Ett exempel ar att vissa statliga
myndigheter kan kréva att fa tillgang till originalhandlingarna.

BEREDNING

Arendet har remitterats till stadsledningskontoret. Inom stadsledningskontoret
har drendet beretts av finansavdelningen.

Stadsledningskontoret

Stadsledningskontorets tjansteutlatande daterat den 5 juni 2007 har i huvud-
sak foljande lydelse.

Stadsledningskontoret anser att det finns goda skél for det nu framlagda forslaget till
nya arkivregler. Det &r viktigt att de nya reglerna inte stéller nya krav och istéllet un-
derldttar arkivarbetet genom mer pedagogiska regler. Det dr ocksa positivt att f4 en
enhetlighet i regelverket genom att stadens arkivregler ansluter till de statliga reglerna
frén Riksarkivet.

I detta sammanhang finns skil att erinra om vikten av en god arkivhantering. Kun-
skap om arkivreglerna behover spridas till alla handlaggare inom respektive forvalt-
ning.



Stadsledningskontoret foreslar att kommunfullméktige dels godkanner kulturndmn-
dens forslag till nya arkivregler, dels ger kulturnimnden i befogenhet att sasom arkiv-
myndighet utfirda riktlinjer om hur reglerna ska tillimpas.



Bilaga

Stockholms stadsarkiv BILAGA till tjénsteutlatande 2007:1

Forslag till nya arkivregler for Stockholms stad.

Innehallsforteckning

1 kap. Allmént

2 kap. Ansvar och organisation

3 kap. Framstdllning av handlingar

4 kap. Arkivering av allménna handlingar
5 kap. Hantering, foérvaring och skydd
6 kap Gallring

7 kap. Redovisning

8 kap. Overlimnande och aterlimnande
9 kap. Utlan av allménna handlingar

10 kap. Arkivmyndigheten

1 kap. Allmiint

1§
Utover bestimmelserna i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446)
giller inom Stockholms kommun foljande regler, som meddelats med st6d av 16 §
arkivlagen.
Reglerna giller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndig-
heter avses i reglerna kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder med understéllda organ
samt kommunfullméktiges revisorer.
Vad som enligt dessa regler géller for myndigheter skall dven gélla for:

¢ enskilda organ som avses i 1 kap 9§ sekretesslagen (1980:100), i vilka kommunen
utovar ett réttsligt bestimmande inflytande,

¢ enskilda organ som avses i 2 §, for vilka kommunen fullgdr funktionen som arkiv-
myndighet,

¢ enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt ett beslut av fullmédktige
med stod av 1 kap 9 § tredje stycket sekretesslagen, samt

¢ cnskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt ett beslut av fullmiktige
med stod av 3 § lagen (1994:1383) om 6verldmnande av allménna handlingar till
andra organ @n myndigheter for forvaring.

2§

I fraga om juridiska personer som omfattas av 1 kap 9 § sekretesslagen, i vilka kom-
munen och andra kommuner och/eller landsting tillsammans utovar rattsligt bestdm-
mande inflytande, bestimmer arkivmyndigheten tillsammans med de andra kommu-



nerna om vilken kommuns arkivmyndighet som skall utova tillsyn och ta emot arkiv
enligt arkivlagen.

38§
Arkivmyndigheten utfédrdar riktlinjer om tillimpningen av dessa foreskrifter. Reglerna
och riktlinjerna ar teknikneutrala om inget annat ndmns.

4§
Riksarkivets foreskrifter inom foljande omréaden skall tillimpas nir det géller tekniska
krav:
a. arkivlokaler
b. krav géllande papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, kopiatorer, faxar och skrivare
c. bindning av handlingar

Arkivmyndigheten publicerar uppgifter om dessa foreskrifter.

2 kap. Ansvar och organisation

1§

Myndighet skall faststélla ansvarsfordelning avseende hanteringen av allménna hand-
lingar och arkiv. I detta ingér att utse en arkivansvarig, en tjdnsteman med samord-
ningsansvar inom omradet. Denne eller denna skall ocksé svara for kontakterna med
arkivmyndigheten.

23
Myndighets hantering av allménna handlingar skall styras och planeras. Handlingarna
skall hanteras pa ett effektivt och &ndamalsenligt sitt.

Myndighet skall faststdlla hanteringsanvisningar som skall ge upplysning om regi-
strering, framstéllning, arkivering, bevarande och gallring av olika typer av handling-
ar.

38§

Myndighet skall beakta konsekvenserna for sin hantering av allménna handlingar nér
organisation eller arbetssitt dndras. Myndighet skall vid behov samrdda med arkiv-
myndigheten om konsekvenserna av omorganisationen innan fordndringen genomfors.

