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1 Anvisningar for arkiv- och informationshantering inom Region
Gotland

Enligt offentlighetsprincipen har vem som helst ritt att fa ta del av allmdnna handlingar. Alla
som arbetar inom Region Gotland beh6ver darfor pa ett enkelt sitt kunna hitta de handlingar
som efterfragas.

Region Gotlands naimnder och styrelser har en lagstadgad skyldighet att varda sina arkiv.
Handlingarna som bevaras for framtiden ska tillgodose behovet av information for regionens
egna verksamheter, for allminheten, for rittskipningen och f6r forskningen.

1.1 Syfte

Arkivmyndigheten har av regionfullmaktige fatt i uppdrag att ta fram hanteringsanvisningar till
Riktlinjer och foreskrifter for arkiv- och informationshantering inom Region Gotland med syftet att
konkretisera lagstiftningens krav pa en korrekt och siker informationshantering samt att
underlitta for regionens medarbetare som arbetar med arkiv- och informationshantering,.

2 Ansvarsfordelning inom Region Gotland

2.1 Arkivmyndighet
I Region Gotland ir regionstyrelsen arkivmyndighet. Arkivmyndighetens uppgift ar att ansvara
for att myndigheterna fullgér sina skyldigheter enligt arkivlagen.

Arkivmyndigheten har ritt att Gverta arkivmaterial fran férvaltningarna, antingen efter
overenskommelse eller till f6ljd av ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten.

Om en myndighet inom regionen upphor ska arkivet enligt 14 § arkivlagen 6verlimnas till
arkivmyndigheten inom tre manader savida inte regionfullmiktige beslutar nagot annat.

Nir arkivmyndigheten har 6vertagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergar hela
ansvaret for det materialet till arkivmyndigheten.

2.1.1 Regionarkivet
For utférande av arkivmyndighetens uppdrag finns ett regionarkiv. Regionarkivet tar 16pande
emot allminna handlingar frin regionens verksamheter.

Regionarkivet ska bevara och varda de 6verlimna arkiven samt frimja deras tillginglighet och
deras anvindning i kulturell verksamhet och forskning. Regionarkivet ger ocksa forvaltningarna
rad i arkivfrigor och verkstiller arkivmyndighetens tillsyn.

I regionarkivet finns handlingar fran de tidigare landskommunerna, storkommunerna, Visby
stad, Gotlands lins landsting och Gotlands kommun/Region Gotland. Tidsomfinget for
handlingarna stricker sig frin ar 1863 och framat. Férutom kommunala arkiv finns dven vissa
enskilda arkiv med kommunal anknytning.

2.2 Namnder och styrelser

Enligt arkivlagen och Rigtlinjer och foreskrifter for arkiv och informationshantering inom Region Gotland
ansvarar varje namnd, styrelse, bolag och stiftelser for varden av sitt arkiv. Ansvaret innebir
bland annat:
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Att nimnden och styrelserna ska sikerstilla en dndamalsenlig ansvarsférdelning nir det
galler dess informationshantering. I detta ingar att faststilla en arkivorganisation genom att
utse en eller flera arkivansvariga, en eller flera arkivredogorare samt en eller flera
processagare.

Att se till att den egna verksamhetens arkiv bevaras, halls ordnade och vardas sa att ritten
att ta del av allmidnna handlingar, behovet av information for rittskipningen och den egna
verksamheten samt forskningens behov tillgodoses,

Att vilja arkivvinliga metoder i samband med framstillning och registrering av handlingar,
Att organisera arkiven sa att ritten att ta del av allminna handlingar underlittas,

Att uppritta en arkivbeskrivning och halla den aktuell,

Att se till att beslut om gallring fattas i nimnd eller styrelse efter samrad med regionarkivet,
Att se till att beslutad gallring verkstills och att gallring inte sker utan gallringsbeslut,

Att se till att gallringsprotokoll fors i samband med att gallring verkstalls,

Att halla informationshanteringsplanerna aktuella (bolagen och stiftelserna har egna),

Att skydda arkivhandlingarna mot férstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst,

Att forbereda allmianna handlingar som ska bevaras for leverans till regionarkivet.

2.2.1 Arkivansvarig
For att bevaka arkivfrigorna inom myndigheten ska varje nimnd/styrelse utse (minst) en
arkivansvarig.

Arkivansvarig har det 6vergripande ansvaret for arkivvarden, kinner till gillande lagstiftning
och regelverk inom arkivomradet och ansvarar for att verksamheten foljer dessa. Ansvaret
omfattar ocksa bland annat att ta hinsyn till arkivfragor vid budgetarbete, planeringsarbete
och organisationsférandringar liksom i samband med upphandling, uppgradering och
avveckling av IT-system.

Arkivansvarig ar ansvarig for forvaltningens leveranser fran sina verksamheter till
regionarkivet.

Arkivansvarig ar ansvarig for att beslutad gallring verkstills och for att gallringsprotokoll
upprattas.

Uppgift om vem som ir arkivansvarig och for vilket ansvarsomrade ska meddelas
arkivmyndigheten vilket sker genom att ordférande for arkivnitverket meddelas vid byte av
arkivansvarig.

Arkivansvarig ingar i regionens arkivnatverk, lds mer om detta under 2.3 Region Gotlands
arkivnitverk

2.2.2 Arkivredogorare
For arkivering och vird av verksamheternas handlingar/information ska en eller flera
arkivredogorare utses av nimnd/styrelse.

Arkivredogorare svarar for den praktiska hanteringen och varden av den egna
verksamhetens handlingar/information

Arkivredogorare ska ha kunskap om hur den egna verksamhetens handlingar ska hanteras
och darmed vara vil insatt i informationshanteringsplanen.

Arkivredogorare ar kontaktperson i fragor som ror arkivhanteringen.
Arkivredogorare svarar for leveranser till regionarkivet och verkstiller beslutad gallring.

Arkivredogorare ska medverka i vairden av de egna arkiven.
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Arkivredogoraren dr med fordel en nyckelperson i verksamheten med god kinnedom om
verksamhetens handlingar, till exempel administrator eller objektsforvaltare.

2.2.3 Processagare
For framtagande och uppdatering av verksamhetens processer 1 informationshanteringsplanen
ska en eller flera processigare utses.

o Arkivansvarig ska meddela regionarkivet vilka den egna férvaltningens processigare ir.
Regionarkivet ska i sin tur se till att de uppgifterna liggs till i informationshanteringsplanen.

e Processigare svarar for att Region Gotlands klassificeringsstruktur och
informationshanteringsplan ir uppdaterade med respektive verksamhets aktuella processer
och med vilka handlingstyper som ingar i respektive process.

o Processigaren dr kontaktperson i fragor som r6r verksamhetens processer i
informationshanteringsplanen.

2.3 Region Gotlands arkivnatverk

Region Gotlands arkivnitverk utgors av arkivansvariga fran Region Gotlands nimnder och
styrelse och leds av regionarkivets chef som dven dr sammankallande till nitverksmotena. Efter
diskussion i arkivnitverket tar regionarkivet strategiska regionévergripande beslut kring
prioritering av inleveranser till Region Gotlands e-arkiv. Arkivnatverket sikerstiller dartill att
handlingstyper, och hanteringen av dem, ir upptagna i de regiongemensamma processerna i
informationshanteringsplanen.

