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Arkivreglemente

Giller for: Region Varmland

Inledning

Grunden for det offentliga arkivvasendet ar principen att alla har grundlagsenlig ratt att ta del av
allménna handlingar. Handlingsoffentligheten kommer till uttryck i tryckfrihetsférordningen som ar
utgangspunkt for offentlighets- och sekretesslagen och arkivlagen.

Reglementet baseras pa den nationella lagstiftning som géller for offentlig férvaltning:

tryckfrihetsférordningen (1949:105)

offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

arkivlagen (1990:782)

arkivforordningen (1991:446)

kommunallagen (2017:725)

forvaltningslagen (2017:900)

EU:s dataskyddsforordning 2016/679

lagen (2015:602) om 6verldamnande av allmanna handlingar fér forvaring

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar,

2. behovet av information for rattsskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Arkivet utgdrs av myndighetens inkomna och upprattade allmanna handlingar.
Vad som utgér allman handling definieras i 2 kap. tryckfrihetsférordningen.

Att dessa halls ordnade och bevaras har stor betydelse for myndighetens effektivitet i den dagliga
verksamheten och fér mojligheterna till uppfoljning, kontroll, utvardering och utveckling.

Arkivlagen ar en ramlag och meddelar endast allmant hallna regler for arkivverksamheten. Forutom
bestammelserna om arkivvard i arkivlagen och arkivférordningen galler for den regionkommunala
arkivvarden inom Region Varmland féljande reglemente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.
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1. Tillampningsomrade och definitioner

Detta reglemente galler for hantering av handlingar/information och arkiv inom Region Varmland.
Specifika riktlinjer, rutiner och instruktioner for informationshantering och arkiv far beslutas av
arkivmyndigheten med stéd av reglementet.

Detta reglemente ska tillampas pa regionens myndigheter. Med myndighet avses i detta reglemente
fullmaktige och dess revisorer, regionstyrelsen och 6vriga namnder med understalld forvaltning samt
andra organ med sjalvstandig stallning (t.ex. smittskyddsldkaren). Reglementet ska dven tillampas pa
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar regionen utdvar ett rattsligt
bestammande inflytande.

ARKIV — Arkiv bildas av de allmédnna handlingar som uppstdr inom en myndighet och dess
verksamheter, oavsett lagringsmedium.

INFORMATIONSHANTERING — dir att samla in, organisera, redovisa, tillhandahdlla och lagra
handlingar/information. Begreppet omfattar all administrativ hantering av allmédnna handlingar fran
upprdttande/inkommande till Gverldmnande till arkivmyndighet.

VERKSAMHET — Med verksamhet menas i detta reglemente sjéilvstindiga verksamhetsgrenar inom en
myndighet.

ARKIVBILDARE — En myndighet eller till myndigheten hérande verksamheter som skapar eller tar emot
allmdnna handlingar. En myndighets arkiv kan sdledes besta av ett eller flera delarkiv beroende pa
hur myndigheten dr organiserad.

2. Myndighetsansvar

Varje myndighet ansvarar for varden av sina arkiv enligt arkivlagen och 6vriga férfattningar samt av
regionfullmaktige faststallt arkivreglemente.

Med vard av arkiv avses definitionen enligt 4-6 §§ arkivlagen.

Ansvaret innefattar aven alla kostnader for korrekt forvaring, redovisning och hantering av
myndighetens handlingar/information.

Avseende regiongemensamma digitala informationssystem, beslutar arkivmyndigheten om
arkivansvar for systemet och den behandling av handlingarna/informationen som sker i systemet.
Varje myndighet som anvdnder regiongemensamma digitala informationssystem dger och ansvarar
for sina egna handlingar/information i systemet.

3. Arkivmyndighet

Kultur- och bildningsnamnden ar arkivmyndighet for Region Varmland och huvudman for
arkivenhetens uppdrag enligt arkivlagen. Arkivenheten ar arkivmyndighetens verkstallande organ.

Arkivmyndigheten har ansvar for tillsynen 6ver myndigheternas arkiv. | tillsynen ingar inspektion av
arkivlokaler samt rutiner och dokumentation som ror arkivvarden.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta arkivmaterial fran en myndighet eller en verksamhet som star
under dess tillsyn, bade efter 6verenskommelse och pa grund av ett ensidigt beslut av
arkivmyndigheten.
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Arkivmyndigheten ska ansvara fér varden av regionens arkiv i den man dessa har éverlamnats till
arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten far utfarda riktlinjer, rutiner och instruktioner géllande informationshantering och
arkivvard.

