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Region Gotland Riktlinjer och foreskrifter for
Regionstyrelseftrvaltningen arkiv- och informationshantering
inom Region Gotland

Syftet med dessa riktlinjer och foreskrifter dr att faststilla hur arkiv- och
informationshanteringen inom Region Gotland ska organiseras och att nirmare precisera
ansvarsfordelning mellan regionens arkivmyndighet, nimnder och styrelser samt bolag
utover vad som framgar i de bestimmelser som f6ljer av lag och férordning. Dokumentet
ska skapa forutsittningar f6r Region Gotlands myndigheter att uppfylla lagstiftarnas
intentioner med arkiv- och offentlighetslagstiftningen nar det galler hanteringen av
information, allmdnna handlingar och arkiv.

Regionfullmiktige beslutar om riktlinjer f6r hantering av arkiv och foéreskrifter om arkiv-
vard. Foreskrifterna har samlats under avsnitt 4.

Dessa riktlinjer och féreskrifter ersitter arkivreglemente f6r Region Gotland.

1 Tillampningsomrdade

Utover de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna 1 arkivlagen (1990:782) och
arkivférordningen (1991:4406) galler dessa riktlinjer och féreskrifter for arkivvarden inom
Region Gotland.

Riktlinjerna och foreskrifterna reglerar dven den hantering av nimndernas och styrelsernas
allmianna handlingar och arkiv som inte faller under begreppet arkivvard. Riktlinjerna och
toreskrifterna dr beslutade med stéd av 16 § arkivlagen och 5 kap. 1 § kommunallagen
(2017:725) och ir teknikneutrala om inget annat anges.

Riktlinjerna och foreskrifterna giller f6r regionstyrelsen, regionfullmaktige, regionens
nimnder, regionens revisorer samt for andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.
De ska édven tillimpas av regionens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser och tas in i agardirektiv eller motsvarande. Dessutom omfattar riktlinjerna och
foreskrifterna dven sidana enskilda organ hos vilka allmanna handlingar férvaras med stod
av lagen (2015:602) om 6verlimnande av allmdnna handlingar for f6rvaring.

Kommentar

I arkivlagstifiningen avgrinsas ansvar for arkiven till myndigheter. Region Gotlands namnder och styrelser
utgor regionens myndigheter. Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) janstaller

styrelser i kommunala foretag, till vilka riknas aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och
stiftelser, med myndigheter. Detta dock endast i sammanhanget att de under sarskilda forutsittningar
hanterar allméinna handlingar (2 kap. 3 § 1-2 stycket offentlighets- och sekretesslagen). Kort beskrivet
galler detta nér kommunen anses utiva ett rattsligt bestammande inflytande, det vill saga ndr det offentliga
dgandet eller inflytandet dr stirre an det privata.

Vad begreppet arkivvard omfattar framgar av 4-6 §§ arkiviagen dir det understryks att varje myndighet
ansvarar for sitt arkiv och att de redan vid registrering och framstallning av handlingar ska ta héinsyn till
[fragor om tillganglighet och bestandighet. 1 idare ingar i arkivvarden bland annat att organisera arkivet for
att underldtta ritten att ta del av allminna bandlingar, upprétta en arkivbeskrivning och en systematisk
arkivforteckning, skydda arkivet och verkstilla beslutad gallring. Se avsnitt 3-4 om arkivvard.

Dokumentnr <Document::Prefix>-<Document::Number> v <Document::Version>.<Document::Draft>
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1.1 Arkivmyndighet
Regionstyrelsen ar arkivmyndighet f6r Region Gotland. For verkstillande av
arkivmyndighetens uppdrag finns ett regionarkiv.

Arkivmyndigheten ska
o utdva tillsyn 6ver Region Gotlands myndigheters arkivvard,
o fatta beslut om vilken myndighet som har arkivansvar f6r regiongemensamma system,

o foOrvara och varda arkiv som den har 6vertagit till f6ljd av lag eller efter
Overenskommelse,

e uppritta en systematisk arkivférteckning,

e limna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter aven

o verka for en enhetlig informationshantering inom Region Gotland,

o fatta beslut om regionévergripande strategiska fragor rorande arkivbildning,

o ge rad kring informationshantering till regionens férvaltningar, bolag och stiftelser,

e 1man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsittning att ett
overtagande inte sker 1 strid med gillande lagstiftning,

o tillgangligedra regionarkivets handlingar och frimja deras anvindning 1 kulturell
verksamhet och forskning,

o allmint folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering.