2.4 Atgirder i samband med omorganisation och forindrade arbetssiitt

I Riktlinjer och foreskrifter for arkiv- och informationshantering inom Region Gotland framgar att nir en
nimnd eller styrelse fordndrar sin organisation, férvaltning eller sitt arbetssatt och forindringen
visentligt paverkar forutsittningarna for arkivvarden sa ska nimnden eller styrelsen i god tid
samrida med arkivmyndigheten.

I samband med att en verksamhet omorganiseras, flyttas eller uppho6r krivs vissa atgirder nir
det giller arkivhandlingarna. En verksamhet som star infér en sadan férindring bor 1 god tid se
over sin arkivhantering. Det ar viktigt att:

o Bevaka att inte handlingarna sprids eller férsvinner.

o Handlingar som tillhor en organisation ska hallas vil samlade for att man 1 framtiden ska
kunna hitta informationen i sitt ursprungliga sammanhang.

o Avslutade drenden tillh6r den upphorda nimnden och ska kvarstanna i dess arkiv.

o Handlingar som tillh6r pagiende drenden foljer med till den nya organisationen med
hinvisning mellan det tidigare och det fortsatta drendet.

Handlingar far inte 6verlimnas till en verksamhet utanfér Region Gotland om verksamhetens
drift 6vergar till privat sektor. Allmédnna handlingar kan inte upphora att vara allminna
handlingar. Om den nya, privata verksamheten behover uppgifter for sin verksamhet ska det
16sas genom kopiering eller tillfilligt 1an av handlingar. Utlan av allminna handlingar regleras i
Riktlinjer och foreskrifter for arkiv- och informationshantering inom Region Gotland,

I det fall en av Region Gotlands myndigheter upphor ska arkivet enligt 14 § arkivlagen
overlimnas till arkivmyndigheten inom tre manader om inte regionfullmaktige beslutar nagot
annat. En uppdaterad arkivbeskrivning med en historik ska finnas da arkivbildningen avslutas.
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3 Framstallning och bevarande av information

Framstillning och bevarande, det vill siga atkivvird, innebir att handlingar/information ska
torvaras pa ett sikert sitt, att eventuell gallring ska verkstillas och att handlingarna ska ordnas
och goras sokbara. Syftet med arkivvarden dr att Region Gotlands allminna handlingar ska vara
litt atkomliga for alla och att de hanteras sa att informationen bevaras och ir sékbar f6r lang tid
framat.

For att man ska kunna hitta 1 arkiv, bade idag och 1 framtiden, kréivs olika slags sokmoijligheter.
En del sokméjligheter ingar redan i arkivet, till exempel diariet, register som upprittats i
verksamheten och forklaringar till férkortningar. Nar myndighetens arkiv har 6verlimnats till
arkivmyndigheten fortecknar regionarkivet det mottagna materialet.

3.1 Arkivvérd

I 4-6 §§ arkivlagen understryks att varje myndighet ansvarar for sitt arkiv och att de redan vid
registrering och framstillning av handlingar ska ta hansyn till frigor om tillgainglighet och
bestindighet. Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i1 Gvrigt vara organiserade for att
underlitta utlimnande av allmdnna handlingar. Informationen ska kunna lisas, avlyssnas eller
pé annat sitt uppfattas under hela bevarandetiden. Arkiven ska skyddas fran obehorig atkomst,
tysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas fran férstorelse, manipulation
eller annan paverkan som forsvarar eller omojliggor atkomst.

Det dr myndighetens eget ansvar att handlingar som ska bevaras framstills pa ett saidant sitt
samt forvaras s att handlingarna kan bevaras under ling tid. I detta ingar att se till att digitalt
framstallda handlingar (savil filer i verksamhetssystem som 16sa filer pa annan lagringsyta)
upprittas och sparas i format som limpar sig f6r langtidsbevarande. Valet av
informationsbarare och deras bestindighet ar visentligt f6r uppgifter som ska bevaras f6r
framtiden. Vid behov ska det vara mojligt att 6verfora informationen till annan
informationsbarare, till exempel fran ett verksamhetssystem till ett annat. Lds mer om digital
arkivering under 8.2 Digitala leveranser.

Nir det giller skrivmateriel och framstillnings- och lagringsmetoder ska de tekniska krav som
utfardas av Riksarkivet foljas 1 tillimpliga delar. Principerna finns 1 Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS 20006:4) och baseras pa Riksarkivets tekniska krav samt svenska och internationella
standarder inom omréadet. Skriv- och férvaringsmedel, det vill siga arkivboxar och aktomslag
som ska anvindas som fysiskt skydd vid forvaring, ska uppfylla kraven pa arkivbestindighet.

Arkivhandlingar som dr belagda med damm, sot eller andra skadliga amnen och partiklar skall
saneras innan de placeras i arkivlokal. Kontakta regionarkivet for forslag pa atgirder for fortsatt
hantering.

3.2 Lokaler

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

Arkivhandlingar ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst och
torvaras 1 godkianda lokaler. Arkivlokalen ska endast anvindas for forvaring av arkivhandlingar.
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Elektriska apparater, t ex kopieringsmaskiner och datorer far inte placeras i arkivlokalen.
Lokalen ska kunna goras stromlos nar ingen vistas i den. Arkivlokalen ska vara skyddad mot
fukt och vatten (dvs inga vattenledningar eller avlopp far férekomma) samt brand inom och
utom lokalen. Lokalen ska vidare ge skydd mot stéld och olaga intrang.

Klimatet sisom temperatur och luftfuktighet i arkivlokalen ska anpassas till lagringsmediet som
arkivhandlingarna/informationen férvaras pa. Klimatet i lokalen ska ocksé vara si konstant
som méjligt och utan paverkan av utomhusklimatet. For vigledande information om
arkivlokaler, se Riksarkivets webbplats https://riksarkivet.se/resurser/skydda-ditt-arkiv-bygg-
ratt och for IT-utrymmen https://riksarkivet.se/resurser/ fysisk-informationssakerhet-i-it-
utrymmen

3.2.1 Arkivskadp

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid maste férvara handlingar utanfér
arkivlokal skall handlingarna placeras i skdap som ger motsvarande skydd. For vigledande
information om arkivskdp med utgang ifran Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4), se matris
“Forvaring av handlingar i skip” pa Riksarkivets webbplats https:/ /riksarkivet.se /arkivlokaler-
riktlinjer-regelverk

4 Information p3a gemensamma lagringsytor

Hantering av information inom Region Gotland styrs av den regiongemensamma
informationshanteringsplanen som visar handlingstyper, var informationen hanteras och om
den ska bevaras eller gallras. Lds mer om informationshanteringsplanen under 5.2
Informationshanteringsplan. Utgangspunkten for hantering av Region Gotlands information ar
att den ska vara ordnad och omedelbart sokbar samt lagrad pa ett sikert och kontrollerat sitt.

4.1 Verksamhetsspecifika system
Information ska foretridesvis lagras 1 verksamhetssystem. Om verksamhetssystem saknas eller
det av annan anledning inte dr motiverat, sa kan information lagras pa andra strukturerade sitt.

