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§7
Revidering av-arkivregler fér Stockholms stad
Dnr 5.1.2-4911/2015

Beslut
Kulturndmnden beslutar enligt Stadsarkivets forslag:

- -att godkéinna Stadsarkivets forslag till reviderade
atkivregler f6r Stockholms stad enligt bilaga till detta -
tjdnsteutlatande och &verldmna drendet till
kommunfullmiktige

Handlingar i &rendet
Stadsarkivets tjinsteutldtande i rubricerat drende fran
2015-05-21.

Sammanfattning

Det nationella regelverket for hantering av allménna handlingar
och myndigheters arkiv utgérs av arkivliagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446). Arkivlagen #r en kortfattad s.k.
ramlag som endast anger principerna for hur myndigheternas
arkiv ska hanteras. I lagen (16 §) ges fullmiktige befogenhet att
meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen. Sddana
foreskrifter har for Stockholms del utfirdats av
kommunfullméktige enligt

Kfs 2007:26, Arkivregler for Stockholms stad.

Kulturndmnden #r arkivmyndighet i Stockholms stad och
Stadsarkivet dess forvaltning i arkivfragor. Stadsarkivet lagger
hérmed fram ett forslag till en revidering av stadens arkivregler.

Ni@mndens behandling av drendet.

Framlagda forslag till beslut
Ordftrande Roger Mogert (S) foreslar att kulturndmnden beslutar
enligt Stadsarkivets forslag till beslut (se beslutet). ‘

Beslutsgéng
Ordf6randen finner att ndmnden beslutar enligt Stadsarkivets
forslag.

Vid protokollet
Maria Sadeghzadeh

iy

Raétt utdr aget mtyga
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2015-05-21
Handldggare Tilt
Christina Moberg Kuylturnamnden
Telefon: 08-508 28 308 2015-06-09

Revidering av arkivregler fér Stockholms stad

Férslag till beslut
Stadsarkivet foreslar att kulturnimnden beslutar foljande:

- att godkénma Stadsarkivets forslag till reviderade arkivregler
for Stockholms stad enligt bilaga till detta tjanstentldtande
och dverldmna #rendet till kommunfullmaktige

Lennart Ploom e
Stadsarkivarie

Arendet ,
Det nationella regelverket for hantering av allménna handlingar och
myndigheters arkiv utgdrs av arkiviagen (1990:782) och

- arkivforordningen (1991:446), Arkivlagen #r en kortfattad s.k.

ramlag som endast anger principerna for hur myndighetetnas arliv
ska hanteras. I lagen (16 §) ges fullmiktige befogenhet aft meddela
foreskrifter om arkivvarden inom kommunen. Sdana foreskrifter
har for Stockholms del utfirdats av kommunfullmaktige enligt

Kfs 2007:26, Arkivregler f6r Stockholms stad.

Kulturnamnden #r arkivmyndighet i Stockholms stad och

Stadsarkivet dess forvaltning 1 arkiviragor. Stadsarkivet lagger

hirmed fram ett forslag till en revidering av stadens arkiviegler.

Arendets beredning ,
Forslaget har tagits fram i samréd med foljande forvaltningar och
bolag; Stadsledningskontorets juridiska avdelning,
Revisionskontoret, Trafikkontoret, Uthildningsforvaliningen,
Stockholras stadshus AB, Micasa Fastigheter AB, Stockholms
Hamn AB, Sédermalms stadsdelsforvaltning samt Rinkeby-Kista
stadsdelsforvaltning.




§ stockholms
’ stad

Revidering av arkivregler for
Stockholms stad

 Tjansteutiatande
Dnr 5.1.2-4911/2015
Sida 2 (2)

Hur arkivreglerna ska tilldmpas framgar i dess tillhdrande riktlinjer
som Stadsarkivet utfirdar. Stadsarkivet har for avsikt att dven
revidera dessa utifran de forédndringar som foreslds i bilagda forslag.

Sammanfattning av foreslagna revideringar

Stadens arkivregler r enligt bilagda forslag till storsta del
oforandrade utifréin dess sakliga innehéll. Revideringen handlar
frimst om justeringar i disposition, kapitelindelning,

forfattningshinvisningar och visst sprakbruk med syftet att gbra

arkivreglerna mer tydliga och pedagogiskt utformade.

