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Revidering av arkivregler fér Stockholms stad

Forslag till beslut
Stadsarkivet foreslar att kulturnimnden beslutar f8ljande:

- ait godkiinna Stadsarkivets forslag till reviderade arkivregler
51 Stockbolms stad enfigt bilaga 11l detta tjinstentitande
och Sverlimna drendet 1l kommunfullméktige

Lennart Ploom S

Stadsarkivarie

Arendet _
Det nationella regelverket for hantering av allmiinna handlingar och
myndigheters arkiv utgdrs av arkiviagen (1 990::782) och

- arkiviSrordningen (1991:446), Arkiviagen &r en kortfatiad s.k.

ramlag som endast anger principerna for hur myndighetetnas arkiv
ska hanteras. ] lagen (16 §) ges fullmékiige befogenhet att meddela
foreskrifier om arkivvarden inom kommunen. Sadana foreskrifter
hat for Stockholms del utPirdats av kommunfullméktige enligt

K5 2007:26, Arkivregler 51 Stockholms stad.

Kutturndmnden 4 arkivinyndighet i Stockholms stad och

‘Stadsarkivet dess firvaltming 1 arkivirigor. Stadsarkivet ldgger
" péirmed fram ett forslag till en revidering av stadens arkivregler.

Arendets beredning '
Forslaget har tagits fram I samzéd med f8ljande forvaltningar oth
bolag; Stadsledsingskontorets juridiska avdelning,
Revisionskontoret, Trafikkontoret, Uthildningsfdrvaliningen,
Stockholms stadshus AB, Micasa Fastigheter AB, Stockholms
Hamn AB, Sddermalms stadsdelsforvalining samt Rinkeby-Kista
stadsdelsforvalining.




Stockholms ' - Tiansteutitande
stad X ‘ Dnr 5.1.2-4911/2015
' Slda 2 (2)

Hur arkivreglerna ska tilldmpas framgar i dess tillhdrande viktlinjer
som Stadsarkivet utfiirdar. Stadsarkivet har f5r avsikt att dven -
revidera dessa utifrén de foréndringar som foreslis i bilagda forslag.

Sammanfattring av foreslagna revideringar

Stadens arkivregler dr enligt bilagda forslag till storsta del

ofstindrade utiftan dess sakliga innehall. Revideringen handlar

fréimst om justeringar i disposition, kapitelindelning,
“forfattningshinvisningar och visst sprakbruk med syftet att goira

arkivreglexna mer tydliga och pedagogiskt utformade.

Uttver det har irisga tilligg gjorts fBr att.anpassa arkivreglerna till
dagens informationshantering. De tilligg som foreslas ir att:

- Riksatkivets foreskrifter ska gélla f5r analoga lind- och
bildupptagningar (5 § 1 kap)

- myndigheterna ska stréiva efter att bevara digitalt skapad
information i digital form (1 § 3 kap)

- verkstillande av gallring kan senareltiggas om det finns
sirskilda skil for detta (4 § 5 kap)

- handlingar som ingdr i etf drende, projekt eller motsvarande
dir flera myndigheter inom staden har gemensam hantering
fir dverlimnas till den myndighet inom staden som berdrda
myndigheter utser till ansvarig for arkivering (5 § 7 kap)

- utlan av handlingar fir ske under frutsitining att
utldmnande kan ske enligt bestimmelser i
tryckirihetsfrordningen och offentlighets- och
sekretesslagen (3 § 8 kap)

Stadsarkivet anhAller om att de reviderade arkivieglerna ska gilla
fr.oam. 1 januari 2016 och att nuvarande arkivregler (Kfs 2007:26)
satntidigt upphivs.
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Fdrslag till reviderade arkivregler for Stockholms stad
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Forslag till reviderade arkivregler for Stockholms stad

Innehallsforteckning

1 kap. Reglernas tillimpning

2 kap. Ansvar och hantering

3 kap. Arkivering av allménna handlingar
4 kap, Forvaring och skydd

5 kap. Gallving

6 kap. Informationsredovisning

7 kap. Overlimnande och terlimnande

8 kap. Utlan




1 kap. Reglernas tillimpning

1§

Utdver bestimmelserna i arkiviagen (1990:782) och arkivfdrordningen (1991 446) giller

inom Stockholms kommun f8ljande regler, som meddelats med stdd av 16 § arkivlagen.

Regiema giller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter, Med myndigheter

avses { reglerna kommunstyreisen och dvriga ndmnder med understillde organ samt

kommunfullmiktiges revisorer.

