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Inledning

Arkivhandboken ar tankt att fungera som praktisk hjalp i dokumenthanteringen inom Region Uppsala.
Den baseras pa de juridiska forutsattningarna pa omradet i form av lagar och andra féreskrifter som
definierar exempelvis handlingsbegreppet (allman, offentlig eller sekretessreglerad handling), regler for
registrering och utldmnande av allman handling samt arkivering. Informationen i de grona rutorna
innehaller fakta som du gérna kan ldsa och som kan vara bra att kunna inom arkivomradet. De bla rutorna
innehaller mer fordjupande kunskaper inom arkivomradet men som inte ar direkt centrala for att forsta
arkivfragorna.

Varfor behovs vélordnade arkiv? Arkivlagen staller krav pa en god dokument- och arkivhantering, men det
finns dven ett flertal mer direkta fordelar:

e vi blir mer effektiva om vi slipper ldgga tid pa att leta efter forsvunna handlingar

e visparar bade pengar och utrymme om vi lar oss arkivera och gallra ratt

e viblirinte lika beroende av nyckelpersoner som “sitter pd” all information

e vifar tillgang till arkivet som en kunskapskalla for olika typer av dokumentation som kan
behodvas, organisationens bakgrund och historia, dess satt att arbeta och resultatet av dess
arbete. En sadan hogkvalitativ kunskapskalla utgor en stor potential for organisationens
kreativitet och utveckling.

Ett valordnat arkiv kommer saval forvaltning, allmanhet och forskning till godo bade idag och i framtiden.
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Arkivering - viktigt att tanka pa redan fran bdrjan

Ett arkivtank bor finnas inom organisationen redan innan en handling tillkommer och sedan under hela
dess livslangd. Ett sadant livscykelperspektiv ar av storsta vikt for att arkivhanteringen ska fungera val.
Lange var arkiv synonymt med att bevara handlingar rent fysiskt framst i pappersform men i och med
digitaliseringen har arkivhanteringens roll vidgats och utvecklats. Att tdnka pa arkivbestdndighet ar nu
viktigare dn nagonsin tidigare. Pappershandlingar som hamnar i oordning ar ett stort problem men finns
anda dar och kan plockas fram om an efter mycket letande. Handlingar i ett avstallt icke arkivsakrat IT-
system som inte langre uppdateras kan bli omojliga att fa fram. Detta blir forodande om informationen
skulle behovas i efterhand.

Anvandning av IT har pa flera satt effektiviserat och utvecklat vart arbete men handlingarna ar langt ifran
arkiverade genom att de bara sparas pa en server. IT-system ar oftast utvecklade for att vara i drift under
en begransad tid och hur man senare ska sdkra informationen for langtidslagring &r en stor utmaning. Det
ar viktigt att IT-systemen fran borjan utvecklas pa ett sadant satt att de mojliggor en smidig arkivering och
migrering av handlingarna till format som lampar sig for langtidslagring. Detta ar inte minst viktigt for att
minimera kostnaden for senare arkivering och inte skjuta kostnaden framfor sig.

En definition for langsiktigt bevarande av elektroniskt material &r: en tidsperiod langre an livstiden for
systemet (hardvara och mjukvara). Att bevara med sikte pa “nastkommande generationer”. | dag
berdknas medellivslangden for digitala system vara mellan tre och sju ar.

Arkivmaterial har traditionellt varit mer svartillgangligt for allménheten jamfort med t.ex. litteratur pa
biblioteken. Utvecklingen som pagar nu med framvaxten av e-arkiv innebar stora utmaningar men ocksa
att informationen i arkiven blir mer tillganglig &n nagonsin tidigare.

| medborgarens tjanst

Den kanske viktigaste orsaken varfor det ar viktigt med en fungerande arkivering och dokumenthantering
ar tillgangligheten och tydligheten om vilken information vi arbetar med gentemot medborgaren och
skattebetalaren. Medborgarna har ratt till insyn och att veta bade vilka allméanna handlingar vi har inom
organisationen och som grundregel ta del av dessa. Det forutsatter att vi skyddar kadnslig information, har
ordning pa den och kan forvara den pa ett sdkert satt mot obehorig atkomst. Detta &r tydligt reglerat i
offentlighets och sekretesslagen som omfattar all hantering av allmanna handlingar inom offentlig
verksamhet.
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Arkivbestammelser, offentlighet och sekretess

Arkivregler for Region Uppsala

Forutom de i arkiviagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446) intagna bestammelserna om
arkivvard galler for arkivvarden inom Region Uppsala arkivregler faststéllda av fullméaktige den 14 februari
2005, § 10. Dessa ar meddelade med stod av 16§ arkivlagen.

Fordjupning

Exempel paregelverk som reglerar hanteringen av allmanna handlingar:

o Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

e Offentlighets- och Sekretesslag (2009:400)

e Offentlighets- och Sekretessforordning (2009:641)

e Lag(2018:597) om kommunal bokféring och redovisning

e Dataskyddsforordningen, GDPR (2016/679)

e Lag(2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning
e Patientdatalag (2008:355)

e Forvaltningslag (2017:900)

Offentlighetsprincipen

Redan under 1700-talet uttrycktes offentlighetsprincipen i lag, ndrmare bestamt i davarande
tryckfrihetsforordningen (TF) fran ar 1766. Tryckfrihetsforordningen ar en grundlag som ger i princip alla,
saval svenska som utlandska medborgare, ratt att ta del av allmanna handlingar och syftet ar att framja
ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning. En god dokumenthantering fyller darfoér en viktig
funktion for en valfungerande demokrati. Offentlighetsprincipen bestar, férutom av
handlingsoffentligheten, dven av yttrande- och informationsfrihet, meddelarfrihet och
forhandlingsoffentlighet.

Handling

| tryckfrihetsforordningen definieras handling som “en framstdllning i skrift eller bild samt en upptagning
som endast med tekniska hjglpmedel kan Idsas eller avlyssnas eller uppfattas pd annat sétt” (TF 2:3). En
handling &r alltsa ett foremal som innehaller information av nagot slag. Ordet handling ar teknikneutralt
och kan vara allt fran protokoll och kartor till fotografier, cd-skivor, datafiler och punktskrift. Ett
telefonsamtal ar inte en handling sa lange det inte spelas in och ddrmed fasts pa en informationsbarare.
Likasa blir en anteckning om samtalet en handling.
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Allman handling
En handling dr allman om den férvaras hos myndighet och ar att anse som inkommen till eller upprdttad
hos myndigheten.

Myndighet

Inom Region Uppsalas organisation raknas alla organ, i princip varje namnd och styrelse, som myndighet.
Likasa kan sjalvstandiga forvaltningar med egen namnd jamstéllas med myndighet enligt TF. Aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser i vilka kommuner och regioner utovar ett rattsligt
bestimmande inflytande ska jamstallas med myndigheter i fraga om offentlighetsprincipens tillampning.
Riksdagen, kommun- och regionfullmaktige ar inte myndigheter, men dessa beslutande férsamlingar
jamstalls uttryckligen med myndigheter i tryckfrihetsférordningen.

Forvarad

En handling anses férvarad hos myndighet nar den ar tillganglig dar for handlaggning i nagon form.
Elektronisk information (upptagning) anses som férvarad hos myndighet om den kan lasas, avlyssnas eller
pa annat satt uppfattas med hjalp av ett tekniskt hjalpmedel (t.ex. en dator) som myndigheten sjalvt
forfogar over for 6verforing.

En sammanstallning av elektronisk information anses bara som férvarad, och méjlig att lamna ut, om
myndigheten kan gora det med rutinbetonade atgarder. Om det t.ex. kravs ett komplicerat
programarbete, som en nyskrivning av datorprogram, for att fa fram sammanstallningen anses den inte
tillganglig for myndigheten. Undantag fran denna regel &r personuppgiftssammanstallningar som
myndighet enligt lag eller férordning inte far gora tillgénglig, ens om det gar att géra med rutinbetonade
atgarder. Med personuppgift avses all information som direkt eller indirekt kan kopplas till en fysisk
person. (TF 2:7)

Inkommen

En handling bedoms vara inkommen nar den anlant till myndigheten eller har tagits emot av nagon
behorig person. Som behorig réknas t.ex. handlaggande tjansteman eller registrator. Om nagon
personligen vill 6verlamna en handling racker det i princip att mottagaren arbetar pa den avdelning, och
med samma typ av fragor, som handlingen ror for att den ska raknas som inkommen. En upptagning
anses som inkommen till myndighet nar den har gjorts tillganglig for myndigheten. (TF 2:9)

Handlingar behover varken vara diarieforda eller pa annat satt vara registrerade for att ha status som
inkommen. Sarskilda regler galler for anbud och t.ex. tavlingsskrifter, vilka Iamnas i slutna kuvert eller
|asta filer. De raknas som inkommen handling forst vid den faststéllda tidpunkten for 6ppnande (TF 2:9).

Forvaltningslagen (ForvL) reglerar bestammelse av ankomstdagen for handlingar. Dar uttrycks att “en
handling har kommit in till en myndighet den dag som handlingen ndr myndigheten eller en behérig
befattningshavare” (22 § forsta stycket).

En myndighet har ratt att begédra att avsandaren bekraftar en handling (FérvL 21 §). Hur detta ska goéras
bestdams av myndigheten, det kan vara genom att exempelvis begdra en egenhandigt undertecknad
handling eller genom legitimering med e-legitimation.
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Nar ar en elektronisk handling egentligen ansedd som inkommen?
Lattillgangligheten till stora mangder av elektronisk information gor att det uppkommer en del
gransdragningsfragor nar en handling egentligen ar att anse som inkommen till myndigheten.

Eftersom en handling ar férvarad hos en myndighet nar den ar tillgdnglig for handldggning i nagon form
och forvaltningslagen talar om att en handling har inkommit nar den ndr myndigheten sa skulle det kunna
innebara en tolkning att samtliga sidor pa internet har inkommit till myndigheten. Detta skulle givetvis
vara orimligt och darfor ska elektroniska handlingar anses vara inkomna till en myndighet nar de finns
tillgangliga pa myndighetens server.

Aven med detta i dtanke ar det ibland oklart om en handling &r inkommen till myndigheten eller inte.
Exempelvis webbformular som en person delvis fyller i kan lagras pa en myndighetsserver for att finnas
kvar for senare slutférande av formularet. En sadan handling anses dock inkommen till myndigheten nar
personen har bekraftat att informationen ska skickas in till myndigheten med exempelvis en
knappfunktion for ”skicka in” och liknande. Innan en sadan bekréftelse har gjorts anses informationen
lagrad pa myndighetens server fér den enskildes rakning.

| praktiken bér myndigheter ha sérskilda mottagningsfunktioner, exempelvis elektroniska brevlador for att
det ska bli tydligt ndr en handling ar inkommen.

Upprattad

Upprdttad anses en handling vara nar den har expedierats, justerats eller pa annat satt fatt sin slutliga
utformning. Expediering betyder att handlingen skickats eller pa annat satt gjorts tillgdnglig utanfor den
egna verksamheten. En handling som inte sants ivag ar upprattad nar drendet den tillhor ar slutbehandlat
hos myndigheten. Hor handlingen inte till nagot bestamt drende, anses den upprattad nar den har
justerats eller fardigstéllts pa annat satt. (TF 2:10)

For en del handlingar géller sarskilda regler for nar de anses som upprattade. Ett diarium, en journal eller
liknade handling, dar man fortlopande for in anteckningar, ar t.ex. upprattad i och med att handlingen ar
fardig att anvanda. Varje inford anteckning anses dessutom som arkiverad. (TF 2:10)
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Handling, schematisk bild

Handling
Allméan Ej
Handling Allman
1. Forvarad handling
2. Inkommen
eller
Uppréttad
Offentlig Skyddad
av
sekretess

Faktaruta
Ej allmén handling

Handlingar som inte ar att betrakta som allmanna ar:

Handlingar som inte forvaras hos myndighet

Privata brev och meddelanden som inte ror myndighetens verksamhet (TF 2:8)
Handlingar som enbart avser offentliggérande i periodisk tidskrift som utgives
genom myndigheten (TF 2:14)

Minnesanteckningar som inte ar expedierade eller arkiverade (TF 2:12)

Utkast eller koncept till myndighets beslut eller skrivelse som inte har expedierats
eller lamnats for arkivering (TF 2:12)

Handlingar som tagits emot for teknisk lagring eller teknisk bearbetning for nagon
annans rakning (myndighet, privata foretag etc.) samt handling som férvaras for
aterskapande av forlorad information i ordinarie informationssystem
(sékerhetskopia) (TF 2:13)

Ej upprattade handlingar (TF 2:10)

Tryckta skrifter, ljud- och bildupptagningar eller andra handlingar som ingar i
myndighets bibliotekssamling (TF 2:14)
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Faktaruta
Skillnad mellan minnesanteckning och protokoll

Det forekommer att begreppen minnesanteckning och protokoll férvaxlas. Dessa tva
handlingstyper skiljer sig dock betydligt ifran varandra. En minnesanteckning ar ett
arbetsmaterial och ar darmed inte en allman handling. Vad som ar en minnesanteckning
regleras i tryckfrihetsférordningen (TF 2:12). Att en handling kallas for minnesanteckning
eller promemoria innebar inte att handlingen verkligen utgor en sadan i lagens mening
(TF 2:12). Det ar alltid handlingens innehall som ar det vasentliga for om den ska réknas
som en allman handling eller inte. Det finns fyra kriterier for att en handling ska kunna
klassas som en minnesanteckning:

1. Handlingen ska ha tillkommit hos en myndighet (ej inkommen)

2. Handlingen ska ha tillkommit uteslutande for ett drendes foredragning eller beredning,
den ska "tillhora” ett drende.

3. Handlingen skall ses som ett hjdlpmedel i handlaggningen av drendet.

4. Handlingen far inte tillfora darendet sakuppgift. En foredragningspromemoria som
enbart utgdér en sammanstallning eller ett sammandrag av vad de i arendet forefintliga
handlingarna innehaller, ar att betrakta som en minnesanteckning. Daremot blir det
skillnad om handlingen tillfor darendet nya uppgifter av betydelse for arendet, uppgifter
som paverkar beslutet i drendet.

Minnesanteckningen blir automatiskt allman handling nar den expedieras eller tas om
hand for arkivering. Provningen vilka handlingar som ska tas om hand for arkivering gors
av myndigheten sjalv.

En promemoria som inte hor till ett specifikt arende blir allman da den justeras eller pa
annat satt fardigstalls av myndigheten.

For att ett beslut ska kunna fattas pa ett sa bra satt som mojligt ar det viktigt att en sa
komplett information som majligt finns tillganglig. Har fyller protokollen ett viktigt syfte. |
ett protokoll redovisas sammantradesbeslut som tagits av exempelvis en styrelse eller en
namnd. Utmarkande innehallsmassigt for ett protokoll ar att det - mer eller mindre
utforligt - dokumenterar vad som sagts vid ett moéte och i forekommande fall vad motet
bestamt. Olika anteckningar som dokumenterar méten skall darfor betraktas som ett
protokoll ur arkivsynpunkt.

Beslut kan ocksa dokumenteras som ett expeditionsbeslut, via enradig beslutsform.
Protokoll som ej tillhor nagot specifikt drende blir upprattade nar de justerats eller pa
annat satt fardigstallts.
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Sekretess
| detta avsnitt behandlas sekretess ur ett dvergripande perspektiv. For mer information om sekretess
kopplat specifikt till Region Uppsalas verksamhet, se Offentlighet och sekretess.

Huvudprincipen i tryckfrihetsférordningen ar att allmanna handlingar ska vara offentliga, men det finns
dven undantag som inskrdanker ratten att ta del av allmanna handlingar. | tryckfrihetsférordningen (TF 2:2)
anges de skyddsintressen som ansetts kunna motivera undantag fran huvudregeln.

Faktaruta
Skyddsintressen enligt tryckfrihetsférordningen (TF 2:2):

rikets sdkerhet och forhallande till annan stat

rikets centrala finans-, penning- och valutapolitik
myndigheternas tillsynsverksamhet

intresset att forebygga och beivra brott

det allmannas ekonomiska intresse

skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska férhallanden
intresset att bevara djur- eller vaxtart

Allménna handlingar far inte sekretessbeldggas for att skydda nagra andra intressen dn de som har
raknats upp. Reglerna om handlingssekretess ska enligt huvudregeln finnas i “sérskild lag”, med vilken
man menar offentlighets- och sekretesslag (2009:400). Det ar tilldtet att ta in sekretessbestimmelser i
andra lagar, men da kravs att det finns en hanvisning i offentlighets- och sekretesslagen (forkortad OSL)
till dessa lagar. | OSL ska man alltsa kunna se alla de fall da allménna handlingar &r sekretesskyddade.

Offentlighets- och sekretesslagen

Undantagen fran offentlighetsprincipen beskrivs ingdende i OSL. Har finns foreskrifterna om
handlingssekretess, tystnadsplikt och undantag fér meddelarfriheten samlade. Denna lag reglerar i princip
all sekretess i det allmdnnas verksamhet, inberdknat de ekonomiska foreningar, aktiebolag, handelsbolag
och stiftelser i vilka Region Uppsala har ett rattsligt bestimmande inflytande (OSL 2:3).

Sekretess innebar forbud att lamna ut en uppgift och darmed utgoér det ocksa en begréansning i
allménhetens ratt att ta del av allmanna handlingar. Férbudet géller bade om det sker muntligt eller om
en allmén handling lamnas ut. Det &r inte heller tillatet att [lamna ut uppgift pa annat satt, t.ex. genom att
en handling, som inte ar allman, eller ett foremal, lamnas ut.

Vem ska iaktta sekretessen?

Sekretessregleringen géller endast allmadnna handlingar. Sekretessen ska darfor iakttas av myndigheter —
och sadana organ som jamstalls med myndighet — och person som fatt kinnedom om uppgiften genom
att for det allménnas rdkning delta i myndighetens verksamhet. Till sddan person rdknas anstdllda (fast
anstallda, vikarier), tjdnstepliktiga och uppdragstagare (dven ex. konsulter, tolkar och éversattare).
Observera att tystnadsplikten géller dven efter det att en anstéllning eller ett uppdrag har upphért. (OSL
2:1-5)
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For definition av myndighet, 1as ovan under rubriken Allman handling.

Sekretess behover daremot inte iakttas av enskilda medborgare eller juridiska personer eller deras
funktionarer. Dock finns nagra undantag. Sekretessen géller t.ex. for enskilt organ som Overtagit
regionverksamhet och som férvarar allmdnna handlingar enligt lag (2015:602) om éverlimnande av
allménna handlingar fér férvaring. Sadant enskilt organ ska jamstallas med myndighet vad galler
hanteringen av dessa handlingar.

Aven for enskild person kan sekretess gélla om férbehall uppstills. Lis mer under rubriken Férbehall.

Myndighetssekretessen

Sekretess galler mellan olika myndigheter och “mellan olika verksamhetsgrenar inom en myndighet, nar
de &r att betrakta som sjalvstandiga i forhallande till varandra” (OSL 8:2). Vad som rdknas som sjalvstandig
verksamhet kan vara svart att tolka och maste bedémas fran fall till fall. Huvudregeln ar dock att sekretess
rader.

