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Reglemente for arkiv i Sundbybergs stads
kommunkoncern

Arkivmyndighetens huvudsakliga uppgift ar att styra och stodja stadens
informationsforvaltning sa att staden med dess myndigheter har sdkra och effektiva
metoder for att tersoka, forvara och ateranvianda stadens information ur ett
langtidsperspektiv.

1. Kap. Inledning

Utover de bestimmelser som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782), arkivforordningen
(1991:446), bestimmelser i lagstiftning for vissa verksamhetsomraden, exempelvis hilso-
och sjukvardslag och socialtjanstlag, ska foljande arkivreglemente gélla i Sundbybergs stad.

2. Kap. Omfattning

Detta reglemente giller for kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt andra kommunala organ med sjdlvstandig stéllning. Reglementet ska
dven tillaimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser dir kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande. I reglementet
anvands myndighet som samlingsbegrepp for alla ovan namnda organ.

3. Kap. Mal och syfte

Det 6vergripande syftet med arkivreglementet ar en god informationsférvaltning dar
stadens information hanteras pa ett enhetligt, konsekvent och effektivt sétt frin att den
skapas till att den arkiveras och vid teranvindning. Syftet ar vidare att faststélla hur
arbetet med arkiv- och informationsforvaltning inom Sundbybergs stad ska organiseras
samt att nirmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som framgér i de bestimmelser
som foljer av lag och forordning.

4. Kap. Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Sundbybergs stad och stadsarkivarien dess
foretradare i sakfragor.

Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag

e forvara och varda arkiv som den Overtagit till foljd av lag eller
overenskommelse, oavsett medium.

e lamna rekommendationer kring metoder, material och skydd rérande
informationsforvaltning.

Arkivmyndigheten ska ut6ver lagreglerade uppgifter aven

e allmint folja utvecklingen inom arkiv- och informationsférvaltning,

e geradd om informationsférvaltning och hanteringen av arkiv till kommunens
namnder och bolag,

o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad
behandling, som ar tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

o faststilla stadsovergripande strukturer for informationsforvaltning sdsom
klassificeringsstruktur och struktur i informationshanteringsplaner (IH-
planer)

e iman av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv.
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5. Kap. Arkivorganisation

Staden ska ha en arkivorganisation som mgjliggor for arkivmyndigheten att fullfélja
sina uppgifter. Arkivmyndighetens foretradare dr sammankallande i ett
stadsovergripande informationsforvaltningsrad.

Réadet ska arbeta proaktivt och planera for en god informationsférvaltning.

Rédet ska mojliggora att arkivmyndigheten far tillgang till all specialistkompetens den
behover for att planera for en langsiktig forvaltning av stadens information ur
rattsliga-, tekniska-, informationssékerhetsperspektiv och pa si sitt kunna garantera
medborgares insynsritt for all framtid. I ridet ska det utéver representanter for arkiv
inga den specialistkompetens som behdvs for fullgorande av uppgiften, normalt
representanter for informationssikerhet, dataskydd, registratur, utveckling IT och IT-
siakerhet. Vid behov ska dven informationssamordnare/arkivredogorare inga.

6. Kap. Ansvar
Varje myndighet ansvarar for virden av sitt arkiv.

Varje myndighet ansvarar ocksa for att frimja arkivens tillgdnglighet och dess anviandning i
kulturell verksamhet och forskning.

Varje myndighet ska sikerstilla en andamaélsenlig organisation och ansvarsfordelning.

Vid varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig och minst en informationssamordnare
och/eller arkivredogorare som stodjer myndighetens medarbetare med rutiner, arbetssatt
och processer som sikerstiller en korrekt informationshantering avseende diarieforing,
registrering och arkivering.

Vid varje myndighet ska det ocksé en roll som sékerstiller stod, rutiner, arbetssitt och
processer avseende informationssikerhet och dataskydd.

Myndigheten ska informera arkivmyndighetens foretradare vem som ar
myndighetensarkivansvariga, respektive informationssamordnare/arkivredogorare.

7. Kap. Forvaring, lagring och hantering av arkiv i
Sundbybergs stad

Varje myndighet ska tillimpa bestindiga metoder och material for forvaring, lagring och
hantering av myndighetens information oavsett om informationen skapats digitalt eller
analogt.

Varje myndighet ska samrada med arkivmyndigheten gillande materialval,
digital och analog lagring och arkivutrymmen.

