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Forord

Faststallande av forslag
till arkivreglemente

Arkivlagen tridde i kraft den 1juli 1991. Grunden for det offentliga arkiv-
vasendet dr principen att alla har grundlagsenlig ritt att ta del av allmdnna
handlingar. Handlingsoffentligheten kommer till uttryck 1 tryckfrihets-
forordningen som ar utgangspunkt for sekretesslag, datalag och arkivlag.

[ anslutning till arkivlagen har regeringen utfirdat en arkivforordning.
Enligt denna beslutar riksarkivet foreskrifter och allmidnna rad om arkiv
hos statliga myndigheter. Med stod av forordningen (SES 1991:731) med
instruktion for riksarkivet och landsarkiven beslutar riksarkivet dven all-
manna rad for kommuner och landsting. Riksarkivets forfattningar publi-
ceras fortlopande i Riksarkivets forfattningssamling.

Arkivlagen ir en ramlag och meddelar endast allmént hallna regler for
arkivverksamheten.

I 16 § ges de beslutande férsamlingarna mojlighet att limna detaljfore-
skrifter om tillimpningen av lagen for sina respektive kommuner. [ enlig-
het hirmed har ett forslag till arkivreglemente for Region Skane utarbetats
med foljande tillimpningsomrade:

Reglementet skall tillimpas pa regionens myndigheter. Med myndighet
avses 1 detta reglemente fullmiktige och dess revisorer, regionstyrelsen,
ovriga nimnder och styrelser med understillda forvaltningar samt andra
organ med sjilvstindig stillning.

Vad som enligt detta reglemente giller for myndigheters arkiv galler iven
for arkiv hos juridiska personer, t ex aktiebolag, handelsbolag, ekono-
miska féreningar och stiftelser, dir regionen utovar ett rittsligt bestim-
mande inflytande.



REGIONFULLMAKTIGE

Arendet

Styrelsens beslut 1999-01-21, § 26, med skrivelse
med forslag fran regionstyrelsens ordférande att
styrelsen beslutar féresla regionfullméktige besluta
faststalla féreliggande férslag till arkivreglemente.

BESLUT

Regionfullméktige beslot

att faststalla forslaget till arkivreglemente med stéd av
16 § i arkivlagen (SFS 1990:782) att galla fran och

med 1999-02-09.
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Arkivreglemente
for Region Skane

Forutom de 1 arkivlagen (SES 1990:782) och arkivférordningen (SES
1991:446) intagna bestimmelserna om arkivvard giller for den
landstingskommunala arkivvarden inom Region Skane foljande regle-
mente, meddelat med stod av 16 § arkivlagen.

1 § Tillampningsomrade

Detta reglemente skall tillimpas pa regionens myndigheter. Med myndig-
het avses i detta reglemente fullmiktige och dess revisorer, region-
styrelsen, 6vriga nimnder och styrelser med understillda forvaltningar
samt andra organ med sjalvstindig stallning.

Vad som enligt detta reglemente giller for myndigheters arkiv skall gilla
aven forarkiv hos juridiska personer t ex aktiebolag, handelsbolag, ekono-
miska foreningar och stiftelser dir regionen utovar ett rittsligt bestim-
mande inflytande.

2 § Myndighetsansvar

Varje myndighet ansvarar f6r varden av sitt arkiv enligt arkivlagen (SES
1990:782).

3 § Arkivmyndighet

Regionstyrelsen ar arkivmyndighet for Region Skane och huvudman foér
regionarkivet.

Arkivmyndigheten har ansvar for tillsynen 6ver myndigheternas arkiv-
vard vari ingar inspektion av myndigheternas arkiv.

Arkivmyndigheten skall ansvara for varden av regionens arkiv i den man
dessa har 6verlimnats till arkivmyndigheten.



Arkivmyndigheten far utfirda de riktlinjer som behovs for en god arkiv-
vard i regionen.

Arkivmyndigheten far delegera befogenheter som arkivmyndighet till
regionarkivarien.

4 § Regionarkiv
Regionarkivet skall under arkivmyndigheten

0 varda och tillhandahalla till arkivmyndigheten 6verlimnade arkiv-
handlingar

[ utova tillsyn 6ver regionens arkiv samt ta initiativ till atgarder for att
framja arkivvarden i regionen

0 lamna bitride at regionens myndigheter i arkivfragor

0 efter dverenskommelse med regionens bolag, ekonomiska foreningar
eller andra organ bitrida dessa i fragor rorande deras arkiv

Regionarkivarien svarar under arkivmyndigheten for regionarkivet och
bitrider arkivmyndigheten 1 dess tillsynsverksamhet.