Samtycke

Sekretess till skydd for enskild person galler inte mot den person som uppgiften galler, med vissa
undantag. Uppgifter i en patientjournal kan undanhallas fér patienten, om det ar av stor vikt for
behandlingen att patienten sjalv inte tar del av innehallet (OSL 25:6) t.ex. om dennes tillstand skulle
forvarras allvarligt om denne fick lasa journalen.

Enskild person kan dven ge sitt samtycke till att sekretessreglerade uppgifter om honom eller henne
lamnas till en annan enskild eller till en myndighet.

Vardnadshavare for minderarigt barn har ratt att ta del av information om barnet, men inte oinskrankt. |
takt med att barnet blir dldre far det successivt en stérre ratt att sjalv forfoga 6ver sekretessen. For
utldmnande av sekretessbelagd uppgift om barnet behévs i princip samtycke bade fran vardnadshavaren
och fran barnet sjalvt.

Vid sekretessbedomning gentemot vardnadshavaren bér man ta hansyn till uppgiftens art och barnets
mognadsniva. Nar barn befinner sig i tonaren har de i regel natt sddan mognad att de anses ha ratt till
visst skydd for sin integritet gentemot vardnadshavaren. Det omyndiga barnet skyddas i férhallande till
vardnadshavaren, om det finns risk att barnet skulle lida betydande men om uppgifterna rojs for
vardnadshavaren (OSL 12:3). Observera att foralder inte alltid 4r detsamma som vardnadshavare.

Hur lange skyddas handlingar av sekretess?

En uppgift far endast skyddas av sekretess om det verkligen finns risk for skada om den rojs. Eftersom
skaderisken normalt avtar med tiden har det ansetts nodvandigt att begrdnsa den tid under vilken
sekretessen ska besta. Sekretesstiderna ska uppfattas som maximitider, vilka anger den langsta tid som en
uppgift far sekretesskyddas. Om skaderisken upphor fore sekretesstidens utgang, kan uppgifter i en
handling alltsa bli offentliga.

Nar det galler utgangspunkten for sekretesstidens berakning ar huvudregeln att man utgar fran
handlingens tillkomst, dvs. oftast det datum som satts pa handlingen. Nar det galler diarier, journaler,
register och andra forteckningar som fors fortlépande raknas tiden fran det att uppgiften fordes in i
handlingen. Aven andra avvikelser fr&n huvudregeln kan férekomma.
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Sekretesstiden for uppgifter inom halso- och sjukvard, skola och socialtjanst géller som langst i 70 ar fran
sista anteckning (OSL 21:1, 23:1, 26:1). For vissa handlingar rérande personalsocial eller
personaladministrativ verksamhet géller sekretess i hogst 50 ar (OSL 39:1-3). Samma sekretesstidsgrans ar
satt for att skydda enskild som gjort en anmalan eller annan utsaga om nagons halsotillstand eller andra
personliga férhallanden, t.ex. en anmalan till kommunalndmnd om barnmisshandel (OSL 25:7). Uppgifter
avseende det allmannas och enskildas ekonomiska forhallanden kan skyddas av sekretess som langsti 20
ar (OSL kap. 19 och 28:8).

Den del av sekretessen som kallas tystnadsplikt foljer i regel tidsbegransningen av handlingssekretessen.
Det finns ju ingen anledning att tystnadsplikten kvarstar for uppgift som aven finns i en handling som
blivit offentlig efter det att den bestamda sekretesstiden har passerats.
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Overforing av sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen innehaller ingen generell regel for 6verforing av sekretess mellan
myndigheter. Ofta har den mottagande myndigheten en egen motsvarande sekretessregel att tillampa pa
uppgiften. | de fall da@ den mottagande myndigheten inte har det, finns det regler som innebar att
sekretess foljer med uppgiften till en annan myndighet i speciella situationer (11 kap. OSL).

Faktaruta
Sekretess overfors till:

arkivmyndighet

myndighet som har tillsyn 6ver, eller som gor revision hos, andra myndigheter
myndighet som handlagger arenden om disciplinansvar och liknande

myndighet som bedriver forskningsverksamhet

enskilt organ som Overtagit en myndighets verksamhet, t.ex. vid privatisering, och
fatt till uppgift att forvara, och ansvara fér, myndighetens allmanna handlingar
myndighet som skoter fackliga férhandlingar

o myndighet som har direktatkomst till elektronisk information hos annan
myndighet

Uppgiften maste vara avsedd for den verksamhet som anges ovan for att sekretessen ska
overforas.
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Fordjupning

Begransning av sekretess

| 10 kap. OSL finns sekretessbrytande bestammelser och bestammelser om undantag fran
sekretess, som gor det mojligt att lamna ut uppgifter trots att sekretess rader. Det géller
bade i forhallande till enskilda och i forhallande mellan myndigheter. Sadana
bestammelser galler oftast i vissa specifika fall som tydligt regleras i OSL.

Sekretess hindrar t.ex. inte att uppgift lamnas till:

e den enskilde sjalv om inte annat foljer av lag

e annan myndighet om uppgiftsskyldighet foljer av lag eller férordning. Exempel pa
detta ar uppgifter till Halso- och sjukvardens ansvarsnamnd och Socialstyrelsen

e partimal om inget annat foljer av lag

e aklagar- och polismyndighet vid misstanke om brott som kan leda till fangelse. For
sekretessbelagda uppgifter gallande enskilds halsotillstand, personliga
forhallanden, socialtjanst m.fl., krdvs misstanke om brott med 1 ars fangelse som
minsta straffsats

e myndighet som utévar tillsyn dver eller revision hos en annan myndighet och som
behdver handlingarna for att fullgora sitt uppdrag

Sekretessen till skydd for en enskild kan aven lamnas éver mellan myndigheter eller till en
annan enskild, om den enskilde som sekretessen ror sjalv samtycker till det. (OSL 10:1)

Enligt bestaimmelsen om nodvandigt utlamnande (OSL 10:2) hindrar sekretess inte att en
uppgift lamnas till en enskild eller till en annan myndighet, om det dr nodvandigt for att
den utlamnande myndigheten ska kunna fullgdra sin verksamhet. Denna bestammelse
skall dock anvandas restriktivt och avsikten ar inte att den ska anvandas av rena
effektivitetsskal.

Enligt OSL 10:27, den s.k. generalklausulen far en sekretessbelagd uppgift Iamnas till en
myndighet, om det dr uppenbart att intresset av att uppgiften lamnas har foretrade
framfor det intresse som sekretessen skall skydda. Det finns dock flera undantag fran
generalklausulen. Exempelvis omfattar den inte 25 kap. 1-8 §§ OSL (sekretess till skydd for
enskild i verksamhet som avser halso- och sjukvard, m.m.). For att generalklausulen ska
kunna tillampas ska det vara uppenbart att allmanintresset av insyn viager mer an intresset
av sekretess. Provningen bor i sddana fall normalt géras av myndigheten och inte av en
enskild handlaggare.
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Forbehall

Det finns mojlighet for enskilda personer att ta del av sekretessreglerad information, t.ex. for
forskningsandamal, genom att de skriver pa ett forbehall (OSL 10:14). Det innebér att den enskilde inte
hur som helst kan anvénda sig av uppgiften, utan maste folja vissa faststallda villkor. Férbehallet stélls upp
av myndigheten. Vem dar som gor det avgors framst av arbetsfordelningen inom myndigheten. Region
Uppsala har en sarskilt utformad forbehallsblankett.

Forbehallet leder till tystnadsplikt fér den till vilken férbehallet riktar sig. Overtriadelse av férbehdll &r
straffbelagt i BrB 20:3.

Forskningsverksamhet som bedrivs av myndighet

Om det ror sig om medicinsk forskning ska det finnas ett beslut fran en etisk kommitté/namnd (/ag
(2003:460) om etikprévning av forskning som avser mdnniskor, 68). Den utlamnande myndigheten ska
begéra en kopia av beslutet, for att anvanda som underlag till sitt eget utlimnandebeslut. Ar det en
myndighet som bedriver forskningsverksamhet behdovs inte ett forbehall, eftersom sekretessen foljer med
den sekretessbelagda uppgiften till sddan myndighet (OSL 11:3).

Vidare ska det i beslutsunderlaget finnas ett dokumenterat samtycke fran forskningspersonen, dar denne
ger tillstand till den forskning som avser henne eller honom och, i férekommande fall, till behandling av
personuppgifter respektive lagring av prover i biobank. Samtycket ska vara frivilligt, uttryckligt och
preciserat till viss forskning. Det ska framga av samtyckeformuléaret att forskningspersonen har
informerats om forskningen enligt 16 §, lag (2003:460) om etikprévning av forskning som avser
mdnniskor.

Vid forskning med barn under 15 ar ska informationen riktas till saval barnet som vardnadshavaren. Om
forskningspersonen har fyllt 15 &r men inte 18 ar och inser vad forskningen innebar for hans eller hennes
del, ska han eller hon sjalv informeras om och samtycka till forskningen (18 §, lag (2003:460) om
etikprévning av forskning som avser mdnniskor).

Registrering

For att allmanheten ska kunna utnyttja sin ratt att ta del av allmanna handlingar ar det viktigt att man pa
ett enkelt satt kan ta reda pa vilka handlingar som finns hos myndigheten. Allmanna handlingar som
kommit in eller uppréattats hos myndigheten ska darfor registreras (diarieféras) utan dréjsmal (OSL 5:1).
Las mer om detta i avsnittet Diarieféring och drendehantering.

Utlamnande av allmanna handlingar och uppgifter
| 2 kap tryckfrihetsférordningen och i 6 kap offentlighets- och sekretesslagen finns regler for utlamnande
av allman handling.

Alla har ratt att hos en offentlig forvaltning begéra att fa ta del av en allman handling. Personen maste
kunna lamna sa pass utférliga upplysningar om handlingen och dess innehall att myndigheten forstar vilka
handlingar som efterfragas. Myndigheten i sin tur bor aktivt hjalpa sokanden att identifiera handlingen
genom att uppvisa de sékingangar som finns tillgangliga, t.ex. diarier eller register. Daremot ar
myndigheten inte skyldig att bedriva mer omfattande efterforskningar for att sla fast vad personen vill fa
fram.
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Sokanden har i de flesta fall ratt att vara anonym och behéver heller inte ange vad han/hon ska ha
uppgifterna till. Undantag galler dock om handlingen innehaller sekretessreglerade uppgifter, eftersom
man da ar skyldig att fraga efter de uppgifter som behdvs for att kunna géra en menprévning.

Handling som &r att anse som allméan och offentlig, ska lamnas ut “genast eller sa snart det ar moijligt [...]
pa stéllet” och “en begéran att fa en avskrift eller kopia av allman handling ska behandlas skyndsamt”. Det
innebar att sékanden har ratt att ta del av handlingen i férvaringsmyndighetens lokaler, men inte att lana
hem den. Handlingen ska tillhandahallas utan avgift och pa sadant satt att den kan ”ldsas eller avlyssnas
eller uppfattas pa annat satt”. Myndigheten har dock ratt att ta ut avgift for kopiering av allmanna
handlingar.

Nar det géller sekretessreglerade uppgifter i allmanna handlingar har myndigheten langre tid pa sig,
eftersom handlaggaren maste fa rimlig tid pa sig att géra en menprévning innan utldmnande kan ske.

Om det kravs tekniska hjalpmedel (t.ex. dator, surfplatta osv.) for att den sékande ska kunna tillgodogora
sig innehallet i handlingen, ar myndigheten skyldig att tillhandahalla dem. En handling far dven skrivas av,
fotograferas eller spelas in. Det finns dock vissa begransningar gdllande tillgangliggdrandet av handlingar
med hjalp av tekniska hjalpmedel. En enskild ska inte anvdnda tekniska hjalpmedel om detta skulle gora
att denne far tillgang till handlingar som inte ar allménna, om det finns en risk fér forvanskning eller
forstoring eller om det moter nagot hinder pa grund av bestimmelse om sekretess eller arbetets behériga
gang (OSL 6:6).

Mer information om utlamnande av allmanna handlingar och uppgifter inom Region Uppsala finns i
Offentlighet och sekretess.

Diarieforing och arendehantering

Huvudregeln enligt offentlighets- och sekretesslag (2009:400) (OSL) ar att alla allmdnna handlingar ska
registreras. En handling ar allman om den férvaras hos myndighet och ar att anse som inkommen till eller
upprdttad hos myndighet. Handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter har enlig grundregeln
ett absolut registreringskrav. Det galler oavsett om de inkommit eller upprattats (Lds mer om begreppet
Allman handling i avsnittet Arkivbestammelser, offentlighet och sekretess).

IU

Registrering avinkommande och utgdende handlingar ska, enligt OSL 5:1, ske "utan dréjsmal” sedan de
blivit allmanna. | princip inom 24 timmar, om det inte ror sig om handlingar av ringa betydelse for
verksamheten. Att en handling raknas som inkommen eller upprattad har inget sammanhang med om
den &r registrerad eller inte. Det gar alltsa inte att uppskjuta tidpunkten for detta genom att Iata bli att
registrera handlingen.

Nyttan med en fungerande drenderegistrering ar att det skapas ordning och reda bland myndighetens
handlingar. Diariet utgor en viktig sokingang som gor det enklare att hitta drenden bade nu och i
framtiden. Det ar ocksa betydligt |attare att ha kontroll 6ver pagaende drenden och deras
handlaggningstid. Lagstiftningen reglerar grunderna for registrering, men annars ar det upp till
myndigheterna att skapa rutiner. Sarskild hansyn ska dock tas till arkivvarden vid hantering och
registrering av allmanna handlingar (OSL 4:4). En fordel med att handlingar diariefors ar ocksa att Region
Uppsala har maojlighet att e-arkivera diarier samt tillhérande diarieférda handlingar.
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Diarieforing ar bara ett av flera olika satt att registrera och halla ordning pa allménna handlingar. En stor
del av handlingarna ordnas efter andra system som ger goda s6kmajligheter. Sa ar fallet med exempelvis
protokoll, patientjournaler, personalakter, rakenskaper m.m.

Inkomna handlingar

Som inkomna handlingar raknas, forutom “vanlig” post, dven telefax, e-post och post som éverlamnats
personligen eller pa annat satt. Tjanstepost som exempelvis levererats till en anstallds hem raknas ocksa
som inkommen till myndigheten. Oavsett hur en handling har inkommit till myndigheten, eller pa vilket
underlag informationen finns, ar regelverket for hur den ska hanteras densamma.

Posthantering

Rutinerna kring postdppning kan variera mellan olika myndigheter, men det ar viktigt att det finns
faststallda rutiner for mottagande av inkomna handlingar. Registrator eller annan fér uppgiften utsedd
person sorterar ut de inkomna handlingar som ska diarieforas. En officiell myndighetsbrevlada bor finnas
sa att postdppningen blir sa heltdckande som mojligt.

Post som kommer in till myndighet ska 6ppnas omgaende. Det gar inte att senareldgga tidpunkten fér nar
en handling anldnde till myndigheten genom att Iata bli att 6ppna posten. All post ska ankomststamplas
med datumet for dagen da handlingen kom in till myndigheten, och de kuvert som inte 6ppnas ska dnda
stamplas. Om handlingen diariefors senare anges datumet for nar handlingen ankom. Handlingar som
finns i myndighetens brevinkast pa morgonen bér stamplas med gardagens datum, eftersom det inte gar
att avgora vilken dag de lades dar. Att datumet blir ratt ar mycket viktigt, speciellt for handlingar rérande
overklaganden, anbud eller ansdkningar, eftersom det kan ha betydelse for fortsatt handlaggning av
arendet.

Personadresserad forsandelse

Personadresserad post raknas som allman om det ror myndighetens verksamhet. Dock far inte
personadresserad post 6ppnas utan medgivande fran adressaten. Detta kan vara muntligt eller skriftligt
och bor ges till registrator, eller annan utsedd person, sa att all post blir 6ppnad, dven personadresserad
sadan, vid den allm&nna postdppningen. Ingen ar skyldig att limna ett sddant medgivande, men
inkommande allmanna handlingar far inte bli liggande darfor att adressaten inte &r pa plats och kan
Oppna sin post. Om tjanstemannen inte Iamnat en fullmakt, maste denne, enligt JO, dagligen besdka
arbetsplatsen for att 6ppna posten. Det galler dven e-post. Vid langre franvaro bor den personliga
brevlddan stangas eller hanvisning ske till den myndighetsgemensamma brevladan.

Privat post till tjansteman bor inte skickas till myndigheten.

Felsand post m.m.
Mer information om post/e-posthantering, exempelvis hur felsdnd post ska hanteras finner du i Regler for
hantering av post och e-post.
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Fackliga och politiska fortroendemans post

Post till fackliga och politiska fortroendeman ar inte allmanna handlingar, om den ror det fackliga eller
partipolitiska arbetet, och omfattas darfor inte av offentlighetsprincipen. Brev till dessa personer bor
darfor inte 6ppnas i central postoppning.

Tjansteanteckningar

En uppgift som ges muntligt, t.ex. vid ett telefonsamtal, ska antecknas om den tillfor arendet nagot i sak.
Denna tjansteanteckning kan skrivas pa originalhandlingen eller separat och arkiveras med 6vriga
handlingar i arendet.

Upprattade handlingar

Regelverket for arenderegistrering ar detsamma for upprattade handlingar som fér inkommande
handlingar. En handling anses upprattad nar den har expedierats, justerats eller pa annat satt fatt sin
slutliga utformning. Expedierad anses handlingen vara nar den gjorts tillganglig utanfér den egna
myndigheten. Det kan t.ex. ske via brev eller genom att den gjorts tillganglig pa myndighetens hemsida pa
Internet. Protokoll och liknande handlingar anses upprattade forst nar de justerats (se avsnitt
Arkivbestaimmelser, offentlighet och sekretess).

Registreringsmetoder
| OSL ndmns inte begreppet diarieforing, utan man anvander ordet registrering. Det finns olika satt att
registrera handlingar, varav diarieforing ar ett satt.

Arendediarium

Genom ett gemensamt diarienummer halls samtliga handlingar i ett drende samman i ett diarie- och
drendehanteringssystem (exempelvis Public 360). Arendet kan stricka sig 6ver flera &r, eller ha en mycket
kort handlaggningstid. En inkommande handling kan initiera ett drende genom att den kraver nagon form
av handlaggning. Forvaltningen kan dven sjalv paborja ett drende, eller fa ett uppdrag av namnd/styrelse.

Systematisk forvaring

Sjalva den fysiska sorteringen och placeringen utgor “registreringen” vid s.k. systematisk férvaring. Denna
form ar anvandbar fér handlingar som forekommer i en viss mangd och har en naturlig sorteringsordning,
ex. verifikationer, protokoll och enklare korrespondens. Kdnnetecknande for handlingar som forvaras
systematiskt ar att de har kort handlaggningstid och att besluten ofta har ren rutinkaraktar.

Sorteringen ska ske pa ett logiskt och i forvag bestamt satt. Ett skrivbord med I6sa lappar kan inte
betraktas som systematisk férvaring, aven om innehavaren vet precis var allting ar. Systematisk férvaring
innebar att alla snabbt ska kunna hitta en handling.

Allmanna handlingar boér hallas atskilda fran icke allmanna handlingar, sa forsvaras inte bedomningen vid
utlamnande av en handling. Pa samma satt underlattas hanteringen om gallringsbara handlingar inte
forvaras ihop med handlingar som ska bevaras (se avsnittet Gallring av allmdnna handlingar).
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Systematisk forvaring kan dven ske genom att man sparar handlingarna pa ett ordnat och strukturerat
satt i ett elektroniskt system. Olika typer av information rérande handlingarna, dvs. metadata, ska
appliceras pa dokumenten pa ett systematiskt satt vilket gor handlingarna ordnade och sékbara. Exempel
pa sadant system ar Region Uppsalas dokumenthanteringssystem DocPlus.