Kommentar

Arkiviagen reglerar att det i varje kommun och region ska finnas en arkivmyndighet (7 [ arkivlagen).
Arkivmyndighetens uppgift dr att utova tillsyn dver arkivvarden och i forekommande fall och under
forutsatining att fullmifktige inte beslutar annat, dverta arkiv fran namnder eller styrelser som belt upphor
med sina verksambeter. Utdver vad som dr reglerat i lag sa tillkommer ett antal uppgifter for
arkivmyndigheten i samband med hantering av arkiv. 1 dessa riktlinjer och foreskrifter tydliggors ansvaret
daven for dem och att de dar arkivmyndighetens uppgifier.

Arkivmyndigheten ska ta fram rekommendationer for hantering av arkiv via sdrskilda
hanteringsanvisningar.

2 Ansvara och hantera

2.1 Arkiv och arkivbildare

Myndigheternas arkiv bildas enligt 3 § arkivlagen av de allmdnna handlingarna fran
myndigheternas verksamheter och av sadana handlingar som avses i 2 kap.
tryckfrihetsférordningen (1949:105) och som myndigheten beslutar ska tas om hand for
arkivering. Upptagning som ir tillganglig for flera nimnder bildar arkiv endast hos en
nimnd, 1 forsta hand den nimnd som svarar f6r huvuddelen av informationsméingden.

Myndigheternas arkiv ir en del av det nationella kulturarvet.
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Arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser
e ritten att ta del av allminna handlingar,
e behovet av information for rittskipningen och férvaltningen,

o forskningens behov.

Arkivbildare ar den myndighet, foretag eller organisation genom vars verksamhet ett arkiv
skapas. Arkivbildningen ska alltid brytas nir en verksamhet byter juridisk form, det vill sdga
gar fran myndighet till bolag eller tvirtom.

Kommentar
Gemensamt for alla arkivhandlingar som omfattas av dessa riktlinjer och foreskrifter dr att de ntgor

allméinna handlingar. Enligt lag dr en handling allmdn nér den inkommit till eller npprittats av en
myndighet samt forvaras déir (2 kap tryckfribetsforordningen).

Med upptagning menas hir en allman handling som endast med tekniskt hialpmedel kan ldsas eller
avlyssnas, eller uppfattas pa annat sdtt. Arkivlagen reglerar fragan om upptagningar som dr tillgingliga
hos flera myndigheter (3§ arkivlagen). Arkivmyndigheten beslutar i forekommande fall var en gemensam
upptagning ska bilda arkiv.

Rekommendationer kring arkivbestindiga metoder for Region Gotlands allméinna handlingar ges av
arkivmyndigheten via sdrskilda hanteringsanvisningar.

2.2 Arkivansvar

Varje nimnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. De ansvarar ocksa for att frimja
arkivens tillganglighet och deras anvindning 1 kulturell verksamhet och forskning.
Nimnden och styrelsen ska sikerstilla en dndamalsenlig ansvarsférdelning nir det giller
dess informationshantering. I detta ingar att faststilla en arkivorganisation genom att utse
en eller flera arkivansvariga, en eller flera arkivredogorare samt en eller flera processigare.

Kommentar

Enligt 3-6 § arkiviagen har varje myndighet fullt ansvar for arkiven som bildas i dess forvaltning och
inom dess olika verksambeter. Myndighetens arkiv innefattar informationens hela livscykel fran dess
uppkomst till arkivering eller gallring.

Ansvaret omfattar forvaltningens eget bebov av information och ska dven tillgodose den lagstadgade ritten
att ta del av allméinna handlingar, liksom behovet av information for réttskipning och forskning.
Arkivansvaret forutsitter relevanta befogenbeter.

Arkivansvarig har det dvergripande ansvaret for arkivvarden, kdnner till gillande lagstifining och regelverk
inom arkivomradet och dvervakar att verksambeten foljer dessa. Ansvaret omfattar ocksa bland annat att
arkivfragor beaktas vid budgetarbete, planeringsarbete och organisationsforandringar liksom i samband
med upphandling, uppgradering och avveckling av I'1-system. Arkivansvarig dr ansvarig for forvaltningens
leveranser fran sina verksambeter till regionarkivet.

Uppgift om vem som dr arkivansvarig och for vilket ansvarsomrade ska meddelas arkivmyndigheten.
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Arkivredogirare svarar for den praktiska hanteringen och varden av den egna verksambetens analoga
handlingar och dr kontaktperson i fragor som rir den analoga arkivhanteringen. Arkivredogirare svarar
ocksd for analoga leveranser till regionarkivet och verkstiller besintad gallring.