4.2 Diarium

Diariet dr en form av register som anvinds for att halla ordning pa regionens allminna
handlingar. I regionen ér varje nimnd en egen myndighet med ett eget diarium. Syftet med
diarieforing ar att skapa ordning och struktur samt gora sekretessreglerade uppgifter ”synliga”
och s6kbara. Handlingar kan ocksa hallas ordnade pa annat vis om kraven pa atersékning,
skydd och kontroll uppfylls.

I diariet finns mycket av den kommunikation som sker med myndigheter och aktérer inom
verksamhetsomradet.

4.3 Dokumentsystem - Docpoint

Det regiongemensamma dokumentsystemet Docpoint dr ett internt system for alla
regionanstillda med syfte att tillgangligedra och samla regionens styrande och redovisande
dokument. I Docpoint framgar vem som dger och ansvarar f6r informationen.

Exempel pa handlingar som hanteras i Docpoint ar:

o Styrande dokument/kopia pa handlingar dir originalet finns i diariet (till exempel
reglementen, strategier, policys, delegationsordningar, riktlinjer)
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« Metodbeskrivningar (till exempel rutinbeskrivningar, handbécker, instruktioner, manualer,
lathundar)

o Redovisande dokument (till exempel rapporter, verksamhetsberittelser, uppféljningar)
o Protokoll och métesanteckningar

e Blanketter

Foljande typer av dokument ska inte finnas 1 Docpoint utan hanteras istallet i avsett
verksamhetssystem eller i behérighetsstyrd mapp pa G:

e Dokument som ir sekretessbelagda

o Dokument som innehiller kinsliga personuppgifter, till exempel personnummer (giller ¢j
namn pa personal som nirvarat vid olika typer av méten, anknytning/jobbmobil och e-
post)

e Dokument som endast tillhor den enskilde medarbetaren, till exempel arbetsmaterial

4.4 Lagringsytor G: och H:
G:katalogen dr en lagringsyta fOr arbetsmaterial, handlingar av tillféllig betydelse som ska gallras
samt arbetsdokument som inte kan hanteras i befintliga verksamhetssystem.

G:katalogen ir uppdelad i 6ppna och behorighetsstyrda mappar. Alla medarbetare inom varje
torvaltning har tillgang till alla 5ppna mappar medan en behorighetsstyrd mapp endast visas f6r
den/dem som har behérighet till mappen. Agaren av en behérighetsstyrd mapp bestimmer
vem/vilka som far tillgang till mappen.

Exempel pa handlingar som hanteras i ppen mapp pa G:
e Semestetlistor

o Minnesanteckningar

o Utkast

o Arbetsdokument

Tink pd att nir en handling ar firdigstilld/upprittad ska den inte lingre férvaras pa G:
utan ldggas in i1 det verksamhetssystem dir drendet hanteras.

Handlingar med kinsliga personuppgifter eller som omfattas av sekretess bor inte hanteras pa
G: Om de av sirskild anledning 4nda beh6ver hanteras pa G: ska handlingen forvaras i en
behorighetsstyrd mapp. Informationen kan krypteras for att 6ka skyddet ytterligare. Eventuellt
16senord for att Oppna den krypterade handlingen maste skrivas ned samt forvaras i ett
sakerhetsskap.

H:katalogen ir tillganglig endast f6r den enskilde medarbetaren. Pa H:katalogen far privat
information lagras endast i begrinsad omfattning. Tank pa att arbetsmaterial ska lagras pa G:
Aven den privata informationen omfattas av offentlighetsprincipen och kan komma att begiras
ut om den ir lagrad pa regionens utrustning,.

Informationen som ligger pa G: och H: lagras pa Region Gotlands egna servrar.
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4.5 Extern och intern webb

Publik information av allmint intresse som ska delges allmdnheten publiceras pa gotland.se.
Exempel pa handlingar ir politiskt antagna styrdokument, verksamhetsbeskrivningar och
kontaktuppgifter. Pa regionens intranit Insidan publiceras information som beror Region
Gotlands medarbetare.

4.6 Molnbaserad lagring av information

En molnbaserad lagringsyta som alla medarbetare har tillgang till gor informationen tillganglig
dven utanfor regionens nitverk, om du ér ansluten till Internet. I ”molnet” ska dokument sa
langt som mojligt sparas synligt fOr alla medarbetare for att forenkla samarbete, kompetens-
och informationsoverforing.

Konfidentiell information, det vill siga uppgifter och dokument som omfattas av sekretess,
personuppgifter som ir extra skyddsvirda samt kinsliga personuppgifter, far inte lagras i
molntjinster savida det inte finns laglig grund. Om laglig grund finns ska det genomforas en
riskanalys samt sikerstillas att molntjdnsten har adekvata skyddsatgirder som ar anpassade till
skyddsvirdet.

Informationslagring ska vara Oppen f6r andra medarbetare sa laingt det dr mojligt. Regionens
medarbetare ska darfor vara restriktiva med att lagra privat information och information som
inte ska vara tillganglig f6r andra, till exempel arbetsmaterial.

4.7 Lagringsytor som ska undvikas
Undvik att lagra information pa foljande lagringsytor:

o Lokalt pa din dator (till exempel pa C: inklusive Skrivbordet)
o Lokalt pa din tjanstemobil eller ldsplatta

e Minneskort, USB-minnen, externa harddiskar eller liknande
o I e-postsystem

o I molnlagringstjanster som Region Gotland inte har avtal med, saknar laglig grund och att
det inte gar att sikerstilla att tjainsten har ett adekvat skydd

Lagringsytorna ovan kan utgora en sikerhetsrisk med svarighet att ha kontroll pa om
informationen lagras tillf6rlitligt. Observera att ibland kan det finnas sirskilt behov av dessa
lagringsytor men da ska konsekvenser och risker beaktas.

5 Informationsredovisning

Alla myndigheter idr enligt offentlighets- och sekretesslagen (4 kap §2) samt arkivlagen (§6)
skyldiga att redovisa och beskriva sin information och arkiv. Myndigheternas
informationsredovisning ska gora det mojligt att forsta sambanden mellan verksamhet och
handlingar, 6verblicka handlingsbestandet, séka och ta fram handlingar och hantera och
forvalta handlingar.

5.1 Klassificeringsstruktur

En klassificeringsstruktur dr en forteckning 6ver processer som avsitter allminna handlingar.
For Region Gotlands myndigheter redovisas processerna i dokumentet Klassificeringsstruktur for
Region Gotland.
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5.2 Informationshanteringsplan

I Informationshanteringsplan for Region Gotland styrs hanteringen av allminna handlingar som skapas
eller inkommer i processerna som redovisas 1 klassificeringsstrukturen. Genom
informationshanteringsplanen beslutar Region Gotlands myndigheter om
handlingarna/informationen ska bevaras eller gallras. Den ger ocksi information om
torvaringsplats, till exempel namnet pa de verksamhetssystem som anvinds f6r hantering av
handlingar/information.

De aktuella versionerna av informationshanteringsplanen och klassificeringsstrukturen finns i
Docpoint.

