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Inledning

Kommunfullmaktige beslutade om reviderade arkiveefbr
Stockholms stad den 14 december 2015, Kfs 201®2@3sa galler
fran den 1 januari 2016. Fullmaktige har aven haskitt
Kulturndmnden ska utfarda riktlinjer for arkivregias tillampning.
Denna text utgdr riktlinjerna. Riktlinjerna syftalt att beskriva hur
arkivreglernas krav ska tillampas for att stadegadigheter ska
uppna en effektiv och andamalsenlig arkiv- och
informationshantering som uppfyller gallande krav.

Riktlinjerna ar disponerade sa att kapitelindeleimdgoljer samma
kapitelindelning som arkivreglerna har. Riktlinjargatts pa sa satt
in i sin kontext. De "ska”-formuleringar som anvé&rkrror fran
arkivreglernas formulerade krav. Riktlinjerna inééér aven "bor’-
formuleringar, som ska ses som rekommendationessé fall

finns mer utforlig information i form av vagledniagsom beror
exempelvis hanteringen av digital information eHanteringen av
allmanna handlingar vid férandrade driftsformersgee
vagledningar finns publicerade pa Stadsarkivetsoptlbs, fol;
lankenhar.


http://stadsarkivet.stockholm.se/om-oss/for-yrkesverksamma/arkivhandbok/vagledningar/
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1 kap. Reglernas tillampning

Stadens arkivregler galler for stadens myndigh&edens
arkivregler galler aven for de bolag, stiftelseh @konomiska
foreningar dar Stockholms stad innehar ett rattblggtammande
inflytande. Bolagen, stiftelserna och de ekonomigkaningarna
ska emellertid sjalva fatta beslut om att foljaleega. Fullmaktige
har uttryckt detta som ett agardirektiv. Beslutat tattas av
styrelsen.

Reglerna galler &ven de saméagda bolag och stiftélseilka
kommunen har arkivansvar enligt sarskild 6verenskeise.

Kulturndmnden ar arkivmyndighet i Stockholms staghdsarkivet
ar dess forvaltning i fragor som ror arkiv- och
informationshantering. | den hér texten anvandsiberngen
Stadsarkivet och med det menar vi arkivmyndigheten.

Stadsarkivets tillsyn

Enligt arkivlagen ska arkivmyndigheten ha tillsyred
myndigheternas hantering av allménna handlinggtotkholms
stad utdvar Stadsarkivet denna tillsyn. Tillsynkers/anligtvis
genom regelbundna inspektioner hos myndigheterna.
Inspektionerna aviseras i regel alltid i god titeEinspektionen
upprattas en inspektionsrapport med forelaggandeatgarder dar
avvikelser och/eller brister kunnat konstateras.

Tekniska krav

Riksarkivet tar fram foreskrifter fér vad som gélé/seende
tekniska krav inom arkiv- och informationshanteengStockholms
stad har valt att tillampa vissa av dessa tekrfiskeskrifter.
Riksarkivets foreskrifter ar utvecklade for att nppen saker
hantering av den information som skapas och utewyukka krav
som finns for att sakerstélla handlingars arkivédegighet,
exempelvis avseende forvarings- och skrivmate@tlden foljer
bade de krav som stélls genom Riksarkivets forfiskrimen ocksa
de allmanna rad som anges. De aktuella foreskwiténns
publicerade pa Stadsarkivets webbplats, lastraer

Standarder

Myndigheten ska i tillampliga delar folja stade@dlande
standarder inom omradet informationshantering. Stdthr som
ambition att arbeta med gemensamma arbetssatttoehvénda
faststallda standarder for filformat och metad&tempel pa dessa
standarder finns bade inom modellen for informatiedovisningen
och i arbetet med att leverera information tilidgas e-arkiv.


http://stadsarkivet.stockholm.se/om-oss/for-yrkesverksamma/arkivhandbok/
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Stadsarkivet bidrar till arbetet med standardigegenom att fatta
generella gallringsbeslut som galler for hela stade

Andra exempel pa hur staden anvander sig av sta@dar inom
arbetet med ett gemensamt arende- och dokumentimgystsystem
for hela staden, eDok, dar gemensamma arbetspesaads
standardiserade metadata har en framtradandérb#tet med
Oppna data ar ett ytterligare exempel dar vi fadfandardiserade
metadata.

