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Inledning

Kommunfullméktige beslutade om reviderade arkivregler for
Stockholms stad den 14 december 2015, Kfs 2015:27. Dessa géller
frén den 1 januari 2016. Fullmiktige har dven beslutat att
Kulturndmnden ska utférda riktlinjer for arkivreglernas tillimpning.
Denna text utgdr riktlinjerna. Riktlinjerna syftar till att beskriva hur
arkivreglernas krav ska tillimpas for att stadens myndigheter ska
uppnd en effektiv och dndamélsenlig arkiv- och
informationshantering som uppfyller gillande krav.

Riktlinjerna ar disponerade sa att kapitelindelningen foljer samma
kapitelindelning som arkivreglerna har. Riktlinjerna sitts pd sé satt
in i sin kontext. De “’ska”-formuleringar som anvinds hérror fran
arkivreglernas formulerade krav. Riktlinjerna innehaller dven “bor’-
formuleringar, som ska ses som rekommendationer. I vissa fall
finns mer utforlig information i form av vigledningar som beror
exempelvis hanteringen av digital information eller hanteringen av
allménna handlingar vid férdndrade driftsformer. Dessa
vigledningar finns publicerade pa Stadsarkivets webbplats.

Stadsarkivet
Informationsforsérining

Kungsklippan 6

Box 22063

104 22 Stockholm

Telefon 08-508 28 301
stadsarkivet@stockholm.se
https://stadsarkivet.stockholm
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1 kap. Reglernas tillimpning

Stadens arkivregler giller for stadens myndigheter. Stadens
arkivregler giller dven for de bolag, stiftelser och ekonomiska
foreningar dér Stockholms stad innehar ett rattsligt bestimmande
inflytande. Bolagen, stiftelserna och de ekonomiska foreningarna
ska emellertid sjdlva fatta beslut om att f6lja reglerna. Fullmiktige
har uttryckt detta som ett dgardirektiv. Beslutet bor fattas av
styrelsen.

Reglerna giller dven de samégda bolag och stiftelser for vilka
kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

Kulturndmnden &r arkivmyndighet i Stockholms stad. Stadsarkivet
ar dess forvaltning i fragor som ror arkiv- och
informationshantering. I den hér texten anviands bendmningen
Stadsarkivet och med det menar vi arkivmyndigheten.

Stadsarkivets tillsyn

Enligt arkivlagen ska arkivmyndigheten ha tillsyn dver
myndigheternas hantering av allminna handlingar. I Stockholms
stad utdvar Stadsarkivet denna tillsyn. Tillsynen sker vanligtvis
genom regelbundna inspektioner hos myndigheterna.
Inspektionerna aviseras i regel alltid 1 god tid. Efter inspektionen
upprittas en inspektionsrapport med foreldgganden om atgérder dar
avvikelser och/eller brister kunnat konstateras.

Tekniska krav

Riksarkivet tar fram foreskrifter for vad som géller avseende
tekniska krav inom arkiv- och informationshanteringen. Stockholms
stad har valt att tillimpa vissa av dessa tekniska foreskrifter.
Riksarkivets foreskrifter dr utvecklade for att uppna en siker
hantering av den information som skapas och uttrycker vilka krav
som finns for att sékerstélla handlingars arkivbesténdighet,
exempelvis avseende forvarings- och skrivmateriel. Staden foljer
bade de krav som stills genom Riksarkivets foreskrifter, men ocksé
de allmédnna rdd som anges. De aktuella foreskrifterna finns
publicerade péd Stadsarkivets webbplats.

Standarder

Myndigheten ska i tillimpliga delar f6lja stadens géllande
standarder inom omradet informationshantering. Staden har som
ambition att arbeta med gemensamma arbetssitt och att anvénda
faststillda standarder for filformat och metadata. Exempel pé dessa
standarder finns badde inom modellen for informationsredovisningen
och 1 arbetet med att leverera information till stadens e-arkiv.
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Stadsarkivet bidrar till arbetet med standardisering genom att fatta
generella gallringsbeslut som géller for hela staden.

Andra exempel pa hur staden anvénder sig av standarder 4r inom
arbetet med ett gemensamt drende- och dokumenthanteringssystem
for hela staden, eDok, dir gemensamma arbetsprocesser och
standardiserade metadata har en framtrddande roll. Arbetet med
Oppna data ir ett ytterligare exempel dér vi foljer standardiserade
metadata.

