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ARKIVREGLEMENTE

Foljande regler galler for den kommunala arkivvarden tillsammans
med Arkivlagen (1990:782), Arkivforordningen (1991:446), Tryckfri-
hetsférordningen och Sekretesslagen (1980:100).

Reglementets tillampning

§1

Utéver bestammelserna i arkivlagen (1990:782) och arkivférordning-
en (1991:446) galler inom Botkyrkas kommun féljande reglemente,
som meddelats med stod av 16 § arkivlagen.

Reglementet galler for kommunfullmaktige och kommunens myndig-
heter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och
ovriga namnder med understallda organ samt kommunfullmaktiges
revisorer.

Vad som enligt detta reglemente galler for myndigheter ska aven
galla for:

e enskilda organ som avses i 2 kap 3§ offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400), i vilka kommunen utdvar ett ratts-
ligt bestammande inflytande,

e enskilda organ som avses i 2 §, for vilkka kommunen fullgor
funktionen som arkivmyndighet,

e enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt ett
beslut av fullmaktige med stdd av 2 kap 3§ fjarde stycket
offentlighets- och sekretesslagen, samt

e enskilda organ som foérvarar allmanna handlingar enligt ett be-
slut av fullmaktige med stod av 3 § lagen (1994:1383) om
overlamnande av allmanna handlingar till andra organ an
myndigheter for forvaring.

2§

| fraga om juridiska personer som omfattas av 2 kap 3§ offentlighets-
och sekretesslagen, i vilka kommunen och andra kommuner och/eller
landsting tillsammans utévar rattsligt bestammande inflytande, be-
stammer arkivmyndigheten tillsammans med de andra kommunerna
om vilken kommuns arkivmyndighet som ska utdva tillsyn och ta
emot arkiv enligt arkivlagen.
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38§

Arkivmyndigheten utfardar anvisningar om tillampningen av dessa f6-
reskrifter. Reglementet och anvisningarna ar teknikneutrala om inget
annat namns.

Med arkiv menas, enligt Arkivlagen 3§, myndighetens samlade be-
stand av allmanna handlingar.

48§

Bestammelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och
arkivforordningen. Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera
myndigheterna och far i samband med inspektion forelagga myndig-
het att atgarda brister som konstaterats utifran gallande regelverk.
Arkivmyndigheten kan anmala missférhallande som konstaterats vid
inspektion till kommunens revisorer.

Arkivmyndigheten har ratt att, i sarskilda fall, ensidigt besluta om
Overtagande av arkivmaterial fran myndigheter som star under dess
tillsyn.

58§

Riksarkivets foreskrifter inom féljande omraden ska tillampas nar det
galler tekniska krav:

a. arkivlokaler

b. papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, forvaringsmedel, kopiatorer,
faxar och skrivare

c. bindning av handlingar

d. analoga ljud- och bildupptagningar

6§
Myndigheten ska i tillampliga delar félja kommunens gallande stan-
darder inom omradet informationshantering.

Arkivmyndigheten
78§

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Botkyrka kommun och
kommunarkivet ar dess verkstallande forvaltning.

Kommunarkivets bestand utgor del av Botkyrkas och Sveriges kul-
turarv och ar darmed en omistlig del av dess historia. Botkyrka kom-
muns arkiv ska vardas, goras tillganglig och sakerstallas for framti-
den.

Ansvar och hantering

8§
Handlingar som myndigheten upprattar ska framstallas och hanteras
sa att de kan lasas, atersdkas och goras tillgangliga under den tid de
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ska bevaras. | forekommande fall ska hansyn tas till mojligheten att i
framtiden dverfora uppgifterna till annan databarare.

98§

Myndigheten ska faststalla ansvarsfordelning avseende hanteringen
av allmanna handlingar och arkiv. | detta ingar att utse en arkivan-
svarig med samordningsansvar inom omradet. Den arkivansvarige ar
kontaktperson gentemot arkivmyndigheten.

10§
Myndighetens hantering av allmanna handlingar ska styras och plan-

eras. Handlingarna ska hanteras och struktureras pa ett effektivt och
andamalsenligt satt.