Stadsarkivet tar fram vagledningar for hur myndighea ska
forhalla sig till stadens standarder inom inforraaghantering.
Véagledningarna publiceras pa Stadsarkivets webhplat

2 kap. Ansvar och hantering

Handlingar som myndigheten uppréttar ska fram&dath hanteras
sa att de kan lasas, atersokas och goras tillgingtider den tid de
ska bevaras. | forekommande fall ska hansyn tasdiligheten att

i framtiden 6verfora uppgifterna till annan databar

Arkivvard ar varje myndighets ansvar till dess Hanghirna
Overlamnats till Stadsarkivet.

Organisation

Myndigheten ska faststélla en ansvarsfordelnindh&atteringen av
sina allménna handlingar och arkiv. Déri ingarase en
arkivansvarig med samordningsansvar. Arkivans\géa#er alla
allmanna handlingar, &ven de som lagras digitah fansteman
som utses bdr ha eget resursansvar for arkiv- och
dokumenthanteringsfragor, inklusive ansvar for @idgh
personal, och vara organisatoriskt placerad dirakier
forvaltningschef, VD eller motsvarande. Han ellentbér ha
tillgang till aktuell information om myndighetensrksamhet for att
kunna bedéma hur férandringar paverkar hanteriageslmanna
handlingar.

Arkivansvarig ar myndighetens kontaktperson motSaskivet.
Stadsarkivet ska informeras om vem som ar arkivagwch om
arkivansvaret laggs Over pa annan tjansteman.

Pa storre myndigheter bor arkivombud utses pa varje
avdelning/enhet. Detta &r sarskilt viktigt for etgresom &r
geografiskt skilda fran myndighetens centrala adstriation.
Arkivombud kan &ven kallas arkivredogorare, arkiwiaggare
eller motsvarande.
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Styrning
Myndigheten ska styra och planera sin hanteringllavinna
handlingar. Vid planeringen bor féljande beaktas:

- hur arkivet ska avgransas och struktureras saattkan
félja myndighetens verksamhet,

- vilka handlingar som ska gallras enligt gallande
foreskrifter,

- behov av ytterligare gallringsbeslut,

- anvandningen pa kort och lang sikt,

- hur handlingarna ska lagras under olika faser av
bevarandet.

Myndigheten kan exempelvis ta fram handbdcker adlcys
rérande sin hantering av allmanna handlingar. $kuchent av
detta slag kan aven upprattas for registreringemaandlingar.

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast attal handling ska
registreras utan dréjsmal. Undantag medges dock jctktiken
behdver en stor del av myndighetens allméanna hagatiinte
registreras. Handlingar som inte behover registrarasadana som
ar av uppenbart ringa betydelse for verksamheten lgndlingar
som halls ordnade sa att de utan svarighet kafindtas. Om en
handling innehaller sekretessuppgifter ska denndéralltid
registreras.

Allmanna handlingar registreras ofta i diarier, nae har blivit
alltmer vanligt att registreringen sker i myndigéret
dokumenthanteringssystem.

Omorganisationer och férandrade driftsformer

Arkivaspekterna bor tidigt beaktas vid forandringam paverkar
dokumentation och flédet av allmanna handlingattdbgaller
bland annat vid omorganisationer, inforande av Ay#tdd, byte av
lokaler eller byte av driftsform. Den arkivansvarigor darfor pa ett
tidigt stadium goras delaktig i forandringsarbesem avser
organisation eller arbetssatt. Vid behov ska myimelign radgora
med Stadsarkivet.

Om en verksamhet i staden ska 6verforas och drpagat regi ska
Stadsarkivet underrattas tidigt i processen. Detsaméaller infor
beslut om férandringar som medfor att kommunerofarl sitt
rattsligt bestdammande inflytande i ett bolag, sk eller
ekonomisk férening. Beslut om férvaring av de athma
handlingarna ska i manga fall tas av fullméaktigéket innebar att
det kravs en viss framforhallning. Fragan om foingen av
allmanna handlingar bor inga i beslutet om foramgken. For mer
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information om detta se vagledningen "Att hantdhaanna
handlingar vid andrad driftsform” pa Stadsarkiwstbbplats.