Stadsarkivet tar fram vdgledningar for hur myndigheterna ska
forhalla sig till stadens standarder inom informationshantering.
Vigledningarna publiceras pa Stadsarkivets webbplats.

2 kap. Ansvar och hantering

Handlingar som myndigheten uppréttar ska framstillas och hanteras
sd att de kan ldsas, atersokas och goras tillgidngliga under den tid de
ska bevaras. I forekommande fall ska hdnsyn tas till mojligheten att
i framtiden &verfora uppgifterna till annan databérare.

Arkivvard ér varje myndighets ansvar till dess handlingarna
overldmnats till Stadsarkivet.

Organisation

Myndigheten ska faststdlla en ansvarsfordelning for hanteringen av
sina allménna handlingar och arkiv. Déri ingér att utse en
arkivansvarig med samordningsansvar. Arkivansvaret géller alla
allménna handlingar, dven de som lagras digitalt. Den tjdnsteman
som utses bor ha eget resursansvar for arkiv- och
dokumenthanteringsfragor, inklusive ansvar for budget och
personal, och vara organisatoriskt placerad direkt under
forvaltningschef, VD eller motsvarande. Han eller hon bor ha
tillgang till aktuell information om myndighetens verksamhet for att
kunna bedéma hur fordndringar paverkar hanteringen av allménna
handlingar.

Arkivansvarig dr myndighetens kontaktperson mot Stadsarkivet.
Stadsarkivet ska informeras om vem som ér arkivansvarig och om
arkivansvaret ldggs 6ver pa annan tjansteman.

P4 storre myndigheter bor arkivombud utses pé varje
avdelning/enhet. Detta &r sdrskilt viktigt for enheter som ar
geografiskt skilda fran myndighetens centrala administration.
Arkivombud kan dven kallas arkivredogorare, arkivhandldggare
eller motsvarande.
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Styrning
Myndigheten ska styra och planera sin hantering av allménna
handlingar. Vid planeringen bor foljande beaktas:

- hur arkivet ska avgransas och struktureras sa att man kan
folja myndighetens verksambhet,

- vilka handlingar som ska gallras enligt géllande
foreskrifter,

- behov av ytterligare gallringsbeslut,

- anvindningen pa kort och lang sikt,

- hur handlingarna ska lagras under olika faser av
bevarandet.

Myndigheten kan exempelvis ta fram handbdcker och policys
rorande sin hantering av allménna handlingar. Styrdokument av
detta slag kan &ven upprittas for registreringen av handlingar.

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att allmidn handling ska
registreras utan drojsmal. Undantag medges dock och i praktiken
behover en stor del av myndighetens allmidnna handlingar inte
registreras. Handlingar som inte behdver registreras ar sddana som
ar av uppenbart ringa betydelse for verksamheten eller handlingar
som halls ordnade sé att de utan svérighet kan aterfinnas. Om en
handling innehéller sekretessuppgifter ska den ddremot alltid
registreras.

Allménna handlingar registreras ofta i diarier, men det har blivit
alltmer vanligt att registreringen sker i myndighetens
dokumenthanteringssystem.

Omorganisationer och forindrade driftsformer

Arkivaspekterna bor tidigt beaktas vid fordndringar som péverkar
dokumentation och flodet av allmdnna handlingar. Detta giller
bland annat vid omorganisationer, inférande av nytt IT-stod, byte av
lokaler eller byte av driftsform. Den arkivansvarige bor darfor pa ett
tidigt stadium goras delaktig i fordndringsarbeten som avser
organisation eller arbetssitt. Vid behov ska myndigheten rddgora
med Stadsarkivet.

Om en verksamhet i staden ska dverforas och drivas 1 privat regi ska
Stadsarkivet underrittas tidigt i processen. Detsamma géller infor
beslut om fordndringar som medfor att kommunen forlorar sitt
rittsligt bestimmande inflytande i ett bolag, stiftelse eller
ekonomisk forening. Beslut om forvaring av de allménna
handlingarna ska i ménga fall tas av fullméktige, vilket innebér att
det krévs en viss framforhallning. Frdgan om forvaringen av
allmédnna handlingar bor ingd i beslutet om forédndringen. For mer
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information om detta se vigledningen "Att hantera allmidnna
handlingar vid &ndrad driftsform” pa Stadsarkivets webbplats.