Diariets innehall

Diarienummer

Det finns ingen faststalld standard for hur ett diarienummer ska se ut, men atminstone ska
artalsbeteckning samt [6pnummer vara med. Vanligt forekommande &r dven beteckning for den
forvaltning som arendet ar diariefort hos och manadsbeteckning som talar om nér drendet
inkom/initierades.

Arenderegistrering
Arendet registreras i det kronologiska registret och alla tillhérande handlingar registreras kronologiskt
inom arendet. Diarienumret ska anges pa samtliga handlingar.

Om handlingen tillhor ett gammalt drende skrivs det aktuella diarienumret in i ankomststampeln. Endast
arkivbestandigt black far anvandas nar man skriver i stimpeln. Det ar inte tillatet att anvanda Tipp-ex i
stampeln! Vid felskrivning stryks ett streck éver och den korrekta texten skrivs ovanfor (se avsnittet
Informationslagring/Skrivmateriel).

Obligatoriska uppgifter vid registrering
| OSL 5:2 kravs fyra obligatoriska uppgifter som ska anges vid registrering:

ankomst- eller upprattandedatum

diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen
avsandare eller mottagare (i férekommande fall)

i korthet vad handlingen ror, drendemeningen

El A

Forutom de obligatoriska uppgifterna kan verksamheten sjalv bestdamma vad som ska sta i diariet. Nagra
uppgifter som brukar vara vasentliga ar t.ex. ansvarig handlaggare, bevakningsdatum (ex. remisstider),
besluts- och avslutsdatum. Se avsnittet Hur man registrerar olika typer av drenden langre ner for att lasa
mer hur man gor nar det forekommer sekretessbelagda uppgifter.

Arendemeningen bér vara kortfattad, men ge en s& tydlig beskrivning av drendet som méjligt. Undvik
overflodiga ord. Anvand inte heller forkortningar och liknande som kan vara svart for en enskild att forsta.
Endast sddana forkortningar som &r allmant brukliga bor anvandas (se Svenska Akademiens ordlista).
Forekommer system dar koder av olika slag anvands, maste dessa forklaras i klartext i direkt anslutning till
en kod. Personuppgifter och uppgifter som omfattas av sekretess ska inte férekomma i arendemeningen.

Sekretess
| de fall handlingen skyddas av sekretess rader ett absolut registreringskrav. Vissa typer av handlingar kan
dock undantas fran detta enligt offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641). Vilka handlingar som

Arkivhandbok for Region Uppsala Sidan 17 av 57

DocPlus-ID: DocPlusSTYR-17043
Version: 5
Handlingstyp: Riktlinje



undantas finns preciserat i forordningen. Registreringskravet galler &ven om handlingen endast delvis
innehaller sekretessbelagda uppgifter. Dock maste registreringen géras pa sadant satt att inga
sekretessbelagda uppgifter avsldjas.

De enda handlingar som alltsa mdste registreras ar de som innehaller sekretessreglerade uppgifter.
Samtidigt r myndighetens diarium alltid offentligt. Detta kan tyckas motsagelsefullt, men tanken bakom
registreringstvanget ar att man ska veta att den sekretessreglerade handlingen existerar, och darmed
dven kunna efterfraga den. Eftersom handlingen innehaller just sekretessuppgifter sa kan dess existens
inte bevisas genom att handlingen i sig visas upp i sin helhet. Diariets uppgift ar att redovisa alla
handlingar som finns och i synnerhet de sekretessreglerade, da det ar sarskilt viktigt att veta att
myndigheten forfogar dver dessa kansliga uppgifter om medborgarna.

Uppgifter som omfattas av sekretess eller som i 6vrigt kan anses vara kénsliga far inte skickas via e-post.
Inkommande uppgifter som bedéms som kansliga, exempelvis uppgifter om patienter, ska omgaende
hanteras och darefter raderas fran e-postsystemet. Se Regler fér hantering av post och e-post for mer
information.

Personuppgifter

Hanteringen av personuppgifter regleras i Sverige av Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser
till EU:s dataskyddsférordning (Dataskyddslagen). | grunden regleras alltsa personuppgifter av EU:s
datasskyddsforordning dven kand som GDPR (General Data Protection Regulation) och dar uttrycks stora
delar av den reglering av personuppgifter som géller i Sverige liksom i EU i stort. EU-lagstiftningen ger
utrymme for de enskilda medlemslanderna att ha vissa ytterligare regleringar for att specifik lagstiftning i
varje enskilt medlemsland ska kunna féljas.

Med personuppgift avses all slags information som direkt eller indirekt kan hanfoéras till en fysisk person
(TF 2 kap. 7 §). Endast levande personer omfattas av dataskyddslagstiftningen, dock ar det bra att vara
uppmarksam pa att uppgifter om avlidna personer raknas som personuppgifter om de kan kopplas till nu
levande personer.

Personuppgifter och arkiv

Hantering av personuppgifter for arkivandamal namns specifikt i lagstiftningen om personuppgifter.
Skyldigheten att folja foreskrifter om arkiv innebar att en behandling av personuppgifter kan bli
nodvandig nar handlingar arkiveras. | dataskyddslagen star det dven att lagstiftningen om personuppgifter
inte ska tillampas pa ett sadant satt att det strider mot tryckfrihetsforordningen eller
yttrandefrihetsgrundlagen (Dataskyddslagen 7 §).

Personuppgifter som behandlas endast for arkivandamal omfattas av anvdandningsbegransningar. Sadana
uppgifter far anvdndas fér att vidta Gtgdrder i frdga om den registrerade endast om det finns synnerliga
skél med hdénsyn till den registrerades vitala intressen (4 Kap. 1 § Lag (2018:218) med kompletterande
bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning).

Skalet till att en myndighet samlar in personuppgifter och till vad de ska anvdndas maste redovisas av
myndigheten enligt principen om dndamalsbegransning. Uppgifterna far endast anvandas for dessa
sarskilda och berattigade andamal. Det &r viktigt att myndigheten ar restriktiv med hur mycket uppgifter
som samlas in. Arkivdindamal for allmant intresse ses som ett berattigat andamal for lagring av
personuppgifter, dock kraver lagen att lampliga tekniska och organisatoriska atgarder har vidtagits for att
den registrerades rattigheter och friheter ska vara tillgodosedda. Det maste darfor vara enkelt att fa fram
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vilka uppgifter som finns och var de finns samt att de bevaras sakert och med begransad atkomst till vissa
behoriga personer.

De personuppgifter som en myndighet enligt strikta principer har samlat in kan anvandas for vissa
faststadllda @ndamal som gar utanfér myndighetens ordinarie arbete men dar behandlingen av
personuppgifterna motiveras av en specifik och viktig samhallsnytta som for arkivering, forskning eller
forande av statistik. Detta maste da vara reglerat av andra lagar som exempelvis Arkivlagen.

Vad som ska bevaras och gallras styrs fortfarande av bestimmelserna i Arkivlagen (lds mer om gallring i
kapitlet Gallring av allmédnna handlingar). Personuppgifter som inte langre behévs inom verksamheten
och som inte ska bevaras for arkivandamal av allmant intresse ska raderas — alltsa gallras. Det ar viktigt att
det finns beslut och fungerande rutiner for gallring pa plats sa att personuppgifter hanteras ratt.

Dataskyddslagen ar subsidiar i forhallande till andra lagar, dvs. om det finns avvikande bestammelser i
annan lag eller férordning galler de i stéllet. OSL grundkrav pa att avsdndare eller mottagare ska
registreras galler alltsa framfor dataskyddslagen, trots att det kan réra sig om personuppgifter. Likasa
galler regelverket kring utlamnande av allman handling framfor dataskyddslagen, varfor det vanligen inte
finns nagot som hindrar att uppgifter omfattande personuppgifter lamnas ut ur diariet. Sekretess géller
dock om ett utlamnande kan medféra att personuppgifterna behandlas pa sadant satt att det strider mot
dataskyddsférordningens och dataskyddlagens regler (OSL 21:7).

Enligt dataskyddsforordningen ar det forbjudet att registrera kdnsliga personuppgifter. Hit réknas
uppgifter som avslojar ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk dvertygelse eller
medlemskap i fackférening och behandling av genetiska uppgifter, biometriska uppgifter for att entydigt
identifiera en fysisk person, uppgifter om hélsa eller uppgifter om en fysisk persons sexualliv eller sexuella
laggning. Detta forbud galler i normalfallet men kan ibland brytas med beaktande av andra intressen. Ett
exempel pd det dr vid bedrivandet av hilso- och sjukvard. Aven arkivindamal av allmint intresse,
vetenskapliga eller historiska forskningsandamal eller statistiska andamal ar skal till att forbudet inte
galler.

Var och en har normalt ratt att fa information ifran en myndighet ifall de behandlar personuppgifter om
dem och vilka uppgifter som i sa fall finns registrerade i form av ett registerutdrag. Ett sddant utdrag ar
kostnadsfritt. En kostnad far dock tas ut vid ofta aterkommande férfragningar. Om begaranden &r
uppenbart ogrundade eller orimliga, sarskild pa grund av dess repetitiva art, kan den
personuppgiftsansvarige dven vagra att lamna ut registerutdrag. Den registrerade har dven ratt att fa
felaktiga personuppgifter om sig sjalv rattade.
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Faktaruta

Undantag fran registreringsskyldigheten

Offentlighets- och sekretesslagen medger fyra undantag fran huvudregeln om
registrering av allmanna handlingar. Dessa behover inte registreras:

o handlingar som uppenbarligen har ringa betydelse for myndighetens
verksambhet, t.ex. reklam, kvittensbocker eller motsvarande for avgdende post
(se Bevarande- och gallringsplan for administrativa handlingar)

o handlingar som inte dr sekretesskyddade och som hélls sé ordnade att det utan
svarighet kan faststdllas om de har kommit in till myndigheten eller upprattats
dar, t.ex. protokoll och verifikationer

e handlingar som férekommer hos en myndighet i stor omfattning och som
regeringen i sirskilda foreskrifter har undantagit fran registreringsskyldigheten,
t.ex. patientjournaler och lakarvardskvitton (offentlighets- och
sekretessforordningen (2009:641) 29)

o clektroniska upptagningar for automatiserad behandling som blir tillgédnglig hos
myndigheten genom att en annan myndighet for in dem i ett gemensamt
elektroniskt register. En sadan upptagning ska endast registreras av den
myndighet som forde in uppgifterna fran borjan. (OSL 5:1)

Vem registrerar?
Ansvaret for diarieforingen fordelar sig pa olika personer, den person som ansvarar for att diarieféringen
gar ratt till 4r registrator.

Registrator

Registrator har en central roll i férvaltningen genom sitt arbete med drendeflédet. Hur rollen utformas i
detalj och vilka arbetsuppgifter registrator ansvarar for kan anpassas utifran verksamhetens behov. |
arbetsuppgifterna brukar inga att kontrollera den I6pande diarieféringen och skota 6vriga uppgifter som
hor till, sdsom arkivering av diarieférda handlingar. Registrator besvarar dven fragor om diariet och
lamnar ut diarieférda handlingar till allmanhet, politiker och tjansteman. Dessutom slussar registrator ut
handlingar och fragor kring darendet till ansvarig handlaggare. Registrator kan bevaka handlaggningstider,
exempelvis med hjalp av balans- och bevakningslistor, och dven halla ndrmast ansvarig chef underrattad
om det.

Yrket kraver kunskap om reglerna kring offentlighet och sekretess, men dven kinnedom om
myndighetens verksamhet, organisation och handldggarnas arbetsférdelning. Detta ar speciellt viktigt i
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rollen som controller av diarieféringen. Rollen kraver kunskap om exempelvis hur olika drenden ska
klassificeras for att handlingarna ska kunna aterfinnas 6ver tid. Det ar registrator som, efter kontroll,
avslutar arendena slutgiltigt efter handlaggarna och ansvarar darmed for att registreringen ar korrekt och
har klassificerats som det ar tankt enligt gallande klassificeringsstruktur.

En verksamhet bor alltid ha en person som kan ersatta ordinarie registrator. Vid langre tids franvaro, som
semester eller sjukdom, maste det finnas nagon som &r val insatt i rutinerna. Ofta har den som vanligen
utfor registreringen, genom det dagliga arbetet, fatt en ingdende kunskap om diarieféringsrutinerna. For
att inte bli alltfor beroende av en enda nyckelperson ar det viktigt att myndigheten dokumenterar
rutinerna. Om rutinen ar kand av alla pa myndigheten okar forstaelsen for diariets syfte och kvaliteten
hojs pa diarieforingen. Dokumentationen underlattar ocksa for vikarier och nyanstallda.

Handlaggare

| nuvarande arendehanteringssystem Public 360 kan handlaggarna sjdlva diariefora sina handlingar.
Handldggarna ansvarar under hela handlaggningstiden for att deras drenden och tillkommande
handlingar/handelser blir diarieférda. Det dr mycket viktigt att de dgnar tid at att klassificera sitt drende
pa ratt satt. Om minsta osdkerhet finns rérande detta ska registrator tillfrdgas och/eller regionarkivet
kontaktas. Nar arendet ar avslutat av handlaggaren kontrollerar registrator att registreringen ar korrekt.
Handldggarna ansvarar dven for eventuella handlingari original som de hanterar under
handlaggningstiden. Pa samma satt som med diarieforing- och drendehantering generellt har
myndigheten stort utrymme att sjalv faststalla rutiner for hur arbetsordningen ska se ut mellan registrator
och handlaggare.
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Faktaruta

Klassificeringsstruktur — en beskrivning av verksamheterna

Klassificeringsstrukturen ar en hierarkisk och systematiskt ordnad klassificering av
arenden och handlingar. Det innebar att klassificeringsstrukturen utgar fran overgripande
verksamhetsomraden (VO) som bryts ner till processniva (P) vilken ar den lagsta nivan.
Nivan daremellan ar processgrupp (PG) som inte ar obligatorisk. Varje del i strukturen har
en unik numrering.

Klassificeringsstrukturen styr Region Uppsalas dokumenthantering av administrativa
handlingar, det vill sdga samtliga handlingar med undantag for journalhandlingar. De
administrativa handlingarna som ska hanteras i klassificeringsstrukturen ar oberoende av
medium. Informationen kan darfor finnas pa olika underlag exempelvis pa papper eller
digitalt.

Klassificeringsstrukturen anvands vid registrering av allmanna handlingar i enlighet med 5
kap. OSL. Processerna har dokumenterats genom exempel. Klassificeringsstrukturen
anvands i Region Uppsala vid drenderegistrering i Public 360 for att uppna 6ppenhet och
effektivitet i arendehanteringen samt att underlatta atersékning.
Klassificeringsstrukturen finns daven i DocPlus, Region Uppsalas system for
dokumenthantering.

Tillganglighet

En myndighet ska vara tillganglig och informera allménheten pa ett sddant satt att ratten att ta del av
allmanna handlingar uppfylls. Enligt OSL bor enskilda ges goda majligheter att soka i allmdnna handlingar
(4 kap. 18). En viktig del av detta ar att redovisa myndighetens diarium pa webben. Det &r dven viktigt att
det finns information vart man ska vanda sig for att begara ut en handling, exempelvis kontaktinformation
rorande ett specifikt diarium.

Utlamnande av allman handling
Se avsnittet Arkivbestammelser, offentlighet och sekretess.

Atkomst och behérighet

En myndighets diarium &r i sig en allman offentlig handling, vilket innebér att alla har ratt att ta del av
grunduppgifterna dar. Dock har inte alla ratt att ga in i diariet och dndra, ta bort eller lagga till uppgifter.
De diarieforda handlingarna kan innehalla sekretessreglerade uppgifter vilket innebér att de inte kan vara
fritt tillgangliga for allmanheten eller andra myndigheter. Ett utarbetat behorighets/sakerhetssystem
anpassat fér myndighetens egna behov bor finnas, som ger olika behérighet for olika anvandare.
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Myndigheten ska sarskilt ta hansyn till allmdnhetens intresse av att sjdlv kunna anvanda diariet for att ta
del av allmanna handlingar, nar de organiserar diariet (OSL 4:1). Ett manuellt system kan inte anpassas pa
samma satt. Sdkerheten har bestdms av hur diariet forvaras, och kontroll av vilka som rent fysiskt kan fa
ta del av informationen.

Hur man registrerar olika typer av arenden

Sekretessreglerade uppgifter

Av de fyra obligatoriska uppgifterna vid diarieforing (dvs. ankomst- eller upprattandedatum,
diarienummer, avsandare eller mottagare och drendemening) kan uppgifterna om avsandare eller
mottagare uteldmnas om det kravs for att diariet ska kunna visas. Likasa kan beskrivningen av vad drendet
géller (drendemeningen) uteldmnas av samma orsak. Dock far man inte utesluta bdada dessa punkter
samtidigt. Tre av de fyra punkterna maste alltsa alltid finnas med.

| Public 360 finns mojligheten att skydda drendeparten med sekretess i sekretessidrenden. Aven om det ar
tekniskt mojligt att i systemet dolja titlar pa drenden och dokument ska dessa i stillet formuleras sa att de
inte innehaller sekretess- eller personuppgifter, for att minska risken att sekretessuppgifter rojs av
misstag och for att drendelistor eller motsvarande ska kunna tillgéngliggoras, ex. pa Internet.

Myndigheternas diarier ska i sig sjdlva i grunden vara offentliga handlingar (dar exempelvis
sekretessbelagda handlingar och vissa uppgifter som déljs kan registreras).

Sekretessmarkering

Om man vill uppméarksamma att en allmén handling innehaller sekretessreglerade uppgifter far den forses
med en sarskild anteckning (sekretessmarkering). Anteckningen ska ange tillamplig
sekretessbestammelse, datum for anteckningen och den myndighet som gjort anteckningen (OSL 5:5).

Anteckningen ar inget absolut hinder for den enskilde att fa ut handlingen, utan ar enbart till for att géra
oss medvetna om behovet av en noggrann sekretessprovning. Varje gang en handling begérs utlamnad
ska darfor en sekretessprovning goras pa vanligt satt.

Forvaring
Nar det forekommer fysiska handlingar i ett drende bor en hanvisning finnas till den plats dar de férvaras.

Upphandlingsarenden
Regler for offentlig upphandling finns bland andra i Lag (2016:1145) om offentlig upphandling.

Det finns olika former av upphandling, och vilken form det ror sig om ar viktigt att kdnna till ndr drendet
ska diarieforas. Den ekonomiska omfattningen av upphandlingen spelar roll, liksom om alla leverantorer
far lamna anbud eller om de maste ansdka om att fa delta med anbud i upphandlingen
(anbudsansokningar). Vid direktupphandling kravs inga anbud. Sekretess kan forekommai
upphandlingsdrenden enligt OSL 19 kap. 3 §. Observera att denna upphandlingssekretess ar absolut och
omfattar saval uppgifter i som om anbud. Sekretessen géller till dess att tilldelningsbeslutet ar fattat eller
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alla anbud offentliggjorts dessférinnan. Det innebér att inga uppgifter far Iamnas ut om exempelvis vilka
man vant sig till, vilka som lamnat in anbud eller ansékt om att fa I1amna anbud, hur manga

anbud som inkommit. Efter tilldelningsbeslutet kan sekretess fortsatt galla enligt OSL 31kap. 16-17 §§
eller 24 kap. 5 §.

