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Foreskrifternas omfattning

Foreskrifterna giller for kommunstyrelsen, kommunens nimnder, kommunens
revisorer samt andra kommunala organ med sjilvstindig stéllning?.
Foreskrifterna ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dir kommunen utévar ett rattsligt
bestammande inflytande. I texten nedan anvinds myndighet som
samlingsbegrepp for alla instanser som avses i stycket ovan.

1. Styrdokument

Enligt arkivlagen (§6 punkt 2) ar varje myndighet skyldig att uppratta en
arkivredovisning for sitt arkiv och denna utgors av en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning. Utover arkivredovisningen ska myndigheten uppratta en
dokumenthanteringsplan 6ver de allmanna handlingar som de ansvarar for, en
bevarande- och gallringsutredning per verksamhetssystem som myndigheten
anvander sig av samt systemdokumentation for dessa system. Stadsarkivet kan
forse myndigheterna med mallar f6r hur dessa dokument ska se ut.

1.1. Arkivbeskrivning
Arkivbeskrivningen ska redogora for hur myndigheten ar organiserad och vilka

verksamhetsomraden som myndigheten ansvarar for. Den ska ocksa ge en
overblickbar organisationshistorik genom att kortfattat ange vilka myndigheter
som tidigare ansvarat for myndighetens nuvarande verksamhetsomréaden.
Arkivbeskrivningen ger pa sa sitt en inblick i var dldre handlingar inom dessa
omraden kan eftersokas.

Vidare ska arkivbeskrivningen ge upplysningar om vilka arkiv som myndigheten
ansvarar for och hur dessa ar strukturerade, vilka sokingangar som finns till
myndighetens arkiv samt vilka typer av handlingar som myndighetens arkiv
omfattar. Omfattar arkiven sekretesshandlingar bor de vanligast forekommande
sekretesskilen anges i form av hanvisningar till paragrafer i offentlighets och
sekretesslagen eller annan gillande lag. Storre forandringar i arkivlaggningen
inom myndigheten ska ocksa redovisas. Arkivbeskrivningen bor ses over
regelbundet och revideras vid varje omorganisation som paverkar
arkivlaggningen.

Arkivbeskrivningen ska tydligt ange vem eller vilka anstillda inom myndigheten
som delegerats ansvar for myndighetens arkivvard. Arkivansvarig och
arkivredogorare utses av myndigheten genom sarskilt beslut. Om myndigheten
har delegerat ansvaret att fatta gallringsbeslut till en anstalld ska detta uppges i
arkivbeskrivningen. Om sarskilda gallringsbeslut (utover
dokumenthanteringsplanen) har utfardats for myndighetens arkiv ska dessa
bilaggas arkivbeskrivningen.

1 Exempelvis utskott, rad eller kommittéer med beslutsratt
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1.2. Arkivforteckning

Arkivforteckningen ar en systematiskt uppstalld forteckning 6ver de handlingar
som ingar i myndighetens arkiv (oavsett medium). For arkiv som myndigheten
ansvarar for och som fortfarande véaxer racker att en innehallsforteckning tas
fram d& dokumenthanteringsplanen kan anses utgora forteckning for
myndighetens arkiv.

1.3. Dokumenthanteringsplan
En dokumenthanteringsplan ar ett systematiskt uppstillt dokument som

redovisar vilka allmdnna handlingar som myndigheten ansvarar for samt
information om hur dessa handlingar registreras och forvaras, om de ska gallras
eller bevaras och om de ska 6verlamnas till arkivmyndigheten eller inte och i sa
fall nar detta ska ske.

Dokumenthanteringsplanen utgor ett gallringsbeslut och ska beslutas av
respektive myndighet. Detta ska dock ske i samrad med arkivmyndigheten vilket
sker genom att ett forslag pa dokumenthanteringsplan skickas fran myndigheten
till kommunstyrelsen pa remiss. Kommunarkivarien kan genom
delegationsbeslut yttra sig 6ver dokumenthanteringsplanen i arkivmyndighetens
stille. Dokumenthanteringsplanen redovisar ocksa i vilka verksamhetssystem
som myndigheten skapar och lagrar allménna handlingar och vilka format dessa
har.