Om en myndighet overlater hanteringen av allménna handlingar till
en annan myndighet eller privat aktor, till exempel nér en
verksamhet laggs ut pd entreprenad, ska villkoren for detta regleras
skriftligt. I ett avtal bor framga att Stadsarkivet har ritt att
inspektera. Viktigt att betona ar att myndigheten behéller sitt ansvar
for de allménna handlingarna 4ven om delar av hanteringen,
exempelvis forvaring och vard, dverléts till annan huvudman. En
myndighet kan inte 6verlata sekretessprovning och beslut om
utlimnande av allmin handling till annan huvudman.

Andra regler géller om dverforingen av allmidnna handlingar har
skett med stod i lagstiftning, till exempel genom lag om
overlamnande av allminna handlingar for forvaring eller
offentlighets- och sekretesslagen.

Arkivansvar for gemensamma IT-stod

Stadsarkivet beslutar om arkivansvar for information i stadens
centrala digitala systemstod. Stadsarkivet kan dven besluta om
arkivansvar for information i 6vriga digitala system som anvénds av
mer dn en myndighet i staden. Arkivansvaret faststills exempelvis
for systemstod som anvénds av alla myndigheter, t ex inom
ekonomi- och personalomridena. Det kan ocksa gilla systemstod
som anvands inom ett specifikt verksamhetsomrade, exempelvis
inom skolan eller socialtjinsten.

Arkivansvaret syftar till att en myndighet tar ett helhetsansvar for
att virdera, bevara, gallra och leverera information som hanteras
och forvaras i systemet. Arkivansvarig myndighet behdver inte vara
samma myndighet som forvaltar systemstddet, men det
sammanfaller ofta.

Arkivansvaret innefattar ett samordningsansvar avseende
informationens vardering och bevarande. Myndigheter som hanterar
sin information i det gemensamma systemstddet ska vid behov
medverka vid till exempel gallringsutredningar eller leveransarbete.
Arkivansvarig myndighet ansvarar for att gallring 1 systemet sker
enligt géllande beslut.

Arkivansvaret innefattar inte ansvar for och bedomning vid
utlimnande av enskilda handlingar eller uppgifter som hanteras i
systemet, detta ska ske hos respektive myndighet. Varje enskild
myndighet ansvarar for sin egen information i systemet och ska
ocksé redovisa denna i sin informationsredovisning. Varje
myndighet ansvarar for att informationen hanteras pé ett korrekt sitt
1 systemet.
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3 kap. Arkivering av allméinna handlingar

Arkivera digitalt eller analogt

Den information som uppréttas hos eller inkommer till myndigheten
1 digital form ska ocksa arkiveras i1 digital form. For att digital
information ska vara ldsbar under hela den tid den ska bevaras kréivs
aktiva insatser for att den ska forbli begriplig och anvéndbar. Man
ska redan fran borjan forsikra sig om att informationen kan foras
vidare genom att lagra enkla och stabila format som garanterar
informationens bestindighet. For detta krévs att myndigheten har en
strategi for sin digitala langtidslagring.

Forutséttningar for ett [dngsiktigt digitalt bevarande ska beaktas vid
upphandling eller utveckling av IT-stod som ska hantera allmidnna
handlingar. For mer information, se vdgledningen ”Att stélla
arkivkrav pa IT-system” pa Stadsarkivets webbplats.

Utgangspunkten ar att digitalt skapad information ska arkiveras i
digital form. Det kan emellertid finnas sirskilda skal, till exempel
ekonomiska eller juridiska skal, till att myndigheten vill arkivera sin
digitala information i analog form. Exempel pé detta kan vara ett
digitalt register som skrivs ut och arkiveras pa papper, dd den hogre
kostnaden som en digital arkivering skulle innebéra inte dr
ekonomiskt forsvarbar. Viktigt att tinka pa ar att en analog
arkivering av en digital uppgift ofta innebér gallring i form av
forlust av sammanstéllningsmdjligheter och sokmojligheter.

Stadsarkivet har utarbetat vigledningar om hantering och arkivering
av digital information som finns publicerade pa Stadsarkivets
webbplats.

Arkivering ska ske fortlopande

Allméanna handlingar bor arkiveras sé snart som mgjligt. Férutom
allménna handlingar ska dven minnesanteckningar och utkast av
betydelse arkiveras om de tillfor sakuppgift. Nar exempelvis ett
arende eller ett projekt avslutas bor darfor handldggaren gé igenom
akten och dven arkivera sadana handlingar.

