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RIKTLINJER FOR TILLAMPNING AV ARKIVREGLER
FOR STOCKHOLMS STAD (KFS 2015:27)

Inledning

Kommunfullméktige beslutade om arkivregler for Stockholms stad
den 14 december 2015, Kfs 2015:27. Dessa triadde 1 kraft den 1
januari 2016. Kommunfullméktige har dven beslutat att
arkivmyndigheten ska utférda riktlinjer for arkivreglernas
tillimpning. Denna text utgdr riktlinjerna.

Kulturndmnden &r arkivmyndighet i Stockholms stad. Stockholms
stadsarkiv ar dess verkstédllande forvaltning 1 frdgor som ror
Stockholms stads arkiv- och informationshantering. I den hér texten
anvands bendmningen Stadsarkivet och med det avses
arkivmyndigheten.

Syfte

Riktlinjerna beskriver hur arkivreglernas krav ska tillimpas for att
Stockholms stads myndigheter ska uppna en effektiv, &ndamalsenlig
och langsiktigt hdllbar arkiv- och informationshantering som
uppfyller géllande krav. Riktlinjerna innehaller bestimmelser om
hanteringen av arkiv och information i Stockholms stad och baseras
pa den nationella lagstiftningen som giller for offentlig férvaltning
och arkivregler for Stockholms stad. Dessa utgor tillsammans det
arkivregelverk som Stadsarkivets tillsyn utgar ifran.

Syftet med riktlinjerna dr dels att ge Stockholms stads myndigheter
forutsattningar for att bedriva en lagenlig, effektiv och
dndamalsenlig hantering av sina allmédnna handlingar, dels att i viss
man beskriva arkivmyndighetens funktion och uppdrag.

Struktur och omfattning
Riktlinjernas kapitelindelning f6ljer samma kapitelindelning och
paragraffoljd som Stockholms stads arkivregler. For vissa kapitel
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och paragrafer ar texten kortare och for vissa dr den ldngre, detta
utifran paragrafernas innehall, behov av fortydligande och
detaljerade anvisningar.

De ska”-formuleringar som anges 1 riktlinjerna utgar fran
arkivregelverkets formulerade krav och stdder sig pé arkivlagens
(1990:782) och arkivreglernas (Kfs 2015:27) paragrafer.
Riktlinjerna innehéller dven “’bor”-formuleringar. Utdver
arkivreglerna och dess tillhorande riktlinjer uppréttar
arkivmyndigheten végledningar med mer utforliga anvisningar och
praktiska exempel for Stockholms stads arkiv- och
informationshantering.

Arkivregelverket omfattar allménna handlingar, i detta dokument
bendmns dessa som allménna handlingar, handlingar och
information.

Revidering av riktlinjerna

Revideringen omfattar framst fortydliganden av tillampningen av
arkivregelverket och hanteringen av allmédnna handlingar i en digital
miljo. Revideringen innebdér att riktlinjerna uppréttas i en ny
version, version 2.0.
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Overlimnande till annan myndighet nir verksamhet upphor (7 kap. 3-4 §§

arkivregler) 23
Overlimnande och terlimnande av vissa handlingstyper (7 kap. 5 §
arkivregler) 23
8 kap. Utlan 24
Allménna handlingar fér i vissa fall l&nas ut (8 kap. 1 § arkivregler) 24
Utlan ska tidsbegrénsas och regleras (8 kap. 2 § arkivregler) 24
Bestdmmelser om offentlighet och sekretess (8 kap. 3 § arkivregler) 25

Medgivande av arkivmyndigheten (8 kap. 4 § arkivregler) 25
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1 kap. Reglernas tillampning

For vilka galler Stockholms stads arkivregler? (1 kap. 1-2 §§
arkivregler)

Stockholms stads arkivregler géller for kommunens myndigheter.
Arkivreglerna géller dven for de bolag och stiftelser dér Stockholms
stad har ett rittsligt bestimmande inflytande samt for 6vriga
organisationer dér Stockholms stadsarkiv dr arkivmyndighet enligt
sarskild 6verenskommelse. Stockholms stads bolag och stiftelser
ska sjélva fatta beslut om att folja reglerna. Beslutet bor fattas av
styrelsen. Kommunfullméaktige har uttryckt detta som ett
dgardirektiv.

Riktlinjerna anvénder begreppet “myndighet” for samtliga
organisationer som omfattas av Stockholms stads
arkivregelverk, som beskrivet i stycket ovan.

Stockholms stads arkivmyndighet (1 kap. 3 § arkivregler)
Kulturndmnden ar arkivmyndighet 1 Stockholms stad. Stockholms
stadsarkiv dr dess verkstdllande forvaltning i frdgor som ror
Stockholms stads arkiv- och informationshantering. I den hér texten
anvinds bendmningen Stadsarkivet och med det avses
arkivmyndigheten.

Stadsarkivets styrande dokument

Stadsarkivet tar fram ett antal styrande dokument som beskriver
arkivregelverket. Dokumenten omfattar krav och beslutade regler
och foreskrifter som ska foljas av Stockholms stads myndigheter.
Hit hor riktlinjer om tillimpning av arkivreglerna och Stockholms
stads e-postregler med tillhorande tilldampningsanvisningar.
Arkivmyndighetens beslut dr ocksé styrande dokument.

Stadsarkivets stodjande dokument

Som ett komplement till det styrande arkivregelverket uppréttar
Stadsarkivet stddjande dokument sdsom vigledningar, anvisningar
och mallar m.m, for att underlétta for Stockholms stads
myndigheter att ha en korrekt arkiv- och informationshantering som
foljer de styrande dokumenten och pé sé sitt uppnd en
regelefterlevnad.

Stadsarkivets tillsyn (1 kap. 4 § arkivregler)

Enligt arkivlagen ska arkivmyndigheten ha tillsyn 6ver
myndigheternas hantering av allminna handlingar. Stadsarkivet har
ett uppdrag att granska att Stockholms stads myndigheter hanterar
allménna handlingar enligt gillande arkivregelverk.