43§

Myndighet skall i god tid samrdda med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli
overford till ett enskilt organ. Det samma géller infor beslut om fordndringar som
medfor att kommunen forlorar sitt rattsligt bestimmande inflytande i ett bolag, en
stiftelse eller en ekonomisk forening.

58§
Myndighet ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som dvertagits frdn en annan myn-
dighet, t ex en foregéngare.



6§
Myndighet som Overlater delar av arkivhanteringen till annan myndighet eller enskild
skall skriftligt reglera villkoren.

78§

Arkivlokal skall utformas enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler.

Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra
sadan lokal skall innan arbetet paborjas samrada med arkivmyndigheten.

8§

Innan en arkivlokal tas i bruk, skall den godkdnnas av arkivmyndigheten. Detta giller
dven innan en arkivlokal tas i bruk efter ombyggnad.

Arkivmyndigheten far godkdnna en lokal som inte till alla delar uppfyller kraven i
foreskrifterna, om det finns kompenserande atgérder som ger handlingarna motsvaran-
de skydd.

98§

Arkivmyndigheten bestimmer vilken myndighet som skall ansvara for arkivering av
digitala handlingar som ingér i system som anvénds av mer &n en myndighet i kom-
munen. Ovriga myndigheter har ansvar for redovisning i arkivbeskrivning och arkiv-
forteckning av den information som tillkommer i den egna verksamheten.

3 kap. Framstillning av handlingar

1§ Allmdnt

Handlingar som myndighet upprittar skall framstillas sa att de kan ldsas under den tid
de skall bevaras. I forekommande fall skall hénsyn tas till mojligheten att i framtiden
Overfora uppgifterna till annan databérare.

2 § Pappershandlingar

Myndighet skall anvdnda papper, skrivimedel, forvaringsmedel och maskinell utrust-
ning som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter.

Arkivbestdndigt papper skall véljas for handlingar som forvéntas bli utsatt for stort
slitage.

3 § Mikrofilm
Mikrofilm skall framstéllas enligt Riksarkivets foreskrifter.

4 § Digitala handlingar
Myndigheten skall i tillimpliga delar f6lja gidllande standarder inom omradet.

4 kap. Arkivering av allméinna handlingar

1§

Regler om arkivering av allménna handlingar finns i 3 § arkivférordningen. Myndig-
heten skall forutom allménna handlingar arkivera sddana minnesanteckningar, utkast
och koncept som avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsférordningen, om de ar av betydelse for



myndighetens verksamhet, allminhetens insyn, rattsskipning, forvaltning eller forsk-
ning.

2§
Handlingar som inte 4r allménna och som inte skall arkiveras enligt 1 § skall rensas ut
nér ett drende har avslutas.

5 kap. Hantering, forvaring och skydd

Allmint

1§
Handlingarna skall under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sé att den fysiska
och logiska bestindigheten bibehélls.

28

Myndighets arkiv skall hallas skilt frén andra arkiv som myndigheten férvarar.
Pappershandlingar

38
Handlingarna skall arkiveras i struktur som underléttar atersokning. Nar handlingarna
har fatt en slutgiltig ordning skall de sammanforas till volymer.

43§
Myndighet skall anvidnda aktomslag och arkivboxar som godkints enligt Riksarkivets
foreskrifter. Detta géller inte handlingar som skall gallras.

58§
Om handlingar binds skall Riksarkivets foreskrifter foljas.

63§

Arkiverade handlingar skall forvaras i arkivlokal som godkénts av arkivmyndigheten
enligt 2 kap 9 § eller i forvaringsskép som ger motsvarande skydd. Detta giller inte
handlingar som skall gallras med hogst tvé ars gallringsfrist.

Mikrofilm mm

7§
Sakerhetsexemplar av mikrofilm skall forvaras enligt bestimmelserna i Riksarkivets
foreskrifter.

Myndighet som forvarar analoga ljud- och bildupptagningar skall ta kontakt med ar-
kivmyndigheten som beslutar om tekniska krav och forvaring.



Digitala handlingar

8§
Nar handlingar konverteras eller migreras skall detta ske med bibehallen ldsbarhet och
tillgénglighet.

98§
Bestammelser om forvaring av databérare/lagringsmedia for digital information finns i
stadens IT-sdkerhetsinstruktion.

