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Om Regionarkivets handledningar

Regionarkivets handledningar ar stddjande dokument som
innehaller rad och rekommendationer. De handledningar som
vi gett ut fran 2017 stdmmer dverens med bestdmmelserna i
Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
och tilldampningsanvisningarna.

De &ldre handledningarna som kom fére 2017 kan ocksa anvandas,
men kan innehalla delar som &r inaktuella och kommer att uppdateras.

Pa Regionarkivets webbplats finns handledningarna i pdf-format.
Om du skriver ut en handledning, tank pa att informationen kan
uppdateras, sa kontrollera att du har ratt version (se datumet ldngst
ner pa den har sidan). P& webben finns alltid den senaste versionen.
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Inledning

N&r en myndighet upphor eller évergar till en annan
myndighet &r det manga fragor som behdéver hanteras.
En av dem ar hur myndighetens allmadnna handlingar
ska tas om hand. Det ska goras pa ett satt som med-
for att allménheten &ven i fortsattningen kan ta del av
handlingarna enligt offentlighetsprincipen.

Den har handledningen ar ett stdd till dig som ska
forbereda dverldmnande av allménna handlingar till en
annan myndighet. Den vander sig framfor allt till dig
som ansvarar foér eller arbetar med informations-
hantering - du kanske ar arkivansvarig, arkivarie eller
arkivredogorare. | din roll ser du till att de allmanna
handlingarna pa din arbetsplats effektivt féorbereds infér
att 6verldamnas pa ett rattssakert satt.

Har kan du lasa om vilka beslut som kravs och hur du
ska ga tillvaga for att forbereda ett dverldmnande-
arende. Du kan anvanda handledningen som stdd vid de
vanligaste typerna av éverlamnanden.



Ta hand om arkivet

Nar en myndighet ska férdndra organisation eller
férvaltning och férandringen paverkar arkivbildningen,
ska myndigheten samrada med Regionarkivet i ett
tidigt skede. Da kan vi tillsammans se dver vilken
inverkan som férandringen kan fa pa arkivbildningen
sa att handlingar och arkiv tas om hand pa ratt satt.

Vid en organisationsférandring dar en verksamhet
odvergar till en annan myndighet ska de allmanna hand-
lingarna i arkivet hanteras korrekt. | en sddan situation
kravs stod i lag eller ett fullmaktigebeslut for att dver-
[&mna allmé&nna handlingar. Det &r ndédvandigt for att
myndigheten ska kunna leva upp till offentlighets-
principens krav pa dppenhet och insyn.

Att 6verlamna allmé&nna handlingar till en annan
myndighet innebar att den évertagande myndigheten
tar 6ver ansvaret fér

» arkivvard
» skydd av handlingar som omfattas av sekretess
» utldmnande av handlingar.




Fyra satt att hantera
alimanna handlingar

Vid en organisationsférandring finns det fyra moéjliga
satt att hantera den upphodrande verksamhetens
allmé&nna handlingar i original. De kan ocksa éverlamnas
som kopior. L&s mer om kopior pa sidan 13.

Behalla

Om sjalva myndigheten inte ska upphora ar
grundprincipen att handlingarna stannar kvar. S—
En myndighet har ansvar fér samtliga arkiv,
saval efter upphdrda verksamheter som be- Qy
fintliga. Om handlingarna ingér i inaktuella

arenden och inte behdvs hos den dvertagande

myndigheten ska de alltid behallas.

Overlamna

Handlingar som tillhér arenden som &ar
inaktuella eller avslutade men som
den évertagande myndigheten
behdver ha tillgang till for att ta dver
och kunna driva verksamheten vida-
re ska enbart 6éverldmnas. Ingen ny
information far tillféras. Det dvertag-
na arkivet ska férvaras separat fran
den 6vertagande myndighetens &vriga
arkiv. Pa sa sétt blir det tydligt vilka
handlingar som tillhor vilken arkivbildare.
Det &r en férutsattning for det ska ga latt att
atersdka handlingarna.

\

F&r elektroniska handlingar dér metadata om den
ursprungliga arkivbildaren bara ar mojlig pa en hdgre



niva (till exempel en serie) ska det bestandet férvaras
separat frdn myndighetens &vriga arkiv.

| samband med 6verldamnandet underlattar det for
informationshanteringen och framtida eftersékning om
informationsredovisningen féljer med arkivet. Om den
Overtagande myndigheten vill gallra arkivhandlingar
som &vertagits och det redan finns ett gallringsbeslut
for dessa, kan myndigheten fatta ett separat tillamp-
ningsbeslut pa det gallringsbeslutet och gallra efter det.

