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1§ Tillampningsomrade

Detta reglemente géller for kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndighet avses
kommunstyrelsen, 6vriga styrelser och namnder med understéallda verksamhetsomraden,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Reglementet
géller i forekommande fall for den av kommunens ndamnder som utsetts som ansvarig for verksamhet
som ar kommunovergripande.

Reglementet galler dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar
kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de samagda foretag for vilka kommunen
har arkivansvar efter sarskild 6verenskommelse. | detta reglemente inberdknas i fortsattningen dven
dessa organ i begreppet myndighet.

28§ Ansvarsfordelning for arkivbildning och arkivvard
Kommunfullmaktige meddelar foreskrifter, fordelar anslag, beslutar om avhandande.

Kommunstyrelsen utévar tillsyn, utgor central arkivfunktion, évertar arkivhandlingar samt fattar
gallringsbeslut som avser flera myndigheter.

Myndigheterna (ndmnderna) har ansvar for sina egna allmanna handlingar, fattar gallringsbeslut for de
egna handlingarna, verkstaller foreskriven och beslutad gallring, organiserar och redovisar det egna
arkivet.

3§ Arkivmyndighetens ansvar

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Hos arkivmyndigheten skall finnas ett stadsarkiv, som utgor
arkivmyndighetens tjanstemannaorgan.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som har éverlamnats till stadsarkivet.

Stadsarkivet skall under arkivmyndigheten:

e utdva tillsyn 6ver arkivbildning och arkivvard hos myndigheterna

e utfarda riktlinjer for en god arkivvard

e ge myndigheterna rad i arkivfragor

e avgora vilken myndighet som skall ha arkiveringsansvaret for innehallet i ett digitalt system, som
anvands av fler an en myndighet i kommunen

e varda och i forekommande fall férteckna till arkivmyndigheten overlamnade handlingar

e iforekommande fall verkstalla foreskriven och beslutad gallring av handlingar som dverlamnats till
arkivmyndigheten

e halla stadsarkivets handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen

e verka for att materialet i stadsarkivet levandegors

Stadsarkivet far ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt intresse.
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4§ Myndigheternas ansvar

Varje myndighet ansvarar for sina allmanna handlingar, analoga saval som elektroniska samt for arkiv
som Overtagits av myndigheten. Myndighetens ansvar preciseras i § 5 -16 i detta reglemente.

58& Arkivorganisation

Hos varje myndighet skall faststallas en arkivorganisation med arkivansvarig, arkivhandlaggare och
eventuellt en eller arkivredogorare. Arkivorganisationen faststalls i myndighetens arkivbeskrivning.

Arkivansvariges uppgifter

e ha kdannedom om lagar och regler om arkiv och dokumenthantering,

e bevaka arkivfragor vid organisationsforandringar, i budgetsammanhang och i 6vrig planering samt
informera ndmnd och styrelse,

e delta vid arkivmyndighetens inspektioner.

Arkivhandldggarens uppgifter

kanna till lagar och bestammelser rérande myndighetens arkivvard,

bevaka arkivlagens och reglementets tillampning hos myndigheten,

ansvara for att dokumenthanteringsplaner, arkivférteckningar och arkivbeskrivningar utarbetas,

se till att gallring verkstalls,

forbereda och ombesorja leverans till stadsarkivet samt uppréatta leveransreversal,

se till att plan for hantering och dokumentation av elektroniska handlingar upprattas,

se till att arkivbildningen sker enligt upprattade dokument (dokumenthanteringsplan, plan for

hantering av elektroniska handlingar, dokumentation av elektroniska handlingar),

informera berdrd personal om bestdmmelser och rutiner inom arkivomradet,

e vara myndighetens kontaktperson i arkivfragor gentemot stadsarkivet och underratta om
foérandringar av betydelse for arkivbildningen och arkivvarden inom myndigheten,

e vara kontaktperson gentemot myndighetens systemfdrvaltare och halla sig underradttad om
forandringar av betydelse inom resp. system som paverkar arkivbildningen,

e underratta arkivhandlaggaren om forandringar inom enheten/motsv. som paverkar arkivbildningen,

e delta vid arkivmyndighetens inspektioner.

Arkivredogorarens uppgifter

kanna till bestimmelser om enhetens/motsv. arkivvard,

delta i forberedelser med leveranser till stadsarkivet,

utarbetande av dokumenthanteringsplaner, arkivforteckningar och arkivbeskrivningar,
delta i arbetet med gallring hos myndigheten.
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6§  Arkivbeskrivning

Varje myndighet skall uppratta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen skall innehalla uppgifter om:

myndighetens organisation och uppgifter,

myndighetens och eventuell foregangares historik,

de viktigaste arende- och handlingstyperna hos myndigheten,

sokingangar till arkivet,

inskrankning i tillgdngligheten genom sekretess (i forekommande fall),

gallringsbeslut som tillampas,

myndighetens arkivorganisation,

information om system som nyttjas ihop med andra myndigheter, men som inte den egna
myndigheten har arkiveringsansvar for (i forekommande fall).