Handlingar som inte 4r allménna och som inte ska arkiveras ska
rensas ut. Detta bor goras fortlopande under informationens
aktualitet. Handlingar som inte avlagsnas blir allmédnna i samband
med att de arkiveras, &ven om de inte varit detta tidigare. Det bor
observeras att detta dven géller digitala versioner av handlingar som
arkiverats pa papper.
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4 kap. Forvaring och skydd

Struktur och tillgiinglighet

Myndigheten ska kunna garantera handlingarnas skydd sa att den
fysiska och logiska bestindigheten bibehélls under hela
bevarandetiden. Vid konvertering eller migrering av digitala
handlingar ska myndigheten se till att ldsbarheten och
tillgéngligheten bibehélls. Om detta inte tillgodoses innebér det
gallring av allminna handlingar.

Nar det géller analoga handlingar ska dessa arkiveras 1 en struktur
som underléttar dtersokning. Néar handlingarna har fatt en slutgiltig
ordning ska de sammanforas till volymer. Vissa handlingstyper kan
under en viss tid forvaras i en viss sorteringsordning som
underldttar myndighetens anvéndning, fOr att senare ges en
slutgiltig ordning.

Fysisk tillgdang

Myndigheten bor faststdlla rutiner for att skydda handlingarna mot
obehdrig atkomst, manipulation och stold. Detta kan exempelvis
handla om behorighetsnivéer i IT-stdd, vem som har tillgéng till en
arkivlokal samt skalskydd i1 byggnaden dér verksamheten sitter.

Arkiv frén olika arkivbildare som myndigheten forvarar ska héllas
atskilda fran varandra. For digitala handlingar handlar det om att
avskilja information genom metadata. Av dessa metadata ska det
framga vilken arkivbildare som har skapat den digitala
informationen.

Arkivlokaler

I Stockholms stad géller Riksarkivets tekniska krav for arkivlokaler.
Vid ny- och ombyggnationer av arkivlokaler ska myndigheten i sin
planering utgé frén Riksarkivets foreskrifter. Vid projektering av ny
arkivlokal ska myndigheten rddgdra med Stadsarkivet. En tidig
kontakt med Stadsarkivet kan 1 ménga fall innebéra
kostnadsbesparingar. Arkitekter och entreprendrer som
myndigheten anlitar bor sd snart som mojligt informeras om
Riksarkivets foreskrifter.

Stadsarkivet ska ldmna sitt godkdnnande innan en arkivlokal tas i
bruk. Stadsarkivet kan godkénna en arkivlokal utan att samtliga
krav 1 foreskrifterna har uppfyllts och darmed besluta om dispens
frén Riksarkivets krav. Myndigheten ska da kunna uppvisa
kompenserande atgérder som ger handlingarna motsvarande skydd.
Kompenserande atgérder kan till exempel vara forekomst av
skalskydd i1 byggnaden, arkivlokalens placering eller nirhet till
brandstation.
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Arkiverade handlingar ska forvaras skyddade i arkivlokal eller
dokumentskép som ger motsvarande skydd. Handlingar med en
gallringsfrist pa tva ér eller kortare kan undantas frdn denna regel.

Ténk pé att handlingar dven kan behdva forvaras skyddat under
sjdlva handlaggningstiden. Detta géller d&ven for handlingar som kan
gallras vid inaktualitet och som har en langre gallringsfrist &n tva ar.
Myndigheten ska sjidlv géra bedomningen av de juridiska och
ekonomiska riskerna om handlingar forstors.

Godkiinda aktomslag och arkivboxar

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

Forvaring av digital information

Myndigheten ska folja de bestimmelser om forvaring av digital
information som finns i stadens riktlinjer fér informationssékerhet.
Dessa kompletterar de regler i Riksarkivets foreskrifter som normalt
giller for forvaring av databdrare/lagringsmedia for digital
information.

5 kap. Gallring

Definition

Med gallring avses att forstora allménna handlingar eller uppgifter 1
allmédnna handlingar. Att migrera eller konvertera allménna
handlingar, det vill sédga féra 6ver information till annan databérare,
rdknas som gallring om detta medfor:

- informationsforlust,

- forlust av mojliga sammanstéllningar,

- forlust av sokmojligheter eller

- forlust av mojligheten att faststélla informationens
autenticitet.

