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Sammanfattning

Syftet med dessa foreskrifter och riktlinjer

Dokumentet innehaller bestammelser for hur arkivlagen (1990:782) ska tillampas i Vastra
Gotalandsregionen. Det ska skapa forutséttningar for myndigheterna att uppfylla
lagstiftarnas intentioner med arkiv- och offentlighetslagstiftningen nér det géller
hanteringen av information, allménna handlingar och arkiv.

Syftet med dessa foreskrifter och riktlinjer ar att tydliggora vilka atgarder som kravs for en
god arkivvard, hur arkivansvaret ska organiseras inom den egna myndigheten och hur
ansvaret for arkiv- och informationshanteringen ska fordelas mellan myndigheterna inom
Vastra Gotalandsregionen. Foreskrifterna och riktlinjerna reglerar aven den hantering av
myndigheternas allmanna handlingar och arkiv som inte faller under begreppet arkivvard
och som inte regleras pa annat stt.

Vem omfattas av foreskrifterna och riktlinjerna?

Dessa foreskrifter och riktlinjer galler tillsvidare for Véstra Gotalandsregionens
myndigheter. Med myndigheter avses i dessa foreskrifter och riktlinjer regionstyrelsen,
regionfullméktige och 6vriga namnder med understéllda forvaltningar samt
regionfullméktiges revisorer. Vidare ska aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommuner eller landsting utOvar ett réttsligt bestimmande inflytande
jamstéllas med myndigheter. Vad som enligt dessa foreskrifter och riktlinjer géller for
myndigheter ska foljaktligen &ven gélla for:

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

e juridiska personer som avses i 1 kap. 2 8§ dessa foreskrifter och riktlinjer, for vilka
regionen fullgdr funktionen som arkivmyndighet, samt



e enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt beslut av fullméktige med
stdd av 16 8 lagen (2015:602) om 6verlamnande av allmanna handlingar for
forvaring.

Bakgrund

Dessa foreskrifter och riktlinjer ersatter Arkivreglemente for Véstra Gotalandsregionen
som antogs av regionfullmaktige 23 februari 1999.

De ersatter dven Riktlinjer till arkivreglemente for Véstra Gotalandsregionen avseende
redovisning och gallring av allménna handlingar som antogs av Arkivndmnden 27 maj
2015.

Utover fullmaktiges foreskrifter om arkivvarden enligt 16 § arkivlagen far fullmaktige
enligt 5 kap. 1 § kommunallagen (2017:725) besluta om mal och riktlinjer for hantering av
allmanna handlingar och arkiv i 6vrigt i den man den inte &r reglerad i lag eller forordning.

Varje namnd och styrelse i Vastra Gétalandsregionen 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 rattsskipningen och forvaltningen och forskningens behov av
information.

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

Bestdmmelserna ger kommunerna stora mojligheter att sjalva avgoéra hur arkiv- och
informationshanteringen ska bedrivas i den egna kommunen.

Lagstiftningen behover kompletteras med lokala bestammelser. Fullmaktige far till
exempel meddela foreskrifter om arkivvarden samt besluta om riktlinjer for Vastra
Gotalandsregionen informationshantering i Ovrigt om inte annat anges i lag.

Det tidigare arkivreglementet for Vastra Gotalandsregionen var lange i stort behov av
revidering eftersom det var foraldrat och svarlast. Arkivreglementet lamnade dessutom i
delar stort utrymme for tolkning och innehdll uppdrag till arkivmyndigheten som inte var
faststéllda i Arkivnamndens reglemente. Vidare var arkivreglerna inte heller anpassade
efter ett elektroniskt arbetssatt eller till dataskyddsférordningens krav. Arkivndmndens
Riktlinjer till arkivreglemente avseende redovisning och gallring av allménna handlingar
fran 2015 var ocksa ett styrande dokument. Riktlinjerna kunde inte lasas helt fristdende
fran arkivreglementet och vice versa. Darfor har aven riktlinjerna uppdaterats och slagits
samman med arkivreglementet till ett nytt dokument.

Lagbestammelser

Tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen, kommunallagen,
forvaltningslagen, personuppgiftslagen/dataskyddsforordningen och lag om déverlamnande
av allméanna handlingar for forvaring.



Koppling till andra styrande dokument

Hur bestammelserna i detta dokument ska tillampas finns beskrivet i det styrande
dokumentet Arkivndmndens Anvisningar om tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering i Vastra Gétalandsregionen. Anvisningarna beskriver
pa vilket satt nagot ska goras och innehaller konkret véagledning om hur verksamheten eller
arbetsuppgifter inom ett omrade ska genomforas.