Processdgare svarar for att Region Gotlands klassificeringsstruktur och informationshanteringsplan dr
uppdaterad med respektive verksambets aktuella processer och for vilka handlingstyper som ingar i
respektive process. Processdgaren dr kontaktperson i fragor som ror verksambetens processer.

2.3 Omorganisation och forandrade arbetssatt

Nir en nimnd eller styrelse forindrar sin organisation, férvaltning eller sitt arbetssitt och
forindringen visentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden, ska nimnden eller
styrelsen i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Kommentar

I arkivforordningen framgar att myndigheten ska samrida med arkivmyndigheten i fragor rirande
organisationsfordndringar som vdsentligt paverkar arkivbildningen. Vidare giller ocksa att myndigheten
bir samrada med arkivmyndigheten vid forandrade arbetssatt (6 § arkivforordningen). Arkivforordningens
bestammelser har i dessa riktlinjer och foreskrifter skérpts till att namnden eller styrelsen ska samrada med
arkivmyndigheten vid alla tiper av fordndringar som vésentligt kommer att paverka arkivbildningen, till
exenmpel byte ay verksambetssystem eller forslag till gallring av allmanna handlingar.

3 Arkivvérd

Vad arkivvard innebir framgar av 4-6 {§ arkivlagen.

Varje nimnd och styrelse ska tillimpa bestindiga metoder och materiel f6r bevarande av
arkiv enligt gingse standarder for en andamalsenlig arkivvard.

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i Ovrigt vara organiserade for att underlitta
utlimnande av allméinna handlingar. Hur arkiven organiseras och vilka rutiner som giller
for arkivvarden ska redovisas i en arkivbeskrivning och i Region Gotlands
informationshanteringsplan.

Arkiven ska skyddas fran obehorig dtkomst, fysiska skador och stéld. Arkivhandlingarna
ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller
omoijliggdr atkomst.

Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstallas.

Foreskrifter om arkivvarden faststills i enlighet med arkivlagen av regionfullmiktige (16 §
arkivlagen).

Kommentar
Fullmdiktiges foreskrifter om arkivvard framgar av avsnitt 4. Lds mer om gallring i avsnitt 4.2.2 och 4.4.

Arkivmyndigheten lamnar rekommendationer om arkivvdrden i sdrskilda hanteringsanvisningar.
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4 Foreskrifter om arkivvard

4.1 Framstallning och bevarande

Bestindiga metoder och materiel f6r framstillning och bevarande av arkiv ska tillimpas sa
att informationen kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas under hela
bevarandetiden. Vid behov ska det vara maojligt att 6verfora informationen till annan
databirare.

Arkiven ska skyddas frin obehérig atkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna
ska vidare skyddas fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller
omoijliggdr atkomst. Arkiven ska avgrinsas och beslutad gallring ska verkstallas.

Arkivmyndigheten limnar rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden. Rekommendationerna giller bland annat tekniska krav for arkivlokaler,
framstillning och lagring av arkiv (papper, skrivmateriel, forvaringsmedel, skrivare etc.),
analoga ljud- och bildupptagningar samt elektroniskt lagrade handlingar.

Allminna handlingar ska forvaras 1 arkivlokal som godkints av arkivmyndigheten eller i
forvaringsskap som ger motsvarande skydd. Till arkivlokal riknas dven utrymmen for
elektronisk forvaring samt hantering av elektronisk information 1 driftsmiljo.

Kommentar

Regionfullmdétktige anger ramarna for arkivvarden inom Region Gotland. Némnder och styrelser bestimmer
dver hur de valjer att organisera arkivvarden utiver det som dr foreskrivet i detta dokument. De ska
sdfkerstilla att de metoder, materiel m.m. som de viljer att anvinda dr besténdiga for bevarande av arkiy
enligt gangse standarder for en dndamalsenlig arkivvard.

Arkivmyndigheten lanmar rekommendationer om arkivvarden i sdrskilda hanteringssanvisningar.

4.2 Informationsredovisning

Varje nimnd och styrelse ska redovisa sin information sa att det ar mojligt att forsta
samband mellan verksamhet och allminna handlingar, 6verblicka handlingsbestandet,
efters6ka information samt hantera och forvalta allminna handlingar.

