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1. Verksamhetsomrade Styra och stodja
1.1 Processgrupp Verksamhetsstyrning

1.1.1 Planera och budgetera verksamheten
Start: Styrning ska implementeras
Slut: Verksamhets- och budgetplan framtagen

Vanligt forekommande aktiviteter: Omvérldsbevaka. Analysera extern och
intern styrning. Budgetera arets verksamhet. Planera drets verksamhet.

Handlingsslag: handlingar 1 processen planera och budgetera verksamheten

1.1.2 Leda verksamheten
Start: Behov av styrning
Slut: Beslut om styrning taget

Vanligt forekommande aktiviteter: Bereda forslag. Fardigstélla och besluta
slutgiltigt forslag. Forankra och informera beslut.

Handlingsslag: handlingar i processen leda verksamheten

1.1.3 Félja upp och utvérdera verksamheten
Start: Rapport frdn granskning
Slut: Uppf6ljning och utvérdering genomford

Vanligt forekommande aktiviteter: Analysera behov av atgird. Besluta om
atgird. Ta fram handlingsplan. Genomfora handlingsplan. Foélja upp och
rapportera dtgirder.

Handlingsslag: handlingar i processen folja upp och utvérdera verksamheten
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1.1.4 Utveckla verksamheten
Start: Behov av verksamhets-/metodutveckling
Slut: Forslag genomfort

Vanligt forekommande aktiviteter: Analysera behoven. Besluta om
verksamhets- och metodutveckling. Planera genomforande av beslutade
forslag. Genomfora beslutade forslag.

Handlingsslag: handlingar i processen utveckla verksamheten

1.1.5 Samverka och férhandla som arbetsgivare
Start: Frdga om samverkan eller forhandlingsframstillan inkommer
Slut: Samverkan/férhandling genomford

Vanligt forekommande aktiviteter: Genomfora samverkan. Genomfora
forhandling.

Handlingsslag: handlingar i processen samverka och forhandla som
arbetsgivare

1.2 Processgrupp Lokaler, teknik och logistik

1.2.1 Administrera lokaler och inventarier
Start: Behov av lokaler och inventarier
Slut: Lokaler och inventarier dr &ndamaélsenliga och i gott skick

Vanligt forekommande aktiviteter: Inventera behov av lokaler och
inventarier. Planera och genomfora forvaltning och ink6ép. Hantera 16pande
drift och underhall.

Handlingsslag: handlingar 1 processen administrera lokaler och inventarier

1.2.2 Administrera informationssystem
Start: Behov av att forvalta [T-system
Slut: IT-system avvecklat

Vanligt forekommande aktiviteter: Etablera systemforvaltningsorganisation.
Forvalta befintligt objekt. Administrera 16pande drift och utveckling.
Hantera support och utbildning. Avveckla IT-system.

Handlingsslag: handlingar 1 processen administrera informationssystem
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1.2.3 Administrera logistik

Processen ér ej kartlagd.

1.3 Processgrupp Sakerhet

1.3.1 Administrera fysisk sékerhet
Start: Behov av sdkra lokaler
Slut: Lokaler sidkra

Vanligt forekommande aktiviteter: Hantera bevakning. Hantera behorigheter
och inpassering. Hantera brandskydd.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera fysisk sékerhet

1.3.2 Administrera informationssékerhet och dataskydd
Start: Behov av korrekt information och sdkerhetsskydd for verksamheten
Slut: Informationen &r korrekt och verksamheten ar sikerhetsskyddad

Vanligt forekommande aktiviteter: genomfora sékerhetsskyddsanalyser.
Utfora sdkerhetsskyddsbedomningar. Hantera sédkerhetsatgiarder for
informationssystem. Kontrollera personuppgiftsbehandlingar. Utfora
sdkerhetskontroll av personal. Hantera behdrigheter.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera informationssédkerhet
och dataskydd

1.4 Processgrupp Kommunikation

1.4.1 Administrera verksamhetsinformation
Start: Verksamhetsinformation inkommen/upprattad
Slut: Verksamhetsinformation omhéndertagen

Vanligt forekommande aktiviteter: Hantera inkommen post. Registrera
arende/handling i diarium. Administrera diariesystem. Utreda och verkstélla
gallring. Ta emot, ordna och varda verksamhetsinformation. Redovisa
myndighetsarkiv. Tillhandahélla verksamhetsinformation.

