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Inledning

Foljande instruktioner klargdr ansvaret 6ver Region Skanes arkiv och ér vigledande vid
tillsattandet av arkivansvarig och arkivredogorare.

Forvaltningens arkivansvar

Region Skénes forvaltningar ansvarar for sina egna arkiv. En forvaltnings arkiv utgors 1
huvudsak av de allménna handlingar, oavsett medium, som uppréttas eller inkommer till
forvaltningen. Det dr forvaltningens ansvar att ordna och beskriva sina allminna handlingar.
Forvaltningen maste ocksé virda sina handlingar, till exempel skydda mot forstorelse och
obehorig dtkomst, samt verkstélla beslut om gallring.

Forvaltningschefen ar ytterst ansvarig for forvaltningens arkiv men arbetet ska delegeras till
utsedda arkivansvariga och arkivredogorare. Framst handlar deras uppdrag om att se till att
géllande foreskrifter efterfoljs samt vara forvaltningens kontaktpersoner i fragor som ror
informationshantering, gentemot forvaltningens personal och Regionarkivet.

Det dr upp till varje forvaltning att besluta hur ansvaret ska struktureras och vilka som ska
engageras 1 rollerna. Vanligtvis tillsdtter forvaltningschefen en arkivansvarig, men pé en stor
forvaltning kan flera tilldelas uppdraget. Vid beslut om flera arkivansvariga bor en av dem
tilldelas huvudansvaret med ett sérskilt ansvar att samordna dvriga. Den som é&r arkivansvarig
bor ha en befattning med mojlighet att paverka beslut som ror forvaltningens
informationshantering.

Inom en forvaltnings olika verksamhetsomraden utses ocksé arkivredogorare som utgor en
lank mellan arkivansvarig och den verksamhet dér informationen hanteras. Arkivredogoérarens
ansvarsomrade omfattar en eller flera enheter och redogdraren bor ha en god 1 inblick i
verksamhetens omstédndigheter pa sa vis att redogdraren kénner till vilken information som
hanteras och forvaras och pa vilket sitt.

Ansvarsfordelningen mellan arkivansvariga och arkivredogorare bor dokumenteras
skriftligen, forslagsvis genom ett undertecknat kontrakt. Detta bor ocksé forklara vad
uppdraget innebér och vad som forvéntas av arkivansvarig och arkivredogorare.

REGIONARKIVETS UPPDRAG

I Region Skane svarar Regionstyrelsen som arkivmyndighet for Region Skénes forvaltningar,
ett uppdrag som ar delegerat till Regionarkivarien och Regionarkivet. Regionarkivarien fattar
beslut om gallring 1 enskilda fall och Regionarkivet ansvarar for tillsyn 6ver forvaltningarnas
arkiv och informationshantering. Det ligger ocksa 1 Regionarkivets uppdrag att initiera och ta
fram atgérder for att frimja en god informationshantering i hela Region Skane.



Vad ar arkivfragor?

Arkivfragor handlar inte bara om de lokaler och skép som kallas arkiv. Arkivfragor handlar
snarare om hur den information som skapas eller inkommer till en verksamhet ska hanteras
och forvaras, oavsett om informationen befinner sig pa papper eller ar digital 1 ett IT-stod.
Inte heller handlar arkivfrdgor nédvandigtvis om gammal information, utan arkivfragor beror
1 hogsta grad ocksa hanteringen av mer aktuell information.

Ofta uppstér arkivfragor nér det rader en osdkerhet kring hur en viss typ av information ska
hanteras, forvaras eller bevaras. Arkivfragor handlar ockséd om hur information ska hallas
sokbar och beskrivas och huruvida handlingar &r att betrakta som original eller kopior.

ARBETA FOREBYGGANDE

Arbetet med arkivfragor bor ske forebyggande, inte minst for att minska risken for framtida
extraarbeten eller ovéntade informationsforluster. En verksamhet har darfor mycket att vinna
pa att halla sig uppdaterad med aktuella regelverk och se till att det finns en strategi si att
informationen hanteras rétt redan fran dess att den skapas.

En forutsittning for ett forebyggande arbete dr en bra kommunikation mellan arkivansvariga
och arkivredogorare. Det dr viktigt att arkivansvariga informerar arkivredogorare om aktuella
regelverk och fordndringar som kan pdverka hanteringen av allmédnna handlingar. Men for att
regelverken ska vara tillampbara behover arkivansvariga ocksa uppdateras om
verksamheternas sdrskilda omstindigheter och behov, ndgot som arkivredogorare kan hjélpa
till med.

