DANDERYDS
KOMMUN Styrdokument  biarienummer: ks 2025/0288

Beslutsinstans: Kommunfullmaktige
Processagare: Kanslichef

Senast uppdaterad: —

Styrdokumentsnummer: Faststélls efter
antagande

Arkivreglemente

Féreskrifter for arkiv- och informationshantering i Danderyds kommun

Dokumentets syfte

Syftet med foreliggande arkivreglemente ar att faststalla hur arkivhanteringen i Danderyds
kommun ska organiseras och att ndarmare precisera ansvarsfordelningen rérande arkivvard
utover vad som framgar i de bestammelser som foljer av lag och férordning.

Dokumentet galler for

Arkivreglementet galler for kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, samtliga ndamnder och
deras understallda rad och organ samt fullméaktiges revisorer. Arkivreglementet galler dven
for enskilda organ som kommunen utévar rattslig bestammande ratt over. Hadanefter
bendmns samtliga dessa som “namnder”.
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Arkivreglementets tillampning

18

Utover vad som regleras i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446)
galler inom Danderyds kommun féreliggande arkivreglemente som utfardats av
kommunfullmaktige med stod i 16 § arkivlagen.

Arkivreglementet galler for kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, samtliga ndmnder och
deras understéllda rad och organ samt fullmaktiges revisorer. Hadanefter bendmns samtliga
dessa som “namnder”.

Foreskrifterna i detta reglemente ska dven tillampas av sddana enskilda organ som avses i 2
kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) 6ver vilka kommunen utdvar ett
rattsligt bestdmmande inflytande.

28§

Enskilda organ som omfattas av 1 §, sa som aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser over vilka kommunen utovar rattsligt bestimmande inflytande, ska i
sina agardirektiv ata sig att efterfolja bestammelserna i detta reglemente.

38

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer om tillampningen av detta arkivreglemente.
Arkivreglementet och eventuella riktlinjer utfardade av arkivmyndigheten ar teknikneutrala?®
om inget annat specificerats.

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet. Kommunarkivet ar arkivmyndighetens
verkstallande organ.

! Med teknikneutral avses att arkivreglementet, och eventuella riktlinjer utfardade av arkivmyndigheten, géller
for alla allmédnna handlingar oavsett med vilken teknik, eller pa vilket digitalt eller analogt medium, de
framstallts.
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Ansvar och hantering

48

Handlingar som uppréattas inom Danderyds kommun ska framstallas och hanteras pa ett
sadant satt att de kan lasas, aterfinnas och tillgangliggdras under den tid de ska bevaras
enligt gallande ratt och dokumenthanteringsplan. Nar sa ar lampligt ska respektive namnd
dven Overvaga mojligheten att i framtiden 6verféra uppgifterna i handlingar till annan
databarare?.

58§

Arkivmyndigheten ar enligt lag ansvarig for att genomfora tillsyn med malet att kontrollera
att namnderna fullgor sina lagstadgade skyldigheter for arkivvarden.

Arkivmyndighetens tillsyn ska praglas av integritet, transparens och rattssakerhet.
Arkivmyndighetens tillsyn kan ske pa tre olika satt:

Planerad tillsyn: féranmald tillsyn som genomfors enligt faststalld tillsynsplan.

2. Riskbaserad tillsyn: tillsyn av delar av en ndmnds arkivverksamhet nar det utifran en
riskbedomning identifierats sarskilda risker for brister i arkivvarden.

3. Handelsestyrd tillsyn: tillsyn som initieras nar arkivmyndigheten far kinnedom om
brister eller andra omstandigheter som foranleder tillsyn hos en namnd.

Arkivmyndigheten far i samband med utférandet av sitt tillsynsuppdrag forelagga en namnd
att atgarda brister som konstaterats avseende arkivhanteringen utifran gallande regler och
foreskrifter. Namnden ar i de fall ett sadant forelaggande utfardats skyldig att vidta atgarder
och att dokumentera dessa i en atgardsplan.

Arkivmyndigheten kan anmala missférhallanden som konstaterats genom sitt
tillsynsuppdrag till kommunens revisorer.

2 Med databérare asyftas ett annat medium for lagring av information.
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68

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad ska tillampas av Danderyds kommun avseende
foljande:

e Arkivlokaler

e Papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmedel, férvaringsmedel, kopiatorer, faxar och skrivare
e Bindning av handlingar

e Analoga ljud- och bildupptagningar

e Elektroniska handlingar

78

Namnden ska faststalla en arkivorganisation for hantering av allmanna handlingar och arkiv.
Detta innebér att en arkivansvarig, med samordningsansvar for detta omrade, ska utses.
Arkivansvarig utgdér namndens kontaktperson gentemot arkivmyndigheten.