Handlingsslag: handlingar 1 processen administrera verksamhetsinformation

1.4.2 Administrera kunskapsférmedling
Start: Behov av kommunikationsinsats

Slut: Kommunikation utford
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Vanligt forekommande aktiviteter: Planera atgird. Genomfora aktiviteter.
Framstélla publikation. Utvérdera och dokumentera.

Handlingsslag: handlingar 1 processen administrera kunskapsformedling

1.4.3 Administrera bibliotek
Start: Biblioteksmedia efterfragas
Slut: Bibliotek kompletterat

Vanligt forekommande aktiviteter: Forvdrva biblioteksmedia. Forvalta och
varda biblioteksmedia. Lana ut biblioteksmedia. Hantera inkommande och
utgaende fjarrlan.

Handlingsslag: handlingar i1 processen administrera bibliotek

1.5 Processgrupp upphandling och inkop
1.56.1 Genomféra upphandlingar och inkép

Start: Behov av inkop av vara/tjinst
Slut: Vara/tjanst anskaffad

Vanligt forekommande aktiviteter: Vilja upphandlingsform. Forbereda
upphandling/inkép. Hantera 6verprovning. Bestilla/skriva avtal.

Handlingsslag: handlingar i processen genomfora upphandlingar och inkép

1.5.2 Férvalta ingangna leverantérsavtal
Start: Leverantorsavtal slutits
Slut: Giltigt avtal finns

Vanligt forekommande aktiviteter: Registrera 1 avtalsdatabas. Kontrollera
fakturor mot avtalsvillkor. Folja upp avtalstid. Forldinga/omforhandla avtal.

Handlingsslag: handlingar 1 processen forvalta ingangna leverantorsavtal

1.6 Processgrupp Ekonomi

1.6.1 Administrera intékter
Start: Fakturaunderlag/inbetalning/anslag inkommer

Slut: Intdkt bokford/avskriven
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Vanligt forekommande aktiviteter: Skapa order och skicka
faktura/rekvisition. Bevaka fordringar. Lamna till inkasso. Skriva av
faktura. Registrera inbetalning.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera intékter

1.6.2 Administrera utbetalningar
Start: Faktura/betalningsanmodan inkommer
Slut: Utbetalning utford

Vanligt forekommande aktiviteter: Granska, kontera, attestera. Kontrollera
forslag och bekriftelse. Bevaka betalning. Ta emot och bokfora betalning.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera utbetalningar

1.6.3 Administrera I6pande ekonomiredovisning
Start: Krav pa ekonomisk redovisning
Slut: Arsredovisning dverlimnad

Vanligt forekommande aktiviteter: Utarbeta och underhélla
redovisningsplan. Hantera anldggningstillgdngar. Hantera 16neredovisning.
Hantera moms.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera l6pande
ekonomiredovisning

1.7 Processgrupp Personal

1.7.1 Administrera évergripande personalfragor
Start: Behov av gemensamma personalinsatser
Slut: Vil fungerande arbetsplats

Vanligt forekommande aktiviteter: Framja personalhédlsa. Forbittra
arbetsmiljo. Revidera I6ner. Kartligga kompetensbehov.

Handlingsslag: handlingar 1 processen administrera 6vergripande
personalfrdgor

1.7.2 Administrera anstéllning
Start: Personal anstilld

Slut: Anstéllning avslutad
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Vanligt forekommande aktiviteter: Introducera nyanstilld. Hantera
ledigheter. Kompetensutveckla medarbetare. Hélla Ionesamtal. Hantera
disciplinatgirder. Rehabilitera. Avsluta anstillning.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera anstéllning

1.7.3 Administrera I6ner och erséttningar
Start: Underlag for 1oneutbetalning inkommen
Slut: Utbetalning av 16n/arvode godkand

Vanligt forekommande aktiviteter: Registrera 16neunderlag och arvoden.
Kontrollera anstillning.