Klassificeringsstruktur f6r Region Gotland:
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=15127

Informationshanteringsplan f6r Region Gotland:
https://docpoint.gotland.se/Document/DocumentrDocumentNumber=15128

Viktiga punkter kring klassificeringsstrukturen och informationshanteringsplanen:

o Klassificeringsstrukturen dr baserad pa Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2008:4) och
kommunalférbundet Sydarkiveras klassificeringsstruktur VerkSAM.

o Klassificeringsstrukturen och dess utformning beslutas av regionstyrelsen 1 egenskap av
arkivmyndighet, i enlighet med styrdokument Rik#linjer och foreskrifter for arkiv- och
informationshantering inom Region Gotland.

o Klassificeringsstrukturen utgér grunden f6r arkiviorteckning f6r Region Gotlands
myndigheter. Utgangspunkten ér att den ska vara hallbar 6ver tid och vara oberoende av
organisationsforindringar.

o Klassificeringsstrukturen motsvarar dven diarieplan f6r Region Gotland vilket innebir att
verksamheterna diariefor allminna handlingar enligt den egna forvaltningens processer.

o Regionstyrelsen ger genom sitt samordningsansvar, i enlighet med 4 { Reglemente for
regionstyrelsen, naimnderna i uppdrag att besluta om gallringsfrister i sina respektive avsnitt i
informationshanteringsplanen.

o Regionarkivet i egenskap av arkivmyndighetens utforare och remissinstans sammanstiller
informationshanteringsplanen utifrin forvaltningarnas beskrivning 6ver sina processer samt
egna forslag till gallringsfrister for de allminna handlingar som ingar i dessa.

o Informationshanteringsplanen ska hillas aktuell och revideras I6pande i nimnd/styrelse.

Region Gotlands bolag och stiftelser ska redovisa sin information i egna motsvarande
klassificeringsstrukturer och informationshanteringsplaner.

Regionarkivet har i sin radgivande funktion kontinuerlig dialog med arkivansvariga gillande
gallringsfrister, processer och deras innehall. Kontakta arkivansvarig om det saknas en
handlingstyp i informationshanteringsplanen eller om informationen som giller hanteringen av
en handling beh6ver dndras. En uppdaterad lista 6ver arkivansvariga finns hos regionarkivet.

Om f6rslag till gallringsbeslut f6r en handlingstyp gar emot regionarkivets rekommendation ska
detta framga i en skrivelse fran regionarkivet. Skrivelsen ska bifogas nimndens eller styrelsens
irende for beslut om gallring av allminna handlingar i Informationshanteringsplan for Region Gotland.
Lis mer om gallring under 6.2 Gallring.
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5.3 Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar

Arkivlagen sdger att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning. Offentlighets- och
sekretesslagen sdger att varje myndighet ska uppritta en beskrivning av allmdnna handlingar.
Syftet ar 1 fOrsta hand att underlitta for allméinheten att ta del av allmidnna handlingar. Med en
samlad Overblick 6ver de allmidnna handlingarna far allmanheten bittre insyn i myndighetens
verksamhet och méjlighet att soka handlingar — bade analoga och digitala.

Beskrivningen 6ver allminna handlingar ska ge en 6verblick 6ver hanteringen av de allminna
handlingarna, bland annat hur myndigheten ar organiserad och vem hos myndigheten som kan
limna narmare upplysningar om myndighetens allminna handlingar, deras anvindning och
s6kmoijligheter. Arkivbeskrivningen bor vara kortfattad. Arbetet med att uppritta och
uppdatera myndighetens arkivbeskrivning kan limpligen initieras av arkivansvarig.

En arkivbeskrivning ska upprittas av regionstyrelsen och nimnderna samt av de bolag och
stiftelser dar regionen dger rittsligt bestimmande inflytande. Regionarkivet foreslar att
beskrivningarna sammanfors i ett och samma dokument och att dokumentet sedan diariefors.

Arkivbeskrivningen ska héllas uppdaterad. Vid forindringar upprittas en ny arkivbeskrivning,
till exempel nir ett arkiv efter 6verenskommelse Gverfors till en annan nimnd, styrelse eller
bolag inom Region Gotland. Av 6verenskommelsen ska det framga vilka handlingar som berors
och uppgift om 6verlimnandet ska da noteras 1 arkivbeskrivningen.

Mall £6r arkivbeskrivning finns i Docpoint.
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=430065

5.4 Arkivforteckning

Arkiviorteckningen dr en innehallsférteckning som visar vilka typer av bevarandehandlingar
som finns, vilken tid de omfattar och var de finns placerade. Arkivférteckning for region
Gotlands nimnder/styrelse utgbrs av den regiongemensamma processbaserade
informationshanteringsplanen. Arkivforteckning f6r bolag och stiftelser utgors av egen
upprittad informationshanteringsplan.

6 Rensning och galiring
Att gallra innebir att forstora allmédnna handlingar eller uppgifter 1 allminna handlingar medan
rensning innebir att man avligsnar handlingar som inte édr allmidnna och som inte ska arkiveras.

6.1 Rensning

Rensning dr en nédvindig process for att man ska kunna avgrinsa arkivet genom att faststilla
vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar. Rensning dr nédviandigt bade nir det giller
analoga handlingar och nir det giller digital information. Att rensa innebar att man senast 1
samband med att handlingar ska arkiveras tar bort arbetsmaterial som inte utgor allminna
handlingar och som inte behovs for att man ska forsta drendet. Rensning ska helst utféras av
den som har handlagt drendet eftersom handliggaren ir den som kinner till drendet bast.

Rensningen ska omfatta sidana handlingar som inte utg6r allminna handlingar, exempelvis
minnesanteckningar som tillkommit under handliggningen av ett drende men som inte tillfért

Region Gotland Region
Besoksadress Visborgsallén 19 Telefon +46 (0)498 26 90 00 Org nr 212000-0803
Postadress SE-621 81 Visby E-post regiongotland@gotland.se Webbplats www.gotland.se G Ot la n d


http://www.gotland.se/
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=43065

Regionstyrelseférvaltningen Hanteringsanvisningar 13 (23)

arendet nagon uppgift i sak och som inte bedéms ha nagot bestdende virde nir drendet har
tardigbehandlats. Den ska dven omfatta dubbletter, post-it-lappar samt vid rensning av
pappershandlingar allt som kan skada handlingarna och férkorta deras livslingd som
exempelvis plastfickor och gem. Hiftklamrar som haller samman handlingar kan vid behov sitta
kvar.

6.2 Gallring

Gallring av allmanna handlingar innebir en inskrinkning i allminhetens ritt att ta del av
allminna handlingar och maste dérfor ske genomtinkt. Region Gotlands
informationshanteringsplan reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras
och nir gallring av olika typer av handlingar ska ske. Gallring av handlingar som inte upptas i
informationshanteringsplanen ska alltid féregas av samrad med regionarkivet och direfter av ett
beslut om gallring av nimnd.

For gallring av handlingar som omfattas av sekretess anvands sirskilda sekretesskirl som
tillhandahalls av regionen enligt ramavtal.

6.2.1 Definition av begreppet gallring

Gallring innebir inte endast ett totalt f6rstérande av pappershandlingar eller raderande av
digital information. Alla atgirder som medf6r nagon typ av informationsforlust, férlust av
s6kmoijligheter, forlust av mojligheter till olika typer av sammanstillning av information eller att
faststilla en handlings eller en informationsmangds dkthet innebar gallring. Detta édr viktigt att
halla i minnet bland annat vid avveckling av verksamhetssystem. Exempel pa atgirder som kan
innebara gallring ar att skriva ut information fran verksamhetssystem med avsikt att bevara
informationen pa papper och direfter radera informationen i systemet eller att skanna
pappershandlingar med avsikt att bevara informationen digitalt och dérefter forstéra
handlingarna. Observera att all form av allmanna handlingar kriver gallringsbeslut, lis mer om
detta under 6.2 Gallring.

