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Anvisningar for overlamnande av kommittéarkiv
till Riksarkivet

Allmant om kommittéarkiv

I departementsserien Kommittéhandboken D 2000:1", kapitel 11
Kommitténs administration, avsnitt 11.8.3 Arkiv, finns information och
riktlinjer som ror arkivering och dverlamnande av kommittéarkiv.

Kommittéer ska pé grund av sin stillning som statlig myndighet f6lja
bestimmelserna angéende arkivvérd i Riksarkivets forfattningssamling.
Forfattningssamlingen finns tillgdnglig pd Riksarkivets hemsida
www.riksarkivet.se under fliken Offentlig forvaltning Féreskrifter och
regler?.

Kommittéer som far direktiv att starta upp nya myndigheter ska inte
overlimna kommittéarkivet till Riksarkivet utan ska dverldmna
arkivhandlingarna till den nya myndigheten enligt RA-FS 2019:2. 9 kap. 4
§. Overldimnandet ska skriftligen rapporteras till Riksarkivet se vidare
information pa Riksarkivets hemsida under fliken Offentlig forvaltning
Viigledning om arkivhantering Overlimna arkiv.

Tidpunkt for 6verlamnande

I enlighet med 11 § arkivlagen (1990:782) ska kommittéarkiv 6verlamnas
till Riksarkivet inom tre mdnader efter det att kommittén har upphdrt med
sin verksamhet. Arkivet som overldmnas ska, i enlighet med 17 §
arkivforordningen (1991:446), vara fortecknat och handlingarna for vilka
gallringsfristen har 16pt ut ska vara gallrade. Detta géller sdvil
pappershandlingar som elektroniska handlingar samt eventuellt
forekommande audiovisuella handlingar. Arkivet ska dverldmnas i
fullstiandigt skick. Ett exemplar av kommitténs tryckta betdnkande ska inga.
Arkivet ska &tf6ljas av reversal, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Arkivredovisning

Arkivredovisningen ska besta av en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning. Arkivbeskrivningen ska vara uppréttad enligt de mallar
som finns att tillgd frdn Regeringskansliets informationsforvaltning.
Arkivforteckningen ska innehélla kortfattad beskrivning av de handlingar
som ligger i varje forvaringsenhet. Kommitténs namn och beteckning enligt
kommittédirektivet ska anges 1 forteckningen.

1 Ds 2000:1 se Kommittéhandboken - Regeringen.se
2 Se https://riksarkivet.se/rafs



http://www.riksarkivet.se/
https://www.regeringen.se/rattsliga-dokument/departementsserien-och-promemorior/1999/10/ds-20001/
https://riksarkivet.se/rafs
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Tank ocksa pa att:

Innehallet 1 forvaringsenheten ska beskrivas tydligt och kortfattat

For varje forvaringsenhet som innehaller diarieférda handlingar ska
forsta och sista diarienumret anges i anmérkningskolumnen.

For handlingar med uppgifter som omfattas av sekretess ska
hénvisning till aktuell paragraf i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) finnas med 1 anmérkningskolumnen i arkivforteckningen
samt i arkivbeskrivningen.

Pappershandlingar

Skriv ut och bevara handlingar ur diarieforingssystemet Klaradia, s
som e-post, avtal, handlingar rérande upphandlingar m.m. Bifoga en
postlista fran Klaradia, dér det framgar vilka handlingar fran diariet
som ingdr 1 arkivet, ungefdr som en innehéllsforteckning.

Skriv ut och bevara protokoll, minnesanteckningar frdn mdten samt
bilagor. Skriv dven ut och bevara e-post med bilagor eller 6vriga
handlingar som inte diarieforts, om dessa tillfor sakuppgift till
utredningen. Skriv gérna ut och bevara ett urval av utkasten till
betéinkandet.

Handlingarna ska dverldmnas till Riksarkivet i arkivboxar av
godkénd typ.

Arkivboxarna ska vara rensade fran plastfickor, gem, post it lappar,
kopior, reklamtryck, dubbletter och arbetsmaterial. Med
arbetsmaterial avses handlingar som inte dr allménna handlingar
exempelvis utkast till brev, egna anteckningar och handlingar for
kidnnedom som inte tillfort utredningen sakuppgift.

Kopior pa personalhandlingar kan rensas bort da originalen hanteras
och bevaras pa Regeringskansliet.

Arkivboxarna tillhandahélls av Kommittéservice och ska vara vil
fyllda med handlingar, vélj 1dampliga boxar av olika bredd (30 mm,
50 mm eller 80 mm).

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

Sekretessbelagt material ska forvaras separat. Dessa handlingar bor
darfor laggas 1 sdrskilda arkivboxar eller tydligt mérkta kuvert 1angst
fram i en av de befintliga boxarna vid dverldmnande.

