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Forslag till reviderade arkivregler for Stockholms stad

Innehélisférteckning

1 kap, Reglernas tilldimpning

2 kap. Ansvar och hantering

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

5 kap, Gallring

6 kap. Informationsredovisning

7 kap. Overltmnande och &terlimnande

8 kap, Utlan




1 kap. Reglernas tilliimpning

1§

Uttver bestdmmelsetna i arkiviagen (1990:782) och arkivitrordningen (1991 446) giller

inom Stockholms kommun f5ljande regler, som meddelats med stéd av 16 § arkivlagen.

Reglcma ghiller for komniunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter

avses i reglerna lcommlmstym]sen ach bvuga némnder med understéllda organ samt

kommunfullmiktiges revisoret,

Vad som enligt dessa regler giiller for myndigheter ska dven giilla for:

s ongkilda organ som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), i vilka
kommunen utbvar ett rittsligt bestimmande inflytande,

s enskilda organ som avses i 2 §, for vilka kommunen fullgér funktionen som
arkiviyndighet,

¢ enskilda organ som frvarar allméinna handlingar enligt etf beslut av fullmaktlge med stéd
av 2 kap 3 § fjdrde stycket offentlighets- och sekretesslagen, samt

¢ enskilda organ som fSrvarar alimiiona handlingar enligt ett beslut av fullmaktige meod stisd
av 3 § lagen (1994; 1383) om bverlimnande av allméinna handlingar till andta organ 4n
myndigheter f5r forvaring,

2§

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

38
Atkivmyndigheten utfirdar 11kt1m]er om tillimpningen av dessa fﬁreskmﬁer Regletna och
riktlinjerna dr teknikneutrala om inget annat nfimns,

4§ ‘ :
Bestimmelser om arkwmynd1ghetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivfdrordningen.
Arkwmynd1gheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband med
inspektion fireldgga myndighet ait dtgirda brister som konstaterats utifrfin ghllande regelverk.
Arkiviyndigheten kan anméila missfrhillande som konstatevats vid inspektion till stadens

revisorer,

5§
Riksarkivets foreskrifter inom f8ljande omriden ska tillimpas nir det giller tekniska keav:
a. arkivlokaler ’
b. pappet, mikrofilm, ritfilm, skeivmedel, fdrvm ingsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare
c. bindning av handlingar _
d. analoga ljud- och bildupptagningar

6§ '
Myndigheten ska i tilldmpliga delar ﬁ)lja stadens gillande standarder inom omxédet

infor matwnshantermg




2 kap, Ansvar och haﬁtering_

1§ :
Handlingar'som myndigheten uppréttar ska framstillas och hanteras s att de kan lisas,
Stersbkas och goras tillgiingliga under den tid de ska bevaras. I fSrekommande fall ska hiinsyn

tas till majligheten att i framtiden Gverfora uppgifterna till annan databérare.

2§ .
Myudigheten ska faststilla angvarsfordelning avseende hanteringen av allm#nna handlingar
och arkiv. I detta ingir att utse en arkivansvarig med samordningsansvar inom omrédet. Den
atkivangvatige #r kontaktperson gentemot arkiviyndigheten.

3§ .
Myndighetens hantering av allméinna handlingar ska styras och planéras. Handlingarna ska

hanteras och strukiureras pi ett effektivt och #ndamdlsenligt sttt

4§
Myndigheten ska beakta konsekvenserna f6r sin hantering av allminna handlingar nfr
organisation eller arbetssitt indras och ska vid behov rdgtra med arkiviyndigheten.

59
Myndigheten ska I god tid ridgbra med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli Sverford

till ett enskilt organ. Det samma giller inftr beslut om forindringar som medfr att
kommunen {Grloar sitt vittsligt bestitnmande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en
ekonomisk forening.

6§

Myndigheten ansvarar f8r arkiv eller delar av arkiv som vertagits frin en annan myndighet, t
ex en foregingare,

7§
Myndighet som 8verldter 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 dven besluta om arkivansvar fSr information i Svriga digitala system
som anvinds av mer #n en myndighet i kommunen, Ovriga myndigheter har ansvar for att
redovisa den information som tillkommer | den egna verksamheten i sin
informationsredovisning,




3 kap, Arkivering av allméinna handlingar

1§
Myndigheten ska striiva efter att bevara digitalt skapad information i digital form. Analog

arkivering kan ske om det fSreligger t ex juridiska eller ckonomiska skil for detta,

2§

Reglér om atkivering av allméinna handlingar finns i 3 § aﬂavfdrordnmgen Mynd: gheten ska
férutom allménna handlingar arkivera sddana minnesanteckningar, utkast och koncept som .
avses 1 2 kap 9 § tryckfrihetsfSrordningen (1949:105), om de 4t av betydelse for
myndighetens vetksamhet, allminhetens insyn, rittsskipning, forvaltning eller forskning,

38

Handlmgar som inte #r allinéinna och som inte ska atkiveras enllgt 2 § ska rensas-ut.




4 kap. Fbrvaring och skydd

I'§ -

Handlingama ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas sé att den fysiska och
logiska bestéindigheten bibehalls,

28 _
Myndighetens arkiv ska hallas skilt frdn andra arkiv som myndigheten fSyvarar.

3§
Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkiviokal eller hyra siidan
lokal ska innan arbetet pabdrjas rédgdra med atkivmyndigheten.:

4§
Innan en atkiviokal tas i bruk, ska den godkéinnas av arkivmyndigheten. Detta géller &ven

innan en arlkivlokal tas i btuk eftér ombyggnad.

