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Reglemente för arkiv i Sundbybergs stads 
kommunkoncern 
Arkivmyndighetens huvudsakliga uppgift är att styra och stödja stadens 
informationsförvaltning så att staden med dess myndigheter har säkra och effektiva 
metoder för att återsöka, förvara och återanvända stadens information ur ett 
långtidsperspektiv.  

1. Kap. Inledning  
Utöver de bestämmelser som finns föreskrivna i arkivlagen (1990:782), arkivförordningen 
(1991:446), bestämmelser i lagstiftning för vissa verksamhetsområden, exempelvis hälso- 
och sjukvårdslag och socialtjänstlag, ska följande arkivreglemente gälla i Sundbybergs stad.  

2. Kap. Omfattning  
Detta reglemente gäller för kommunstyrelsen, kommunens nämnder, kommunens 
revisorer samt andra kommunala organ med självständig ställning. Reglementet ska 
även tillämpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska föreningar och 
stiftelser där kommunen utövar ett rättsligt bestämmande inflytande. I reglementet 
används myndighet som samlingsbegrepp för alla ovan nämnda organ. 

3. Kap. Mål och syfte  
Det övergripande syftet med arkivreglementet är en god informationsförvaltning där 
stadens information hanteras på ett enhetligt, konsekvent och effektivt sätt från att den 
skapas till att den arkiveras och vid återanvändning. Syftet är vidare att fastställa hur 
arbetet med arkiv- och informationsförvaltning inom Sundbybergs stad ska organiseras 
samt att närmare precisera ansvarsfördelning utöver vad som framgår i de bestämmelser 
som följer av lag och förordning.  

4. Kap. Arkivmyndigheten  
Kommunstyrelsen är arkivmyndighet i Sundbybergs stad och stadsarkivarien dess 
företrädare i sakfrågor.  

Arkivmyndigheten ska  

• utöva tillsyn över myndigheternas arkivvård enligt lag 
• förvara och vårda arkiv som den övertagit till följd av lag eller 

överenskommelse, oavsett medium. 
• lämna rekommendationer kring metoder, material och skydd rörande 

informationsförvaltning. 

Arkivmyndigheten ska utöver lagreglerade uppgifter även  

• allmänt följa utvecklingen inom arkiv- och informationsförvaltning, 
• ge råd om informationsförvaltning och hanteringen av arkiv till kommunens 

nämnder och bolag,  
• fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning för automatiserad 

behandling, som är tillgänglig för flera myndigheter, ska bilda arkiv,   
• fastställa stadsövergripande strukturer för informationsförvaltning såsom 

klassificeringsstruktur och struktur i informationshanteringsplaner (IH-
planer) 

• i mån av resurser ta emot och förvara enskilda arkiv. 
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5. Kap. Arkivorganisation  
Staden ska ha en arkivorganisation som möjliggör för arkivmyndigheten att fullfölja 
sina uppgifter. Arkivmyndighetens företrädare är sammankallande i ett 
stadsövergripande informationsförvaltningsråd.  

Rådet ska arbeta proaktivt och planera för en god informationsförvaltning.  

Rådet ska möjliggöra att arkivmyndigheten får tillgång till all specialistkompetens den 
behöver för att planera för en långsiktig förvaltning av stadens information ur 
rättsliga-, tekniska-, informationssäkerhetsperspektiv och på så sätt kunna garantera 
medborgares insynsrätt för all framtid. I rådet ska det utöver representanter för arkiv 
ingå den specialistkompetens som behövs för fullgörande av uppgiften, normalt 
representanter för informationssäkerhet, dataskydd, registratur, utveckling IT och IT-
säkerhet. Vid behov ska även informationssamordnare/arkivredogörare ingå. 

6. Kap. Ansvar  
Varje myndighet ansvarar för vården av sitt arkiv.  

Varje myndighet ansvarar också för att främja arkivens tillgänglighet och dess användning i 
kulturell verksamhet och forskning.  

Varje myndighet ska säkerställa en ändamålsenlig organisation och ansvarsfördelning.  

Vid varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig och minst en informationssamordnare 
och/eller arkivredogörare som stödjer myndighetens medarbetare med rutiner, arbetssätt 
och processer som säkerställer en korrekt informationshantering avseende diarieföring, 
registrering och arkivering.  

Vid varje myndighet ska det också en roll som säkerställer stöd, rutiner, arbetssätt och 
processer avseende informationssäkerhet och dataskydd.  

Myndigheten ska informera arkivmyndighetens företrädare vem som är 
myndighetensarkivansvariga, respektive informationssamordnare/arkivredogörare. 

7. Kap. Förvaring, lagring och hantering av arkiv i 
Sundbybergs stad  
Varje myndighet ska tillämpa beständiga metoder och material för förvaring, lagring och 
hantering av myndighetens information oavsett om informationen skapats digitalt eller 
analogt. 

Varje myndighet ska samråda med arkivmyndigheten gällande materialval,  
digital och analog lagring och arkivutrymmen. 