Arkivlagen och dess foljdforfattningar syftar bland annat till att
varje myndighet ska skapa rutiner som mojliggdr insyn 1 offentlig
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verksamhet. Medborgarnas rittigheter att ta del av allménna
handlingar framgér av 2 kap. tryckfrihetsforordningen.

Det &r lika viktigt att allmdnna handlingar hanteras pé ett sitt som
underléttar myndighetens egen informationshantering. I
Stadsarkivets uppdrag ligger dven att tillse att hanteringen av
allménna handlingar vid myndigheter sker kostnadseffektivt,
rationellt och 14ngsiktigt hallbart. Stockholms stad sparar bade
resurser och tid pa att ha en fungerande arkivvérd och
informationshantering.

Tillsynen sker genom regelbundna inspektioner hos myndigheterna.
Efter inspektionen upprittas en inspektionsrapport som beskriver
myndighetens informationshantering och eventuella foreldagganden
om atgird vid brister. Stadsarkivet kan dven ge rekommendationer
avseende forbéttringar inom arkiv- och informationshanteringen.
Myndigheten ska atgiarda foreligganden och skriftligen
aterrapportera genomforda atgérder.

Tekniska krav (1 kap. 5 § arkivregler)

Riksarkivet tar fram foreskrifter for vad som géller avseende
tekniska krav for den fysiska forvaringen av analoga arkiv och
allmédnna handlingar. Med fysisk forvaring avses bade arkivlokaler,
arkivskép och analoga databérare. Riksarkivets foreskrifter ar
utvecklade for att uppna en siker hantering av den information som
skapas och uttrycker vilka krav som finns for att sdkerstilla analoga
handlingars arkivbestindighet, exempelvis avseende skrivmateriel
och forvaring.

Stockholms stad tillimpar vissa av Riksarkivets tekniska
foreskrifter bade vad géller de krav som stills och de allméinna rad
som ges. De aktuella foreskrifterna som Stockholms stad foljer
finns publicerade pd Stadsarkivets webbplats.

Standarder (1 kap. 6 § arkivregler)

Stockholms stad har som ambition att arbeta med gemensamma
arbetssétt och att anvédnda faststéllda standarder for exempelvis
filformat, metadata och informationsredovisning.

Stadsarkivet tar fram anvisningar for hur Stockholms stads
myndigheter ska forhalla sig till nationella och internationella
standarder inom omradet informationshantering.
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2 kap. Ansvar och hantering

Arkivvard och arkivbestandighet (2 kap. 1 § arkivregler)
Arkivvard dr varje myndighets ansvar till dess att handlingarna
overldmnats till Stadsarkivet.

Arkivbestdndighet innebdr att handlingar som myndigheten
uppréttar ska framstillas och hanteras sé att de kan lésas, atersokas
och tillgidngliggoras under den tid de ska finnas kvar. I
forekommande fall ska hinsyn tas till mdjligheten att 1 framtiden
overfora uppgifterna till annan databérare eller format for att uppna
en hallbar och langsiktig hantering.

Organisation och ansvarsfordelning (2 kap. 2 § arkivregler)
Myndigheten ska faststilla en ansvarsférdelning f6r hanteringen av
sina allménna handlingar och arkiv. Déri ingér att utse en
arkivansvarig med samordningsansvar. Arkivansvarig ska ha ett
overgripande, strategiskt och samordnande verksamhetsansvar for
arkiv- och informationshanteringen samt mojlighet att paverka dess
resurser och budget.

Arkivansvarig ansvarar for samt beslutar 1 frdgor som ror
informationshantering och arkiv for hela myndigheten.
Arkivansvarig sdkerstiller att dessa fragor ges utrymme i
budgetsammanhang och vid verksamhetsplanering. Arkivansvaret
giller myndighetens alla allménna handlingar.

Arkivansvarig dr myndighetens formella kontaktperson mot
Stadsarkivet. Stadsarkivet ska informeras om vem som ar
arkivansvarig och om arkivansvaret ldggs dver pa annan tjdnsteman.
Arkivansvarig ska tillse att relevant information och anvisningar
frdn Stadsarkivet kommer alla berdrda inom organisationen till del.

Hur arkivorganisationen ser ut varierar mellan myndigheter och
beror pa myndighetens storlek och komplexitet. Flera olika roller
och funktioner kan inga 1 arkivorganisationen, sdsom arkivarie,
registrator, informationssékerhetssamordnare och
dataskyddsombud. Pa stérre myndigheter bor
arkivombud/arkivredogorare utses pa varje avdelning/enhet. Detta
ar sarskilt viktigt for avdelningar och enheter som ar geografiskt
skilda fran myndighetens centrala administration.

Styrning (2 kap. 3 § arkivregler)

Myndigheten ska styra och planera sin hantering av allménna
handlingar sa att arkiv- och informationshanteringen sker pa ett
effektivt och dandamalsenligt sitt under handlingarnas hela
livscykel. Vid planeringen ska foljande beaktas:
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e hur arkivet ska avgrinsas och struktureras sé att man kan folja
myndighetens verksamhet 6ver tid

e vilka handlingar som ska gallras enligt gdllande foreskrifter

e Dbehov av ytterligare gallringsbeslut

e handlingarnas anvéndning pa kort och lang sikt

e hur handlingarna ska lagras och vardas under olika faser av
bevarandet

o registreringsskyldighet enligt offentlighets- och sekretesslagen
och annan lagstiftning

Myndigheten ska ta fram styrande och stddjande anvisningar for sin
hantering av allménna handlingar.

Beakta konsekvenser vid verksamhetsforandringar (2 kap. 4
§ arkivregler)

Arkivaspekterna ska tidigt beaktas vid fordndringar som paverkar
myndighetens arkiv- och informationshantering. Detta giller
exempelvis vid omorganisationer, nytillkomna uppdrag, férdndrade
arbetssitt, inforande av nya it-tjénster, byte av lokaler eller byte av
driftsform. Myndigheten ska sdkerstilla att arkivaspekterna tas om
hand i ett tidigt skede 1 fordndringsarbetet. Den arkivansvarige ska
darfor pa ett tidigt stadium bevaka att sé sker i samband med
organisations- eller arbetsséttsforandringar.