Om en myndighet 6verlater hanteringen av allméararallingar till
en annan myndighet eller privat aktor, till exemipét en
verksamhet laggs ut pa entreprenad, ska villkadeuétta regleras
skriftligt. | ett avtal bor framga att Stadsarkivetr ratt att
inspektera. Viktigt att betona ar att myndighetehdller sitt ansvar
for de allmanna handlingarna aven om delar av hiaugten,
exempelvis forvaring och vard, overlats till anfuvudman. En
myndighet kan inte 6verlata sekretessprovning @sub om
utlamnande av allman handling till annan huvudman.

Andra regler galler om 6verféringen av allméannadiiagar har
skett med stod i lagstiftning, till exempel genag bm
overlamnande av allm&nna handlingar for forvarithey e
offentlighets- och sekretesslagen.

Arkivansvar for gemensamma IT-stod

Stadsarkivet beslutar om arkivansvar for infornraiistadens
centrala digitala systemstod. Stadsarkivet kan &estuta om
arkivansvar for information i 6vriga digitala systesom anvands av
mer an en myndighet i staden. Arkivansvaret fadsstsiempelvis
for systemstdd som anvands av alla myndighetesrjrianm
ekonomi- och personalomradena. Det kan ocksa gysl@mstod
som anvands inom ett specifikt verksamhetsomradempelvis
inom skolan eller socialtjansten.

Arkivansvaret syftar till att en myndighet tar bélhetsansvar for
att vardera, bevara, gallra och leverera infornmesiom hanteras
och forvaras i systemet. Arkivansvarig myndighdither inte vara
samma myndighet som forvaltar systemstédet, men det
sammanfaller ofta.

Arkivansvaret innefattar ett samordningsansvar evde
informationens vardering och bevarande. Myndighsten hanterar
sin information i det gemensamma systemstddet iskhehov
medverka vid till exempel gallringsutredningar elkveransarbete.
Arkivansvarig myndighet ansvarar for att gallringystemet sker
enligt gallande beslut.

Arkivansvaret innefattar inte ansvar fér och bedimgrvid
utlamnande av enskilda handlingar eller uppgiften $ianteras i
systemet, detta ska ske hos respektive myndiglaefe ¥nskild
myndighet ansvarar for sin egen information i Systeoch ska
ocksa redovisa denna i sin informationsredovisnifagje
myndighet ansvarar for att informationen hantegastp korrekt satt
I systemet.
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3 kap. Arkivering av allmadnna handlingar

Arkivera digitalt eller analogt

Den information som uppréttas hos eller inkommientyndigheten

i digital form ska ocksa arkiveras i digital forfor att digital
information ska vara lasbar under hela den tidgkenbevaras kravs
aktiva insatser for att den ska forbli begriplidh@nvandbar. Man
ska redan fran borjan forsakra sig om att infororegn kan foras
vidare genom att lagra enkla och stabila format gananterar
informationens bestandighet. For detta kravs atidigheten har en
strategi for sin digitala langtidslagring.

Forutsattningar for ett Iangsiktigt digitalt bevade ska beaktas vid
upphandling eller utveckling av IT-stdd som skateemallmanna
handlingar. FOr mer information, se vagledningett ‘#alla
arkivkrav pa IT-system” pa Stadsarkivets webbplats.

Utgangspunkten ar att digitalt skapad informatika arkiveras i
digital form. Det kan emellertid finnas sarskildail till exempel
ekonomiska eller juridiska skal, till att myndighaetvill arkivera sin
digitala information i analog form. Exempel pa detan vara ett
digitalt register som skrivs ut och arkiveras pppge, da den hogre
kostnaden som en digital arkivering skulle innehéta ar
ekonomiskt forsvarbar. Viktigt att tanka pa areattanalog
arkivering av en digital uppgift ofta innebéar gally i form av
forlust av sammanstéllningsmajligheter och sokrgbgiter.

Stadsarkivet har utarbetat vagledningar om hargexah arkivering
av digital information som finns publicerade padStkivets
webbplats.

Arkivering ska ske fortldpande

Allmanna handlingar bor arkiveras sa snart somigtofForutom
allmanna handlingar ska aven minnesanteckningautiatst av
betydelse arkiveras om de tillfér sakuppgift. Néempelvis ett
arende eller ett projekt avslutas bor darfor hagghéen ga igenom
akten och aven arkivera sadana handlingar.