8. Kap. Omorganisation och förändrat arbetssätt 
När en myndighet planerar att förändra organisation, verksamhet eller arbetssätt, till 
exempel genom byte av IT-system och förändringen som påverkar förutsättningen för 
arkivvården, ska myndigheten i god tid samråda med stadsarkivarien.  

9. Kap. Arkivvård  
Varje myndighet ska upprätta en informationshanteringsplan som beskriver hantering, 
bevarande och gallring av myndighetens information. Här anges rutiner för handlingarnas 
hantering när det gäller system, format, utskrift, sortering, förvaringsplats med mera, samt 
om handlingstyperna ska bevaras, hur det ska ske, om de ska gallras och i så fall när och 
om särskilda villkor gäller. 

Myndighetens förslag till informationshanteringsplan ska remitteras till stadsarkivarien 
och får fastställas av myndigheten först efter godkännande från stadsarkivarien.  

Informationshanteringsplanen kompletterar på ett betydelsefullt sätt arkivbeskrivningen. 



Reglemente för arkiv i Sundbybergs stads kommunkoncern 

5 (6) 

Varje myndighet ansvarar för att beskriva och förteckna sina arkiv och att säkerställa att 
informationen i övrigt är organiserad för att underlätta utlämnande av allmänna 
handlingar.  

Arkiven ska skyddas från obehörig åtkomst, fysiska skador och stöld.  

Arkivhandlingarna/informationen ska vidare skyddas från förstörelse, manipulation eller 
annan påverkan som försvårar eller omöjliggör åtkomst.  

Arkiven ska avgränsas och beslutad gallring ska verkställas.  

10. Kap. Gallring  
Med gallring menas förstöring av allmänna handlingar. Genom att förstöra innehållet helt 
eller delvis begränsas allmänhetens tillgång till allmänna handlingar. Det är därför mycket 
viktigt att gallring sker i enlighet med väl avvägda beslut. Utöver att förstöra en allmän 
handling innebär överföring av uppgifter mellan databärare gallring om överföringen 
medför  

1. informationsförlust  
2. förlust av möjliga informationssammanställningar  
3. förlust av väsentliga sökmöjligheter eller  
4. förlust av möjlighet att fastställa informationens autenticitet. 

Myndighet ska fatta beslut om gallring i samråd med arkivmyndigheten. Enligt 
kommunallagen ska myndigheten besluta i frågor som rör dess förvaltning eller 
tillämpning av lag. Myndigheten ska därför även besluta om gallring av sina allmänna 
handlingar. Samråd med arkivmyndigheten ska ske så att arkivmyndigheten kan bevaka att 
kraven i 3 § arkivlagen uppfylls.  

Arkivmyndigheten ska föreslå beslut om gallring av handlingstyper som förekommer hos 
flera av kommunens myndigheter. Det kan till exempel handla om ekonomihandlingar och 
personalhandlingar. Syftet med bestämmelsen är en likartad, konsekvent och effektiv 
informationsförvaltning av information som förekommer allmänt hos flera av kommunens 
myndigheter. 

11. Kap. Överlämnande till arkivmyndigheten  
Myndighet ska överlämna allmänna handlingar som ska bevaras till arkivmyndigheten i 
enlighet med fastställd informationshanteringsplan.  

Stadsarkivet är kommunens slutarkiv.  

Arkivmyndigheten fastställer detaljerade bestämmelser om myndigheters överlämnande av 
arkiv till stadsarkivet. 

Arkivmyndigheten har ingen skyldighet att ta emot enskilda arkiv, men kan göra det när 
lokalhistoriskt intressant information annars riskerar att gå förlorad. 

12. Kap. Tillsyn   
Arkivmyndigheten ska genomföra tillsyn enligt lag. Det kan till exempel ske genom en så 
kallad mognadsmätning. Arkivmyndigheten kan besluta om föreläggande när tillsyn visat 
att myndighet inte fullgjort sina skyldigheter med hänvisning till gällande lagstiftning, 
kommunala beslut och styrdokument.  

Arkivmyndigheten får ta betalt för utförande av uppgifter inom arkivområdet som åligger 
annan myndighet om uppgiften har till syfte att åtgärda fel som berörd myndighet inte 
självmant åtgärdat inom given tid efter föreläggande. 
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13. Kap. Ansvar och tillämpning 
Kommunfullmäktige beslutar om arkivreglemente i Sundbybergs stad.  

Arkivmyndigheten ansvarar för att säkerställa efterlevnad, följa upp och föreslå 
revideringar vid behov.  

Arkivansvariga vid stadens myndigheter ansvarar för att dess innehåll är känt och 
tillämpas.  

 


	Reglemente för arkiv i Sundbybergs stads kommunkoncern
	1. Kap. Inledning
	2. Kap. Omfattning
	3. Kap. Mål och syfte

	4. Kap. Arkivmyndigheten
	5. Kap. Arkivorganisation
	6. Kap. Ansvar

	7. Kap. Förvaring, lagring och hantering av arkiv i Sundbybergs stad
	8. Kap. Omorganisation och förändrat arbetssätt
	9. Kap. Arkivvård
	10. Kap. Gallring
	11. Kap. Överlämnande till arkivmyndigheten
	12. Kap. Tillsyn
	13. Kap. Ansvar och tillämpning