Exempel pa migrering/konvertering ar e-postmeddelanden som
skrivits ut pd papper, 6verforing av information frén ett digitalt
filformat till ett annat samt erséttningsskanning av
pappershandlingar.
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Reglerad gallring

Allménna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning
eller beslut av Stadsarkivet. Stadsarkivet fattar tva typer av
gallringsbeslut, dels generella beslut for alla eller flertalet
myndigheter, dels specifika beslut for en viss myndighet.
Stadsarkivet kan dven fatta beslut om bevarande for att tydliggora
att handlingar ska bevaras och dédrmed inte far gallras.

I vissa lagar, exempelvis bokforingslagen och lag om kommunal
redovisning foreskrivs om bevarande under viss tid. Sédana
foreskrifter innebdr emellertid inte ett medgivande att gallra
handlingarna efter det att den lagstadgade bevarandetiden har gatt
ut. Dessa bevarandefrister ska snarare betraktas som minimikrav.
Det ér fortfarande Stadsarkivet som beslutar om en eventuell
gallringsfrist. Vissa lagar, till exempel socialtjdnstlagen, innehaller
dock tvingande bestimmelser om gallring. Gallring enligt
bestimmelse 1 lag eller forordning giller fore Stadsarkivets beslut.

Autenticitet

Att faststélla en handlings autenticitet handlar om att kunna bedéma
dess dkthet utifrdn handlingens sammanhang och ursprung eller
proveniens. Mgjligheten att faststdlla en handlings autenticitet kan
hindras av att man har migrerat eller konverterat handlingen, till
exempel i form av ersittningsskanning av pappershandlingar eller
genom ett uttag ur en databas. Vikten av att kunna pdvisa en
handlings autenticitet dr sarskilt stor nér det handlar om bevisvérde 1
rittsliga sammanhang.

Informationsviirdering

Det dr myndighetens skyldighet att fortlopande se over
mojligheterna till gallring och att vérdera sin information ur ett
bevarande- och gallringshénseende. Myndigheten bor dérfor ha en
rutin for att regelbundet vérdera sin information. Méngden
information som skapas okar standigt och skiftar dver tid.
Informationens varde kan ocksa dndras over tid, utifran forandrade
forutsattningar, varfor det dr viktigt att ha en regelbundenhet 1 sin
vardering. For att kunna dstadkomma en begriplig och
dndamalsenlig struktur i myndighetens informationsméngd samt
underlétta for framtida atersokning behdver myndigheten ta
stdllning till vilken information som ska finnas kvar och vad som
kan gallras.

Enligt bestimmelserna i arkivlagen ska vissa behov vara uppfyllda
for att det ska vara mojligt att fa gallra. Myndighetens forslag till
gallring ska utga fran informationens betydelse for tillampningen av
offentlighetsprincipen, for réttssdakerheten och forskningen samt
myndighetens eget behov av handlingarna. Myndigheten ska ange
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forslag till gallringsfrist. Fristen ska vara specifik och utformas sa
den blir enkel att forsta och tillimpa. Gallringsfristen vid
inaktualitet utan en nirmare specifikation bor undvikas.

Ansokan om gallring sker via en gallringsframstéllan till
Stadsarkivet, som utifran den fattar ett gallringsbeslut. Innan
framstéllan skickas till Stadsarkivet ska den 1 normalfallet
remitteras till juridiska avdelningen inom Stadsledningskontoret
samt till Revisionskontoret.

Om en myndighet 6vertar handlingar fran annan verksamhet ska
overtagande myndighet virdera den nytillkomna informationen och
vid behov framstilla om gallring hos Stadsarkivet. Gallringsbeslut
som giller for handlingar som har 6verldimnats och som ér fattade
for tidigare ndmnd eller styrelse kan inte tilldmpas av dvertagande
myndighet.

For mer information om informationsviardering och gallring, se
végledningen “Att véirdera och gallra information i Stockholms
stad” pa Stadsarkivets webbplats.

Verkstillande av gallring

Gallring ska utforas enligt faststéllda beslut och géllande regelverk.
Gallring ska ske nir tiden for gallringsfristen har uppntts.
Myndigheten bor ta fram en rutin for att utfora gallring regelbundet.
Analoga handlingar bor ordnas och stillas upp pa ett sétt som
underldttar kommande gallring, till exempel &rsvis per kategori.