Arkivbeskrivningen skall hallas kortfattad.
Arkivbeskrivningen skall faststallas av respektive myndighet, efter samrad med stadsarkivet.

Arkivbeskrivningen skall uppdateras i takt med att férandringar genomfors, om de paverkar
arkivbildningen.

Om myndigheten upphor skall kopia av samtliga beslutade versioner av arkivbeskrivningen medfolja
slutleveransen till stadsarkivet.

78 Dokumenthanteringsplan (hanteringsanvisningar)

Varje myndighet skall styra och planera hanteringen av de allmdnna handlingarna.
Dokumenthanteringsplanen beskriver myndighetens allmanna handlingar och hur dessa skall hanteras.

Dokumenthanteringsplanen skall innehalla uppgift om:

namn pa den rutin som handlingen hor till,
handlingens bendamning,

handlingens medium,

forvaringsplats,

sorteringsordning,

gallringsfrist,

tidpunkt for leverans till nararkiv eller motsvarande,
tidpunkt for leverans till stadsarkiv .

Dokumenthanteringsplanen skall faststallas av respektive myndighet. Om férandringar genomfors som
paverkar arkivbildningen skall planen uppdateras.

Samrad med arkivmyndigheten skall forega arbetet med myndighetens dokumenthanteringsplan.
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8§ Redovisning av handlingar/uppgifter i elektronisk form

For de elektroniska handlingarna/uppgifterna ska en sarskild dokumentation upprattas. Den beskriver
hur handlingar/uppgifter ska framstallas, overforas, hanteras, forvaras och vardas pa ett
tillfredsstallande satt under den tid som de skall bevaras.

Med elektroniska handlingar/uppgifter avses har

e Fixerade handlingar - traditionella handlingar som &r avsedda att ha ett bestdamt fixerat innehall
skapas pa elektronisk vdg och lagras som en sammanhallen fil. Sddana handlingar kan ofta redovisas
i en traditionell dokumenthanteringsplan.

e Informationssammanstallningar - hit raknas t.ex. trafflistor, statistik och ekonomiska berakningar.
Presentationen lagras inte, utan en ny sammanstéllning maste uppréattas/skapas vid varje sokning.

Dokumentationen for de elektroniska handlingarna/uppgifterna som inte redovisas i en
dokumenthanteringsplan skall innehalla féljande:

Oversiktlig beskrivning av det IT-system som hanterar handlingarna/uppgifterna,

Information om hur uppgifter matas in i IT-systemet,

Vilka sékingangar som finns och anvands, samt vilka 6vriga bearbetningar som gors,

Om IT-systemet &r beroende av andra IT-system for import/export av uppgifter,

Information om regelmaéssiga uttag gors av uppgifter/sammanstallningar fran IT-systemet och hur
detta i sa fall sker.

| planen skall dven redogdras for vilken myndighet som ansvarar for att handlingarna gallras.
Dokumentationen skall uppdateras i takt med fordndringar som paverkar arkivbildningen och bildaggas
dokumenthanteringsplanen. Narmare anvisningar utfardas av stadsarkivet.

9§ Registrering/diarieféring

Myndigheterna skall vid registreringen av allmédnna handlingar ta hansyn till betydelsen av en
andamalsenlig arkivvard genom att t.ex. skriva korta och begripliga drendemeningar och vara
konsekventa i anvandandet av diarieplansbeteckningar.

10§ Arkivforteckning
Stadsarkivets handlingar

De handlingar som lamnas till stadsarkivet skall fortecknas. For gallringsbara handlingar behdver ingen
arkivforteckning upprattas. Varje arkiv skall fértecknas for sig och far inte sammanblandas med andra
arkiv.

Vid forteckningsarbetet skall normalt en sarskild plan, det s.k. allmanna arkivschemat, foljas. Alternativa
forteckningsplaner far anvandas. Arkivforteckningen skall inledas med en innehallsférteckning 6ver de
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serierubriker som arkivet omfattar. For arkiv som har avslutats, dvs. for upphdrda myndigheter, skall
forteckningen férses med en historik.

Handlingar som forvaras hos myndighet

Allménna handlingar hos en myndighet fortecknas / redovisas i en dokumenthanteringsplan. Samtliga
handlingstyper som férekommer hos en myndighet, oavsett medium, skall vara upptagna i planen.