Handlingsslag: handlingar i processen administrera 16ner och ersittningar

1.7.4 Rekrytera personal
Start: Rekryteringsbehov
Slut: Personal rekryterad

Vanligt forekommande aktiviteter: Forbereda rekrytering. Genomfora
rekrytering. Besluta om anstéllning. Handldgga 6verklagande.

Handlingsslag: handlingar 1 processen rekrytera personal

2. Verksamhetsomrade Bevara

2.1 Varda forvarade arkiv

Processens syfte ér att bevara mottagna arkiv och utveckla metoder for
bevarande och konservering, preventiva och direkta véardinsatser av analoga
och digitala informationsbérare.

Start: Behov av vardinsats
Slut: Vardinsats utford

Vanligt forekommande aktiviteter: Lopande forebyggande vérdinsatser.
Inventera vardbehov. Bedoma tillstand. Utfora vardinsatser.

Handlingsslag: handlingar i processen varda forvarade arkiv

2.2 Redovisa och registrera férvarade arkiv

Processens syfte r att tillgingliggora arkivinformation genom att inventera,
redovisa och registrera arkiv.

Start: Behov av lattillgénglig information om arkiv



7(10)
AR-PB 3.0.2024

Riksarkivet

Slut: Vilordnade och sokbara arkiv

Vanligt forekommande aktiviteter: Registrera och beskriva leverans,
arkivbildare och arkiv/samling. Ordna och forteckna arkiv och samlingar.

Handlingsslag: handlingar i processen redovisa och registrera forvarade
arkiv

2.3 Ta emot arkiv

Processens syfte ar att fysiskt och juridiskt ta emot handlingar fran statliga
arkiv samt arkiv efter personer, slékter, girdar, foreningar, foretag,
tidningar, stiftelser, akademier och fonder med flera.

Start: Forfrdgan om leverans/tilliggsleverans
Slut: Leverans mottagen

Vanligt forekommande aktiviteter: Inhdmta leveransinformation. Préva
leveransframstéllan. Forhandla om leveransvillkor. Ta emot och godkidnna
leverans.

Handlingsslag: handlingar i processen ta emot arkiv

3. Verksamhetsomrade Tillhandahalla

3.1 Lamna ut information

Processens syfte ar att tillhandahalla forvarad information i ldsesal,
overldmna kopior och besvara forfrdgningar samt tillgédngliggora
arkivinformation digitalt genom att digitalisera arkivhandlingar.

Start: Handlingar/information efterfrdgas
Slut: Forfragan besvarad

Vanligt forekommande aktiviteter: Ta fram handling/information.
Menprova. Lamna svar.

Handlingsslag: handlingar i processen ldmna ut information

3.2 Hantera prévningsarenden

Processens syfte dr att fatta beslut att inte 1dmna ut information samt hantera
overklaganden av sddana beslut.

Start: Begéran om beslut att inte [dmna ut handling
Slut: Begdran besvarad

Vanligt forekommande aktiviteter: Bereda infor myndighetsbeslut. Besluta
och expediera. Handldgga 6verklagande.

Handlingsslag: handlingar i processen hantera provningsérenden
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3.3 Overfora information mellan databérare

Processens syfte ér att for bevarande och tillgéngliggérande digitisera
arkiverad information pé papper, pergament, mikrofilm, fotografiskt
material och magnetband.

Start: Behov av digital kopia/byte av format
Slut: Arkivhandling 6verford till nytt format

Vanligt forekommande aktiviteter: Forbereda infor overforing. Genomfora
overforing. Bearbeta och granska dverforingen. Aterstilla original. Leverera
original och kopior.

Handlingsslag: handlingar i processen overfora information mellan
databérare

3.4 Lana ut arkivhandlingar

Processens syfte ér att hantera utlan, aterlan och fjarrlan av arkivalier t ex
for utstillningar.

Start: Forfragan om lan/aterlan
Slut: Laneobjekt dterstallt

Vanligt forekommande aktiviteter: Bedoma l&neframstéllan och menprdva.
Administrera utlan. Administrera aterlimning. Sammanstélla statistik over
utlan. Placera i magasin.