Handlingar som inte &r allmanna och som inte skavenas ska
rensas ut. Detta bor goras fortlopande under irdtionens
aktualitet. Handlingar som inte avlagsnas blir &fma i samband
med att de arkiveras, aven om de inte varit detigare. Det bor
observeras att detta aven géller digitala versiamdrandlingar som
arkiverats pa papper.
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4 kap. Foérvaring och skydd

Struktur och tillganglighet

Myndigheten ska kunna garantera handlingarnas sk§dxdt den
fysiska och logiska bestandigheten bibehalls uhetx
bevarandetiden. Vid konvertering eller migreringdigitala
handlingar ska myndigheten se till att lasbarhetdn
tillgangligheten bibehalls. Om detta inte tillgodssnnebar det
gallring av allmanna handlingar.

Nar det galler analoga handlingar ska dessa addvezn struktur
som underlattar atersokning. Nar handlingarna &taeh slutgiltig
ordning ska de sammanforas till volymer. Vissa iagdtyper kan
under en viss tid forvaras i en viss sorteringsoigisom
underlattar myndighetens anvandning, for att segeseen
slutgiltig ordning.

Fysisk tillgang

Myndigheten bor faststélla rutiner for att skyd@andllingarna mot
obehorig atkomst, manipulation och stéld. Detta é&a@mpelvis
handla om behdorighetsnivaer i IT-stéd, vem sontiligéng till en
arkivlokal samt skalskydd i byggnaden dar verksaerhsitter.

Arkiv fran olika arkivbildare som myndigheten foraa ska hallas
atskilda fran varandra. For digitala handlingardiandet om att
avskilja information genom metadata. Av dessa nattaska det
framga vilken arkivbildare som har skapat den digit
informationen.

Arkivlokaler

| Stockholms stad géller Riksarkivets tekniska Kiavarkiviokaler.
Vid ny- och ombyggnationer av arkivlokaler ska migiaéten i sin
planering utga fran Riksarkivets foreskrifter. \fithjektering av ny
arkivlokal ska myndigheten radgora med Stadsarkiettidig
kontakt med Stadsarkivet kan i manga fall innebara
kostnadsbesparingar. Arkitekter och entreprendmer s
myndigheten anlitar bor s& snart som mojligt inferas om
Riksarkivets foreskrifter.

Stadsarkivet ska lamna sitt godkédnnande innanlévi@kal tas i
bruk. Stadsarkivet kan godkéanna en arkiviokal athisamtliga
krav i foreskrifterna har uppfyllts och darmed léslom dispens
fran Riksarkivets krav. Myndigheten ska da kunnpviga
kompenserande atgarder som ger handlingarna matsl@skydd.
Kompenserande atgarder kan till exempel vara foret@v
skalskydd i byggnaden, arkivlokalens placeringreiérhet till
brandstation.
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Arkiverade handlingar ska forvaras skyddade i 4okl eller
dokumentskap som ger motsvarande skydd. Handlimgdren
gallringsfrist pa tva ar eller kortare kan undaritaa denna regel.

Tank pa att handlingar aven kan behotva forvaraddsktyunder
sjalva handlaggningstiden. Detta galler aven fardhagar som kan
gallras vid inaktualitet och som har en langrergaikfrist &n tva ar.
Myndigheten ska sjalv géra bedémningen av de jskilioch
ekonomiska riskerna om handlingar foérstors.

Godkéanda aktomslag och arkivboxar

Myndigheten ska folja Riksarkivets foreskrifter for
forvaringsmedel, sdsom aktomslag och arkivboxatteDgiller inte
for handlingar som ska gallras.

Foérvaring av digital information

Myndigheten ska folja de bestammelser om forvaawgligital
information som finns i stadens riktlinjer for imfoationssakerhet.
Dessa kompletterar de regler i Riksarkivets forggkrsom normalt
galler for foérvaring av databarare/lagringsmediadigital
information.

5 kap. Gallring

Definition

Med gallring avses att forstora allmanna handliredl@r uppgifter i
allmanna handlingar. Att migrera eller konverteimanna
handlingar, det vill saga féra 6ver informatioh aihnan databarare,
raknas som gallring om detta medfor:

- informationsforlust,

- forlust av mojliga sammanstallningar,

- forlust av s6kmojligheter eller

- forlust av mojligheten att faststélla informatiosen
autenticitet.