Overlimnande av allméinna handlingar ska regleras i beslut av
kommunfullmiktige, vilket innebér att det krévs en viss
framforhallning.

Radgoér med arkivmyndigheten (2 kap. 4 § arkivregler)
Myndigheten ska alltid radgéra med Stadsarkivet i fradgor som leder
till arkivmyndighetsbeslut, sisom exempelvis forvaring av allménna
handlingar, ombyggnation av arkivlokaler, behov av ny
klassificeringsstruktur och informationsvérdering infor
gallringsframstillan.

Vid behov ska myndigheten dven radgéra med Stadsarkivet i
samband med verksamhetsforandringar for att sdkerstilla att fragor
som ror den langsiktiga informationshanteringen omhéndertas pa ett
tidigt stadium, exempelvis 1 samband med omorganisationer och
upphandling, vidareutveckling eller avveckling av it-tjénster.

Forandrade driftsformer (2 kap. 5 § arkivregler)

Om en verksamhet i Stockholms stad ska dverforas och drivas i
privat regi ska Stadsarkivet underréttas. Detsamma géller infor
beslut om fordndringar som medfor att kommunen forlorar sitt
rattsligt bestimmande inflytande 1 ett bolag, stiftelse eller
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ekonomisk forening. Med réttsligt bestdimmande inflytande menas
exempelvis att kommunen har ritt att utse eller avsétta mer dn
hélften av styrelseledamoterna i ett bolag, stiftelse eller ekonomisk
forening.

Beslut om 6verldimnande av de allménna handlingarna ska fattas av
kommunfullmiktige, vilket innebér att det krdvs en viss
framforhallning. Fragan om forvaringen av allmdnna handlingar bor
ingd 1 beslutet om fordandringen. Kontakta Stadsarkivet for
radgivning vid omorganisationer och férdandrade driftsformer.

Overtagande av arkiv (2 kap. 6 § arkivregler)
Myndigheten ansvarar for eventuella arkiv eller delar av arkiv som
overtagits fran en annan myndighet, t ex en foregingare.

Overlatelse av allmanna handlingars hantering (2 kap. 7 §
arkivregler)

Om en myndighet 6verlater hanteringen av allménna handlingar till
en annan myndighet eller privat aktdr har Stadsarkivet rétt att
inspektera hanteringen av de allménna handlingarna. Villkoren for
overlatelsen ska regleras skriftligt. Myndigheten behéller sitt ansvar
for de allménna handlingarna 4ven om delar av hanteringen,
exempelvis forvaring och vérd, dverléts till annan huvudman. En
myndighet kan inte 6verlata sekretessprovning och beslut om
utlimnande av allmén handling till annan huvudman.

Andra regler géller om 6verforingen av allmdnna handlingar har
skett med stod i lagstiftning, till exempel genom lag om
overlamnande av allménna handlingar for forvaring eller
offentlighets- och sekretesslagen.

Verksamhet som utférs av privat utférare (2 kap. 7 §
arkivregler)

Enligt kommunallagen far en kommunal myndighet 6verlamna en
kommunal angeldgenhet eller ett kommunalt uppdrag till en privat
utforare.

Om en kommun dverldmnar en kommunal angelidgenhet till en
privat utforare ska kommunen tillférsékra sig information som gor
det mojligt att ge allmidnheten insyn i den verksamhet som ldmnas
over.

Nér en kommunal verksamhet 6verldmnas till en privat utforare kan
det under uppdraget uppkomma information som av olika
anledningar kan vara av vikt for den myndighet som slutit avtalet
med den privata utféraren. Handlingar som uppkommer hos den
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privata utforaren blir i regel inte allménna och l&dmnas inte over till
myndigheten.

For att information som &r av vikt for myndigheten, eller for
Stockholms stad i 6vrigt, inte ska gé forlorad behdver det avtalas
om att sadan information ska overldmnas fran den privata utféraren
till Stockholms stad.

Respektive myndighet ansvarar for att se dver om det i det aktuella
fallet finns behov och forutsittningar att avtala om 6verldmnande av
information som uppkommer inom uppdraget hos den privata
utforaren.

Arkivansvar for delade it-tjanster (2 kap. 8 § arkivregler)
Stadsarkivet beslutar om arkivansvar for it-tjinster! som delas och
anvénds av flera myndigheter i Stockholms stad.

Med arkivansvar avses ett samordningsansvar for it-tjdnstens
informationshantering i ett langsiktigt perspektiv. Med delade it-
tjénster avses digitala system/tjénster vars installation, drift och
systemforvaltning dr gemensam for flertalet ndmnder eller styrelser
inom Stockholms stad.

Att utse en arkivansvarig ndmnd/styrelse syftar till att samordna
forutséttningarna for att informationen hanteras pé ett effektivt,
kvalitativt och regelméssigt sétt, fran det att informationen skapas
och hanteras under aktiv tid, till dess att den ska exporteras,
arkiveras eller gallras. Arkivansvariges samordningsansvar
omfattar:

o Sikerstdlla att det finns tekniska forutséttningar for att
informationen kan ldsas, atersokas och goras tillgénglig under
den tid den ska bevaras.

e Ett samordningsansvar avseende informationens vérdering ur ett
bevarande- och gallringsperspektiv.

o Sikerstilla att det finns tekniska forutséttningar for att verkstélla
gallring.

e Ett samordningsansvar avseende migrering, arkivleveransarbete
samt avveckling av it-tjénsten.

I de beslut om arkivansvar som Stadsarkivet fattar beskrivs
ytterligare omfattning i respektive beslut.

! Bendmningen it-tjdnster anvinds som ett samlingsnamn och avser

exempelvis it-system, verksamhetssystem, databaser, it-tjénster, it-infrastruktur,
appar, it-plattformar, IoT (Internet of Things), styrsystem och
datakommunikation.
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De myndigheter som anvinder den delade it-tjdnsten dger och
ansvarar for sina egna allménna handlingar, det vill sdga sin egen
information, i enlighet med bestimmelser i arkivlagen. Den
informationsdgande myndigheten dr dven ansvarig for bedomning
och utlimnande av sin information i it-tjinsten. Varje myndighet
ska redovisa sin information i sin informationsredovisning.

