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Anvisning for arkivansvarig och arkivredogorare

Arendebeskrivning

Arendet giller faststillande av anvisning for arkivansvarig och arkiv-
redogorare inom Region Stockholm.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutlatande KN 2020/1334
Anvisning for arkivansvarig och arkivredogorare

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar foljande.

1. Anvisning for arkivansvarig och arkivredogorare faststills och géller
tillsvidare frdn och med den 14 april 2021.

2. Foreskrift for arkivansvarig vid myndighet inom Stockholms ldns
landsting och Foreskrift for arkivredogorare vid myndighet inom
Stockholms lins landsting (foreskrift nr 2a och 2b) upphor darmed att
gilla.

Kulturforvaltningens forslag och motivering

Sammanfattning

Arendet giller faststiillande av anvisning for arkivansvarig och arkiv-
redogorare inom Region Stockholm framfor allt med anledning av ny riktlinje
Informationshantering och arkiv (RS 2019-0549).

Bakgrund

I kulturndmndens uppdrag som arkivmyndighet ingar att besluta om regler for
informationshantering och arkiv hos myndigheter (férvaltningar, bolag och
stiftelser) inom Region Stockholm. Tva av de befintliga styrande dokumenten
ar Foreskrift for arkivansvarig vid myndighet inom Stockholms ldns lands-
ting och Foreskrift for arkivredogorare vid myndighet inom Stockholms ldns
landsting (foreskrift nr 2a och 2b).

Regionfullméktiges beslut om den nya riktlinjen Informationshantering och
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arkiv, som géller for regionens myndigheter, paverkar arkivorganisation och
ansvarsfordelning. Med anledning diarav har Regionarkivet tagit fram Anvis-
ning for arkivansvarig och arkivredogorare.

Overvdganden

Dokumenttypen ar dndrad fran foreskrift till anvisning, vilket 4r en anpass-
ning till den styrdokumentshierarki som regionfullmiktige beslutade om i
budgeten for 2018 (s.35f, LS 2017-0452). Utover denna anpassning har f6l-
jande forandringar i sak gjorts.

¢ En anvisning som redogor for vad som ingér i bada rollerna istéllet for
tva. I nuldget finns en foreskrift for arkivredogorare och en for arkiv-
ansvarig. Genom att sitta samman dokumenten till ett blir det
tydligare att bada rollerna behdver varandra, men ocksa att det finns
skillnader mellan rollerna.

e Punkternas ordning foljer ordningen och sprékbruket i riktlinjen.
e Ansvaret som ligger i rollen som arkivansvarig har betonats mer.

Forslaget har utretts av ovan namnda handlaggare och remitterats inom Reg-
ionarkivet. Forslaget har darefter granskats av RLK juridik och regionreviso-
rerna.

Forslaget bedoms inte paverka andra regionovergripande styrdokument.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att faststélla regionovergripande styrdokument underlattar kultur-
namnden for Region Stockholms myndigheter att uppna en effektiv och siker
hantering av sina informationstillgangar.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for nimnden.

Miljokonsekvenser av beslutet

Beslutet forvintas fa oférandrade konsekvenser for miljon.

Beslutsexpediering

Eva Bergquist
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1. Inledning

Regionfullméktige har beslutat om riktlinje Informationshantering och
arkiv (RS 2019-0549). Enligt riktlinjen ska varje myndighet ska ha en
arkivorganisation samt en utsedd arkivansvarig och en eller flera
arkivredogorare.

Arkivet utgors av myndighetens allmanna handlingar, dvs. den information
som inkommer till eller upprattas hos myndigheten och som forvaras dar.
Dokument- och informationshanteringen, arkivbildningen samt
arkivvarden ska ske i enlighet med gillande lagar och Region Stockholms
styrande dokument.

