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Om dokumentet

Syfte och avgrdansning

Riktlinjer for informationshantering och arkiv innehéller grundlaggande
bestammelser om hanteringen av handlingar/information och arkiv inom
Region Stockholm. Riktlinjerna baseras pa den nationella lagstiftning som
giller for offentlig forvaltning.

Syftet med riktlinjen ar dels att ge regionens myndigheter forutsattningar
for att bedriva en lagenlig, effektiv och andamaélsenlig hantering av sina
handlingar/sin information och sina arkiv, dels att beskriva
arkivmyndighetens och regionarkivets funktion och uppdrag.

Tillampning

Riktlinjerna giller for hantering av handlingar/information och arkiv inom
Region Stockholm. Specifika anvisningar och instruktioner for
informationshantering och arkiv beslutas av arkivmyndigheten med stod i
dessa riktlinjer.

De giller for regionfullmiktige och alla myndigheter inom Region
Stockholm. Med myndighet avses har regionstyrelsen, regionens namnder
och forvaltningar, regionens revisorer samt andra organ med sjalvstandig
stillning. Riktlinjerna ska darfor aven tillimpas av Region Stockholms
aktiebolag, ekonomiska foreningar och stiftelser.2 Bestimmelser om
tillampning finns i de generella dgardirektiven for region Stockholms bolag.

Definitioner
For definition av begrepp, se ordlista pa regionarkivets webbplats.

1 Styrande bestimmelser finns i tryckfrihetsférordningen (1949:105), offentlighets-
och sekretesslagen (2009:105), arkivlagen (1990:782), arkivféorordningen
(1991:446) kommunallagen (2017:725), férvaltningslagen 2017:900),
dataskyddsforordningen och lag om 6verlamnande av allmidnna handlingar for
forvaring (2015:602).

2 T de fall Region Stockholm kan anses utova ett rattsligt bestimmande inflytande,
over aktiebolag, ekonomiska foreningar och stiftelser, enligt offentlighets- och
sekretesslagen 2 kap 3 § samt arkivlagen 2 §
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1. Ansvar och uppdrag

1.1 Arkivmyndighet
Kulturnamnden ar arkivmyndighet for Region Stockholm och regionarkivet
ar arkivmyndighetens verkstillande organ.

Arkivmyndigheten ska tillse att myndigheterna inom Region Stockholm
fullgor sina skyldigheter enligt nationell lagstiftning och denna riktlinje.

Regionarkivet ar arkivmyndighetens verkstallande organ. Detta innebar att
regionarkivet ansvarar for styrningen och for tillsynen 6ver arkiv- och
informationshanteringens hos regionens myndigheter.

Regionarkivet har dven i uppdrag att 1angtidslagra, varda, tillgidngliggora
och tillhandahalla de arkiv fran regionens myndigheter som ska bevaras for
framtiden.

Arkivmyndigheten utfardar riktlinjer, anvisningar och instruktioner
gillande informationshantering och arkiv med stod i denna riktlinje

I de fall en myndighet underlater att vidta de atgarder som
arkivmyndigheten forelagt dem vid tillsyn, informeras myndighetens
styrelse/namnd samt regionens revisorer. Arkivmyndigheten kan dven
besluta om vidare atgirder i vissa fall.

Regionarkivet far ta ut ersiattning for kostnader fran regionens
myndigheter.

1.2 Vad ar arkiv?
En myndighets arkiv bildas av de allmédnna handlingar som uppstar i dess
verksamhet.3

Arkiven ar en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, héllas
ordnade och vardas s att de tillgodoser allminhetens ritt att ta del av
allminna handlingar, behovet av handlingar/information for rattskipning
och forvaltning samt forskningens behov.

3 Myndighetens arkiv bestar dven av de handlingar/den information som avses i
tryckfrihetsférordningens 2 kap. 12 § och som tas om hand for arkivering.
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1.3 Vad ar informationshantering?

Informationshantering ar att samla in, organisera, redovisa, tillhandahalla
och lagra handlingar/information sa att den kan anvéindas pé ett
andamalsenligt och kontrollerat sitt.4 Begreppet informationshantering
omfattar den administrativa hanteringen av allmanna handlingar fran det
att de upprattas eller kommer in till Region Stockholm och till dess att de
slutarkiveras hos regionarkivet.

