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1 Inledning

Denna instruktion beskriver hur det gér till nédr en forvaltning eller
verksamhet ska 6verldmna och leverera arkivhandlingar till Region Skéanes
arkivmyndighet (hirefter benimnd Regionarkivet). Dokumentet riktar sig
till verksamheternas arkivansvariga samt till andra medarbetare inom
Region Skénes verksamheter som vill veta hur handlingar och information
ska levereras. Instruktionen stodjer sig pa arkivlagen (arkivlagen 1990:782)
samt Region Skanes arkivreglemente (1999-01-21, § 26) och ar tédnkt som
en hjilp for den levererande verksamheten.

Region Skénes arkiv bildas av de allménna handlingar som hanteras 1
verksamheten. Det 4r myndighetens ansvar att se till att det egna arkivet
halls ordnat och sokbart tills att det 6verldmnas till Regionarkivet. Skulle
verksamheten upphdra, och inte drivas vidare av annan verksamhet inom
Region Skane, ska dess arkiv levereras till Regionarkivet for att sdkerstilla
att informationen bevaras. En verksamhet kan ockséd behova leverera
arkivhandlingar pa grund av organisationsfordandringar, systemavvecklingar
eller av andra skal.

En leverans kan utgdras av savil analog som digital information. Det ar den
levererande verksamhetens ansvar att forbereda handlingarna for leverans
och 1 samrad med Regionarkivet leverera dessa.

1.1 For privata vardgivare

En vardgivare som genom avtal med Region Skane bedrivit vardverksamhet
1 privat regi, har mgjlighet att vid vardavtalets upphdrande leverera
varddokumentation till Regionarkivet. En forutsittning ér att verksamheten
omfattats av ett LOU- eller LOV-avtal, samt att vardgivaren kontaktar
Regionarkivet inom tre manader efter vardavtalet upphort for att teckna
avtal om forvaring och sammanhallen journalféring. For mer information
samt specifika villkor f6r dessa avtal, se instruktionen Privatisering och nya
driftsformer pa Véardgivare Skane.

! P4 webbsidan for Arkiv- och informationshantering pd Vérdgivare Skéne (link) finns samtliga

dokument, blanketter med mera som ndmns och héinvisas till i denna instruktion.
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2 Tid for leverans

En verksamhet i Region Skane far inte gora sig av med allménna handlingar
annat dn genom beslut om gallring fattat av Regionarkivarien eller leverans
till Regionarkivet. Det géller oavsett om det handlar om analoga handlingar
eller digital information. Nar leverans ska ske dr 1 vissa fall reglerat och 1
vissa fall upp till verksamheten sjdlv att avgora.

Nar det dr upp till verksamheten sjilv att bedoma tid for leverans ska hdnsyn
tas till hur frekvent informationen anvénds i1 verksamheten och hur stor
efterfrdgan som finns fran allminheten. Handlingar som ofta anvinds av
verksamheten ska inte levereras till Regionarkivet om mojlighet till sédker
forvaring finns hos verksamheten.

Om en verksamhet upphor och inte tas Gver inom Region Skéne géller att
leverans ska ske inom tre manader efter upphdrandet. Aven nir en
verksamhet genomgar en organisationsfordndring som pa ett avgorande sétt
fordandrar hur verksamheten arbetar kan leverans enligt samma villkor bli
aktuellt. Kontakta i dessa fall Regionarkivet 1 ett tidigt skede for rddgivning.

Leverans till Regionarkivet ska ske niir:

e Mojlighet till séker och regelritt forvaring saknas;

e Verksamheten upphor;

e Verksamheten genomgar en storre intern organisationsforandring;

e System som lagrar information med gallringsfrist pa 10 ar eller
langre ska avvecklas.

Leverans till Regionarkivet bor ske néir:
e Verksamhetens behov av informationen har upphort;

e Verksambheten flyttar eller byter lokal.

2.1 Kontaktuppgifter

Foljande funktionsbrevladda gar att kontakta for fragor kring leveranser i
Region Skéne:

e [ everansregionarkivet@skane.se
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3 Ansvar efter analog och digital leverans

Nar man talar om arkivering och leverans behover man skilja pd de tva
begreppen mellanarkiv (dven kallat nirarkiv) och slutarkiv. I dagsléget ar
Regionarkivets analoga arkiv, det som forvaras i magasinen pa
Arkivcentrum Syd, ett slutarkiv medan RS eArkiv bade &r ett mellanarkiv
och ett slutarkiv.

