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1. Inledning

Regionfullméaktige har beslutat om riktlinje Informationshantering och
arkiv (RS 2019-0549). Enligt riktlinjen ska varje myndighet ha en
arkivorganisation samt en utsedd arkivansvarig och en eller flera
arkivredogorare.

Enligt riktlinjen beslutar regionens arkivmyndighet om arkivansvar for
regiongemensamma system.

Arkivet utgors av myndighetens allmanna handlingar, dvs. den information
som inkommer till eller upprattas hos myndigheten och som forvaras dar.
Dokument- och informationshanteringen, arkivbildningen samt
arkivvarden ska ske i enlighet med gillande lagar och Region Stockholms
styrande dokument.

2. Arkivorganisation

Arkivorganisationen ska besta av en arkivansvarig som har det yttersta
ansvaret, och minst en arkivredogorare. Hur organisationen ser ut varierar
mellan myndigheter, beroende p4 myndighetens storlek.

Objektégare eller motsvarande roll inom regiongemensamma systems
forvaltningsorganisation har arkivansvar for systemet. Ett system ar
regiongemensamt om det anviands av tva eller fler myndigheter inom
Region Stockholm.
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3. Arkivansvar for myndighetens information och
egna system

3.1 Arkivansvarig

Arkivansvarig dr en person i ledande stillning som ansvarar for samt
beslutar i fragor som ror informationshantering och arkiv for hela
myndigheten. Arkivansvarig sikerstiller att dessa fragor ges utrymme i
budget- och verksamhetsplanering. Det 4r myndighetens styrelse eller
namnd som fattar beslut om arkivansvarig. Om beslut saknas har
forvaltningschefen eller verkstéllande direktoren detta ansvar.

3.1.1 Ansvarsomraden for arkivansvarig

1. Sakerstaller att frigor om informationshantering och arkiv ges
utrymme vid:

o budgetarbete
o ovrigt planeringsarbete
o organisationsforandringar.

2. Vet vilka lagar och styrdokument som paverkar
informationshantering och arkiv.

3. Samrader med Regionarkivet gillande forandringar som paverkar
informationshantering och arkiv. Mandatet att samrada kan
delegeras till myndighetens arkivarie. I sddana fall ska ett
delegationsbeslut finnas och en kopia ska skickas till Regionarkivet
for kinnedom.

4. Ansvarar for att dokument- och informationshanteringen inom
myndigheten dr uppbyggd sa att en siker tillgang till allmdnna
handlingar kan garanteras. Informationen ska redovisas enligt
arkivmyndighetens styrdokument.

5. Sakerstiller att information som ska bevaras framstills pa ett sitt
som garanterar dess héllbarhet 6ver tid oavsett lagringsmedium,
t.ex. genom inkop av aldringsbestdndigt papper och upprittande av
rutiner for att sikra langtidslagringen av digital information.

6. Ansvarar for att reglerna kring informationshantering beaktas vid
upphandling och utveckling av IT-system. Ansvaret giller
myndighetens egna system.

7. Ansvarar for planeringen av ny- eller ombyggnation av arkivlokaler.

8. Informerar den egna namnden/styrelsen samt arkivorganisationen i
fragor som ror informationshantering och arkiv.

9. Delger Regionarkivet information om férandringar i myndighetens
organisation, informationshantering och arkivvard.

10. Narvarar vid Regionarkivets inspektioner.
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3.2 Arkivredogorare

Arkivredogoraren ansvarar for den praktiska skotseln av informationen
inom ett utpekat verksamhetsomrade. Arkivredogorarens ansvarsomrade
faststills i myndighetens arkivorganisation.

Vad som ingar i arkivredogorarens ansvar ar ocksa beroende av om
myndigheten har en arkivarie, huvudarkivredogorare eller flera
arkivredogorare inom ett och samma verksamhetsomréde.

3.2.1 Arkivredogorarens uppgifter

1. Har kinnedom om vilka lagar, riktlinjer, anvisningar och
tillimpningsanvisningar som paverkar informationshantering och
arkiv.

2. Kan bista med sakkunskap och informera personalen om vilka lagar
och styrdokument som péaverkar informationshantering och arkiv.

3. Ar kontaktperson gentemot arkivansvarig och myndighetens
arkivarie vad géller fordndringar av rutiner gillande
informationshantering och arkiv.

4. Vet hur verksamhetsomradets information ska redovisas enligt
Regionarkivets faststillda modell for informationsredovisning.

5. Deltar vid gallring och ser till att den genomfors enligt giallande
lagar och Region Stockholms styrande dokument.

6. Samarbetar vid behov med arkivansvarig och/eller myndighetens
arkivarie for att utarbeta samradsarenden.

7. Medverkar till att information som ska bevaras framstalls enligt
faststdllda metoder och godkdnda material som myndigheten
upphandlat. Detta for att garantera informationens hallbarhet 6ver
tid.

8. Ser till att information som ska bevaras forvaras skyddade mot fukt,
brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

9. Medverkar vid behov med att ordna leveranser av information till
Regionarkivet sa att de sker enligt riktlinjer, anvisningar,
instruktioner och ingdngna 6verenskommelser.
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4. Arkivansvar for regiongemensamma system

Arkivansvar for regiongemensamma system innebar ett samordnande
ansvar for hanteringen i systemet nir det géller gallring, anslutning till
Regionarkivets e-arkiveringsplan samt att storre forandringar i systemet
som paverkar informationshantering samrads med Regionarkivet.
Arkivansvaret innebar ocksa att sikerstilla att aktiviteter som stodjer
regiongemensam gallring och export ur systemet till e-arkiv far utrymme i
forvaltningsplan och tas med i budget.

4.1 Ansvarsomraden

1. Ansvarar for att system som innehaller bevarandeinformation
ansluts till Regionarkivets e-arkiveringsplan genom att:

e Samrada med Regionarkivet om inforande av systemet.
e Uppritta en 6verenskommelse med respektive
informationsigare i systemet (bifogas samradet).

2. Sikerstilla att kraven i Regionarkivets styrdokument efterfoljs.

3. Ansvarar for att gallra och hantera information enligt
overenskommelse med systemets informationsigare.

4. Skickar 6verenskommelse for kinnedom till Regionarkivet gillande
informationsigare som ansluter till systemet efter att samrad om
inforande har gjorts.

5. Samrader med Regionarkivet gillande:

e fordandringar i systemet som paverkar informationshanteringen,
till exempel vid inférande av nya funktioner eller integrationer
med andra system.

e avsteg fran Regionarkivets generella bevarande- och
gallringsplaner.

e avveckling av system.

6. Forbereder och verkstiller export ur systemet till Regionarkivet
enligt 6verenskommelse med systemets informationsagare.

7. Ansvarar for att anslutning till e-arkiveringsplanen och arbete
kopplat till den finns med i forvaltningsplanen for
systemet/forvaltningsobjektet.
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