1.4 Mpyndighetens ansvar for informationshantering
och arkiv

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt/sina arkiv och sina

handlingar/sin information. Ansvaret innefattar dven alla kostnader for

hanteringen av handlingar/information och arkivering.

For att kunna leva upp till arkivansvaret ska myndigheterna ha en
arkivorganisation som minst ska besté av en arkivansvarig och en
arkivredogorare.

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

2. Grundlaggande bestammelser om
informationshantering och arkiv

2.1 Samrad

Ett samréad ar ett av myndigheten fattat beslut som kan tillimpas efter att
arkivmyndigheten tillstyrkt beslutet. Myndigheterna ska samrada med
regionarkivet som ansvarar for handlaggningen av till arkivimyndigheten
inkomna samrad. Samradskravet ror drenden inom samtliga omraden som
omfattas av riktlinjerna. Samrad ska alltid ske niar en myndighet planerar
att:

e foriandra administrativa rutiner avseende informationshantering och
arkiv

4 Informationshantering omfattar hur allmidnna handlingar skapas, registreras,
struktureras, forvaras, bevaras, gallras, klassificeras, redovisas, 6verfors, migreras,
konverteras, 6verlamnas, vardas och tillhandahalls
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e gora forandringar i organisationen som innebar patagliga forandringar
av informationshanteringen och arkivets

e fora over hela eller delar av verksamheten till annan huvudman eller
andra verksamhetens driftsform

o fatta myndighetsspecifika beslut om gallring av allmanna handlingar

e upphandla, infora, byta eller avveckla informationssystem

e lana ut eller 6verlimna handlingar/information till andra myndigheter

e bygga, bygga om eller hyra en arkivlokal

e forandra/byta lagringssitt vad giller handlingar/information och arkiv.

2.2 Informationsredovisning

Varje myndighet ska organisera och redovisa sina handlingar/sin
information och sitt arkiv i en informationsredovisning® enligt
regionarkivets anvisningar. Informationsredovisningen ska hallas
uppdaterad.

2.3 Léasbarhet och bestindighet

Handlingar/information som ska bevaras ska framstallas med metoder och
material som sakerstiller handlingarna/informationens maojlighet att
arkiveras.” Handlingar/information ska vara lasbar, sokbar och bestandig.

Aven gallringsbara handlingar/information ska vara lisbara och sékbara
fram till tidpunkten for gallring.

2.4 Forvaring och lagring

Handlingar/information, oavsett lagringsmedium, ska férvaras och lagras
sd att de ar skyddade mot fysisk skada sa som fukt, brand och annan
forstorelse samt obehorig dtkomst. Tillgdngen till regionens
handlingar/information styrs dessutom av regionens
informationssakerhetsbestammelser.8

2.5 Avgransning

Handlingar/information som inte ar allmanna och som inte tillhor arkivet,
ska avskiljas fran arkivhandlingarna/arkivinformationen. Forvarar
myndigheten flera olika arkiv ska myndigheten se till att de olika arkiven
hélls avskilda fran varandra.

5 Vid osdkerhet om vad som ar "pétaglig forandring” kan myndigheten kontakta
regionarkivet for en diskussion om aktuellt drende

6 Informationsredovisning bendmndes tidigare arkivredovisning

7 Arkivmyndighetens anvisningar géllande metoder och material finns att hitta pa
Region Stockholms intranit samt pa regionarkivets webbplats

8 "Riktlinjer f6r informationssikerhet inom Stockholms ldns landsting”, LS 1112-
1733, LS 2016-0646 samt LS 2018-0652 (beslutad av fullméiktige och har reviderats
samt justerats av styrelsen respektive landstingsdirektéren)
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2.6 Registrering av allménna handlingar

Allménna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller
upprattats hos myndigheten.? Ett undantag galler for
handlingar/information som inte omfattas av sekretess om de halls
ordnade si att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in till,
eller upprattats, hos myndigheten.

