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Arkivreglemente for Region Kronoberg

Faststillt av regionfullmaktige 2020-09-02 § 91/2020, att botja gilla frain och med
2020-08-01.

Fran och med att detta arkivreglemente trader 1 kraft upphor arkivreglemente
faststillt 2015-02-25 § 15 att gilla.

1 Bakgrund

Forutom de 1 arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:4406) intagna
bestimmelserna om arkivvard giller f6r den regionala arkivvarden inom Region
Kronoberg foljande reglemente.

2 Tillampningsomrade

Detta reglemente tillimpas pa Region Kronobergs myndigheter. Med myndighet
avses 1 detta reglemente fullmiktige och dess revisorer, regionstyrelsen med
understillda verksamheter och tillh6rande inrattningar, nimnder samt andra
regionorgan med sjalvstindig stillning, till exempel smittskyddslikaren.

Aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dir regionen
utovar ett rattsligt bestimmande jamstalls i detta reglemente med myndighet i
enlighet med 2 kap. 3 §, offentlighets- och sekretesslagen.

3 Definitioner

3.1 Arkiv
Ett myndighetsarkiv bestir av de allminna handlingar fran myndighetens
verksamheter som myndigheten har beslutat ska tas hand om f6r arkivering.

3.2 Nararkiv
Ett arkiv dir verksamheten forvarar sina aktuella arkivhandlingar som inte limnats
in for slutarkivering.

3.3 Mellanarkiv

Ett arkiv dit handlingar 6verfors som inte ar aktuella f6r myndigheten, men 4nda
kan behdvas i verksamheten en tid innan den 6verfors till slutarkivet, oavsett om
informationen ér i pappersform eller digital.

3.4 Slutarkiv

Slutarkivet (regionarkivet) 4r den arkivinstitution till vilken myndigheten/
verksamheterna levererar den information som ska bevaras nir de inte lingre
behover den 1 verksamheten. Regionarkivet ansvarar for det langsiktiga
bevarandet.

3.5 Allman handling

En handling ér allmédn nir den férvaras, har inkommit till eller upprittats hos en
myndighet. En allmédn handling kan vara offentlig eller skyddad av sekretess. En
handling bestar av en framstallning i skrift, bild eller upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas med tekniskt hjalpmedel.
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4 Syftet med arkivverksamheten

Region Kronobergs arkiv bildas av allmanna handlingar frin myndighetens
verksamheter och sidana handlingar som myndigheten beslutar ska tas hand om
for arkivering. Aven fysiska saker kan behova arkiveras om de har en stor
betydelse f6r myndighetens historia.

Region Kronobergs arkiv dr en del av det lokala kulturarvet som ska bevaras, hallas
ordnat och vardas si det fraimjar,

e ritten att ta del av allmidnna handlingar

e Dbchovet av information for rittsskipning och férvaltning

e forskningens behov

e dokumentation av myndighetens verksamheter

5 Organisation och ansvar

5.1 Region Kronoberg
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt
som det framgar av detta reglemente.

Myndighetens ansvarsomraden,

e TFramstilla handlingar som ska bevaras med material och metoder som
garanterar informationens bestindighet

e Se till sd att det finns personal som har till uppgift att skota det 16pande
arbetet med informationsforvaltning, dokumenthantering och
informationsredovisning

e Genomfora gallring efter gillande beslut

5.2 Arkivmyndigheten
Regionstyrelsen ér arkivmyndighet f6r Region Kronoberg och huvudman f6r
regionarkivet.

Arkivmyndigheten har ansvar for,

e tillsyn Gver att regionens verksamheter fullgor sina skyldigheter enligt
arkivlagen och detta reglemente

e virden av regionens arkiv 1 de fall da dessa har limnats 6ver till
arkivmyndigheten.

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett regionarkiv med kompetens for att
hantera uppdraget.

5.3 Regionarkiv

Regionarkivet bestar av allmidnna handlingar fran Region Kronobergs
verksamheter som myndigheten beslutar och som enligt lag ska tas hand om for
arkivering.
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Regionarkivet ska,

e virda och tillhandahalla arkivhandlingar som 6verlimnats till
arkivmyndigheten

e e information, ridgivning och annat stéd dt regionens verksamheter nir
det giller arkiv och informationshantering

e utodva tillsyn Gver regionens arkiv

e tainitiativ till atgirder for att frimja arkivvarden

e cfter 6verenskommelse med regionens bolag, ekonomiska féreningar eller
andra organ bitrida dessa i fragor rorande deras arkiv

e verka for arkivens tillginglighet och deras anvindning

Enligt gillande delegationsordning ska delegaten svara under arkivmyndigheten f6r
regionarkivet och bitrider myndigheten i dess tillsynsverksamhet.