5§
Arkivmyndigheten far godkéinna en lokal som Inte till alla delar uppfyller kraven i
{Breskrifterna, om det finns kompenserande #tghirder som ger handlingarna motsvarande

skydd.

68

Agkiverade analoga handlingar ska foxvaas i arkivlokal som godklints av arkivimyndigheten
enligt 4 § eller i forvaringsskap som ger motsvarande skydd. Detta paller inte handlingar med

tva &rs gallringsfrist eller kortare.

7§
Myndigheten ska anviinda godkiinda aktomslag och arkivboxar, Detta ghiller inte handlingar

som ska gallras,

8§ ‘
Myndigtictens forvaring av digital information ska {olja stadens riktlinjer for
informationssékerhet.




S kap. Gallring

1§
Med gallring avses att fvsidra allminna handlingar,

Att forstbra allménna handlingar i samband med konvertering eller migrering riknas som’
gallring om detta medfér iy
-~ informationsfdriust :
- forlust av méjliga sammanstéliningar
- forlust av stkméjligheter eller
- forlust av mojligheten att faststilla informationens autenticitet

2§ .

Allm#nna handlingar fir endast gallras med stéd i lag, fSroxdning eller beslut av
arkivmyndighsten, '

3§
Myndigheten ska fortlspande se ver mojligheterna till gallring,

4% . |
Myndigheten ska utan drdjsmél frstéra handlingar fox vilka gallringsfristen har 16pt ut.
Verkstillande av gallring kan senareldggas om det finns sérskilda skl £ detta. Myndigheten

ska dé rédgdra med arkivmyndigheten.

5§
Gallring ska ske under kontrollerade former.




6 kap. Informationsredovisning

1§.

Myndigheten ska uppriitta en informationsrédovisning dér myndighetens handlingar redovisas
i en struktur som uigdr fidn verksamhetens processer.

2§
Informationsredovisningen ska gora det majligt att
- skapa sammanhsngande och effektiva lésningar for informationshantering

- f5ustd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- stka och ta fram handlingar samt
- hantera och ftirvalta handlingar

.t

3§
Informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska kutina presenteras som
- en atlkivbeskrivning
- en klassificeringsstruktur
- hanteringsanvisningar
- en bevarandeforteckning
4§

Informationsredovisningen ska foras fortidpande.

5§

Nér en ny klassificeringsstrukiur upprittas ska den godkdinnas av atkiviyndigheten innan den
faststiills av myndigheten.




7 kap. Overltimnande och Aterlimnande

18 - .

Myndigheten ska efter dverenskommelse Sverlimna handlingar till arkivmyndigheten.

2§ .
Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och dverlimnande myndighet ska reglera
formerna {8t Sverlimnandet och for erséitining till arkivmyndigheten for dess kostonader for att
bevara, virda och tillhandahalla handlingarna samt for ltostnader i samband med

Uverlagandet.

38

Om en myndighet upphér men dess verksambet helt eller delvis Sverfors till annan kommunal
myndighet eller till juridisk person som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- ach
sekretesslagen ska arkivet dvetlimnas till den myndighet eller det organ som fortsiiter
vetksamheten, om ¢f dtmat Sverenskommits med arkivmyndigheten enligt 1 §. Om
verksamheten uppdelas pa flera myndigheter ska berdrda tnyndigheter rédgtra med
atkivmyndigheten om hur arkivet ska hanteras.

4§ - i
Om en myndighet upphtr och dess verksamhet inte Sverfbts till annan kommunal myndighet i
enlighet med 3 §, ska atkivet Sverlimnas till arkivmyndigheten.

5§
Féljande handlingstyper f&r dverldmnas eller dterlimnas:
+ skolhillsovardsjournaler far Sverlimnas till annan myndighet inom staden nér en elev
byter skola '
¢ skrivningar och prov Inom skolans omrdde fir aterlimnas till elev
handlingar eller atbetsprov som inlironats i samband med anstkan om tjénst,
stipendier eller liknande och som #r gallringsbara f&r dterlimnas till den som har
ingivit dem, dock tidigast niir gallringsfiisten 16pt ut
+ personalhandlingar som inte omfattas av sekretoss far Sverldmnas till annan
_ myndighet inom staden nér en anstilld byter arbetsplats
¢ handlingar som ingét i étt &rende, projekt eller motsvatande ddr fleta myndigheter
inom staden har gemensam hantering far Sverlmnas till den myndighet inom staden
som berdrda myndigheter utser till ansvarig for arkivering, Overlimnandet ska
regleras i en skrifilig Sverenskommelse,

Overlimnande och dterlimnande ska dolamenteras i myndighetens informationstedovisning,




8 kap, Utldn

1§
Myndigheten fir 18na ut arkivhandlingar till kommunala eller statligs myndigheter for
tjénsteindamal. Med myndighet likstéills enskilda organ som avses i 1 kap. 1.2 §§. Utlaning

av originathandlingar ska dock begriinsas sa lAngt detta dr majligt.

2§
14n ska tidsbegréinsas och myndigheten ska kontroflera att handlingarna dterlimnas.

38

En forutsittning fOr utlén dr att ullémnande av handlingar kan ske enligt bestimmelser i
tryckfrihetsfbrordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

48
Utlin for annat dndamal &n vad som avses i 1 § far endast ske efter medgivande av

arkivimyndigheten.

Dessa regler ghiller fr.oum. 1 januari 2016.
Hirmed upphivs Arkiveegler for Stockholms stad (Kfs 2007:26).






