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Riksarkivet

« Riksarkivet har forvarat statens handlingar sedan 1618

» Riksarkivet ar rikstackande

« Riksarkivet har tagit emot ca 6 800 kommittéarkiv mellan aren 1900-
2022

«  Kommittéarkiven ar efterfragade, Riksarkivet far in manga
forskarforfragningar
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Kommittéarkiv till Riksarkivet

 Leverans till Riksarkivet ska ske inom tre manader efter att
kommittén har avslutat sin verksamhet

« Mer information om leveranser samt Riksarkivets anvisningar for
leveranser av kommittéarkiv finns pa:
https://riksarkivet.se/leverera-arkiv
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Pappershandlingar

« Diarieforda handlingar ska skrivas ut pa papper. Bifoga en
innehallsforteckning eller postlista

« Utskrifter av protokoll och minnesanteckningar fran moten samt
bilagor
« Utkasten till betankandet — bevara ett urval av dessa

« Utskrifter av e-mail med bilagor som inte diarieforts |
diarieforingssystemet Klaradia.
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Elektroniska handlingar

« Kontakta Riksarkivet i god tid om ni behover leverera handlingar i elektronisk
form.

» Elektroniska handlingar ska alltid atféljas av filforteckning med information om
filtyp, filstorlek och filformat.

» Tank pa att alla format inte ar godkanda for bevarande. For mer information se
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om elektroniska handlingar RA-FS
2009:1 samt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad och tekniska krav for
elektroniska handlingar RA-FS 2009:2.

« FOr bevarande av sociala medier, webbsidor, bloggar etc.— kontakta
Regeringskansliets Forvaltningsavdelning

 Excel ar inte ett bevarandeformat och det ar kostsamt att konvertera.

J Riksarkivet




Audiovisuella handlingar

« Kontakta Riksarkivet i god tid om ni
vill leverera AV-handlingar

« Ljud-och bild inspelningar
(intervjuer, "poddar” mm)

« FOr mer information om AV-

handlingar se RA-FS 2009:2 och
2013:2
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Utredningens tryckta betankande

« Skicka med 1 arkivexemplar av
utredningens tryckta betankande vid
leverans till Riksarkivet.

« Arkivlagg det tillsammans med
arkivhandlingarna i arkivkartong och
redovisas i arkivforteckningen
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Rensning av handlingar

« Utredningshandlingar som inte ar allmanna kan rensas bort
« Handlingar som inte rensas bort innan de skickas till Riksarkivet for
arkivering blir allmanna handlingar enligt TF 2 kap 4§

* Det som ska bevaras ar handlingar som tillfor utredningen
sakuppgift och som speglar kommitténs verksamhet och

utredningsprocess
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Gallring

«  Kommittén far gallra allmanna handlingar som ar av uppenbart ringa
betydelse for verksamheten. Det galler inkomna eller upprattade
handlingar som beddms sakna varde for rattsskipning, forvaltning
och forskning

« Verkstalld gallring ska dokumenteras i arkivbeskrivningen

« Se vidare om gallring i RA-FS 2021:6 samt i RA-FS 2013:3, 8 och
9§ (2013:3 galler till 2024)
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Overlamnande av allmanna handlingar till annan myndighet

 En kommitté som ska overlamna sitt arkiv till en annan myndighet
ska innan overlamnandet skriftligen rapportera detta till Riksarkivet.
Bor ske i god tid innan kommitténs upphorande

* Mer information finns i RA-FS 2018:9 samt pa var hemsida
https://riksarkivet.se/offentlig-forvaltning
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Ordnande av arkivhandlingar

* Arkivhandlingarna ska ordnas in i arkivboxar av
godkand typ

» Arkivboxarna ska vara fyllda av arkivhandlingar —
anvand ratt storlek

» Diarieforda handlingar sorteras i diarienummerordning
« Bifoga en postlista eller innehallsforteckning till diariet

» Arkivboxarna ska vara forsedda med etiketter som
anger kommitténs namn och beteckning samt
volymens nummer enligt arkivforteckningen

« Sekretessbelagt material ska laggas separat i
sarskilda arkivboxar eller kuvert
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Arkivredovisning

Kommittén ska uppratta en arkivredovisning som ska besta av en
arkivbeskrivning och en arkivforteckning

Syftet med arkivredovisningen ar att den:

- ska visa sambandet mellan verksamheten och den dokumentation
som skapas

- ska ge en overblick over dokumentationen
- ska vara ett hjalpmedel for att soka fram handlingar ur arkivet
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Arkivbeskrivning

Kommitténs namn:
 Departementets nr:

* Regeringens bemyndigande:
* Direktiv:

« Betankande:

« Sokingangar:

« Diarium:

« Historik:

« Sekretess:

« Gallring:
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Arkivforteckning

« Ska innehalla Kommitténs namn och beteckning
* Innehallet i volymerna ska beskrivas tydligt och kortfattat

« For varje volym som innehaller diarieforda handlingar ska forsta och
sista diarienumret anges i anmarkningskolumnen

« FOr volymer som innehaller sekretessbelagt material ska hanvisning
till aktuell paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen finnas i
anmarkningskolumnen

« FOr digitala arkivhandlingar ska sjalva handlingen redovisas i
forteckningen, inte enbart databararen
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Exempel pa arkivforteckning

« Vol 1, 2020-2021, Protokoll, minnesanteckningar

« Vol 2, 2020, Postilista till diariet, Diarieforda handlingar dnr
Komm/2020/0815 nr 1 -7

* Vol 3, 2020-2021, Utkast till betankande och arkivexemplar av
slutbetankande

« Vol 4, 2021, Digitala filer — enkat och enkatsvar
« Vol 5, 2020-2021, Digitala filer - hemsida
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Exempel pa reversal
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* Reversalen ska innehalla S I
kommitténs namn, kontaktperson —UrsNHEA e A
och antal arkivkartonger som
éverlamnas -

Utredningen om jirnviigens organisation
N 2013:02

Utredningen om jirnvigens organisation (M 2013:02) éverlimnar
Holjande handlingar till Riksarkivet.

Sammanlagt 31 volymer, alla bestiende av arkivkartonger (s¢ bifogad
arkivforteckning och arkivbeskrivning).

Huvudsexreterare | Utredningen om jirnwvigens organisation
Transportstyrelsen, Box 267, 781 23 Borlinge
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Transport av kommittearkiv till Riksarkivet

o Kommittéservice hjalper till med transporten i enlighet med
Regeringskansliets regler — kontakta Kommittéservice reception

e Arkivhandlingarna ska packas i skyddande emballage

e Reversal, arkivbeskrivning och arkivforteckning ska levereras
tilsammans med arkivkartongerna

e Arkiv som innehaller sekretess kan overlamnas personligen
e | everansadress:
Riksarkivet i Taby, Att: Arkivsektionen Arninge, Box 7223, 187 13 Taby
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Tack for er tid!

Riksarkivet i Taby

E:post: riksarkivet@riksarkivet.se
Tel: 010 476 70 00

https://riksarkivet.se/leverera-arkiv

Riksarkivet
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