Vid mellanarkivering ligger dgandet av informationen kvar hos den
levererande forvaltningen. Aven efter leverans ér det verksamheten som
ansvarar for informationen 1 mellanarkivet och som skoter eventuellt
utldmnande.

Nar handlingar 6verldmnas for slutarkivering innebér det att ansvaret och
agandet overgar till Regionarkivet i egenskap av arkivmyndighet.
Handlingar som omfattas av sekretess har i enlighet med offentlighets- och
sekretesslagen 11 kap. 6 § samma skydd hos Regionarkivet som hos den
levererande forvaltningen. Utldimnande fran arkivet hanteras av enheten
Journalservice.

4 Leverera analog information

Nedan f6ljer instruktioner som &r specifika for leverans av analog
information. Begreppet analog information innefattar pappershandlingar
savil som utskrivna fotografier och ritningar. Analoga leveranser kan dven
gilla leveranser av mediebdrare sa som VHS-band, kassettband, CD-skivor
med mera.

[llustrationen nedan visar de steg som ingar i en leverans samt
ansvarsfordelningen mellan verksamheten, Regionarkivet och tredje part. En
leverans av analoga arkivhandlingar sker i nira samarbete mellan den
levererande verksamheten och Regionarkivet. Det dr den levererande
verksamhetens ansvar att forbereda och 1 samrdd med Regionarkivet
leverera handlingarna. Ansvaret och dgandet av handlingarna 6vergar sedan
till Regionarkivet. Eventuell sekretess dvertas av Regionarkivet.
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Figur 1 - Flodesmodell 6ver processen for analoga leveranser

4.1 Forutsattningar for analog leverans

Infor en leverans géller det att kontakt tas 1 ett tidigt skede med
Regionarkivet. Detta gors via funktionsbrevlddan
leveransregionarkivet(@skane.se. Kontakta dven respektive forvaltnings

arkivansvarig vid leveransbehov.

Det dr Regionarkivet som beslutar om och nér leverans kan ske. Leverans
far endast ske efter 6verenskommelse. Om handlingarna levereras utan

overenskommelse forbehaller sig Regionarkivet ritten att atersdnda dessa.

4.2 Krav pa handlingarnas skick och ordning
For att handlingar ska kunna levereras stiller Regionarkivet vissa krav.

Handlingarna som levereras ska vara:

Gallrade: Att gallra innebér att forstora allméin handling eller uppgift i
allmén handling. Innan leverans till Regionarkivet ska gallringsbara
handlingar separeras fran de handlingar som ska bevaras.?

Rensade: De handlingar som ska bevaras ska separeras fran dverflodiga

kopior, utkast och kladdlappar. Plast och metall, i form av exempelvis gem,

2 Mer information finns pd Arkiv- och informationshantering pd Vérdgivare Skéne i instruktioner for

bevarande och gallring samt i specifika gallringsbeslut.
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plastfickor och pappersbindare, ska ocksé rensas. Undantaget dr héftklamrar
som fér vara kvar.

Ordnade: Handlingarna ska vara ordnade i exempelvis dagordning,
personnummerordning, ordning efter diarienummer eller annan ordning som
tillater eftersokning.

Beskrivna: Handlingarna ska ha en beskrivning av hur dessa dr ordnade,
vilken verksamhet som upprittade dem och nér samt vilket tidsspann
handlingarna faller inom. Beskrivningen bifogas leveransen i form av en
leveranslista.

Se till att foljande fragestillningar dr besvarade vid kontakt med
Regionarkivet:

e Vilken verksamhet 6nskar leverera handlingar?
e Vad ér det for handlingar som ska levereras?

e Hur mycket handlingar dr det?

e Hur ir handlingarna sorterade?

4.3 Lamna in mindre leveranser

For inlimning av mindre volym (motsvarande en (1) flyttkartong eller
mindre) ta direkt kontakt med funktionsbrevlddan
leveransregionarkivet@skane.se for inldmningsinstruktioner.