6.2.2 Gallringsprotokoll

Det ar viktigt att beslut om gallring verkstills 1 ritt tid, inte minst for att garantera att handlingar
som enligt lag inte far bevaras lingre dn en viss tid verkligen blir f6rstérda nir de ska. I
samband med att gallringen verkstills, ska ett gallringsprotokoll upprittas f6r att forvaltningen
ska kunna visa att gallringen verkligen har utforts.

Gallringsprotokoll beh6ver inte upprittas f6r handlingar som gallras vid inaktualitet (se
informationshanteringsplanen). Fér handlingar med en gallringsfrist pa upp till och med tvé ar
finns det inte heller nagot krav pa att fora gallringsprotokoll om detta skulle medféra en
ohanterlig administration pa grund av exempelvis alltfor stora mingder handlingar. Fér dessa
typer av handlingar dr det upp till férvaltningarna sjilva att bestimma om gallringsprotokoll ska
upprittas. En mall till gallringsprotokoll £6r bade analoga och digitala handlingar finns i
Docpoint https://docpoint.gotland.se/Document/Document?’DocumentNumber=22686
Gallringsprotokoll bor diarieféras och kan exempelvis liggas i arliga samlingsirenden.

I vissa verksamhetssystem kan gallringsprotokollen motsvaras av gallringsloggar. I sa fall kan
man vilja att vid export till e-arkivet bevara dessa loggar istallet fOr att uppritta ett
gallringsprotokoll. Detta sker 1 samrad med regionarkivet.
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6.2.3 Gallring via ersattningsskanning

Gallring av pappershandlingar efter skanning, sa kallad ersittningsskanning, innebar skanning
av pappershandlingar i syfte att skapa digitala kopior och direfter férstora originalhandlingarna.
Det hir innebar 1 praktiken att utféra gallring och kriver ett beslut 1 nimnden. For diarieférda
handlingar finns beslut i respektive nimnd att ersittningsskanning ska tillimpas.

Det finns vissa undantag dir ersittningsskanning inte far ske. Undertecknade analoga
handlingar som enligt lag ska bevaras 1 original far inte ersittningskannas. Lis mer om detta
under 8.2.3 Undertecknade dokument. En analog handling dir sjilva informationsbéraren har
ett egenvirde ska exempelvis inte heller ersittningsskannas, t.ex dldre kartor eller inbundna
volymer.

Inf6r ett beslut om gallring via ersittningsskanning ska alltid samrad hallas med regionarkivet. I
praktiken innebir det ett skriftligt remissforfarande till regionarkivet alternativt en dialog med
regionarkivet under arbetets gang. Regionarkivets héllning ska alltid framga i férvaltningens
tjansteskrivelse med forslag till beslut.

Vid skanning dir filerna ska e-arkiveras ska upplosningen vara minst 300 dpi. Formatet ska vara
i pdf/al for att vi ska kunna sikerstilla lingsiktigt bevarande. Detta kan man ofta stilla in i den
egna skannern.

Skanningenheten:
Inom HSF (halso- och sjukvirdsforvaltningen) finns en skanningenhet som har i uppdrag att

skanna in allminna handlingar. Vid bestillning av uppdrag fungerar regionarkivet som en link
mellan regionens alla forvaltningar och skanningenheten. Avtal/6verenskommelse (inklusive
eventuell ersittningsskanning) skrivs mellan forvaltningen och skanningenheten och finns 1
Docpoint https://docpoint.gotland.se/Document/DocumentrDocumentNumber=28170

7 Digital arkivering
Alla myndigheter har ansvar f6r sin information, oavsett om den ar digital eller i pappersform.
Med e-arkiv kan myndigheter bevara digital information f6r framtiden.

7.1 Arkivspecifika krav for beaktan vid upphandling av nytt verksamhetssystem

For att kunna uppfylla de krav som lagstiftningen stiller pa informationshantering och
bevarande, samt ge ritt forutsiattningar for Region Gotlands verksamheter att kunna leverera
information till e-arkivet, sa behéver foéljande beaktas vid upphandling av ett nytt
verksamhetssystem eller vid komplettering av ett befintligt verksamhetssystem;

o Systemet behover kunna uppritta och lagra information i ett standardiserat arkivbestindigt
filformat for langsiktigt bevarande i det fall systemet innehéller information som ska bevaras
eller lagras under en lingre tid, eller ha funktioner som stédjer konvertering till sidana
format. Lds mer under rubriken Filformat vid e-arkivering.

o System som lagrar information som ska bevaras behover kunna exportera informationen 1
standardiserat arkivbestindigt format

o Systemet bor kunna exportera information utan omfattande atgarder och utan extra kostnad
fran leverantoren

o Systemet bor genom metadata kunna sirskilja handlingar som till exempel: allminna
handlingar ifran arbetsmaterial, handlingar som innehéller personuppgifter ifran handlingar
som inte gor det, sekretessbelagda handlingar ifran offentliga handlingar, olika myndigheters
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handlingar ifrdn varandra i gemensamma verksamhetssystem, handlingar som ska bevaras
ifran handlingar som ska gallras och handlingar med olika gallringsfrister.
Lis mer under rubriken Standarder och metadata.

o Systemet behover ha en gallringsfunktion och gallringsfunktionen behéver vara
behorighetsstyrd sa att endast behoriga anvindare kan utféra gallring. Gallringsfunktionen
behéver ocksa kunna generera gallringsrapporter eller gallringsloggar sa att gallring som
utforts blir sparbar. Gallrad information far inte kunna aterskapas. Lds mer om gallring
under rubriken Gallring.

7.2 standarder och metadata

OAIS-modellen (Open Archival Information System, ISO 14721:2012) anvinds som modell
tor Region Gotlands e-arkiv. Standarden beskriver ett system for att hantera digital information
oberoende av verksamhetens organisation och de verksamhetssystem som har hanterat
informationen. Standarden beskriver funktioner, processer och informationsfléde hos e-arkivet
for att sikerstilla att information forblir dkta och oférindrad Gver tid.

PAIMAS-standarden (Producer Archive Interface Methodology Abstract Standard) anvinds
tillsammans med OAIS-modellen och beskriver en metod for att hantera samspelet mellan
verksamhet och arkiv. I korthet giar metoden ut pa att genomféra arbetet i fyra olika faser.
Dessa faser ligger till grund f6r Region Gotlands arbete med digitala leveranser;

o Forberedande arbete
e Overenskommelse och specifikation
o Overféring av information

o Kontroller och validering

Vid en import till e-arkivet beskrivs informationen av dess metadata. I ett OAIS-arkiv maste
metadata hanteras bade vid import och vid lagring. Genom att hantera informationens
metadata mojliggér man bade bevarande och atersdkning av informationen, utan dess metadata
ar en digital handling till stor del oanvindbar i framtiden. Region Gotlands verksamheters
processer ser olika ut och information fran olika verksamheter har darfér olika typer av
nodvandig metadata for s6kbarheten i e-arkivet. Exempel pa metadata kan vara namnen pa de
falt som finns i ett verksamhetssystem, till exempel drendenummer, beslutsdatum, fornamn,
efternamn, personnummer, fastighetsbeteckning osv.