1.4. Bevarande- och gallringsutredning
Utover dokumenthanteringsplanerna ska varje myndighet ta fram bevarande-

och gallringsutredningar for de verksamhetssystem myndigheten anvander sig av
och som innehaller information som ska bevaras. I bevarande- och
gallringsutredningen ska det framga vilken information som finns i systemen
samt huruvida informationen ska bevaras eller gallras och nar.

1.5. Systemdokumentation
Till varje verksamhetssystem ska dven systemdokumentation upprattas.

Systemdokumentationen beskriver i detalj hur ett specifikt verksamhetssystem
fungerar och hur det anvands. Systemdokumentation kravs for att informationen
i systemen ska forstas och kunna tillgodogoras, bade sé linge det anviands och
aven sen nar det ar dags att arkivera information ur systemet.
Systemdokumentationen ska besta av tva delar; en teknisk beskrivning 6ver
systemets uppbyggnad, databasstruktur, koppling till andra system m.m. samt en
forstaelsedel som beskriver vilken typ av information som finns i systemet, vilka
funktioner det omfattar samt vilka som anvander systemet och hur.

2. Arkivorganisation

Enligt § 4 arkivlagen ar varje myndighet ansvarig for sitt arkiv. I stadens
arkivreglemente "Hantering av arkiv i Sundbybergs stad” faststills att varje
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myndighet ska utse sin egen arkivansvarige och arkivredogorare. Arkivansvarig
ansvarar bland annat for att

halla sig uppdaterade kring styrdokument for arkiv i staden och sprida
kdannedom om dessa till medarbetare samt sikerstilla att styrdokumenten
efterlevs

bevaka arkiviragor i budgetarbete och 6vrig planering av arbetet

beakta arkivfragor vid organisationsforandringar

kontrollera att foreskriven gallring utfors

stodja myndighetens arkivredogorare i sitt arbete

Arkivredogorare ansvarar bland annat for att

3.

halla sig uppdaterade kring styrdokument for arkiv i staden samt
sakerstalla att myndigheten har uppdaterade och relevanta styrdokument
for sin verksamhet

vara arkivmyndighetens kontaktperson i arkivfragor

hélla dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning uppdaterad

utfora vard av myndighetens arkiv

sakerstilla att ratt arkivmaterial anvands

verkstilla beslutad gallring

hélla handlingar tillgangliga enligt offentlighetslagstiftning

boka och genomfora leverans av handlingar till arkivmyndigheten

Arkivmaterial och metoder

Sundbyberg stad ska i mgjligaste man folja de av Riksarkivet rekommenderade
materialvalen vid framstillning av bestandiga arkivhandlingar.

For egenhandigt undertecknade handlingar (sdsom protokoll, avtal, fullmakter
etc.) ska arkivpapper enligt Svenskt Arkiv anvindas och undertecknande ska ske
med arkivbestandigt black. Utskrifterna ska vara enkelsidiga.

Vid inkop av nya IT-system ska mojlighet att arkivera information ur dessa
beaktas vid kravstillning, och samrad ske med arkivmyndigheten gillande
formerna for uttag av information ur systemen samt vad som anses som
godkianda filformat.

4. Arkivens innehall och avgransning

Myndigheten ansvarar for att tydligt avgransa arkiven och verkstélla foreskriven
gallring. Myndigheterna ska organisera sina arkiv s att ratten att ta del av allmén
handling underlattas.
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4.1. Sekretesshandlingar
Sekretesshandlingar ska tydligt markas upp med sekretesstampel eller liknande

markering.

4.2, Rensning av akter
Fran de handlingar eller akter som ska arkiveras ska allting som kan skada

handlingarna avlagsnas. Saidant som pa sikt forstor papper ar plastfickor, post-it-
lappar, gem och i princip allt annat som ir i metall eller plast. Aven limmet i
kuvert forstor papper. Annat som ska rensas ut innan arkivlaggning ar
tjinsteanteckningar som inte tillfor ndgra sakuppgifter (eller dir uppgifterna bara
ar underlag for den fardiga handlingen) och arbetsmaterial av olika slag. Nar det
finns flera kopior av samma handlingar bevaras ett exemplar, om inget annat
uttryckligen bestamts i dokumenthanteringsplanen.

