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Avdelningen fér offentlig informationshantering
Tillsynsenheten

Arkivfragor nar en myndighet startar

Planera for arkivfragor nar en myndighet bildas

Reglerna som styr arkivomradet dr omfattande och varje myndighet har enligt arkivlagen
(1990:782) ansvar for att arkiven bildas och vardas. Av det skilet bor en myndighet som ska
bildas, redan innan forsta verksamhetsdagen, ha planerat for hur arkivverksamheten ska
hanteras och styras. Detta innebir att myndigheten da den startar ska:

* kunna styra arkivverksamheten
* kunna hantera handlingar och redovisa arkiv
* kunna tillimpa reglerna som géller for arkiv och hantering av allménna handlingar

I Ekonomistyrningsverkets (ESV) handledning 2014:57 Myndighet startar -
myndighet upphor, i avsnittet Uppriitta arkiv och diarium anges atgérder for arkiv som en
ny myndighet ska forbereda infor att den startar:

”Myndigheten mdste fran forsta verksamhetsdagen ha ett fungerande diariesystem, for att
kunna bevara myndighetens handlingar pa foreskrivet sdtt. Ni ska dérfor:

- Underrdtta Riksarkivet om att myndigheten startar.

- Begdira rad om hur ni ska hantera diarie- och arkivfragor.

- Besluta om vilket diariesystem ni ska anvinda.

- Avropa ramavtal eller upphandla.

- Upprditta arkivbeskrivning.

- Faststdlla arkiverings- och gallringsplan, diarie- och dossierplan.
- Utse ansvariga for postoppning, diarie- och arkivfragor.

Om myndigheten dvertar verksamhet behover ni svara pa dessa fragor:
- Har den avvecklade myndigheten ett diariesystem som den nya organisationen kan anvdnda?
- Ar Riksarkivet kontaktat om overforingar av material?

Syftet med raden i detta dokument dr att de tillsammans med ESV:s handledning ska fungera
som ett stod i planering och genomférande av det arbete som gors vid uppstarten av en ny
arkivverksamhet.

Postadress: Riksarkivet, Box 125 41, 102 29 Stockholm, - Besoksadress: Fyrverkarbacken 13, Stockholm - Telefon: 010-476 70 00 -

Telefax: 010-476 71 20 - E-post: riksarkivet@riksarkivet.se - Internet: http://www.riksarkivet.se - Organisationsnr: 202100-1074
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Arkivorganisation och styrning av arkivverksamheten

Enligt arkivlagen svarar varje myndighet for varden av sitt arkiv, om inte en arkivmyndighet
har Gvertagit ansvaret i samband med Overlamnande. Myndigheten behdver bygga upp en
arkivorganisation dir det ar tydligt vilka funktioner inom myndigheten som ansvarar for olika
delar av arkivvarden. Myndigheten behover ocksa utse personal med lamplig kompetens som
utfor det praktiska arkivarbetet.

Arkivverksamhetens organisation ska beskrivas 1 myndighetens arkivbeskrivning. Det ska
framga av beskrivningen om nagon extern part ska utféra delar av arkivvarden, till exempel en
central myndighet, virdmyndighet, eller ett foretag. Da ska myndigheten uppritta ett avtal
eller overenskommelse som sikerstdller att utforaren foljer gillande regler for arkivvard.
Observera att provningen av utlimnandet av de allmdnna handlingarna inte kan Gverlatas at
annan.

For att sdkerstilla att arkivverksamheten pa myndigheten foljer lagar och regler ska
myndigheten styra sin arkivbildning och arkivvard, till exempel genom att ha arkivbildnings-
eller dokumenthanteringsplaner. Genom dessa planer kan myndigheten styra sin informations-
hantering, folja upp arkivvarden, sikerstilla att arkivredovisningen #r uppdaterad samt att
handlingar framstills och vardas enligt regelverket.

Fragor om inkdp av material, val av filformat och enkelsidiga utskrifter for handlingar som
ska forvaras i myndighetens arkiv hor till arkivvarden och det ska styras fran myndighetens
forsta verksamhetsdag.

Val av systemstod for hantering och forvaring av allménna handlingar behover utga fran en
behovsanalys, med hinsyn till krav pa atgidrder for bevarande och gallring av elektroniska
handlingar samt krav pa informationssikerhet.

Niar myndigheten upprittar handlingar som kommer att inga i myndighetens arkiv ska den
vilja material och metoder som &r arkivbestindiga. Det giller for ink6p av aldersbestindigt
papper for utskrifter, certifierade arkivboxar och aktomslag, liksom skrivare och toner.