Upphandlingens bdrjan

Upphandlingen boérjar med ett beslut om att genomféra upphandlingen av en vara eller tjanst. Det
beslutet utgor underlag for registrering i drendehanteringssystemet/diariet av upphandlingsarendet.
Varje upphandling 6ver ett ringa belopp ska registreras som ett eget drende.

Upphandlingsdokumenten

Upphandlingsdokumenten (tidigare benamnt forfragningsunderlag) upprattas och ska innehalla alla krav
som stélls pa det som upphandlas. Detta distribueras antingen direkt till tdnkta anbudsgivare eller
annonseras. Upphandlingsdokumenten och deras distribution ska registreras. Korrespondens med
presumtiva anbudsgivare under anbudstiden ska registreras.

Inkomna anbud

Ett anbud raknas som inkommet forst den dag som ar beslutad for anbudsdppning. Kuvertet ska
ankomststamplas med det faktiska ankomstdatumet, men far inte 6ppnas. Ett felaktigt 6ppnande kan
gobra att anbudet raknas som ogiltigt. Det &r viktigt att det blir ratt datum pa ankomststampeln, eftersom
for sent inkomna anbud inte far delta i utvarderingen. Anbuden ska férvaras inlasta sa att ingen obehorig
far tillgang till dem.

Alla anbud 6ppnas den dag som &r angett som anbudsdppning. Detta datum ska stamplas pa anbuden i
samband med att kuverten 6ppnas. Da upprattas dven ett 6ppningsprotokoll. Detta 6ppningsprotokoll ska
registreras. Inkomna anbud anses som allmadnna handlingar forst sedan anbudsdppningen ar avslutad.
Forst da kan anbuden registreras, dock utan att nagra sekretessreglerade uppgifter avslojas.

Avslut

Upphandlingen avslutas genom ett tilldelningsbeslut eller genom beslut att avbryta upphandlingen. Detta
beslut ar myndighetens stallningstagande i upphandlingsdrendet och utgér darmed slutpunkten i drendet.
Tilldelningsbeslutet ska registreras och expediering av beslutet ska framga av
drendehanteringssystemet/diariet. Samtliga handlingar i drendet bor samlas i en akt.

Personaldarenden

Anstallningsarenden

Anstallningsdrenden inom en myndighet bor registreras. | Region Uppsala registreras anstallningsdrenden
normalt i rekryteringssystemet BMC. En ansdkan kan tas emot t.ex. via e-post eftersom inga krav finns i
regelverket att ansdkan maste vara egenhandigt undertecknad.
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Ansdkningshandlingar som inkommit till myndigheten ar allmanna offentliga handlingar som vem som
helst har ratt att ta del av. Det finns inget stod i OSL for att skydda uppgifter i tjansteansokan. Darfor kan
inte myndigheten behandla en ansékan konfidentiellt.

Arendet avslutas i och med beslutet om tillsittning eller nir beslutet vunnit laga kraft. | &rendeakten bor
finnas:

e de handlingar som initierat darendet

e myndighetens beslut

e ev. protokoll eller motsvarande fran fackliga forhandlingar i samband med tillsdttningen
e en forteckning over dem som sokt tjansten, om sadan upprattats

Ansokningshandlingar med bilagor fran den som fick tjansten bor laggas i personalakten, medan
handlingar fran dem som inte fick tjansten gallras enligt gallringsbeslut eller aterlamnas om fullméktige sa
beslutat.

Personalakt

Handlingar rérande en anstélld samlas vanligen i en personalakt. Akten kan innehalla saval diarieforda
som icke diarieférda handlingar. Handlingar som ror samtliga anstallda forvaras bland de allménna,
diarieférda arendena, och behover inte laggas som kopia i varje akt.

Eftersom personalakterna ska bevaras bor de inte belastas med handlingar av [6pande administrativ
rutinkaraktar, exempelvis semesteransékningar. Halls sddana handlingar systematiskt ordnade arsvis,
underlattas saval atersékning som eventuell gallring.

Personalsociala arenden

Handlingar inom den personalsociala verksamheten skyddas ofta av sekretess (OSL 39:1-2). Arenden som
genererar sadana handlingar ar t.ex. rehabiliteringsutredningar, omplaceringsarenden och
arbetsskadedrenden. Allmadnna sekretessreglerade handlingar ska registreras. Sjalva beslutet i denna typ
av drenden &r det i regel inte sekretess pa. Anteckningar, vilka inte tillfor drendet sakuppgift, rdknas som
arbetsmaterial och behéver inte registreras, forutsatt att de rensas ut nar drendet avslutas.

Lakarintyg
Det finns inget krav pa att lakarintyg som lamnas till arbetsgivaren ska innehalla uppgift om sjukdom, men
om det innehaller sekretessreglerade uppgifter ska det registreras.

Projektarenden

Projekt kdnnetecknas av att det har ett bestamt avgransat mal med en tydlig borjan och ett tydligt slut.
Projektet har speciellt avsatta resurser och sarskilda arbetsformer. Oavsett om projektarbetet bedrivs
inom en myndighet eller tillsammans med andra myndigheter/aktérer bor en person inom projektet utses
som ansvarig for projektets dokumentation. Projektbeskrivningen och projektets slutrapport diariefors
hos den myndighet/organisation dar projektet initierades. Dar bor dven projektets handlingar arkiveras.

Samma regelverk for arenderegistrering galler for projekthandlingar som for 6vriga handlingar inom
myndigheten. Kommer projektdeltagarna fran olika myndigheter bor de handlingar som skickas mellan
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gruppens medlemmar raknas som allmanna handlingar hos myndigheterna. Handlingar som skickas till
projektgruppen fran en utomstaende konsult anses som inkommande handlingar hos den myndighet dar
de kommer in.

Exempel pa handlingar som kan aterfinnas i ett projekt:

e projektdirektiv, anger mal och resurser

e projektplan, innehallande mer detaljerade forutsattningar
e avtal med konsulter

e protokoll

e slutrapport

Kommunikation

| forvaltningslagen finns regler for nar en part har ratt att ta del av uppgifterna i ett arende som ror denne
och ges mojlighet att yttra sig, s.k. kommunikation. Detta kan ske skriftligt eller muntligt. Uppgifter som
myndigheten far in pa annat sdtt an genom en handling och som har betydelse for drendet ska snarast
dokumenteras (ForvL 25 §).

Kommunikationen ar en del av drendet och ska registreras i diariet. Nar handlingarna skickades till parten
ska anges, och har man anvant sig av delgivning ska det framga. Det bér dven framga att atgarden ror
kommunikation. En tidsfrist ska anges, saval i skrivelsen till parten som i diariet, inom vilket yttrandet ska
komma in. Ett inkommet yttrande eller en tjansteanteckning ska registreras som en handling i arendet. En
tjansteanteckning blir allman handling nar drendet ar avslutat eller nar anteckningen expedieras. | vissa
fall kan kommunikation ske flera ganger i ett drende, samtliga fall ska registreras i diariet.

Remisshantering

Vid utgaende remiss ska det i diariet antecknas nar remissen skickades ivag och till vem eller vilka. Varje
remissinstans bor noteras som en egen atgard. Nar yttrandet kommit in registreras de genast som en
handling i drendet. Samtliga yttranden som kommer in ska foras till arendet och arkivlaggas.

En inkommande remiss till myndigheten fran en annan myndighet bor registreras som ett drende i diariet.
Aven tidpunkten nar remissen senast ska vara besvarad ska anges, sa att bevakning kan géras. Sedan
yttrandet har expedierats kan drendet avslutas. Myndigheten som svarat ska arkivldgga remiss och
yttrande.

Om det ror sig om en av statens offentliga utredningar (SOU) eller liknande sa placeras ofta utredningen i
myndighetens bibliotek. En notering gors da i arendet om var utredningen eller rapporten forvaras.

Delning, samrad
Delning (samrad, underhandsremiss) innebar att en myndighet inhamtar synpunkter frdn en annan
myndighet pa ett utkast till ett beslut. En handling som lamnas for delning ar inte en allman handling.

Skriftliga synpunkter som avlamnas raknas daremot som en allmén handling, bade hos avsandare och hos
mottagare. En muntlig synpunkt ska antecknas av mottagaren, och betraktas ocksa den som en allman
handling. Allménna handlingar bor som regel registreras.
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Notera att samrad endast anvands fér synpunkter pa forslag till beslut — det ar inte en enklare form av
remiss.

Overklaganden

Ett beslut ska 6verklagas skriftligt och [amnas till den myndighet som har meddelat beslutet,
beslutsinstansen (FérvL 43 §). Dar bér den registreras som ett nytt drende i diariet. Overklagandet ska
raknas som inkommet den dag da skrivelsen anlander till myndigheten, aven om myndigheten darefter
begar att dverklagandet kompletteras med en egenhindig namnteckning. Ovriga handelser i drendet bér
framga i diariet, t.ex. om det avvisats eller om myndigheten beslutar omproéva sitt beslut.

Néar drendet 6verlamnas till dverinstansen, i de flesta fall allman férvaltningsdomstol (se ForvL 40-46 §§)
ska overklagandeskrivelsen bifogas, liksom originalhandlingarna i det darende dar beslutet 6verklagats.
Efter verenskommelse kan, i vissa fall, kopior Iamnas. Beslutsinstansens yttrande kan lamnas i samband
med dverldmnandet av drendet eller efter féreldggande att yttra sig. Arendet som innehéller
overklagandet avslutas i beslutsinstansens diarium, antingen nar det éverlamnats till dverinstansen eller
sedan beslutsinstansen yttrat sig i arendet beroende pa vilken rutin myndigheten valt. Nar éverinstansens
dom eller beslut kommer in registreras denna i 6verklagandedrendet som 6verlamnats till 6verinstansen.

Felsanda dverklaganden

Overklaganden som felaktigt kommer in till verinstansen i stillet for beslutsinstansen ska
ankomststdamplas och dversandas till beslutsinstansen. Rutin ska finnas fér om drendet ska registreras i
overinstansens diarium eller om kopior ska forvaras systematiskt ordnade. Om man valjer att registrera
arendet i diariet ska det avslutas nar det sants till ratt instans.

Anonyma brev

Anonyma brev som inte ror myndighetens verksamhet behover inte diarieforas, trots att det ror sig om
allménna handlingar. Likasa behover inte brev med oférstaeligt eller meningslést innehall diarieforas. De
kan med fordel férvaras systematiskt och gallras efter en relativt kort tid. Om det anonyma brevet ror
myndighetens verksamhet, och i 6vrigt verkar seriost, ska det registreras.

Brev med hot ska éverlamnas till den som ansvarar for myndighetens sikerhetsrutiner. Om brevet
innehaller sekretessreglerade uppgifter ska det diarieféras. | 6vrigt bedémer myndigheten om brev av
denna typ ska diarieféras eller forvaras systematiskt.

Klagomal

Klagomal till myndigheten kan hanteras pa olika satt och verksamheten bedémer sjalv vilket satt som ar
lampligast. De bor diarieféras men beroende pa mangd kan de ocksa forvaras systematiskt eller
registreras i ett sarskilt system for andamalet.
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Arkivvardens ansvarsfordelning

Ansvaret for arkivvarden inom Region Uppsala fordelas mellan Regionfullméaktige, Region Uppsalas
arkivmyndighet och respektive namnd/styrelse. | det foljande beskrivs arbetsférdelningen mellan olika
myndigheter, dvs. vem som ska goéra vad for arkivvarden inom Region Uppsala.

Regionfullmaktige

Arkivlagen (1990:782) (ArkL) tillater att regionfullmaktige meddelar féreskrifter om arkivvarden (ArkL 16
§). Detta ar ingen skyldighet, men det underlattar om arkivreglerna anpassas for de lokala férhallandena
inom olika regioner. Fér Region Uppsala har Regionfullmaktige faststallt arkivregler som galler for dess
arkivvard, utéver de i arkivlagen och arkivférordningen (1991:446) intagna (nationella) bestimmelserna
om arkivvard. Arkivreglerna preciserar, férutom hur man ska leva upp till lagstiftningens krav, hur
arbetsfordelningen mellan arkivmyndigheten och Region Uppsalas olika myndigheter och bolag ska vara
(Se Region Uppsalas arkivregler 2-5 §8§).

Regionfullmaktige anger dven den ambitionsniva som Region Uppsala ska ha pa arkivomradet, den
framgar av arkivreglerna och i samband med budgetarbetet. Granskningen av arkivverksamheten skoter
Regionfullmaktige genom sina revisorer.

Regionfullmaktige beslutar ocksa, i vissa fall, hur myndigheterna inom Region Uppsala ska avhanda sig
handlingar, annat an genom gallring eller éverlamnande till regionarkivet (Region Uppsalas arkivregler 12
§). Det kan ske t.ex:

e da en myndighet upphor och verksamheten évergar till en annan myndighet, och handlingarna
beddms lampliga att 6verfora till den nya myndigheten

e ndr ett privatrattsligt organ overtar en landstingskommunal verksamhet och darfér under viss tid
behover tillgang till Region Uppsalas handlingar

Regionfullmaktige utser slutligen den arkivmyndighet som, enligt ArkL 8 §, ska finnas inom Region
Uppsala.

Arkivmyndigheten

Regionstyrelsen ar arkivmyndighet for Region Uppsala (Region Uppsalas arkivregler 3 §). Regionstyrelsen
har det formella ansvaret att utova tillsyn 6ver arkivvarden hos Region Uppsalas myndigheter och foretag
(ArkL 7 §) och att ta emot handlingar for forvaring i Region Uppsalas arkiv (ArkL 9 och 14 §§). Det
praktiska arbetet utfors dock av regionarkivet.

Regionarkivet

Regionarkivet har det 6vergripande ansvaret for Region Uppsalas arkiv- och dokumenthantering. En viktig
uppgift ar att framja arkivens tillganglighet for kulturell verksamhet och forskning. | uppdraget ingar bland
annat arkivtillsyn och radgivning samt att ansvara for till arkivmyndigheten dverlamnade arkiv.

Regionarkivet arbetar huvudsakligen utifran de tre karnprocesserna Arbeta f6ér en god arkivhantering,
Férvalta och tillgdngliggéra information samt Tillhandahdlla och levandegéra information.
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Arbeta for en god arkivhantering

| denna process ingar att utova regelbunden tillsyn 6ver arkivvarden ute i olika forvaltningar for att
sdkerstalla att Region Uppsala i sin helhet har en god arkivhantering. For att detta ska uppnas har
regionarkivet dven som uppgift att utbilda personal ute pa férvaltningarna i arkivfragor, det ar viktigt
att kompetensen finns for att arkiv- och dokumenthanteringen inte ska bli dsidosatt. Personal kan
kontinuerligt vanda sig till regionarkivet for rad och stod i sitt arbete.

Regionarkivet bereder gallringsutredningar for allmanna handlingar som annu inte omfattas av ett
gallringsbeslut (Ias mer i kapitlet Bevarande och gallring). De bereder ocksa och ar remissorgan i
arkivarenden.

Forvalta och tillgangliggora information

Regionarkivet ska som slutarkiv ta emot handlingar fran verksamheter som har upphért och
handlingar som inte langre behdvs inom den I6pande verksamheten. En viktig uppgift i detta ar att
delta i inleveransprojekt till R7e-arkiv, den e-arkivldsning som Region Uppsala anvander for
langtidslagring av elektronisk information. Regionarkivet arbetar for att informationen sikerstalls for
langtidslagring och att den ska vara sa sékbar som mojligt.

Tillhandahalla och levandegdra information

Regionarkivets depa har kapacitet for 9 km av fysiska handlingar. Till detta kommer elektroniskt material
som regionarkivet har ansvar for. Allt detta dr en enorm kunskapsresurs, som kan anvandas for forskning
bade professionellt och privat i form av t.ex. slaktforskning. Denna resurs ar viktig att lyfta fram s3 att sa
manga som majligt upptacker det material som Region Uppsala (till nyligen Landstinget i Uppsala lan) har
byggt upp genom aren. Regionarkivet har som uppgift att tillhandahalla och levandegdéra informationen,
dvs. na ut med den till olika delar av samhallet.

Att hjalpa de olika forvaltningarna inom Region Uppsala vid forfragningar ar en prioriterad uppgift for
regionarkivet. Aven férfragningar frdn allmdnheten besvaras och stéd ges till forskare inklusive vagledning
i materialet. En annan viktig uppgift ar att anvanda materialet for bildning och kulturell verksamhet,
genom exempelvis utstadllningar och arkivpedagogisk verksamhet. Materialet utgdér en omfattande och
hogkvalitativ kalla till kunskap om Region Uppsalas historia, verksamhet och kontext.

Myndigheten

Varje myndighet inom Region Uppsala har det formella ansvaret for sitt arkiv enligt arkivlagen. Det
praktiska ansvaret tillkommer forvaltningarna. Hur myndigheterna ska leva upp till lagens krav finns
preciserat i Region Uppsalas arkivregler. Myndigheterna ska bland annat utse en arkivansvarig och
arkivredogorare (las mer nedan). Myndigheterna ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndigheternas handlingar och hur dessa hanteras, detta ar i sin tur ett stdd i arbetet att organisera sitt
arkiv sa att ratten att ta del av allménna handlingar underlattas. Arkivhandlingar (minst 5 ar gamla) ska
levereras in till regionarkivet. Myndigheten har ett ansvar att arkivhandlingarna ar ratt avgransade samt i
det skick for inleverans som regionarkivet kraver. Gallring av de handlingar som inte ska arkiveras ska vara
verkstalld enligt gallringsbeslut.

Vid omorganisation kan en nybildad myndighet bli ansvarig 6ver arkivhandlingar fran en tidigare
verksamhet som har upphort om handlingarna bedémts vara en naturlig del av den nya verksamheten. |
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annat fall ska en upph6rd myndighets arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten/regionarkivet inom tre
manader (savida regionfullmaktige inte beslutat annat). Skulle arkivet inte 6verlamnas till regionarkivet
inom foreskriven tid 6évergar ansvaret till den nybildade myndigheten.

Myndigheterna ska samrada med arkivmyndigheten/regionarkivet i viktigare fragor som far konsekvenser
for arkivvarden, t.ex. vid ny- och ombyggnader av arkivlokal, inférande/byte av datorsystem och vid
organisationsférandringar.

Arkivansvarig

Arkivansvarig dr under ndmnd/styrelse ansvarig fér myndighetens arkivvard. Ytterst dr det
forvaltningschefen som har detta ansvar, men om detta ar opraktiskt kan ansvaret 6verflyttas till lagre
chefsniva. Arkivansvarig bevakar arkivfragorna och informerar namnd och berdrd personal. Vidare
ansvarar denne for och ser till att arkivlagens och Region Uppsalas foreskrifter foljs. Arkivansvarig ska
dven stodja arkivredogorarna genom att se till att de far mojlighet att utdva den praktiska varden.

Specifika anvisningar av arbetsuppgifterna ar faststallda och tillhandahalls av regionarkivet.

Arkivredogorare

Arkivredogoraren svarar for det praktiska arbetet med myndighetens arkiv. Denne ar direkt
understilld arkivansvarig p& myndigheten. Ar myndigheten stor kan det behévas flera
arkivredogorare, men normalt racker det med en. En lamplig person fér denna uppgift brukar vara
registrator, da denne vanligen har god 6verblick 6ver de handlingar som forekommer hos
myndigheten.

