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Foreskrift

Regionfullmaktige foreskriver med stdd av 16 § arkivlagen (1989:587) foljande
foreskrift om arkivvard i Region Gavleborg.

1 § Syftet med foreskriften &r att beskriva vilka regler som ska galla for varden av
arkiv enligt 4-6 88 arkivlagen for regionstyrelsen och 6vriga namnder och bolag
inom Region Gavleborg. Foreskriften omfattar arkivens avgransning och
organisation, arkivredovisning, skydd for arkivet samt verkstéllande av gallring.
Foreskriften ar tillampliga pa alla slags handlingar, oberoende av medium och
databérare.

2 § Foreskriften ska dven tillampas hos sadana enskilda organ som forvarar
Region Gavleborgs allménna handlingar med stéd av lagen (1994: 1386) om
overlamnande av allménna handlingar till andra organ &n myndigheter for
forvaring.

3 § Foreskriften ska tas in i &gardirektiv eller motsvarande i de aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dér Region Gavleborg enligt 2
kap 3 § andra st offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) utdvar ett rattsligt
bestdmmande inflytande.

4 § Om det finns bestammelser i i lag eller forordning eller foreskrift som grundar
sig pa lag som avviker fran denna foreskrift galler dessa.

5 8 | denna foreskrift avses med
- bolag: aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foéreningar och stiftelser

dér Region Gavleborg enligt 2 kap 3 § andra st offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) utovar ett rattsligt bestammande inflytande,

- databérare: fysiskt underlag for handlingar

- forvaringsenhet: mangd av handlingar som avgrénsas genom sitt
forvar,

- gallra: forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar. Som gallring raknas aven forstoring av sadana
handlingar/uppgifter i samband med 6verforing till annan databarare
om dverféringen medfor informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstallningar, forlust av sékmojligheter eller forlust
av mojligheten att faststéalla informationens autenticitet,

- nédmnd: regionstyrelsen och regionens évriga ndmnder, regionens
revisorer samt andra organ med sjalvstandig stalining inom Region
Gavleborg,

- process: avgrénsad foljd av aktiviteter som férekommer upprepat i
verksamheten.
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Arkivens avgransning och organisation

6 8 Minnesanteckningar, utkast och koncept som avses i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen (1949:105) ska tas om hand for arkivering nér ett &rende
slutbehandlats om de ar av betydelse for forstaelse av drendet eller kan antas ha en
betydelse for allménhetens mojlighet till insyn i ndmnden eller bolagets
verksambhet, réttskipning eller forskning.

7 § Handlingar som tillkommit under handlaggning av ett drende eller annan
avgransad process ska knytas till dvriga handlingar i arendet eller processen, till
exempel genom att handlingarna registreras i diariet eller i annan jamforbar
handling. Handlingarna ska kunna presenteras och lamnas ut samlat sa att det
aterger drendet eller processens gang.

8 8 Handlingar som tillhor eller kommer att tillhdra namndens eller bolagets arkiv
skall hallas skilda fran andra namnders, bolags och enskildas handlingar. Om flera
namnder och/eller bolag anvénder ett gemensamt system ska handlingarna kunna
skiljas at, logiskt och vid behov aven fysiskt, sa att de kan tillforas respektive
namnds eller bolags arkiv.

9 8 En ndmnd eller bolag kan till foljd av bestammelser i lag eller efter sarskilt
beslut i regionfullméktige dvertar handlingar fran annan namnd eller bolag. Det
ska framga av arkivbeskrivningen och vid behov &ven av diarium eller annan
jamforbar handling hos savél den mottagande som avlamnande namnden eller
bolaget vilka handlingar som omfattas av éverlamnandet. Handlingar i pagaende
arenden eller andra avgransade processer far tillforas den 6vertagande namnden
eller bolagets arkiv.

10 § Uppgifter och uppgiftssammanstéllningar som inhamtats fran internet,
externa databaser eller som legat till grund for automatiserade beslut ska arkiveras
pa ett sadant satt att det klart framgar vilket innehall de hade nér de inkom till
namnden eller bolaget, upprattades déar och anvandes som underlag for
handl&ggning eller évriga handlande.

11 8§ Handlingar som framstéllts for publicering eller motsvarande spridning skall
arkiveras sa att de kan skiljas fran bibliotekshandlingar.
Arkivredovisning

12 8§ Arkiv ska redovisas processorienterat i en for ndmnden eller bolaget
gemensam arkivforteckning och arkivbeskrivning. Arkivredovisningen ska
innehalla uppgifter om vilka verksamheter som bedrivs fordelade pa styrande,
stodjande- och karnverksamheter. Inom varje verksamhetsomrade ska alla
processer som avsatter handlingar beskrivas, vid en mer omfattande arkivbildning
aven grafiskt. Redovisningen ska innehalla information om hur handlingarna
framstalls, inkommer till eller skickas fran namnden eller bolaget, i vilka IT-
system handlingarna forekommer, om de ska bevaras eller gallras samt gallande
gallringsfrister.

Arkivredovisningen ska utformas sa att den kan anvandas som sokmedel i arkivet
och som ett instrument for kontroll av arkivbestandet. Arkivredovisningen ska ses
éver och uppdateras arligen.
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13 § Forvaringsenheter for arkiverade handlingar ska markas med den information
som behdvs for att handlingarna ska kunna aterfinnas 6ver tid. Férvaringsmedel
ska valjas utifran handlingarnas anvandning och behov av skydd.

14 § Arkiv som Overtagits av arkivmyndigheten och som inte redan har
fortecknats i enlighet med denna foreskrift far fortecknas enligt allmanna
arkivschemat.

15 8§ Arkiverade handlingar som ska gallras behdver inte fortecknas.
Skydd for arkiverade handlingar

16 § Handlingar ska framstallas pa ett satt som ar forenligt med gallande
standarder for en andamalsenlig arkivvard. Vid behov ska handlingar kunna
overforas mellan olika datab&rare utan informationsforlust.

17 § Handlingarna ska hanteras, forvaras och skyddas sa att den fysiska och
logiska kvaliteten inte &ndras Over tid. Namnder och bolag ska faststélla rutiner
for att skydda handlingarna mot skada, obehdrig atkomst, manipulation och stold.
Rutinerna ska utga fran géllande standarder for informationssakerhet, brandskydd
med mera och som tillampas inom Region Gavleborg.

Gallring

18 § Allman handling ska gallras sa snart gallringsfristen l6pt ut. Gallringen ska
ske under kontrollerade former. Handlingarna ska forstoras pa sadant satt att dess
innehall inte kan aterskapas. | avvaktan pa destruktion ska handlingarna skyddas
mot obehdrig atkomst och stéld.