Enligt lag har fullméaktige foreskriftsratten om myndigheternas arkivvard medan
tillampningsanvisningar kan utfardas av arkivmyndigheten som ocksa ska kunna fatta
beslut i sarskilda arenden som exempelvis gallring. Att fullméktige delegerat till
Arkivndmnden att besluta om anvisningar om tillampningen av foreskrifter och riktlinjer
framgar av Arkivnamndens namndreglemente.

Stodjande dokument

Regionarkivets handledningar ar ett stod for myndigheternas arkiv- och
informationshantering. Handledningarna beskriver pa ett handfast och pedagogiskt sétt hur
myndigheterna praktiskt kan ga tillvaga for att uppratthalla en god offentlighetsstruktur,
utifran det som anges i foreskrifter och riktlinjer och dess tillimpningsanvisningar.
Handledningarna ar inga styrande dokument som myndigheterna maste félja utan ska
betraktas som rad och rekommendationer.

Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering i Vastra
Gotalandsregionen

1 kap. Tillampningsomrade

For vilka galler dessa foreskrifter och riktlinjer?

1§ (AL och KL)

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446) géller inom Vastra Gotalandsregionen féljande foreskrifter
och riktlinjer for arkivvarden.

Foreskrifterna och riktlinjerna reglerar &ven den hantering av myndigheternas allménna
handlingar och arkiv som inte faller under begreppet arkivvard och som inte regleras pa
annat satt. Regionfullmaktige har ddrmed beslutat om forutsattningarna for regionens
arkiv- och informationshantering med stod av savél 16 § arkivlagen som 5 kap. 1 §
kommunallagen (2017:725). Foreskrifterna ar teknikneutrala om inget annat anges.

For varje paragraf i dessa foreskrifter och riktlinjer anges om fullméaktige beslutat om
paragrafen med stod av 16 § arkivlagen (AL) eller 3 kap. 9 § kommunallagen (KL). | de
fall paragrafen omfattar beslut enligt bade arkivlagen och kommunallagen anges detta med
(AL och KL).



Foreskrifterna och riktlinjerna galler for Vastra Gotalandsregionens myndigheter. Med
myndigheter avses i dessa foreskrifter och riktlinjer regionstyrelsen, regionfullmaktige och
ovriga namnder med understallda forvaltningar samt regionfullméktiges revisorer.

Vidare ska aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommuner
eller landsting uttvar ett rattsligt bestdmmande inflytande jamstéllas med myndigheter.
Vad som enligt dessa foreskrifter och riktlinjer géller for myndigheter ska foljaktligen aven
gélla for:

e juridiska personer som avses i 2 kap 3 8 offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), i vilka regionen utovar ett rattsligt bestammande inflytande,

e juridiska personer som avses i 2 8§ dessa foreskrifter och riktlinjer, for
vilka regionen fullgor funktionen som arkivmyndighet, samt

e enskilda organ som forvarar allmanna handlingar enligt beslut av
fullmaktige med stdd av 16 § lagen (2015:602) om éverlamnande av
allménna handlingar for forvaring.
| detta dokument anvénds myndighet som samlingsbegrepp for alla organ som anges i
denna paragraf.

Arkivmyndighet for bolag och stiftelser med flera agare

2 8§ (KL)

| fraga om juridiska personer som omfattas av 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen,
i vilka regionen och andra kommuner och/eller landsting tillsammans utévar réttsligt
bestimmande inflytande, bestammer regionen tillsammans med de andra om vilken
kommuns arkivmyndighet som ska fullgora funktionen som arkivmyndighet.

Arkivmyndighet for Vastra Gotalandsregionen

3 8 (KL)

Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad ar arkivmyndighet i
Vastra Gotalandsregionen. Arkivverksamheten bedrivs inom forvaltningen Regionarkivet
for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad.

Tillampningsanvisningar
4 8§ (KL)
Arkivmyndigheten utfardar anvisningar for tillampningen av dessa foreskrifter och

riktlinjer. Anvisningarna &r liksom foreskrifterna och riktlinjerna teknikneutrala om inget
annat anges.

Tillsyn

5§ (AL)

Bestdmmelser om arkivmyndighetens tillsyn finns i arkivlagen och arkivférordningen.
Arkivmyndigheten ska regelbundet inspektera myndigheterna och far i samband med
inspektion foreldgga myndighet att atgarda brister som konstaterats utifran gallande
regelverk.