5.4 Arkivansvarig och arkivredogorare

Respektive verksamhetschef ar arkivansvarig for de allminna handlingar som finns
inom dennes verksamhet. I rollen som arkivansvarig féljer ansvaret for att
sakerhetsstilla att hanteringen av de allmanna handlingarna inom respektive
verksamhet foljer de dokumenthanteringsplaner som finns inom Region
Kronoberg.

Hos en myndighet ska det dven finnas en eller flera arkivredogorare.
Arkivredogoraren svarar for tillsyn och vard av den egna enhetens handlingar eller
information.

Arkivansvaring och arkivredogoraren ir regionarkivets kontaktpersoner i
arkivfragor.

6 Redovisa myndighetens information

Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv, dels 1 en arkivbeskrivning och dels i en
arkivforteckning. Vidare ska det for myndigheten finnas en
dokumenthanteringsplan. Myndigheten ska dessutom uppratta
systemdokumentation f6r de verksamhetssystem som innehéller allminna
handlingar.

6.1 Arkivbeskrivning

En arkivbeskrivning ska visa myndighetens arbetsuppgifter och organisation,
férindringar som ér av betydelse ur arkivsynpunkt samt arkivvardens organisation,
principer for bevarande och gallringsbeslut.

Arkivbeskrivningen ska revideras fortlopande.

6.2 Arkivforteckning

For varje myndighet ska det finnas en arkivférteckning. Arkivforteckningen ir en
systematisk uppstilld redovisning 6ver de handlingar som férvaras i myndighetens
arkiv.
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Arkiviorteckningen ska utformas sa den kan anvindas for eftersékningar och ett
instrument for kontroll av arkivet. Arkivforteckningen ska revideras fortlépande.

6.3 Dokumenthanteringsplan
For en myndighet ska det finnas en plan som beskriver myndighetens handlingar
och hur dessa ska hanteras, en dokumenthanteringsplan.

I en dokumenthanteringsplan ingar det hanteringsanvisningar och gallringsbeslut.
Det ska dven finnas en beskrivning av hur handlingar ska hanteras i
verksamhetssystem.

Region Kronoberg kommer att efter hand infora verksamhetsbaserade,
(processorienterade) dokumenthanteringsplaner sd langt det ar moijligt, och dessa
kommer att helt eller delvis ersitta befintliga dokumenthanteringsplaner.

Dokumenthanteringsplaner upprittas 1 enlighet med SKR, Sveriges kommuner
och regioners foreskrifter eller i enlighet med Riksarkivets till statliga myndigheter
utfirdade foreskrifter och allminna rid om informationsredovisning.

Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten i samrad med
arkivmyndigheten. Dokumenthanteringsplaner ska revideras fortlpande.

6.4 Systemdokumentation
IT-system dr likstillda med allmin handling, bade systemet i sig sjilv och dess
information.

Samtliga verksamhetssystem som innehaller allminna handlingar ska
dokumenteras. Verksamhetssystem ska dokumenteras oavsett om informationen
ska arkiveras digitalt eller om informationen 6verfors till annat medium. Ansvaret
for dokumentationen har den myndighet/verksamhet som har arkivansvar for
systemet.

7 Framstalla och forvara information

7.1 Arkivbestindighet

Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestindighet, dven gallringsbara handlingar ska ha en
sadan kvalitet att de dr lisbara fram till gallringspunkten.

Anvinds elektroniska databarare ska atgirder vidtagas sa att informationen bevaras
och dr lisbar i framtiden, 1 den man det inte rOr sig om gallringsbar information.

Nir verksamhetssystem som hanterar allminna handlingar ska upphandlas,
uppdateras eller utvecklas ska forutsattningar for bevarande och gallring beaktas,
detta i samrad med regionarkivet. Samrad med regionarkivet ska dven ske nir
verksamhetssystem ska stingas ned.
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7.2 Forvaring
Information som utgor allmidnna handlingar ska forvaras under betryggande
former under hela bevarandetiden.