11§

Myndigheten ska beakta konsekvenserna for sin hantering av all-
manna handlingar nar organisation eller arbetssatt andras och ska
vid behov radgéra med arkivmyndigheten.

12 §

Myndigheten ska i god tid radgéra med arkivmyndigheten om verk-
samhet avses bli 6verford till ett enskilt organ. Det samma galler infor
beslut om férandringar som medfor att kommunen forlorar sitt rattsligt
bestammande inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en ekonomisk
forening.

13§

Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som 6vertagits
fran en annan myndighet, t ex en féregangare.

14§

Myndighet som &verlater delar av arkivhanteringen till annan myn-
dighet eller enskild ska skriftligt reglera villkoren.

15§

Arkivmyndigheten beslutar om arkivansvar for information i kommu-
nens centrala digitala system. Arkivmyndigheten kan aven besluta
om arkivansvar for information i 6vriga digitala system som anvands
av mer an en myndighet i kommunen. Ovriga myndlgheter har an-
svar for att redovisa den information som tillkommer i den egna verk-
samheten i sin informationsredovisning.
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Arkivering av allmanna handlingar
16 §

Myndigheten ska strava efter att bevara digitalt skapad information i
digital form. Analog arkivering kan ske om det foreligger t ex juridiska
eller ekonomiska skal for detta.

17 §

Regler om arkivering av allmanna handlingar finns 3 § arkivforord-
ningen. Myndigheten ska férutom allmanna handlingar arkivera sad-
ana minnesanteckningar, utkast och koncept som avsesi 2 kap 9 §
tryckfrinetsférordningen (1949:105), om de ar av betydelse for myn-
dighetens verksamhet, allmanhetens insyn, rattsskipning, férvaltning
eller forskning.

18 §

Handlingar som inte ar allmanna och som inte ska arkiveras enligt 2
§ ska rensas ut.

19§

Arkivmyndigheten skall kunna ta emot arkiv fran enskilda, féreningar
eller bolag med anknytning till Botkyrka.

Forvaring och skydd
20 §

Handlingarna ska under hela bevarandetiden forvaras och skyddas
sa att den fysiska och logiska bestandigheten bibehalls.

21§

Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndighet-
en forvarar.

22 §

Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig ar-
kivlokal eller hyra sadan lokal ska innan arbetet pabdrjas radgéra
med arkivmyndigheten.

23 §

Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godkannas av arkivmyndig-
heten. Detta galler aven innan en arkiviokal tas i bruk efter ombygg-
nad.
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24 §
Arkivmyndigheten far godkanna en lokal som inte till alla delar upp-

fyller kraven i foreskrifterna, om det finns kompenserande atgarder
som ger handlingarna motsvarande skydd.

25§

Arkiverade analoga handlingar ska forvaras i arkiviokal som god-
kants av arkivmyndigheten enligt 4 § eller i forvaringsskap som ger
motsvarande skydd. Med detta menas bland annat skydd mot brand,
vatten- och klimatskador, skadedjur samt mot tillgrepp och obehérig
atkomst. Detta galler inte handlingar med tva ars gallringsfrist eller
kortare.

26 §

Myndigheten ska anvanda godkanda aktomslag och arkivboxar.
Detta galler inte handlingar som ska gallras.

27 §

Myndighetens férvaring av digital information ska folja kommunens
riktlinjer for informationssakerhet.

Gallring

28 §

Med gallring avses att forstora allmanna handlingar.

Att forstéra allmanna handlingar i samband med konvertering eller
migrering raknas som gallring om detta medfér:

- informationsforlust,

- forlust av mojliga sammanstalliningar,

- forlust av sokmajligheter eller

- forlust av maojligheten att faststalla informationens autenticitet.

29 §

Allmanna handlingar far endast gallras med stod i lag, férordning el-
ler beslut av arkivmyndigheten. Utgangspunkt ar dock att allmanna
handlingar ska bevaras.

30§
Myndigheten ska fortldpande se dver mojligheterna till gallring.

31§

Myndigheten ska utan droéjsmal férstéra handlingar for vilka gallrings-
fristen har I6pt ut. Verkstallande av gallring kan senarelaggas om det



2020-02-20
ersatter
2009-06-16

BOTKYRKA KOMMUN Ordnnr 0-4-9
Forfattningssamling Sid 6 (8)

finns sarskilda skal for detta. Myndigheten ska da radgéra med ar-
kivmyndigheten.