Riksarkivets foreskrifter gallande tekniska krav

6 § (AL och KL)
Riksarkivets foreskrifter inom foljande omraden ska, om inte annat anges, tillampas nar det
géller tekniska krav for:

e arkivlokaler

e papper, mikrofilm, ritfilm, skrivmateriel, férvaringsmedel, kopiatorer,
faxar och skrivare

e Dbindning av handlingar
e analoga ljud- och bildupptagningar
o elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling)

| de fall se statliga foreskrifterna innehaller mer ar rent tekniska delar ar det endast de
tekniska delarna av foreskriften i fraga som géller i regionen.

2 kap. Ansvara och hantera

Arkivlagens portalparagraf

18 (AL)

Ett arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105) och som
myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som &r tillganglig for
flera myndigheter bildar arkiv endast hos en myndighet, i forsta hand den myndighet som
svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv.
Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkivbildare och arkivbildning

28 (AL)
Arkivbildare ar den myndighet, foretag, organisation eller person genom vars verksamhet
ett arkiv uppstar.

38 (AL)
Arkivbildningen ska alltid brytas nar en verksamhet byter juridisk form, det vill séga gar
fran myndighet till privat bolag eller vice versa.

Arkivansvar for arkivvarden

48§ (AL)
Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv.
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58 (AL)
Varje myndighet ansvarar for att framja arkivens tillganglighet och dess anvandning i
kulturell verksamhet och forskning.

Myndighetens arkivorganisation

6 § (AL och KL)

Myndigheten ska sékerstalla att forvaltningen har en ansvarsfordelning avseende
hanteringen av allmanna handlingar och arkiv. | detta ingar att besluta om faststallande av
en arkivorganisation genom att utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera
arkivredogorare.

7 8 (AL och KL)
Arkivorganisationen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

8 § (AL och KL)
Myndigheten ska meddela arkivmyndigheten vem som utsetts till arkivansvarig samt vilka
arbetsuppgifter som ingar i uppdraget.

9 § (AL och KL)

En arkivansvarig har bland annat som uppgift att se till att myndigheten foljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, dessa foreskrifter och riktlinjer samt arkivmyndighetens
Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer. I forsta hand ska arkivansvarig
vara myndighetens kontaktperson i arkivfragor gentemot arkivmyndigheten.

Arbetsuppgifter och ansvar som i évrigt bor hora till arkivansvarigs uppdrag framgar av
arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

10 § (AL och KL)
En arkivredog0rare ar praktiskt ansvarig for arkiveringen av allménna handlingar och har
hand om den lépande arkivhanteringen inom forvaltningen.

Arbetsuppgifter och ansvar som i dvrigt bor hora till arkivredogorares uppdrag framgar av
arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

11 § (AL och KL)
Arkivansvarig bor ha eget resursansvar dar arkiv- och informationshanteringsfragor ingar.

12 § (AL och KL)

Arkivansvarig bor &ven vara den hos myndigheten som kan ldmna ndrmare upplysningar
om myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och sékmaojligheter enligt
bestammelserna i 4 kap. 2 8§ offentlighets- och sekretesslagen.

13 § (AL och KL)
Om myndigheten utser flera arkivansvariga ska en av dessa vara huvudansvarig med
sérskilt ansvar for all hantering av myndighetens allméanna handlingar och arkiv.

Styra och planera arkivbildningen

14 § (AL)
Myndighetens hantering av allmdnna handlingar ska styras och planeras. Handlingarna ska
hanteras och struktureras pa ett effektivt och andamalsenligt satt.
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Samrada med arkivmyndigheten

15 § (AL och KL)

Nar en myndighet forandrar organisation eller arbetssatt och forandringen paverkar
forutsattningarna for arkivvarden, ska myndigheten i god tid samrada med
arkivmyndigheten.

Ett samrad ska vara skriftligt.

16 8§ (AL och KL)

Myndigheten ska i god tid samrada med arkivmyndigheten om hela eller delar av
verksamheten avses bli dverford till en annan myndighet eller ett enskilt organ. Detsamma
géller vid férandringar som medfor att regionen forlorar sitt rattsligt bestammande
inflytande i ett bolag, en stiftelse eller en ekonomisk forening.

Arkivansvar for overtagna arkiv

17 § (AL)
Myndigheten ansvarar for arkiv eller delar av arkiv som Gvertagits fran en annan
myndighet, till exempel en foregangare.