Overlamna och inférliva

Handlingar i arenden som &r aktuella
nar verksamheten évergar och dar ny
information ska tillféras, ska dverlam-

nas och inférlivas i den dvertagande
myndighetens egna arkiv. Inférlivan- :
det ska redovisas i den egna informa-

tionsredovisningen.

For elektroniska handlingar maste

det finnas tillracklig metadata i infor-
mationsredovisningen och i systemet sa

att det gar att identifiera den ursprungliga

arkivbildaren pa handlingsniva (eller fér varje

post i ett register, webbsida och sa vidare). Da

kan den dévertagande

myndigheten fortsatta att tillféra nya handlingar i

samma databas eller it-ld6sning.

Overlamna till Regionarkivet

Aldre handlingar som den évertagande

myndigheten inte behdver kan efter dverens-

kommelse déverldamnas till Regionarkivet fér slut-

férvaring. Handlingarna maste uppfylla
Regionarkivets leveranskriterier.



Nar en verksamhet
ska upphora

Overgang till myndighet
i samma organisation

Om en annan myndighet inom Vastra Gotalands-
regionen eller inom Goteborgs Stad ska ta dver hela
verksamheten eller delar av verksamheten kan arkivet
dverldmnas till den myndighet som tar 6ver. Beslut
kravs forst i fullmaktige och darefter i Arkivnamnden.

Overgang till myndighet
i en annan organisation

Om en myndighet utanfér den egna organisationen ska
ta over hela eller delar av verksamheten - till exempel
annan kommun, region eller statlig verksamhet - da
kravs stodd i lag eller beslut i fullmaktige for att hand-
lingarna ska kunna 6verlamnas. Det galler dven mellan
VGR och Géteborgs Stad.

En forutsattning for att fullmaktige ska fatta beslutet
ar att det finns sarskilda skal for ett dverlamnande, till
exempel att den myndighet som tar éver verksamheten
behdéver ha tillgang till handlingar for att kunna bedriva
verksamheten vidare. Fullmaktige beslutar om ett éver-
l&mnande efter samrédd med Regionarkivet.

Overldmna
Behalla och .
P T Overldmna
» inforliva i )
Overlamna till Region-
arkivet



Exempel

En verksamhet inom
Myndighet A ska flyttas
over till Myndighet B

i samma organisation.

Handlingar

som inte behdvs i
den fortsatta
verksamheten
forvaras i
Myndighet A:s
arkiv

Pagaende
arenden
inférlivas

med

Myndighet
B:s arkiv
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Handlingar som
behdvs i den fort-
satta verksamheten
overlamnas och
forvaras avgransat i

Verksamhet upphor

och ingen tar over

Nar en verksamhet inom en myndighet upphér, men
myndigheten finns kvar, ar grundprincipen att

ndmnden/styrelsen har ansvar for samtliga arkiv,

Myndighet B:s arkiv

Behalla

saval efter upphorda verksamheter som befintliga.

Hela myndigheten upphor

Myndigheten upphdr och évergar till en
myndighet i samma organisation

Om en myndighet ska upphd&ra och en annan

myndighet inom samma organisation ska ta 6ver hela
verksamheten eller delar av verksamheten kan arkivet
dverlamnas till den myndighet som tar &ver. Delar av



arkivet inférlivas ibland i den nya myndighetens arkiv

Overlamna
da handlingarna aven i fortsattningen behovs i verksam-
heten. Det aldre arkivet avslutas och éverldmnas
for férvaring utan att inférlivas. Arkivet kan ocksa dver-
lamnas till Regionarkivet.
For att fa dverlamna och/eller inférliva arkiv mellan
Overlamna myndigheter inom VGR eller inom Goéteborgs Stad kravs
inf%‘;:;va beslut. Fullméaktige fattar beslut om omorganisationen

och om att handlingar far éverlamnas. Déarefter fattar
Arkivndmnden beslut om vilka handlingar som far 6ver-

[amnas.