/Kommentar 78 \

Begreppsbeskrivning

Arkivansvarig har det operativa ansvaret dver arkivet och ar den som i budget- och
planeringsarbetet tar hdnsyn till arkiv- och informationshanteringsfragor. Arkivansvarig ar
den som utser en eller flera arkivredogérare. Notera att det ar namnden som ytterst sett ar
ansvarig for sitt arkiv.

Arkivredogorare arbetar en viss del av sin arbetstid med arkiv- och informationshantering

kgenom att utdva den faktiska arkivvarden. /
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88§

Av 3 § arkivforordningen (1991:446) foljer att nar namnden genomfor andringar av
organisation eller arbetssatt ska konsekvenserna for hanteringen av allmanna handlingar
beaktas. Vid behov bér ndmnden radgoéra med arkivmyndigheten.

Om namndens verksamhet helt eller delvis ska 6verforas till ett enskilt organ, eller om beslut
fattas som innebar att kommunen forlorar sitt rattsligt bestammande inflytande 6ver ett
enskilt organ, ska namnden i god tid radgdra med arkivmyndigheten.

\
Kommentar 8 §
Radgoérande med arkivmyndigheten &r ett stod for namnden att i ett tidigt skede identifiera
praktiska och rattsliga fragor kring arkivhantering och gallring vid férandringar.

J

9§

Om en namnd overlater delar av sin arkivhantering till annan namnd eller ett enskilt organ
ska den skriftligt reglera villkoren for detta avseende hanteringen av allmanna handlingar
och arkiv.

10§

Arkivmyndigheten fattar beslut om hos vilken namnd en upptagning fér automatiserad
behandling, som ar tillganglig for flera namnder, ska bilda arkiv.

11§

Namnden ska strava efter att bevara allmanna handlingar i sin ursprungliga form. Med detta
menas till exempel att digitalt skapad information ska bevaras digitalt om inte sarskilda
juridiska eller ekonomiska skal féreligger som hindrar detta.
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Informationsredovisning

12§

Namnden ska uppratta en informationsredovisning dar dess allmanna handlingar redovisas
utifran kommunens klassificeringsstruktur.

13§

Kommunens klassificeringsstruktur ska tas fram och forvaltas av arkivmyndigheten.

14 &
Syftet med namndens informationsredovisning ar att:

e Tydliggéra sambandet mellan namndens verksamhet och handlingar
e Mojliggora eftersokning och tillgangliggdrande av allmanna handlingar
e Underlatta namndens hantering och forvaltning av handlingar

15§
Namndens informationsredovisning ska besta av foljande uppgiftsmangder:

e En arkivbeskrivning
e En dokumenthanteringsplan
e En arkivforteckning

7(12)




555 DANDERYDS
= KOMMUN Diarienummer: KS 2025/0288

Kommentar 15 §
Arkivbeskrivning
| arkivbeskrivningen ska foljande uppgifter inga:

Namndens organisation och historik, arbetsuppgifter, sambandet mellan ndmndens
arbetsuppgifter och vanliga handlingstyper och drenden, vilka arkiv som ndmnden forvarar,
sokingangar i arkivet/arkiven, om delar av namndens arkiv férvaras hos arkivmyndigheten,
gallringsregler, vem som ar ansvarig for arkivverksamheten inom namnden eller styrelsen.

Arkivbeskrivningen bor anpassas till arkivets storlek och komplexitet samt vara kortfattad.
Dokumenthanteringsplan

Varje namnd ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver hur namndens
allmanna handlingar hanteras. | dokumenthanteringsplanen ska handlingstypernas
gallringsfrister framga. Dokumenthanteringsplanen ska félja den kommungemensamma
strukturen och innehall for verksamhetsbaserad informationsredovisning (VIR).

Arkivforteckning

Arkivforteckningen bestar av uppgifter om handlingarna som redovisar handlinsslag och
handlinstyper till exempel personalhandingar, anstallningsavtal samt deras forvaring till

exempel parm. Det ar en systematiskt uppstalld forteckning over de handlingar som ingar i

namndens arkiv (medieoberoende).

16 §

Namndens informationsredovisning ska foras fortlopande och hallas aktuell.