Reglering av villkor vid 6verlatelse

18 § (AL och KL)
Myndighet som 6verlater delar av arkiv- och informationshanteringen till annan myndighet
eller enskild ska skriftligt reglera villkoren.

Arkivansvar for regiongemensamma IT-system

19 § (AL och KL)
Arkivmyndigheten beslutar om tekniskt arkivansvar for information i elektroniska system
som anvands av mer an en myndighet i regionen om detta inte ar reglerat pa annat stt.

Informationen &gs av och bildar arkiv hos respektive myndighet som anvander systemet.
For den information som tillkommer i den egna verksamheten ansvarar myndigheterna for
fragor om utlamnande av allman handling eller uppgifter ur allman handling, for
bevarande- och gallringsutredningar och for att redovisa den i sin informationsredovisning.

Arkivhantering i gemensamma projekt

20 8§ (AL och KL)

Myndigheter i regionen som hanterar gemensamma projekt eller liknande ska besluta om
vilken av de berérda myndigheterna som ska utses till ansvarig for arkiveringen av de
handlingar som ingar i det gemensamma projektet. Ovriga myndigheter som ingar i
projektet ansvarar for de handlingar man sjalv upprattar eller tar emot.

Besluta om arkivbildare

21 § (AL och KL)
Arkivmyndigheten beslutar om delar av en myndighets verksamhet ska utgora egen
arkivbildare samt om en myndighet ska ingd i en annan myndighets arkivbildning.
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22 § (AL och KL)
Arkivmyndigheten beslutar i vilka fall ett kommunalt bolag som gar fran ett
verksamhetsdrivande bolag till ett vilande bolag ska anses vara en upphdrd arkivbildare.

3 kap. Framstalla och bevara

Framstalla allmanna handlingar

18 (AL)

Vid framstéllning av allménna handlingar ska myndigheten anvanda medel och metoder
som &r lampliga med hansyn till att handlingarna ska kunna lasas, avlyssnas eller pa annat
sétt uppfattas under den tid som de ska bevaras. Vid behov ska det vara mojligt att 6verfora
informationen till annan databarare.

Skydda allmanna handlingar

28 (AL)

Papper, datamedium, skrivmateriel och maskinell utrustning ska véljas i enlighet med de
krav som stélls pa handlingarnas bestandighet och arkivmyndighetens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

38 (AL)
Myndigheten ska skydda allmanna handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst under hela den tid som de ska bevaras.

Avgransa arkivhandlingar

4 8 (AL)
Myndighetens arkiv ska hallas skilt fran andra arkiv som myndigheten forvarar.

Arkivlokal

58 (AL)
Allmé&nna handlingar ska forvaras i arkivlokal som godkants av arkivmyndigheten eller i
forvaringsskap som ger motsvarande skydd.

Samrada med arkivmyndigheten

6 8 (AL och KL)
Myndighet som avser att bygga ny arkivlokal, bygga om befintlig arkivlokal eller hyra
sadan lokal ska innan arbetet pabdrjas samrada med arkivmyndigheten.

Arkivmyndighetens beslut

7 8 (AL och KL)
Innan en arkivlokal tas i bruk, ska den godkannas av arkivmyndigheten. Detta galler &ven
innan en arkivlokal tas i bruk efter ombyggnad.

Bestdmmelserna géller oavsett medium. Till arkivlokal réknas &ven utrymmen for digital
forvaring samt hantering av digitalt material i driftsmilj6. Om det férvaras allmanna
handlingar i IT-utrymmen (exempelvis serverrum eller datorhall) ska tillampliga
bestammelser for arkivlokaler galla &ven for dessa utrymmen.
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8 8 (AL och KL)

Om en arkivlokal inte uppfyller kraven i foreskrifterna kan myndigheten ansdka om
undantag fran foreskrifterna. Endast under forutsattning att det finns kompenserande
atgarder som ger handlingarna motsvarande skydd kan arkivmyndigheten godkénna
arkivlokalen.

Forvaringsmedel

98 (AL)
For forvaring av analoga handlingar ska for arkivandamal godkéanda aktomslag, arkivboxar
och andra arkivgodkéanda forvaringsmedel anvandas.

4 kap. Styra och redovisa

Informationsredovisning

1§ (AL)
Myndigheten ska uppratta en informationsredovisning som gor det mojligt att:

o foOrsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,
e Overblicka handlingsbestandet,
e soka och ta fram handlingar och
e hantera och forvalta handlingar.
2 8 (AL)
Informationsredovisningen ska besta av uppgifter som ska kunna presenteras som:

e en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,

e en dokumenthanteringsplan,

e en arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar,

e en arkivforteckning,

e ett register/diarium,

e en forteckning 6ver IT-system som innehaller allméanna handlingar och
e en plan for bevarande av elektroniska handlingar.