2. Arkivorganisation

Arkivorganisationen ska besta av arkivansvarig som har det yttersta
ansvaret och minst en arkivredogorare. Hur organisationen ser ut varierar
mellan myndigheter, beroende pa myndighetens storlek.
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3. Arkivansvarig

Arkivansvarig dr en person i ledande stéllning som ansvarar for samt
beslutar i frdgor som ror informationshantering och arkiv for hela
myndigheten. Arkivansvarig sakerstiller att dessa fragor ges utrymme i
budgetsammanhang och vid verksamhetsplanering. Det 4r myndighetens
styrelse eller nAmnd som fattar beslut om arkivansvarig. Om beslut saknas
har forvaltningschefen eller verkstéllande direktéren detta ansvar.

3.1 Ansvarsomraden

1. Sidkerstiller att fragor om informationshantering och arkiv ges
utrymme vid:

o budgetarbete
. ovrigt planeringsarbete
o organisationsforandringar.

2. Vet vilka lagar och styrdokument som paverkar
informationshantering och arkiv.

3. Samrader med Regionarkivet gillande forandringar som paverkar
informationshantering och arkiv. Mandatet att samrada kan
delegeras till myndighetens arkivarie. I sddana fall ska ett
delegationsbeslut finnas och en kopia ska skickas till Regionarkivet
for kinnedom.

4. Ansvarar for att dokument- och informationshanteringen inom
myndigheten ar uppbyggd sa att en siker tillgdng till allmanna
handlingar kan garanteras. Informationen ska redovisas enligt
arkivmyndighetens styrdokument.

5. Séakerstiller att information som ska bevaras framstalls pa ett sétt
som garanterar dess héllbarhet over tid oavsett lagringsmedium,
t.ex. genom inkop av aldringsbestandigt papper och upprattande av
rutiner for att sikra langtidslagringen av digital information.

6. Ansvarar for att reglerna kring informationshantering beaktas vid
upphandling och utveckling av IT-system. Ansvaret géller bade
myndighetens egna system och de regiongemensamma system som
myndigheten har arkivansvar for.

7. Ansvarar for planeringen av ny- eller ombyggnation av
arkivlokaler.

8. Informerar den egna nimnden/styrelsen samt
arkivorganisationen i frigor som ror informationshantering och
arkiv.

9. Delger Regionarkivet information om forandringar i myndighetens
organisation, informationshantering och arkivvard.

10. Narvarar vid Regionarkivets inspektioner.
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4. Arkivredogorare

Arkivredogoraren ansvarar for den praktiska skotseln av informationen
inom ett utpekat verksamhetsomrade. Arkivredogorarens ansvarsomrade
faststills i myndighetens arkivorganisation.

Vad som ingér i arkivredogorarens ansvar ar ocksa beroende av om
myndigheten har en arkivarie, huvudarkivredogorare eller flera
arkivredogorare inom ett och samma verksamhetsomrade.

4.1 Arkivredogorarens uppgifter

1. Har kiinnedom om vilka lagar, riktlinjer, anvisningar och
tillampningsanvisningar som paverkar informationshantering och
arkiv.

2. Kan bistd med sakkunskap och informera personalen om vilka lagar
och styrdokument som paverkar informationshantering och arkiv.

3. Ar kontaktperson gentemot arkivansvarig och myndighetens
arkivarie vad géller forandringar av rutiner géallande
informationshantering och arkiv.

4. Vet hur verksamhetsomradets information ska redovisas enligt
Regionarkivets faststillda modell f6r informationsredovisning.

5. Deltar vid gallring och ser till att den genomfors enligt géllande
lagar och Region Stockholms styrande dokument.

6. Samarbetar vid behov med arkivansvarig och/eller myndighetens
arkivarie for att utarbeta samradsarenden.

7. Medverkar till att information som ska bevaras framstills enligt
faststillda metoder och godkdnda material som myndigheten
upphandlat. Detta for att garantera informationens hallbarhet 6ver
tid.

8. Ser till att information som ska bevaras forvaras skyddade mot
fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

9. Medverkar vid behov med att ordna leveranser av information till
Regionarkivet s att de sker enligt riktlinjer, anvisningar,
tillampningsanvisningar och ingédngna 6verenskommelser.
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