8. Kap. Omorganisation och forandrat arbetssatt

Nir en myndighet planerar att fordndra organisation, verksamhet eller arbetssitt, till
exempel genom byte av IT-system och fordndringen som paverkar forutsittningen for
arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med stadsarkivarien.

9. Kap. Arkivvard

Varje myndighet ska uppratta en informationshanteringsplan som beskriver hantering,
bevarande och gallring av myndighetens information. Har anges rutiner for handlingarnas
hantering nar det géller system, format, utskrift, sortering, forvaringsplats med mera, samt
om handlingstyperna ska bevaras, hur det ska ske, om de ska gallras och i sa fall nir och
om sarskilda villkor géller.

Myndighetens forslag till informationshanteringsplan ska remitteras till stadsarkivarien
och far faststéllas av myndigheten forst efter godkédnnande fran stadsarkivarien.

Informationshanteringsplanen kompletterar pa ett betydelsefullt sitt arkivbeskrivningen.
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Varje myndighet ansvarar for att beskriva och forteckna sina arkiv och att sikerstélla att
informationen i 6vrigt ar organiserad for att underldtta utlimnande av allmanna
handlingar.

Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst, fysiska skador och stold.

Arkivhandlingarna/informationen ska vidare skyddas fran forstérelse, manipulation eller
annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst.

Arkiven ska avgransas och beslutad gallring ska verkstallas.

10. Kap. Gallring

Med gallring menas forstoring av allménna handlingar. Genom att férstéra innehéllet helt
eller delvis begriansas allménhetens tillgang till allmdnna handlingar. Det dr darfor mycket
viktigt att gallring sker i enlighet med vil avvigda beslut. Utover att forstéra en allman
handling innebar 6verforing av uppgifter mellan databérare gallring om 6verféringen
medfor

1. informationsforlust

2. forlust av mgjliga informationssammanstallningar

3. forlust av visentliga sokmajligheter eller

4. forlust av mojlighet att faststilla informationens autenticitet.

Myndighet ska fatta beslut om gallring i samrad med arkivmyndigheten. Enligt
kommunallagen ska myndigheten besluta i frigor som ror dess forvaltning eller
tillampning av lag. Myndigheten ska darfor 4ven besluta om gallring av sina allmadnna
handlingar. Samrad med arkivmyndigheten ska ske sé att arkivmyndigheten kan bevaka att
kraven i 3 § arkivlagen uppfylls.

Arkivmyndigheten ska foresla beslut om gallring av handlingstyper som férekommer hos
flera av kommunens myndigheter. Det kan till exempel handla om ekonomihandlingar och
personalhandlingar. Syftet med bestammelsen &r en likartad, konsekvent och effektiv
informationsforvaltning av information som forekommer allmant hos flera av kommunens
myndigheter.

11. Kap. Overlamnande till arkivmyndigheten

Myndighet ska 6verlamna allménna handlingar som ska bevaras till arkivmyndigheten i
enlighet med faststilld informationshanteringsplan.

Stadsarkivet ar kommunens slutarkiv.

Arkivmyndigheten faststéller detaljerade bestimmelser om myndigheters éverlimnande av
arkiv till stadsarkivet.

Arkivmyndigheten har ingen skyldighet att ta emot enskilda arkiv, men kan gora det nir
lokalhistoriskt intressant information annars riskerar att gé forlorad.

12. Kap. Tillsyn

Arkivmyndigheten ska genomfora tillsyn enligt lag. Det kan till exempel ske genom en s&
kallad mognadsmaitning. Arkivmyndigheten kan besluta om foreldggande nar tillsyn visat
att myndighet inte fullgjort sina skyldigheter med hanvisning till gdllande lagstiftning,
kommunala beslut och styrdokument.

Arkivmyndigheten far ta betalt for utféorande av uppgifter inom arkivomradet som aligger
annan myndighet om uppgiften har till syfte att dtgérda fel som berord myndighet inte
sjalvmant atgardat inom given tid efter férelaggande.
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13. Kap. Ansvar och tillampning

Kommunfullmiktige beslutar om arkivreglemente i Sundbybergs stad.
Arkivmyndigheten ansvarar for att sikerstilla efterlevnad, folja upp och foresla
revideringar vid behov.

Arkivansvariga vid stadens myndigheter ansvarar for att dess innehall ar kiant och
tillimpas.



	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