8 Leveranser till regionarkivet

Regionarkivet ar slutarkiv for Region Gotland och tar emot handlingar och information som
enligt informationshanteringsplanen eller efter 6verenskommelse ska bevaras for framtiden.
Detta giller savil analog som digital information. Handlingar och information frin
verksamhetssystem som 6verlimnas till regionarkivet ska inte lingre behévas f6r forvaltningens
l6pande verksambhet.

Nir ett arkiv har 6verlimnats till regionarkivet och leveransen ir slutgiltigt godkand och
kvitterad Gvergir hela ansvaret till regionstyrelsen i dess egenskap av arkivmyndighet. Uppgifter
som omfattas av sekretess fortsitter att gora detta dven sedan de levererats till regionarkivet.
Enligt lagstiftning 6verfors ansvaret for sekretessen pa regionstyrelsen i samband med
6verlimnandet. Vid leveranser fran verksamheter som upphor och vid omorganisationer ska
den levererande verksamheten skicka med en kortfattad historik 6ver verksamheten. Detta
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placerar handlingarna eller informationen i ett ssammanhang och underlittar atersékningen. Se
iven 2.4 Atgirder i samband med omorganisation och foérindrade arbetssitt.

8.1 Analoga leveranser

8.1.2 Arkivldggning

Handlingar som ska 6verlimnas till regionarkivet ska ligga i sdrskilda arkivboxar vilka skyddar
handlingarna mot damm och smuts och ar den mest utrymmeseffektiva férvaringsmetoden for
pappershandlingar. Arkivboxarna ska vara vil fyllda men inte bagna. Handlingarna ska vara
ordnade 1 en logisk och enkelt sokbar sorteringsordning. Varje arkivbox ska vara mirkt med
korrekta uppgifter om innehallet. Arkivboxarna ska kunna stillas upp pé en hylla direkt och
innehallet vara omedelbart s6kbart. Handlingar som hor thop och som ska ligga atskilda fran
andra handlingar i samma box, till exempel journaler och akter, ska ligga 1 aktomslag med
paskrift. Texten bade pa aktomslagen och pa arkivboxarna ska vara skriven med blyerts.

Forklaringar till koder och forkortningar som inte ar generella ska f6lja med arkivhandlingarna.
Arkivboxar som innehaller handlingar med sekretesskyddade uppgifter ska markeras tydligt.
Handlingarna ska vara rensade fran dubbletter och kladdanteckningar som inte har nagot virde
tor forstaelsen. Plastfickor, gem, gummisnoddar och liknande ska vara bortplockade eftersom
de ér skadliga f6r handlingarna. Hiftklammer som haller samman handlingarna kan vid behov
sitta kvar. USB-minnen, disketter, CD-skivor, VHS-kassetter och liknande fir inte levereras
tillsammans med pappershandlingar. Onskar man leverera information som finns pa dessa typer
av medier kontaktar man regionarkivet.

8.1.3 Sanering av arkivhandlingar vid modgel- och skadedjursangrepp

Handlingar som ér angripna av mogel och skadedjur behover saneras innan de levereras till
regionarkivet, detta eftersom det kan sprida sig till 6vriga arkivhandlingar. Det dr viktigt att
iaktta sarskild forsiktighet vid upptickt av sidana angrepp. Vid sanering bor atgirderna omfatta
savil de angripna handlingarna som arkivlokalen hos myndigheten och dess inredning,.
Misstinker du angrepp av mogel och skadedjur? Kontakta regionarkivet for forslag pa atgirder
for fortsatt hantering. Lds mer om forvaring av arkivhandlingar under 4 Framstillning och
bevarande.

8.1.4 Transport till regionarkivet

Innan leverans av analoga handlingar kan ske maste det finnas en 6verenskommelse mellan
verksamheten och regionarkivet om leveransens innehall och storlek samt om tidpunkten for
leverans. Den forvaltning som 6verlimnar handlingar ansvarar for transporten till regionarkivet
och stir for eventuella kostnader.

8.1.5 Leveransreversal for analoga handlingar

Ett leveransreversal (tidigare bendmnt foljesedel) 1 tvd undertecknade exemplar ska bifogas
varje leverans. Leveransreversalet ska undertecknas bade av den som har forberett leveransen
och av nimndens arkivansvarige. Det ena exemplaret kvitteras av regionarkivet och édtersinds
till den levererande verksamheten efter kontroll. Reversalet fungerar som ett avtal mellan
regionarkivet och den levererande forvaltningen och ir ett kvitto pa att ansvaret for
handlingarna Gvergitt till regionarkivet. Innan handlingarna levererats bor ett exemplar av
reversalet skickas 6ver till regionarkivet for paseende. En checklista med detaljerade anvisningar
infor leverans finns 1 Docpoint
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?’DocumentNumber=36438.
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Leveransreversal for analoga leveranser;
https://docpoint.gotland.se/ Document/DocumentrDocumentNumber=17249

Hur man fyller i ett leveransreversal for analog information;
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=17251

Sahir skriver du innehallet pa en arkivbox;
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?’DocumentNumber=17254

8.2 Digitala leveranser

For digitala leveranser giller samma ansvarsfordelning som for leveranser pa papper.
Verksamheten har ansvar for all information som hanteras inom sin egen organisation och det
kan rora sig om allt frin dokument upprittade 1 pappersform till information som kommit in
via exempelvis en e-tjinst eller ett sms. Region Gotlands informationshanteringsplan styr vilken
information som ska gallras och vilken som ska bevaras for framtiden. Det dr enbart
bevarandeinformationen som 4r intressant for e-arkivet som slutarkiv.

I det fall e-arkivet anvinds som nirarkiv, sa kallat mellanarkiv, kan man exportera dven siadan
information som ska gallras. For att anvinda e-arkivet krivs en specifik 6verenskommelse med
regionarkivet. Lds mer under 8.2.6 E-arkivet som mellanarkiv.

Prioriteringsordningen for digitala leveranser hanteras pa regionens arkivnitverk vilket leds av
regionarkivet, lds mer under 2.3 Region Gotlands arkivnitverk. Hur den aktuella ordningen ser
ut framgar av dokumentet Prioritering av verksambetssystem e-arkiv i Docpoint
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=22506 Dokumentet
visar vilka verksamhetssystem som ska importeras och i vilken ordning importerna ska tas in
utifran vissa parametrar. Aven skanningsarbeten hos skanningenheten inom HSF hanteras i viss
prioriteringsordning och beslutas pé arkivnitverket. Dokumentet ska alltid hallas aktuellt och
forvaltas av regionarkivet.

8.2.1 Filformat vid e-arkivering

I e-arkivet sitts regler upp for vilka filformat som kan tas emot vid en leverans. Principen ir att
filerna ska lagras for framtiden i ett standardiserat filformat f6r langtidslagring.

Enbart filformat som ir godkinda f6r e-arkivering far finnas f6r bevarande 1 e-arkivet. I de fall
annat filformat férekommer i ett exporterande verksamhetssystem beslutar regionarkivet vilka
som kan tas emot vid en import.