Klassificeringsstruktur

3 § (AL och KL)

Myndigheten ska upprétta en klassificeringsstruktur som representerar den egna verk-
samheten. Klassificeringsstrukturen &r grunden i myndighetens informationsredovisning
och &r ett systematiskt satt att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Verksamhetsomraden och samtliga processer som avsétter handlingar ska finnas
representerade i strukturen. Klassificeringsstrukturen ska innehalla processbeskrivningar
samt exempel pa handlingstyper som genereras i processerna.

Klassificeringsstrukturen ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens
Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

4 8 (AL)
Klassificeringsstrukturen ska anvéndas for klassificering av handlingar vid uppréttande av
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dokumenthanteringsplan, arkivforteckning och diarieplan vid registrering enligt 5 kap.1 8
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivmyndighetens beslut

5§ (AL och KL)
Myndighetens klassificeringsstruktur ska beslutas av arkivmyndigheten.

Myndighetens beslut

6 § (AL och KL)
Myndigheten ska i ett beslut dokumentera tillampningen av arkivmyndighetens beslut i den
egna verksamheten.

Uppdatera strukturen

78 (AL)
Klassificeringsstrukturen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

Styra- och stodprocesser

8 § (AL och KL)
Arkivmyndigheten far besluta om obligatorisk klassificeringsstruktur for styra- och
stddprocesserna i regionen.

Dokumenthanteringsplan

9 § (AL och KL)
Myndigheten ska upprétta en dokumenthanteringsplan for den egna verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allménna handlingar och &r ett redskap for
myndigheten att skapa enhetliga rutiner med anvisningar for hur de ska hanteras: om
dokumenten ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska
diarieforas och sa vidare.

Struktur

10 § (AL och KL)

Dokumenthanteringsplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.
Dokumenthanteringsplanen ska i évrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens
Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Myndighetens beslut

11 § (AL och KL)
Dokumenthanteringsplanen ska beslutas av myndigheten.

Uppdatera dokumenthanteringsplan

12 § (AL och KL)
Dokumenthanteringsplanen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlépande.
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Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar

13 § (AL)

Myndigheten ska uppratta en arkivbeskrivning enligt 6 § arkivlagen och en beskrivning av
allmanna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen — detta redovisas
samlat i ett dokument: Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska ge en kort introduktion till
myndigheten, dess uppdrag och verksamhet och hur man soker de allmanna handlingarna.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar ska i 6vrigt utformas i enlighet
med arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Myndighetens beslut efter samrad med arkivmyndigheten

14 § (AL och KL)
Myndigheten ska besluta om arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar.
Innan myndigheten faststéller dokumentet ska arkivmyndighetens synpunkter inhdmtas.

15 § (KL)
En kopia av myndighetens faststéllda arkivbeskrivning och beskrivning av allméanna
handlingar ska skickas till arkivmyndigheten for kdnnedom.

Uppdatera arkivbeskrivning

16 § (AL)
Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar ska hallas aktuell genom att
uppdateras fortlépande.

17 § (AL)

Né&r en myndighet upphor ska myndighetens arkivbeskrivning och beskrivning av allménna
handlingar omarbetas till en slutgiltig presentation av arkivbildarens verksamhet, arkiv och
allménna handlingar.

Arkivforteckning
18 § (AL)

Myndigheten ska uppratta en arkivforteckning.

Arkivforteckningen ar en innehallsforteckning som visar vilka typer av
bevarandehandlingar som finns, vilken tid de omfattar och var de finns placerade.

Redan pabdrjade och pagaende arkivforteckningar ska fortsatta att foras enligt den tidigare
modellen (allménna arkivschemat), men nar myndigheten gar 6ver till en ny
processorienterad informationsredovisning ska den nya arkivforteckningen vara
processorienterad.

Arkivforteckningen ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar
for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

19 § (AL och KL)
Myndigheten ska i samrad med arkivmyndigheten valja en lamplig tidpunkt for att bryta
sin pagaende arkivforteckning och ga dver till processorienterad arkivforteckning.
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Uppdatera arkivforteckning

20 8 (AL)
Arkivforteckningen ska hallas aktuell genom att uppdateras fortlopande.