Varje nimnd och styrelse ansvarar fOr att informationsredovisningen minst inkluderar
o cn beskrivning av verksamhetens processer i en klassificeringsstruktur,

o cn beskrivning av verksamhetens handlingar i en informationshanteringsplan,

o cn arkivbeskrivning och beskrivning av allminna handlingar,

o en arkivforteckning,

o ectt diarium strukturerat utifrin en klassificeringsstruktur.

Informationsredovisningen ska alltid hallas aktuell.

Kommentar
Begreppet informationsredovisning anvinds for att fortydliga sambanden mellan de olika delarna i

ndmndernas och styrelsernas informationsflide. En strategisk hantering av namndernas och styrelsernas
arkivvard och informationsredovisning okar sdaval kvalitet som effefetivitet.
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Region Gotland anvinder sig av en processbaserad informationsredovisning vilken utgar fran

verksambetsprocesser och inte frin organisation. Detta dr limpligt da organisationer tenderar att forindras
ofta till skillnad fran verksambeternas processer. Fore inforandet av processbaserad informationsredovisning
7 Region Gotland redovisades all information enligt Allminna arkivschemat vilken utgar fran organisation.

Region Gotlands myndigheter har en gemensam klassificeringsstruktur som beskriver samtliga deras
processer och har en gemensam informationshanteringsplan som styr hanteringen av myndigheternas
allménna handlingar. Region Gotlands bolag och stiftelser undantas och ska redovisa sin information i
egna motsvarande klassificeringsstrukturer och informationshanteringsplaner. Se 4.2.1
Kiassificeringsstruktur och 4.2.2 Informationshanteringsplan.

Enligt 6 § arkivlagen ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning. Enligt 2 § 4 kap. offentlighets-
och sekretesslagen ska en beskrivning av allméinna handlingar finnas. Némnder och styrelser
rekommenderas att samordna dessa beskrivningar i ett gemensamt dokument. Se 4.2.3 Arkivbeskrivning.

Ndimndens eller styrelsens arkiv ska redovisas i en systematisk arkivforteckning (6 § arkiviagen). 1
arkivforteckningen redovisas samtliga handlingar som ska bevaras, vilken tid de omfattar och var de
forvaras. Arkivforteckningen utgirs av den processbaserade informationshanteringsplanen. Se 4.2.4

Arkivforteckning.

Region Gotlands diarium utgar ifran den regiongemensamma klassificeringsstrukturen. Se 4.2.5
Kiassificeringsstruktur.

Arkivnyndigheten ger rad och rekommendationer kring bur informationsredovisningen utformas via
sdrskilda hanteringsanvisningar.

4.2.1 Klassificeringsstruktur

Myndigheten ska uppritta en klassificeringsstruktur som beskriver de egna
verksamheternas samtliga processer som avsitter handlingar. Klassificeringsstrukturen
utgor grunden i myndighetens informationsredovisning och ir ett systematiskt sitt att
beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.

Region Gotlands nimnders och styrelsers upprattade klassificeringsstrukturer utgor en del
av Region Gotlands gemensamma klassificeringsstruktur och beslutas av arkivmyndigheten.
Region Gotlands bolag och stiftelser undantas och ska redovisa sin information i egna
klassificeringsstrukturer. Dessa beslutas 1 respektive styrelse.

Klassificeringsstrukturen ska anvindas for klassificering av handlingar vid upprittande av
informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen utgoér i sin tur arkivférteckning.
Klassificeringsstrukturen ska dven anvindas vid registrering av allmanna handlingar och
utgor darmed diarieplan.

Klassificeringsstrukturen ska utformas i enlighet med arkivmyndighetens
hanteringsanvisningar. Klassificeringsstrukturen ska héllas aktuell genom att uppdateras

l6pande.

Kommentar
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For vidare information om revidering av den regiongemensamma klassificeringsstrukturen, se
hanteringsvisningar.

4.2.2 Informationshanteringsplan

Region Gotlands regiongemensamma processbaserade informationshanteringsplan styr
hanteringen av myndigheternas allmanna handlingar. Informationshanteringsplanen ar en
beskrivning 6ver regionens myndigheters hantering av allméinna handlingar och utgér da
den blivit antagen av myndigheten beslut om bevarande och gallring.

Varje nimnd och styrelse fattar egna beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska
nimnden eller styrelsen i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Informationshanteringsplanen utgar fran Region Gotlands klassificeringsstruktur.

Region Gotlands bolag och stiftelser ska redovisa sin information i egna motsvarande
informationshanteringsplaner. Dessa beslutas i respektive styrelse.

