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Malmao stad

Foreskrifter for den kommunala arkivvarden i Malmo stad

Faststilld av kommunfullmaktige den 27 april 2023. Giller fran den 1 juni 2023.
Ersitter tidigare foreskrift faststilld av kommunfullmiktige den 23 november 2010.

§ 1 Tillimpningsomrade

Foreskriften giller f6r kommunfullmiktige, kommunstyrelsen och kommunens 6vriga
nimnder med tillhérande verksamheter, kommunens revisorer samt for andra
kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Foreskriften giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foéreningar och
stiftelser dir kommunen utovar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de foretag
for vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse.

§ 2 Arkivbildningen och dess syfte

Kommunens arkiv bildas av allminna handlingar frain myndigheternas verksamheter
och siadana handlingar som myndigheten beslutar ska tas om hand f6r arkivering.
Elektroniska upptagningar som ir tillgingliga f6r flera myndigheter bildar arkiv endast
hos en myndighet, i férsta hand den myndighet som svarar f6r huvuddelen av
upptagningen.

Arkiven ar en del av virt nationella kulturarv.

Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

e ritten att ta del av allminna handlingar,
* behovet av information for rittskipningen och férvaltningen samt
e forskningens behov.

§ 3 Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen dr kommunens arkivmyndighet och stadsarkivet ir kommun-
styrelsens beredande och verkstillande organ. Stadsarkivet ska

e varda och tillhandahilla till stadsarkivet éverlimnade arkivhandlingar.

* utdva tillsyn 6ver arkivvarden hos kommunens myndigheter och organ och vid
behov utfirda féreligganden samt anmala missférhallanden som inte atgérdats till
Malmo stads revisorer.

e utfirda tillimpningsanvisningar gillande arkivfragor.

* ge rad till kommunens myndigheter och organ i arkivfragor.

e ta initiativ till atgarder for att utveckla arkivvarden i kommunen.

* frimja arkivens tillginglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet, forskning
och utbildning.

Enskilda arkiv som har koppling till Malmo stad ska kunna Gverlimnas till stadsarkivet
efter samrad.

Arkivmyndigheten faststiller i forekommande fall avgifter f6r kopior, utdrag och
avskrifter om sadana avgifter inte bestimts i annan ordning.
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§ 4 Myndigheternas ansvar
Myndigheten ska fortlépande planera och styra sin arkivbildning samt varda arkivet 1
enlighet med arkivlagen och pa det sitt som framgir av denna foreskrift.

Myndigheten ska utse arkivansvarig och arkivredogérare och limna uppgift till
stadsarkivet om vilka som utsetts. Arkivansvarig ska ha mandat att ta beslut av
ekonomisk och strategisk karaktir. Antalet arkivredogorare ska anpassas till
myndighetens storlek och organisation.

Nir organisation och arbetssitt dndras ska myndigheten samrada med stadsarkivet om
forindringen medfor konsekvenser for hanteringen av allmanna handlingar.

Myndigheten ska i god tid samrada med stadsarkivet om verksamhet planeras att
6verforas till annan myndighet eller enskilt organ. Detsamma giller inf6r férindringar
som medfor att kommunen forlorar sitt rittsligt bestimmande inflytande i bolag, en
stiftelse eller en ekonomisk férening.

§ 5 Framstillning och hantering av allminna handlingar

Myndighetens handlingar ska framstillas och hanteras sa att det frimjar en god
offentlighetsstruktur och garanterar informationens dkthet och bestindighet.
Mpyndigheten ska vidta atgirder fOr att sakerstilla att handlingar framstalls, 6verfors,
hanteras, forvaras och forvaltas pa ett sikert sitt fram till arkivering. Myndigheten ska
sikerstilla att gallring sker av de allmdnna handlingar som ska gallras enligt lag eller
beslut.

Mpyndigheten ska i god tid fore leverans av arkivhandlingar samrada med stadsarkivet.
Myndigheten ska dven samriada med stadsarkivet vid byte av system f6r hantering av
allminna handlingar.

Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om framstillning, férvaring och hantering
av allminna handlingar ska tillimpas f6r arkivvarden. Stadsarkivet fir, om det finns
sarskilda skal, besluta om undantag fran Riksarkivets foreskrifter.

§ 6 Redovisning av allmidnna handlingar

Mpyndigheten ska redovisa sina handlingar sa att det blir méjligt att forstd sambanden
mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka handlingsbestindet, séka och ta fram
handlingar, hantera och férvalta handlingar. Myndigheten ska ta fram en
arkivredovisning som ska besta av arkivbeskrivning, klassifikationsstruktur med
processbeskrivningar och arkivforteckning.

Redovisningen ska ske processorienterat i enlighet med Riksarkets foreskrifter och
allminna rad. Den ska fortlopande hallas aktuell och inges till stadsarkivet vid begiran.
Mindre dndringar i arkivredovisningen kan beslutas av myndighetens arkivansvarige.
Andringar av 6vergripande art samt gallringsbeslut ska godkinnas av stadsarkivet och
beslutas av nimnd eller styrelse.
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Uppgifter om forvaringsenheterna ska anges i den utstrackning som behovs f6r
handlingarnas identifiering, atkomst och hantering. Stadsarkivet far, om det finns
sarskilda skal, besluta om undantag fran regler om redovisning.

§ 7 Gallring av allm4nna handlingar

Med gallring avses alla dtgirder som innebir informationsférlust, forlust av méjliga
informationssammanstillningar, forlust av vasentliga sokmojligheter eller forlust av
mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Mpyndigheten beslutar efter godkdnnande av stadsarkivarien om gallring av handlingar,
forutsatt att gallringen inte regleras av lag eller f6rordning. Arkivmyndigheten far fatta
beslut om gallring av samtliga typer av handlingar som férekommer hos olika
myndigheter.

Det ska av arkivredovisningen framga nir en handling ska gallras. Gallringsbara
handlingar ska utan dréjsmal forstéras nir gallringsfristen utgatt.

§ 8 Overlimnande

Overlimnande av handlingar som inte lingre beh6vs i myndighetens verksamhet kan
efter 6verenskommelse ske till arkivmyndigheten. Tidpunkt och former for
6vertagandet bestims efter samrad med arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet upphér och dess verksamhet inte 6verfors till en annan
myndighet inom kommunen, ska arkivet éverlamnas till arkivmyndigheten, savida inte
kommunfullmiktige beslutar om annat.

Overlimnande till myndighet utanfér kommunen kriver stod av lag eller sirskilt
beslut. Arkivhandlingar far inte 6verlimnas till privatrittsligt subjekt.

§ 9 Utlan och férvaring
Arkivhandlingar far inte lanas ut till enskild person utan endast till myndigheter och
institutioner med inlaningsritt for forskning eller tjainstedndamal.
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