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Inledning

Syftet med denna riktlinje

Riktlinjen ska klargora kraven for en god arkivvard, hur
arkivansvaret organiseras och hur ansvaret for arkiv- och

informationshantering delas inom Vistra Gotalandsregionen.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler for alla myndigheter inom Vistra
Gotalandsregionen: regionstyrelsen, regionfullméktige, ovriga
namnder med tillhérande forvaltningar samt regionfullméaktiges
revisorer. Riktlinjen géller ocksa for bolag, foreningar och
stiftelser dar Viastra Gotalandsregionen har ett rattsligt

bestimmande inflytande.

Bakgrund

Dessa foreskrifter och riktlinjer ersitter tidigare Foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Vastra
Gotalandsregionen, beslutade av regionfullmiktige den 21

november 2017, § 270.

Enligt arkivlagen far fullmiktige meddela foreskrifter om
myndigheternas arkivvard. Fullméaktige far dven, enligt
kommunallagen, besluta om mal och riktlinjer for hanteringen av
allmanna handlingar och arkiv i den man omrédet inte regleras i

lag eller forordning.

Sedan de tidigare foreskrifterna beslutades har arbetet med arkiv-
och informationshantering i Vastra Gotalandsregionen utvecklats
och mognat. Mot denna bakgrund har arkivmyndigheten,
tillsammans med huvudmaénnen, sett behov av att se 6ver
regelverket. Syftet ar att skapa ett tydligare och mer
andamalsenligt regelverk som béttre stodjer ett modernt och

digitalt arbetssatt.

Arkiv- och informationshanteringen i Vastra Gotalandsregionen

bygger pa en ansvarsfordelning mellan fullmiktige, nimnder och
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styrelser samt arkivmyndigheten, inom de ramar som foljer av
lagstiftningen. Bestimmelserna kompletterar lagstiftningen med
lokala regler for hur arkiv- och informationshanteringen ska

bedrivas i Vastra Gotalandsregionen.

Lagbestammelser
Tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen,

arkivlagen, kommunallagen, forvaltningslagen,
dataskyddsforordningen och lag om 6verlamnande av allmanna

handlingar for forvaring.

Koppling till andra styrande dokument

Hur dokumentet ska tillampas framgar av Arkivnamndens
Tillimpningsanvisningar till riktlinje for arkiv och information i
Vistra Gotalandsregionen. Anvisningarna ger praktisk
vagledning om hur bestimmelserna ska genomforas i

verksamheten.

Fullmaktige har enligt lag ratt att meddela foreskrifter om
myndigheternas arkivvard. Arkivmyndigheten far utfirda
tillampningsanvisningar och fatta beslut i sarskilda drenden, till
exempel om gallring. Att Arkivhdmnden far besluta om sddana

anvisningar framgar av nimndens reglemente.

Stodjande dokument

Regionarkivets handledningar ar ett stod i myndigheternas arkiv-
och informationshantering. De ger praktisk och pedagogisk
vagledning i hur arbetet kan bedrivas utifran foreskrifter, riktlinjer

och tillampningsanvisningar.

Handledningar ar inte styrande dokument och ska ses som stod,

rad och rekommendationer.
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Riktlinje om arkiv och
information

1.Varfor riktlinjen finns och vem den

galler fér
1.1 Syftet med riktlinjen

Riktlinjen ska klargora kraven for en god arkivvard, hur
arkivansvaret organiseras och hur ansvaret for arkiv- och
informationshantering delas inom Vistra Gotalandsregionen. Med
stod av arkivlagen, som ger regionfullmaktige ratt att meddela
foreskrifter om arkivvarden, har detta dokument beslutats som en

riktlinje inom Vistra Gétalandsregionen.

1.2 Vilka omfattas av riktlinjen

Riktlinjen galler for alla myndigheter inom Vastra
Gotalandsregionen: regionstyrelsen, regionfullméktige, ovriga
namnder med tillhorande forvaltningar samt regionfullméktiges

revisorer.