Utdver det har Vissa_ tilldgg gjorts for att anpassa arkivreglerna till
dagens informationshantering. De tilligg som foreslas 4r att:

- Riksarkivets foreskrifter ska gilla for analoga ljud- och
bildupptagningar (5 § 1 kap)

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

- verkstéllande av gallring kan senareldggas om det finns
sérskilda skal for detta (4 § 5 kap)

- handlingar som ingér i ett drende, projekt eller motsvarande
dér flera myndigheter inom staden har gemensam hantering
fér dverldmnas till den myndighét inom staden som berdrda
myndigheter utser till ansvarig for arkivering (5 § 7 kap)

- utldn av handlingar fir ske under forutsitining att
utlimnande kan ske enligt bestdmmelser i
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och
sekretesslagen (3 § 8 kap)

Stadsarkivet anhaller om att de reviderade arkivreglerna ska gilla
fr.o.m. 1 januari 2016 och att nuvarande arkivregler (Kfs 2007:26)
samtidigt upphavs.

Bilaga
Forslag till reviderade arkivregler for Stockholms stad



Bilaga
Dnr 5.1.2-4911/2015

Foérslag till reviderade arkivregler for Stockholms stad

Innehallsforteckning

1 kap. Reglernas tillimpning

2 kap. Ansvar och hantering

3 kap. Arkivering av allm&nna handlingar
4 kap. Forvaring och skydd

5 kap. Gallring

6 kap. Informationsredovisning

7 kap. Overldmnande och aterlimnande

8 kap. Utlan



1 kap. Reglernas tillimpning

1§

Utdver bestdmmelserna i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991 446) giller

inom Stockholms kommun foljande regler, som meddelats med st6d av 16 § arkiviagen.

Reglema giller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter

avses i reglerna kommunstyrelsen och ovmga ndmnder med understallda organ samt

kommunfullméktiges revisorer.

Vad som enligt dessa regler géller f5r myndigheter ska dven gélla for:

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

e enskilda organ som avses i 2 §, for vilka kommunen fullgér funktionen som
arkivmyndighet,

e enskilda organ som fSrvarar allménna handlingar enligt ett beslut av fuﬂmaktlge med stéd
av 2 kap 3 § fjarde stycket offentlighets- och sekretesslagen, samt )

¢ enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt ett beslut av qumaktlge med stéd
av 3 § lagen (1994 1383) om verlimnande av allminna handlingar till andra organ #n
myndigheter for forvaring,

2§

I frdga om juridiska personer som omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen, i
vilka kommunen och andra kommuner och/eller landsting tillsammans utévar rittsligt
bestdimmande inflytande, bestimmer arkivmyndigheten tillsammans med de andra
kommunerna om vilken kommuns arkivmyndighet som ska ut6va tillsyn och ta emot arkiv
enligt arkivlagen.

38 : .
Arkivmyndigheten utférdar riktlinjer om tillimpningen av dessa foreskrifter. Reglerna och
riktlinjerna dr teknikneutrala om inget annat némns.

4§ :

Bestdmmelser om arklvmyndlghetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivfdrordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och fér i samband med
inspektion foreligga myndighet att itgiirda brister som konstaterats utifran gillande regelverk.
Arkivmyndigheten kan anméla missforhéllande som konstaterats vid inspektion till stadens
revisorer.,

5§

Riksarkivets foreskrifter inom fljande omraden ska tillaimpas nér det giller tekniska krav:
arkivlokaler -

b papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, férvaringsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare
c. bindning av handlingar

d. analoga ljud- och bildupptagningar

$¥>

6§
Myndigheten ska i tilldmpliga delar folja stadens gillande standarder inom omradet
mformatlonshantermg



2 kap. Ansvar och haﬁtering

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

28 .
Myndigheten ska faststilla ansvarsfordelning avseende hanteringen av allménna handlingar
och arkiv. I detta ingér att utse en arkivansvarig med samordningsansvar inom omrédet. Den
arkivansvarige ir kontaktperson gentemot arkivmyndigheten.

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

48
Myndigheten ska beakta konsekvenserna fr sin hantering av allménna handlingar nér
organisation eller arbetssitt &ndras och ska vid behov rddgéra med arkivmyndigheten.

58

Myndigheten ska i god tid radgtra med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli verford
till ett enskilt organ. Det samma géller infor beslut om fordndringar som medfor att
kommunen forlorar sitt rittsligt bestdmmande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en
ekonomisk forening.

6§
Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som &vertagits frin en annan myndighet, t
ex en foregéngare.

7§
Myndighet som &verlater 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 for information i 6vriga digitala system
som anvinds av mer dn 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 striva efter att bevara digitalt skapad information i digital form. Analog
arkivering kan ske om det foreligger t ex juridiska eller ekonomiska skal for detta.

2§ ,
Reglér om arkivering av allménna handlingar finns i 3 § arkivforordningen. Myndigheten ska
forutom allménna handlingar atkivera sddana minnesanteckningar, utkast och koncept som |
avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105), om de 4 av betydelse for
myndighetens verksamhet, allméinhetens insyn, réttsskipning, forvaltning 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 bestéindigheten bibehalls.

2§

Myndighetens arkiv ska héllas skilt fran andra arkiv som myndigheten fSrvarar.

