Foreskrifter for den kommunala arkivvarden i Malmo stad

Faststallda av kommunstyrelsen 9 november 2010 och av kommunfullmaktige 23 november
2010.
Galler fran 1 januari 2011.

§1

Tillampningsomrade

Foreskrifterna géller for kommunens myndigheter med understéllda organ. Vad som
enligt dessa regler géller for myndigheter skall &ven galla for:

- enskilda organ som avses i 2 kap. 38 offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
dar kommunen utovar ett rattsligt bestimmande inflytande,

- enskilda organ for vilka kommunen fullgor funktionen som arkivmyndighet,

- enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt beslut av fullmaktige med
stod av 2 kap. 38 fjarde stycket offentlighets- och sekretesslagen, samt

- enskilda organ som forvarar allméanna handlingar enligt beslut av fullméaktige med
stod av 38 lagen (1994:1383) om dverlamnade av allméanna handlingar till andra
organ &n myndigheter for forvaring.

Foreskrifterna galler om inget annat framgar oberoende av media.

§2
Myndighets ansvar

Myndigheten skall fortlopande planera och styra sin arkivbildning samt varda arkivet i
enlighet med arkivlagen och pa det satt som framgar av dessa foreskrifter.
Hanteringen av allmanna handlingar hos myndigheten skall motsvara de krav pa god
offentlighetsstruktur som framgar av lag och forordning.

Myndigheten skall utse arkivansvarig och arkivredogdrare och lamna uppgift om vilka
som utsetts till arkivmyndigheten. Antalet arkivredog0rare anpassas efter myndighetens
storlek och organisation.

Nar organisation och arbetssatt andras skall myndigheten vid behov samrada med
arkivmyndigheten om konsekvenserna for hanteringen av allménna handlingar.



Myndigheten skall i god tid samrada med arkivmyndigheten om verksamhet avses bli
overford till annan myndighet eller enskilt organ. Detsamma géller infor forandringar
som medfor att kommunen forlorar sitt réttsligt bestimmande inflytande i ett bolag, en
stiftelse, eller en ekonomisk forening.

§3
Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen & kommunens arkivmyndighet. Stadsarkivet ar styrelsens beredande
och verkstéllande organ i enlighet med vad som foreskrivs i styrelsens reglemente.
Arkivmyndigheten skall

- utdva tillsyn over arkivvarden hos kommunens myndigheter och organ som
framgar av § 1,

- regelbundet inspektera myndigheternas arkiv och far i samband darmed utfarda
forelaggande om viss atgard och till respektive myndighets revisor anmala
missforhallanden som konstaterats vid inspektion och som inte réattats till,

- ge rad i arkivfragor till myndigheterna samt

- svara for varden av de handlingar som 6verlamnats till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far utfarda tillampningsanvisningar till dessa foreskrifter.

Arkivmyndigheten faststéller i forekommande fall avgifter for kopior, utdrag och
avskrifter, om sadana avgifter inte bestamts i annan ordning.

84
Stadsarkivet

Stadsarkivet forvarar de handlingar som 6verlamnats till arkivmyndigheten och skall
under kommunstyrelsens inseende

- varda och tillhandahalla i stadsarkivet férvarade handlingar samt

- framja dessas tillganglighet sa att de tillgodoser ratten att ta del av allmanna
handlingar, behovet av information for réattsskipningen och forvaltningen och
forskningens behov,

- verka for 6kad kunskap och forskning om arkivens och stadens historia, samt

- skall insamla, ta emot, forvara, varda och for forskning tillhandahalla enskilda
arkiv av betydelse for Malmo.

Stadsarkivet skall dven ge rad till enskilda i arkivfragor.



§5
Framstillning, hantering och foérvaring av allm4nna handlingar

Myndighetens handlingar skall framstillas och hanteras sa att det frimjar en god
offentlighetsstruktur och garanterar informationens akthet och bestindighet.

Myndigheten skall uppritta en strategi for bevarande av allmidnna handlingar. Av strategin
skall framga vilka atgiarder myndigheten avser vidta fOr att sikerstilla ett bevarande av
handlingarna. Med atgirder avses hur elektroniska och andra handlingar skall framstillas,
Overforas, hanteras, forvaras och forvaltas under den tid som de skall bevaras.

Strategin skall héllas aktuell och inges till arkivmyndigheten efter begiran.

Mpyndigheten skall i god tid fore 6verlimnande av elektroniska och andra handlingar samrada
med arkivmyndigheten. Samrad skall dven ske vid byte av system for hantering av allmin
handling.

Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om olika media f6r framstillning, férvaring och
hantering av allmdnna handlingar skall tillimpas f6r arkivvarden.

Arkivmyndigheten far, om sirskilda skil foreligger, besluta om undantag fran dessa
foreskrifter.

§o
Redovisning av allminna handlingar

Myndigheten skall redovisa sina handlingar sa att det blir mojligt att

- fOrstd sambanden mellan verksamhet och handlingar,
- Overblicka handlingsbestandet,

- s6ka och ta fram handlingar, och

- hantera och férvalta handlingar.

Arkivredovisningen skall ge genom upprittande av

- arkivbeskrivning,
- Kklassifikationsstruktur med processbeskrivningar, och
- arkivforteckning.

Redovisningen skall ske processorienterat i enligt med Riksarkivets foreskrifter och allmanna
rad. Den skall fortlopande hallas aktuell och inges till arkivmyndigheten efter begiran.



Arkivmyndigheten far, om sirskilda skil foreligger, besluta om undantag fran dessa
toreskrifter.

§7

Gallring av allmidnna handlingar
Myndigheten skall fortlépande préva forutsittningarna for gallring. Savida inte annat ar
foreskrivet i lag eller forordning fattar myndigheten efter godkannande av arkivmyndigheten

beslut om gallring.

Frigor om gallring utreds i samband med att myndigheten upprittar en strategi i enlighet
med kap 5 § 2 andra stycket for bevarande av allméinna handlingar.

Arkivmyndigheten far fatta beslut om gallring av samtliga typer av handlingar som
torekommer hos olika myndigheter.

§8
Overlimnande

Arkivmyndigheten kan féreskriva om 6verlimnande av handlingar till annan myndighet eller
till arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten kan féreskriva om 6verlimnande enligt lagen (1994:1383) om
6verlimnande av allmdnna handlingar till andra organ 4n myndigheter f6r forvaring.

Arkivmyndigheten 6vertar enligt 9§ arkivlagen efter Gverenskommelse arkivmaterial fran
myndigheten och utfirdar nirmare anvisningar om formerna for éverlimnandet.

§9
Utlan och férvaring

Utlan far inte ske till enskild person utan endast till myndighet for tjansteindamal eller f6r
forsknings- och studieindamal till myndighet och institution som erhallit inlaningsritt.