Gallring

17§

Med gallring avses forstorandet av allmanna handlingar.
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Utover att forstora en allman handling innebar 6verfoéring av uppgifter mellan databarare
gallring om 6verféringen medfor:

e Informationsforlust

e Forlust av mojliga sammanstallningar

e Forlust av sokmojligheter

e Forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

18§

Allménna handlingar far endast gallras med stdd i lag, forordning eller beslut av namnd.
Beslut om gallring ska fattas efter en gallringsutredning och i samrad med arkivmyndigheten.

19§

Namnden ska regelbundet préva mdjligheterna till gallring.

208§

Namnden ska verkstalla gallring utan dréjsmal for de handlingar vilka gallringsfristen 16pt ut.
Om behov foreligger att senareldgga gallring ska namnden samrada med arkivmyndigheten
om detta.

21§

Gallring ska ske under kontrollerade former. Med detta menas att gallringen ska ske pa ett
strukturerat satt och med lampliga skyddsatgarder med hansyn till uppgifternas art och
skyddsbehov.
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Forvaring och skydd

22 §

Namnden ska forvara och skydda sina allmédnna handlingar sa att deras fysiska och logiska
bestdandighet behalls.

Kommentar 22 § \

Allmanna handlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot obehorig atkomst samt skada
orsakad av fukt, vatten, skadlig klimat- och miljépaverkan, rék och brand. Detta galler
oberoende om handlingarna ar analoga eller digitala.

| de fall namnden kan styra valet av papperskvalitet ska aldersbesténdigt eller
arkivbestandigt papper anvandas och vid framstallning av handlingar ska namnden eller

styrelsen valja skrivmedel och maskinell utrustning som ger en bestandig skrift. /

23§

Om en namnd avser konstruera en ny arkivlokal, bygga om en befintlig arkivlokal eller hyra
en arkivlokal ska den samrada med arkivmyndigheten i god tid innan arbetet med
arkivlokalen paborjas.

24 §

Innan ndmnden borjar anvanda en arkivlokal ska den godkannas av arkivmyndigheten. Med
arkivlokal avses har alla former av lokaler som anvands for arkivindamal.

Innan ndmnden infor ett nytt system eller en miljo for digital arkivering bor [6sningen
samradas med arkivmyndigheten.
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25§

Arkivmyndigheten far godkanna en myndighets arkivlokal aven fast den inte till fullo
efterlever Riksarkivets allmanna rad och foreskrifter givet att kompensatoriska atgarder
vidtagits.

26§

Allmanna handlingar som arkiverats hos namnden och som ska bevaras ska forvaras i en
arkivlokal som godkants av arkivmyndigheten enligt 3 § eller pa ett sadant satt som ger
motsvarande skydd.

Denne bestammelse géller inte for gallringsbara handlingar med gallringsfrist pa tva ar eller
mindre.

27 §

Namnden ska anvanda aktomslag och arkivboxar som uppfyller kraven i $5-I1SO 16245,
Information och dokumentation — Boxar, aktomslag och andra férvaringsmedel.

For gallringsbara handlingar med en gallringsfrist pa tva ar eller mindre behdéver namnden
inte anvanda aktomslag eller arkivboxar som uppfyller $SS-I1SO 16245.

Overlamnande och utlan

28§

| det fall en namnd upphor och verksamheten helt eller delvis 6verfors till en annan
kommunal myndighet eller till en juridisk person enligt 2 kap. 3 § OSL, ska arkivet
overlamnas till den namnd eller det organ som fortsatter verksamheten, om inget annat har
overenskommits med arkivmyndigheten. Om verksamheten delas mellan flera nédmnder ska
dessa samrada med arkivmyndigheten om hur arkivet ska hanteras.
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29§

| det fall en myndighet upphor och dess verksamhet inte tas 6ver av en annan namnd enligt
1 § ska dess arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten.

308

Det ar tillatet att Iana ut arkivhandlingar till kommunala och statliga myndigheter samt
sadana enskilda organ som asyftas i 1 kap. 1 § i detta reglemente. | forsta hand tillhandahalls
kopior vid utlan, endast nar det ar nédvandigt far originalhandlingar lanas ut.

31§

Lan av allmanna handlingar ska alltid vara tidsbegransade och ndmnden ansvarar for att
kontrollera att handlingarna aterlamnas.

32§

Utldn i andra syften an tjansteandamal kan ske endast efter medgivande fran
arkivmyndigheten.
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