Varje myndighet ansvarar for att den egna informationen hanteras
pa ett korrekt sétt i it-tjdnsten. Myndigheterna ansvarar for att
vardera sin information och medverka 1 gemensamma
informationsvarderingar som samordnas mellan de
informationsdgande myndigheterna samt vid migrerings- och
leveransarbete.

3 kap. Arkivering av allmanna handlingar

Arkivera digitalt eller analogt (3 kap. 1 § arkivregler)

Den information som uppréttas hos eller inkommer till myndigheten
1 digital form ska ocksé arkiveras i digital form, sa 1dngt det ar
mojligt.

Det kan emellertid finnas sérskilda skal, till exempel ekonomiska,
juridiska eller praktiska, till att myndigheten vill arkivera sin
digitala information i1 analog form. Viktigt att tinka pa &r att en
analog arkivering av en digital uppgift innebér gallring i form av
forlust av sammanstillningsmdjligheter och sokmdajligheter, vilket
kréaver ett tillimpbart gallringsbeslut.

Strategi for digitalt bevarande (3 kap. 1 § arkivregler)

For att digital information ska vara ldsbar under hela den tid den ska
bevaras krévs aktiva insatser for att den ska forbli begriplig,
atkomlig och anvéndbar. For detta kriavs att myndigheten har en
strategi for digitalt bevarande. Strategin bor utformas som en
handlingsplan.

Strategin ska ange hur informationen ska hanteras, lagras och
bevaras bade pa kort och pa 14ng sikt och omfattar en rad olika
atgirder och aktiviteter som behdver genomforas for att sédkerstélla
informationens tillganglighet och atkomst over tid. Varje aktivitet
handlar om att myndigheten ska genomfora nagot, till exempel
uppritta ett styrande dokument, fordela ansvar, fatta ett beslut,
faststilla en rutin eller migrera information.

Strategin for digitalt bevarande kan utgoras av ett eget
sammanhéllet dokument, men det behdver inte gora det. Strategins
innehall bor dock dokumenteras skriftligt for att kunna presenteras,
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synliggoras och forankras inom myndigheten. Strategin kan
antingen utga fran de it-tjinster som myndigheten anvéinder, dess
forvaltning och vidareutveckling. Ett annat angreppsétt dr att utga
frdn informationens struktur i myndighetens hanteringsanvisningar,
bevarandeforteckning och skriftliga rutinbeskrivningar och utifrén
det beskriva sina strategier/handlingsplaner for digitalt bevarande.

Forutsattningar for ett [dngsiktigt digitalt bevarande ska beaktas vid
upphandling eller utveckling av it-tjanster som ska hantera allménna
handlingar.

Arkivering ska ske fortlopande (3 kap. 2-3 §§ arkivregler)
Allménna handlingar ska tas omhand for arkivering sa snart som
mdjligt. Handlingar som inte dr allménna och som inte ska arkiveras
ska rensas ut, till exempel minnesanteckningar och utkast som inte
tillfor sakuppgift. Detta ska goras fortlopande 1 pdgdende
verksamhet.

Handlingar som inte avldgsnas blir allmidnna i samband med att de
arkiveras, d&ven om de inte varit detta tidigare. Att 16pande hantera
detta underlattar och effektiviserar arbetet vid exempelvis en
forfragan om utldmnande.

4 kap. Forvaring och skydd

Struktur och tillganglighet (4 kap. 1 § arkivregler)
Myndigheten ska garantera handlingarnas skydd sa att den fysiska
och logiska bestédndigheten bibehills under hela bevarandetiden.
Detta géller bade vid forvaring samt vid flytt och transport av
arkivhandlingar mellan olika férvaringsplatser.

Myndigheten ska skapa en struktur for att sikerstilla att
sOkbarheten, ldsbarheten och tillgdngligheten bibehalls under hela
bevarandetiden. Detta géller &ven vid konvertering och migrering
av digitala handlingar.

Skydd mot obehdrig atkomst (4 kap. 2 § arkivregler)
Myndigheten ska faststilla rutiner for att skydda handlingarna mot
obehorig dtkomst, manipulation och stold. Detta ar sérskilt viktigt
avseende handlingar som innehéller kdnsliga uppgifter eller
omfattas av sekretess. Detta kan exempelvis handla om
behorigheter 1 it-tjdnster, vem som har tillgang till en viss lokal,
skalskydd 1 byggnaden dir verksamheten sitter samt rutiner kring
hur arkivlokaler och arkivskap ska hallas stdingda och lésta.
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Handlingar kan behova forvaras skyddat fran obehorig dtkomst
aven under sjdlva handlaggningstiden, 1 enlighet med Stockholms
stads riktlinjer for informationssikerhet. Detta géller oberoende av
handlingarnas gallringsfrist. Myndigheten ska sjélv gora en
beddmning utifran sina forutséttningar.

For uppgifter som ar sdkerhetsskyddsklassade géller sarskilda
bestimmelser for forvaring och skydd.

Delade forvaringsytor (4 kap. 2 § arkivregler)

Arkiv fran olika arkivbildare som myndigheten forvarar ska hallas
atskilda fran varandra. For digitala handlingar innebér det att
avskilja information genom metadata. Av dessa metadata ska det
framga vilken arkivbildare som har skapat informationen.

Ny- och ombyggnation av arkivlokaler (4 kap. 3 § arkivregler)
I Stockholms stad giller 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 i manga fall innebéra
kostnadsbesparingar. Arkitekter och entreprendrer som
myndigheten anlitar bor sa snart som mdjligt informeras om
Riksarkivets foreskrifter.

Godkannande av arkivlokaler (4 kap. 4-5 §§ arkivregler)
Stadsarkivet ska ldmna sitt godkédnnande innan en arkivlokal tas 1
bruk. Stadsarkivet kan godkénna en arkivlokal utan att samtliga
krav i foreskrifterna har uppfyllts och darmed besluta om dispens
frén Riksarkivets krav. Myndigheten ska da kunna uppvisa
kompenserande dtgirder som ger handlingarna motsvarande skydd.