3%
Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra sédan
lokal ska innan arbetet pdbdrjas rddgéra med arkivmyndigheten.

4§
Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godkénnas av arkivmyndigheten. Detta giller dven
innan en arkivlokal tas i bruk efier ombyggnad.

5§
Arkivmyndigheten far godkinna en lokal som inte till alla delar uppfyller kraven i
foreskrifterna, om det finns kompenserande atgérder som ger handlingarna motsvarande

skydd.
6§

Arkiverade analoga handlingar ska forvaras i arkiviokal som godkints av arkivmyndigheten
enligt 4 § eller i forvaringsskdp som ger motsvarande skydd. Detta géller inte handlingar med

tva ars gallringsfrist eller kortare.

7§
Myndigheten ska anvénda godkinda aktomslag och arkivboxar. Detta géller 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 forstéra allmédnna handlingar.

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

- informationsforiust -

- forlust av méjliga sammanstiliningar

- forlust av stkmojligheter eller

- forlust av mojligheten att faststilla informationens autenticitet

2§ .
Allménna handlingar far endast gallras med stdd i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten. '

39

Myndigheten ska fortlspande se $ver mojligheterna till gallring.

4§ ‘
Myndigheten ska utan dr8jsmal forstora handlingar for vilka gallringsfristen har 16pt ut.
Verkstillande av gallring kan senareléiggas om det finns sérskilda skil for detta. Myndigheten

ska déa rddgéra med arkivmyndigheten.

5§

Gallring ska ske under kontrollerade former.



6 kap. Informationsredovisning

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

28
Informationsredovisningen ska gora det mojligt att
- skapa sammanhingande och effektiva 18sningar for informationshantering
- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- sbka och ta fram handlingar samt
- hantera och forvalta handlingar

3%
Informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska kunna presenteras som
- en arkivbeskrivning
- en kiassificeringsstruktur
- hanteringsanvisningar
- en bevarandefSrteckning

48§
Informationsredovisningen ska foras fortldpande.

5§

Nir en ny klassificeringsstruktur uppréttas ska den godkénnas av arkivmyndigheten innan den
faststdlls av myndigheten.



7 kap. Overlimnande och dterkimnande

1

Myndlgheten ska efter overenskommeise Sverldmna handhngar tlll arkivmyndi gheten

28

Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och overlamnande myndighet ska reglera
formerna for Sverldmnandet och for ersittning till arkivmyndigheten for dess kostnader for att
bevara, vdrda och tillhandahalla handlingarna samt for kostnader i samband med

dvertagandet.

38

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 Sverlimnas till den myndighet eller det organ som fortsétter
verksamheten, om ej annat Sverenskommits med arkivmyndigheten enligt 1 §. Om
verksamheten uppdelas pé flera myndigheter ska berrda myndigheter radgéra med
arkivmyndigheten om hur arkivet ska hanteras.

48 '
Om en myndighet upphdr och dess verksamhet inte Sverfors till annan kommunal myndxghet i
enlighet med 3 §, ska arkivet dverldmnas till arkivmyndigheten.

58
Foljande handlingstyper far verldmnas eller dterldmnas:
* skolhdlsovérdsjournaler far dverldmnas till annan myndighet inom staden nér en elev
byter skola
e skrivningar och prov inom skolans omrade far aterldmnas till elev
¢ handlingar eller arbetsprov som inlamnats i samband med ansdkan om tjénst,
stipendier eller liknande och som dr gallringsbara far aterldmnas till den som har
ingivit dem, dock tidigast n#r gallringsfristen 16pt ut
¢ personalhandlingar som inte omfattas av sekretess fir Sverldmnas till annan
~ myndighet inom staden nir en anstilld byter arbetsplats
) handlmgar som ingdr i ett drende, projekt eller motsvarande dir flera myndigheter
inom staden har gemensam hantering far $verldmnas till den myndighet inom staden
som berdrda myndigheter utser till ansvarig for arkivering. Overlimnandet ska
regleras i en skriftlig 6verenskommelse.

Overlamnande och &terldmnande ska dokumenteras i myndighetens informationsredovisning.



8 kap. Utlan

1§
Myndigheten f&r l&na ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjanstedndamal. Med myndighet likst4lls enskilda organ som avses i 1 kap. 1-2 §§. Utldning

av originalhandlingar ska dock begréinsas sé langt detta &r majligt.

2§

Lan ska tidsbegrinsas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna aterldmnas.

38
En forutsédttning for utlén dr att utlimnande av handlingar kan ske enligt bestdmmelser i
tryckfrihetsfSrordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

48
Utlan for annat dndamal dn vad som avses i 1 § far endast ske efter medgivande av
arkivimyndigheten.

Dessa regler géller fr.o.m. 1 januari 2016.
Hérmed upphévs Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2007:26).