Arkivmyndigheten far delegera befogenheter som arkivmyndighet till arkivchefen.

4. Arkivenheten

Arkivchefen svarar under arkivmyndigheten for arkivenhetens uppdrag enligt arkivlagen.
Arkivenheten ska under arkivchefens ledning

- varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten 6verlamnade arkivhandlingar,
- utova tillsyn over regionens arkiv samt ta initiativ till atgarder for att framja arkivvarden i regionen,
- lamna bitrade at regionens myndigheter i arkivfragor,

- efter 6verenskommelse med regionens bolag, ekonomiska féreningar eller andra organ bitrada
dessa i fragor rorande deras arkiv, och

- utfarda styrande dokument for varden av arkiv och informationshanteringen, som det inte ligger pa
arkivmyndigheten att besluta.

5. Samrad

Myndigheterna ska samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande arkivvarden. Ett
samrad med arkivenheten ska alltid hallas ndr en myndighet exempelvis planerar att

- fordandra administrativa rutiner avseende dokument- och informationshantering,
- andra verksamhetens organisation eller driftsform,

- besluta om gallring av allmédnna handlingar som inte upptas i befintliga bevarande- och
gallringsplaner,

- upphandla, infora eller avveckla informationssystem,
- bygga, bygga om eller hyra en arkivlokal, eller
- forandra arkivlokals anvandning.

Fragor kring arkivvarden omfattar ocksa registrering/diarieforing.

6. Arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivredogdrare

Verksamhetschef eller motsvarande ar arkivansvarig. Ansvaret omfattar styrning och ledning av
verksamhetens arkivhantering och att lagar och foreskrifter foljs.

Varje myndighet ska utse en eller flera arkivsamordnare, som ar myndighetens kontaktpersoner i
arkivfragor. Arkivsamordnaren svarar for dokumentation, uppféljning och kontroll av arkivvarden
inom den egna verksamheten.
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Om verksamheten sa kraver, kan en eller flera arkivredogérare utses med ansvar for arkivvarden
inom respektive verksamhetsomrade.

7. Informationsredovisning — arkivbeskrivning, arkivférteckning och
dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv i dels en arkivbeskrivning, dels en arkivférteckning samt
uppratta en dokumenthanteringsplan.

Arkivbeskrivningen ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation, férandringar som ar av
betydelse fran arkivsynpunkt samt arkivvardens organisation och principer for bevarande- och
gallringsbeslut.

Arkivforteckningen ar en systematiskt uppstalld redovisning av arkivets innehall. Arkivforteckningen
ska utformas sa att den kan anvdandas som sdkmedel i arkivet och som instrument for kontroll av
arkivet.

Dokumenthanteringsplanen ska uppta samtliga myndighetens aktuella handlingar samt innehalla
uppgift om handlingarnas benamning, férvaring och gallringsfrister. Se dven avsnitt 9 rérande gallring
av allmanna handlingar.

All informationsredovisning ska hallas uppdaterad.
8. Vard av information/arkiv

8.1 Lasbarhet och bestandighet

Handlingar/information som ska bevaras ska framstallas med metoder och material som sakerstaller
handlingarnas/informationens majlighet att arkiveras. Handlingar/information ska vara lasbar,
s6kbar och bestindig. Aven gallringsbara handlingar/information ska vara lisbara och sékbara fram
till tidpunkten for gallring.

8.2 Forvaring och lagring

Handlingar/information, oavsett lagringsmedium, ska forvaras och lagras sa att de dr skyddade mot
fysisk skada, sdsom fukt, brand och annan forstorelse samt obehérig dtkomst. Tillgangen till
regionens handlingar/information styrs dessutom av regionens bestammelser om
informationssakerhet.

8.3 Avgransning

Handlingar/information som inte &r allmdnna och som inte tillhor arkivet, ska avskiljas fran
arkivhandlingarna/arkivinformationen. Férvarar myndigheten flera olika arkiv ska myndigheten se till
att de olika arkiven halls avskilda fran varandra.

9. Gallring

Arkivlagens huvudregel ar att allmanna handlingar ska bevaras. Varje myndighet kan dock i samrad
med arkivmyndigheten besluta om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida inte annat ar foreskrivet i
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lag eller foérordning. Gallringsfrister i faststalld dokumenthanteringsplan galler som gallringsbeslut
inom myndigheten.