Arkivforvaring (4 kap. 6 § arkivregler)

Analoga allménna handlingar ska forvaras skyddade i arkivlokal
eller arkivskap som ger motsvarande skydd. Handlingar far
forvaras 1 arkivskap som tillsammans med den lokal i vilken skapet
placeras ger ett skydd som tillgodoser bestimmelserna avseende
saker forvaring. Handlingar med en gallringsfrist pa tva ér eller
kortare kan undantas fran denna regel om kraven kring skydd mot
obehorig dtkomst ar tillgodosedda.

Alla allménna handlingar, oavsett databérare, ska forvaras skyddade
aven under handldggningstiden. Detta géller oberoende av
handlingarnas gallringsfrist. Myndigheten ska sjélv gora
beddmningen av de juridiska och ekonomiska riskerna om
handlingar forstors.
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Arkivskap (4 kap. 6 § arkivregler)
Arkivskap ska placeras pa stdllen som inte paverkar handlingarnas
skydd. Vid utplacering av arkivskép ska hansyn tas till foljande:

e Tillgrepp och obehorig atkomst

e Brand, brandgas och skadlig upphettning
e Vatten och skadlig fukt

e Skadlig klimat- och miljopaverkan

Godkanda aktomslag och arkivboxar (4 kap. 7 § arkivregler)
Myndigheten ska folja Riksarkivets foreskrifter for
forvaringsmedel, sdsom aktomslag och arkivboxar. Dessa krav
giller inte for handlingar som ska gallras enligt gallringsbeslut eller
lag.

Forvaring av digital information (4 kap. 8 § arkivregler)
Forvaring och skydd av digital information ska ske 1 enlighet med
bestimmelser i 1-2 och 6 §§ 4 kap. i dessa riktlinjer.

Vid forvaring av digitala handlingar behdver myndigheten
sdkerstélla informationens autenticitet och dkthet samt langsiktigt
héllbara forvaring, bland annat utifran foljande aspekter:

e Dokumentation kring migrering och konvertering av filformat

o Atskild lagring och/eller metadata for allméinna handlingar och
arbetsmaterial

e Atskild lagring och/eller metadata for bevarandehandlingar och
gallringsbart material

Utdver det ska myndigheten folja bestimmelser om forvaring av
digital information i Stockholms stads riktlinjer for
informationssdkerhet.

5 kap. Galiring

Definition (5 kap. 1 § arkivregler)
Med gallring avses att forstora allménna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar.

Forlust av betydelsebarande data (informationsforlust)

Att migrera uppgifter till annan databérare eller annat filformat
innebdr en informationsforlust. Det sker bland annat nar digitala
handlingar skrivs ut pa papper eller fors over till ett annat digitalt
filformat samt vid ersdttningsskanning av pappershandlingar.
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Forlust av mojliga sammanstallningar

En pappersutskrift eller en konvertering av ett digitalt register till ett
fixerat digitalt filformat dr exempel pd gallring av mojliga
sammanstéllningar av informationsméngder.

Forlust av s6kmdjligheter

Sokmojligheter forloras nér ett digitalt register eller uppgifter i en
it-tjénst skrivs ut pa papper eller konverteras till ett fixerat digitalt
filformat. Mgjligheten att soka information genom dynamiska och
olika sokattribut forsvinner, liksom kopplingar mellan linkade data.

Forlust av mdjlighet att faststalla autenticitet

Mojlighet att faststdlla en handlings autenticitet (dkthet, ursprung
och proveniens) kan hindras av att man har migrerat eller
konverterat handlingen.

Reglerad gallring (5 kap. 2 § arkivregler)

Allménna handlingar eller uppgifter 1 allmdnna handlingar far
endast gallras med stdd i lag, forordning eller beslut av
Stadsarkivet. Stadsarkivet fattar tva typer av gallringsbeslut, dels
stadsgemensamma beslut for alla eller flertalet myndigheter i
Stockholms stad, 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. Sddana
foreskrifter innebéar emellertid inte ett medgivande att gallra
handlingarna efter det att den lagstadgade bevarandetiden har gatt
ut. Dessa bevarandefrister ska snarare betraktas som minimikrav.
Det dr fortfarande Stadsarkivet som beslutar om en eventuell
gallringsfrist.

Det finns lagar, till exempel socialtjénstlagen, som innehaller
tvingande bestimmelser om gallring. Gallring enligt bestimmelse 1
lag eller forordning géller fore Stadsarkivets beslut.

Informationsvardering (5 kap. 3 § arkivregler)

For att kunna dstadkomma en begriplig och dndamalsenlig struktur 1
myndighetens informationsmingd samt underlétta for framtida
atersokning och anvdndning, behdver myndigheten ta stdllning till
vilken information som ska finnas kvar och vad som kan gallras.

Det dr myndighetens skyldighet att fortlopande se dver
mojligheterna till gallring och att véardera sin information ur ett
bevarande- och gallringsperspektiv. Informationens vérde, kontext
och forutséttningar kan forandras over tid, varfor det ar viktigt att ha
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en regelbundenhet i sin informationsvérdering och vid behov dven
omvérdera informationen.

Myndighetens informationsvérdering ska utgd frdn informationens
betydelse for tillimpningen av offentlighetsprincipen, for
rittssédkerheten och forskningen samt myndighetens eget behov av
handlingarna.

Gallringsframstallan

Stockholms stads myndigheter ansdker om gallring genom att
skicka en gallringsframstéllan till Stadsarkivet, som utifrdn den
fattar ett gallringsbeslut. Innan framstillan skickas till Stadsarkivet
ska den remitteras till juridiska avdelningen inom
Stadsledningskontoret samt till Revisionskontoret. Myndigheten ska
ange forslag till gallringsfrist. Fristen ska motiveras, vara specifik
och utformas s& den blir enkel att forsta och tillampa.