Riktlinjen galler ocksa for bolag, foreningar och stiftelser dar
regionen har ett rittsligt bestimmande inflytande. De krav som

galler for myndigheter ska dven gélla for:

o juridiska personer som avses i 2 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400), i vilka regionen utovar ett rattsligt

bestimmande inflytande,

o juridiska personer som avses i stycke 2.2 i dessa riktlinjer, for

vilka regionen fullgor funktionen som arkivmyndighet, samt

« enskilda organ som forvarar allmianna handlingar enligt beslut
av fullmaktige med stod av 16 § lagen (2015:602) om

overlamnande av allmanna handlingar for forvaring.

I detta dokument anvands myndighet som samlingsbegrepp for

alla organ som namnts ovan.
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1.3 Anvisningar for tillampning

Arkivmyndigheten tar fram anvisningar som visar hur kraven i

dessa riktlinjer ska uppfyllas i praktiken.

1.4 Riksarkivets foreskrifter gallande tekniska krav

I regionen tillampas de delar av Riksarkivets foreskrifter om
tekniska och funktionella krav som arkivmyndigheten beslutar.
Aktuella foreskrifter framgar av sarskild forteckning. Om en
foreskrift innehéller bestimmelser som ocksa regleras i riktlinjen
for arkiv och information, ska riktlinjens bestaimmelser gilla i

forsta hand.

2.Arkivmyndigheten

2.1 Arkivmyndighet for Vastra Goétalandsregionen

Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad,
med forvaltningen Regionarkivet, ar arkivmyndighet i Vastra

Gotalandsregionen.

2.2 Arkivmyndighet vid gemensamt agande

For juridiska personer som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets-
och sekretesslagen, dar Vastra Gétalandsregionen tillsammans
med andra kommuner eller regioner har ett rattsligt bestimmande
inflytande, ska parterna gemensamt bestimma vilken kommuns

eller regions arkivmyndighet som far ansvaret.

2.3 Tillsyn

Arkivmyndigheten ansvarar for att inspektera myndigheterna. Vid
inspektionerna kan atgiarder kravas om brister upptacks i

forhallande till giallande regler.

2.4 Overtagande av arkiv

Arkivmyndigheten kan besluta att ta 6ver en myndighets arkiv och

har dé ratt att ta ut ersiattning for de kostnader som uppstar nar
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arkivet gors i ordning, oavsett om handlingarna ar analoga eller

digitala.

3.Ansvar och hantering av arkiv och
information

3.1 Arkivets syfte

Ett arkiv bestar av de allmanna handlingar som uppstar i
myndighetens verksamhet samt de handlingar enligt 2 kap. 12 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105) som myndigheten beslutar
att arkivera. Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) ska arkiven bevaras
for att sakra ratten att ta del av allmanna handlingar, ge stod at

rattskipning och forvaltning samt for forskningens behov.

3.2 Arkivbildare och arkivbildning

Arkivbildare ar den myndighet vars verksamhet skapar ett arkiv.
Arkivbildningen ska avslutas nar verksamheten byter juridisk
form. Vid forandringar i organisation eller arbetssitt ska

arkivbildningen ses Gver.

3.3 Beslut om arkivbildare

Arkivmyndigheten beslutar om delar av en myndighets
verksamhet ska vara en egen arkivbildare eller ingd i en annan
myndighets arkivbildning. Den beslutar ocksa nér ett regionalt

bolag som blir vilande ska riknas som en upphord arkivbildare.

Beslut om att ett bolag gar fran verksamhetsdrivande till vilande

ska skickas till Regionarkivet.

3.4 Ansvar for arkivvard

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Myndigheten

ansvarar aven for arkiv som oOvertagits frdn en annan myndighet.

3.5 Myndighetens arkivorganisation

Myndigheten ska utse och besluta om sin arkivorganisation

med minst en arkivansvarig och en arkivredogorare. Andra titlar
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far inte anvindas. Om flera arkivansvariga utses ska en vara

huvudansvarig.

