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1 kap. Reglernas tillimpning

1§

Utéver bestdimmelsetna i arkivlagen (1990:782) och arkividrordningen (1991:446) giller

inom Stockholms kommun féljande regler, som meddelats med stdd av 16 § arkiviagen.

Reglerna giller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter

avses 1 reglerna kommunstyrelsen och Svriga ndmnder med understéllda organ samt

kommunfullmaktiges revisorer.

Vad som enligt dessa regler giller for myndigheter ska #ven gilla for:

o enskilda organ som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), i vilka
kommunen utSvar ett réttsligt bestimmande inflytande,

¢ enskilda organ som avses i 2 §, f6r vilka kommunen fullgdr funktionen som
arkivmyndighet,

¢ enskilda organ som fSrvarar allménna handlingar enligt ett beslut av fullmaktige med stéd
av 2 kap 3 § fjérde stycket offentlighets- och sekretesslagen, samt _

s enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt ett beslut av fuilmaktige med stdd
av 3 § lagen (1994:1383) om &verlimnande av allmiinna handlingar till andra organ #n
myndigheter for forvaring.

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 utvar riittsligt
bestimmande inflytande, bestimmer arkivmyndigheten tillsammans med de andra
kommunerna om vilken kommuns arkivmyndighet som ska utdva tillsyn och ta emot arkiv
enligt arkivlagen.

38 :
Arkivmyndigheten utfirdar riktlinjer om tillimpningen av dessa foreskrifter. Reglerna och
riktlinjerna &r teknikneutrala om inget annat némns.

4§

Bestdmmelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkiviagen och arkivfSrordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och fér i samband med
inspektion foreligga myndighét att atgiirda brister som konstaterats utifran gillande regelverk.
Arkivmyndigheten kan anméla missférhéllande som konstaterats vid inspektion till stadens
revisorer.

58

Riksarkivets foreskrifter inom foljande omréiden ska tilldmpas nir det giller tekniska krav:
arkivlokaler

papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, fdrvaringsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare
bindning av handlingar

analoga ljud- och bildupptagningar

o o

6§
Myndigheten ska i tilldmpliga delar foiga stadens gillande standarder inom omradet
mformatlonshantenng



2 kap. Ansvar och hantering

1§ _
Handlingar som myndigheten upprittar ska framstéllas och hanteras s att de kan ldsas,
aterstkas och goras tillgiingliga under den tid de ska bevaras. I forekommande fall ska hinsyn
tas till mojligheten att i framtiden SverfSra uppgifterna till annan databérare.

28

Myndigheten ska faststilia ansvarsfordelning avseende hanteringen av allm#nna handlingar
och arkiv. I detta ingar att utse en arkivansvarig med samordningsansvar inom omradet. Den
arkivansvarige #r kontaktperson gentemot arkivmyndigheten.

3§ _
Myndighetens hantering av allménna handlingar ska styras och planéras. Handlingarna ska
hanteras och struktureras pa ett effektivt och dndamaélsenligt sétt.

4§
Myndigheten ska beakta konsekvenserna f0r sin hantering av allmé#nna handlingar niir
organisation eller arbetssitt &ndras och ska vid behov rddg6ra med arkivmyndigheten.

58

Myndigheten ska i god tid raddgéra med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli tverford
till ett enskilt organ. Det samma géller infor beslut om foréndringar som medfor att
kommunen fSrlorar sitt rittsligt bestimmande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en
ekonomisk forening.

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

78
Myndighet som Sverldter 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 6vriga digitala system
som anvinds av mer &n 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 allméinna 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 skl for detta.

2§

Regler om arkivering av allménna handlingar finns i 3 § arkivforordningen. Myndigheten ska
fdrutom allménna handlingar arkivera sidana minnesanteckningar, utkast och koncept som
avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105), om de dr av betydelse for
myndighetens verksamhet, allménhetens insyn, réttsskipning, fSrvaltning eller forskning.

3§

Handlingar som inte 4r allminna och som inte ska arkiveras enligt 2 § ska rensas ut.



4 kap. Forvaring och skydd

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

238

Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten forvarar,

338
Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra sadan
lokal ska innan arbetet pabdrjas rddgéra med arkivmyndigheten.

4§
Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godkénnas av arkivmyndigheten. Detta géller ven
innan en arkivlokal tas i bruk eftér ombyggnad.