Exempel pa migrering/konvertering ar e-postmedadidarsom
skrivits ut pa papper, éverforing av informatioarfrett digitalt
filformat till ett annat samt ersattningsskanning a
pappershandlingar.
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Reglerad gallring

Allmanna handlingar far endast gallras med st@d)j forordning
eller beslut av Stadsarkivet. Stadsarkivet fattartyper av
gallringsbeslut, dels generella beslut for allardllertalet
myndigheter, dels specifika beslut for en viss nigheit.
Stadsarkivet kan aven fatta beslut om bevarandatfdydliggtra
att handlingar ska bevaras och darmed inte faragall

| vissa lagar, exempelvis bokforingslagen och lagkmmmunal
redovisning foreskrivs om bevarande under vissS&tana
foreskrifter innebar emellertid inte ett medgivamadiegallra
handlingarna efter det att den lagstadgade bevetidied har gatt
ut. Dessa bevarandefrister ska snarare betraktasmsoimikrav.
Det ar fortfarande Stadsarkivet som beslutar oravemtuell
gallringsfrist. Vissa lagar, till exempel sociaitflagen, innehaller
dock tvingande bestammelser om gallring. Gallrinkige
bestammelse i lag eller férordning galler fore Stallivets beslut.

Autenticitet

Att faststalla en handlings autenticitet handlaratirkunna bedéma
dess &kthet utifran handlingens sammanhang ochungller
proveniens. Mdjligheten att faststélla en handliagtenticitet kan
hindras av att man har migrerat eller konverteaaidfingen, till
exempel i form av ersattningsskanning av pappediimyar eller
genom ett uttag ur en databas. Vikten av att kypdvisa en
handlings autenticitet ar sarskilt stor nar detdt@anom bevisvarde i
rattsliga sammanhang.

Informationsvardering

Det &r myndighetens skyldighet att fortlopande\ss 6
mdjligheterna till gallring och att vardera sinonfnation ur ett
bevarande- och gallringshéanseende. Myndighetedéddr ha en
rutin for att regelbundet vardera sin informatidténgden
information som skapas Okar standigt och skiftaardid.
Informationens varde kan ocksa andras over titrautiférandrade
forutsattningar, varfor det ar viktigt att ha egetbundenhet i sin
vardering. For att kunna astadkomma en begriplig oc
andamalsenlig struktur i myndighetens informatioasgd samt
underlatta for framtida atersokning behdver myndtgh ta
stallning till vilken information som ska finnas&wvoch vad som
kan gallras.

Enligt bestdmmelserna i arkivlagen ska vissa befaoa uppfyllda
for att det ska vara majligt att fa gallra. Myndégéns forslag till
gallring ska utga fran informationens betydelsetiltimpningen av
offentlighetsprincipen, for rattssdkerheten oclskaingen samt
myndighetens eget behov av handlingarna. Myndighsita ange
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forslag till gallringsfrist. Fristen ska vara sdédcbch utformas sa
den blir enkel att forsta och tillampa. Gallringsfenvid
inaktualitetutan en narmare specifikation boér undvikas.

Ansdkan om gallring sker via en gallringsframstafiei
Stadsarkivet, som utifran den fattar ett gallrireggbt. Innan
framstallan skickas till Stadsarkivet ska den imailfallet
remitteras till juridiska avdelningen inom Stadsledjskontoret
samt till Revisionskontoret.

Om en myndighet 6vertar handlingar fran annan \aerkset ska
Overtagande myndighet vardera den nytillkomna mfgttonen och
vid behov framstélla om gallring hos Stadsarki@allringsbeslut
som géller for handlingar som har 6verlamnats ach &r fattade
for tidigare namnd eller styrelse kan inte tillara@ey Overtagande
myndighet.

For mer information om informationsvardering ochirgzg, se
vagledningen "Att vardera och gallra informatio&tockholms
stad” pa Stadsarkivets webbplats.

Verkstallande av gallring

Gallring ska utféras enligt faststéllda beslut géllande regelverk.
Gallring ska ske nar tiden for gallringsfristen bapnatts.
Myndigheten bor ta fram en rutin for att utféralgag regelbundet.
Analoga handlingar bor ordnas och stéllas upp fpségt som
underlattar kommande gallring, till exempel argués kategori.

Vid gallring av digital information ar det viktigttt tanka pa att
informationen kan ha duplicerats och darmed foiw@@amer an ett
stélle samtidigt, till exempel i ett verksamhetseys i ett
e-postsystem och pa filserver. Uppgifterna skaalliag pa
samtliga forvaringsytor.