Vissa av Riksarkivets generella foreskrifter krdver att myndigheten dokumenterar hur
foreskrifterna tillimpas. Den nya myndigheten behover forbereda och besluta om
tillimpningen av:

 Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS 1991:6, indrade RA-FS 1997:6) om
gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

* Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad (RA-FS 2019:1) om gallring av handlingar
tillkomna inom l6ne- och personaladministrativ verksamhet

* Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 2018:3) om gallring och aterlimnande av
handlingar vid upphandling

* Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad (RA-FS 2018:10) om gallring och utlan av
rikenskapsinformation
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Hantera handlingar och redovisa arkiv

En myndighet ska arbeta kontinuerligt med sin arkivredovisning av allméinna handlingar, men
infor att myndigheten startar ska myndigheten skapa en bra struktur for en fungerande
arkivredovisning. Regler for hur arkivet ska redovisas finns 1 Riksarkivets foreskrifter RA-FS
2008:4 om verksamhetsbaserad arkivredovisning. I Offentlighets- och sekretesslagens 4 kap
finns bestimmelser om hantering av allmé@nna handlingar.

Arkivredovisningen ska besta av

* arkivbeskrivning

* klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

* arkivforteckning med redovisning av handlingsslag, handlingstyper och forvaringsenheter,
gallring och eventuell sekretess.

Niar en ny myndighet startar ska den kartligga och beskriva de processer som verksamheten
ska hantera. Processbeskrivningar dr en nodvindig del av arkivredovisningen, och genom att
kartligga processerna blir det tydligt vilka allmidnna handlingar som skapas och hanteras inom
respektive process och var de forvaras. Redovisningen ska omfatta alla handlingar.

I offentlighets- och sekretesslagens 5 kap finns bestimmelser om myndigheters registrering av
allménna handlingar, och enligt arkivlagen ska vid registreringen héansyn tas till arkivet, dess
behov av vard och utlimnande av allminna handlingar. Det sker framfor allt genom att
drenden vid registrering klassificeras enligt de regler som aterfinns i Riksarkivets foreskrifter
om arkivredovisning, RAFS 2008:4, men kan dven ske genom nagon annan faststélld diarie-
och dossierplan.

For elektroniska handlingar ska myndigheten ha en langsiktig strategi for bevarande av
handlingarna i enlighet med 3 kap 1-2 §§ i Riksarkivets foreskrifter och allmianna rad om
elektroniska handlingar (RA-FS 2009:1). Myndigheten ska sidkerstélla att handlingarna i IT-
system kan framstillas, Overforas, hanteras, forvaras och vardas under den tid som de ska
bevaras.

Riksarkivet har dven tekniska krav pa de format som anvinds i systemen och i den delen &r det
viktigt att sdkerstilla att de system man planerar for kan hantera lampliga format. Vid val av
systemstdd bor myndigheten utga fran de krav pa informationssdkerhet som finns i 6 kap
RA-FS 2009:1. Aven Myndigheten for samhillsskydd och beredskap har bestimmelser om
informationssékerhet.

Gallring ska kunna verkstillas i systemet om sadana handlingar som omfattas av
gallringsbeslut ska hanteras dédr. Handlingar ska vid behov kunna flyttas mellan systemmiljoer
om myndigheten byter IT-system, utan att gallring uppstar genom foérluster av information,
sok- och sammanstéllningsmaojligheter och att bibehalla mojligheten att bedoma autenticiteten.
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Vilka regler galler for arkiv?
Overgripande regler

Statliga myndigheters arkivhantering regleras i arkivlagen (1990:782), arkivforordningen
(1991:446), och i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter
(RA-FS och RA-MS). Utgangspunkten &r tryckfrihetsférordningens bestimmelser om
allménhetens ritt att ta del av allmidnna handlingar.

I arkivlagen anges att en myndighets arkiv bildas av de allminna handlingar som tillkommer
inom myndighetens olika verksamheter, och att myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

e ritten att ta del av allmédnna handlingar,

* behovet av information for réttskipning och forvaltning samt

e forskningens behov.

Handlingar som tillkommer inom en myndighets olika verksamhetsomraden ska fortlopande
arkiveras. Enligt arkivforordningen ska de allminna handlingar som tillkommer 1 ett drende,
arkiveras nidr myndigheten har slutbehandlat drendet. De allmédnna handlingar vid myndig-
heten som inte tillhor ett drende ska arkiveras sa snart de har inkommit, upprittats genom
expediering eller justering, eller pa annat stt fardigstillts. Ett register anses vara upprittat nir
det stillts 1 ordning for inforande av uppgifter. Varje uppgift som fors in anses arkiverad 1 och
med inférandet.

Enligt arkivlagen ansvarar en myndighet for varden av sitt arkiv. I arkivvarden ingar att:
* organisera arkivet,
e uppritta en arkivredovisning,
* skydda arkivet,
e avgrinsa arkivet
» faststilla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar och
» verkstilla foreskriven gallring.

Arkivvarden regleras i Riksarkivets foreskrifter som meddelas med stod av arkivférordningen.
Riksarkivets foreskrifter géller for alla handlingar, oberoende av medium och databérare, alltsa
de giller for savil elektroniska handlingar som pappershandlingar.