Vid gallring av digital information &r det viktigt att tinka pd att
informationen kan ha duplicerats och ddrmed forvaras pa mer én ett
stdlle samtidigt, till exempel 1 ett verksamhetssystem, i ett
e-postsystem och pa filserver. Uppgifterna ska da gallras pa
samtliga forvaringsytor.

Vid verkstillande av digital gallring i systemstdd ér det bra om man
frén borjan har byggt in funktioner for att kunna utféra en
automatiserad gallring. Gallringen kan annars bli onddigt kostsam.

Det kan i vissa fall finnas skl for att senareldgga verkstéllande av
gallring. Det kan exempelvis vara att gallringen krdver mycket
kostsamma och tidskrdvande atgarder, till exempel dér analoga
leverantorsfakturor har ordnats 1 verifikationsnummerordning och
inte enligt de olika gallringsfrister som ska tillimpas. Detta kan
resultera 1 en tidskrdvande och dyr plockgallring.

Vid behov av att senareldgga verkstillande av gallring ska
myndigheten alltid rddgdra med Stadsarkivet.
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Forstoring av allminna handlingar ska alltid ske under kontroll.
Sekretessbelagda pappershandlingar bor briannas eller tuggas. For
sekretessbelagda digitala handlingar kan det kridvas att databéraren
destrueras.

6 kap. Informationsredovisning

Myndigheten ska redovisa sina handlingar i en struktur som utgar
frdn verksamhetens processer, enligt modellen processorienterad
informationsredovisning (PIR).

Funktion och omfattning
Myndighetens informationsredovisning ska gora det mdjligt att:

- skapa sammanhéngande och effektiva 16sningar for
informationshantering,

- forstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,

- soka och ta fram handlingar,

- hantera och forvalta handlingar.

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens hela
handlingsbestand, oberoende av verksamhetsomrdde och medium.

Om en myndighets verksamhet dr uppdelad pa flera arkivbildare ska
varje arkivbildare normalt ges en egen informationsredovisning. En
uppdelning pé flera informationsredovisningar, exempelvis i form
av delarkiv, kan goras inom en och samma arkivbildare om
verksamheten har en organisatorisk eller geografisk indelning som
gor att en uppdelning visentligt underlittar upprittande och
anvindning.

Informationsredovisningen ska bestd av uppgifter som ska kunna
presenteras som:

- en arkivbeskrivning

- en klassificeringsstruktur
- hanteringsanvisningar

- en bevarandeforteckning

Myndighetens informationsredovisning ska kunna presenteras
samlat och hallas aktuell. Myndigheten ska ha rutiner for att
regelbundet se 6ver och fortlopande uppdatera
informationsredovisningen.
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Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen dr en forsta sokingang till arkivhandlingarna
och ska ge en beskrivning av arkivbildaren och dess verksamhet.
Arkivbeskrivningen ska innehalla foljande uppgifter:

- myndighetens namn,

- tidpunkt for myndighetens tillkomst (och upphdrande),

- myndighetens verksamhet och samband med
information,

- organisation och kortfattad historik,

- sokmedel till arkivet och IT-st6d som anvénds,

- inskrankningar i tillgidngligheten genom sekretess och
gallring,

- Overtagande av arkiv fran annan myndighet eller enskild,

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

- ansvarsfordelning inom myndigheten avseende hantering
av allménna handlingar och arkiv,

- andra faktorer som paverkat arkivbildningen.

Klassificeringsstruktur

Myndigheten ska utarbeta en klassificeringsstruktur som
representerar verksamheten. Klassificeringsstrukturen ska vara
systematiskt uppbyggd och bestd av minst tvd nivier:

- verksamhetsomrade
- processgrupp (valfri)
- process

Verksamhetsomrade 1
Klassificeringsstrukturens styrande processer ska redovisas inom
det forsta verksamhetsomradet.

Verksamhetsomrade 2
Klassificeringsstrukturens stodjande processer ska redovisas inom
det andra verksamhetsomradet.

Verksamhetsomride 3, 4 osv.
Dérefter foljer de verksamhetsomrdden som utgors av
myndighetens kdrnverksambhet.