Myndigheten upphdr och évergar till en

Overldmna X i . X
till Region- myndighet i en annan organisation
arkivet For att fa 6verlamna arkiv till en myndighet utanfér
den egna organisationen kravs stdd i lag eller beslut i
fullméaktige. Myndigheten ska samrada med Region-
arkivet innan forslag till beslut om dverlamnande [am-
nas till fullmaktige.
Exempel

En verksamhet inom Myndighet B

ska upphdra och Myndighet C ska D D Q) I:I D D D Q) D D
OOoooo| (0O00oo0&j-

ta 6ver verksamheten

MYNDIGHET B MYNDIGHET C
L
1
1
1
1
Handlingar som i
inte behdvs i — !
den fortsatta m!l “ HEE (e PRI
verksamheten w T
forvaras i
Myr\d|ghet B:s Myndighet B
arkiv

ldmnar éver vissa
handlingar som
kopior
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Myndigheten upphér och ingen tar éver

Det hdnder att en myndighet upphér och ingen tar
odver verksamheten. Da ska arkivet dverlamnas till
Regionarkivet inom tre manader savida inte fullmaktige
har beslutat nagot annat. Detta galler bara i de fall da
namnden/styrelsen upphdr helt och hallet med hela sin
verksamhet.

Arkivet ska vara ordnat och fértecknat och gallrings-
bara handlingar ska vara gallrade. Har ska myndigheten
samrada med Regionarkivet infér leveransen.

Myndighet eller verksamhet
ska privatiseras

En handling i ursprungligt skick, till exempel ett original,
far inte dverldamna till enskild eftersom den da inte
langre skulle omfattas av offentlighetsprincipen.
Allmé&nna handlingar far inte frantas denna status.

| vissa undantagsfall finns det stdd i lag for att dver-
[dmna handlingar. N&r en verksamhet ska privatiseras
ska myndigheten samrada med Regionarkivet.

For kopior kravs inte beslut

Vid en verksamhetsévergang kan en myndighet

valja att Idmna 6ver kopior av de handlingar som den
Overtagande myndigheten behdver istéllet for original-
handlingarna. Da kravs inget samrad eller beslut. Men
en rekommendation &r att skicka in ett rddgivnings-
arende till Regionarkivet for att sakerstalla att
hanteringen gar réatt till. Kopiorna som éverldmnas
raknas som inkomna handlingar till den mottagande
myndigheten och ska dokumenteras sa att handlingar-
nas sammanhang ar begripligt i informations-
redovisningen och att handlingarna ar sparbara.

1

Overldmna
till Region-
arkivet



2. Sa gor du

Processen for éverlamnande av allmanna handlingar
och arkiv mellan myndigheter ska vara effektiv och
rattssaker. Har finns praktisk information om hur ett
dverlamnande ska ga till.



Nar myndigheten
vill overlamna arkiv

Nar fullmaktige ska besluta om organisationsférandring
ska du som ar ansvarig for drendet ta kontakt med
Regionarkivet. Du far vagledning i att ta fram det
underlag som kravs for att Regionarkivet ska kunna ta
stallning i arendet. Sedan kan fullmaktige eller Arkiv-
namnden fatta beslut.

Du inleder ett samrad genom att skicka in blanketten
Samrad om att dverldmna allménna handlingar.

Overlamna inom samma
organisation

Processen ar likadan for dverlamnande mellan myndigheter
inom VGR och mellan myndigheter inom Goteborgs Stad.
Det kravs beslut i bade fullmaktige och Arkivndmnden.

Overlimna inom samma organisation

1. Fullmaktige beslutar om en organisationsférandring.
| beslutet ska det framga att allmé&nna handlingar kan fa
dverlamnas till myndigheten som tar éver om Arkiv-
ndmnden sa beslutar. Det kan réra sig om separata beslut.

2. Den myndighet vars verksamhet upphér beslutar om att
framstalla till Regionarkivet om 6verlamnande.

3. Myndigheten skickar in samradsblanketten till Region-
arkivet. Regionarkivets handlaggare stottar
myndigheten med att fram underlag fér beslut.

4.Nar handlaggare har godkant underlaget férbereds
arendet for att ga till Arkivndmnden

5. Arkivhamnden beslutar om éverlamnande och/eller
inforlivande.

13



Overlamna till en annan
organisation

Om det finns sarskilda skal kan allmanna handlingar

och arkiv éverlamnas till myndighet i annan kommun,
landsting eller statlig myndighet som fortsatter hela
eller delar av verksamheten. Detta galler dven om det
ska dverlamnas handlingar fran en myndighet inom VGR
till en myndighet inom Goéteborgs Stad eller tvartom.
Det kravs beslut i fullméktige.