4.3. Gallring av handlingar
Enligt 10 § arkivlagen far allmdnna handlingar gallras. Staden bor dock ha ett

restriktivt forhallningssatt till gallring, och bevarande ska alltid vara
utgangslaget.

I myndighetens dokumenthanteringsplan framgar vilka handlingar som ska
bevaras och vilka som efter en viss tid ska gallras (forstoras).

Utover myndighetens dokumenthanteringsplan kan tillfalliga gallringsbeslut
utfardas av myndigheten. Dessa bor da héllas samlade, forslagsvis genom ett
diariefort drende for varje ar, och framga av en forteckning som bilaggs
myndighetens arkivbeskrivning. Dessa tillfalliga gallringsbeslut ska samradas
med arkivmyndigheten i form av ett remissforfarande.

Arkivansvarig for varje myndighet ansvarar for att gallringen utfors i enlighet
med de gallringsfrister som dokumenthanteringsplanen anger.

Om information som ska gallras finns i bdde som pappershandling och i digital
form ska den forstoras i bAda formerna for att den ska anses gallrad.

4.3.1. Gallring av pappershandlingar
Pappershandlingar som ska gallras, ska avskiljas fran de som ska bevaras redan

vid arkivlaggningen, for att forhindra extra arbete med genomgéng av akter vid
gallringsfristernas utgang.

Gallring av pappershandlingar sker genom att handlingarna avlagsnas fran
arkivet och laggs i pappersétervinningen.

Handlingar som omfattas av sekretess maste forstoras pa ett kontrollerat sitt.
Varje anstilld ska ha tillgang till siarskilda lasta karl dar sekretesshandlingar kan
slangas, som regelbundet fraktas bort och brianns under kontrollerade former.

Pappershandlingar som inte behovs i myndighetens dagliga verksamhet men som
ska bevaras i vintan pé gallring, kan overflyttas till mellanarkivet pd plan 1 i
stadshuset.
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Arkivmyndigheten tar inte emot ndgra gallringsbara pappershandlingar for
forvaring i centralarkivet.

4.3.2. Gallring av digital information
Gallring av digital information sker genom att uppgifterna utplénas ur det, eller
de, system dar de forekommer. Med utpldning menas att informationen ska
forstoras pa ett sadant satt att den inte kan aterskapas.

Om digital information ur ett system har gallrats ar det inte tillatet att anvinda
backuper for att aterskapa informationen.2

Gallring av digital information sker ocksd om sokvagar eller mojligheter till
sammanstillningar och bearbetning tas bort.

4.3.3. Gallring i form av 6verforing av information till annat medium
Om information 6verfors fran sitt ursprungsmedium till ett annat ar detta att
betrakta som gallring, eftersom informationens ursprungsformat har férlorats.
Detta kan exempelvis vara om en pappershandling skannas in och endast den
digitala filen behalls, eller om en digital handling pa papper skrivs ut och den
digitala informationen raderas.

Pappershandlingar har inte samma potential till sammanstallningsmaojligheter
som digital information och gallring av uppgifter har darfor skett. Tvartom kan
exempelvis fargsattning pa originalhandlingen forloras om den skannas in. For
att arbetet pa myndigheterna ska kunna fortlopa pa ett smidigt sdtt behover dock
denna typ av gallring (dar 6verforingen inte medfor négon storre
informationsforlust eller forlust av sammanstillningsmajligheter) ske relativt
frekvent. Myndigheten bor darfor utfarda ett generellt gallringsbeslut for
uppgifter av ringa eller tillfallig betydelse for verksamheten.

Vid overforing av information fran ett medium till ett annat dar omfattande
informationsforlust sker (exempelvis utskrift av ett digitalt diarium eller register
ur verksamhetssystem) ska myndigheten utfarda ett sarskilt gallringsbeslut och
samrad med arkivmyndigheten ska ske.