4.4 Krav pa dokumentation

Leverans sker forst efter att blanketten Overenskommelse om leverans till
Regionarkivet fyllts 1 och godkints av Regionarkivet. Ifylld blankett skickas
som bifogad fil till leveransregionarkivet@skane.se. Blanketten fungerar

som ett underlag genom hela leveransprocessen.

Tillsammans med transporten ska en leveranslista medfolja. Leveranslistan
Leverans- och checklista ska pé ett dvergripande sétt tala om vad som ingér
i leveransen. Hir listas de volymer som ingér; en volym motsvarar en
arkivbox. Om handlingarna inte levereras i arkivboxar utan istéllet 1
exempelvis journalmappar dr en volym istillet en flyttkartong. Innehallet
specificeras ocksa genom att ange handlingstyp, som till exempel journaler,
personalakter eller avtal samt &r ndr handlingarna upprittats. Under
anteckningar kan annan viktig information anges, som till exempel vilka
drendenummer eller lopnummer som volymen innehéller.
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Niér handlingarna har levererats till Regionarkivet fortecknas de och gors
sOkbara samt forvaras i arkivmagasin.

Leveranslista till Regionarkivet

Leversraadress Regonariivet Dephn Gastedychan Lund

Leveramlistan ska folja med varje leverans och beverams ska alivid ske | samrid med
Regionarkived, via leveransr eghonarkivel @rkane ve.

Myndighet Férvaltning Eabet
Folktandvisden Roatgen Lund
Arkivasnarigy Kentakiperions namn telefon

Anders Andervson 023123 123
Adress fr upphimtning
Sockerkokaregatan 15, 222 34 Lund

Fyll 1 vad som fimms 1 vane vobym (volym 2 arknvbosar om dessa anvands eller flynkanoager o=
handl, packas 1 ex k ), valica typer av dokoumntnt som Sz 1 vane vohym, Jr penad
for volymen samt andra anmirirangar som bisre Seryvdligar vad som fimes 1 vanye cenluld volve

Volym ar Dokussenttyp [ ArPerted | Anmirkaing Detaljer e
EAdrtoueler | (o0 poumater, protoboll, bokadet) | (ak dag e

handlingar

= Fhyskanong joarmaler ex o 107, beverass saknar dag §)
1 Arendeakter 19%% Nr 100-12%
Arendeakter 195% Nr 126157

Figur 2 - Till viinster, ett exempel pa en ifylld leveranslista. Till hoger visas en
arkivbox.

4.5 Leverans av gallringsbar information

Regionarkivet tar, nér sérskilda omstdndigheter rdder, &ven emot
gallringsbara handlingar. Sérskilda omstdndigheter kan vara om
verksamheten inte sjédlva kan forvara handlingarna sdkert eller om det
handlar om en lingre gallringsfrist. Dessa handlingar far vid leverans vara
kvar 1 parmar eller i icke arkivgodkénda kartonger. Parmar eller kartonger
ska dock mérkas med det ar de ska gallras. Gallringsaret dr gallringsfristen
plus 1. Handlingar fran 2019 med tio ars gallringsfrist ska alltsd markas med
gallringsar 2030. Ténk ocksé pa att handlingarna ska vara sokbara i de fall
de efterfragas under den tid de ska bevaras. Det dr darfor viktigt att fylla i
tidigare ndmnd leveranslista dven for dessa.

Precis som med andra leveranser ska blanketten for 6verenskommelse om
leverans fyllas i och kontakt tas med leveransregionarkivet@skane.se innan

leverans av gallringsbara handlingar sker.

4.6 Forberedelser infor transport

Niér blanketten for 6verenskommelse av leverans har godkénts av
Regionarkivet ska handlingarna packas i flyttlador. Arkivboxar (bredd 55
mm), journalmappar samt annat arkivmaterial som anvinds vid packning av
flyttlddor gar att kopa in via Raindance marknadsplats. Regionarkivet
bestiller hdmtning och transport fran Skanetransport.
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Flyttlddorna ska tydligt mérkas med information om dess innehall,
exempelvis “akter 2010” eller ’journaler dag 1-4”. Vid stora leveranser bor
ladorna numreras och hénvisa till medfoljande leveranslista. Alla lador ska
dessutom mérkas med uppgifter om levererande verksamhet, mottagare
samt namn och telefonnummer till levererande enhets kontaktperson.