Handlingsslag: handlingar i processen lana ut arkivhandlingar

3.5 Utforma heraldiska modellritningar

Processens syfte ér att framstélla modellritningar 1 uppdrag av statliga
myndigheter, kommuner och andra offentliga organisationer.

Start: Behov av heraldiskt vapen
Slut: Modellritning utford

Vanligt forekommande aktiviteter: Analysera inkommet forslag. Utforma
modellritning. Dokumentera modellritning.

Handlingsslag: handlingar 1 processen utforma heraldiska modellritningar

4. Verksamhetsomrade Reglera

4.1 Normera informationshantering

Processens syfte ér att utveckla medel och metoder for
informationshantering i offentlig férvaltning.
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Start: Behov av styrning och végledning
Slut: Behov av styrning och vigledning tillgodosett

Vanligt forekommande aktiviteter: Utreda och ta fram forslag. Besluta
foreskrifter och vigledningar. Forvalta foreskrifter och véigledningar.

Handlingsslag: handlingar 1 processen normera informationshantering

4.2 Utdva tillsyn

Processens syfte ar att inspektera och vid behov foreldgga om atgirder samt
utvérdera den offentliga forvaltningens arkivhantering.

Start: Behov av tillsyn foreligger
Slut: Tillsyn utford

Vanligt forekommande aktiviteter: Bevaka tillsynsobjekt och tillampning.
Handldgga drende om enskilds forvaring av allménna handlingar. Férbereda
inspektion/utvirdering. Genomfora, besluta och rapportera
inspektion/utvirdering. Folja upp.

Handlingsslag: handlingar i processen utova tillsyn

4.3 Avge yttranden

Processens syfte ér att hantera inkomna remisser och enkéter, ge
expertutlatanden om arkivlokaler och arkivvard och yttranden vid
domstolsérenden samt samrada om till exempel exporttillstidnd, heraldik och
arkivbildning vid omorganisationer.

Start: Inkommen begéran om yttrande
Slut: Yttrande ldmnat

Vanligt forekommande aktiviteter: Bereda drendet. Internremittera. Limna
svar.

Handlingsslag: handlingar i processen avge yttranden

5. Verksamhetsomrade Vagleda

5.1 Utveckla metoder och bedriva forskning

Processens syfte ar att forse Riksarkivet med kunskap for att kunna utfora
vart uppdrag.

Start: Forslag till forsknings-/utvecklingsuppgift
Slut: Forsknings-/utvecklingsarbete utfort
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Vanligt forekommande aktiviteter: Formulera &mne. Soka finansiering.
Utfora forskning. Redovisa resultat.

Handlingsslag: handlingar 1 processen utveckla metoder och bedriva
forskning

5.2 Samverka externt

Processens syfte ér att samarbeta regionalt, nationellt och internationellt
med olika aktdrer, grupper och nitverk.

Start: Forslag om/behov av samverkan
Slut: Samverkan genomford

Vanligt forekommande aktiviteter: Analysera och prioritera forslag.
Genomfora samverkansprojekt. Presentera resultat.

Handlingsslag: handlingar i processen samverka externt

5.3 Samrada med myndigheter

Processens syfte ar att vigleda om arkivhantering och heraldik.
Start: Behov av information/rad foreligger

Slut: Information/rad ldmnat

Vanligt forekommande aktiviteter: Ta emot frdga om information/rad.
Lémna information/rad.

Handlingsslag: handlingar i processen samrdda med myndigheter

5.4 Fordela bidrag till enskild arkivverksamhet

Processens syfte ar att frimja utvecklingen av enskild arkivverksamhet
genom fordelning av statliga bidrag till enskilda arkivinstitutioner.

Start: Ansdkan om bidrag inkommen
Slut: Bidragsmedel fordelade

Vanligt forekommande aktiviteter: Bereda ansdkan. Besluta om utbetalning.
Utvérdera dterrapportering.

Handlingsslag: handlingar 1 processen fordela bidrag till enskild
arkivverksamhet