5 § Arkivansvarig, arkivredogorare

Varje myndighet skall utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera
arkivredogorare, vilket meddelas regionarkivarien.

Kommentar

Den arkivansvarige ansvarar for arkivfragorna - att gillande lagar
och foreskrifter foljs - inom hela myndigheten/forvaltningen och
informerar nimnd/styrelse och ber6rd personal.

Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna enhetens
handlingar. Arkivansvarig och arkivredogorare ar myndighetens
kontaktpersoner i arkivfragor.

6 § Arkivbeskrivning, arkivforteckning
och dokumenthanteringsplan

Varje myndighet skall redovisa sitt arkiv i dels en arkivbeskrivning, dels en
arkivforteckning samt uppritta en dokumenthanteringsplan.

Arkivbeskrivningen skall visa myndighetens arbetsuppgifter och organi-
sation, forindringar som dr av betydelse ur arkivsynpunkt samt arkivvard-
ens organisation, principer for bevarande- och gallringsbeslut.

Arkivforteckningen ir en systematiskt uppstilld redovisning av arkivets
innehall. Arkivférteckningen skall utformas sa att den kan anvindas som
sokmedel i arkivet och som instrument for kontroll av arkivet.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning skall 1 6vrigt folja vedertagen
praxis inom det offentliga arkivvisendet och — om inte annat foljer av rikt-
linjer utfirdade av arkivmyndigheten - de allminna rad (motsvarande)
som utfirdas av Riksarkivet.



Dokumenthanteringsplanen skall uppta myndighetens aktuella hand-
lingar samt innehalla uppgift om handlingarnas benimning och om
gallringsfrister.

Kommentar

Dokumenthanteringsplanen (arkivbildningsplanen) bor utéver
uppgift om handlingarnas benimning och gallringsfrist dven uppta
texregler for arkivlaggning och avstillning samt om for handlingen
lampligt skrivmateriel och forvaringsmedel.

7 § Gallring

Myndighet beslutar i samrad med arkivmyndigheten om gallring av
handlingar i sitt arkiv sivida ej annat dr foreskrivet i lag eller forordning.

Arkivmyndigheten beslutar att handlingar av rutinmissig beskaffenhet,
vilkas art skall specificeras i1 beslutet, far gallras hos regionens samtliga
myndigheter.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring 1 de fall en och samma verk-
samhet bedrivs av flera myndigheter.

Arkivmyndigheten beslutar om gallring av arkiv som &verlimnats till
arkivmyndigheten.



Kommentar

Allmin handling far inte forstoras eller utplanas savida det ej sker
med stod av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning.

Foljande handlingar far ej gallras (se arkivlagen 3 och 10 §§):

0 handlingar som behovs for att tillgodose allmdnhetens ratt till
insyn

0 handlingar som kan ha rittslig betydelse

0 handlingar som behovs for forvaltning eller framtida utred-
ningar

0 handlingar som har forskningsvirde

Gallring innebir att handlingar forstors eller att uppgifter som ingar
1 upptagning utplanas. Da byte av databérare eller datamedium
innebir att information gir forlorad, t ex genom forlust av
bearbetnings- eller sokmojligheter, jimstills detta med gallring.

Betriffande personregister som fors med hjilp av ADB kan sir-
skilda foreskrifter om bevarande och gallring finnas i beslut av Data-
inspektionen. Dirutover kan sdrskilda foreskrifter om annan forsto-
ring av allmdnna handlingar an genom gallring finnas i lag eller for-
ordning.

Gallringsbara handlingar bor forstoras utan drojsmal. Gallrings-
beslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan (jfr 6 §),
men vid behov kan gallringsbeslut dven fattas for enskilda
handlingsslag.




8 § Rensning

Arbetsmaterial och andra handlingar som inte skall tillhora arkivet, skall
rensas ut eller pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning genomfors senast i samband med arkivldggningen.

Kommentar

Arbetsmaterial kan vara t ex minnesanteckningar av tillfillig karak-
tir samt vertaliga kopior och dubbletter. Aven ADB-upptagningar
som endast har utgjort mellanled 1 arbetsprocessen ir arbetsmate-
rial.

Arbetsmaterial som inte rensas ut utan arkivlaggs blir allmin hand-
ling och omfattas d av bestimmelserna om gallring.

Rensning ar handliggarens uppgift och genomfors senast 1 sam-
band med arkivliggningen.