3.6 Avtal och ansvar vid extern hantering

Om en myndighet later en annan myndighet eller extern part
hantera delar av arkiv- och informationshanteringen ska det
regleras skriftligt. Den skriftliga 6verenskommelsen ska beskriva

hur hanteringen ska genomforas.

3.7 Ansvar fér regiongemensamma IT-system

For regiongemensamma IT-system ska det regleras skriftligt
vilken myndighet som ar tekniskt arkivansvarig. Med
regiongemensamma IT-system avses system som anviands av mer
an en myndighet. Varje myndighet ansvarar fortfarande for den
information som uppstar i den egna verksamheten, inklusive att
lamna ut allmidnna handlingar och att redovisa informationen i sin

informationsredovisning.

Vad som ingér i det tekniska arkivansvaret framgar av

arkivmyndighetens tillampningsanvisningar.

3.8 Ansvar i gemensamma projekt och
samarbetsformer

Myndigheter som deltar i gemensamma projekt eller andra
samarbetsformer ska besluta vilken av dem som ska ansvara for
arkiveringen av handlingarna. Digitala handlingar som delas av
flera myndigheter utgor arkiv endast hos en av dem, i forsta hand
den som ansvarar for huvuddelen av informationen.

Myndigheterna kan dock komma 0verens om en annan ordning,.

4.Skapa, skydda och bevara handlingar
4.1 Skapa och skydda allmanna handlingar

Nar allmanna handlingar skapas ska myndigheten siakerstalla att

informationen forblir lasbar, horbar eller pa annat satt tillganglig
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under hela bevarandetiden. Myndigheten ska ocksa skydda
handlingarna mot forstorelse, skador, obehorig atkomst, stold och
otillditna dndringar. Handlingar fran olika arkivbildare ska hallas
atskilda.

4.2 Krav pa arkivlokal

Allminna handlingar ska forvaras i arkivlokaler som uppfyller
kraven pa sdkerhet och langsiktigt bevarande. Med arkivlokal
menas aven utrymmen for digital forvaring och driftmiljoer for
digital information. Lokalen ska vara godkand av
arkivmyndigheten. Forvaringsskap far bara anvandas i
undantagsfall och da endast om skapet och lokalen tillsammans

ger ett skydd som motsvarar kraven for en arkivlokal.

Vid nybyggnation, ombyggnation eller vid hyra av lokaler for
arkivindamal ska den gillande foreskriften fran Riksarkivet om
arkivlokaler foljas. Myndigheten ansvarar for att lokalerna
skyddar handlingarna mot skador, forstorelse och obehorig

atkomst under hela bevarandetiden.

Vid nybyggnation eller ombyggnation ska arkivlokalen godkannas
av arkivmyndigheten innan den tas i bruk. Om kraven inte
uppfylls kan myndigheten anstka om undantag. Arkivlokalen kan
bara godkdnnas om andra atgiarder sakerstaller att handlingarna
far ett likvardigt skydd.

5.Styrning och redovisning av
information

5.1 Krav pa informationsredovisning

Mpyndigheten ska ta fram en informationsredovisning som bestar

av:

e en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

e en informationshanteringsplan

e en arkivbeskrivning och en beskrivning av allmanna
handlingar
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e en arkivforteckning
e ett register/diarium
e en systemforteckning for allménna handlingar

e en bevarandeplan for digitala handlingar

5.2 Klassificeringsstruktur

Myndigheten ska ta fram en klassificeringsstruktur som speglar
den egna verksamheten. Strukturen ska faststillas av myndigheten

efter att den har godkéants av arkivmyndigheten.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for att klassificera
handlingar vid framtagande av informationshanteringsplan,

arkivforteckning och som diarieplan vid registrering.

Vid upprattandet ska myndigheten anvianda den obligatoriska och
generella klassificeringsstruktur for styrande och stodjande

verksamhetsomridden som Arkivnamnden har beslutat om.