14



Underlag for beslut

Vid ett dverlamnande behdvs viss information tas fram
for att Regionarkivet ska kunna ta stallning i drendet.
Informationen ar ocksa viktig fér den 6vertagande
myndigheten for att forsta hur verksamheten har
fungerat och vad de olika handlingarna har haft fér
funktion. Dokumenten som ska tas fram éar:

» Framstallan om oéverlamnande (vid dverldmnande

inom den egna organisationen)
» Inventering av allmé&nna handlingar
» Hantering av handlingar som inte inventerats

Tank pa att det ar bra att ha kontakt med den dver-
tagande myndigheten om exempelvis: vilka handlingar
som kan behévas, hur handlingarna ar ordnade, 6vrig
informationsredovisning som tillhér arkivet som kan
behdvas och praktiska detaljer infér leverans.

Framstadllan om éverlamnande

En framstéllan till Regionarkivet behdvs bara nar dver-
[dmnandet ska ske inom den egna organisationen. Det
&r myndigheten som ska ldmna ifran sig handlingar som
ska gdra framstallan. Myndighetens namnd eller styrel-
se fattar beslutet om att framstélla. Beslutet kan ocksa
fattas pd delegation. En framstéllan innehaller informa-
tion om myndigheterna som ska éverldmna och &verta
handlingar samt en bakgrund till varfér handlingarna
ska 6verldamnas, exempelvis fullmaktigebeslut.

Inventering av alimdanna handlingar

Infér ett dverldmnande behodvs en inventering for att
veta vilka handlingar som ska déverldmnas till den
mottagande myndigheten. Inventeringen ska géras som

15



en enkel upprakning av de handlingstyper som fére-
kommer inom verksamheten som ska &éverga.

Utodver detta kan du titta pa myndighetens befintliga
bevarande- och gallringsbeslut, dokumenthanterings-
planer, arkivférteckning och diarium. Handlingstyper
kan finnas pa olika hall och lagras bade analogt och
elektroniskt. Databaser, register, arbetsytor och verk-
samhetssystem innehaller ofta information som &r att
betrakta som allman handling. Inventera darfor vilka
system/register som verksamheten anvander och vilken
information dessa innehaller. Mer information hittar du i
Regionarkivets handledning /nventera arkivhandlingar.

Dela upp inventeringen i en fér analoga och en fér
elektroniska handlingar. Det kan vara ett dokument med
tva kolumner. P& Regionarkivets webbplats finns en mall
med exempel pa hur du ska du fylla inventeringen.

Det ar bara allmanna handlingar som ska tas med i
inventeringen. Inventera darfér inte arbetsmaterial,

som kdnnedomskopior och minnesanteckningar som
anvands som stdd i arbetsprocessen, men som inte
tillnér ett drende. Handlingar som ar gallringsbara men
som inte uppnatt sin gallringsfrist ska ocksa inga i
inventeringen. Om det finns handlingar som har uppnatt
sin gallringsfrist ska dessa gallras sa att de inte éver-
[amnas till den mottagande myndigheten.

16



Detta ska inga
i inventeringen

Foéljande rubriker ska inga i inventeringslistan men det
gar dven att ldgga till egna kolumner som den egna
eller 6vertagande verksamheten kan ha nytta av.
Arkivbildare >

Har anger du den myndighet eller verksamhet dar
handlingarna har uppstatt. [T]

Handlingstyp

Har fyller du i namn pa de handlingstyper som tillhor
verksamheten som ska 6verga. En handlingstyp per rad.
Det ar viktigt att handlingstypen ar val definierad och

tydlig.
Beskrivning/funktion

Beskriv kort handlingarnas innehall och funktion,
det vill sdga hur de anvands i verksamheten

Tidsperiod

Har ska du ange handlingarnas tidsomfattning fran och
med vilket datum de tillkommit eller inom vilken tidspe-
riod de har tillkommit.

Sekretess

Har anger du om handlingstypen innehaller sekretess-
reglerade uppgifter. Det ar [ampligt att hanvisa till aktu-
ell paragraf i osL. Fér en sekretessreglerad handling kan
du exempelvis ange:

» 19 kap. 3 § OSL @

» 21 kap. 1§ OSL

=
» 39 kap. 1-3 §§ OSL

Denna information ar viktig fér den évertagande
myndigheten sa att tjdnstepersonerna dar far veta hur
handlingarna ska hanteras.