Vad som enligt dessa regler gailer f6r myndigheter ska dven gilla for:

» enskilda organ som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och sekre’cesslagen (2009:400), i vilka
kommunen utSvar ett rittsligt bestimmande inflytande,

o enskilda organ som avses i 2 §, for vilka kommunen fullgér funktionen som
arklvmyndlghet

s enskilda organ som forvarar aliménna handlingar enligt ett beslut av fuiimaktlge med stéd
av 2 kap 3 § fjérde stycket offentlighets- och sekretesslagen, samt _

» enskilda organ som fSrvarar allméinna handlingar enligt ett beslut av fullmakttge med stid
av 3 § lagen (1994:1383) om Sverlimnande av allménna handlingar till andta organ in
myndigheter for férvaring,

2§

1 friga om juridiska personer som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen, i
vilka kommunen och andra kommuner och/eller landsting tillsammans utdvar rittsligt
bestdimmande inflytande, bestimmer arkivmyndigheten tillsammans med de andra
kommunerna om vilken kommuns arkivmyndighet som ska utéva tillsyn och ta emot arkiv
enligt arkivlagen.

38
Arkivmyndigheten utfirdar riktlinjer om tillimpningen av dessa fbresknfter Reglerna och
riktlinjerna dr teknikneutrala om inget anmat néimns.

4§ :

Bestimmelser om arklvmyndlghetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivfdrordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndighetetna och fér i samband med
inspektion foreligge myndighet att 4tgiirda brister som kenstaterats utifrdn gllande regelverk.
Arkivmayndigheten kan anmila missforhillande som konstaterats vid inspektion till stadens
revisorer.

5§
Riksarkivets foreskrifter inom foljande omréden ska tillimpas nér det géller tekniska krav:

a. arkiviokaler
b. pappert, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, fbrvalmgsmedel kopiatorer, faxar och skrivare

¢. bindning av handlingar
d. analoga [jud- och bildupptagningar

6§ :
Myndigheten ska i tillimpliga delar fﬁlja stadens géllande standarder inom omradet
mfoxmatlonshantermg




2 kap. Ansvar och hahtering

1§ _
Handlingar'som myndigheten upprittar ska framstéillas och hanteras s att de kan ldsas,
stersskas och goras tillgingliga under den tid de ska bevaras, I forekommande fall ska hiinsyn
tas till mdjligheten att i framtiden Gverfora uppgifterna till annan databiirare.

28 .

Myndigheten ska faststélla ansvarsfordelning avseende hanteringen av allménna handlingar
och arkiv. I detta ingdr att utse en arkivansvarig med samordningsansvar inom omrédet. Den
arkivansvarige dr kontakiperson gentemot arkivmyndigheten.

3§ ' .
Myndighetens hantering av allménna bandlingar ska styras och planéras. Handlingarna ska
hanteras och struktureras pé ett effektivt och &ndamélsenligt sitt.

4§
Myndigheten ska beakta konsekvenserna fr sin hantering av allménna handlingar nér
organisation eller arbetssétt #ndras och ska vid behov rddg6ra med arkivmyndigheten.

58

Myndigheten ska i god tid radgra med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli Sverford
till ett enskilt organ. Det samma giller infor beslut om foréindringar som medfor att
kommunen forlorar sitt rittsligt bestimmande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en
ekonomisk forening.

6§
Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som vertagits frdn en annan myndighet, t
ex en fGregingare.

78
Myndighet som vetliter delar av arkivhanteringen till annan myndighet eller enskild ska
skriftligt reglera villkoren.

8§

Arkivmyndigheten beslutar om arkivansvar for information i stadens centrala digitala system.
Arkivmyndigheten kan #ven besluta om arkivansvar for information i Svriga digitala system
som anviinds av mer fin en myndighet i kommunen. Ovriga myndigheter har ansvar for att
redovisa den information som tillkommer i den egna verksamheten i sin
informationsredovisning.




3 kap. Arkivering av allménna handlingar

1§
Myndigheten ska striiva efter att bevara digitalt skapad information i digital form. Analog
arkivering kan ske om det foreligger t ex juridiska eller ekonomiska skil for detta.

2§ | |
Reglér om arkivering av allminna handlingar finns i3 § arkivforordningen. Myndigheten ska
forutom allminna handlingar arkivera sddana minnesanteckningar, utkast och koncept som .
avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105), om de &r av betydelse for
myndighetens verksanhet, allminhetens insyn, réttsskipning, fSrvaltning eller forskning.

3§

Handlingar som inte #r allménna och som inte ska arkiveras enligt 2 § ska rensas ut.




4 kap. Forvaring och skydd

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

28

Myndighetens arkiv ska hallas skilt frin andra arkiv som myndigheten forvarar.

3§
Myndighet som avser att bygga ny arkivlckal, bygga om befintlig arkiviokal eller hyra sédan
lokal ska innan arbetet pabdyjas ridgbra med arkivmyndigheten.

4§
Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godk#nnas av arkivinyndigheten. Detta giller dven
innan en arkivlokal tas i bruk efiér ombyggnad.

5§
Arkivmyndigheten f3r godkéinna en loka) som inte till alla delar uppfyller kraven i
foreskrifterna, om det finns kompenserande atgiirder som ger handlingarna motsvarande

skydd.