Vid verkstallande av digital gallring i systemst@#ddet bra om man
fran borjan har byggt in funktioner for att kunrtfoua en
automatiserad gallring. Gallringen kan annars ididigt kostsam.

Det kan i vissa fall finnas skal for att senarekiggrkstéllande av
gallring. Det kan exempelvis vara att gallringeévar mycket
kostsamma och tidskravande atgarder, till exem@eadaloga
leveranttrsfakturor har ordnats i verifikationsnuemordning och
inte enligt de olika gallringsfrister som ska tiiaas. Detta kan
resultera i en tidskravande och dyr plockgallring.

Vid behov av att senareléagga verkstéllande avigglska
myndigheten alltid radgéra med Stadsarkivet.
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Forstoring av allmanna handlingar ska alltid skdeurkontroll.
Sekretessbelagda pappershandlingar bor brannasugiggms. For
sekretessbelagda digitala handlingar kan det krdttatatabararen
destrueras.

6 kap. Informationsredovisning

Myndigheten ska redovisa sina handlingar i en stiusom utgar
fran verksamhetens processer, enligt modellen psacinterad
informationsredovisning (PIR).

Funktion och omfattning
Myndighetens informationsredovisning ska goéra défligt att:

- skapa sammanhangande och effektiva I6sningar for
informationshantering,

- forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,

- soOka och ta fram handlingar,

- hantera och forvalta handlingar.

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetezia
handlingsbestand, oberoende av verksamhetsomradaedium.

Om en myndighets verksamhet ar uppdelad pa fléiakdldare ska
varje arkivbildare normalt ges en egen informatiedsvisning. En
uppdelning pa flera informationsredovisningar, egetvis i form
av delarkiv, kan goras inom en och samma arkivbgasn
verksamheten har en organisatorisk eller geograics&ining som
gor att en uppdelning vasentligt underlattar ugarite och
anvandning.

Informationsredovisningen ska besta av uppgifter ska kunna
presenteras som:

- en arkivbeskrivning

- en klassificeringsstruktur
- hanteringsanvisningar

- en bevarandeférteckning

Myndighetens informationsredovisning ska kunnagmészras
samlat och hallas aktuell. Myndigheten ska ha eutfir att
regelbundet se Over och fortldpande uppdatera
informationsredovisningen.



Stockholms
stad

Sida 13 (18)

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar en forsta sokingang till atkandlingarna
och ska ge en beskrivning av arkivbildaren och degssamhet.
Arkivbeskrivningen ska innehalla féljande uppgifter

- myndighetens namn,

- tidpunkt fér myndighetens tillkomst (och upphdrande

- myndighetens verksamhet och samband med
information,

- organisation och kortfattad historik,

- sOkmedel till arkivet och IT-stdd som anvands,

- inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess o
gallring,

- Overtagande av arkiv fran annan myndighet elleki&hs

- Overlamnande av arkiv till annan myndighet, enskild
eller arkivmyndighet,

- ansvarsfordelning inom myndigheten avseende hagteri
av allmanna handlingar och arkiv,

- andra faktorer som paverkat arkivbildningen.

Klassificeringsstruktur

Myndigheten ska utarbeta en klassificeringsstrugtum
representerar verksamheten. Klassificeringsstraktska vara
systematiskt uppbyggd och besta av minst tva nivaer

- verksamhetsomrade
- processgrupp (valfri)
- process

Verksamhetsomrade 1
Klassificeringsstrukturens styrande processer siavisas inom
det forsta verksamhetsomradet.

Verksamhetsomrade 2
Klassificeringsstrukturens stddjande processereftavisas inom
det andra verksamhetsomradet.

Verksamhetsomrade 3, 4 osv.
Darefter foljer de verksamhetsomraden som utgors av
myndighetens karnverksamhet.

Samtliga processer som avsatter handlingar skaginn
representerade i strukturen. Myndigheten avgov sjél processer
som inte avsatter handlingar ocksa ska inga. Deikégt att
komma ihdg att processerna ska beskriva vad vehestam goér och
inte vilka handlingar som skapas.