Specifika anvisningar av arbetsuppgifterna ar faststallda och tillhandahalls av regionarkivet.

Kommunala foretag

De arkivregler som galler for 6vriga myndigheter inom Region Uppsala ska dven tillampas pa
kommunalt foretag (aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser) i vilka Region
Uppsala utovar ett rattsligt bestammande inflytande samt de samagda foéretag for vilka Region
Uppsala har arkivansvar enligt sarskild dverenskommelse. Offentlighetsprincipen, offentlighets- och
sekretesslagen och arkivlagen géller dven for dessa foretag. Exempel pa ett sddant foretag som ags
av Region Uppsala dr Gamla Uppsala Buss AB.
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Forvaring och hantering av arkiv

Arkivlokaler

Arkivhandlingar ar allmanna handlingar som lagts till férvaring hos myndigheten. Arkivhandlingar ar unika
och kan inte ersattas, varfor det stalls sarskilt hoga krav pa hur dessa ska skyddas och forvaras.
Arkivlokalen ska, enligt arkivlag (1990:782) och Region Uppsalas arkivregler, skydda handlingarna fran
brand, vatten- och klimatskador, skadedjur samt mot tillgrepp och obehorig atkomst. Samma skyddskrav
stélls pa saval regionarkivet, forvaltningarnas nararkiv/centralarkiv som arkiv/dokumentskapen pa
tjanstemannens rum. Det formella ansvaret for varden av det egna arkivet ligger pa varje myndighet
(Region Uppsalas arkivregler 2 §). Det praktiska ansvaret ligger dock pa férvaltningsniva.

Regionarkivets tillsynsverksamhet omfattar i hogsta grad arkivlokalfragor. Lokaler inom Region Uppsala
som anvands som arkiv ska vara godkanda av regionarkivet. Forvaltningarna ar dessutom skyldiga att
samrada med regionarkivet vid ny- och ombyggnad eller férhyrning av arkivliokal innan arbetet paboérjas.
Utférandet av en arkivlokal kan variera fran fall till fall beroende pa att hdnsyn maste tas till yttre
betingelser och vilka skyddskrav materialet i fraga har.

Nagra generella rdad om hantering av arkiv

Arkivlokalen ska helst placeras i ndarheten av de rum dar handlingarna anvands. Aktuella handlingar boér
forvaras i brandklassat dokumentskap eller mindre arkivlokal i narheten av arbetsrummen. Foérvaltningar
med storre arkivbestand kan samla aldre handlingar som inte behovs dagligen i en storre arkivlokal, t.ex. i
kallaren. Skyddsrum far inte anvandas som arkivlokal. Slutlig forvaring for Region Uppsalas dldre
arkivhandlingar, vanligen aldre &n fem ar, sker hos regionarkivet.

Handlaggarna bor ta for vana att, sa fort ett drende/projekt/uppdrag ar avslutat, ldgga handlingarna i
lampligt forvaringsmedel och stélla in dem i arkivlokalen. Likasa bor man omedelbart lagga ett
arkivexemplar av alla trycksaker, informationsblad etc. som produceras hos férvaltningen, i arkivlokalen.
Det géller daven sadant som laggs ut pa hemsidan/Intranatet. Protokoll, kontrakt och diarieférda
handlingar i original ska forvaras i arkiviokal. Beh6vs handlingarna fér handldaggning anvands kopior av
dessa.

Arkivlokaler ska hallas i vardat skick och tillses regelbundet. Arkivlokalen ar avsedd som forvaring av just
arkivhandlingar och inget annat. Tillfalligtvis kan dock material som inte inkréktar pa arkivhandlingarnas
utrymme, atkomst, sdkerhet eller bestandighet fa forvaras i lokalen.

Bestammelser om arkivlokal och forvaringsskap

Enligt Region Uppsalas arkivregler foljer vi de av Riksarkivet utgivna foreskrifterna om planering,
utférande och drift av arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Detaljerade bestammelser om arkivlokaler och
forvaringsskap finns att lasa dar. Handlingar far forvaras i forvaringsskap som tillsammans med den lokal i
vilken skapet placeras ger skydd som tillgodoser bestimmelserna i féreskriften. Bland annat innebar det
att handlingarna ska kunna skyddas mot brand i angransande utrymmen under 120 minuter. Ett
forvaringsskap med brandklass P60 kan alltsa racka om det tillsammans med lokalen i 6vrigt skyddar
under 120 minuter.
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Pappershandlingar

Det ar viktigt att de handlingar som ska forvaras for framtiden laggs i sadana forvaringsmedel som inte
negativt paverkar handlingarnas livslangd. Parmar och hangmappar bor undvikas eftersom de inte
skyddar handlingarna mot damm och ljus och dessutom kan orsaka fysiska skador pa handlingarna.
Arkivboxar eller bundna volymer ska istéllet anvandas for langtidsforvaring. Understrykningar,
overstrykningar eller andra markeringar far inte géras i handlingarna, om det inte dr behdriga atgéarder.
Som behorig atgard raknas t.ex. paforande tjansteanteckning, andring av beslut och dven sidnumrering
eller annan markning som gors for att halla samman handlingarna.

Forvaring i arkivbox

Arkivboxar ar lampliga for handlingar av storlek A3 och mindre. Arkivboxarna ska vara godkdnda av
regionarkivet och val avpassade efter storleken pa handlingarna. Det &r inte bra om handlingarna pressas
ini en for liten arkivbox, eller om de far ligga 16st och skramla i en allt fér stor box. Aven bredden pa
boxen ska anpassas.

Boxarna ska vara valfyllda, inte dverfulla, dels for att handlingarna inte ska ta skada, dels for att spara
utrymme. Handlingarna ska placeras i aktomslag, dvs. ett papper som ar avsett att omsluta och avskilja
handlingar, innan de laggs i arkivbox. Aktomslagen ska givetvis ocksa vara godkanda och ha ett sadant
format att det kan skjuta ndgot utanfor handlingarna eller omsluta dem genom 6verlappning.

Innan arkivlaggning ska handlingarna rensas fran plastomslag och 6vriga plastmaterial, gummisnoddar,
gem, tejp, post-it lappar o.dyl. Varken plast eller metall &r bestdndiga och kan skada handlingarna pa sikt.
Plastfickor far endast anvandas for kortare tids forvaring (handlaggningstid), och ska da vara av polyester
(PET, PETP), polyeten (PE) eller polypropen (PP). Den yta som vands mot handlingarna bor vara matterad.
Plastfickor av mjukgjord PVC &r direkt skadliga for skriften. Ett aktomslag kan vikas runt handlingar som
tidigare varit atskilda med plast, gem eller liknande. Det gar ocksa bra att anvanda ett aldringsbestandigt
A3-papper som man dubbelviker. Boxarna ska med blyerts markas med innehall, myndighetens namn,
organisatorisk enhet samt artal/tidsperiod.

Fotografier och negativ bor férvaras i arkivboxar med neutralt ph-varde. De bor inte forvaras tillsammans
med 6vriga pappershandlingar. Detaljerade anvisningar finns i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad
om handlingar pa papper (RA-FS 2006:1 med senare andringar).

Bindning av arkivhandlingar

Inbindning &r ett annat alternativ for langtidsférvaring av pappershandlingar. Det ger ett gott skydd och
bevarar handlingarnai en fast ordning. Speciellt Iampad for handlingar som férvantas bli utsatta for
mycket stort slitage eller &r viktiga for forvaltning och rattssakerhet. Exempel pa sadana serier ar protokoll
och diarier (dock inte de diarieférda handlingarna).

Bilder och fotografier

Bilder och fotografier finns i varierande utstrackning pa de flesta forvaltningar inom Region Uppsala. De
anvands t.ex. for att dokumentera olika vardinsatser eller i arbetet pa informationsavdelningarna.
Bildmaterialet ar en vardefull kalla till kunskap om var historia och utgor en viktig del av vart lands
kulturarv.
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Enligt tryckfrihetsforordningen ar bildframstallningar, som tillkommit i verksamheten, allmdnna
handlingar och omfattas av reglerna fér bevarande och gallring (se avsnittet Gallring av allmanna
handlingar). Det kan ocksa forekomma privata fotografier som dokumenterar verksamheten hos
forvaltningen, vilka kan vara nog sa varda att bevara.

Beskrivning och identifiering

En bild eller ett foto forlorar mycket av sitt varde om det inte gar att knyta det till en speciell kontext, t.ex.
nummer av en publikation eller patientjournal. | varsta fall blir det oanvandbart. Att veta vem som var
fotograf har dven en juridisk betydelse eftersom bilderna skyddas av upphovsratt. For att kunna ge sa bra
vard som mojligt till fotografierna ar det viktigt att ha god kunskap om fotografiska tekniker. Om man vet
ungefar nar bilden togs kan man lattare faststdlla dess materialsammansattning, och darmed vilken
hantering som ar bast for den. Sa mycket information om bilden som mgjligt bor man darfor forsoka fa
fram. Foljande uppgifter bor framga:

unik 1D for varje bild

vem som ar arkivbildare

nar bilden togs, helst med datum och ar, i nodfall racker det med ex. "1960-tal”

var bilden ar tagen

en oversiktlig beskrivning av bildens motiv, bl.a. vilka som &r med pa bilden (namn pa var och en)
vem som har tagit bilden (copyright och publiceringsrattigheter)

Bevarande av bilder

Ett fotografi ar inte bestandigt for all framtid, dven om det &r optimalt framkallat. Det géller bade positiv
och negativ. Fotografiskt material &r generellt mer kénsligt an de flesta andra medier for yttre paverkan
av den miljo de befinner sig i. For att forlanga dess livslangd och férebygga skador behover bilderna
forvaras i for dem sa goda forhallanden som mojligt. Negativ, diabilder eller pasiktsbilder i farg ar speciellt
kansliga pa grund av att materialsammansattningen inte ar aldringsstabil.

Utskrifter av elektroniska bildfiler med fargtransfer- eller blackstraleskrivare har generellt annu samre
hallbarhet an vanliga fargbilder. Fargtransferbilder klarar inte heller varme fran solljus, en lampa eller fran
element sa bra.

Fotomaterial forvaras béast i ett tempererat och reglerat rum, dar klimatet halls konstant, vilket kan vara
svart att astadkomma ute pa forvaltningarna. Generellt ska fotografiskt material férvaras sa svalt som
moijligt, minst under + 20°C, och i en relativ luftfuktighet (RF eller RH) mellan 30 % och 40 %.

Bilder som anvands ofta bor kopieras, antingen som fotopositiv eller genom att bilden skannas och skrivs
ut pa vanligt papper. Fotostatkopiering ar inget bra alternativ da bilderna kan skadas pa grund av varmen
fran maskinen.

Original, oavsett om de kopierats eller inte, ska skickas till regionarkivet sa snart som maijligt, dar battre
betingelser for forvaring finns. Forvaltningarna har givetvis fortfarande tillgang till bilderna, liksom till
annat arkivmaterial, genom att de kan rekvirera kopior nar sa dnskas.

Inskanning och bilddatabaser
Att skanna in bilder och placera dessa i databaser underlattar atkomst och mojliggor att kontexten kan
presenteras samtidigt som motivet. Vid inskanning ar det viktigt att ta stallning till om bilden endast ska
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anvandas for visning eller om den utgor original och ska bevaras. | det senare fallet maste dven formatet
beaktas. Kontakta regionarkivet for narmare information rérande l[ampligt format.

Om pappersoriginalen finns kvar ska de betraktas som original och skickas till regionarkivet for basta
forvaring.

Digitala bilder

Med modern digital fototeknik ar det Iatt att producera stora mangder bilder pa kort tid. Darfor ar det
viktigt att i ett tidigt skede gora ett urval av de basta bilderna, direkt radera bilder av samre kvalitet och
registrera de bilder som ska bevaras pa ett lampligt satt. Bildmaterial av samre kvalitet eller som har
liknande motiv “tynger” hela arkivet och gor det mindre intressant i sin helhet och dessutom upptar bilder
relativt mycket lagringsutrymme.

Kontakta regionarkivet for information om lampliga format fér bevarande.

Hantering och forvaringsmedel

Olika typer av bilder kraver olika typer av vard och forvaring, vilket komplicerar hanteringen. Det basta for
bilderna ur ett langsiktigt bevarandeperspektiv ar att originalen lamnas till regionarkivet sa snart som
mojligt. Detaljerad information om hantering av olika typer av bilder finns att fa hos regionarkivet.

Upphovsratt

Fotografier ar precis som andra konstverk skyddade av lag om upphovsriitt till litterdra och konstndrliga
verk (1960:729), upphovsrattslagen. Det betyder att den som tagit en bild med verkshojd har ratten till
den, dvs. ratt att sjdlv bestimma om bilden ska publiceras och var. Bestimmanderatten galler ocksa over
alla nya kopior som gérs av fotografiet. Aven om verksamheten dger en bild sa &r det darfor inte sakert att
den dessutom har publiceringsratt och/eller copyright till den. Exempelvis innebar digitalisering av ett
fotografi en slags publicering, rattsligt sett, och far endast ske om publiceringsratt finns. Vad
upphovsratten omfattar star att Iasa i ovanstaende lag.

Det ar alltsa viktigt att skriftligt dokumentera vilka juridiska rattigheter som &r forenade med bilderna.
Dokumentationen har dven betydelse om bilden ska ateranvandas i andra sammanhang &n da den forsta
gangen publicerades.

Upphovsratten galleri 70 ar efter det att fotografen har avlidit. For verk som inte har offentliggjorts och
vars upphovsman inte ar kand galler upphovsratten intill utgangen av sjuttionde aret efter det ar da
verket skapades.

Ritningar
Kartor/ritningar och planer hos Region Uppsala ar allmanna handlingar och dartill mycket vardefulla.
Ritningar forekommer oftast i samband med olika byggprojekt, men kan dven gélla enskilda foremal.

Planer upprattas vid olika utbyggnader, nar nya markomraden ska bebyggas etc. Dessa handlingar har stor
betydelse for var kunskap om topografi, dgarforhallanden, samhallsplanering, stadsbilder, boendemiljéer
och teknisk utveckling. De ar alltsa viktiga hjalpmedel for saval Region Uppsalas verksamheter som privata
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foretag, forskare och politiker. Eftersom de utgor allmanna handlingar far de inte gallras utan att det finns
ett gallringsbeslut.

Planer jamstalls i fortsattningen med ritningar eftersom de hanteras pa samma satt.

Bevarande av ritningar

Vid bevarande av ritningar ska man tanka pa att dokumentation over samtliga stadier i byggnadens
historia, dvs. alla méarkbara forandringar, finns kvar. Likasa maste uppgifter och anvisningar, som kravs for
forstaelsen av en ritning, sparas. Ar byggnaden dessutom K-markt eller har en tidstypisk eller
lokalhistorisk karaktar ar det extra angeldget att dokumentationen sparas. Ritningar, sarskilt dldre sadana,
kan ocksa ha ett konstnérligt varde.

Olika ritningsmaterial staller olika krav som maste tillgodoses for att ritningen ska kunna bevaras. Om nya
ritningar ska tillverkas maste darfor gallande standarder foljas. Tillampliga standarder finns beskrivna i
Riksarkivets forfattningssamlingar (RA-FS).

Pappersritningar och ritfilm

For hantering och bevarande av pappersritningar galler det som finns i detta avsnitt under rubriken
Pappershandlingar. Pappersburna ritningar maste framstallas/bevaras pa arkivbestandigt papper. Sa
kallat lumppapper som anvandes kring ar 1870 har god, aldringsbestandig kvalitet. Pappersritningar av
yngre datum maste dock dverforas till arkivpapper (Svenskt Arkiv), om de inte redan ar framstallda pa det.
Speciellt angeldget ar detta for s.k. blakopior och diazokopior, som har dalig arkivbestdndighet.

Ritfilm, dvs. film av polyester som pa en eller bada sidor ar forsedd med ritskikt, férekommer ocksa vid
framstallning av ritningar. Pa den kan skriften paféras med tusch, kopiator eller skrivare.

Om en ritning anvands ofta bor verksamheten framstalla tva exemplar, varav ett anvands som
bruksexemplar.

Elektroniska ritningar (CAD-system etc.)

Elektroniska system for framstéllning och hantering av ritningar ar vanligt forekommande inom Region
Uppsala. Speciellt anvands CAD-system, som dven klarar tredimensionell visning. Genom s.k. rendering
omvandlas en tvadimensionell ritning till ett 3D-objekt pa bildskarmen.

Elektroniska ritningar staller sarskilda krav pa forvaring och tillgdanglighet, eftersom information pa
elektroniska medier har en kort livslangd. Programvara och teknologi utvecklas snabbt och kraver
kontinuerliga insatser som uppdateringar, kopiering och genomtankt backup-strategi for att
informationen ska kunna bevaras sa lange som man onskar.

Ett vanligt filformat for visning och distribution av elektroniska ritningar ar PDF (Portabelt Dokument-
Format). PDF/A-1 &r for narvarande det enda PDF-formatet som ar godkant for langtidsférvaring (se
avsnittet Informationslagring/Skrivmateriel).

DWG-filer tas inte emot av regionarkivet, utan ska konverteras till PDF/A-1. Kontakta regionarkivet for
narmare information rérande godkdnda format vid leverans av elektroniska handlingar.
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Samrad med regionarkivet ska alltid ske vid inférande av nya system, sa att alla aspekter av elektronisk
langtidsforvaring uppmarksammas. Genomarbetade rutiner avseende tillgdnglighet och bevarande maste
finnas, sa att ingen information gar forlorad. Detta galler saval vid inskanning som vid utarbetande av nya
elektroniska ritningar. Se kapitlet Informationslagring — material och format.

Forvaring och hantering av ritningar

| RA-FS om handlingar pa papper (2006:1 med senare dndringar) och RA-FS om handlingar pa ritfilm och
reprografisk film (2006:3 med senare dndring) finns detaljerade anvisningar for daglig hantering och
forvaring av ritningar. Dessa foreskrifter ska Region Uppsala folja.

Nedan beskrivs nagra generella regler for ritningar pa papper och ritfilm. For mikrofilmade respektive
elektroniska ritningar hanvisas till rubrikerna Mikrofilm respektive Magnetiska och optiska databdrare.

Handlingar pa ritfilm ska placeras i godkdnda aktomslag innan de laggs i arkivbox, ritningsskap eller
ritningsportfolj. Dess format och styvhet ska anpassas till handlingarnas format och mangd.

Originalritningar av stoérre format dn A3 ska forvaras liggande i ritningsskap eller ritningsportfolj. Ladorna
far inte vara sa fulla att handlingar och férvaringsmedel tar skada vid férvaring och hantering. Handlingar
av format A3 och mindre ska forvaras i en godkand arkivbox eller liggande i ritningsskap.

Handlingarna bor inte forvaras vikta eller rullade, eftersom de da far sprickor och andra
forslitningsskador. Om en inkommande ritning &r vikt eller rullad far den dock forvaras sa avenii
fortsattningen. Omslag ska vara syrafria om man behdver anvdanda sadana. Har man stora bestand av
ritningar ar det battre att |agga ett syrafritt papper mellan varje ritning, eftersom det tar mindre plats.
Plastomslag bor undvikas. Gem av alla slag, tejp, gummiband och liknande, som kan skada kartorna och
ritningarna, bor helst inte anvdandas och ska tas bort allra senast vid arkivlaggning.