Kommentar
Informationshanteringsplanen skapar en god forutséttning for namnder och styrelser att upppylla de krav
som lagstiftningen stdller pa ordning och sikbarbet till myndigheternas allminna handlingar.

Av lagstiftningen framgar att varje namnd och styrelse fattar egna beslut om gallring (2 § 12 kap.
regeringsformen, 4 § 3 kap. samt 6 § 6 kap. kommunallagen).

Ndimnden eller styrelsen ska infor gallringsbeslut samrada med arkivmyndigheten. Till varje handlingstyp
som inte ska bevaras ska forvaltningen ange en gallringsfrist efter samrdad med regionarkivet.

For vidare information om revidering av den regiongemensamma informationshanteringsplanen, se
hanteringsvisningar.

4.2.3 Arkivbeskrivning

Nimnder och styrelser ska uppritta en arkivbeskrivning (6 § arkivlagen) och en beskrivning
av allminna handlingar (4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen). Lampligen redovisas
dessa i ett gemensamt dokument.

Dokumentet ska uppdateras l6pande.

Kommentar
Syftet med arkivbeskrivningen dr att ge allménbet, fortroendemdan och tidnstemdn en inledande orientering
#l] myndighetens arkiv. Beskrivningen bir vara kortfattad.

Tillsammans ska arkivbeskrivningen och beskrivningen av allméinna handlingar bland annat ge
information om vilka slags handlingar som kan finnas i namndens eller styrelsens arkiv, bur arkivet dr
organiserat och hur néamndens eller styrelsens organisation och verksambet ser ut.

4.2.4 Arkivforteckning
Nimndens eller styrelsens arkiv ska redovisas i en systematisk arkivférteckning. I
arkivforteckningen redovisas samtliga handlingar som ska bevaras, vilken tid de omfattar
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och var de forvaras. Arkiviérteckningen utgdrs av den processbaserade
informationshanteringsplanen vilken utgar ifran klassificeringsstrukturen.

Arkiviorteckningen ska vara utformad sa att den kan anvindas som sokverktyg och
kontroll av nimndens eller styrelsens arkiv.

Kommentar

Arkivforteckningen bygger pa klassificeringsstrukturen. Denna struktur dr ett systematiskt sitt att
beskriva myndighetens uppdrag och verksambet. Den byggs upp av verksambeter och deras processer. Fore
inforandet av processbaserad informationsredovisning i Region Gotland redovisades all information enligt
Allménna arkivschemat vilken utgar fran organisation.

Syftet med arkivforteckningen dr att dels mijliggira sikning och atkomst av specifika handlingar, dels
fixera arkivet och ddrmed minska risken for att handlingar forsvinner.

4.2.5 Diarium

Mpyndigheterna ska vid registrering av allminna handlingar ta hinsyn till dess betydelse f6r
en dndamalsenlig arkiv- och informationshantering (5 § arkivlagen). Registreringen sker
huvudsakligen genom diarieféring vilken utgar fran en diarieplan.

Region Gotlands diarieplan struktureras utifran den regiongemensamma
klassificeringsstrukturen. Region Gotlands bolag och stiftelser omfattas inte av denna.

Kommentar

En allmén handling ska registreras sa snart den har kommit in till eller upprittats hos en myndighet, om
det inte dr uppenbart att den dr av ringa betydelse for myndighetens verksambet. Handlingar som inte
inneballer sekretess behover inte registreras om de halls sa ordnade att det utan svarighet kan faststéillas om
de kommit in eller har upprattats. Allménna handlingar som dr belagda med sekretess ska alltid
registreras (1 § 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen).

4.3 Arkivering och rensning

Nir ett drende har slutbehandlats ska de allminna handlingarna i drendet arkiveras.
Allminna handlingar som inte tillh6r ett drende arkiveras sa snart de har fardigstillts eller
justerats. Nar det galler diarier, journaler, register och forteckningar som fors lI6pande anses
varje inférd anteckning arkiverad 1 och med antecknandet (3 § arkivférordningen).

Handlingar som inte édr allméidnna ska rensas ut l[6pande.

Kommentar
Rensning innebir att man tar bort handlingar som inte ska arkiveras, till exempel arbetsdokument som

endast dr av tillfallig betydelse och som inte behivs for forstaelsen av drendet. Rensning avser endast
handlingar som inte ar allminna och innebar dérfor inte gallring.