58
Arkivmyndigheten far godkinna en lokal som inte till alla delar uppfyller kraven i
foreskrifterna, om det finns kompenserande dtgiirder som ger handlingarna motsvarande

skydd.

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

tva ars gallringsfrist eller kortare.

7§
Myndigheten ska anvinda godkénda aktomslag och arkivboxar. Detta giller inte handlingar
som ska gallras.

8§
Myndighetens forvaring av digital information ska ftlja stadens riktlinjer for
informationssékerhet.



5 kap. Gallring
1§

Med gallring avses att forstdra allménna handlingar.

Att forstora allminna handlingar i samband med konvertering eller migrering riknas som
gallring om detta medfor

-~ informationsforlust

- forlust av mojliga sammanstiliningar

- f6rlust av s6km&jligheter eller

- forlust av mdéjligheten att faststilla informationens autenticitet

2§ :
Allmé#nna handlingar fir endast gallras med stéd i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten. ‘

3§
Myndigheten ska fortldpande se Sver mojligheterna till gallring.

4§ .

Myndigheten ska utan dr&jsmél férstéra handlingar for vilka gallringsfristen har [5pt ut.
Verkstéllande av gallring kan senareldiggas om det finns sérskilda skél for detta. Myndigheten
ska da radgéra med arkivmyndigheten.

3§

Gallring ska ske under kontrollerade former.



6 kap. Informationsredovisning

1§
Myndigheten ska uppritta en informationsredovisning dir myndighetens handlingar redovisas
i en struktur som utgédr frén verksamhetens processer.

23
Informationsredovisningen ska gora det mdjligt att
- skapa sammanhingande och effektiva 16sningar for informationshantering
- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- s0ka och ta fram handlingar samt
- hantera och férvalta handlingar

3§

Informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska kunna presenteras som
en arkivbeskrivning

en klassificeringsstruktur

hanteringsanvisningar

en bevarandeftrteckning

t

T

438

Informationsredovisningen ska foras fortlépande.

5§
Niér en ny klassificeringsstruktur upprittas ska den godkéinnas av arkivmyndigheten innan den
faststélls av myndigheten.



7 kap. Overtimnande och dterkimnande

1§ .

Myndigheten ska efter verenskommelse $verlimna handlingar till arkivmyndigheten.

2§ ,

Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och éverldmnande myndighet ska reglera
formerna fBr dverlimnandet och for ersiittning till arkivmyndigheten for dess kostnader for att
bevara, virda och tillhandahélla handlingarna samt for kostnader i samband med
Svertagandet. ‘

3§

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

48 ' :
Om en myndighet upphdr och dess verksamhet inte dverfors till annan kommunal myndighet i
enlighet med 3 §, ska arkivet Gverl#mnas till arkivmyndigheten.

5§
Foljande handlingstyper far verlamnas eller dterldmnas:
o skolhilsovardsjournaler far dverlimnas till annan myndighet inom staden nér en elev
byter skola '
¢ skrivningar och prov inom skolans orréade far aterldmnas till elev
handlingar eller arbetsprov som inldmnats i samband med anstkan om tjénst,
stipendier eller liknande och som #r gallringsbara far aterlimnas till den som har
ingivit dem, dock tidigast n#r gallringsfristen Iopt ut
o personalhandlingar som inte omfattas av sekretess far Sverldmnas till annan
myndighet inom staden nér en anstilld byter arbetsplats
¢ handlingar som ingér i ett drende, projekt eller motsvarande dér flera myndigheter
inom staden har gemensam hantering far 6verldmnas till den myndighet inom staden
som bertrda myndigheter utser till ansvarig for arkivering. Overlimnandet ska
regleras i en skriftlig Sverenskommelse.

Overlamnande och dterlimnande ska dokumenteras i myndighetens informationsredovisning,



8 kap. Utldn

1§

Myndigheten far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjinstedindaméil. Med myndighet likstélls enskilda organ som avses i 1 kap. 1-2 §§. Utléning
av originalhandlingar ska dock begriinsas s langt detta &r m&jligt.

2§

Lén ska tidsbegrinsas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna terlimnas.

38
En fSrutsittning for utlan &r att utldmnande av handlingar kan ske enligt bestdmmelser i
tryckfrihetsfSrordningen och offentlighets- och sekretessiagen.

4%
Utlan for annat &ndamal dn vad som avses i 1 § far endast ske efter medgivande av
arkivmyndigheten.

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