2.7 Gallring av allmédnna handlingar

Arkivlagens huvudregel ar att allmdnna handlingar ska bevaras. Varje
myndighet kan dock i samrad med arkivmyndigheten besluta om gallring av
handlingar/information och arkiv i sin verksamhet, om inget annat foljer av
lag eller forordning.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring i de fall samma informations-
/handlingstyper forekommer hos flera myndigheter. Arkivmyndigheten far
aven besluta om gallring av handlingar/information i digitala
informationssystem som anviands av flera myndigheter.

Gallringen far ske tidigast nér gallringsfristen 16pt ut, men ska vara utford
senast vid overlamnande till regionarkivet for slutarkivering. Gallring som
foreskrivs i lag ska ske utan onodigt drojsmal.

2.8 Utlan av allméinna handlingar

Utlan innebér att en myndighet 6verlater hanteringen av
handlingar/information till en annan myndighet eller till en privat aktor,
enligt avtal, under en viss tid.°

Utlén av allménna handlingar, handlingar/information och arkiv till annan
offentlig myndighet far endast ske efter samrad och tillstyrkan fran
arkivmyndigheten. Vid utln till en privat aktor kravs ett beslut av
regionfullmaktige.* Utlan far endast ske om det inte foreligger risk att
handlingarna/informationen skadas eller forkommer.

2.9 Overlimnande av allmiinna handlingar

Med ett 6verlamnande menas att beslutanderatten och det juridiska
ansvaret for arkivet 6vergar till arkivmyndigheten, eller annan 6vertagande
myndighet.*2 Ett 6verlamnande inom Region Stockholm kan ske om:

9 Offentlighets- och sekretesslagen kap. 5

10 Tryckfrihetsforordningen 2 kap 21 §

11 Lag om 6verlaimnande av allmidnna handlingar f6r férvaring 16 §
12 Arkivlagen 9 §
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e myndigheten efter att ha gjort en 6verenskommelse med regionarkivet
far 6verlamna (leverera) hela eller delar av sitt arkiv till regionarkivet

e myndigheten efter att ha gjort en 6verenskommelse med regionarkivet
far overlamna en foregdngares arkiv till regionarkivet

o arkivmyndigheten har fattat ett ensidigt beslut om att 6verta
handlingar/information fran en myndighet som star under dess tillsyn

e en verksamhet 6vergar fran en myndighet till en annan myndighet
inom Region Stockholm. Ett 6verlamnande av allmidnna
handlingar/information kan da ske efter samrad och tillstyrkan fran
arkivmyndigheten

¢ en myndighet inom Region Stockholm upphor utan att dess verksamhet
fors over till ndgon annan myndighet inom regionen. Ett 6verlamnande
till regionarkivet ska da ske inom tre méanader efter myndighetens
upphorande om inte regionfullmaktige beslutat ndgot annat

¢ Region Stockholm kan dven ldmna 6ver allménna
handlingar/information och arkiv till en myndighet utanfor regionen.
Det sker genom ett sa kallat avhandande och beslutas av
regionfullmaktige

Allménna handlingar far aldrig ldmnas till en privat aktor annat dn som ett
tidsbegransat 14n (se 2 kap 8 §).

3. Beslutanderatt och delegation

Arkivmyndigheten kan delegera viss beslutanderatt till chefen for
regionarkivet och till chefen for tillsynsverksamheten vid regionarkivet,
som da agerar i arkivmyndighetens stille. Beslutanderétt som kan delegeras
galler:

e attlamna forelagganden i samband med inspektion av
informationshanteringen, registreringen av allmdnna handlingar och
arkivvarden

e utfirdande av styrande och stodjande dokument for
informationshanteringen, registreringen av allménna handlingar och
arkivvarden

o tillstyrkan eller avslag av begiaran/framstallan vid samrad gillande
informationshanteringen, registreringen av allménna handlingar och
arkivvarden

e oOvertagande av handlingar/information fran en myndighet inom
Region Stockholm enligt ensidigt beslut av arkivmyndigheten.

Aktuell delegation framgar av arkivmyndighetens vid var tid géllande
delegationsordning.
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