5. Forvaring av arkivhandlingar

5.1. Arkivskap och arkiviokal

Allménna handlingar ska forvaras i godkéanda arkivlokaler eller i godkdnda
arkivskap. Med godkiand menas sddana forvaringsutrymmen som uppfyller
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).
Allménna handlingar ska forvaras sikert under hela dess livstid. Detta innebar att
aven om handlingen ska gallras efter 5 ar ska den forvaras sakert under dessa fem
ar. Det ar inte tillatet att forvara allmédnna handlingar vid anstélldas skrivbord
annat dn under tiden en handldggare aktivt arbetar med handlingarna.

2 Backuper ar inte att anse som allman handling enligt TF kap 2 §10
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5.2. Sortering och packning av arkivhandlingar
Arkivhandlingar ska packas i arkivkartonger och kartongerna ska markas pa
ryggen med arkivbildare (myndighet), innehéll (t.ex. protokoll, diarieforda
drenden, bistandsakter etc.) och tidsperiod (t.ex. 2011-2015). Handlingar ska
arkivlaggas i till arkivkartonger. Om handlingarna 6nskas hallas "blddderbara”
kan sa kallade arkivbindare anvindas.

Handlingar som hor till ett specifikt drende ska forses med ett aktomslag (t.ex. ett
syrafritt vikt A3) s att de inte kan sammanblandas med handlingar tillhorande
andra arenden i samma arkivkartong. Samma sak galler for exempelvis
personakter. P4 aktomslaget ska det framga vad akten innehaller (t.ex. namn och
personnummer for personakter eller journaler). Vissa typer av handlingar kan
bindas in (t.ex.protokoll) och behover da inte packas i kartonger. Om det finns
handlingar som har skrymmande eller udda format ska sirskilda arkivkartonger
anvindas.

Vid varje arsskifte ska en diarielista tas ut ur de diarieféringssystem som anvands
inom myndigheterna, detta utgor en analog sokingang till diarieférda handlingar.
Diarielistorna tas ut i tva exemplar, en med alla arenden i diarienummerféljd och
en lista sorterad pa arendekod. Diarielistorna ska medfolja diarieforda arenden
vid ett 6verlamnande till arkivmyndigheten.

Handlingar som har varit knutna till objekt bor ha objektet noterat pa
kartongerna, samt artal. Handlingar fran arende, projekt eller dylikt sorteras
forslagsvis efter ar eller innehall (till exempel Ursviksprojektet 2010-2014,
Tillsynshandlingar 2011 osv.).

Betygshandlingar ska sorteras arsvis, per klass och inom klassen i
personnummerordning. Det ska dven medfolja en klasslista langst fram, per klass
och ar.

6. Overlamning av arkiv

Nir allminna handlingar inte langre behovs i myndighetens 16pande verksamhet
bor de 6verlamnas till kommunens arkivmyndighet {or slutbevarande. Av
praktiska skil gors detta inte vid varje aktuellt fall utan med vissa intervaller,
vilka anges i myndighetens dokumenthanteringsplan. Kontakta
kommunarkivarien i god tid for att komma 6verens om hur och nar
overlamnandet ska ske.

6.1.  Overlatna handlingar
Handlingar som overlates till arkivmyndigheten upphor att tillhora den
myndighet som lamnar dem, och tillhor framover arkivmyndigheten.
Myndigheten kan inte dterfa handlingarna efter att de 6verlatits till
arkivmyndigheten, daremot kan utlan till myndigheten ske efter
overenskommelse. Vid sekretessbelagda uppgifter kommer en
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sekretessbedomning att behova goras innan handlingarna kan lamnas ut till den
myndighet som en gang overlatit dem.

Det ar arkivmyndighetens ansvar att hantera eventuella forfragningar om
utlamnande av handlingar som 6verlatits till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten har ratt att gallra handlingar som overlatits till
arkivmyndigheten av annan myndighet om behov skulle identifieras eller uppsta.

