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ANDAMALSENLIG
ARKIVHANTERING

Grundlaggande information for myndigheter

RIKSARKIVET
Avdelningen for tillsyn



Inledning

Syftet med denna information ar att hjalpa myndigheter med andamalsenlig arkivhantering
genom att ge en grundinformation om foreskrifter och krav som stélls pa myndigheters arkiv
samt om Riksarkivets och landsarkivens roll i kontakter med myndigheter.

Informationen vander sig saval till nybildade myndigheter som till dem som har varit verk-
samma ett tag samt aven till dem som &r pa vég att laggas ner.

Mer information kan inhamtas fran Riksarkivets och landsarkivens hemsida
www.statensarkiv.se.

Myndigheters arkiv

Vad &r arkiv? Allméanna handlingar, oavsett medium, fran myndigheters verksamhet bildar
deras arkiv. Arkivet ska spegla verksamheten. Myndigheters arkiv ar enligt arkivlagen en del
av det nationella kulturarvet. Myndigheters arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas for
den allmanna ratten till insyn samt for réattskipningen, férvaltningen och forskningen.

Nagra skal till att bevara myndigheters arkiv

e Offentlighetsprincipens syften, dvs. ratten att ta del av allménna handlingar, kan inte
tillgodoses utan ett valordnat arkiv

Lagstiftningen staller krav pa hantering av myndigheters allméanna handlingar

| ett valordnat arkiv hittar man lattare och snabbare den information man behdver
Ett véalordnat arkiv spar plats och ddrmed pengar

Arkivet speglar myndighetens betydelse i den svenska samhallsutvecklingen

Lagstiftningen

e Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

De grundlaggande reglerna for allmanhetens tillgang till allmanna handlingar aterfinns i
tryckfrihetsférordningen, dér det stadgas att alla medborgare har rétt att ta del av allménna
handlingar (offentlighetsprincipen). I tryckfrihetsférordningen regleras aven begreppet allmén
handling.

e Sekretesslagen (1980:100)

Skyldigheten att registrera allménna handlingar och att uppratta férteckningar éver ADB-
register finns i sekretesslagen.

e Arkivlagen (1990:782)
e Arkivforordningen (1991:446)



Arkivforfattningarna, arkivlagen och arkivforordningen, riktar sig till bl.a. statliga myndig-
heter och enskilda organ som forvarar allmanna handlingar och innehaller regler som myndig-
heterna ska folja. Genom detta kan tryckfrihetsforordningens intentioner forverkligas.

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad publiceras i Riksarkivets forfattningssamling
(RA-FS). Foreskrifterna reglerar bl.a. arkivets organisation, arkivredovisning, gallring, for-
varing, hantering och skydd samt éverlamnande av arkiv.

Myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och annan arkivhantering ingar i en sarskild
publikationsserie Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS) och for myndig-
heter under Forsvarsdepartementet aven i Forsvarsmaktens publikationsserie (TFG).

Forteckningar dver saval generella som myndighetsspecifika foreskrifter samt forfattnings-
texter finns pa Statens arkivs hemsida.

Nagra krav pa arkivhantering hos myndigheter

Varje myndighet svarar for sitt arkiv. Detta innebdr bl.a. att foljande krav ska uppfyllas enligt
lagstiftningen:

e Vid registrering av allménna handlingar ska hansyn tas till deras betydelse for en
andamalsenlig arkivvard

e Vid framstallning av allménna handlingar ska anvandas lampliga arkivbestandiga
materiel och metoder

e Organisera och avgréansa arkivet sa att ratten att ta del av allmanna handlingar

underlattas

Upprétta arkivredovisning — arkivbeskrivning och arkivforteckning

Verkstélla foreskriven gallring i arkivet

Forvara arkivet pa betryggande satt

| samband med upphérande dverlamna arkivet till en arkivmyndighet

Registrering av allmanna handlingar

Syftet med registrering/diarieforing av allménna handlingar hos myndigheter ar bl.a. att skapa
ordning och insyn bland handlingar for verksamhetens behov och allméanhetens tillgang till
information.

e Arenden hos myndigheter ska handliaggas enkelt, snabbt och effektivt
e Myndigheter ska skyndsamt lamna upplysningar, vagledning, rad och annan hjélp i
fragor som rér myndighetens verksamhet

Myndigheter ska folja sekretesslagen samt beakta Riksarkivets allmanna rad om registrering.