Filer som ska bevaras bor upprittas i arkivbestindigt format i verksamhetssystemet sa att
konvertering inte beh6ver goras vid 6verforingen till e-arkivet. En fil som ska exporteras fran
verksamhetssystemet som inte ir av godkint format kan i vissa fall konverteras i samband med
importen till e-arkivet. De vanligaste filformaten listas nedan.

Dokumenttyp Filformat for bevarande
Kontorsdokument (.doc, .docx, .docm, PDF/A1 (SS-ISO 19005-1:2005)
xt, xls, xlsx, .pdf, .ppt, .pptx, .msg) filandelse .pdf

Excel

Filandelse .xls, xIsx
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Excel-filer konverteras till PDF/A vid importen
till e-arkivet. Excel-filer bevaras dven i sitt
ursprungliga format.

Databaser och register

XML, sekventiella filer (IETF RFC 2315)
Filandelse .xml

Webbsidor HTML (4.0 eller senare)
XML (IETF RFC 2315)
PDF/A1 (SS-1SO 19005-1:2005)
Filandelse .html, .htm, .xml, .pdf
E-post PDF/A1 (SS-ISO 19005-1:2005)

XML (IETF RFC 2315)

Filandelse .pdf, .xml

Kartor och ritningar

GML (I1SO 19136:2007, IDT)
PDF/E1 (ISO 2417-1:2008)
CALS (CCITT Group 4)

Filandelse .gml, .pdf, .cals, .cal

Bilder TIFF (ISO 12639:2004)
JPEG (SS-1SO 10918-1)
Filandelse .tiff, .jpg, .jpeg
Ljud MP3 (= MPEG-1 audio layer 3)
Video MPEG4 (ISO/IEC 14496)

MPEG1
MPEG2

Filandelse .mp4, .mpg, .mpeg, mp2

8.2.2 Skanning

De analoga handlingar som har kommit in till en férvaltning via post eller har upprittats pa
papper kan skannas in i ett verksamhetssystem for att mojliggora en fortsatt digital
arendehantering. For att inte behéva forvara bade pappersoriginal och digitala kopior kan
verksamheten vilja gallra pappersoriginalen, sa kallad ersittningsskanning. Det finns vissa
torhallningspunkter kring att gallra originalhandlingen efter skanning, lds mer om det och om
skanningenheten under 6.2.3 Gallring via ersittningsskanning.

Vid skanning dir filen ska exporteras till e-arkivet ska upplosningen vara minst 300 dpi och
filformatet ska vara i pdf/al for att vi ska kunna sikerstalla langsiktigt bevarande. Detta kan

man ofta stilla in i den egna skannern.

Viktigt att tinka pd dr ocksa att kontrollera kvaliteten pa de inskannade dokumenten. Hela
dokumentet maste komma med inklusive sndva marginaler och texten ska vara lisbar, dven
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tunna streck av exempelvis blyerts ska synas tydligt. Vid inskanning i firg ska firgerna dterges
korrekt.

Lis mer om skanning under 7.2.3 Underskrivha dokument nedan.

8.2.3 Undertecknade dokument
For undertecknade dokument finns sarskilda forhallningsregler, bade f6r de analogt- och
digitalt undertecknade handlingarna.

Analogt undertecknade dokument:
Det finns enligt lag handlingar som ska undertecknas pa papper. I det fall en undertecknad

handling ska bevaras levereras den till regionarkivet enligt gillande leveransrutiner for analoga
handlingar. Observera att dessa handlingar inte far ersittningskannas, det vill siga skannas in
och darefter gallras (slinga pappersoriginalet).

De allra flesta handlingar som hanteras inom regionens verksamheter kan man vilja att
underteckna elektroniskt men det finns vissa undantag. Nagra exempel pa handlingar som
enligt lagstiftningen kriver en analog underskrift dr faderskapserkinnanden, sammanstillda
betygsdokument, avtal om kép av fast egendom samt drenden att halla folkomréstning via
folkinitiativ.

Digitalt undertecknade dokument:
Region Gotland har en central tjdnst £6r e-underskrifter som finns i Sikra meddelanden.

Underskrifterna uppfyller kraven for tillitsniva 3 respektive avancerad e-underskrift enligt EU-
forordningen eIDAS.

For digitalt undertecknade handlingar miste signaturen ske pa arkivstandardformatet pdf/al
(om mojligt, vilj annars pdf/a) nir signaturen utférs. Om signaturen sker pa ett filformat som
behover konverteras till ritt format efter det att signeringen redan har skett, det vill sidga forst
vid arkiveringstillfallet, sa gar signaturen forlorad och behéver goras om.

8.2.4 Systemdokumentation

Nir en verksamhet levererar digital information till e-arkivet ska en dokumentation bifogas som
g6r det mojligt att forstd hur verksamhetssystemet anvinds/har anvints och fungerar/har
fungerat. Dokumentationen ska besta av tva delar. Dels en verksamhetsbaserad del som
beskriver historik, systemets funktion och hur det har anvints av verksamheten och dels en
teknisk del som beskriver tabeller, relationer och systemkrav. Systemdokumentation kan dven
levereras i form av pappershandlingar och kan utgoras av till exempel en handbok for systemet.

Huvuddelarna som ska finnas med i den verksamhetsbaserade systemdokumentationen ar:

o Information om systemets ursprung (uppgifter om leverantor, ar for inférande med mera)
o Foregangare och efterfoljare till systemet

o Syftet med och malet f6r systemet

o Beskrivning av anvindning av generella férkortningar

o Sekretess och upphovsritt i systemet

o Forskningspotential och efterfrigan pa informationen

o Dokumentation som beskriver den tekniska l6sningen
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Syftet med systemdokumentationen ér att 6ka fOrstaelsen och insynen i hur Region Gotlands
verksamheter har fungerat och pa sd vis underlitta f6r framtida behov av informationen.
Vigledande for utformningen av kraven pa systemdokumentation dr Riksarkivets foreskrifter

(RA-FS 2009:1).

En mall for vilken dokumentation som ska inga 1 systemdokumentationen finns 1 Docpoint
https://docpoint.gotland.se/ Document/DocumentrDocumentNumber=46770

8.2.5 Leveransreversal for digital information

Samma regler giller for digitala leveranser som for analoga leveranser. For varje ny leverans ska
ett leveransreversal fyllas i som fungerar som ett avtal mellan levererande forvaltning och
regionarkivet. Nir ett arkiv dr 6verlamnat till regionarkivet och leveransen dr slutgiltigt godkind
och kvitterad av regionarkivets personal 6vergar hela ansvaret till arkivmyndigheten
(regionstyrelsen). Handlingar som omfattas av sekretess har enligt lag samma skydd hos
regionarkivet som nir de upprittades i verksamheten.

Lis mer om rutinen for leveransreversaler under 8.1.5 Leveransreversal for analoga handlingar.

Leveransreversal for digitala handlingar (inklusive hjilptexter) finns i Docpoint
https://docpoint.gotland.se/ Document/DocumentrDocumentNumber=35998

8.2.6 E-arkivet som mellanarkiv

Region Gotlands e-arkiv dr behorighetsstyrt och kan ocksa anvandas som nararkiv, sd kallat
mellanarkiv. I det fall e-arkivet nyttjas som mellanarkiv dgs och hanteras fortfarande
informationen av levererande verksamhet (i praktiken dess nimnd). Till mellanarkivet kan
verksamheten exportera den information som inte behévs dagligen i arbetet men som mer eller
mindre frekvent fortfarande anvinds som underlag 1 handliggningen. Att anvinda e-arkivet
som mellanarkiv kan vara en god 16sning om man behéver stilla av ett verksamhetssystem men
fortfarande ha full tillgang och behorighet till informationen.