Stockholms
stad

Sida 14 (18)

Nar en ny klassificeringsstruktur utarbetats ska gledkannas av
Stadsarkivet innan den tas i bruk av verksamheten.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for myndighe hela
informationsredovisning, sasom hanteringsanvismiogh
bevarandeforteckning. Klassificeringsstrukturen ééen anvandas
for registrering av myndigheternas handlingar.
Informationsredovisningen och dess delar bor daddangt som
mojligt samordnas med myndighetens drendehantasiatgsm och
Ovriga system.

Andring av klassificeringsstrukturen

Klassificeringsstrukturen ska utformas sa att dem\ara relativt
stabil over tid. Vid &ndringar i verksamheten kameélertid
verksamhetsomraden eller processer tillkomma ik ifran och
da ska detta avspeglas genom en andring i klassifgsstrukturen.
Nar en process upphor att galla far inte sammackeeiieg
ateranvandas for en ny process inom samma klassifgsstruktur.

Vid genomgripande forandringar av verksamheten ate
klassificeringsstrukturen riskerar att bli o6verdligipa grund av
andringar, ska den avslutas och en ny strukturkdasgk. Om en
myndighet tar fram en ny klassificeringsstruktua slen godkannas
av Stadsarkivet innan den tas i bruk.

Att ta en ny klassificeringsstruktur i bruk innelai
arkivbildningen bryts och att en ny bevarandefdaaéng ska
paborjas och den tidigare forteckningen avslutas.

Hanteringsanvisningar

Myndigheten ska faststélla anvisningar for hur kleé&nna
handlingarna ska hanteras. Dessa uppgifter skaakprasenteras
som hanteringsanvisningar. Hanteringsanvisningskaa
struktureras utifran verksamhetens processer. Sgnpitocesser
som avsatter handlingar ska inga i hanteringsamgamna.

Hanteringsanvisningarna ska omfatta foljande upgqif

- namn och beteckning pa verksamhetsomrade,

- namn och beteckning pa process/handlingsslag,
- namn pa processens handlingstyper,

- bevarande och gallring,

- om det foreligger sekretess.
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Det ar aven lampligt att dessa uppgifter ingar i
hanteringsanvisningarna:

- registrering/sortering
- forvaring

Bevarandeftrteckning
Uppgifter om handlingar som ska bevaras ska kunesepteras
som en bevarandeférteckning.

Foljande uppgifter ska anges i bevarandeforteclemng

- namn och beteckning pa verksamhetsomrade,

- namn och beteckning pa process/handlingsslag,

- ingaende handlingstyper som ska bevaras,

- om det foreligger sekretess,

- forvarings-id,

- typ av férvaringsenhet,

- forvaringsenhetens omfattning, exempelvis i tidgyer

Om en handlingstyp utgdrs av sammanstéllningaatatzas ska
foljande uppgifter anges i den utstrackning de®sHor
forstaelsen:

- typer av uppgifter som ingar i handlingstypen,

- samband med andra handlingstyper,

- i vilken eller vilka databaser handlingstypens ufipg
ar hamtade ifran.

Om flera handlingar férvaras tillsammans och ugdgrupp av

handlingsslag, ska det framga av bevarandefortagkni.

Markning av forvaringsenhet — analoga handlingar
Bevarandeforteckningens forvaringsenheter ska rsarie:

myndighetens/arkivbildarens namn,

namn pa handlingsslag eller handlingstyp,
férvaringsenhetens omfattning,
forvarings-id

Markning av forvaringsenhet — digitala handlingar

Om fullstandig markning av forvaringsenheten intendjlig, till
exempel om forvaringsenheten utgdrs av fil elléadas, anger
man istallet den plats som informationen forvarasvanligtvis
databas/systemstdd dar handlingarna forvaras. dageksa de
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primara sokbegreppen for att hitta handlingarngiesnet. Om
handlingarna har levererats till e-arkivet angeskivet som
forvaringsplats.

Forteckning enligt allménna arkivschemat

En arkivforteckning som har paborjats fére overgamtl
processorienterad informationsredovisning (PIR) smim foljer
modellen enligt allmanna arkivschemat (A ProtokBllJtgaende
handlingar etc.) ska slutfortecknas och avslutders&om mojligt.

For mer information och stdd i arbetet med att visio
myndighetens information, se vagledningen "Att nada
information i Stockholms stad” pa Stadsarkivets ysats.

