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Riksarkivets vagledningar

Riktar sig i forsta hand till statliga myndigheter men kan dven anvin-
das av andra myndigheter och organ som har att tillimpa arkivlagen
(1990:782).

Vigledningen “Framstdllningar om myndighetsspecifika foreskrifter
(RA-MS)” har utarbetats inom avdelningen for informationshantering.
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Bakgrund och syfte

Riksarkivet far varje ar in flera framstillningar om myndighetsspecifik
reglering. Arendena utreds och prévas vid avdelningen for offentlig in-
formationshantering, enheten for utredning och utveckling, men beslu-
tas ytterst av riksarkivarien. Ett drende kan resultera i att framstallan be-
viljas och att Riksarkivet utfardar foreskrifter eller beslut i form av myn-
dighetsspecifika foreskrifter (RA-MS). I andra fall kan det resultera i att
Riksarkivet beslutar att avsla eller avvisa framstallan.

De framstdllningar som inkommer till Riksarkivet kan vara av mycket
varierande omfattning och komplexitet och tar darfor olika lang tid att
handlagga. Handlaggningstiden kan bli onddigt 1ang i drenden dar det
beslutsunderlag som myndigheten har inkommit med inte ar fullstan-
digt. I sadana fall behover Riksarkivet begdra in mer eller mindre omfat-
tande kompletteringar. I vdrsta fall kan ett bristande beslutsunderlag
leda till att Riksarkivet avslar en framstéllan. Det dr ddrfor av stor bety-
delse att underlaget redan fran borjan innehéller den information som
behdvs for att Riksarkivet ska kunna fatta beslut i drendet.

Syftet med végledningen &r att den ska fungera som ett stod i arbetet
med att utarbeta en framstillan om myndighetsspecifika foreskrifter.
Den riktar sig till statliga myndigheter och enskilda organisationer som
helt eller delvis omfattas av arkivlagen (1990:782) och Riksarkivets fore-
skriftsratt.

Vigledningen inleds med avsnitt om arkivlagstiftningen, Riksarkivets
foreskriftsratt och beredningen av drendena hos Riksarkivet (avsnitt
2-4). Sedan kommer ett avsnitt som anger vilka uppgifter som alltid bor
inga i en framstéllan (avsnitt 5). Dérefter foljer avsnitt om olika fram-
stallningar och exempel pa information som dessa kan behova innehal-
la (avsnitt 6-12).



Riksarkivets foreskrifter

2.1 Arkivhantering allmant

I arkivférordningen (1991:446) regleras Riksarkivets rétt att foreskriva
om arkivhanteringen hos statliga myndigheter. Foreskriftsratten avser
bland annat material och metoder fo6r framstillning av handlingar, ar-
kivets organisation, arkivredovisning, arkivets skydd samt gallring och
annat avhandande av handlingar.

Genom vissa forfattningar, sa kallade registerforfattningar, har Riksar-
kivet dven bemyndigats att foreskriva om bevarande eller behandling av
personuppgifter for arkivindamal av allmédnt intresse. Detta uttrycks
ofta som ett bemyndigande att féreskriva eller besluta om undantag fran
den gallring som regleras i forfattningen.

Riksarkivets foreskrifter ges ut i tva olika serier, dels i Riksarkivets gene-
rella foreskrifter (RA-FS), dels i Riksarkivets myndighetsspecifika fore-
skrifter (RA-MS).

2.2 For vem galler foreskrifterna?

Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) giller huvudsakligen for
statliga myndigheter och sadana organ som framgar av 10§ andra styck-
et arkivforordningen, det vill sdga:

 Sadana enskilda organ som avses i 2 kap. 4§ forsta meningen of-
fentlighets- och sekretesslagen (2009:400) till den del arkivet harror
fran den verksamhet som avses i bilagan till den lagen.

+ Sadana enskilda organ som forvarar allménna handlingar med stod
av lagen (2015:602) om 6verlimnande av allménna handlingar for
forvaring, savitt avser allmédnna handlingar.

+ Svenska kyrkan och dess organisatoriska delar i fraga om allménna
handlingar som férvaras med stod av lagen (1999:288) om 6verlam-
nande av allmdnna handlingar till Svenska kyrkan eller ndgon av
dess organisatoriska delar for férvaring, m.m.

Detta innebdr att dven dessa organ ska tillimpa Riksarkivets foreskrifter.
I denna vigledning kommer fortsdttningsvis begreppet myndighet att
innefatta dven dem.

De myndighetsspecifika foreskrifterna (RA-MS) giller oftast for en spe-
cifik myndighet men kan dven omfatta flera myndigheter med likartad
organisation eller verksamhet.



2.3 Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS)

I de generella foreskrifterna regleras olika delar av myndigheternas in-
formationshantering, till exempel arkivredovisning och gallring samt
framstéllning, hantering och férvaring av handlingar.