Regionarkivet meddelar Skanetransport vilket kostnadsstélle som ska betala
transporten utifrdn den ifyllda blanketten. Det dr Skdnetransport som sedan
bokar datum for leverans, inte Regionarkivet.

Figur 3 - Exempel pa hur en flyttkartong kan mirkas infor leverans

4.7 Kostnader

Den levererande verksamheten stér for kostnaden frén hylla till hylla, det
vill sdga kostnaden for nedpackning, transport och uppackning hos
Regionarkivet. Regionarkivet tar ingen avgift for forvaring av handlingar
som ska bevaras for all framtid, ddremot utgar en arlig hyllmeterkostnad for
gallringsbara handlingar som &r 370 kr. En verksamhet kan till exempel ha
levererat fakturor med gallringsfrist pa tio ar som tar upp fem hyllmeter i
arkivmagasinet. D4 kostar detta 370kr x 5/4r i elva &r (gallringsfristen plus

).

5 Leverera digital information

For digital information som &r i behov av arkivering finns Region Skanes
digitala arkivldsning RS eArkiv. Dér konverteras information till
arkivbestidndiga format och hélls sokbar. RS eArkiv forvaltas av
medarbetare pd IT samt Regionarkivet vilka tillsammans utgor
eArkivforvaltningen.
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En leverans till RS eArkiv genomfors i samarbetsprojekt mellan levererande
verksamhet, eArkivforvaltningen samt en tredje part som hanterar de
tekniska momenten av leveransen. En utsedd representant fran
eArkivforvaltningen projektleder leveransen. RS eArkiv dr frimst en
mellanarkivslosning. Efter avslutad leverans behéller dirmed den
levererande verksamheten ansvaret for informationen. Vid sdrskilda
undantag tillfaller ansvaret och dgarskapet Regionarkivet som
arkivmyndighet.

I Figur 4 nedan visas de steg som ingér i en digital leveransprocess samt hur
ansvaret for aktiviteterna ar fordelat mellan verksamheten,
eArkivforvaltningen och tredje part. For att stilla fradgor rorande digitala
leveranser kontakta eArkivforvaltningen via funktionsbrevlddan
leveransregionarkivet@skane.se.

Regionarkivets process for digitala leveranser
R
beslut Utbilda och

rdera | o gy — - | Forteckna
y Vardera NEJ | Testa 1 | Dokumentera administrera o)
Majlighet til och Bevara?  paket | leverans beharigheter
jeverans kartlaggs | N 0 | lmmesead
information
NEJ

eArkiv-
férvaltningen

A

Leverans
placerad i
vantelista

Behov av Ligga Testa \\ Godkanna J
leverans bestallning paket leverans

c
2
@
<
£
@
“i
-
]
>

Paketera ‘
> och

konvertera

Tredje part/
teknisk konsult

i
! Aktivitet
! vidbehov |

Figur 4 - Flodesmodell 6ver processen for digitala leveranser

5.1 Behov av att leverera digital information

Behovet av att leverera digital information uppstér vanligtvis i samband
med en avveckling av system eller serverytor. En leverans till RS eArkiv
ingar dd 1 Region Skénes process for systemavveckling. Avvecklingen ska
bestillas i [T-stodet Ritz och dérefter gors alltid en bedomning av varje
enskild bestillning 1 samrad mellan IT, verksamheten och Regionarkivet
huruvida informationen ska levereras till RS eArkiv eller gallras.
Avveckling av ett system sker forst nér bade levererande och mottagande
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part av informationen har godként leveransen eller nér ett gallringsbeslut har
upprattats.

Vid en digital leverans dr det informationen i ursprungssystemet som
levereras till RS eArkiv, inte den infrastruktur och de funktioner som finns i
systemet. eArkivforvaltningen tar enbart emot information som
verksamheten inte ldngre har behov av att nyttja i sitt dagliga arbete.
Verksamheten kan inte lingre gora justeringar i informationen efter att den
ar levererad till RS eArkiv.

Det kan dven finnas behov att leverera filer som lagras i mappstruktur pa till
exempel harddisk eller i en gemensam filkatalog, sdsom enskilda
dokumentfiler, ljudfiler och videofiler. Kontakt tas d4 direkt med
eArkivforvaltningen via funktionsbrevlddan
leveransregionarkivet(@skane.se for att initiera leveransprocessen.