En leverans till mellanarkivet sker pa samma sitt som en leverans som ska slutarkiveras 1 e-
arkivet. Mellanarkivet uppfyller dirmed alla krav kring s6kbarhet, arkivering, gallring, atkomst,
bevakning och sidkerhet som stills pa slutarkivering. Nir 6verlimning ska ske frin mellanarkivet
till regionarkivet for slutarkivering skrivs ett leveransreversal och behorigheten till och ansvaret
for informationen 6vergar direfter till regionarkivet (regionstyrelsen).

Observera att i det fall en verksamhet vill nyttja e-arkivet som mellanarkiv sa krivs en
overenskommelse med regionarkivet. Verksamheten kan behova en anpassad utbildning i e-
arkivet kring hur man pa ett sikert sitt hanterar informationen.

Mall f6r 6verenskommelse finns i Docpoint
https://docpoint.gotland.se/ Document/Document?DocumentNumber=46771

8.2.7 Ostrukturerad data och I6sa filer

Ostrukturerad information som inte ingar i ett verksamhetssystem, t.ex handlingar som ligger
pa regionens gemensamma filyta G:, importeras till e-arkivet manuellt av objektsforvaltaren for
e-arkivet. Leveransen sker enligt 6verenskommelse mellan férvaltningen och regionarkivet.
Filerna ska infor leveransen dopas med uppgift om verksamhet, dokumentets innehall och
tidpunkt enligt "Namnd Avdelning Enhet Handlingstyp Datum”.
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Om leveransen innehaller en stor mingd data kan det istillet krivas att importen sker via en
extern informationsbirare sisom ett USB-minne eller en extern hirddisk. For att sikerstilla att
informationen hanteras pa ett sakert sitt genom hela leveransen rekommenderas att anvinda ett
externt minne med kodlds.

Ett leveransreversal f6r digital information ska fyllas 1 vid varje digital leverans, lds mer under
kapitlet Leveransreversal for digital information. Leveransreversal finns i Docpoint.
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=35998

8.2.8 Leveransprocess for digital information

For varje nytt verksamhetssystem som ska leverera information till Region Gotlands e-arkiv ska
arbetet inledas med ett uppstartsmote tillsammans med berérda parter. Deltagare pa
uppstartsmotet dr i forsta hand de arkivansvariga, objektigare for det exporterande
verksamhetssystemet, objektférvaltare for det exporterande verksamhetssystemet, sakkunnig
frin verksamheten och objektforvaltare for e-arkivet/arkivarie pd regionarkivet.

Regionarkivet ger vid behov en inledande bakgrund som ger svar pa fragor sasom vilka regler
som styr bevarandet, varfor vi bevarar viss information, vad vi bevarar for information och hur
vi bevarar den.

De olika moment som ingér i leveransprocessen ir;

* Uppstart — klargérande av roller, genomgang av checklista, visning av e-arkivet och det
levererande verksamhetssystemet med mera.

¢ Avstimning och beslut om leverans — avstimning av checklista, sikerstillande av
resurser, bestillning av exportfunktion (eventuellt), beslut om leverans och leveranssitt,
framtagande av tidsplan med mera.

* Inventera och specificera — 6versyn av filformat, uppritta leveransreversal, ta fram
systemdokumentation med mera.

* Testa och kontrollera — metadata sitts, behorigheter tilldelas, test av leverans med mera.

* Skarp leverans — kontrollera importen, korrigera metadatafilt, sitt sekretess med mera.

 Efterkontroll och l6pande leveranser — leveransen efterkontrolleras, data raderas fran
verksamhetssystemet, rutin tas fram for 16pande/dterkommande leverans med mera.

Hur leveransprocessen ser ut finns beskrivet 1 Docpoint
https://docpoint.gotland.se/Document/DocumentrDocumentNumber=28097

Checklista inf6r leverans till e-arkivet finns i Docpoint
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=22507
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9 Begrepp/definition

Allminna arkivschemat

Standardiserat schema for hur arkivférteckningen hos en myndighet struktureras per
organisation genom faststillda grundtyper av handlingar/information (huvudavdelningar), som
har bokstavsbeteckningar A-O. Handlingarna/informationen grupperas logiskt i serier under
limplig huvudavdelning. Huvudavdelningarna ir fasta och sjilva poiangen med systemet ar att
alla arkiv fértecknas enligt samma princip, vilket underlattar atersékning.

Allminna handlingar

En handling ir allmin om den forvaras hos myndighet och antingen har inkommit till eller
upprattats av myndigheten. En handling ar upprittad nir den val har expedierats.

Med expediering avses vanligen att handlingen skickas till en mottagare utanfér myndigheten.
En handling som inte har expedierats anses upprittad nir drendet som handlingen hor till dr
avslutat. Aven register, dagbocker eller journaler anses som upprittade nir de ar firdiga att fora
in uppgifter i. Det kan vara loggfiler, register 6ver allmanna handlingar eller kontaktlistor.
Minnesanteckningar, utkast och anteckningar som ligger kvar i drendet blir allmdnna handlingar
nir de arkiveras. Handlingar som inte hor till ndgot drende, och som varken

har expedierats eller inkommit, blir allmanna handlingar nar de har justerats av myndigheten
eller pa annat satt fardigstallts. Om en allmin handling blir offentlig eller sekretessbelagd beror
pa uppgifterna i innehallet.

Aktomslag
Vikta arkivbestindiga omslagspapper (ISO 9706:1994), eller vikta vita kopieringspapper i A3-
format.

Arkivbox

Arkivbestindigt forvaringsmedel av kartong eller papp, 1 form av en box med flik, lock eller
annan tillslutningsanordning, avsedd att ge skydd at arkivhandlingar. Arkivboxar i olika format
finns att bestilla via Region Gotlands varuforsorjning.

Arkivhandlingar
Arkivhandlingar ér allmdnna handlingar som lagts till f6rvaring, tillfilligt eller permanent.

Foljesedel
Se Leveransreversal

Forteckna arkiv
Redovisa handlingar/information systematiskt i en arkivforteckning.

Handlingstyp

Samlingsbegrepp for handlingar/information som tillkommer genom att en aktivitet i en
process utfors upprepat. Handlingstyp dr medieoberoende och kan didrmed utgéras av bade
digitala och analoga handlingar, t.ex. anstéllningsavtal eller inspektionsrapport.

Informationsbirare
Det fysiska medium som informationen lagras pa, t.ex. CD-skiva, server, USB-minne, papper
eller mikrofilm.
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Leveransreversal
Reversalet fungerar som ett avtal mellan arkivmyndigheten och den levererande nimnden och
ir ett kvitto pa att ansvaret for handlingarna 6vergatt till arkivmyndigheten/regionarkivet.

Mikrofilm
Bladfilm f6r f6rminskade kopior av pappershandlingar som endast kan ldsas med hjilp av
sarskild mikrofilmslasare.

Sekretess

Innebir en begrinsning i ritten att ta del av eller limna ut allmidnna handlingar i enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
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