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ARKIVREGLEMENTE

Utover det som foreskrivs om arkivvard i arkivlagen och arkivforordningen,
galler bestammelserna i detta reglemente for stadens arkivvard.

Tillampningsomrade
§1

Reglerna galler for Liding6 stads kommunfullmé&ktige och for stadens
myndigheter. Med myndigheter menas kommunstyrelsen och évriga ndmnder,
kommunfullméaktiges revisorer och andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

Reglementet géller &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser dar kommunen utdvar ett rattsligt inflytande. Det géller aven for
samagda foretag dar kommunen enligt 6verenskommelse har arkivansvar.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
1. ratten att ta del av allmé&nna handlingar,
2. behovet av information for rattsskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Ansvar

§2

Varje myndighet ska organisera arkivet sa att ratten att ta del av allmanna
handlingar underlattas.

Myndigheten har réatt att genom delegation utse en arkivansvarig med
overgripande ansvar for fragor kring arkiv- och informationshantering.

| 6vrigt ska det finnas en arkivsamordnare for Ipande arkivvardande uppgifter
samt kontaktpersoner som den arkivansvarige utser. Kontaktpersonerna ska ha
god kdnnedom om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner.
Kontaktpersonerna bistar arkivsamordnaren i arbetet med arkivvarden.
Arkivmyndigheten

§3

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och utarbetar riktlinjer for arkivvarden.



Arkivmyndigheten ska:

e svara for tillsynen av arkivvarden enligt lag

o forvara och varda arkiven som den dévertagit till foljd av
overenskommelse eller enligt lag,

« fatta gallringsbeslut foér handlingar som ar gemensamma for flera av
stadens namnder och bolag,

o fatta beslut om vilken myndighet som ansvarar for att bilda arkiv nar flera
myndigheter har tillgang till samma digitala information,

e lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd betraffande
arkivvarden.

§4
Stadsarkivet
Arkivmyndighetens verkstallande organ ar stadsarkivet.

Stadsarkivet ska:

utbilda och informera om om arkiv- och informationshanteringsfragor,

« varda arkiv som ¢éverlamnats till stadsarkivet,
e besluta om gallring av 6éverlamnade handlingar,
« utfarda anvisningar for arkivvarden,

« bistd myndigheterna vid utarbetande av forteckningar och
informationshanteringsplaner,

« utfora regelbunden tillsyn av arkivvarden hos stadens myndigheter,

e iman av resurser ta emot och forvara arkiv fran enskilda verksamheter
och personer och att 6vertagandet inte strider mot lagstiftningen.

Arkivering och redovisning av myndighetens information
§5

Varje myndighet ska utarbeta en informationsredovisning som bestar av
arkivbeskrivning, informationshanteringsplan och bevarandeférteckning 6ver
den information som myndigheten férvarar. Informationsredovisningens olika
delar ska héllas uppdaterade.



Arkivbeskrivningen ger en bild av den information som finns, hur den har
anvants och vilka sokingangar som finns.

Informationshanteringsplanen beskriver hur informationen ska hanteras, t.ex.
diarieféring, bevarande, gallring och tidpunkt for leverans till stadsarkivet.

Bevarandeftrteckningen omfattar den information som ska bevaras och
anvands for sokning i arkivet.

Myndigheten ska uppratta beskrivningar dver de verksamhetssystem som
myndigheten ansvarar for. Beskrivningen kan t.ex. inga i arkivbeskrivningen
eller forvaltningsplanen

Myndigheten ska arbeta for att digitalt skapad information bevaras digitalt.
Rensning

§6

Handlingar som inte ar allmé&nna handlingar ska rensas ut innan arkivering.
Rensningen ska utféras av ansvarig handlaggare, eller av ndgon som har god
k&dnnedom om arendet, innan handlingarna levereras till stadsarkivet.
Gallring

8§87

Allmanna handlingar far gallras vilket innebar att informationen férsvinner.
Myndigheten ska aktivt se 6ver mojligheterna till gallring i samrad med
stadsarkivet. Gallring beslutas av myndigheten. Hanvisning till gallringsbeslut
ska goras i myndighetens informationshanteringsplan.

Arkivmyndigheten kan besluta om gallring av handlingar som a gemensamma
for flera myndigheter. Stadsarkivet beslutar om gallring av handlingar som
overlamnats till arkivmyndigheten.

Vissa handlingar maste bevaras for all framtid for att:

e allmanheten ska kunna fa insyn i myndighetens verksamhet
(offentlighetsprincipen)

¢ myndigheten ska kunna fullfélja sitt uppdrag

» sdkerstalla behovet av information for rattskipning (enskildes
rattssékerhet),

¢ tillgodose forskningens behov av information.
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Overlamnande till arkivmyndighet
§8

Stadsarkivet tar endast emot information som ska bevaras. Myndigheten ska ha
utfort rensning och gallring av arkivet fore dverlamnandet.

Om en myndighet upphér och dess verksamhet inte 6vertas av en annan
myndighet inom staden ska arkivet 6verlamnas inom tre manader.
Overlamnande till myndighet utanfor staden kraver beslut i fullmaktige eller stod
I lagstiftningen.

Forvaring och bestandighet

§9

Allmanna handlingar ska framstallas pa ett satt som garanterar att de kan lasas
under sin livscykel. Handlingarna ska hallas ordnade sa att atersokning
underlattas.

Digitala och analoga handlingar ska hanteras enligt Riksarkivets foreskrifter,
svenska och internationella standarder for langtidsbevarande och stadens
informationssakerhetsregler. Med hantering menas framstallning, férvaring och
vard.

Allmanna handlingar ska férvaras i lokaler, som ar godké&nda enligt Riksarkivets
krav, eller forvaringsskap som ger motsvarande skydd.

Enkelsidig utskrift ska ske av handlingar som ska bevaras.

Utlan av allmanna handlingar

§10

Efter provning kan allménna handlingar lanas ut till andra myndigheter. Ett utlan
ska dokumenteras dar staden anger de regler som galler for den inlanande

myndigheten.

Ett utlan far inte ske i strid mot bestammelserna i offentlighets- och
sekretesslagen.



Samrad
8§11

Myndigheten ska samrada med stadsarkivet i frdgor som ror registrering av
allmanna handlingar, informationshantering, arkivvard och fragor om offentlighet
och sekretess. Myndigheten ska dven samrada med stadsarkivet vid alla slags
organisationsforandringar eller andringar av arbetsatt.

Detta reglemente trader i kraft den 1 mars 2020, da tidigare antaget reglemente
(F 22/2011) upphor att galla.
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