Ritningar forvaras ju ofta av praktiska skal for sig. Det ar darfor viktigt att registrera dem pa ett sddant satt
att en koppling sker till dvriga handlingar dit de hor. | forsta hand bor diarienummer anvandas, i andra
hand projektnummer eller ndgon annan form av unikt ID.

Originalritningar far inte anvandas som vaggprydnader. For sadana dndamal far man anvanda kopior av
ritningen.

Ritningar vid forsaljning av fastigheter

Enligt jordabalk (1970:994) 4:20 har képaren av en fastighet ratt till nédvandig dokumentation rérande
objektet. Lagen kraver dock inte att denna dokumentation ska vara i original. Darfér 6verlamnar Region
Uppsala endast kopior av ritningar till kdpare utanfér den offentliga sektorn. Ett dverlamnande i original
strider dessutom mot reglerna i saval arkivlagen som tryckfrihetsférordningen, att allman handling ska
forvaras hos myndighet.

Nar det galler forsaljning till offentlig myndighet som inte tillhér Region Uppsala kan daremot
originalritningar 6verlamnas till den nya dgaren, om beslut hdarom fattats av fullmaktige.

Mikrofilm

Mikrofilm férekommer i flera former (t.ex. rullfilm eller mikrofiche). Den kan ha producerats med papper
som forlaga, eller fungerat som en utskriftsform for digitalt lagrad information (COM-film). Det
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forekommer inte langre mikrofilmning inom Region Uppsala, daremot kan det fortfarande finnas kvar
handlingar pa mikrofilm ute pa férvaltningarna.

Eftersom mikrofilm ar ett gammalt format som det snart inte finns fungerande lasare till &r det viktigt att
informationen pa mikrofilm snarast fors over till ett annat format, exempelvis genom skanning. Kontakta
regionarkivet om mikrofilm patraffas fér ndrmare information om hur de ska hanteras.

Det ar viktigt att dven sOkregistret bevaras, antingen genom att skriva ut det pa papper (om det inte &r for
omfattande) eller genom digitalt bevarande. Dokumentationen ska omfatta forklaring av koder och
forkortningar, sa att man aven i framtiden ska kunna forsta materialet. Om eventuella férandringar av
kodbeteckningarna sker ska detta antecknas samt nar férandringen trader i kraft.

Magnetiska databarare

Magnetband

Till gruppen magnetband hér egentligen manga olika typer av band, dven video och rullfilm. Det man i
dagligt tal menar med magnetband utgors dock av band som anvands for att lagra elektronisk
information. Kannetecknande for magnetiska medier ar att de ar belagda med ett magnetiskt kansligt
ytskikt som bar informationen. Skiktet magnetiseras med olika riktningar som tolkas som ettor och nollor
vid avlasning.

Eftersom video och rullfilm hanteras och forvaras pa ett annat satt 4n magnetband, tas de upp under
egna avsnitt.

Magnetband anvands framst i verksamheter som har stora mangder data for statistisk bearbetning.
Banden har fordelen av att ha stor lagringskapacitet och vara betydligt billigare an andra medier som t.ex.
CD-skivor. Ett vanligt format pa magnetband ar DAT (Digital Audio Tape) som ofta anvands for backup.

Det ar osdkert hur bestdndiga magnetband ar eftersom flera olika faktorer spelar in. Avgérande ar hur
banden forvaras och att det finns maskinvara och program som kan avldsa informationen.

Magnetband ska férvaras torrt, svalt, rent och morkt, i ca + 152C med en relativ fuktighet pa ca 30 %. Det
ar dock viktigare att stréva efter sa jamna klimatférhallanden som mojligt om banden anvands ofta, an att
forsoka halla dessa rekommendationer. Mégel finns overallt omkring oss men aktiveras forst vid en relativ
fuktighet pa ca 65 %. Snabba temperatursvangningar kan dven orsaka kemiska forandringar som gor
banden olasliga.

Forvaringsutrymmen ska vara sa dammfria som mojligt eftersom magnetband &r mycket kansliga.
Magnetbanden maste dven skyddas mot skadlig inverkan fran dagsljus och olampliga @mnen i luften.
Lagra aldrig liggande! Banden ska forvaras i dammfria omslag stdende i hyllor. Magnetbanden boér
forvaras separerade fran pappershandlingar.

Alla magnetband slits. Darfér maste banden kontrolleras regelbundet, helst en gang per ar. Bandkvalitet
och lasbarhet ska da noga kontrolleras och om banden uppvisar skador ska atgarder vidtas. Banden
kanske maste repareras eller en ny kopia goras.

Mark band och férvaringsmedel med féljande uppgifter:

e datum for inspelning
e verksamhet som dger innehallet
e vad bandet innehaller
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e om bandet utgér en del av en serie (t.ex. 1[2], 2[2])

Kontakta regionarkivet om ni har nagon form av magnetband for instruktion infor leverans.

Rullfilm

Spelfilm pa rullar kan vara tillverkade av olika material. Vanligast idag ar s.k. "safety film”, sdkerhetsfilm
med polyesterbas, men det forekommer dven film med acetatbas och celluloidbas. Nitratfilm ar helt
olamplig, eftersom den avger farliga gaser och ar mycket brandfarlig. Den ar dessutom klassad som
sprangdmne. Om man misstanker att sadan film férvaras i verksamheten ska den omedelbart avlagsnas
och regionarkivet meddelas.

Vid hantering av spelfilm géller samma regler som fér fotohantering. Storsta varsamhet och s3 lite
berdring av banden som moijligt.

Rullfilmer ska férvaras rullade pa spole av aluminium och férvaras i aluminiumaskar. Dessa ska forvaras sa
kallt och torrt som méjligt (ca + 152C och i en relativ fuktighet pa ca 30 %). Regionarkivet har tillgang till
klimatarkiv dar de basta forutsattningarna finns for forvaring.

Kontrollera aluminiumask och filmband minst en gang per ar, sa att eventuella férandringar, som t.ex.
mogel eller fargskiftningar, upptacks i tid. Vid behov ska filmen kopieras over till ett nytt band. For att
minska spanningar i bandet bor filmen dessutom spolas igenom en gang per ar.

Mark varje ask med titel, inspelningsar och omspolningsar.

Videoband

Videoband har tidigare varit ett vanligt forekommande format. Det ar ett mycket daligt medium for att
lagra och bevara information, dven om forvaringsférhallandena (klimatarkiv) ar de basta. Om man har
handlingar pa videoband géller samma regler for hantering som for rullfilm. Regionarkivet
rekommenderar dock att informationen pa videoband snarast 6verfors till ett godkant elektroniskt
format. Kontakta regionarkivet for information om godkanda format.

Regionarkivet tar inte emot videoband for slutforvaring. Kontakta regionarkivet om ni har ndgon form av
magnetband for instruktion infor leverans.

Ljudband

Ljudband kan antingen forekomma pa rullar (rullband) eller kassettband. Liksom &r fallet med videoband
ar det ett format som snabbt slutade att anvandas. Utvecklingen gar snabbt och den tekniska utrustning
som kravs for att ta del av informationen blir allt séllsyntare. Kassettband ar ocksa kvalitativt ett mycket
daligt medium for langtidsforvaring, och bor endast anvandas som arbetsmaterial. Darfor ska man snarast
overfoéra den information som utgoér allman handling till ett godkant elektroniskt format. Kontakta
regionarkivet for information om godkdnda format.

Regionarkivet tar inte emot kassettband for slutforvaring. Kontakta regionarkivet om ni har nagon form av
magnetband for instruktion infor leverans.
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Disketter

Disketter tillhor gruppen magnetiska databarare och ar ytterligare ett exempel pa foraldrat format som
var mycket vanligt férekommande for bara ett par artionden sedan. De lampar sig inte for
langtidsforvaring da de har en mycket kort hallbarhet och ar kédnsliga for damm och smuts.

Regionarkivet tar inte emot handlingar pa disketter. Kontakta regionarkivet om ni har disketter for
instruktion infor leverans.

Sakerhetskopiering/Backup

Sakerhetskopiering av elektronisk information (upptagningar) som innehaller allménna handlingar ska
regelbundet genomforas. Sdkerhetskopiorna ska férvaras for sig och pa ett sdkert satt. Sdkerhetskopior
raknas inte som upprattade och ar i sig inga allmanna handlingar, dock bor dessa tas ut och ersatta
ordinarie handlingar om dessa av nagon anledning skulle férsvinna.

Information som ska bevaras ska med jamna mellanrum overféras till lampliga databarare. Sjalva
sakerhetskopieringen duger inte for langtidsférvaring, eftersom den vanligen utférs med speciella
dataprogram. Samma programvara som anvandes vid sdkerhetskopieringen fordras darmed for att kunna
lasa innehallet. Den snabba utvecklingen inom elektroniska medier gér att programvaror ofta byts ut mot
nyare varianter, man riskerar da att informationen inte gar att lasa langre.

DAT- band ar ett slitstarkt och bra alternativ som ofta anvand for backup. Eftersom det inte ar [ampligt for
langtidsforvaring, tar regionarkivet inte emot sadana band

Optiska databarare
Optiska databarare lagrar informationen pa en skiva eller ett skivminne. Skivminnet avlases sedan med
laser vilken optiskt 6verfor informationen till 1as- eller hérbar form.

CD- och DVD-skivor

CD-skivor (Compact Disc) slits inte pa samma satt som magnetband. De forstors pa sadant satt att de
antingen kan lasas eller inte. Trots att den redan blivit omodern ar tekniken fortfarande forhallandevis
ung varfor det ar svart att sdga hur lange skivorna kommer att halla. Kvaliteten pa inspelningen, hantering
och férvaring liksom tillgang till teknisk utrustning som kan lasa informationen, ar avgérande for
livslangden. Detsamma géller fér DVD-skivor (Digital Versatile Disc). Denna teknik ar annu yngre, varfor
det dnnu inte finns ndgon etablerad standard.

Att anvanda skrivbara CD- och DVD-skivor, CD-r etc. och DVD-R etc., som lagringsmedium ar inte lampligt,
da de inte &r aldringsstabila. Férandringar kan ske snabbt nar en skiva utsatts for varme, ljus och hog
luftfuktighet. Skivan riskerar att bli oldsbar. Kvaliteten pa bréanningen &r ocksa avhangig brannare,
branningsprogram och branningsmedium, en kombination som inte ar sa latt optimera. For det kravs
institutionella resurser. Detta medium bor darfor ses som ett transportdito eller anvdndas som
arbetsmaterial.

Samma forvaringskrav som galler for magnetband ar dven tillampliga pa CD-skivor. Skivorna ar mycket
stotkansliga sa hantera dem varsamt och anvand harda fodral.

Mark skivan med:
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e inspelningsdatum

e verksamhet som brant skivan

e innehall

e om bandet utgér en del av en serie (t.ex. 1[2], 2[2])

Regionarkivet tar inte emot CD- och DVD-skivor eftersom de inte ar Iampliga for 1angtidsforvaring.
Kontakta regionarkivet om ni har CD- och/eller DVD-skivor for instruktion infor leverans.

Harddiskar och flashminnen

Externa harddiskar och flashminnen som USB-minnen &r inte arkivbestdndiga lagringsmedier. Allmanna
handlingar ska inte férvaras i externa harddiskar eller sk flashminnen. Férutom att tekniken inte ar
arkivbestandig sker heller ingen backup som det gor pa vara servrar. Material som lagras sa bor endast
vara kopior av handlingar som lagras pa annat satt. Bevarandematerial som lagras pa dessa medier bor
snarast flyttas till lampligt system och sa smaningom foras over till R7e-arkiv, om det ska bevaras i ett
digitalt format (1ds mer om leveranser till R7e-arkiv under Leveranser till regionarkivet). En annan I6sning
ar att informationen skrivs ut pa papper. Kontakta regionarkivet om du ar osdker pa hur informationen
ska hanteras.

Teknisk utrustning

For att man ska kunna avlasa innehallet pa magnetiska och optiska databarare kravs ratt teknisk
utrustning for andamalet. Vid val av tekniska system ska man se till att de ar férenliga med existerande
mjuk- och hardvara. Den tekniska utvecklingen gar mycket fort och utrustningen kan snabbt bli féraldrad
och svar att fa tag pa, speciellt om databararna inte tillverkas langre. Darfér maste man se till att 6verfora
existerande band och skivor till nya databarare vilka ar kompatibla med det nya systemet, sa att man inte
riskerar att informationen blir odtkomlig. Analogt innehall maste foras over till elektronisk form for att
slutarkivering ska kunna ske.

Den tekniska utrustningen ska vardas sa att databéararna inte skadas eller innehallet paverkas. Eftersom
databérarna ar kansliga bor rum dar dessa hanteras uppfylla samma krav som en arkivlokal (se under
rubriken Arkivlokal).

Vid hantering av teknisk utrustning galler:

e bandspelare och brannare ska skyddas mot damm och smuts

e regelbunden kontroll av utrustningen

e endast anvanda utrustning som uppfyller etablerade standarder eller som tillverkaren
rekommenderat
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Informationslagring — material och format

Avsnittet beskriver dversiktligt [ampliga materiel och format fér information som ska bevaras.

Elektronisk langtidslagring

Storre delen av Region Uppsalas rutiner och drendehantering skots genom elektroniska system. Det galler
t.ex. diarium, personal- och ekonomiadministration, patientjournaler och ritningar som skapas i CAD-
system. Utvecklingen inom IT-omradet har gatt mycket snabbt.

Sa lange ett system &r i drift brukar det inte vara nagra problem att bevara informationen elektroniskt,
forutsatt att sakra backuprutiner finns. Det ar vid byte av, uppgradering eller vid nedlaggning av system
som problem uppstar.

Problemen med langtidsférvaring av elektronisk information ar att hardvaran (maskinerna) har en
begransad livslangd och att programmen stéandigt kommer i nya versioner. Det finns inte heller nagra
elektroniska databérare, dvs. fysiskt underlag for upptagning (exempelvis CD, DVD), som i sig ar
arkivbestdndiga pa samma satt som papper.

For att sakerstalla tillgdngligheten under langre tid ska ett framtidssakrat avstallningsformat viljas.
Systemet ska darfor antingen ha funktioner som stodjer dataexport till impligt format for langtidslagring,
eller att informationen lagras i framtidssdkrade format redan fran borjan. | syfte att i framtiden férsta och
tolka informationen behodvs ocksa dokumentation i form av tekniska, strukturella och kontextuella
metadata. Vid upphandling av nya informationssystem ska Region Uppsala se till att fa sa mycket
systemdokumentation som majligt fran leverantéren och férsakra sig om att informationen kan
exporteras ur systemet.

Vid inférande av nya datorsystem och vid uppgraderingar ska regionarkivet konsulteras pa ett tidigt
stadium av processen, sa att alla aspekter av elektronisk langtidsférvaring uppmarksammas. Lds mer om
detta i dokumentet Arkivkrav som ska stdllas vid upphandling av IT-system.

Skrivmateriel

Valet av skrivmateriel ar av avgorande betydelse for arkivvarden. Om inte godkanda skrivmateriel
anvands till handlingarna, kommer dessa pa sikt att forstéras och informationen ga forlorad. Enligt
arkivlagen ar myndigheterna skyldiga att anvanda materiel och metoder som garanterar informationens
bestandighet pd handlingar som ska bevaras. Till 6vriga handlingar ar kravet att informationen ska vara
lasbar fram till gallringstidpunkten. Med skrivmateriel menas alla typer av underlag for skrift och bild
(t.ex. papper och mikrofilm) och alla medel for skriften (sdsom pennor, fargband, skrivare och kopiatorer).

Region Uppsala foljer Riksarkivets utfardade rad om upptagningar for automatisk databehandling,
tekniska krav och langtidslagring vid val av skrivmateriel f6r handlingar som ska bevaras. Riksarkivet
stoder sig pa internationella och svenska standarder inom omradet. Inom Region Uppsala ska alltsa
endast skrivmateriel som ar godkand enligt Riksarkivets tekniska krav anvandas fér dessa handlingar.
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Hur vet man vilken skrivmateriel som ar bestandig?
Varuforsorjningen inom Region Uppsala foljer upp arkivkraven vid upphandling for att underlatta for
verksamheterna vid bestallning fran leverantor.

RISE- Research Institutes of Sweden ar det enda ackrediterade certifieringsorgan som kan utfarda
certifikat om Gverensstimmelse med Riksarkivets foreskrifter. De gor labbtester med sa kallad
accelererad aldring for att se hur lange olika materiel haller. Med hjalp av dessa testas produkters
arkivbestandighet och produkter som uppfyller kraven pa bestdandighet certifieras. Certifikat for dessa
produkter har utfardats med stod av Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och
certifiering (RA-FS 2012:8). RISE redovisar i en forteckning samtliga produkter som for tillfallet ar
certifierade. | denna aterfinns:

papper
pennor
kopiatorer
skrivare
tonerkassetter
stampelfarger
mikrofilm
ritmateriel

Forutom att kontrollera materielens bestandighet i forteckningen, kan man se efter om beteckningen
”svenskt arkiv” finns pa forpackningen. Det ar en lagskyddad beteckning som garanterar att materiel ar
arkivbestandigt. Alla certifierade produkter har ratt att bara den beteckningen.

Alla leverantorer lamnar dock inte in sina produkter till granskning. De kan i stéllet valja att lamna en
leverantorsforsakran, dvs. ett intyg pa att produkten uppfyller Riksarkivets tekniska krav. Finns ingen
certifiering, maste man darfor krava att fa en sadan férsdkran for skrivmateriel som ska anvandas for
arkivandamal.

Val av papper
Handlingar som ska bevaras for framtiden maste uppréattas pa antingen arkivbestandigt eller
aldringsbestandigt papper.

Arkivbestidndigt papper igenkanns pa att det ar vattenstamplat med den lagskyddade beteckningen
”svenskt arkiv. Detta papper ska valjas for handlingar som beddéms utsattas fér omfattande hantering och
anvandning, t.ex. styrelse- och ndamndprotokoll och originaldiarier.

Aldringsbestindigt papper bevarar skriften pa likvardigt sitt men tal inte slitage lika bra. Detta papper
ska ersatta vanligt brukspapper. Ofta uppfyller det ocksa de krav som stélls pa s.k. miljopapper.
Aldringsbestandigt papper kan manga ganger dven ersitta det dyrare arkivbestandiga pappret.

Arkivansvarig pa forvaltningen ska se till att enbart aldringsbestandigt eller arkivbestdndigt papper kops
in. De administrativa rutinerna underlattas om man slipper byta papper i skrivare och kopiatorer var gang
ett originaldokument eller en arkivkopia ska tas fram. Pappret ska vara av standardiserat format, den s.k.
A-serien, och vara oférgat.
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Raderingar och korrigeringar

Observera att handlingar som ska bevaras inte far innehalla nagra korrigeringar eller raderingar med
nagra kemiska medel, sdsom Tipp-ex m.m. Lacken ramlar ndmligen bort med tiden och kvar blir endast
den felaktiga noteringen. Inte heller far tejp anvandas vid arkivering. | stallet ska mekanisk radering, med
raderkniv eller kautschuk, anvdndas. Sjalvhaftande etiketter och symboler far inte heller fastas pa
handlingarna.