Register/diarium

21 8§ (AL)

En allman handling ska registreras sa snart den har kommit in till eller uppréttats hos en
myndighet, om det inte &r uppenbart att den &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras, om de halls sa ordnade
att det utan svarighet kan faststallas om de kommit in eller upprattats. Hemliga handlingar
ska i princip alltid registreras.

Myndigheterna ska vid registrering av allméanna handlingar ta hansyn till registreringens
betydelse for en andamalsenlig arkiv- och informationshantering.

Diarieplanens struktur

22 § (AL)
Diarieplanen ska struktureras utifran beslutad klassificeringsstruktur.

Forteckning 6ver IT-system

23 § (AL och KL)
Myndigheten ska uppratta en forteckning éver samtliga IT-system/samarbetsytor som
innehaller elektroniska allmanna handlingar.

| forteckningen beskrivs d&ndamal, innehall samt vilken myndighet som &r arkivansvarig for
systemet. Forteckningen éver 1T-system/samarbetsytor som innehaller allmanna handlingar
ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for tillampningen av
foreskrifter och riktlinjer.

Myndighetens beslut

24 § (AL och KL)
Myndigheten ska besluta om en forteckning dver IT-system/samarbetsytor som innehaller
elektroniska allmanna handlingar.

Plan for bevarande av elektroniska handlingar

258 (AL)
Myndigheten ska upprétta en plan for bevarande av elektroniska handlingar.

Av planen ska framga vilka atgarder myndigheten vidtar for att sékerstalla bevarandet av
de elektroniska handlingarna. Med atgarder avses hur elektroniska handlingar ska
framstallas, 6verforas, hanteras, forvaras och vardas under den tid de ska bevaras.

Bevarandeplanen ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar for
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.
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Myndighetens beslut

26 8 (AL och KL)
Myndigheten ska besluta om en plan for bevarande av elektroniska handlingar

27 8§ (AL och KL)

FOr upprattande av bevarandeplanen som avses i 25 § ansvarar den myndighet som har
arkivansvaret for systemet/samarbetsytan. Myndigheter som anvénder ett system som
anvands av fler &n en myndighet i regionen ska hanvisa till den arkivansvariga
myndighetens dokumentation.

5 kap. Arkivera och rensa

Nar ska handlingar arkiveras?

18 (AL)
Sedan ett arende hos en myndighet har slutbehandlats ska de allménna handlingarna i
arendet arkiveras.

28 (AL)
Allméanna handlingar som inte tillhor ett drende ska arkiveras sa snart de har justerats av
myndigheten eller pa annat satt fardigstallts.

38 (AL)
| fraga om diarier och journaler samt register och forteckningar som fors fortlopande ska
varje inford anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts.

Rensa handlingar som inte ska arkiveras

4 8 (AL)
Handlingar som inte &r allménna och som inte ska arkiveras enligt 1-3 8§ ska rensas ut
eller pa annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna.

6 kap. Gallra

Definitionen av gallring

18 (KL)
Med gallring avses att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar,
eller vidta andra atgarder med allmanna handlingar eller uppgifter i dessa som medfor

o forlust av betydelsebarande data (informationsforlust),
e forlust av mojliga informationssammanstallningar,
o forlust av sokmojligheter, eller

o forlust av mojligheter att bedéma informationens autenticitet (&kthet,
ursprunglighet).

Besluta om gallring

2 8 (AL och KL)
Arkivmyndigheten beslutar om gallring om inget annat anges i lag eller férordning.
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Myndighetens ansvar

3 § (AL och KL)
Det &r myndighetens ansvar att fortlopande se 6ver mgjligheterna till gallring.

Gallringsframstallan

4 § (AL och KL)
Om en myndighet efter bedémning anser att det finns handlingar i verksamheten som bor
gallras, ska en framstéallan om gallring goras till arkivmyndigheten.

58 (AL)

En framstallan om att fa gallra ska alltid foregas av en gallringsutredning i vilken myndig-
heten bland annat gér en beddmning av handlingarnas informations- och bevarandevérde
utifran arkivlagens bevarandemal.

Gallringsframstallan ska i dvrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens Anvisningar
for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Initiera gallringsutredningar

6 § (AL och KL)

En myndighet som ingar i en grupp av myndigheter med liknande verksamheter far, efter
samrad med arkivmyndigheten, initiera och ansvara for gallringsutredning av handlingar
som tillkommer i sadana verksamheter. Berérda myndigheter ska vid behov medverka vid
informationsvarderingen.