Samtliga processer som avsétter handlingar ska finnas
representerade i strukturen. Myndigheten avgor sjdlv om processer
som inte avsitter handlingar ocksa ska ingd. Det ar viktigt att
komma ihag att processerna ska beskriva vad verksamheten gor och
inte vilka handlingar som skapas.
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Niér en ny klassificeringsstruktur utarbetats ska den godkédnnas av
Stadsarkivet innan den tas 1 bruk av verksamheten.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for myndighetens hela
informationsredovisning, sasom hanteringsanvisningar och
bevarandeforteckning. Klassificeringsstrukturen bor d&ven anviandas
for registrering av myndigheternas handlingar.
Informationsredovisningen och dess delar bor darfor sa langt som
mdjligt samordnas med myndighetens drendehanteringssystem och
Ovriga system.

Andring av klassificeringsstrukturen

Klassificeringsstrukturen ska utformas sé att den kan vara relativt
stabil 6ver tid. Vid dndringar 1 verksamheten kan emellertid
verksamhetsomraden eller processer tillkomma eller falla ifrén och
da ska detta avspeglas genom en éndring 1 klassificeringsstrukturen.
Niér en process upphor att gilla far inte samma beteckning
ateranvindas fOor en ny process inom samma klassificeringsstruktur.

Vid genomgripande fordndringar av verksamheten eller nér
klassificeringsstrukturen riskerar att bli odverskéadlig pa grund av
andringar, ska den avslutas och en ny struktur tas i bruk. Om en
myndighet tar fram en ny klassificeringsstruktur ska den godkénnas
av Stadsarkivet innan den tas i bruk.

Att ta en ny klassificeringsstruktur 1 bruk innebaér att
arkivbildningen bryts och att en ny bevarandeforteckning ska
paborjas och den tidigare forteckningen avslutas.

Hanteringsanvisningar

Myndigheten ska faststdlla anvisningar for hur de allmédnna
handlingarna ska hanteras. Dessa uppgifter ska kunna presenteras
som hanteringsanvisningar. Hanteringsanvisningarna ska
struktureras utifran verksamhetens processer. Samtliga processer
som avsitter handlingar ska ingé 1 hanteringsanvisningarna.

Hanteringsanvisningarna ska omfatta féljande uppgifter:

- 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 dven lampligt att dessa uppgifter ingar i
hanteringsanvisningarna:

- registrering/sortering
- forvaring

Bevarandeforteckning
Uppgifter om handlingar som ska bevaras ska kunna presenteras
som en bevarandeforteckning.

Foljande uppgifter ska anges i bevarandeforteckningen:

- namn och beteckning pa verksamhetsomrade,

- namn och beteckning pa process/handlingsslag,

- ingdende handlingstyper som ska bevaras,

- om det foreligger sekretess,

- forvarings-id,

- typ av forvaringsenhet,

- forvaringsenhetens omfattning, exempelvis i tidsperiod.

Om en handlingstyp utgors av sammanstéllningar ur databas ska
foljande uppgifter anges i1 den utstrackning det behdvs for
forstaelsen:

- typer av uppgifter som ingar i handlingstypen,

- samband med andra handlingstyper,

- 1vilken eller vilka databaser handlingstypens uppgifter
ar himtade ifran.

Om flera handlingar forvaras tillsammans och utgdr en grupp av

handlingsslag, ska det framga av bevarandeforteckningen.

Mdrkning av forvaringsenhet — analoga handlingar
Bevarandeforteckningens forvaringsenheter ska mérkas med:

myndighetens/arkivbildarens namn,
namn péd handlingsslag eller handlingstyp,
forvaringsenhetens omfattning,
forvarings-id

Mdrkning av forvaringsenhet — digitala handlingar

Om fullstdndig méirkning av forvaringsenheten inte &r mojlig, till
exempel om forvaringsenheten utgors av fil eller databas, anger
man istéllet den plats som informationen forvaras pa, vanligtvis
databas/systemstod dir handlingarna forvaras. Ange da ocksa de
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primira sokbegreppen for att hitta handlingarna 1 systemet. Om
handlingarna har levererats till e-arkivet anges e-arkivet som
forvaringsplats.

Forteckning enligt allmdnna arkivschemat

En arkivforteckning som har pébdrjats fore dvergingen till
processorienterad informationsredovisning (PIR) och som foljer
modellen enligt allmédnna arkivschemat (A Protokoll, B Utgaende
handlingar etc.) ska slutfértecknas och avslutas sa fort som mojligt.

For mer information och stdd 1 arbetet med att redovisa
myndighetens information, se vigledningen ”Att redovisa
information 1 Stockholms stad” pd Stadsarkivets webbplats.