Till arkivverksamheten hor dven att ge arkiverade handlingar en skyddad forvaring sa snart
som mojligt. Arkivhandlingar ska forvaras 1 en arkivlokal som uppfyller Riksarkivets
foreskrifter om arkivlokaler, RA-FS 2013:4. Om en myndighet bygger en ny arkivlokal eller
bygger om en arkivlokal ska de begira Riksarkivets yttrande enligt 3 kap 1 § RA-FS 2013:4.

Se dven sida om yttrande
https://riksarkivet.se/arkivlokaler-yttranden

Lis mer om regler for arkivlokaler
https://riksarkivet.se/arkivlokaler-riktlinjer-regelverk
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Riksarkivets foreskrifter finns publicerade pa myndighetens webbsida:
https://riksarkivet.se/foreskrifter-och-regler

Vigledningar till god arkivvard finns publicerade pa myndighetens webbsida:
https://riksarkivet.se/vagledning-om-arkivhantering

Myndighetsspecifika bestdmmelser

Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS) reglerar gallring och annan
arkivhantering specifikt for en myndighet, eller en grupp av myndigheter. Om en myndighet
behover ett specifikt beslut, skickar de en begdran med ett underlag till Riksarkivet, som
dérefter utreder och fattar beslut.

Pa Riksarkivets webbplats finns en vigledning for framstdllan om myndighetsspecifika
foreskrifter: https://riksarkivet.se/vardera-och-gallra

Riksarkivet far, med stod av 11§ arkivférordningen, meddela foreskrifter om att hela eller
delar av arkiv, ska Overldmnas till en annan myndighet. Det innebir att den Overtagande
myndigheten tar 6ver ansvaret for en foregangares arkiv. Ansvaret innebdr att arkivet fran den
upphorda myndigheten, i likhet med det egna arkivet, ska vardas i enlighet med arkivlagen,
arkivforordningen samt Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS).

Om elektroniska handlingar vid den upphorda myndigheten, 6verldamnas till och inforlivas i
den nya myndighetens arkiv, ska sambandet med den Overlimnande myndigheten i1 den
fortsatta hanteringen vara tydligt. Om det inte dr mojligt ska arkivexemplar av upptagningarna
framstillas fore inforlivandet och tillféras den 6verlimnande myndighetens arkiv.

Om handlingar 6verlimnas och/eller inforlivas, ska detta framga tydligt i bada myndigheters
arkivbeskrivningar. Bade den Overlimnande savidl som den mottagande myndigheten ska
uppritta dokumentation som behdvs for handlingarnas fortsatta tillgénglighet. Detta géller
dven mellan den kommitté som har till uppgift att skapa en ny myndighet och den nya
myndigheten. Riksarkivet ska alltid kontaktas om handlingar ska Overlamnas och/eller
inforlivas.
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Checklista med viktiga atgédrder nédr en myndighet startar:

e Utse ansvariga for arkivfragorna och roller som ska utféra det
praktiska arbetet med arkivet. Skriv Overenskommelser/avtal om
nagon annan #n myndigheten sjilv ska utfora delar av arkivvarden

e Uppritta en arkivredovisning som fortlopande kompletteras och
uppdateras, med en arkivbeskrivning, en klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar och en arkivforteckning

e Beskriv myndighetens processer och identifiera vilka allmédnna
handlingar som kommer att hanteras 1 respektive process.

e Uppritta och faststilla en strategi for bevarandet av de elektroniska
handlingar som tillkommer i myndighetens olika system, uppritta
dokumentation for de elektroniska handlingarna, planera for
informationssdkerheten m.m.

e Anvind dndamalsenliga systemstod for hantering och férvaring av
allminna handlingar, med hinsyn till krav pa atgérder for bevarande
och gallring av elektroniska handlingar samt krav pa informations-
sikerhet.

e Faststill hur registreringen ska organiseras och struktureras utifran
myndighetens olika verksamhetsomraden. I Riksarkivets foreskrifter
och allmidnna rad om  arkivredovisning foreslas  att
klassificeringsstrukturen som  representerar ~ myndighetens
verksamheter, bor anvindas som utgangspunkt vid registrering.

e Besluta om tillimpning av Riksarkivets generella gallrings-
foreskrifter.

e Kontakta Riksarkivet ifall ett overlamnande och/eller inforlivande
av arkiv fran annan organisation ar aktuellt.

e Sikerstdll att myndigheten anvédnder arkivbestidndiga material och
metoder nir handlingar skapas och hanteras

e Se till att arkiverade handlingar ges en skyddad forvaring sa snart
som mojligt, och att arkivhandlingar forvaras i en arkivlokal som ir
utford enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2013:4. Begir
Riksarkivets yttrande om en ny arkivlokal enligt RA-FS 2013:4, 3
kap 1 §.