7 8 (AL och KL)

Arkivmyndigheten far ta initiativ till och ansvara fér gallringsutredning av handlingar som
tillkommer i verksamheter som bedrivs av flera myndigheter. Aven myndigheter far, efter
samrad med arkivmyndigheten, initiera och ansvara for gallringsutredning av handlingar
som forekommer i de flesta eller samtliga myndigheter i regionen. Berérda myndigheter
ska vid behov medverka vid informationsvarderingen.

Dokumentera bevarande- och gallringsbeslut
8 8 (AL och KL)

Myndigheten ska i ett beslut dokumentera tillampningen av arkivmyndighetens beslut i den
egna verksamheten. Detta gors som regel i myndighetens dokumenthanteringsplan.

Generella eller myndighetsspecifika beslut

9 § (AL och KL)
Arkivmyndigheten utfardar tva typer av bevarande- och gallringsbeslut dar det framgar
vilka handlingar som far forstéras och vilka som ska bevaras for framtiden.

1. Generella bevarande- och gallringsbeslut géller de flesta eller samtliga
myndigheter i regionen.

2. Myndighetsspecifika bevarande- och gallringsbeslut galler en enda eller
ett fatal myndigheter i regionen.
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Forstora gallringsbara handlingar

10 § (AL)

Myndigheten ska utan dréjsmal forstéra handlingar for vilka gallringsfristen 16pt ut. Fram
till dess galler ssmma krav pa sokbarhet, sakerhet och forvaring som for handlingar som
ska bevaras.

Hantera personuppgifter

11 § (AL) /Upphor att galla 2018-05-25/

Personuppgiftslagen (1998:204) géller for behandling av personuppgifter. Bestammelser i
arkivlagen gar dock alltid fore personuppgiftslagen vad galler fragor om bevarande och
gallring av personuppgifter.

11 8 (AL) /Trader i kraft 2018-05-25/

Dataskyddsférordningen GDPR (EU) 2016/679 galler for behandling av personuppgifter.
Bestammelser i arkivlagen gar dock alltid fore dataskyddsforordningen vad géller fragor
om bevarande och gallring av personuppgifter.

7 kap. Utlana

Lana ut till myndighet

18 (AL)

Myndigheten far 1ana ut arkivhandlingar till kommunala eller statliga myndigheter for
tjansteandamal. Med myndighet likstalls juridiska personer som avses i 1 kap 1 §. Utlaning
av allméanna handlingar i ursprungligt skick, till exempel originalhandlingar, ska dock
begréansas sa langt detta &r majligt.

Forutsattningar for utlan

28 (AL)
Lan ska tidsbegransas och myndigheten ska kontrollera att handlingarna aterlamnas.

3§ (AL)
Handlingar som lanats far inte lanas vidare.

4 8 (AL)
En forutsattning for utlan ar att utlamnande av handlingar kan ske enligt bestammelser i
tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

Lana ut till enskilt organ

58 (AL)

Om en myndighet 1&ggs ner eller upphér med en viss verksamhet och ett enskilt organ ska
fortsdtta med den verksamhet som handlingarna hor till och det enskilda organet behéver
ha tillgang till handlingarna enligt lag (2015:602) om 6verlamnande av allmanna
handlingar for forvaring kan handlingarna 6verlamnas till det enskilda organet och forvaras
dér under viss tid utan att handlingarna upphdr att vara allménna.
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| 6vrigt kan utlan endast ske om nagon annan éverforing av uppgifterna i handlingarna inte
utgor ett godtagbart alternativ samt att en arkivbeskrivning och arkivforteckning finns
tillganglig for de handlingar som begéars 6verlamnade.

Fullmaktiges beslut

6 8§ (AL)
For utlan av allménna handlingar som kommit in till eller upprattats hos en myndighet i
regionen till ett enskilt organ kravs beslut i fullméktige.

Samrada med arkivmyndigheten
7 8 (AL och KL)

Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten innan forslag till beslut om utlan lamnas
till fullmaktige.

Aterlamnande av handlingar

8 § (AL och KL)

Nar det enskilda organet inte langre behdver lana handlingarna ska de aterlamnas till
regionen. Om den myndighet som lanat ut handlingarna finns kvar aterlamnas
handlingarna till den myndighet handlingarna harrér fran. Om den myndighet som lanat ut
handlingarna lagts ner aterlamnas handlingarna till arkivmyndigheten.

8 kap. Overlamna och leverera

Leverera arkiv efter overenskommelse

18 (AL)
Myndigheten kan efter 6verenskommelse dverlamna (leverera) handlingar till
arkivmyndigheten.