7 kap. Overlimnande och iterlimnande

Overlimnande till Stadsarkivet

Myndigheten ska efter verenskommelse éverlimna sina handlingar
till Stadsarkivet. Efter dverldmnande dvergar ansvaret for
handlingarnas fortsatta vard till Stadsarkivet. Stadsarkivet ger
information om vilka forberedelser som behdver genomforas fore
leveransen samt vilka krav som géller for handlingarnas skick och
beskrivande dokumentation. For digitala leveranser stélls dven krav
pa filformat och medfoljande metadata.

En 6verenskommelse mellan Stadsarkivet och levererande
myndighet ska uppréttas som reglerar formerna for 6verlamnandet,
erséttning till Stadsarkivet for dess kostnader for att bevara, varda
och tillhandahalla handlingarna samt for kostnader i samband med
leveransen.

Overlimnande till annan myndighet niir verksamhet upphor
Handlingar fran upphord verksamhet far 6verforas till annan
kommunal myndighet i staden som fortsétter att bedriva
verksamheten. Verksamheten kan dven delas upp pa flera
myndigheter. Berorda myndigheter ska d4 radgora med Stadsarkivet
om hur arkivet ska hanteras. Overlimnande ska dokumenteras i
myndighetens informationsredovisning.

Handlingar frdn verksamhet som upphor utan att den 6verfors till
annan myndighet ska dverldmnas till Stadsarkivet.
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Overlimnande och dterlimnande av vissa handlingstyper

Enligt arkivlagen ska fullméktige besluta om dverldmnande av
allmédnna handlingar mellan myndigheter. Fullmiktige har beslutat
att f6ljande handlingstyper far overldmnas eller aterldmnas:

- skolhilsovardsjournaler far Gverldmnas till annan
myndighet inom staden nér en elev byter skola,

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

- handlingar eller arbetsprov som inldmnats i samband
med ansdkan om tjénst, stipendier eller liknande och
som dr gallringsbara far aterlamnas till den som ingivit
dem, dock tidigast nir gallringsfristen 16pt ut,

- personalhandlingar som inte omfattas av sekretess far
Overldmnas till annan myndighet inom staden nir en
anstilld byter arbetsplats,

- handlingar som ingér i ett drende, projekt eller
motsvarande dir flera myndigheter inom staden har
gemensam hantering fir 6verldmnas till den myndighet
inom staden som berérda myndigheter utser till ansvarig
for arkivering. Overlimnandet ska regleras i en skriftlig
overenskommelse.

Overlimnande och 4terlimnande ska dokumenteras i myndighetens
informationsredovisning.

Gemensam hantering

Ett exempel ddar myndigheter inom staden har gemensam hantering
ar ndr en myndighet arbetar pd uppdrag av en annan myndighet,
som da blir bestéllare av uppdraget. Det kan exempelvis vara som
stod 1 vissa moment 1 en drendehandldggning eller projekt. I regel ar
da bestillaren huvudigare av drendet eller projektet och den
myndighet som ska utses till ansvarig for arkivering. Det dr 1 regel
hos huvudégaren som den sammanhéllna dokumentationen samlas.

Arenden dir flera myndigheter utgdr olika och enskilda parter, till
exempel avtalsparter, omfattas inte av ovan nimnda bestimmelse
om Overldmnande. I dessa fall ska varje myndighet ha kvar sitt eget
exemplar av handlingen.

Personalhandlingar som inte dr sekretessbelagda far endast
overldmnas mellan f6rvaltningar i staden.
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8 kap. Utlian

En myndighet har ritt att [dna ut handlingar till en annan myndighet
i eller utanfor staden for tjansteindamal. Huvudinriktningen &r att
kopior ska tillhandahallas som alternativ till utlaning av
originalhandlingar.

Utlan av handlingar ska ske under sddana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer.

Utlan av handlingar ska tidsbegrdansas och myndigheten ska bevaka
att dterlamning sker. Utlan av originalhandlingar &r i laglig mening
ett dverlimnande av allmén handling, om &n under en begrinsad tid.

I samband med att exempelvis ett kommunalt bolag privatiseras och
delar av arkivet da lanas ut till det ombildade bolaget ar det viktigt
att fOrutsittningarna for utlimnande enligt offentlighetsprincipen
inte paverkas. Handlingarna fortsatter att vara allmdnna &ven hos
den privata aktdren och utlimnande ska dir kunna ske enligt
bestimmelser i tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och
sekretesslagen.