Framstallning av allmé&nna handlingar

Myndigheter valjer sjdlva medium och databarare (papper, ADB-upptagningar, mikrofilm etc)
for framstéllning av allménna handlingar. Vid valet ska hénsyn tas till bl.a. sokbarhet, till-
ganglighet, lagringskapacitet och bestandighet.

Myndigheter ska beakta Riksarkivets tekniska foreskrifter om framstéllning, hantering, for-
varing och vard av handlingar men aven standarder inom omradet.

Organisation och avgransning av arkivet

Myndigheter ska fortlépande planera och styra arkivets avgransning och organisation. Rétt
strukturerad information i myndighets arkiv ska bl.a.:

Underlatta informationssokning

Beframja tillganglighet till handlingar

Bidra till att skydda sekretessbelagda handlingar fran obehorig atkomst
Bidra till en &ndamalsenlig gallring

Mojliggora en ekonomisk hantering och lagring av arkiv

Arkivredovisning

Varje myndighet ska uppratta arkivredovisning; dels en arkivbeskrivning, dels en arkiv-
forteckning.

Arkivbeskrivning ska innehalla uppgifter om:

e Myndighetens organisation och arbetsuppgifter

e Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och
arendeslag

Vilka arkiv som myndigheten forvarar

Sokingangar i arkivet/arkiven

Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess

Gallringsregler

VVem som ar ansvarig for arkivverksamheten

Arkivforteckning ska innehalla samlad information om myndighetens allméanna handlingar
oavsett medium, fungera som sokinstrument till dessa handlingar samt som instrument for
kontroll av arkivbestandet.

Arkivforteckning ska utga fran den forteckningsplan som redovisas i Riksarkivets foreskrifter
om arkiv hos statliga myndigheter. Redovisningen bor goras i en systematisk ordning som
aterspeglar arkivets innehall samt myndigheters organisation och/eller arbetssatt. Myndigheter
kan redovisa sitt arkiv enligt andra principer, t.ex. enligt processorienterade registrerings-
planer, men i sadana fall kravs Riksarkivets sarskilda beslut.



Gallring

Gallring innebar forstéring av allmanna handlingar/uppgifter tillnrande ett arkiv. Gallring far
ske efter beslut av riksdagen, regeringen eller Riksarkivet.

Myndigheten ska fortlépande préva forutsattningar for gallring med hansyn till:

e Lagstiftningen, t.ex. sarskilda registerforfattningar
e Allménhetens ratt till insyn
e Rattskipningens, forvaltningens och forskningens behov.

Myndigheter kan gallra vissa typer av allmanna handlingar enligt Riksarkivets generella
gallringsforeskrifter (RA-FS):

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar som inkommit eller upprattats i EU-samarbetet

Handlingar i forskningsverksamhet

Handlingar vid anstkan om tjanst

Handlingar tillkomna inom l6ne- och personaladministrativ verksamhet
Handlingar vid upphandling

Réakenskapshandlingar.

Tillampningsbeslut krévs till de flesta av de generella gallringsforeskrifterna.

Om myndigheten vill gallra andra typer av handlingar maste framstallning om gallring inges
till Riksarkivet, som da beslutar om gallring.

Forvaring av arkiv

Myndigheters arkiv ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig dtkomst. Arkiv
kan forvaras i arkivlokal eller forvaringsskap som ger motsvarande skydd.

Myndigheter &r skyldiga att understélla arkivmyndigheten forslag till ny- eller ombyggnad av
arkivlokaler samt slutbesiktning av dessa. Planering, utfoérande och drift av arkivlokaler ska
ske enligt Riksarkivets foreskrifter.

| brist pa lampliga arkivlokaler kan myndigheter dven leverera sina arkiv eller delar av dem
till arkivmyndigheter. Anvisningar for leveranser finns i en sarskild handbok. For myndig-

heter under Forsvarsdepartementet finns ytterligare anvisningar i ArkivF 2002. Bade leve-

ranshandboken och ArkivF 2002 kan nas via Statens arkivs hemsida.