Myndigheter, som férvarar handlingar 6ver lang tid skall daven upprétta en forteckning 6ver dessa med
uppgifter om handlingsslag och artal.

11§ Rensning och gallring

Handlingar som inte ar allmdnna och som inte skall tillhéra myndighetens arkiv skall rensas. Rensning
skall genomforas senast i samband med arkivlaggningen.

Arkivmyndigheten beslutar i forekommande fall om gallring av arkiv som férvaras i stadsarkivet.

Arkivmyndigheten far i samrad med berérda myndigheter, besluta om gallring av
handlingar/handlingstyper som forekommer inom flera myndigheter.

Myndighet beslutar om gallring av sina egna handlingar i samrad med arkivmyndigheten, om inte annat
foljer av lag eller forordning. Arkivmyndigheten har vetoratt i fraga om handlingar som av denna anses
ha ett varde for framtida forskning.

Handlingar som skall gallras skall forstoras.

12§ Forvaring
Allmanna handlingar skall alltid férvaras under betryggande former.

Arkivlokal skall vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig klimat- och miljopaverkan, rék och brand. Lokalen
skall vidare ge skydd mot stdld och olaga intrang.

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingar utanfor arkivlokal skall
handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.

Riksarkivets tekniska foreskrifter for arkivliokaler skall utgora riktlinjer for kommunen (RA:FS 1997:3).

Samrad skall ske med arkivmyndigheten nar det galler utformande av arkivlokaler.

13 § Informationssakerhet

For att skydda elektroniska handlingar fran skada, manipulation, obehdrig atkomst och stold, skall
riktlinjerna i kommunens informationssakerhetspolicy foljas.
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14§ Overlamnande av arkiv
Overlimnande till stadsarkivet

Arkivmyndigheten 6vertar arkivhandlingar efter 6verenskommelse eller enligt bestammelser i arkivlagen
eller annan forfattning. Av dokumenthanteringsplanen framgar vid vilken tidpunkt leveranserna kan
goras.

Myndigheten ansvarar for dverlamnandet.
Myndigheten skall i god tid fore 6verlamnande samrada med arkivmyndigheten.

Ndrmare anvisningar om overlamnande till stadsarkivet skall utarbetas av stadsarkivet.

Overlamnande till annan myndighet inom kommunen

Om en kommunal verksamhet 6verfors till annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag, kan hela
eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen. Det skall framga av ett beslut om avhdndande
i kommunfullmaktige vilka handlingar som berdrs.

Vid 6verlamnande av elektroniska handlingar till annan myndighet inom kommunen skall kopia av
dokumentation, enligt § 8, medfélja.

Uppgift om 6verlamnandet skall noteras i arkivbeskrivningen.

Myndigheten skall i god tid fore forandringen samrada med arkivmyndigheten.

Overlimnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen kréver stéd av lag eller sérskilt
beslut av kommunfullmaktige om avhandande.

Handlingar som éverlamnas till ett enskilt organ far forvaras dar under viss tid utan att handlingarna
upphor att vara allméanna (lagen om 6verlamnande av allmanna handlingar till andra organ an
myndigheter for forvaring, 1994:1383).

Vid 6verlamnande av elektroniska handlingar till annan myndighet utanfér kommunen skall kopia av
dokumentation, enligt § 8, medfélja.

Uppgift om 6verlamnandet skall noteras i arkivbeskrivningen.

Myndigheten skall i god tid fore forandringen samrada med arkivmyndigheten.

15§ Utlan

For tjanstedndamal kan handling lanas ut till annan myndighet och fér vetenskapligt andamal till
institution som beviljats inlaningsratt av riksarkivet.
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Utlan av allmanna handlingar skall ske under sddana former att risk for skador eller forluster inte
uppkommer.

Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestammelser.

Vid utlaning skall lanekvitto skrivas. Lanen skall bevakas och aterkravas efter lanetidens utgang. Lanad
handling far inte lanas vidare utan langivarens medgivande.

Handlingar far inte lanas ut till enskilda personer for anvéandning utanfor
myndighetens/arkivmyndighetens lokaler.

16 § Samrad

Myndighet skall samrdda med arkivmyndigheten i viktiga fragor rérande arkivbildning och arkivvard.

17 & Foreningsarkiv
Stadsarkivet tar emot, férvarar och vardar arkiv fran lokala foreningar i kommunen samt regionala
foreningar med huvudséte i Vaxholm.

Stadsarkivet har ratt att avgora vilka foreningsarkiv som kan bli foremal fér mottagande.



