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Arkivorganisation Regionhalsan

Syfte

Se till att arkivering och hantering av arkiv sker pa ett korrekt sétt.

Regionhélsan ar en offentlig férvaltning och omfattas av arkiv- och
offentlighetslagstiftning och har det fulla ansvaret for sina allménna handlingar
och arkiv. Detta innebar att planera, styra och att se till att arkiven vardas enligt
arkivlagen och det styrande dokumentet Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.

Beskrivning

Sammanfattning

Varje namnd och styrelse i Vastra Gotalandsregionen ansvarar for varden av sitt
arkiv. Arkiven ska bevaras i syfte att kunna tillgodose ratten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information for réttsskipningen och forvaltningen och
forskningens behov av information.

Myndigheten halla sitt arkiv ordnat, vardat och avgransat, uppratta en
informationsredovisning och skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehdrig atkomst.

Arkiv- och informationshanteringen i Vastra Gotalandsregionen bygger pa en
ansvarsfordelning mellan fullméktige, ndmnderna/styrelserna och
arkivmyndigheten utifran de ramar som anges i arkivforfattningarna och
kommunallagen.

Styrande dokument och anvisningar

Arkivlagen ar en ramlag. Det innebér att den inte innehaller nagra detaljer.
Regionfullmaktiges Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering maste darfor tillsammans med Arkivnamndens
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tillampningsanvisningar pa ett mer konkret satt beskriva hur arkiv- och
informationshanteringen ska bedrivas inom Véstra Gétalandsregionen.

Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad ar en gemensam
arkivmyndighet for Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad.

Foljande lagar och foreskrifter reglerar hantering av arkiv och dokument;

Riksdagen:

» Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

» Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
+ Kommunallagen (2017:725)

» Arkivlag (1990:782)

» Dataskyddsforordningen (2018:212)

» Patientdatalagen (2008:355)

Regionfullmaktige:

« Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

Arkivhamnden:

« Anvisningar for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering.
+ Handledningar for arkivvarden

Ansvars- och rollférdelning

Arkivansvarig_utses av forvaltningsdirektoren.
Huvudarkivredogorare utses av forvaltningsdirektoren.

Arkivredogorare, utses av chef pa respektive enhet alternativt av omradeschef for fler
enheter.

Arkivansvarigs ansvarsomrade och arbetsuppgifter

e Ha k&nnedom om géllande arkivforfattningar.

e Ansvara for att Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering tillampas inom Regionhé&lsan och att information
som galler arkivfragor sprids till berorda befattningshavare.

e Svara for att bygga upp och uppratthalla arkivorganisationen sa att
samtliga allmé&nna handlingar hanteras enligt regelverket (dven de
elektroniska) och att handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett
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enhetligt och strukturerat sétt och att det finns sokingangar till
handlingarna.

e Svara for kontakterna med Styrelsen for Regionhélsan och Regionarkivet
och se till att information i arkiv- och informationshanteringsfragor (dven
interna) nar Regionhélsans personal pa alla nivaer.

e Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogdra for myndighetens
hantering av allmanna handlingar och arkiv.

e Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete
samt vid organisationsforandringar sa att resurser avsatts for arkiv- och
dokumenthantering.

e Samrada med och halla Regionarkivet underrattat om sadana forandringar
av organisation, verksamhet och informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.

Huvudarkivredogorares ansvarsomrade och arbetsuppgifter

e Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dar samrad med arkivredogdrare
ingar.

e Hjélpa och tolka informationshanteringsplan och gallringsbeslut
for arkivredogdrarna och dvrig personal.

e Ge rad och stod samt vid behov utarbeta rutiner avseende
overlamning av arkiv fran verksamheten till Regionarkivet.

e Svara for att arkivredogorare erhaller och uppratthaller kunskap
for uppgifterna samt halls informerade om nya och forandrade
bestdmmelser och rutiner.

e Svara for att en forteckning 6ver arkivredogdérare upprattas och
halls aktuell.

e Svara for att en forteckning 6ver myndighetens arkiv upprattas
och halls aktuell.

e Ansvara for att foljande dokument finns och ar uppdaterade:

- klassificeringsstruktur
¢ Informationshanteringsplan
- bevarande- och gallringsbeslut och tillampningsbeslut
- arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar
samt arkivforteckning

- forteckning 6ver IT-system/IT-I6sningar som innehaller
allménna handlingar

- plan for bevarande av elektroniska handlingar.
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Ansvara for formella framstélIningar till Regionarkivet om till
exempel gallring, inspektion av arkivlokaler och leveranser.
Tillsammans med arkivansvarig medverka vid Regionarkivets
inspektioner och redogdra for myndighetens hantering av
allménna handlingar och arkiv.

Bevaka att gallande bestdmmelser om skrivmaterial foljs och att
nybyggnad, ombyggnad, férhyrning och byte av arkivlokaler gors
enligt gallande bestammelser om arkivlokaler och att
arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand
och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

Arkivredogoérarens ansvarsomrade och arbetsuppgifter

Ha sarskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens hantering av allmanna handlingar
och arkiv och internt Iamna rad och anvisningar i arkivfragor (alternativt
hanvisa fragorna vidare till arkivansvarig).

Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson
gentemot arkivansvarig eller huvudarkivredogérare (om sadan finns).
Ordna, inventera och forteckna arkiv och se till att den egna enhetens
handlingar tas tillvara och arkiveras och att pappershandlingar som ska
bevaras laggs i arkivboxar och forses med anteckning om innehallet.
Svara for det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser till
myndighetens arkivlokaler.

Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna
enheten sker enligt beslutad informationshanteringsplan och fortlépande
verkstalla beslutad gallring.

| samrad med huvudarkivredogérare forbereda och ansvara for det
praktiska vid leverans av handlingar till Regionarkivet.

Tillsammans med huvudarkivredogdrare medverka vid planering och
projektering av ny-och ombyggnad av arkivlokaler.

Ansvara for och skota utlan av de handlingar som forts till myndighetens
arkivlokal och i 6vrigt tillhandahalla information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen samt att se till att endast behérig personal har
tilltrade till arkivlokalen.

Vid fragor ska arkivredogoraren i forsta hand kontakta huvudarkiv-
redogoraren.
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Ansvar

Respektive chef ansvarar for att riktlinjen ar kédnd inom respektive
verksamhet/enhet.

Relaterad information
Regionarkivet

Informationshantering och arendeberedning
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