Overlamnande av arkiv

Om en myndighet ska upphora, och dess verksamhet inte férs éver till en annan myndighet,
ska myndighetens arkiv 6verlamnas till en arkivmyndighet inom tre manader enligt arkivlagen
(1990:782).



Pa Statens arkivs hemsida finns Leveranshandledning med beskrivning av leveransproces-
sen samt blanketter som ska fyllas i av myndighet innan 6verenskommelse mellan myndighet
och arkivmyndigheten sker.

Om verksamheten fran en upphérd myndighet fortsétter hos en ny myndighet kan fraga om
overlamnande eller 6verlamnande och inférlivande av arkiv eller delar av arkiv hos den nya
myndigheten bli aktuell. Enligt arkivforordningen (1991:446) foreskriver Riksarkivet om
detta.

Infor omstrukturering av verksamheten ska myndigheter
e inventera sitt bestand av allmanna handlingar/arkiv oberoende av vilket medium dessa
ar pa (t.ex. papper, ADB, mikrofilm, ljud- och bildupptagningar)
e uppdatera arkivredovisning (arkivbeskrivning och arkivforteckning)
o verkstalla den foreskrivna gallringen utifran Riksarkivets generella och myndighets-
specifika foreskrifter samt gallringsforeskrifter beslutade i lag eller férordning.

Dérefter ska myndigheterna ta stallning till vilka allmanna handlingar/arkiv som
e Overlamnas till den nya myndigheten

e Overlamnas till och inforlivas med den nya myndighetens arkiv

e levereras till arkivmyndighet.

Infor dverlamnande ska myndighet som ska laggas ner lamna framstallning till arkiv-
myndighet. Framstallning bor innehalla

e Dbeskrivning av handlingar

e uppgifter om handlingarnas omfattning

e redogorelse om handlingarnas anvandning

e motivering till forslaget

Nagra tips for att uppna andamalsenlig arkivhantering hos
myndigheter

For att uppna andamalsenlig arkivhantering bor myndigheter tanka pa foljande:

Utse arkivansvarig

Ta kontakt med arkivmyndigheten for att fa rad och anvisningar i arkivfragor
Ta del av arkivmyndighetens arkivutbildning som riktar sig till myndigheter
Faststalla styrdokument for hantering av myndigheters arkiv

Upprétta arkivredovisning och se till att den kompletteras och uppdateras arligen
Se till att gallring sker kontinuerligt enligt gallande foreskrifter

Tillsyn och radgivning hos Riksarkivet och landsarkiven

Riksarkivet har det hogsta dverinseendet dver det offentliga arkivvasendet i Sverige. Riks-
arkivet ar arkivmyndighet for centrala statliga myndigheter medan Krigsarkivet, som &r en
enhet inom Riksarkivet, ar arkivmyndighet for myndigheter under Forsvarsdepartementet.
Landsarkiven &r arkivmyndigheter for lokala och regionala myndigheter samt svenska

kyrkans forsamlingar nar det géller begravningsvéasende och kyrkoantikvarisk verksamhet.



Avdelningen for tillsyn vid Riksarkivet ansvarar for utatriktad verksamhet och kontakter
med myndigheter. For att underlétta kontakter med myndigheter har avdelningen ett kontakt-
personsystem. Vem som ar kontaktperson for respektive myndighet framgar av Statens arkivs
hemsida. Avdelningen arbetar med foljande:

e Tillsyn — aterkommande inspektioner hos myndigheter for att kontrollera bl.a. arki-
vens avgransning och organisation, framstallning, hantering, férvaring och skydd av
handlingar, arkivredovisning samt gallring

e Normgivning — utarbetande av foreskrifter och allmanna rad samt standardiserings-
arbete

e Radgivning - rad och anvisningar i arkivfragor
e Utbildning - kurser, temadagar och konferenser i arkivfragor

Funktionen Tillsyn och myndighetsarkiv vid Krigsarkivet ansvarar for tillsyn, normering,
radgivning och utbildning inom sitt ansvarsomrade.

Varje landsarkiv ansvarar for tillsyn och radgivning inom sina respektive distrikt. For
geografisk uppdelning se Statens arkivs hemsida.

For uppgifter om adresser till respektive arkivmyndighet se Statens arkivs hemsida.



