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ARKIVREGLEMENTE FOR SODERTALJE KOMMUN

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivfoérordningen (SFS 1991:446)
intagna bestammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom
Sddertalje kommun féljande regler, som meddelats med stod av 16 § arkivlagen.

1 8 Tillampningsomrade

Reglerna géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglerna kommunstyrelsen och évriga ndmnder med understéllda
organ, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning.

Reglerna géller &ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser
dar kommunen ut6var ett rattsligt bestammande inflytande. Sadana bolag, foreningar
och stiftelser jamstalls med myndigheter i enlighet med Offentlighets- och
sekretesslagen 2 kap 3 § (2009:400).

Reglerna galler ocksa for handlingar som efter medgivande av kommunen for viss
bestamd tid forvaras hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar eller
stiftelser dar kommunen tidigare har utovat ett rattsligt bestimmande inflytande.

| de fall d&r kommunen inte utovar ett rattsligt bestdmmande inflytande 6ver samégda
foretag ska kommunfullméktige verka for att allménheten kan ta del av handlingar
enligt Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och sekretesslagen. For de samagda
forbunden géller arkivreglementet i de fall dar man i stadgar eller andra bestimmelser
beslutat att Sodertélje kommun ska ha arkivansvar.

Fran reglementets tillampning undantas kultur- och fritidsnamndens antikvariska arkiv
pa Torekallberget. Torekallbergets ambetsarkiv omfattas dock av detta reglemente.

2 8 Myndigheternas ansvar och uppgifter

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt bestimmelserna i arkivlagen
och i enlighet med detta reglemente.

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig som svarar for kontakterna med
arkivmyndigheten.

Varje myndighet ska ha en arkivredogdrare som svarar for den praktiska arkivvarden.

Varje myndighet far delegera ratten att utse arkivansvarig och arkivredogorare.

3 8 Arkivmyndighet



Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.
Stadsarkivet &r i arkivfragor kommunstyrelsens beredande och verkstallande organ.

Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet utdva tillsyn éver arkivvarden hos kommu-
nens myndigheter samt ge dessa och enskilda rad i arkivfragor. | tillsynen ingar att
meddela anvisningar for arkivvarden samt att regelbundet inspektera myndigheternas
arkiv och om sa behovs utfarda forelaggande om atgard.

Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet varda forvarade handlingar och svara for att
offentlighetsintresset enligt tryckfrihetsférordningen tillgodoses samt verka for att hand-
lingarna &r tillgangliga for kulturell verksamhet och forskning. Arkivmyndigheten far
aven ta emot arkivhandlingar fran enskild, férening eller organisation med en sarskild
kommunal anknytning.

Stadsarkivet far bestaimma hur forvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.

Stadsarkivet ska forvara forenings- och folkrorelsearkiv tillhérande Foreningsarkivet
i SOdertalje och Nykvarn.

4 8§ Framstallning och forvaring av allmanna handlingar

Allmé&nna handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Hansyn ska tas till mojligheten att i framtiden
overfora uppgifterna till annan databérare om nédvandigt. Upphandling av papper,
skrivmedel, forvaringsmedel, system och programvaror ska genomféras med hénsyn till
allmanna handlingars bestandighet.

Myndigheten ska i tillampliga delar félja géllande standarder for digitala handlingar.
Digitala handlingar som konverteras eller migreras ska bibehalla sin lasbarhet och
tillganglighet.

Allmanna handlingar ska forvaras sa att de skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. Beslut om arkivlokaler tas i samrad med stadsarkivet.

5 8§ Registrering av allmé&nna handlingar

Varje myndighet ansvarar for att allménna handlingar registreras i enlighet med bestam-
melserna i 5 kap. Offentlighets- och Sekretesslagen (2009:400).

6 8 Redovisning av allmé&nna handlingar

Varje myndighet ska, i samrad med stadsarkivet, uppréatta och besluta om dokument-

hanteringsplan. Varje myndighet ska ocksa upprétta en arkivbeskrivning. Stadsarkivet
meddelar ndrmare anvisningar om hur dessa ska foras.

7 8 Gallring av allmanna handlingar



Allmanna handlingar far endast gallras med stod i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten.

Varje myndighet beslutar, efter samrad med stadsarkivet, om gallring av allménna
handlingar. Varje myndighet far delegera ratten att besluta om gallring.

Myndighetens arkivredogorare verkstaller gallringen av allmanna handlingar. | de fall
handlingarna forvaras pa stadsarkivet utfors gallringen dar av arkivets personal.

8 8 Rensning

Arbetsmaterial, utkast och andra typer av handlingar som enligt
Tryckfrihetsforordningen (1949:105 2 kap 3-7 § 8) inte ar allmé&nna handlingar ska
rensas av handlaggare pa myndigheten. Rensning ska ske fore arkivering.

9 8§ Overlamnande

Arkivhandlingar fran kommunens myndigheter dvertas enligt 9 § arkivlagen efter
Overenskommelse med stadsarkivet. Narmare anvisningar om formerna for 6vertagandet
utfardas av stadsarkivet.

Myndighetens dokumenthanteringsplan bor ange nér arkivhandlingar ska éverlamnas
till stadsarkivet.

Né&r en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har dverforts till en annan myn-
dighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten inom tre mana-
der, savida kommunfullméktige inte beslutat annorlunda.

10 8§ Utlan och avhandande

Utlan

Allmanna handlingar far for tjansteandamal lanas ut till annan myndighet inom kommu-
nen eller sadant bolag, foretag, féreningar, stiftelser och forbund som avses i 1 § 2-4
stycket. For annan utlaning kravs medgivande fran arkivmyndigheten. Utlan ska
dokumenteras.

Avhandande
Foljande handlingstyper far dverlamnas och aterlamnas under forutséttning att
Offentlighets- och sekretesslagen iakttas®:

o Skolhalsovardsjournaler far folja eleven till ny skola oavsett myndighet inom
Sddertalje kommun.

e Elevdokumentation och elevakter far folja eleven till ny skola oavsett myndighet
inom Sodertélje kommun.
e Patientjournaler far folja med patienten/brukaren till nytt boende/vardinrattning

1| de fall ddr sekretessgranser passeras ska menprévning géras och/eller medgivande inhamtas.



oavsett myndighet inom Sodertalje kommun.

e Elevers skrivningar och prov far aterlamnas till elev.

e Ansokningshandlingar till tjanst far aterlamnas till de sokande som inte fatt
tjanst, dock tidigast nar gallringsfristen 16pt ut.

e Arbetsprover inskickade vid ansokningar om tjanst eller stipendium far
aterlamnas.

e Ritningar och anstkningshandlingar som ingar i aterkallade bygglovsarenden far
aterlamnas till sokanden.

e Myndigheters pagaende arenden far dverlamnas dar verksamheten eller delar av
verksamheten enligt lag har 6vergatt till statlig eller landstingskommunal
myndighet.

o Skolhalsovardsjournaler upprattade i annan kommun far aterlamnas till den
kommunen efter att eleven avslutat sin skolgang i Sodertalje kommun.

Aterlamnandet eller Gverlamnandet ska dokumenteras. Notering om vilka pagéende
arenden som lamnas dver till statlig eller landstingskommunal myndighet ska goras och
hanvisning ska goras i tillhdrande diarium.

Kommunfullméktige har den 31 januari 2011, § 4, antagit detta reglemente.
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