Gallringsbeslut fattas for nimnd/styrelse. Handlingar som har
Overtagits av annan ndmnd/styrelse kan inte gallras utifran
gallringsbeslut som &r fattade for en tidigare ndmnd/styrelse.
Overtagande myndighet ska virdera den nytillkomna informationen
och vid behov framstélla om ett eget gallringsbeslut hos
Stadsarkivet.

Verkstallande av gallring (5 kap. 4 § arkivregler)

Gallring ska utforas enligt faststdllda beslut och gillande regelverk.
Gallring ska ske nir tiden for gallringsfristen har uppnétts.
Myndigheten ska ta fram en rutin for att utfora gallring regelbundet.

Myndigheten ska tillse att gallring gar att verkstélla enligt
faststillda beslut oavsett lagringsplats, databdrare eller mjukvara.

For att underlétta gallringen ska gallringsbara allménna handlingar
ordnas pa ett sitt som forenklar verkstillandet av kommande
gallring. Gallringsbara uppgifter och handlingar ska mérkas upp
och/eller metadatasittas for att vara sokbara och for att kunna
verkstélla gallringen. For att mojliggora verkstéllande av gallring i
it-tjénster behdver myndigheten 1 ett sa tidigt skede som mojligt
sdkerstélla att funktionalitet for detta finns. Gallringen kan annars
bli onddigt kostsam och arbetskrévande.

Gallring pa flera lagringsmedia och lagringsplatser

Vid verkstéllande av gallring ar det viktigt att tdnka pé att
informationen kan ha duplicerats och ddrmed forvaras pé mer én ett
stille samtidigt, till exempel i ett d&rendehanteringssystem, i ett
e-postsystem, pa gruppdisk eller pa papper. Uppgifterna ska da
gallras fran samtliga forvaringsytor. Undantag ska dock goras for
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handlingar som har duplicerats for att utgéra nya handlingstyper i
en annan kontext, dessa ska da inte gallras enligt samma princip.

Digital information som dverldmnats till Stadsarkivet ska efter
leveransgodkdnnande gallras hos dverlamnande myndighet om
inget annat 6verenskommits.

Senarelaggning av gallring

Undantag fran verkstillande av foreskriven gallring ska godkdnnas
av Stadsarkivet. I vissa fall kan det finnas skil for att senarelédgga
verkstillande av gallring. Det kan exempelvis vara att gallringen
kraver mycket kostsamma och tidskrdvande tgérder, till exempel
ndr handlingar har ordnats eller metadatasatts utifran andra
principer dn den gallringsfrist 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. En senarelédggning av
verkstillande av gallring ska alltid motiveras och dokumenteras.

Gallring ska ske under kontrollerade former (5 kap. 5 §
arkivregler)

Forstoring av allménna handlingar ska alltid ske under kontrollerade
former foOr att sdkerstélla att rétt information forstors pa rétt sitt och
vid rétt tillfdlle.

Sekretessbelagda uppgifter i allménna handlingar, kénsliga
personuppgifter och uppgifter i allménna handlingar som ar
sakerhetsskyddsklassade kriver sérskild hantering vid verkstdllande
av gallring.

For mer information om informationsvérdering och verkstillande av
gallring, se Stadsarkivets vdgledning.

6 kap. Informationsredovisning

Informationsredovisningens struktur, funktion och omfattning
(6 kap. 1-2 §§ arkivregler)

Myndigheten ska redovisa sina handlingar i en struktur som utgér
frdn verksamhetens processer, enligt Stockholms stads modell
processorienterad informationsredovisning (PIR).

Myndighetens informationsredovisning ska gora det mojligt att:

e skapa sammanhédngande och effektiva 16sningar for
informationshantering
e fOrstd sambanden mellan verksamhet och handlingar
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e soka och ta fram handlingar
e hantera och forvalta handlingar

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens hela
handlingsbestand och verksamhetsprocesser, oberoende av
databérare, format eller medium.

Om en myndighets verksamhet &r uppdelad pa flera arkivbildare ska
for varje arkivbildare upprittas en egen informationsredovisning.
En uppdelning pa flera arkivbildningar kan gdras inom en och
samma arkivbildare om verksamheten har en organisatorisk eller
geografisk indelning som gor att en uppdelning vésentligt
underléttar atersokning och anvéndning av informationen.

Informationsredovisningen ingdende delar och forvaltning (6
kap. 3-5 §§ arkivregler)

Informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna
presenteras som:

e en arkivbeskrivning

en klassificeringsstruktur
hanteringsanvisningar

e cn bevarandeforteckning

Myndighetens informationsredovisning ska kunna presenteras
samlat och hallas uppdaterad. Myndigheten ska ha rutiner for att
regelbundet se dver och fortlopande uppdatera
informationsredovisningen.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen dr en forsta sokingang till arkivhandlingarna
och ska ge en beskrivning av arkivbildaren och dess verksamhet
samt en Oversiktlig beskrivning av ingdende handlingar och
sokingangar. Arkivbeskrivningen ska dven ange vilken
arkivbildningsperiod den géller for samt vilken
klassificeringsstruktur som ligger till grund for perioden.

Arkivbeskrivningen ska innehélla f6ljande uppgifter:

e arkivbildarens namn

e tidpunkt for arkivbildarens tillkomst (och upphdrande)

e tidpunkt for arkivbildningens tillkomst (och upphdrande)

e arkivbildarens verksamhet och samband med information

e organisationsskiss/modell och kortfattad historik

e sokmedel till arkivet, t ex register och forteckningar

e it-tjinster som anviants under arkivbildningsperioden

e inskridnkningar i tillgdngligheten genom sekretess och gallring
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e villkor for anvdndande och tillhandahallande, t ex avseende
upphovsrétt

e Overtagande av arkiv frdn annan myndighet eller enskild

e Overldmnande av arkiv till annan myndighet, enskild eller
arkivmyndighet

¢ ansvarsfordelning inom myndigheten avseende hantering av
allménna handlingar och arkiv

e andra faktorer som har paverkat arkivbildningen

Klassificeringsstruktur

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

e verksamhetsomrade
e processgrupp (vid behov)
e process

Handlingarna ska redovisas pa processniva, dvs den ldgsta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Samtliga processer som avsétter handlingar ska finnas
representerade i strukturen. Myndigheten avgor sjdlv om processer
som inte avsétter handlingar ocksé ska ingd. Processerna ska
beskriva vad verksamheten gor och inte vilka handlingar som
skapas.