4.4 Gallring
Beslutad gallring ska verkstillas (6 § arkivlagen).

Dokumentnr <Document::Prefix>-<Document::Number> v <Document::Version>.<Document::Draft>

Arendenr RS 2023/1468 Datum [Beslut/Publiceringsdatum]
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Med gallring menas att forstora allmdnna handlingar. Utéver att forstéra en allmin
handling innebar 6verforing av uppgifter mellan databarare gallring, om 6verforingen
medfor

e informationsforlust,
o forlust av mojliga informationssammanstillningar,
o foOrlust av visentliga s6kmojligheter,

o forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

Av lagstiftningen framgar att varje nimnd och styrelse fattar egna beslut om gallring (2 § 12
kap. regeringsformen, 4 § 3 kap. samt 6 § 6 kap. kommunallagen).

Infor varje gallringsbeslut ska nimnden eller styrelsen 1 god tid samrada med
arkivmyndigheten. Se 4.2.2 Informationshanteringsplan.

Kommentar
Lagstiftningens utgangspunkt dr att allménna handlingar ska bevaras, vilket innebdr att gallring dr ett

undantag och ska ske under kontrollerade former. For gallring krévs sdrskilda beslut i samrid med
arkivmyndigheten.

Informationsforluster kan forsvara maijligheter att verifiera beslut och kan till exempel leda till bristande
réttssdkerhet for den enskilde, liksom oklarheter kring pa vilka grunder regionens namnder och styrelser
har fattat besiut.

Att gora avstillningar ur verksambetssystem kan innebdra begransningar i sokbarbet och mdijligheter att
gora informationssammanstillningar. Med avstillning ur verksambetssystem menas att delar av
informationsinneballet tas ur befintligt system for att lagras pa annat stalle.

Ersdttningsskanning, d.v.s. skanning av pappershandlingar i syfte att skapa elektroniska kopior och
darefter forstira originalhandlingarna, innebar gallring och for sadan dtgdrd krdvs gallringsbesiut.

5 Overlimnande av allminna handlingar

5.1 Overlamnande till arkivmyndigheten

Nir arkivhandlingar inte lingre beh6évs for den 16pande verksamheten hos en myndighet,
kan myndigheten efter 6verenskommelse med arkivmyndigheten 6verlimna sitt arkiv eller
del dirav till regionarkivet for fortsatt vard. Fore 6verlimnandet ska rensning och
toreskriven gallring ha dgt rum och arkivet ska vid 6verlimnandet vara ordnat.

Vid 6verlimnande av arkivhandlingar till arkivmyndigheten upprittas ett avtal over
overlimnandet. I och med det 6verfors ansvaret och kontrollen 6ver arkivhandlingarna till
arkivmyndigheten.

Om en kommunal myndighet har upphort och dess verksamhet inte har férts over till
annan myndighet inom kommunen, ska arkivet 6verlimnas till arkivmyndigheten inom tre
manader, savida inte fullmaktige har beslutat nagot annat (14 § arkivlagen).
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Kommentar
Riktlinjerna och foreskrifterna om overldmnande av allmanna handlingar till arkivmyndigheten dr

tekeniknentrala och galler saledes savil analog som elektronisk information.

5.2 Overlamnande till annat regionalt organ

Om en verksamhet inom Region Gotland 6verfors till en annan nimnd, styrelse eller bolag
inom Region Gotland, kan hela eller delar av arkivet folja med till den nya huvudmannen
efter 6verenskommelse. Av 6verenskommelsen ska framga vilka handlingar som ber6rs.
Uppgift om 6verlimnandet ska noteras i arkivbeskrivningen. Se 4.2.3 Arkivbeskrivning.

5.3 Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor regionen
Overlimnade av allminna handlingar till enskilt organ eller myndighet utanfér regionen
kriver stod av lag eller sirskilt beslut av regionfullmiktige (15 § arkivlagen). Infér ett sadant
beslut ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

6 Utlan av allmdnna handlingar
Utlan innebir att en myndighet 6verlater hanteringen av allmédnna handlingar till en annan
myndighet eller till en privat aktor, enligt upprittat avtal och under en viss tid.

Utldn av allminna handlingar till annan myndighet far endast ske 1 enlighet med géllande
lagstiftning och 1 samrad med och efter godkidnnande av arkivmyndigheten.

Vid utlin till en privat aktor kravs ett beslut av regionfullmaktige (16 § lag om
overlimnande av allminna handlingar f6r férvaring).

Utlan av arkivhandlingar ska ske pa sadant satt att risk ej foreligger att handlingarna skadas
eller forkommer.
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