32§
Gallring ska ske under kontrollerade former.

Informationsredovisning

33§

Myndigheten ska uppratta en informationsredovisning dar myndig-
hetens handlingar redovisas i en struktur som utgar fran verksam-
hetens processer. Informationsredovisningen ska utga fran en
kommungemensam klassificeringsstruktur som beslutas av arkiv-
myndigheten.

34§

Informationsredovisningen ska gora det mgjligt att

a. skapa sammanhangande och effektiva I6sningar fér informations-
hantering

b. férsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,

c. sOka och ta fram handlingar samt

d. hantera och férvalta handlingar

35§

Informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna
presenteras som

a. en arkivbeskrivning

b. en klassificeringsstruktur

c. hanteringsanvisningar

d. en bevarandeforteckning

36§
Informationsredovisningen ska foras fortlopande.

37§

Nar en ny klassificeringsstruktur upprattas ska den godkannas av ar-
kivmyndigheten innan den faststalls av myndigheten.

Overlamnande och aterlamnande
38§

Myndigheten ska efter verenskommelse 6verlamna handlingar till
arkivmyndigheten.
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39 §

Overenskommelsen mellan arkivmyndigheten och éverlamnande
myndighet ska reglera formerna for 6verlamnandet och for ersattning
till arkivmyndigheten for dess kostnader for att bevara, varda och till-
handahalla handlingarna samt fér kostnader i samband med 6verta-
gandet.

40 §

Om en myndighet upph6r men dess verksamhet helt eller delvis
overfors till annan kommunal myndighet eller till juridisk person som
omfattas av 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen ska arkivet
overlamnas till den myndighet eller det organ som fortsatter verk-
samheten, om ej annat dverenskommits med arkivmyndigheten en-
ligt 1 §. Om verksamheten uppdelas pa flera myndigheter ska be-
rérda myndigheter radgora med arkivmyndigheten om hur arkivet ska
hanteras.

418§

Om en myndighet upphor och dess verksamhet inte 6verfors till an-
nan kommunal myndighet i enlighet med 3 §, ska arkivet inom tre
manader dverlamnas till arkivmyndigheten.

42 §

Féljande handlingstyper far éverlamnas eller aterlamnas:

e skolhalsovardsjournaler far éverlamnas till annan myndighet
inom kommunen nar en elev byter skola.

e skrivningar och prov inom skolans omrade far aterlamnas till
elev

¢ handlingar eller arbetsprov som inlamnats i samband med an-
sOkan om tjanst, stipendier eller liknande och som ar gall-
ringsbara far aterlamnas till den som har ingivit dem, dock ti-
digast nar gallringsfristen 16pt ut.

e personalhandlingar som inte omfattas av sekretess far éver-
lamnas till annan myndighet inom kommunen nar en anstalld
byter arbetsplats.

e handlingar som ingar i ett arende, projekt eller motsvarande
dar flera myndigheter inom kommunen har gemensam hante-
ring far verlamnas till den myndighet inom kommunen som
berérda myndigheter utser till ansvarig for arkivering. Over-
lamnandet ska regleras i en skriftlig dverenskommelse.

Overlamnande och aterlamnande ska dokumenteras i myndighetens
informationsredovisning.

2020-02-20
ersatter
2009-06-16



2020-02-20
ersatter
2009-06-16

BOTKYRKA KOMMUN Ordnnr 0-4-9
Forfattningssamling Sid 8 (8)
Utlan

43 §

Myndigheten far lana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga
myndigheter for tjansteandamal. Med myndighet likstalls enskilda or-
gan som avses i 1 kap 1-28§§. Utlaning av originalhandlingar ska
dock begransas sa langt detta ar mgjligt.

44 §

Lan ska tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handling-
arna aterlamnas.

45§

En forutsattning for utlan ar att uttidmnande av handlingar kan ske en-
ligt bestammelser i tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och
sekretesslagen.

46 §

Utlan for annat andamal an vad som avses i 1§ far endast ske efter
medgivande av arkivmyndigheten.