Indelning av verksamhetsomraden

e Verksamhetsomrade 1: Myndighetens styrande processer ska
redovisas inom det forsta verksamhetsomradet.

e Verksamhetsomrade 2: Myndighetens stodjande processer ska
redovisas inom det andra verksamhetsomradet.

e Verksamhetsomrade 3, 4 osv: Myndighetens kdrnprocesser ska
redovisas inom de foljande verksamhetsomradena. Dessa
beskriver myndighetens kdrnverksamhet.

En stadsgemensam klassificeringsstruktur

Stadsarkivet har fattat beslut om en stadsgemensam
klassificeringsstruktur for verksamhetsomrade 1 och 2 som ska
anvindas av alla myndigheter i Stockholms stad.

Godkannande av klassificeringsstrukturen
Niér en ny klassificeringsstruktur utarbetats ska den godkénnas av
Stadsarkivet innan den tas 1 bruk av myndigheten.
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Klassificeringsstrukturen ska faststallas och tas i bruk
Myndigheten ska faststilla klassificeringsstrukturen och
dokumentera nir den tas i bruk. Klassificeringsstrukturen ska
anvéandas 1 myndighetens hela informationsredovisning, sdsom
hanteringsanvisningar och bevarandeforteckning.

Klassificeringsstrukturen bor dven anvédndas for registrering av
myndigheternas handlingar. Informationsredovisningen och dess
delar bor darfor sa langt som mojligt samordnas med myndighetens
drendehanteringssystem och dvriga it-tjénster.

Revidering av klassificeringsstrukturen

Klassificeringsstrukturen ska utformas sé att den ar stabil dver tid.
Vid dndringar 1 verksamheten kan emellertid verksamhetsomraden
eller processer tillkomma eller falla ifran och da ska detta avspeglas
genom en revidering av den beslutade klassificeringsstrukturen.

Nér en process upphor att gilla far inte samma strukturbeteckning
ateranvindas for en ny process inom samma klassificeringsstruktur.
Revideringar i1 beslutad klassificeringsstruktur ska dokumenteras
och implementeras i den dvriga informationsredovisningen.

Andringar som leder till en ny klassificeringsstruktur

Vid genomgripande fordndringar av verksamheten eller nér
klassificeringsstrukturen riskerar att bli o6verskadlig pa grund av
flertalet eller stora dndringar, ska den avslutas och en ny
klassificeringsstruktur tas fram. Nér en myndighet tar fram en ny
klassificeringsstruktur ska den godkénnas av Stadsarkivet innan den
tas i bruk.

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

Hanteringsanvisningar

Myndigheten ska faststdlla anvisningar for hur de allménna
handlingarna ska hanteras. Dessa uppgifter ska kunna presenteras
som hanteringsanvisningar. Hanteringsanvisningarna ska
struktureras utifran den aktuella klassificeringsstrukturen och dess
processer. Samtliga processer som avsdtter handlingar ska inga i
hanteringsanvisningarna.

Stadsgemensamma hanteringsanvisningar

Stadsarkivet har tagit fram stadsgemensamma
hanteringsanvisningar for verksamhetsomrade 1 och 2 som utgér
fran processerna i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen.
De stadsgemensamma hanteringsanvisningarna ska anpassas till den
egna verksamheten och vid behov kompletteras med lokala
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hanteringsrutiner som implementeras i de myndighetsspecifika
hanteringsanvisningarna.

Hanteringsanvisningarna ska omfatta foljande uppgifter:

e namn och beteckning pa verksamhetsomrade

e namn och beteckning pé process/handlingsslag
e namn pé processens handlingstyper

e registrering/sortering

e Dbevarande och gallring

e hénvisning till gallringsbeslut

e forekomst av sekretessuppgifter

e forekomst av personuppgifter

e fOrvaring/placering

Det &r dven lampligt att dessa uppgifter ingar i
hanteringsanvisningarna:

e plats for arkivering

e format for arkivering

e tidpunkt for arkivering

e uppgift om arkivansvar for delade it-tjanster

Utover dessa uppgifter kan myndigheten dven ldgga till egna vid
behov.

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

Bevarandeforteckningens struktur ska utgd och folja den
klassificeringsstruktur som géller for arkivbildningsperioden. Det
ska finnas en bevarandeforteckning for varje arkivbildningsperiod.
Niér en ny klassificeringsstruktur tas i bruk innebér det att
arkivbildningen bryts och att en ny bevarandeforteckning ska
paborjas och den tidigare forteckningen avslutas.

Bevarandeforteckningen ska foras fortlopande och vara uppdaterad
till och med forrforra aret. Det ska finnas en innehéllsforteckning
till bevarandeforteckningen. Beslutsnummer och versionsnummer
pa den klassificeringsstruktur som ligger till grund for
bevarandeforteckningen ska dven framga.

Foljande uppgifter ska anges i bevarandeforteckningen:

e namn och beteckning pd verksamhetsomrade
e namn och beteckning pa process/handlingsslag
e ingdende handlingstyper som ska bevaras
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o forekomst av sekretessuppgifter

e forekomst av personuppgifter

e villkor for anvdndande och tillhandahallande, t ex avseende
upphovsrétt

e fOrvaringsenheters placering

e fOrvarings-id (forvaringsenheters beteckning)

e fOrvaringsenheters omfattning, exempelvis i tidsperiod

e typ av forvaringsenhet

Utdver ovan angivna uppgifter kan dven foljande behdva anges:

e typer av uppgifter som ingar i respektive handlingstyp

e samband med andra handlingstyper

¢ ivilken kontext uppgifterna har skapats och sammanstillts
e hénvisning till tillimpade gallringsbeslut/lagbestammelser

Om flera handlingar forvaras tillsammans och utgor en grupp av
handlingsslag, ska det framga av bevarandeforteckningen.

