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Inledning

Riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun (tidigare Arkivregler for Uppsala kommun)
ersatter det av kommunfullmaktige faststallda arkivreglementet (KF den 30 mars 1992
§ 106, reviderat den 27 februari 1995 § 40. Tillampningsanvisningar KS den 1 mars 1995
§71).

Arkivmyndighetens rutiner konkretiserar ansvar, roller och arbetsuppgifter pa
arkivomradet.

Arkivomradet regleras framforallt av tryckfrihetsférordningen, arkivlagen,
arkivférordningen och offentlighets- och sekretesslagen. Dartill kommer bestammelser
i lagstiftning pa vissa verksamhetsomraden, exempelvis halso- och sjukvardslag och
socialtjanstlag.

Kommunen fattar egna beslut, sdésom denna riktlinje, om tilldmpningar av rad och
standarder med mera. Denna riktlinje utgdr fran lagstiftning pa arkivomradet,
Riksarkivets rad samt Sveriges kommuner och regioners (tidigare Sveriges kommuner
och landstings) utredningar om arkivbestammelser for kommuner.

Syfte

Syftet med riktlinjen ar att faststélla Uppsala kommuns myndigheters ansvar pa
arkivomradet i de delar som inte omfattas av lagstiftning pa omradet. Riktlinjen bidrar,
tillsammans med ovrigt regelverk som faststalls av arkivmyndigheten, till 6kad
enhetlighet i hanteringen av allman handling inom Uppsala kommun. Det
overgripande syftet ar en god informationsforvaltning dar allmanna handlingar
hanteras pa ett enhetligt, konsekvent och effektivt satt fran att de upprattas till
arkivering och dteranvandning.

Omfattning

Samtliga myndigheter inom Uppsala kommun ska f6lja dessa riktlinjer. Med myndighet
avses kommunstyrelsen och 6vriga namnder samt kommunala organ med sjalvstandig
stallning, som kommunens revision och kommunala bolag. Till de senare raknas
aktiebolag, stiftelser och ekonomiska foreningar dar kommunen utovar ett rattsligt
bestdammande inflytande. Hos sddana organ ska riktlinjerna goras associationsrattsligt
bindande genom att sarskilt faststallas i agardirektiv, bolagsordningar, stadgar eller
motsvarande.
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Riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun

Informationshanteringsplan eller motsvarande

Myndighet ska uppratta en plan som beskriver hantering, bevarande och gallring av
allmanna handlingar.

e Haranges rutiner for handlingarnas hantering nar det galler system, format,
utskrift, sortering forvaringsplats med mera, samt om handlingstyperna ska
bevaras, hur det ska ske, om de ska gallras och i sa fall nar och om séarskilda
villkor galler.

e Informationshanteringsplanen kompletterar pa ett betydelsefullt satt
arkivbeskrivningen, obligatorisk enligt 6§ i arkivlagen.

Forvaring, lagring och hantering

Myndighet ska samrada med arkivmyndigheten vid férandringar av hur allmanna
handlingar forvaras, lagras och hanteras, om forandringarna paverkar arkivvarden.

e Myndighet har enligt arkivlagen skyldighet att ta hansyn till férandringar som
paverkar arkivvarden, men det finns inget krav att samrada med
arkivmyndigheten. Skrivningen innebar att samradet blir obligatoriskt

Gallring
Myndighet ska fatta beslut om gallring i samrad med arkivmyndigheten.

e Enligt kommunallagen ska myndigheten besluta i fragor som ror dess
forvaltning eller tillampning av lag. Myndigheten ska darfor aven besluta om
gallring av sina allm&nna handlingar. Samrad med arkivmyndigheten ska ske,
sd att arkivmyndigheten kan bevaka att kraven i 3§ arkivlagen blir uppfyllda

Arkivmyndigheten kan fatta beslut om gallring i processer som férekommer hos flera
avkommunens myndigheter.

o Syftet med bestammelsen ar en likartad, konsekvent och effektiv
informationsforvaltning i processer som forekommer allmant hos flera av
kommunens myndigheter.