Val av ovriga skrivmedel

Valet av 6vriga skrivmedel &r lika viktigt som valet av papper for att garantera handlingens bevarande. Ar
t.ex. inte fargpulvret i kopiatorn arkivbestandigt spelar det ingen roll om pappret ar arkiv-
/aldringsbestandigt eller inte, skriften kommer sa smaningom att férsvinna dnda. Likasa ar det viktigt att
anvanda arkivbestandiga pennor, t.ex. nar protokoll justeras eller handlaggare undertecknar skrivelser.
Faxarna maste ocksd vara godkinda enligt Riksarkivets féreskrifter. Ar de inte det maste inkommande
handlingar kopieras over till arkivbestandigt materiel innan de arkivlaggs.

Skanning

Mikrofilmning anvandes tidigare under landstingstiden for att minska pappersmangden och darmed spara
utrymme. Numera ar det vanligt att handlingar skannas, dvs. fors over till en digital bild som lagras i
databaser. Sa sker t.ex. med inkommande pappershandlingar som ska in i diarie- och
arendehanteringssystem och med restjournaler.

En mycket viktig faktor ur bevarandesynpunkt ar att man tar hansyn till nationell och internationell
standard, samt anvander 6ppna, leverantérs- och plattformsoberoende format. PDF aterger visserligen
dokumentens visuella utseende oavsett ursprungligt format och oavsett vilken plattform de visas pa. Dock
ar det inte ett optimalt format for langtidsforvaring. PDF kan t.ex. innehalla kryptering, inbdaddade filer
eller ett externt beroende, vilket gor att det pa sikt inte kan bevaras och presenteras med oférandrat och
forutsagbart resultat. Darfor har man arbetat pa att fa fram ett format som ar arkivbestandigt, dvs. som
bevarar handlingarna i ett ursprungligt och fullstandigt skick. PDF/A-1 uppfyller kraven for vissa typer av
dokument. Formatet ar inte avsett att anvanda for framstallning och redigering av dokument, utan for
upprattande av den ursprungliga handlingen. Det kan t.ex. galla kontorsdokument som fardigstallts i ett
ordbehandlingssystem eller e-post.
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Informationsredovisning

For att dokumenthantering och arkivvard ska fungera inom Region Uppsala kravs att det finns information
om vilka handlingar som egentligen finns inom dess férvaltningar. Nedan féljer en beskrivning 6ver de
dokument som kravs for att leva upp till lagstiftningens krav.

Arkivbeskrivning

Alla forvaltningar maste enligt lag ha en arkivbeskrivning som pa en évergripande niva redogor for
verksamheten och handlingarna som finns i arkivet. Arkivbeskrivningens syfte ar att ge, framforallt
utomstaende, en inblick i en verksamhet och de typer av handlingar som finns i dess arkiv. Genom att
beskriva hur verksamheten fungerar och vilka handlingar som finns i arkivet 6kar allmanhetens forstaelse
for, och insyn i, offentlig forvaltning. For att arkivbeskrivningen ska fylla sitt syfte maste den hallas
uppdaterad och aktuell.

Regionarkivet har en framtagen mall for vad som ska inga i arkivbeskrivningen. Kontakta regionarkivet fér
narmare information.

Arkivbeskrivningen bildar, tillsammans med arkivforteckningen, verksamhetensarkivredovisning.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen bestar av uppgifter om myndighetens allmanna handlingar och deras férvaring. Syftet
med arkivforteckningen ar att presentera vilka handlingar som finns och hur man aterséker dem.
Arkivforteckningen ska tillsammans med myndighetens 6vriga dokumentation utgora ett sok- och
insynsinstrument till myndighetens allmanna handlingar.

Arkivforteckningen bestar av uppgifter om handlingarna (handlingsslagsredovisning) och deras
forvaring (redovisning av forvaringsenheter). De uppgifter som avser handlingsslag och
handlingstyper kan anvandas for att styra informationshanteringen medan uppgifterna om
forvaret av handlingar i forsta hand avser atkomst och hantering av en viss forvaringsenhet.

En arkivforteckning ska upprattas och hallas aktuell fér de handlingar dldre dn fem dr hos
myndigheten som inte har levererats till regionarkivet. En férutsattning foér denna
tidsbegransning ar att forvaltningen har en aktuell dokumenthanteringsplan.

Kontakta regionarkivet for narmare information.

Dokumenthanteringsplan

En dokumenthanteringsplan ar ett styrdokument och ett hjalpmedel som anvands fér att handlingar av
samma slag ska bli hanterade pa ett likartat satt, bade sadana handlingar som ska bevaras (for all framtid)
och sadana som ska gallras. Planen skapar ocksa férutsattningar for en kontinuitet och likformighet vad
géller rutiner for arkivering.
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Dokumenthanteringsplanen ska ge en 6versikt dver samtliga handlingar inom verksamheten och hur de
ska hanteras enligt gdllande lagar och foreskrifter. Planen beskriver vad som ska bevaras av myndighetens
handlingar och vad som kan gallras samt var informationen férvaras. Planen ska resultera i ett arkiv som
innehaller information som ska kunna anvandas i det fortsatta arbetet, i en kommande kontroll eller
revision och for framtida forskning eller annat syfte.

For att planen ska fungera ar det viktigt att alla handlingar finns med och att planen halls aktuell.
Tillkommer handlingar eller om nagon typ av handling inte anvands langre, maste planen korrigeras.
Kénner man inte igen sig i planen blir den meningslds att anvanda.

Det kravs en noggrann inventering av alla handlingstyper som férekommer inom forvaltningen for att
kunna utarbeta en dokumenthanteringsplan. Detta arbete gors i samarbete mellan regionarkivet och
den/de personer som utses som ansvariga for arbetet med detta pa férvaltningen. Personalen inom
forvaltningen informeras om syftet med inventeringen innan arbetet kommer igang och sedan finns stod
att fa fran regionarkivet under hela processen med framtagandet av dokumenthanteringsplanen.

Regionarkivet har en framtagen mall for vad som ska ingd i dokumenthanteringsplanen. Kontakta
regionarkivet for narmare information.

Systemdokumentation

For att kunna ta del av uppgifter och dokument ar vi idag till stor del beroende av teknisk utrustning. For
att vi ska forsta informationen och forvalta den pa lang sikt ar det viktigt att dokumentera de
informationssystem som anvands, ett krav i offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 4:2.
Dokumentationen behdvs ocksa for att kunna anvdnda och administrera olika databaser. En sadan
dokumentation kallas systemdokumentation och beskriver i detalj ett specifikt informationssystem.
Systemdokumentationen delas in i tva delar, forstdelsedokumentation och teknisk dokumentation.

Forstaelsedokumentationen omfattar uppgifter om vilken information som systemet innehaller,
informationens syfte, vilka funktioner som har funnits, kontexten som informationen uppstatt och
anvants i, de eventuella férandringar informationen genomgatt under sin anvandningstid och de atgérder
som vidtagits i samband med informationens eventuella tidigare avstallning och arkivering.

Den tekniska dokumentationen beskriver systemets uppbyggnad, databaskopplingar, databasstruktur,
programsprak med mera.

Regionarkivet har en framtagen mall for vad som ska inga i en systemdokumentation. Kontakta
regionarkivet for narmare information.

En myndighet ska redan vid upphandling av system och tjanster eller program kopplade till system, se till
att komma Overens med leverantéren om tillgang till de program och den dokumentation som kravs for
en strategisk informationssakerhet.
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Gallring av allmanna handlingar

Arkivverksamhetens syfte dr att bevara material som kan antas bli relevant i framtiden. | arkivlag
(1990:782) (ArkL) 3§ sags att “myndigheternas arkiv &dr en del av det nationella kulturarvet”. Huvudregeln
ar att myndigheternas arkiv ska “bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allmdnna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.”

Dock medges i 10 § ArkL att allménna handlingar (se definition i avsnittet Offentlighet och sekretess) far
gallras om de inte behovs for att tillgodose ovanstaende dndamal. Gallring av allmédnna handlingar far
dock endast ske efter beslut av arkivmyndighet eller enligt tvingande lag och férordning. En enskild
handlaggare far aldrig fatta ett sjalvstandigt beslut om gallring. Genom gallring styr vi framtidens tillgang
till historisk information. Gallring maste darfor alltid kunna motiveras.

Vad ar gallring?

Gallra eller gallring innebar alltid att handlingar och uppgifter forstors och information utplanas, fullt ut
eller delvis. Eftersom det &r ett oaterkalleligt ingrepp maste det féregas av en noggrann utredning av
handlingarnas/uppgifternas informations- eller bevisvarde éver tid. Denna utredning maste dven
dokumenteras. Gallringsbeslut fattas normalt i form av bevarande- och gallringsplan, men det kan dven
fattas gallringsbeslut for enskilda handlingar.

Gallring vid 6verforing till annan databarare
Som gallring rdknas dven overforing till annan databarare, givet att den ursprungliga databararen forstors,
om overféringen leder till:

e informationsforlust, t.ex. att fargatergivningen inte blir densamma som i originalet vid skanning
av kartor

e forlust av mojliga informationssammanstallningar, t.ex. att det inte langre gar att sammanstélla
en viss rapport efter éverforing fran en elektronisk databarare till papper

o forlust av sokmaijligheter, t.ex. om ett elektroniskt diarium 6verfors till papper

e forlust av autenticitet, t.ex. vid gallring av signerade dokument efter dverféring av informationen
till annat medium exempelvis vid skanning av pappershandlingar

Det kravs ett sarskilt gallringsbeslut for att fa forstéra information i samband med byte av databarare. Det
ar darfor viktigt att myndigheten samrader med regionarkivet vid byte av datorsystem och vid planering
for langtidslagring av elektroniska upptagningar.

Rensning
Att rensa ar inte detsamma som att gallra. Gallring innebar att man férstor allmanna handlingar. Rensning
innebar att man avlagsnar handlingar som inte ar allmanna och som inte ska arkiveras. Det &r
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handlag

garens uppgift att avgora vilka handlingar som kan rensas och vilka som ska bevaras enligt

géllande regelverk. Rensning ska ske sa snart som mgjligt i hanteringen och allra senast infér
arkivlaggningen.

Arbetsmaterial som inte rensats ut utan arkivlaggs blir darigenom allménna handlingar och omfattas da av
bestammelserna om gallring.

Faktaruta

Exempel pa arbetsmaterial, som alltsa inte ar allmanna handlingar, kan vara:

minnesanteckningar och utkast av tillfallig betydelse, som inte behovs for
forstaelsen av ett arendes handlaggning eller beslut

Overtaliga kopior och dubbletter

upptagningar i elektronisk form som endast utgjort mellanled i arbetsprocessen
foljebrev

utkast, kladdar

reklam, trycksaker som inte hor till nagot arende, inbjudningar till kurser,
seminarier och massor m.m.

Varfo

r gallrar man?

Det ar framst fyra anledningar som anses motivera gallring:

Obetydligt informationsvarde som “tynger” arkivet, t.ex. sadan information som motsvaras av
annan dokumentation i det egna arkivet eller i andras.

Informationsvardet ar starkt begrdnsat i tiden.

Skyddet av enskilda manniskors integritet.

Ekonomiska bedémningar (kan inte ensamt motivera gallring).

En effektiv gallring minskar forvaringskostnaderna och ger storre 6verskadlighet i materialet.

Motiv for bevarande
Syftet med bevarande av allmédnna handlingar finns angivet i ArkL 3§, dess portalparagraf. Bevarande
motiveras av:

offentlighetsprincipen — genom tillgadngen till allméanna handlingar uppmuntras och stimuleras den
fria debatten i olika samhallsfragor, genom insyn i myndigheternas verksamhet ges allmédnheten
moijlighet att kontrollera att den offentliga makten utévas lagenligt

rdttssédkerheten — handlingarna kan t.ex. vara nédvandiga for att styrka rattigheter eller
skyldigheter for enskilda individer, den egna myndigheten och anstallda. De kan dven ha
betydelse for 6vergripande samhillelig utredningsverksamhet. En del handlingar maste likasa
bevaras under viss tid for revision, taxering eller med hansyn till preskriptionstid

myndigheternas eget informationsbehov — handlingarna kan t.ex. behdvas for uppfoéljning och
utvardering eller for att undvika framtida dubbelarbete
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e forskningens behov — arkiven kan anvandas for att studera arkivbildarens verksamhet, men ocksa
for att soka information for att forsta olika foreteelser i den omvarld arkivbildaren varit verksam i

Vad som kravs for att tillgodose dessa motiv kan naturligtvis forandras med tiden. Vissa uppgifter blir
efter hand mindre viktiga ur insyns- och informationssynpunkt och kan darfor gallras, om de inte bedéms
vara intressanta for forskningen.

Nar och av vem fattas beslut om gallring?
Allmanna handlingar far endast gallras med st6d av tvingande lag (se nedan) eller efter beslut av
arkivmyndighet. Kan en handling inte aterfinnas i ett gallringsbeslut ska den alltsa bevaras.

Efter en gallringsutredning (se nedan), som utférs i samrad mellan regionarkivet och berérd férvaltning,
fattar arkivmyndigheten beslut om gallring.

Gallringsbesluten kan ta upp bade handlingar som ska bevaras och sadana som ska gallras, de kallas da for
bevarande- och gallringsplaner. De kan vara generella, och galla for hela Region Uppsala, eller vara
myndighetsspecifika. Vid behov kan det dven fattas gallringsbeslut for enskilda handlingar (Region
Uppsalas arkivregler 8 §).

Generella gallringsregler kan nas via intranatet.

Gallringsutredning

Vid en gallringsutredning gors en bedémning av varje berérd handlingstyps informationsvarde, pa kort
och lang sikt, utifran arkivlagens bevarandedndamal (Se ovan Motiv fér bevarande). Det &r i detta
sammanhang viktigt att ha kunskap om materialet, och den storsta kunskapen finns inom myndigheten
(arkivbildaren). Personalen kan ofta bedéma vad som &r vasentligt i verksamheten, och darmed vad som
ar av varde for forskning om myndigheten och dess arbete. Aven forskningsféretrddare kan tillfragas om
materialets anvandbarhet, da de kanske kan se helt andra majligheter for forskning.

Infor en gallringsutredning far verksamheten fylla i en informationsvardering, ett antal fragor rérande
informationen och/eller systemet, vilken utgor underlag for gallringsutredningen.

Gallringsfrist

For varje handling som ska gallras finns en gallringsfrist, dvs. den angivna tid som maste forflyta innan
handlingen far gallras. Efter denna tid far den beslutade gallringen verkstallas. Rent praktiskt innebar en
gallringsfrist som exempelvis uttrycks som “fem ar efter beslut i drendet” att:

e aret (vi antar att beslutet togs 4/4 2018) som utgor startpunkt for berdkningen raknas som ar noll
e gallringsfristen borjar i det fallet att raknas fran och med ar 2019 och fem ar framat

e gallringsfristen upphor da i och med utgangen av ar 2023

e verkstallandet av gallringen far ske forst efter arsskiftet 2023/2024

Fem (i detta exempel) hela kalenderar maste alltsa forflyta fran det att handlingen tillkom innan
gallringen far verkstéllas. For handlingar dar man fortlépande for in uppgifter, ex. journaler och register,
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raknas tiden fran det att den sista anteckningen gjordes. Fristen brukar vanligen uttryckas i ett visst antal
ar, men kan dven uttryckas pa andra satt, som ex. “vid inaktualitet”. Med det menas att handlingen kan
gallras nar den inte langre behovs i verksamheten.

De handlingar som ska gallras maste latt kunna aterfinnas och identifieras. Gallringen forsvaras om de
handlingar som ska gallras ligger tillsammans med sddana som ska bevaras. Detsamma géller om
gallringsbara handlingar med olika gallringsfrist forvaras tillsammans. Genom att styra arkivbildningen,
t.ex. med hjalp av en dokumenthanteringsplan, sa att gallringsbara handlingar pa ett tidigt stadium i
processen placeras for sig, underlattas hanteringen.

De forvaringsmedel (t.ex. lador, buntar) som anvéands for de gallringsbara handlingarna ska vara ordentligt
markta med uppgifter om:

myndighet

organisatorisk enhet (avdelning eller motsvarande)
innehall

tidpunkt for gallring

Verkstallande av gallringsbeslut
Myndigheten ska verkstalla gallring utan drojsmal nar gallringsfristen har [6pt ut eller tidpunkten for
gallring uppnétts. Over gallringen ska protokoll upprattas. (Region Uppsalas arkivregler8 §).

Regionarkivet har en framtagen mall for gallringsprotokoll. Kontakta regionarkivet fér narmare
information.

Destruering
Sjalva genomforandet av gallringen alltsa forstéringen eller destrueringen ska ske under kontroll.

Pappershandlingar som ar offentliga kan ga till pappersatervinning och offentliga handlingar som lagras
digitalt kan raderas pa det satt som ar brukligt fér informationen i fraga.

Galler det sekretessreglerade handlingar maste sarskild aktsamhet iakttas sa att handlingarna blir
forstorda under kontrollerade former. Detta ar viktigt for att inte riskera att informationen hamnar i
oratta hander och dessutom kanske sprids vidare. Pappershandlingar kan exempelvis tuggas sénder
medan elektroniska databarare maste hanteras pa ett sarskilt satt for att sdkerstalla att informationen
inte finns kvar dolt i bakgrunden. Information som raderas digitalt kan fortfarande vara mojlig att
aterskapas med ratt metoder. Internt inom Region Uppsala tillhandahaller IT-centrum vid Resurscentrum
Region Uppsala metoder for att gora sig av med digitalt lagrad information. Se Avfallhandbok fér Region
Uppsala for instruktioner om destruering av pappershandlingar och sekretesshandlingar pa papper, cd,
med mera.

Tvingande lagstiftning om gallring
Det finns lagstiftning som stadgar att vissa handlingar ska forstoras pa grund av integritetsskal efter en
viss bestamd tid. Region Uppsala kan da inte sjalv besluta i gallringfragan.

Region Uppsala omfattas av lag (1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS). Av
rattssdakerhetsskal stadgas dock vissa undantag fran gallringen i denna lag. Det géller handlingar som
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kommit in eller upprattats i samband med boende i familjehem eller bostad med sarskild service fér barn
eller ungdomar som behoéver bo utanfér foraldrahemmet.

Dessutom gors undantag fran denna tvingande lagstiftning i férordning (1993:1090) om stéd och service
till vissa funktionshindrade, for att tillgodose forskningens behov. Undantag fran gallring galler ”i de
kommuner som ingér i Ostergétlands, Gotlands och Visternorrlands |in samt i Géteborgs kommun. |
landets 6vriga kommuner ska sadana handlingar undantas fran gallring nar det géller personer fédda den
femte, femtonde och tjugofemte i varje manad” (12 §).

Pa sjukvardens omrade finns Lag (2006:496) om blodsakerhet. | 16§ om register i blodverksamhet star det
att uppgifter i ett sadant register ska gallras 30 ar efter inférandet.