Ordnad och fortecknad leverans

28 (AL)
Ett arkiv som dverlamnas till arkivmyndigheten ska vara ordnat och fortecknat och de
handlingar som gallringsfristen har I6pt ut for ska vara gallrade.

Leveransframstallan

3 8 (AL och KL)
Om myndigheten vill dverldamna arkivhandlingar till arkivmyndigheten ska en
leveransframstallan goras till arkivmyndigheten.

En leveransframstallan ska bland annat innehalla kontaktuppgifter, uppgifter om
arkivbildaren, uppgifter om arkivet, arkivformat, antal hyllmeter och antal volymer fér de
handlingar man dnskar dverlamna.

En leveransframstéllan ska i 6vrigt utformas i enlighet med arkivmyndighetens
Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.
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Kostnadsfritt for ordnad och redovisad leverans

4 § (AL och KL)

Arkivmyndigheten tar kostnadsfritt och efter 6verenskommelse emot ordnat och redovisat
arkivmaterial som ska bevaras, fran regionens myndigheter och de enskilda organ som
likstalls med myndigheter enligt 1 kap. 1 8.

Beslut om Overtagande

58 (AL)

Arkivmyndigheten kan besluta om ett évertagande av en myndighets arkiv som ett led i
tillsynsverksamheten.

Kostnadsersattning for oordnad och ofértecknad leverans

6 8 (AL och KL)
Arkivmyndigheten far ta ut kostnadsersattning for iordningstéllande av arkiv oavsett om
det géller analoga eller elektroniska handlingar.

Kostnadsersattning for inhyrning

7 8 (AL och KL)

Arkivmyndigheten far ta ut kostnadsersattning for forvaring av analoga eller elektroniska
handlingar vid s.k. inhyrning. En sadan losning innebar att dverlamnande myndighet har
kvar ansvaret for vard, bevarande och tillhandahallande.

Overlamnande av arkiv till myndighet utanfér regionen

8 § (AL och KL)

Huvudregeln &r att allménna handlingar ska stanna kvar hos den kommun/region som
arkiverade handlingarna. Endast om det finns stod i lag eller séarskilda skal kan arkiv fran
regionen 6verldmnas till myndigheter i andra kommuner eller staten om det kan vara av
stor betydelse for den fortsatta verksamheten att arkivet 6verlamnas.

For overlamnande av arkiv till myndighet utanfor regionen utan stdd i lag kréavs sarskilt
beslut i fullméktige.

Samrada med arkivmyndigheten

9 § (AL och KL)
Myndigheten ska samrada med arkivmyndigheten innan forslag till beslut om
overlamnande av arkiv till myndighet utanfor regionen lamnas till fullméktige.

Fullmaktiges och arkivmyndighetens beslut

10 § (AL)

Om en myndighet upphdr och hela eller delar av dess verksamhet 6verfors till annan
kommunal myndighet eller juridisk person i regionen som omfattas av 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen kravs forst beslut i fullméktige och darefter av
arkivmyndigheten for att allmanna handlingar ska fa éverlamnas till och/eller inférlivas
med den myndighet som fortsétter verksamheten.



22

11 § (AL och KL)

Om en myndighet finns kvar men upphdr med delar av sin verksamhet som overfors till
annan kommunal myndighet eller juridisk person i regionen som omfattas av 2 kap. 3 8
offentlighets- och sekretesslagen kravs forst beslut i fullmaktige och dérefter av
arkivmyndigheten for att allmanna handlingar ska fa inférlivas med den myndighet som
fortsétter verksamheten.

Referenssyfte

12 § (AL och KL)

Om den myndighet eller juridiska person i regionen som omfattas av 2 kap. 3 8
offentlighets- och sekretesslagen som tar éver delar av en befintlig myndighets verksamhet
behdver tillgang till inaktuella handlingar i referenssyfte ska detta ske i form av
tidsbegransat lan och inte som ett 6verlamnande.

Upphord myndighet

13 § (AL)

Om en myndighet har upphdrt och dess verksamhet inte har forts éver till en annan
kommunal myndighet eller juridisk person som omfattas av 2 kap. 3 8 offentlighets- och
sekretesslagen, ska myndighetens arkiv éverlamnas till arkivmyndigheten inom tre
manader savida inte fullméktige har beslutat ndgot annat.

Ursprungligt skick

14 § (AL)

Allmanna handlingar i ursprungligt skick, till exempel i original, far inte 6verlamnas till
enskilt organ annat &n som tidsbegransat lan.