Det ar den overlamnande myndigheten som star for eventuella kostnader (sdasom
kopiering, gallring, eller uttag ur verksamhetssystem) vid leverans av information
till arkivmyndigheten.

6.2. Om en myndighet upphor
Om en myndighet upphor helt, och dess verksamhet inte 6verflyttas till ndgon

annan myndighet, har myndigheten tre manader pa sig att 6verlamna sitt arkiv
till arkivmyndigheten, sdvida kommunfullméktige inte har beslutat om annat.
Arkivredogorare for upphorande myndighet ska i god tid kontakta
arkivmyndigheten for att samrada om vilka handlingar som ska 6verlamnas till
arkivmyndigheten och hur detta ska ske.

I vissa fall behover allmanna handlingar 6verlatas fran en upphorande myndighet
till en ny myndighet for att verksamheten ska kunna fortlopa pa ett smidigt satt.
Overflyttning av allminna handlingar fran en myndighet som upphér till en
annan myndighet kan ske utan beslut om avhandande fran kommunfullmaktige.
Daremot ska den upphorande myndigheten uppratta forteckningar 6ver de
handlingar som levereras till arkivmyndigheten, de handlingar som 6verlamnas
till den nya myndigheten samt de handlingar som lanas ut till den nya
myndigheten under en 6vergangsperiod, och sedan ska 6verlamnas till
arkivmyndigheten. Den mottagande myndigheten ska skriva in i sin
arkivbeskrivning att verksamhetsomradet overflyttats till dem.

6.3. Overflyttning av verksamhetsomraden
Om ett verksamhetsomrade flyttas mellan tva befintliga myndigheter bor det

tydligt framga genom forteckningar vilka allmédnna handlingar som 6verlamnas
mellan myndigheterna eller under en 6vergéngsperiod utlanas till den nya
myndigheten. Organisationsforandringen ska ocksa skrivas in i 6verlamnande
och mottagande myndighets arkivbeskrivning. Overflyttning av allméinna
handlingar fran en befintlig myndighet till en annan faller under avhandande av
allman handling och kraver ett beslut fran kommunfullméaktige.

6.4. Avhandande av allman handling
Avhiandande innebar att en myndighet lamnar ifrén sig allminna handlingar i

original till annan myndighet eller part utanféor kommunen. Det dr endast
kommunfullmaktige som kan fatta beslut om avhiandande av allmidnna
handlingar i Sundbybergs stad.
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_6.5.  Reversal
Over de handlingar som 6verlamnas till arkivmyndigheten ska det upprattas ett

reversal (ett kvitto) i tva exemplar, ett till arkivmyndigheten och till myndigheten
som overlamnar handlingarna. Arkivmyndigheten tillhandahéller reversal.
Reversalen ska ange vilken typ av handlingar det 4r som 6verlamnas, vilken
miingd det ror sig om samt vilket tidsintervall handlingarna omfattar. Ar det
personakter eller journaler som ska levereras bor personnumren vara
specificerade pa reversalen (eller i en bilaga). Pa reversalen ska dven
kontaktperson for overlamnande myndighet anges med namn och
telefonnummer. Nar leveransen ar genomgangen och kontrollerad, skriver bade
overlamnande och mottagande part under och behéller ett exemplar var.

6.6. Deponering av arkiv
For foreningar och privatpersoner verksamma i Sundbyberg stad finns mgjlighet

att utan kostnad deponera handlingar i arkivmyndigheten. Villkoren for

deponering specificeras i kommunstyrelsens beslut med diarienummer 298/2011.

6.7. Utlan av arkiv
Utlén av arkiv eller arkivhandlingar far endast ske under forutsattningen att det

sker i enlighet med tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser. Utlan av handlingar ska ske under sidana former
att risk for skada eller forlust inte uppstar.

Vid utlan ska tydliga avtal upprattas mellan utlanande myndighet och
mottagande part gillande tid for utlanet, vad som géller for handlingarnas
forvaring under utlanet, nar aterlamning ska ske, samt reglering av eventuella
kostnader i samband med utlanet (exempelvis frakt).
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