Medium
Har anger du pa vilket medium handlingarna finns.
For analoga handlingar har kan du skriva s& héar:

» Mikrofilm

» Videoband

» Papper

For att svara pa vilket medium elektroniska
handlingar har kan du skriva sa har:

» Gemensam harddisk

B

» Extern server
» CD-skiva

» Centralt forvaltad lagringsyta/samarbetsyta som till
exempel SharePoint eller Alfresco (till exempel nar Intra-
service i staden eller VGR-IT i regionen férvaltar och driftar
ett kommun- eller regiongemensamt it-stod).

For elektroniska handlingar anger du namnet pa
it-systemet, och vad det har foér funktion. Ar det
exempelvis ett dokument- eller arendehanterings-
system, ekonomi- eller personalhanteringssystem?

Hantering av handlingar

Har anger du om handlingen ska éverlamnas eller
dverlamnas och inférlivas. | vissa fall kan samma hand-
lingstyp bade dverldamnas och dverlamnas och inforli-
vas, exempelvis kan aldre diarium enbart 6éverldamnas i
referenssyfte medan nyare diarium ska éverlamnas och
inforlivas. | sa fall ska de olika handlingarna och deras
hantering redovisas pa olika rader for att det ska vara
tydligt.

Extra kolumn fér elektroniska handlingar

Gemensamma anvandare

Ange vilka anvandarna av systemet &r. Ar systemet
myndighetsspecifikt eller &r det kommun/region-
gemensamt? Eller kan flera myndigheter anvanda
systemet?

@




Handlingar som inte inventerats

Det finns handlingar som tillkommer efter att
inventeringen &r fardig. Handlingar kan ocksa ha
missats under inventeringen.

Det behover finnas principer for hur man ska hantera
sadana handlingar. Principerna ska sammanstéllas i
dokumentet Hantering av handlingar som inte
inventerats.

Eftersom principerna ska utga frdn myndighetens
faststallda klassificeringsstruktur kan du lagga till en
kolumn fér hantering dar.

Foér varje process utvarderar du om det finns handlingar
som ska dverlamnas eller inforlivas till den mottagande
myndigheten. Det &r mdjligt att en process bade kan
innehalla handlingar som ska déverldmnas och saddana
som ska 6verlamnas och inférlivas. | sadana fall ska du
specificera vilka handlingar som ska éverlamnas

och vilka som ska 6verlamnas och inférlivas.

Efter beslut

Efter att Arkivnamnden eller fullmaktige fattat beslut
om att dverlamnande av allm&nna handlingar far ske
ska myndigheten férbereda sitt arkiv fér dverlamning.
Arkivet ska uppfylla de grundldggande kraven pa
arkivvard och handlingarna ska vara forpackade sa att
de kan éverldamnas utan att informationen kommer till
skada eller paverkas pa annat satt.

Handlingar som ska levereras till Regionarkivet maste
uppfylla de krav som stalls infér leverans av analoga
och digitala handlingar. Kontakta Regionarkivet for
samrad infér leverans.
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Dokumentera dverlamnandet

Bade den éverlamnande myndigheten och den éver-
tagande myndigheten ska dokumentera éverlamnandet
i sina respektive arkivbeskrivningar. Vid inférlivande ska
det dven dokumenteras i myndigheternas arkiv-
forteckningar.

Utdver detta bdr noteringar aven géras i exempelvis
drenderegister och diarium for att det ska ga att avgora
hos vilken myndighet handlingen har inkommit eller
upprattats. Det kan aven vara ndédvandigt fér den dver-
tagande myndigheten att uppdatera sin klassificerings-
struktur och dokumenthanteringsplan fér att inkludera
den nya verksamheten.

20



Styrande och
stodjande dokument

De évergripande styrande dokumenten for leveranser av arkiv till Region-
arkivet ar Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivndmnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument. Dé&r hittar du mallar som du kan anvanda néar du ska ta fram
dokumenten

» samrad om éverldamnande av allmé&nna handlingar
» inventering av allmanna handlingar

» hantering av handlingar som inte inventerats.

Pa webbplatsen finns ocksa en arkivordlista med férklaringar av arkivord
som kan vara svara att forsta.

21


http://www.regionarkivet.se 
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Kontakta oss

Telefon: 031-701 50 00 (kontaktcenter)
Forskarexpedition i Goteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivhamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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