9 § Bestandighet

Handlingar som skall bevaras skall framstillas med materiel och metoder
som garanterar informationens bestindighet. Aven gallringsbara hand-
lingar skall ha sidan kvalitet att de dr ldsbara fram till gallringstidpunkten.

Anvinds elektroniska databirare skall atgarder vidtagas sa att informatio-

nen bevaras och idr lisbar i framtiden, i1 den man det ej ror sig om
utgallringsbar information.
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Kommentar

Papper, databirare, skrivmedel och maskinell utrustning skall viljas
1enlighet med de krav som stills pa handlingarnas bestindighet.

Handlingar skall framstillas sa att de kan ldsas och vid behov dver-
foras till annan databirare/annat medium under den tid som de
skall kunna hallas tillgingliga.

Se Riksarkivets forfattningssamling (RA-ES) samt forteckning 6ver
sadan skrivmateriel och sadana reproduktionsmetoder som ger be-
standig skrift utgiven av ackrediterat certifieringsorgan, t ex Sveriges
Provnings- och Forskningsinstitut (SP) tidigare Statens provnings-
anstalt.
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10 § Forvaring

Arkivhandlingar skall forvaras betryggande under hela bevarandetiden.

Arkivlokal skall vara skyddad mot fukt och vatten samt mot brand inom
och utom lokalen.
Lokalen skall vidare ge skydd mot stld och olaga intrang.

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara
handlingar utanfor arkivlokal skall handlingarna placeras i skap som ger
motsvarande skydd.

Kommentar

Allminnarad (RA-FS 1997:3) om arkivlokaler har utfirdats av Riks-
arkivet.

Elektriska apparater sisom datorer, skrivare, kopiatorer far inte pla-
ceras 1 arkivlokal.

For forvaring av ADB-medier och mikrofilm giller sarskilda krav.
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11 § Utlaning

Utlaning far ej ske till enskild person utan endast till myndighet.

Utlaning av allméinna handlingar skall ga till pa sadant sitt att inte nagon

risk foreligger att handlingarna skadas eller forkommer.

Kommentar
Forutsittning for utlining dr att utlimnande kan ske enligt
tryckfrihetsférordningens och sekretesslagens bestimmelser.

Utlaning kan ske till annan myndighet for tjansteindamal eller for
forsknings- och studieindamal inom eller utom regionen. Lanad
handling far ej lanas vidare utan langivarens medgivande. Tillfallig
forvaring 1 samband med kopiering eller inbindning riknas ej som
utlaning. Hemlan ér inte tillatet.

Handling kan dven lanas ut till institution som beviljats inlanings-
ritt av Riksarkivet. Utlaning skall registreras och lanen maste beva-
kas for att aterkravas efter lanetidens utgang.
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12 § Overlamnande av arkiv

Om en myndighet har upphort och dess verksamhet inte har forts over till
annan myndighet, skall myndighetens arkiv 6verlimnas till arkiv-
myndigheten inom tre manader, savida inte regionfullmiktige beslutat
nagot annat.

Den myndighet som enligt 2 § har svarat for varden av det arkiv som skall
overlimnas ansvarar for att erforderlig gallring, rensning, forteckning och
beskrivning av arkivet sker samt fOr att arkivet 1 Ovrigt dr 1 sadant skick att
det kan 6verlimnas till arkivmyndigheten.

Kommentar

Myndigheten far inte gora sigav med allmdnna handlingarannat dn
genom gallring eller 6verlimnande till arkivmyndigheten eller an-
nan myndighet som fortsitter dess verksamhet.

Den avlimnande myndigheten ansvarar for 6verlimnandet av
handlingar till arkivmyndigheten. Detta innebér att myndigheten
ocksa har att svara for de kostnader som kan vara forenade med
iordningstillandet av de arkivhandlingar som skall 6verlimnas.

Isamband med omorganisation - nimnd eller styrelse upphoralt att
genomgripande forindring skeriverksamhetens organisation - skall
myndigheten i god tid kontakta regionarkivarien for samrad om hur
arkivet skall tas om hand.
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13 § Samrad

Myndigheten skall samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor ro-
rande arkivvarden.

Samrad skall ske med arkivmyndigheten rérande inrittande och inre-
dande av arkivlokal samt rorande forutsittningarna for arkivbildning och
gallring - dels vid omorganisation dels vid férindring av arbetssatt, som t
ex vid mikrofilmning eller ADB.

Kommentar

Fragor kring arkivvarden omfattar t ex registrering och diarieforing.

14 § Giltighet

Reglementet giller frain och med 1999-02-09.
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