Att leverera digital information till RS eArkiv &r en process som kraver tid
och ett kontinuerligt dedikerat samarbete mellan involverade parter.
Tidsétgdngen paverkas sdrskilt av informationens struktur och komplexitet i
ursprungssystemet samt av behovet av verksamhetsresurser. Det kan uppsta
situationer ndr forfragan pa att genomfora en leverans till RS eArkiv kan
behova stéllas 1 ko pé grund av hogt leveranstryck. Det dr dérfor viktigt att
kontakta eArkivforvaltningen i god tid innan planerad avveckling.

5.2 Forutsattningar for att genomfora en digital leverans

Innan arbetet med en digital leverans kan inledas behdver
eArkivforvaltningen utreda om det &r aktuellt att arkivera informationen 1
RS eArkiv. Utredningsarbetet genomfors enligt foljande steg:

5.2.1 Frageformular

Nar ett d&rende om systemavveckling eller en leveransforfragan kommer in
till eArkivforvaltningen, sé skickas frageformulér ut till kontaktpersoner i
verksamheten som startat drendet. Frageformuléret innehaller fragor om
systemet som ska avvecklas och informationen i systemet samt om sjdlva
verksamheten som hanterar informationen. eArkivforvaltningen anvander
sedan formuldren som underlag for att placera informationen i en kontext
infor avvecklingsmotet.

5.2.2 Avvecklingsmote

Ett avvecklingsmote bokas in efter att frigeformulédren har fyllts i och
atersénts till leveransregionarkivet@skane.se. Till motet kallas
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representanter fran eArkivforvaltningen, IT och den informationségande
verksamheten. Har frdgeformuléren inte besvarats vid planerat
avvecklingsmdte sa senareliggs motet.

5.2.3 Leveransoverenskommelse

Ska informationen bevaras och levereras till RS eArkiv inleds
leveransprocessen. Processen startar med att en leveransoverenskommelse
uppréttas mellan levererande part och eArkivforvaltningen.
Leveransoverenskommelsen tillhandahélls av eArkivforvaltningen.

I leveransdverenskommelsen specificeras ansvarsfordelningen mellan
verksamheten och eArkivforvaltningen i leveransprojektet. I
overenskommelsen ska det framga vilka personer fran verksamheten som
deltar i leveransprojektet och fungerar som priméra kontaktpersoner mot
eArkivforvaltningen. Har ingen leveransdverenskommelse faststéllts mellan
levererande verksamhet och eArkivforvaltningen tar eArkivforvaltningen
inte emot leveransen.

5.3 Krav pa samverkan under leveransen

I borjan av leveransprojektet kartlagger projektledaren informationen i
ursprungssystemet med hjélp av uppgifter fran frigeformular och det forsta
avvecklingsmotet. Ska informationen fran ursprungssystemet levereras till
RS eArkiv struktureras och paketeras informationsméangden enligt
faststillda rutiner. For att projektledaren ska kunna gora ritt viarderingar av
informationen under ska det finnas utsedda kontaktpersoner hos levererande
verksamhet som ska bisté leveransprojektet vid behov. Verksamhetens
kontaktpersoner ska kunna:

e Svara pa kompletterande fragor om informationen i
ursprungssystemet och dess kontext;

e Korrigera felaktigheter 1 ursprungssystemet (till exempel felaktiga
personnummer som kan dventyra sekretess);

e Undersoka resultaten av testleveranser i RS eArkivs olika miljder.

Behovet av samverkan mellan projektledaren och utsedda kontaktpersoner
frdn levererande verksamhet dr avgdrande for att kunna folja den
leveransdverenskommelse som tecknats samt for att uppréatthalla tidplanen
for projektet. eArkivforvaltningen dr beroende av att verksamheten fullfoljer
sitt tagande 1 leveransprojektet och kan vid behov pausa ett leveransprojekt
om verksamheten inte lingre ar delaktig.
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5.4 Vid slutford leverans

Nar den digitala informationen efter tester bedoms vara godkénd till
innehall och utseende gors den dtkomlig i RS eArkivs produktionsmiljo.
Leveransen bedoms da vara fardigstélld.