Att gallra innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér:

o forlust av betydelsebarande data,

e forlust av mojliga sammanstallningar,

e forlust avsokmojligheter, eller

o forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet

Gallring ar inte definierat i lag. Riksarkivet har genom foreskrift RA-FS 2006:1 en
definition som ar vedertagen. Da riksarkivets foreskrifter inte ar bindande for
kommunerna maste riksarkivets gallringsdefinition beslutas av kommunfullméaktige
for att den formellt ska galla i Uppsala kommun.
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Organisations- och verksamhetsforandringar

Myndighet ska samrada med arkivmyndigheten vid organisations- och
verksamhetsférandringar som paverkar arkivvarden.

e Organisations- och verksamhetsforandringar kan paverka arkivvarden inom en
forvaltning. Darfor ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten vid
forandringar av exempelvis rutiner, arbetssatt, processer och IT-system med
mera. Skrivningen innebar en forstarkning av lydelsen i 6§ arkivforordningen
(...)”b6r myndigheten samrada™(...)

Overlimnande till arkivmyndigheten

Myndighet ska dverlamna allmanna handlingar som ska bevaras till arkivmyndigheten.
Stadsarkivet ar kommunens slutarkiv.

e Nagon skyldighet for en verksam myndighet att regelbundet 6verlamna arkiv
till arkivmyndigheten finns inte enligt arkivlagen, aven om arkivmyndigheten
kan Overta arkiv efter 6verenskommelse eller genom ensidigt beslut enligt
arkivlagen 9§.

e Arkivmyndigheten faststaller detaljerade bestammelser om 6verlamnande av
arkiv till Stadsarkivet.

Debitering

Arkivmyndigheten far ta betalt for utférande av uppgifter inom arkivomradet som
aligger respektive myndighet.

e Om myndighet inte utfor vad de ar skyldiga att gora enligt arkivlagen och
kommunens regelverk kan arkivmyndigheten ta betalt av myndigheten for att
utfora uppgifterna.

Enskilda arkiv

Arkivmyndigheten far ta emot enskilda arkiv.

e Arkivmyndigheten har ingen skyldighet att ta emot enskilda arkiv, men kan
gora det nar lokalhistoriskt intressant information riskerar att ga forlorad. Det
handlar om de arkiv som inte kan 6verlamnas till Folkrorelsearkivet for
Uppsala lén eller Féreningen Foretagens Historia i Uppsala lan.

Forelagganden

Arkivmyndigheten kan besluta om forelaggande nar en tillsyn visat att myndighet inte
fullgjort sina skyldigheter med hanvisning till gallande lagstiftning, kommunala beslut
och styrdokument.

e Avlagstiftningen framgar endast att arkivmyndigheten har befogenhet att
genomfora tillsyn. Skrivningen tydliggor arkivmyndighetens befogenheter.
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Ansvar och spridning

Kommunfullmaktige fattar beslut om riktlinjer for arkiv i Uppsala kommun.
Arkivmyndigheten har ansvaret att sakerstalla tillampning, folja upp och revidera vid
behov.

Dokumentansvarig ser till att riktlinjen kommuniceras till dem som berors.
Arkivansvariginom den verksamhet som berors av riktlinjen ansvarar for att dess
innehall ar kant och anvands bland medarbetarna. Riktlinjen publiceras pa
kommunens intranat.

Uppfoljning

Dokumentansvarig ser till att riktlinjen [6pande foljs upp och revideras vid behov.
Dokumentansvarig ser till att resultat av uppfoljning samt forbattringsforslag
rapporteras till kommunfullmaktige.

Relaterade dokument

Arkivmyndigheten utfardar rutiner till stod i arbetet hos myndigheternas
verksamheter. Rutinerna finns tillgangliga pd kommunens intranat.