Alla forandringar i strukturen och deras samband ska
dokumenteras i en andringshistorik som ska bifogas

klassificeringsstrukturen.

5.3 Informationshanteringsplan

Mpyndigheten ska uppratta en informationshanteringsplan. Planen
ska folja den gemensamma struktur och rubriksittning som anges
i arkivmyndighetens tillimpningsanvisningar.

Informationshanteringsplanen ska beslutas av myndigheten.

5.4 Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
handlingar

Myndigheten ska uppratta en arkivbeskrivning enligt 6 §
arkivlagen och en beskrivning av allmanna handlingar enligt 4
kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen. Dessa ska samlas i ett
gemensamt dokument: Arkivbeskrivning och beskrivning av

allmanna handlingar.
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Innan dokumentet faststélls ska synpunkter inhdmtas fran
Regionarkivet. Myndigheten ska aterkoppla pa synpunkterna och

dokumentera skriftligen hur de har hanterats.

Dialog med Regionarkivet ska ske tidigt i processen. Regionarkivet

ska folja upp kvaliteten i dokumentet vid tillsyn och leveranser.

Nar en myndighet upphor ska arkivbeskrivningen och
beskrivningen av allmianna handlingar revideras och
sammanstillas till en slutlig arkivbeskrivning av myndighetens

verksamhet, arkiv och handlingar.

5.5 Arkivforteckning

Myndigheten ska uppratta en arkivforteckning. Om myndigheten
tar fram en ny klassificeringsstruktur som godkinns av
Arkivnamnden ska en ny arkivforteckning uppréttas, baserad pa

den nya strukturen.

5.6 Register och diarium

Diarieplanen ska utga fran den godkanda

klassificeringsstrukturen.

5.7 Systemfdrteckning fér allmanna handlingar

Myndigheten ska uppratta en forteckning 6ver alla IT-system som
innehédller allménna handlingar. Forteckningen ska folja den
gemensamma struktur och rubriksattning som anges i
arkivmyndighetens tillampningsanvisningar och ska beslutas av

myndigheten.

5.8 Bevarandeplan for digitala handlingar

Myndigheten ska uppratta en bevarandeplan for digitala
handlingar. Planen ska tas fram av den myndighet som har
arkivansvar for IT-systemet. Om flera myndigheter anvander
samma system ska ovriga myndigheter hanvisa till den tekniskt

arkivansvariga myndighetens dokumentation.
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Planen ska utformas per system eller per systemtyp, beroende pa
vad som ar mest andamalsenligt i verksamheten. Informationen
ska samlas i ett dokument eller struktureras sa att den snabbt kan
sammanstillas vid behov, till exempel infor leverans till

arkivmyndigheten eller vid tillsyn.

En bevarandeplan ska tas fram redan i forberedelserna infor

upphandling av nya system.

Planen ska folja en gemensam rubriksattning enligt

arkivmyndighetens tillampningsanvisningar.

6.Gallring av handlingar

6.1 Beslut om gallring

Arkivmyndigheten ska godkéanna gallring, om inget annat anges i

lag eller forordning

6.2 Framstallan om gallring

Om en myndighet bedomer att handlingar kan gallras ska en
framstillan lamnas till arkivmyndigheten. Framstéallan ska foregas
av en gallringsutredning dar myndigheten bedomer

informationens bevarandevarde.

7.Utlan av handlingar
7.1 Utldn till myndighet

Myndigheten far lana ut arkivhandlingar till kommunala,
regionala eller statliga myndigheter for tjinsteindamal. Lan ska
vara tidsbegriansade och myndigheten ska kontrollera att
handlingarna aterlamnas. Handlingar far inte lanas vidare.
Utlaning av allmanna handlingar i original ska begriansas sa langt

det ar mojligt.