6 kap. Gallring

1§
Med gallring avses forstoring av allménna handlingar.
Forstoring av handlingar i samband med konvertering eller migrering rédknas som
gallring om detta medfor
- informationsforlust,
- forlust av mojliga sammanstillningar,
- forlust av sokmojligheter eller
- forlust av mojligheten att faststélla informationens autenticitet

28
Allménna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller beslut av ar-
kivmyndigheten.

3§
Myndighet skall fortlopande se 6ver mojligheterna till gallring.

4§
Myndighet skall utan drojsmél forstdra eller lata forstora handlingar for vilka
gallringsfristen har 16pt ut. Forstoringen skall ske under kontroll.

7 kap. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning

1§

Arkivbeskrivningen skall utformas pé ett sadant satt att den ger en samlad 6verblick
over myndighetens arkiv och arkivbildning samt underléttar anvéndningen av arkivet.
Arkivbeskrivningen skall fortlopande kompletteras.



Arkivforteckning

28
Arkivforteckningen skall utformas sé att den kan anvéndas for att soka handlingar som
skall bevaras.

Arkivforteckningen skall foras fortlopande.

38§
Arkivforteckning som har borjat foras fore dessa reglers ikrafttrddande skall utformas
enligt tidigare bestimmelser.

438
Nir en ny arkivforteckning upprittas skall arkivmyndigheten i samrad med berérd
myndighet bestimma om utformningen enligt 5-6 §§ nedan.

58§
I forteckningen skall myndighetens handlingstyper redovisas i en struktur som utgér
frén verksamheternas processer.

6§
Forteckningen skall ge information om var handlingarna forvaras och hur informatio-
nen kan goras tillginglig.

8 kap. Overliimnande och aterlimnande

Overlimnande till annan myndighet

1§

Om en myndighet upphor men dess verksamhet helt eller delvis éverfors till annan
kommunal myndighet eller till juridisk person som omfattas av 1 kap 9 § sekretessla-
gen skall arkivet 6verldmnas till den myndighet eller det organ som fortsitter verksam-
heten, om ej annat dverenskommits med arkivmyndigheten enligt 3 §. Om verksamhe-
ten uppdelas pé flera myndigheter beslutar arkivmyndigheten efter forslag av berorda
myndigheter hur arkivet skall hanteras.

2§

Foljande handlingstyper far 6verldmnas eller aterldmnas:

¢ skolhidlsovardsjournaler far 6verlamnas till annan stadsdelsndmnd eller till utbild-
ningsndmnden nér en elev byter skola.

¢ Skrivningar och prov inom skolans omrade far aterlamnas till elev. Arkivmyndighe-
ten kan besluta om undantag fran denna regel.

¢ Handlingar som inldmnats i samband med ansdkan om tjanst och som é&r gallrings-
bara far aterlamnas, dock tidigast nar gallringsfristen har 16pt ut.

¢ Arbetsprover som sénts in till myndighet i samband med ansokning till tjénst eller
till stipendier eller liknande féar dterl&dmnas till den som ingivit den.



¢ Personalhandlingar som inte omfattas av sekretess for 6verldmnas till annan myn-
dighet inom staden nér en anstilld byter arbetsplats.
Aterlimnande och dverlimnande skall dokumenteras.

Overlimnande till arkivmyndigheten

38§

Myndighet far efter 6verenskommelse dverldmna handlingar till arkivmyndigheten.

43§

Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och 6verlimnande myndighet skall
reglera formerna for 6verlimnandet och for erséttning till arkivmyndigheten for dess
kostnader for att bevara, varda och tillhandahalla handlingarna samt for engéangskost-
nader for 6vertagandet.

9 kap. Utlan

1§

Myndighet far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjanstedindamal. Med myndighet likstélls enskilda organ som avses i 1 kap 1-2§§. Ut-
laning av originalhandlingar skall dock begrénsas sa langt detta &r mojligt.

28

Lan skall tidsbegrinsas och myndigheten skall kontrollera att handlingarna aterlamnas.

3§
Utlan for annat dandamal &n vad som avses i 1§ far endast ske efter medgivande av
arkivmyndigheten.

10 kap. Arkivmyndighetens tillsyn

1§

Bestammelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivforordningen.
Arkivmyndigheten skall regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband med
inspektion foreldgga myndighet att atgérda brister som konstaterats.
Arkivmyndigheten kan till berdrd nimnds revisorer anméla missforhéllande som kon-
staterats vid inspektion.

Dessa regler géller fr o m 1 januari 2008.

Héarmed upphavs:

o regler for den kommunala arkivvarden inom Stockholms kommun (Kfs 1995:50)
och

¢ kommunfullméktiges beslut den 19 februari 1996, § 45 (fragor om stadens arkiv-
verksambhet till f6ljd av stadsdelsndmndsreformen).