Ange 1 arkivforteckningen vilka handlingar som innehaller
sekretessbelagda uppgifter samt hédnvisa till aktuell paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
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o Kommitténs tryckta betankande ldggs i en av arkivboxarna och
redovisas 1 arkivforteckningen.

e Fotografier och utskrivna bilder pa fotopapper ldggs i syrafria
kuvert.

Digitala handlingar

e Kontakta Riksarkivets i god tid innan kommitténs arbete avslutas for
att klargora vilka handlingar som bor 6verlamnas i digital form och
4 vigledning i hur detta gar till.

e Dokumentera handlingarnas filtyp, filstorlek och tekniskt format pa
ett separat dokument.

e Digitala handlingar kan 6verlimnas pa 16sa databérare som t. ex. ett
USB-minne. Losa databérare forpackas separat, och inte i samma
arkivbox som pappershandlingarna.

e Redovisa i arkivforteckningen innehallet pa de 16sa databirarna till
exempel filnamn samt om det &r kontorsdokument eller bild- och
ljudfiler.

e For uppgifter i digitala handlingar som omfattas av sekretess géller
samma sak som for uppgifter i pappershandlingar, d.v.s. att dessa
tydligt ska mérkas upp 1 arkivbeskrivning och forteckning sa att
dessa kan sirskiljas fran 6vriga handlingar.

e Digitala handlingar som anses utgdra arbetsmaterial, exempelvis
vissa berdkningsunderlag gjorda i Excel och dér uppgifterna
aterfinns 1 betdnkandet kan rensas bort innan dverldmnande.

Notera att Excel inte ar ett bevarandeformat, digitala handlingar 1 Excel bor
konverteras over till godkénda format. Kontakta Riksarkivet for mer
information. I de fall handlingen 6verldmnas till Riksarkivet 1 Excelformat
kommer Regeringskansliets informationsforvaltning debiteras for
konverteringsarbetet

Allmént hanvisas till Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om
elektroniska handlingar RA-FS 2009:1° samt Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om tekniska krav for elektroniska handlingar RA-FS 2009:24.

For mer information angdende dverldmnande av digitala handlingar se
Riksarkivets hemsida www.riksarkivet.se under fliken Offentlig forvaltning
Leverera statliga arkiv Metadatabilaga vid e-leveranser’.

3 RA-FS 2009:1, se 242944 RAFS 1 (riksarkivet.se)
4 RA-FS 2009:2, se 240323 RAFS 2 (riksarkivet.se)
3> Metadatabilaga vid e-leveranser - Riksarkivet



http://www.riksarkivet.se/
https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2fRA-FS+2009-01.pdf
https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2fRA-FS+2009-02.pdf
https://riksarkivet.se/metadatabilaga-eleveranser
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Audiovisuella handlingar

Vid 6verldmnande av audiovisuella handlingar (Ijud-och bildupptagningar,
poddar m.m.) bor Riksarkivets kontaktas 1 god tid. Har hdnvisas till
Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om elektroniska handlingar RA-
FS 2009:1° samt foreskrifter och allménna radd om analoga ljud-och
videoupptagningar p4 magnetband RA-FS 2013:27. Uppgifter om antal
upptagningar och speltid bor dokumenteras.

Sociala medier

For bevarande av sociala medier, webbsidor, bloggar m.m. — kontakta
Regeringskansliets forvaltningsavdelning.

Debitering for efterarbete

Riksarkivets foreskrifter syftar till att sédkerstélla handlingars
langtidsbevarande. Riksarkivets debiterar arkivbildaren(kommittén) for
efterarbete med 6verlimnande som inte uppfyller kraven. Exempelvis
debiterar Riksarkivet arbete for konvertering av inkomna elektroniska
arkivhandlingar som inte uppfyller bestimmelserna i RA-FS 2009:1 och
RA-FS 2009:2 till godkénda bevarandeformat. Konverteringsarbetet
debiteras Regeringskansliet enligt Riksarkivets avgiftslista.

Transporten till Riksarkivet

Kommittéarkivet dverldmnas till Riksarkivet genom Kommittéservice
forsorg. Om arkivet innehaller uppgifter som omfattas av sddan typ av
sekretess att sdrskild transport krivs, exempelvis sekretess som ror rikets
sdkerhet, ska detta ske i1 enlighet med Regeringskansliets rutiner och regler.

6 RA-FS 2009:1, se 242944 RAFS 1 (riksarkivet.se)
7RA-FS 2013:2, se 818296 RAFS 2 2013.fm (riksarkivet.se)



https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2fRA-FS+2009-01.pdf
https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2fRA-FS+2013-02.pdf
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