Rubrik: Riktlinje for arkiv och information i Vastra Gotalandsregionen 14 (17)
Dokument-ID: RS7847-355747063-49
Version: 6.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

8.Leverera handlingar till
arkivmyndigheten

8.1 Leverans efter odverenskommelse

Myndigheten kan efter overenskommelse leverera handlingar till
arkivmyndigheten. Ett arkiv som levereras ska vara ordnat,
fortecknat och beslutad gallring ska vara genomford. Uppfylls inte
kraven far arkivmyndigheten neka att ta emot arkivet, krava att
myndigheten slutfor arbetet eller skicka tillbaka leveransen for

komplettering.

8.2 Framstallan om leverans

Om en myndighet vill leverera arkivhandlingar ska den lamna en
leveransframstallan till arkivmyndigheten. Arkivmyndigheten
bedomer framstéllan och fattar beslut om godkannande eller

avslag. Ett avslag ska innehalla en motivering till beslutet.

8.3 Kostnader vid inhyrning

Arkivmyndigheten far ta ut kostnadsersattning for forvaring av
analoga eller digitala handlingar vid sa kallad inhyrning. Vid
inhyrning har den 6verlamnande myndigheten fortsatt ansvar for

vard, bevarande och utlimnande.

9.0verldmna arkiv till annan myndighet

9.1 Overldamnande av arkiv

Innan ett arkiv kan 6verlaimnas ska samverkan ske mellan den
overlamnande och mottagande myndigheten. Syftet ar att ta fram
en gemensam inventeringslista, hantering av ej inventerade
handlingar och en 6verenskommelse om 6verlamnandet. Ett
principbeslut i fullméaktige kravs innan overlamnandet kan
genomforas. Det formella beslutet fattas sedan av den

overlamnande myndigheten.

Ett overlamnande ar fullstandigt forst nar det dokumenterats i

béde arkivbeskrivningen och arkivférteckningen.
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For att 6verlamna arkiv till en myndighet utanfor regionen utan

lagstod kravs sarskilt beslut i fullmaktige.

9.2 Arkiv fran upphérd myndighet

Om en myndighet har upphort och verksamheten inte har forts
over till en annan myndighet eller juridisk person enligt 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen, ska dess arkiv 6verlamnas till
arkivmyndigheten inom tre manader, om inte fullméaktige beslutat

nagot annat.

9.3 Tidsbegransat dverlamnande till enskilt organ

Med tidsbegransat 6verlamnande avses att allmédnna handlingar
lamnas till ett enskilt organ for forvaring under en begransad tid.
Handlingarna forblir regionens egendom och omfattas fortsatt av

offentlighetsprincipen.

Ett tidsbegriansat 6verlimnande kan endast ske enligt lagen
(2015:602) om overlamnande av allmanna handlingar for
forvaring. Det far genomforas endast om det enskilda organet
behover tillgang till handlingarna for att utfora sitt uppdrag och

om inget annat godtagbart satt att 6verfora uppgifterna finns.

For handlingarna ska det finnas bade en arkivbeskrivning och en

arkivforteckning.

9.4 Beslut och samrad

Beslut om tidsbegransat 6verlamnande av allmanna handlingar till

ett enskilt organ ska fattas av fullmaktige.

Innan forslag till beslut l1amnas till fullmaktige ska myndigheten

samrada med arkivmyndigheten.

9.5 Aterlamning av handlingar

Nar det enskilda organet inte langre behover handlingarna ska de

aterlamnas till regionen.

Om den 6verlimnande myndigheten finns kvar ska handlingarna

aterlamnas dit.
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Om myndigheten har upphort ska de aterlamnas till

arkivmyndigheten.

9.6 Tillsyn av tidsbegransat 6verlamnade
handlingar

Arkivmyndigheten har ratt att folja upp hur tidsbegransat
overlamnade handlingar forvaras och hanteras hos det enskilda
organet. Syftet ar att sdkerstilla att kraven pa vard, bevarande och
tillganglighet uppfylls under hela den tid handlingarna forvaras

utanfor regionen.
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