ANALOG OCH DIGITAL INFORMATION

Arkivfragor uppmirksammas ofta i samband med en flytt eller en omorganisation.
Verksamheten kan da behova inventera sina pappershandlingar och leverera till
Regionarkivet, vid ett sadant tillfdlle behdver personal som dr ansvarig for arkivfragor
involveras.

Det &r ocksa viktigt att arkivansvariga och arkivredogorare involveras i de frdgor som berdr
den digitala information som utgor allmén handling. Att halla kontakt med personal som har
god kdnnedom om verksamhetens IT-stdd ar darfor viktigt for att veta vilken typ av
information som forvaras och for att sékerstélla att den hanteras pé ritt sétt.

Sarskilt viktigt dr det att lyfta fram krav pa format och arkiveringsfunktioner nér ett nytt IT-
stod ska inforas, ndr informationen ska 6verforas mellan tva system eller nér ett system stings
ner och informationen behover arkiveras 1 Regionarkivets eArkiv. Gillande digitala filer och
dokument som sparas pd gemensamma kataloger, i SharePoint-16sningar eller pa externa
lagringsmedier dr det ocksé viktigt att arkivperspektivet beaktas.

Vid skanning av pappersdokument till digitala format 4r det viktigt att informationen hanteras
korrekt. Ansvariga i arkivfragor bor dirfor involveras i rutiner och projekt som involverar
skanning sa hanteringen inte resulterar i informationsforluster eller ett dverflodigt bevarande
av kopior.



Rollbeskrivning

Dessa rollbeskrivningar dr vigledande vid tillsdttandet av arkivansvariga och arkivredogorare.
Tillsdttandet av rollerna kan ocksa ske i samrad med Regionarkivet.

ARKIVANSVARIG

Den som dr arkivansvarig har ett dvergripande ansvar for att arbeta med arkivfragor pa
forvaltningen och utgor lanken mellan forvaltning och Regionarkivet. Arkivansvarig ser 1
huvudsak till att gidllande foreskrifter for arkiv- och informationshantering kan efterfoljas i
hela forvaltningen, samt informerar personal och ndmnd/styrelse om aktuella arkivfragor vid
behov.

Innehavare av rollen har de befogenheter som kravs for att:

o se till att forvaltningens arkivbeskrivning halls uppdaterad

o se till att arkivfragor beaktas i verksamhetsplanering, resursférdelning och vid
omorganisationer

e sc att forvaltningen har ett heltdckande och vilfungerande kontaktnitverk dir samtliga
verksamhetsomrdden representeras av arkivredogorare

e se till att tillgangen till allmdnna handlingar och offentlighetens ritt till insyn
sakerstills betraffande sévil analog som digital information

Innehavare av rollen ldmnar bland annat ifran sig foljande resultat:

e En sdker och konsekvent hantering av forvaltningens totala arkivbestdnd, samt ett
aktivt arbete mot forbéttringar inom arkiv- och informationshanteringen som foljer
Regionarkivets rdd och rekommendationer.

ARKIVREDOGORARE

Arkivredogoraren utgdr linken mellan arkivansvarig och verksamhet. Arkivredogoéraren har
en god insyn i sin verksamhets informationshantering och kénner till vilken information som
forvaras dér. Arkivredogorarens ansvarsomrade ska darfor omfatta en eller flera enheter inom
samma verksamhetsomréde, dir det rdder liknande omstindigheter for
informationshanteringen.

Innehavare av rollen har de befogenheter som krivs for att:

e se till att verksamhetens arkivbeskrivning halls uppdaterad

e kénna till vilken information som upprittas/hanteras i verksamheten, samt veta var och
hur informationen forvaras

e se till att gillande foreskrifter kan efterfoljas 1 verksamhetens informationshantering

e se till att arkivansvarig informeras/involveras i storre arkiviragor

Innehavare av rollen ldmnar bland annat ifran sig f6ljande resultat:

e En sdker hantering av den egna verksamhetens totala bestdnd av inkommande och
utgdende handlingar, samt ett aktivt arbete mot forbattringar inom arkiv- och
informationshanteringen som foljer Regionarkivets rdd och rekommendationer.