7 kap. Overlamnande och aterlamnande

Overlamnande till Stadsarkivet

Myndigheten ska efter 6verenskommelse 6verlamraatsamdlingar
till Stadsarkivet. Efter 6verlamnande 6vergar ansvedr
handlingarnas fortsatta vard till StadsarkivetdSgakivet ger
information om vilka férberedelser som behdver gefiwas fore
leveransen samt vilka krav som galler fér handlinga skick och
beskrivande dokumentation. For digitala leverassts &ven krav
pa filformat och medféljande metadata.

En 6verenskommelse mellan Stadsarkivet och levedera
myndighet ska uppréattas som reglerar formernavyérlamnandet,
ersattning till Stadsarkivet for dess kostnaderftbevara, varda
och tillhandahalla handlingarna samt for kostnagamband med
leveransen.

Overlamnande till annan myndighet nar verksamhetplpr
Handlingar fran upphord verksamhet far éverforhstinan
kommunal myndighet i staden som fortsatter attiladr
verksamheten. Verksamheten kan aven delas uppnaa fl
myndigheter. Berorda myndigheter ska da radgora Stadsarkivet
om hur arkivet ska hanteras. Overlamnande ska dekteras i
myndighetens informationsredovisning.

Handlingar fran verksamhet som upphor utan attéenfors till
annan myndighet ska 6verlamnas till Stadsarkivet.
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Overlamnande och aterlamnande av vissa handlingstyp

Enligt arkivlagen ska fullmaktige besluta om overtiande av
allmanna handlingar mellan myndigheter. Fullméktigr beslutat
att féljiande handlingstyper far 6verlamnas ellerlamnas:

- skolhalsovardsjournaler far éverlamnas till annan
myndighet inom staden nar en elev byter skola,

- skrivningar och prov inom skolans omrade far
aterlamnas till elev,

- handlingar eller arbetsprov som inlamnats i samband
med anstkan om tjanst, stipendier eller liknande oc
som ar gallringsbara far aterlamnas till den sogivih
dem, dock tidigast nar gallringsfristen 16pt ut,

- personalhandlingar som inte omfattas av sekreéass f
overlamnas till annan myndighet inom staden nar en
anstalld byter arbetsplats,

- handlingar som ingar i ett arende, projekt eller
motsvarande dar flera myndigheter inom staden har
gemensam hantering far éverlamnas till den myndighe
inom staden som berdrda myndigheter utser till angv
for arkivering. Overlamnandet ska regleras i efiftilgr
Overenskommelse.

Overlamnande och aterlamnande ska dokumenterasdighetens
informationsredovisning.

Gemensam hantering

Ett exempel dar myndigheter inom staden har gemneihsantering
ar nar en myndighet arbetar pa uppdrag av en amyadighet,
som da blir bestéllare av uppdraget. Det kan exénispeara som
stdd i vissa moment i en arendehandlaggning ettgekt. | regel ar
da bestallaren huvudagare av arendet eller prajekteden
myndighet som ska utses till ansvarig for arkivgriDet ar i regel
hos huvudagaren som den sammanhallina dokumentaisangas.

Arenden dar flera myndigheter utgor olika och eldskparter, till
exempel avtalsparter, omfattas inte av ovan naroedémmelse
om Overlamnande. | dessa fall ska varje myndighetvar sitt eget
exemplar av handlingen.

Personalhandlingar som inte &r sekretessbelagdamdrst
Overlamnas mellan forvaltningar i staden.
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8 kap. Utlan

En myndighet har ratt att lana ut handlingar tillasanan myndighet
i eller utanfor staden for tjansteandamal. Huvultningen ar att
kopior ska tillhandahallas som alternativ till uildg av
originalhandlingar.

Utlan av handlingar ska ske under sddana formeisétfor skador
eller forluster inte uppkommer.

Utlan av handlingar ska tidsbegransas och myndéghsita bevaka
att aterlamning sker. Utlan av originalhandlingar laglig mening
ett Overlamnande av allman handling, om an unddregnénsad tid.

| samband med att exempelvis ett kommunalt bolagseras och
delar av arkivet da lanas ut till det ombildadedgelt &r det viktigt
att forutsattningarna for utlamnande enligt offighetsprincipen
inte paverkas. Handlingarna fortséatter att vanraatina aven hos
den privata aktoren och utlamnande ska dar kune@iskgt
bestammelser i tryckfrihetsforordningen och offightbts- och
sekretesslagen.