Forstoring av patientjournaler

Patientdatalag (2008:355) 8:4 medger mojlighet till att enskild persons journalhandlingar helt eller delvis
forstors. Den enskilde, eller nagon annan som omnamns i en patientjournal, maste da begara detta hos
Inspektionen for vard och omsorg (IVO), som provar saken. En forutsattning for forstoéring ar att det dels
finns godtagbara skal for ansokan, dels att patientjournalen inte behovs for patientens vard och dels att
det fran allman synpunkt inte finns nagra skal att bevara journalen.
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Leveranser till regionarkivet

Vid sidan av tillsynsverksamhet ar en huvuduppgift for arkivmyndigheten dvs. regionarkivet att ta emot
leveranser av arkiv for slutférvaring fran Region Uppsalas olika myndigheter. Fysiska arkiv ska 6verforas
till regionarkivets arkivliokaler for att sedan forvaras dar. Har finns kapacitet att ta emot ca 9000 hyllmeter
arkivhandlingar, i lokaler som ar anpassade for att ge basta majliga skydd och sdkerhet. Elektroniska
leveranser 6verfors sa smaningom till R7e-arkivs slutarkiv vilket endast regionarkivet har tillgang till och
darmed kan lamna ut arkivhandlingarna. All elektronisk information kan for narvarande inte tas emot av
R7e-arkiv, eftersom inleveransspecifikation saknas for vissa informationstyper. Informationstyper som ar
mojliga att leverera till R7e-arkiv finns specificerade pa intranatet.

Overldmnande av arkivmaterial

Regionarkivet tar normalt emot bevarandematerial som &r dldre &n fem &r. Aganderitten till och hela
ansvaret for materialet 6vergar vid 6verlamnandet till arkivmyndigheten. Regionarkivet lamnar darefter i
regel endast ut inlevererat material i form av kopior.

Upphor en myndighet och dess verksamhet inte 6verfors till annan myndighet inom Region Uppsala, ska
dess arkiv 6verlamnas till regionarkivet inom tre manader, om inte regionfullméaktige beslutat annat.

Arkivmyndigheten har ratt att 6verta arkivmaterial fran en myndighet som star under dess tillsyn, bade
efter 6verenskommelse och pa grund av ensidigt beslut av arkivmyndigheten

Hyra av tillfallig férvaringsplats for arkiv — deponi

En del gallringsbara arkivhandlingar maste sparas en viss tid innan de kan gallras, exempel pa det ar
fakturor och andra verifikat. Regionarkivet tar inte emot gallringsbart material, enbart bevarandematerial.
Om en verksamhet har behov av arkivlokal for forvaring av gallringsbart material finns en av Region
Uppsala upphandlad arkivlokal for det andamalet.

Regionarkivet har mojlighet att erbjuda tjansten deponi. Det kan bli exempelvis bli aktuellt om
myndigheten behdver leverera bevarandematerial med kortare intervall 4n fem &r. Aganderatten och
ansvaret kvarstar da hos levererande myndighet. Regionarkivet avgor om deponi ar aktuellt for ett arkiv
efter forfragan fran myndigheten.

Kontakta regionarkivet for mer information om tjansten deponi.

Villkor for leveranser till regionarkivet
Innan arkivmaterial levereras for slutférvar ska det vara i sddant skick att kraven som stélls i Region
Uppsalas arkivregler uppfylls, och i 6vrigt vara i sddant skick att det kan éverlamnas till arkivmyndigheten.

Materialet ska vara gallrat, rensat och ordnat. Det ska vara klart avgransat och markt med bland annat
handlingstyp och artal/tidsperiod (t.ex. diarieforda handlingar fr.o.m. ar t.o.m. ar).

Tidpunkt for leverans bestams i samrad med regionarkivet. Sarskild leveransframstéallan med underskrift
ska skickas fran levererande enhet till regionarkivet. Leveranser far under inga omstindigheter ske
oanmadlda! Regionarkivet ska kontrollera och godkanna leveransen. Detta sker antingen pa plats hos
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levererande verksamhet eller vid ankomsten till regionarkivet. For elektroniskt material i R7e-arkiv
genomfors kontrollen av inlevererande verksamhet sjalv och godkanns av dels informationsdgaren
(inlevererande verksamhet) och dels av regionarkivet. Aven vid elektroniska leveranser ska sérskild
leveransframstallan med underskrift skickas in till regionarkivet och verksamheten maste fa klartecken
om att det gar bra att leverera. Se avdelningen Arkiv- och dokumenthantering pa intranatet for att lasa
mer om hur leveransprocessen ska ga till.

Kontakta regionarkivet for besked om hur olika typer av arkivhandlingar och format ska férberedas innan
leverans till regionarkivet.

Regionarkivet tar inte emot arkivmaterial som ar angripet av mogel eller skadedjur m.m. Vid misstankar
om sadana angrepp, kontakta regionarkivet for forslag pa atgarder och rad om fortsatt hantering.

Sarskilt om fysiska leveranser
Materialet ska levereras i for respektive material godkdanda forvaringsmedel. Har férvaltningarna redan
fran borjan haft som policy att anvdnda sadana, underlattas arbetet.

Med leveransen ska det alltid folja en férteckning dar det framgar myndighetens/arkivbildarens namn,
vad som levereras (ex. protokoll, diarier, diarieférda handlingar, journaler, foton), hur manga
volymer/hyllmeter det rér sig om och vilken tidsperiod handlingarna ror. Efter kontroll av leveransen
skickas ett reversal till myndigheten, som ett kvitto pa levererat material.

Sarskilt om elektroniska leveranser

Om en verksamhet 6nskar leverera elektronisk information till R7e-arkiv, maste den ha ett godkant
filformat. De filformat som godkénns av regionarkivet bygger pa internationella 6ppna standarder, vilka
inte &r beroende av en specifik leverantor, och/eller pa Riksarkivets foreskrift RA-FS 2009:2. De filformat
som for narvarande ar aktuella finns specificerade i R7e-arkivs inleveransspecifikationer.

Med leveransen ska folja en systemdokumentation enligt regionarkivets framtagna instruktion.

Kostnader

Den 6verlamnande myndigheten ansvarar for overlamnandet av handlingar till arkivmyndigheten. Det
innebar att 6verlamnande myndighet star for de kostnader som uppstar vid forberedande av de
arkivhandlingar som ska 6verlamnas. Den avlimnande myndigheten star dven for leveranskostnaden, i
vilka ingar transport och uppstallning av fysiska handlingar pa anvisad plats eller, for elektroniskt material,
leverans till R7e-arkiv.

Under forutsattning att det levererade materialet ar forberett enligt regionarkivets instruktioner
tillkommer inga ytterligare kostnader for forvaring. Om regionarkivet efter kontroll bedémer att
materialet inte ar iordningstallt enligt gallande instruktioner, kan leveransen komma att skickas tillbaka till
myndigheten igen. Kostnaden for detta debiteras da myndigheten.

Sarskilda bestammelser

Regionarkivet dr, enligt patientdatalag (2008:355), skyldigt att ta emot patientjournaler fran
privatpraktiserande yrkesutovare (ex. ldkare, psykologer, sjukgymnaster, tandlakare) vars verksamhet har
upphort, om sadant beslut har fattats av Inspektionen fér vard och omsorg (IVO).
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Nya driftsformer

Landstingen bildades ar 1862 for att skota sddana angeldgenheter som var gemensamma for lanets
kommuner. Landsting heter numera region och ar en juridisk person som bl.a. kan sluta avtal, ha
fordringar och skulder, anstélla personal och inga borgen. Region Uppsala kan betraktas som en
offentligrattslig juridisk person, med vissa sardrag som skiljer det fran en privatrattslig sadan. Utméarkande
ar att:

regioner ska finnas enligt lag, och ar alltsa ingen frivillig sammanslutning
medlemskap i region ar obligatorisk

regionen har ett geografiskt avgransat omrade inom vilket den kan agera
regionen har ratt att ta ut skatt for skotseln av sina uppgifter

regionen ar underkastad en viss statlig tillsyn och kontroll

En regions uppgifter och funktioner skiftar 6ver tid beroende av samhallsutvecklingen. Likasa kan ansvars-
och befogenhetsfordelningen mellan stat och region férdndras fran tid till annan. Formerna for hur
regionerna ska skota sina uppgifter kan ocksa variera. Produktion av offentliga tjanster kan ske i
forvaltningsform eller i nagon privatrattslig form. Den senare kan vara ett regionagt (hel- eller delagt)
foretag eller ett privat foretag/entreprendr som regionen tecknat avtal med. En regions verksamhet kan
ocksa privatiseras, vilket innebar att regionen antingen avsager sig huvudmannaskapet for en viss
verksamhet eller séljer tillgangar som anvands i verksamheten.

Né&r nagon av Region Uppsalas verksamheter fordandras, genom nya driftsformer eller genom att ansvaret
for den 6vergar till ny huvudman, far det rattsliga konsekvenser for bl.a. handlingsoffentligheten. Ofta
behover den nya aktoren tillgang till information fran den tidigare offentliga verksamhetens arkiv for att
kunna fortsatta driften. Detta kan mojliggoras genom lan, kopiering eller 6vertagande av
arkivhandlingarna beroende pa vilken driftsform den nya verksamheten har.

Grundlaggande forutsattningar for privatrattslig drift
| kommunallag (2017:725) (KomL) finns foreskrifter for hur bolagsformer kan anvandas och hur
regionens/kommunens inflytande och kontroll av verksamheten ska tillgodoses.

Enligt kommunallag (2017:725) far skotseln av en kommunal angeldgenhet lamnas over till en juridisk
person eller enskild individ om det inte finns en sarskild bestimmelse som férhindrar det. Skotsel av
angeldgenheter som innebar myndighetsutovning far endast lamnas 6ver om det finns stéd for detta i lag.

Nar en region lamnar 6ver skotseln av en kommunal angelagenhet till en privat utforare via avtal ar
regionen skyldig att félja upp och kontrollera verksamheten (KomL 10:8). Nar en region sluter avtal med
en privat utférare sa ar den aven skyldig att genom avtalet tillférsékra sig information som gor det mojligt
att ge allmanheten insyn i den verksamhet som lamnas 6ver (KomL 10:9).

Insyn i och kontroll dver verksamheten

Overldmnade av allmdnna handlingar till privatrattsliga subjekt
Nar myndighet upphor och dess verksamhet inte dverforts till annan myndighet inom Region Uppsala ska
normalt ett arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten/regionarkivet inom tre manader sa lange
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regionfullmaktige inte beslutat annat. For att den nye aktoren ska kunna fortsatta driften av en
regionverksamhet behovs dock ofta tillgang till information fran den tidigare offentliga verksamhetens
arkiv.

Oavsett om den nye aktéren ar ett regionkontrollerat (helt eller delvis) foretag eller stiftelse, eller ett
privat foretag kan fullmaktige besluta om ett 6verlamnande av arkivet till denne for forvaring under viss
tid, med stod av lag (2015:602 om 6verlimnande av allmédnna handlingar fér férvaring (férvaringslagen).
Det har inte heller nagon betydelse om den 6verlamnande verksamheten bedrivs i forvaltningsform eller i
privatrattslig form. For att forvaringslagen ska kunna tillampas maste dock féljande forutsattningar vara
uppfyllda (forvaringslagen 38§):

=

"myndigheten ska ldggas ned eller upphéra med en viss verksamhet,

2. den verksamhet som handlingarna hanfor sig till i fortsattningen ska bedrivas av det enskilda

organet,

det enskilda organet behéver ha tillgang till handlingarna for att kunna bedriva verksamheten,

4. nagon annan 6verforing av uppgifterna i handlingarna inte utgor ett godtagbart alternativ till ett
overlamnande med hansyn till gdllande foreskrifter och till myndighetens eller det enskilda
organets verksamhet, och

5. en arkivbeskrivning och arkivforteckning finns tillgénglig for de handlingar som begars

overlamnade.”

w

Ett villkor ar att handlingarna fran tiden inom Region Uppsala inte sammanblandas med féretagets egna
handlingar.

Offentlighet och sekretess

Eftersom allmanhetens intresse av insyn i regioner och kommunala verksamheter kan vara lika stort
oavsett i vilken form de bedrivs, har man i offentlighets- och sekretesslag (2009:400) (OSL) 2:3 infort en
bestammelse som sager att offentlighetsprincipen ska galla ocksa for regioners och kommunala
aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser. En forutsattning ar dock att det
sammanlagda kommunala (kommuner och/eller regioner) dgandet eller inflytandet &r stérre an 50 %.
Kommunala (kommuner och/eller regioner) foretag far vid tillampningen av OSL dven status som
myndighet.

Foretag med kommunal majoritet kan alltsa férvara allmédnna handlingar dels fran regiontiden, med stod
av forvaringslagen, dels egenproducerade handlingar som ar allmédnna enligt OSL 2:3. Féretaget provar
under myndighetsansvar fragor om utlamnande av 6verlamnade handlingar med stod av OSL 2:5 och
tryckfrihetsférordningen (1949:105) (TF) 2:17.

For det enskilda foretaget innebar det en skyldighet att:

e |dmna ut offentliga handlingar till den som efterfragar dem

e registrera (diarieféra) vissa allmanna handlingar

e halla handlingarna ordnade

e varda och skydda sina handlingar, som utgor foretagets arkiv

Ett beslut att inte lamna ut handlingar kan 6verklagas hos kammarratten, liksom bli foremal for
granskning av JO eller JK. Innan en 6verklagan kan géras maste dock saken prévas av regionstyrelsen eller
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av delegerad myndighet/tjansteman, eftersom det kravs ett beslut av myndigheten for att ett avgérande
ska kunna overklagas (se dven avsnittet Offentlighet och sekretess).

Om det sammanlagda kommunala inflytandet ar 50 procent eller mindre galler inte
offentlighetsprincipen, men fullmaktige ska i sadana fall verka fér att allmanheten ska ha ratt att ta del av
handlingar hos foretaget enligt de grunder som galler for allmanna handlingars offentlighet i TF och OSL
(KomL 10:4).

Om ett privatrattsligt foretag dar Region Uppsala utovar ett rattsligt bestammande inflytande séljs, eller
om agarstrukturen férandras sa att Region Uppsalas inflytande blir mindre dn 50 procent, innebér det att
foretaget privatiseras. Region Uppsala har da avsagt sig huvudmannaskapet for verksamheten, genom att
avveckla ansvaret for saval drift som finansiering eller genom att sélja tillgangar som anvands i
verksamheten.

De handlingar som darefter upprattas eller inkommer hos det enskilda organet ar helt privata. Handlingar
som fanns i foretaget fore privatiseringen (dvs. allmanna handlingar) ar enligt OSL 2:3 fortfarande att
betrakta som allmanna, och foretaget jamstalls med myndighet vid hanteringen av dessa.

Med handlingarna, som forvaras med stod av OSL 2:3 och forvaringslagen, foljer automatiskt gallande
sekretessregler, enligt OSL 11:7.

Arkivmyndighet

| de fall da Region Uppsala ensamt kontrollerar ett privatrattsligt subjekt ar Regionstyrelsen
arkivmyndighet for detta. Arkivmyndigheten skoter, genom regionarkivet, tillsynen éver hur
verksamheten forvaltar de allmanna handlingarna, bade féregangarens handlingar och de som
uppkommer i den nya verksamheten. Arkivlagens bestammelser, liksom Region Uppsalas arkivregler,
géller i bada fallen.

Nar Region Uppsala gemensamt med annan (staten, enskild eller annan) dger ett privatrattsligt subjekt,
ska arkivmyndigheten utses av deldgarna tillsammans.

| de fall da ett privat féretag 6vertagit huvudmannaskapet for en regionverksamhet och férvarar
handlingar med stod av OSL 2:3 och forvaringslagen, skoter regionarkivet tillsynen éver hur foretaget
hanterar dessa handlingar.

Verksamhet overgar i driftsentreprenad

Nér en regionverksambhet till viss del laggs ut pa entreprenad, kvarstar huvudmannaskapet och det
yttersta ansvaret fér verksamheten hos Region Uppsala. Det &r namnderna som, inom sina respektive
omraden, ska se till att uppgifterna fullféljs enligt de foreskrifter som géller for verksamheten (KomL 6:6).

Varken OSL:s eller férvaringslagens regler medger att handlingar dverfors till entreprenéren. Vanligen
behover dock denne tillgang till information fran den tidigare verksamheten, vilket kan mojliggoras
genom att handlingarna kopieras eller Idnas med stdd av avtal. Sekretessen 6verfors inte automatiskt i
denna situation, som den gor i 6verlamnandesituationen enligt férvaringslagen.

Om utlaningen eller kopieringen galler en sekretessreglerad handling, t.ex. en patientjournal, ska darfor
en menproévning ske eller ett samtycke inhdmtas fran patienten innan utlimnande.

| fraga om handlingar bor féljande regleras i avtalsvillkoren:
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e lanetiden, som inte far 6verstiga kontraktstiden

e att forvaring och hantering av handlingarna féljer Region Uppsalas arkivregler

e Region Uppsalas mojlighet till tilltrade for tillsyn av verksamheten, eftersom den fortfarande
ansvarar for handlingarna

e kostnader for ev. leverans till regionarkivet

e att Region Uppsala tar 6ver de handlingar om patienter som entreprenéren producerat, om
verksamheten gar tillbaka till Region Uppsala, for att undvika luckor i informationen

e att fragor och beslut om utlamnande av Region Uppsalas handlingar/kopior ska géras av
regionpersonal, eftersom myndighetsansvaret inte 6vergar till entreprendéren

For privata vardgivare, som inte faller inom bestdammelserna i OSL 2:3, géller reglerna for tystnadsplikt
enligt Patientsdkerhetslag (2010:659).

Entreprenaden upphor

Arkivet ska 6verforas till arkivmyndigheten/regionarkivet om verksamheten upphdr och inte 6verfors till
annan myndighet inom Region Uppsala eller om laneavtalet upphér och inte férnyas. Om endast en del av
verksamheten upphdr och ansvarig namnd finns kvar, kan arkivet i stdllet dverlamnas till den ndmnden.

Regionverksamhet overgar till stat eller kommun

En regionverksamhet kan helt upphdra for att fortsattningsvis drivas av stat eller kommun. Sa var t.ex.
fallet med regionens (da landstingets) vardgymnasier och vardhogskola som overgick till kommun
respektive stat.

Upphor myndighet och dess verksamhet inte 6verforts till annan regionmyndighet, ska dess arkiv
overlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader, om inte fullméaktige beslutat annat (Region Uppsalas
arkivregler 12 §).

Ett fullmaktigebeslut om 6verlamnande bor ses som ett undantag. Om fullméktige tar ett sddant beslut
kan aktuella handlingar i original 6verlamnas till den nye huvudmannen. Utlaning eller kopiering ar dock
att foredra da varje myndighet enligt arkivlagen ska svara for varden av sitt arkiv och enligt huvudregeln
inte far avhanda sig originalhandlingar.

Regionarkivets krav
Regionarkivet stéller féljande krav vid 6verlamnande enligt forvaringslagen och 1an av allmanna
handlingar:

e de dverforda handlingarna ska férvaras separat och avskilda fran den egna verksamhetens
handlingar

e ingen ny information far paféras handlingarna. Om ett tillagg maste goéras i de allmanna
handlingarna ska det klart och tydligt framga nar och av vem de gjorts

e handlingarna far inte gallras eller pa annat satt fordndras. Det ar t.ex. inte tillatet att byta medium
pa handlingen utan att radgéra med regionarkivet

e handlingarna ska férvaras i, av regionarkivet godkanda, arkivlokaler

e Regionarkivet ska fortlépande informeras om fordndringar i verksamheten (omorganisationer,
andrade agarfoérhallanden) som kan komma att inverka pa handlingarna och varden av dessa
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e Regionarkivet ska som tillsynsmyndighet beredas tilltrade till de lokaler dar handlingarna férvaras
e nér handlingarna aterlamnas till Region Uppsala ska det ske enligt regionarkivets anvisningar (se
avsnittet Leveranser till regionarkivet)
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Datum
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