Arkivmyndigheten beslutar att handlingar av rutinmassig beskaffenhet, vilkas art ska specificeras i
beslutet, far gallras hos regionens samtliga myndigheter.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i digitala informationssystem som anvands av flera
myndigheter.

Arkivmyndigheten beslutar om gallring av arkiv som éverlamnats till arkivmyndigheten.

Gallring far ske tidigast nar gallringsfristen har [6pt ut men ska vara utférd senast vid 6verlamnandet
till arkivmyndigheten. Gallring som foreskrivs i lag ska ske utan onddigt dréjsmal.

Kommentar:

Allmdn handling fdr inte forstéras eller utpldnas sdvida det inte sker med stéd av gallringsbeslut eller
enligt lag eller férordning.

Foljande handlingar fdr inte gallras (se 3 och 10 §§ arkivlagen):

- handlingar som behévs fér att tillgodose allmdnhetens rdtt till insyn,
- handlingar som kan ha rittslig betydelse,

- handlingar som behdvs for férvaltning eller framtida utredningar, och
- handlingar som har forskningsvdirde.

Gallring innebdr att handlingar forstérs eller att uppgifter som ingdr i en upptagning utpldnas. DG
byte av databdrare eller datamedium innebdr att information gdr forlorad, exempelvis genom férlust
av bearbetnings- eller sékméjligheter, jimstdlls detta med gallring.

Betrdiffande personuppagifter finns sérskilda regler om gallring i EU:s allménna dataskyddsférordning
med tillhérande nationell lagstiftning.

Gallringsbara handlingar bér férstéras utan dréjsmdl. Gallringsbeslut fattas normalt i form av en
dokumenthanteringsplan (jfr avsnitt 7) men vid behov kan gallringsbeslut dven fattas for enskilda
handlingsslag.

10. Utlaning

Utlaning far inte ske till privatperson utan endast till myndighet.

Utlaning av allmadnna handlingar ska ga till pa sadant satt att det inte finns ndgon risk att
handlingarna skadas eller kommer bort.

Kommentar:

En férutsdttning for utldning dr att utldmnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

Utlaning kan ske till annan myndighet fér tjidnsteéindamdal eller fér forsknings- och studiedndamal
inom eller utom regionen.
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Utlaning ska registreras och lanen maste bevakas for att Gterkrdvas efter IGnetidens utgang.

11. Overlamnande av arkiv

Ett overlamnande innebar att beslutanderatten och det juridiska ansvaret for arkivet overgar till
arkivmyndigheten.

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts 6ver till annan myndighet, ska
myndighetens arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader, savida inte
regionfullmaktige beslutat nagot annat.

Om verksamhet 6verfors till en annan myndighet inom Region Varmland, kan de allmanna
handlingar/information som behovs i den fortsatta verksamheten medfélja till den nya myndigheten
efter samrad och tillstyrkan av arkivmyndigheten.

Myndighet far, efter att ha gjort en dverenskommelse med arkivenheten, éverlamna (leverera) hela
eller delar av sitt arkiv till arkivmyndigheten.

Myndighet far, efter att ha gjort en 6verenskommelse med arkivenheten, éverlamna en féregangares
arkiv till arkivmyndigheten.

Overldamnande kan dven ske om arkivmyndigheten har fattat ett ensidigt beslut om att éverta
handlingar/information fran en myndighet som star under dess tillsyn.

Den myndighet som har svarat for varden av det arkiv som ska éverlamnas ansvarar for att behovlig
gallring, rensning, forteckning och beskrivning av arkivet sker samt for att arkivet i ovrigt ar i sadant
skick att det kan 6verlamnas till arkivmyndigheten.

Arkivenheten kan, om myndighet inte uppfyller kraven enligt arkivreglemente och arkivforfattningar,
ensidigt neka ett 6overlamnande.

Kommentar:

Myndighet far inte géra sig av med allmdnna handlingar annat dn genom gallring eller 6verlimnande
till arkivmyndigheten eller annan myndighet som fortsdtter dess verksamhet.

Den avidmnande myndigheten ansvarar for éverléimnandet av handlingar till arkivmyndigheten.
Detta innebdr att myndigheten ocksa har att svara fér de kostnader som kan vara férenade med
jordningstdllandet av de arkivhandlingar som ska éverlémnas.

Dokumentet ar utarbetat av: regionjurist Isabelle Edgren, arkivchef Ulf Andersson samt arkivarierna
Monica Dahlgren och Magnus Hakala.
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