Leveransprojektet avslutas nir verksamheten har tagit del av och godként
den sammanstéllda projektdokumentationen, och har dirmed dven godként
den information som levererats till RS eArkiv. Efter godkédnnandet av
leveransprojektet avslutar eArkivforvaltningen sin aktivitet i
avvecklingsprocessen och processen kan fortsitta.

Om levererande verksamhet ska ha atkomst till sin information efter
leverans ska en kontaktperson fran verksamheten fortsatt vara utsedd.
Verksamheten &r fortsatt informationsdgare och ansvarar for informationen
nér den dr levererad i RS eArkiv. Agarskapet forindras forst nir
informationen slutarkiveras och 6vergar till Regionarkivet eller gallras. For
information som varit mellanarkiverad i 10 ar efter genomford leverans ska
informationen automatiskt dverga till slutarkiv enligt Regionarkivariens
beslut (se Beslut Slutarkivering i RS eArkiv 2022-06-16).

5.5 Leverans av gallringsbar information

Gallringsbar information ska sa langt som mojligt hanteras och forvaras hos
den verksamhet som ansvarar for informationen tills tidsfristen 16pt ut och
informationen kan gallras. eArkivforvaltningen kan genomfora
gallringsutredningar for hela eller delmangder av information i ett IT-system
om det finns ett identifierat behov.

Vid sérskilda omstdndigheter kan eArkivforvaltningen ta emot gallringsbar
information, till exempel om gallringsfristen overstiger 10 ar eller
verksamheten inte kan forvara den digitala informationen pa ett sékert sétt.
Leveranser av gallringsbar information maste bedomas av
eArkivforvaltningen och ska alltid ske 1 6verenskommelse med levererande
verksamhet.

5.6 Kostnader

eArkivforvaltningen star for eventuella kostnader som uppstar vid en
leverans till RS eArkiv. I utbyte stér levererande verksamhet for de
personella resurser som uppstar vid till exempel tester av levererad
information i RS eArkiv. Verksamheten hanterar driftskostnaderna for IT-
systemet tills IT-systemet eller serverutrymmet &r avvecklat.
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5.7 Bra att veta vid en leverans till RS eArkiv

En digital leverans till RS eArkiv dr en process som kraver tid och
kompetens fran bade verksamhet, eArkivforvaltningen och tredje part. Har
kommer en summering av de punkter som dr viktiga att kdnna till vid en
planerad avveckling eller leverans.

e Vid systemavveckling dr det inte systemet som arkiveras, utan det ar
den information som hanteras i systemet som levereras till RS
eArkiv.

e Identifiera vilka nyckelpersoner i verksamheten som kan svara pa
frdgor om informationen som ska levereras samt kan testa arkivpaket
1 RS eArkiv-miljon.

e Vid hért tryck av leveransforfragningar eller utebliven delaktighet i
ett leveransprojekt kan eArkivforvaltningen sétta leveransprojekt i
kolista eller pa paus.

6 Leverans nar en verksamhet upphor

Niér en verksamhet upphor och inte tas Gver av annan verksamhet inom
Region Skane ska arkivet 6verldmnas till Regionarkivet inom 3 ménader
efter upphorandet, detta oavsett i vilken form verksamheten eventuellt drivs
vidare. Om en verksamhet overgar till att drivas i bolagsform réknas alltsd
verksamheten som avslutad precis som i de fall en privat aktor Gvertar
verksamheten.

Nir en verksamhet upphor bor Regionarkivet 1 god tid kontaktas for
raddgivning och upprittande av en handlingsplan. En inventering bor goras
over verksamhetens arkivbestind for att avgora hur och néir handlingar ska
levereras samt vad som kan gallras. I de fall verksamheten ska tas dver av
bolag eller annan aktor kan det dven finnas mdjlighet for den nya aktdren att
fa tillstdnd att forvara delar av arkivet i enlighet med lag (1994:1383) om
overldmnande av allminna handlingar till andra organ dn myndigheter for
forvaring. Ett 6verlimnande av handlingarna forutsatter enligt lagen bland
annat att informationen i frdga behovs for att bolaget ska kunna bedriva sin
verksamhet. Beslut om forvaring av information tas av regionfullméktige.
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