Arkivlokalen ska in och utvindigt vara skyddad mot fukt, vatten samt mot brand.
Lokalen ska vidare ge skydd mot stélder och olaga intraing. Om myndigheten
saknar arkivlokal eller under viss tid maste férvara handlingar utanfér arkivliokal
ska handlingarna placeras i skap som ger motsvarande skydd.

For forvaring av ADB-medier giller sdrskilda krav. Ordet ADB star for
informationsteknik dir information finns registrerad i dator eller pa lagrings-
medium for datorer.

8 Rensa och gallra information

Information som utgdr allmian handling far inte forstoras savida det inte sker med
stod av gallringsbeslut eller enligt lag och férordning. Arkivmyndigheten beslutar i
samrad med regionarkivet om gallring av handlingar 1 sitt arkiv, sdvida inte annat
toljer lag eller férordning.

8.1 Rensa

Information som inte ir allmdnna handlingar och som inte tillhor arkivet ska
fortlopande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.
Arbetsmaterial som inte rensas ur utan arkivlaggs blir da allméin handling.

Rensning dr handldggarens och den ansvariga verksamhetens uppgift och
genomfors senast i samband med arkivldggning och 6verlimning till regionarkivet.

8.2 Gallra

Gallra innebir att man forstor allmdnna handlingar eller uppgifter i allminna
handlingar sa att de inte kan dterstillas, aven forlust av sokmoijligheter och
sammanstillningar innebir gallring. Med gallring avses alla dtgirder som innebar
informationsforlust.

Handlingar som enligt beslut ska gallras ska utan dréjsmal f6rstoras. Handlingar
som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ska destrueras pa limpligt vis
for att foérhindra otillborlig atkomst.

Foljande handlingar far inte gallras, se arkivlagen § 3, § 10

e handlingar som beh6vs for att tillgodose allmanhetens ritt till insyn
e handlingar som kan ha rittslig betydelse

¢ handlingar som beh6vs for forvaltning och framtida utredningar

e handlingar som har forskningsvirde

8.3 Gallringsbeslut

Gallringsbeslut fattas normalt 1 dokumenthanteringsplan dar det ska framga nir en
enskild handlingstyp far gallras. Vid behov kan gallringsbeslut fattas f6r enskilda
handlingstyper, enskilda gallringsbeslut tas av den instans som har fatt delegation i
fragan.
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9 Overlamnande av arkiv

Nir arkivhandlingar inte lingre behovs for den 16pande verksamheten hos Region
Kronobergs verksamheter, kan de efter 6verenskommelse med regionarkivet
Overtas av regionarkivet for fortsatt vard.

Om en myndighet upphért och dess verksamhet inte forts 6ver till annan
myndighet inom Region Kronoberg, ska arkivet 6verlimnas till regionstyrelsen,
savida inte regionfullmiktige beslutat annat. Den myndighet som svarat f6r varden
av det arkiv som ska Overlimnas ansvarar for gallring, rensning, forteckning och
beskrivning av arkivet samt for att arkivet 1 Svrigt dr i sadant skick att det kan
overlamnas till arkivmyndigheten.

Den 6verlimnande myndigheten/verksamheten ansvarar for 6verlimnandet av
handlingar till arkivmyndigheten. Detta innebir att myndigheten/verksamheten
ocksa svarar for de kostnader som kan vara férenade med iordningstillande av de
arkivhandlingar som ska 6verlamnas.

ADB-upptagningar ska infér 6verlimnande vara dokumenterade och strukturerade
1 enlighet med instruktioner fran regionarkivet. Innan ADB-upptagningen kan
overlimnas ska en provleverans genomféras och godkannas.

Ovetlimnande till myndighet utanfér Region Kronoberg kriver stéd av lag eller
sarskilt beslut fran regionfullmaktige.

10 Utlaning

Utlaning far ej ske till enskild person utan endast till myndighet. Utlaning av
allminna handlingar/arkivhandlingar ska ga till pd ett sidant satt att det inte
toreligger nagon risk att handlingarna skadas eller férkommer.

Forutsittning for utlining ar att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

11 Samrad
Myndigheten ska samrida med arkivmyndigheten i viktiga fragor rérande
arkivvarden.

Samrad ska ske rorande arkivfragor vad det giller gallring, bevarande pa papper
eller ett digitalt bevarande.

Fragor kring arkivvarden omfattar dven registrering och diarief6ring.

12 Giltighet
Reglementet giller fran och med 2020-08-01
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