Redovisning av férvaringsenheter

Handlingar och informationsméngder som avgrénsats fysiskt eller
logiskt ska redovisas som separata forvaringsenheter.
Forvaringsenheter ska ges en for arkivbildningen unik beteckning.
Varje forvaringsenhet ska forses med relevanta
metadata/sokbegrepp for att underlétta dtersokning.

Arkivférteckning enligt allmanna arkivschemat

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

For mer information och stod 1 arbetet med att redovisa
myndighetens information, se Stadsarkivets vdgledning ”Att
redovisa information i Stockholms stad”.

7 kap. Overlimnande och aterlimnande

Overlamnande till Stadsarkivet (7 kap. 1 § arkivregler)
Myndigheten ska efter verenskommelse dverlimna sina handlingar
till Stadsarkivet. Efter 6verlimnande 6vergér ansvaret for
handlingarnas fortsatta vard till Stadsarkivet. Stadsarkivet vigleder
vilka forberedelser som behdver genomforas fore leveransen och
vilka krav som giller for handlingarnas struktur, skick och
beskrivande dokumentation. For digitala leveranser stélls ytterligare
krav pa filformat och medfdljande metadata.
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Overenskommelse om éverlamnande (7 kap. 2 § arkivregler)
En dverenskommelse mellan Stadsarkivet och levererande
myndighet ska upprittas som reglerar formerna for 6verldmnandet,
ersdttning till Stadsarkivet for dess kostnader for att bevara, varda
och tillhandahalla handlingarna samt for kostnader i samband med
leveransen.

Overldmnande till annan myndighet nar verksamhet upphér
(7 kap. 3-4 §§ arkivregler)

Handlingar fran upphord verksamhet far 6verforas till annan
kommunal myndighet i Stockholms stad som fortsétter att bedriva
verksamheten. Verksamheten kan @ven delas upp pé flera
myndigheter. Berorda myndigheter ska da rddgora med Stadsarkivet
om hur arkivet ska hanteras. Overlimnande ska dokumenteras i
myndighetens informationsredovisning.

Handlingar frdn verksamhet som upphdr utan att den 6verfors till
annan myndighet ska dverldmnas till Stadsarkivet.

Overlamnande och aterlamnande av vissa handlingstyper (7
kap. 5 § arkivregler)

Enligt arkivlagen ska kommunfullméktige besluta om
overldmnande av allménna handlingar mellan myndigheter.

Overlamnande

Kommunfullmidktige har i Stockholms stads arkivregler fattat ett
generellt beslut om att vissa handlingstyper far 6verlamnas till
annan myndighet inom Stockholms stad, utan krav pa sérskilt beslut
av kommunfullméktige.

Denna bestimmelse om éverldmning av handlingar mellan
myndigheter géller dock endast Stockholms stads forvaltningar och
inte Stockholms stads bolag och stiftelser, for vilka det krdvs
sarskilt beslut av kommunfullméktige for att f4 6verldmna allmédnna
handlingar.

Foljande handlingstyper far 6verldmnas till annan ndmnd inom
Stockholms stad, utan sarskilt beslut av kommunfullméktige:

e skolhélsovardsjournaler

e personalhandlingar som inte omfattas av sekretess

¢ handlingar som ingar i ett drende, projekt eller motsvarande dir
flera myndigheter inom Stockholms stad har gemensam
hantering

Vid gemensam hantering far handlingar 6verldmnas till den ndmnd
inom Stockholms stad som berérda ndmnder utser till ansvarig for
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arkiveringen. Ett exempel pa gemensam hantering ar nir en ndmnd
arbetar pa uppdrag av en annan ndmnd, som dé ar bestdllare av
uppdraget och i regel huvudigare av informationen (drenden,
projekt etc). Overlimnandet ska regleras i en skriftlig
overenskommelse.

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

Aterlamnande

Kommunfullmidktige har i Stockholms stads arkivregler fattat ett
generellt beslut om att foljande handlingstyper far aterldmnas till
enskild, utan krav pa sérskilt beslut i kommunfullmiktige. Beslutet
géller alla myndigheter i Stockholms stad, inklusive bolag och
stiftelser:

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

e handlingar eller arbetsprov som inldmnats 1 samband med
ansdkan om tjanst, stipendier eller liknande och som &r
gallringsbara far dterldmnas till den som skickat in dem, dock
tidigast nér gallringsfristen 16pt ut,

Overlimnande och aterlimnande ska dokumenteras i myndighetens
informationsredovisning.

8 kap. Utlan

Allmanna handlingar far i vissa fall lanas ut (8 kap. 1 §
arkivregler)

En myndighet far lana ut handlingar till kommunala eller statliga
myndigheter for tjdnsteindamal. Huvudinriktningen f6r analoga
arkivhandlingar &r att papperskopior eller inskannade kopior ska
tillhandahéllas for att undvika utldning av originalhandlingar.

Utlan av handlingar ska ske under sddana former att risk for skador
eller forluster inte uppkommer. Inga fordndringar pa utlanade
originalhandlingar far ske.

Utlan ska tidsbegransas och regleras (8 kap. 2 § arkivregler)
Utlan av handlingar ska tidsbegrénsas och det &r viktigt att
myndigheten bevakar att dterlamning sker sd att Stockholms stad
inte forlorar sina allménna handlingar. Utlan av originalhandlingar
ar 1 laglig mening ett 6verlamnande av allmén handling, om &n
under en begréinsad tid. Detta ska regleras skriftligt.
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Bestammelser om offentlighet och sekretess (8 kap. 3 §
arkivregler)

I samband med att exempelvis ett kommunalt bolag privatiseras och
delar av arkivet da lanas ut till det ombildade bolaget, dr det viktigt
att fOrutsittningarna for utlimnande enligt offentlighetsprincipen
inte paverkas. Handlingarna fortsétter att vara allménna &dven hos
den privata aktdren och utlimnande ska dér kunna ske enligt
bestimmelser 1 tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och
sekretesslagen. Detta ska regleras skriftligt.

Medgivande av arkivmyndigheten (8 kap. 4 § arkivregler)
Utlan for annat 4andamal 4n vad som avses i 1§ far endast ske efter
medgivande av arkivmyndigheten.
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