6§ .
Arkiverade analoga handlingar ska forvaras i arkiviokal som godkénts av arkivmyndigheten
enligt 4 § eller i forvaringsskép som ger motsvarande skydd. Detta giller inte handlingar med

tvd ars gallringsfrist eller kortare.

7§

Myndigheten ska anvinda godkinda aktomslag och arkivboxar, Detta giller inte handlingar
som ska gallras,

8§
Myndighetens forvating av digital information ska folja stadens riktlinjer for
informationssékerhet.




5 kap. Gallring
1§

Med gallring avses att forstdra allménna handlingar,

Adt forstira allminna handlingar i samband med konvertering eller migrering rikoas som’
gallring om detta medfor :

-~ informationsforiust :

- forlust av m&jliga sammanstiliningar |

- forlust av s8kmdjligheter eller

- forlust av méjligheten att faststdlla informationens autenticitet

2§ .
Allminoa handlingar fir endast gallras med stdd i lag, férordning eller beslut av
arkivmyndigheten, ‘

3§
Myndigheten ska fortldpande se dver mojligheterna till gallring.

4§ ‘
Myndigheten ska utan drdjsmal forstora handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut.

Verkstillande av gallring kan senarelliggas om det finns sérskilda skil for detta. Myndigheten

ska da radgora med arkivinyndigheten.

5§

Gallring ska ske under kontrollerade former.




6 kap. Informationsredovisning

1§.
Myndigheten ska uppriitta en informationsrédovisning dér myndighetens handlingar redovisas
i en strultur som utgdr frin verksamhetens processer.

2§
Informationsredovisningen ska gora det mdjligt att :
- skapa sammanhingande och effektiva l8sningar fr informationshantering
- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- stka och ta fram handlingar samt
- hantera och férvalta handlingar
38
Informationsredovisningen ska bestd av uppgifier som ska kunna presenteras somn
- ¢n arkivbeskrivning
- en klassificeringsstruktur
- hanteringsanvisningar
- en bevarandefdrteckning

48§
Informationsredovisningen ska foras fortiépande.

5§
Nir en ny klassificeringsstrulctur upprittas ska den godkéinnas av arkivmyndigheten innan den
faststills av myndigheten.




7 kap. Overlimnande och dterlimnande

1§ .

Myndigheten ska efiér Sverenskommelse Sverldmna handlingar till arkivmyndigheten.

2§ :

Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och Sverldmnande myndighet ska reglera
formerna £5r dverldmnandet och fr ersiitning till arkiviyndigheten for dess kostnader for att
bevara, virda och tillhandahélla handlingarna samt for kostnader i samband med
vertagandet. ’

3§

Om en myndighet upphdr men dess verksamhet helt efler delvis dverfors till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen ska arkivet dverlimnas till den myndighet eller det organ som fortsétter
vetksamheten, om ¢ annat Sverenskommits med arkivmyndigheten enligt 1 §. Om
verksamheten uppdelas p4 flera myndigheter ska berérda myndigheter rédgora med
arkivmyndigheten om hur arkivet ska hanteras.

4§ - _

Om en myndighet upphdr och dess verksamhet inte Sverfors till annan kommunal myndighet i
enlighet med 3 §, ska arkivet Sverlimnas till arkivmyndigheten.

5§
Faljande handlingstyper far Svetlimnas eller dterlimnas:
e skolhflsovérdsjournaler far &verlsimnas till annan myndighet inom staden nér en elev
byter skola '
e skrivningar och prov inom skolans omride fir dterlimnas till elev
« handlingar eller arbetsprov som inléimnats i samband med ansdkan om tjanst,
stipendier ellex liknande och som #r gallringsbara fér Aterldmmes till den som har
ingivit dem, dock tidigast nér gallringsfiisten 16pt ut
« personalhandlingar som inte omfaitas av sckretess far Sverlémnas till annan
~ myndighet inom staden nér en anstélld byter arbetsplats
» handlingar som ingdr i ett #rende, projekt eller motsvarande dér flera myndigheter
inom staden har gemensam hantering far dverlimnas till den myndighet inom staden
som berdrda myndigheter utser till ansvarig fr arkivering. Overlsmnandet ska
regleras i en skriftlig verenskommelse,

Overlamnande och Aterlimnande ska dokumenteras i myndighetens infotmationstedovisning.




8 kap. Utlén

1§

Myudigheten fir 1dna ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjinstetindamal. Med myndighet likstills enskilda organ som avses i 1 kap. 1-2 §§. Utldning
av originalbandlingar ska dock begriinsas sé langt detta & mdjligt.

2§

Lén ska tidsbegrinsas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna aterlimnas.

3§
En fSrutsattning f5r utldn dr att utlimnande av handlingar kan ske enligt bestimmelser i
tryckftihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

48
Utlan f5r annat #ndamal &n vad som avses i 1 § far endast ske efter medgivande av
arkivmyndigheten. ‘

Dessa regler giller fr.o.m. 1 januari 2016.
Harmed upphivs Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26).