De generella foreskrifterna om gallring omfattar till stérre delen hand-
lingar inom myndigheters administrativa verksamheter, vilka oftast be-
drivs pa likartat satt och avsitter samma slags handlingar.

2.4 Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om
gallring och annan arkivhantering (RA-MS)

I RA-MS-serien utfirdas bade foreskrifter och beslut. Nagot forenklat
skulle man kunna siga att det for en pagaende arkivbildning utfirdas
foreskrifter medan det for en avslutad arkivbildning utfardas beslut.

Myndighetsspecifika foreskrifter kan utfirdas av Riksarkivet ndr det
inte finns tillimpliga regler i de generella foreskrifterna (RA-FS) eller i
nagon annan forfattning.

2.5 Omraden som regleras genom myndighets-
specifika foreskrifter

De omraden som i dag regleras i myndighetsspecifika foreskrifter och
som det gar att framstalla till Riksarkivet om ér f6ljande:

 Gallring av allmdnna handlingar.

« Bevarande eller behandling av personuppgifter, uppgifter eller
handlingar (ofta i form av undantag frdn regleringar om gallring
i olika forfattningar).

« Undantag fran Riksarkivets generella foreskrifter.

o Aterlimnande av handlingar.

« Overlimnande av arkiv eller delar av arkiv.

o Inforlivande av handlingar.

 Utlan av handlingar f6r andra dndamal 4n tjansteindamal.

o Andring eller upphdvande av befintliga myndighetsspecifika fore-
skrifter.



2.6 Vem kan framstalla om att fa myndighetsspecifika
foreskrifter?

En framstéllan ska ske skriftligen av den myndighet som regleringen ska
gilla for. Det dr viktigt att det ar ratt myndighet eller organ som inkom-
mer med framstéllan

Myndighetsspecifika foreskrifter kan dven utfirdas som ett resultat av
utredningar som har startats pa initiativ av Riksarkivet (ex officio). Van-
ligast ar dock att utredningarna startas pa begiran av den berérda myn-
digheten genom att denna inkommer med en framstallan.

Det gar inte att framstdlla f6r ndgon annans rakning, vilket innebér att
varken privatpersoner, konsulter eller andra organisationer én den som
en eventuell reglering avser kan inkomma till Riksarkivet med en fram-
stillan om myndighetsspecifika foreskrifter.



Riksarkivets provning
av framstallningar

Framstdllningar till Riksarkivet om myndighetsspecifika foreskrifter

(RA-MS) utreds och provas vid avdelningen for informationshantering,
enheten for utredning och utveckling. Processen for handldggningen av

ett drende ser ut pa foljande vis.

Initiera Bereda Besluta Formedla

Processen "Normera myndighetsspecifikt” dr indelad i aktiviteterna

» »

’Initiera”, "Bereda”, "Besluta” och "Formedla”.

3.1 Initiera

1.

En framstéllan om myndighetsspecifika foreskrifter inkommer till
Riksarkivet.

Framstillan registreras och fordelas pa handlaggare.

Ett meddelande om vem som utsetts som handlaggare expedieras
till den framstéllande myndigheten.

3.2 Bereda

1.

2.

Handlaggaren utreder drendet.

Vid behov begdr handlaggaren in kompletteringar fran den fram-
stillande myndigheten.

Vid behov sander handldggaren forslag till beslut pa delning eller
remiss till berérda myndigheter.

Handldggaren utarbetar forslag till beslut i drendet (beviljande,
avslag eller avvisande av framstéllan).

. Arendet foredras av handldggaren vid ett internt beredningsmote

dar det beslutas om drendet kan foredras for riksarkivarien eller
om ytterligare utredningsarbete krévs.



3.3 Besluta

1. Arendet foredras for riksarkivarien.
2. Riksarkivet fattar beslut om att bevilja, avsla eller avvisa framstéllan.

3. Om framstillan beviljas utfirdas myndighetsspecifika foéreskrifter
och/eller beslut (RA-MS).

4. Om framstillan avslas eller avvisas utfardas ett férvaltningsbeslut.

Observera att Riksarkivets beslut om att bevilja eller avsla en framstéllan
inte gar att 6verklaga, se 20 § arkivforordningen.

Riksarkivets beslut om att avvisa en framstallan kan ddremot 6verklagas
till Forvaltningsratten. Overklagandet ska ske skriftligt. I skrivelsen ska
anges vilket beslut som avses och vilken dndring i beslutet som begirs.
Overklagandet ska ha inkommit till Riksarkivet inom tre veckor frdn det
att beslutet har tagits emot.

3.4 Formedla

1. Foreskrifter och/eller beslut (RA-MS), missiv eller beslut om att
avsla eller avvisa framstillan expedieras till den framstillande myn-
digheten.

2. Utfirdade foreskrifter och/eller beslut (RA-MS) expedieras for
kdannedom till 6vriga berérda myndigheter.

3. Foreskrifter och/eller beslut (RA-MS) publiceras pé Riksarkivets
webbplats.



Allmant om framstallningar
till Riksarkivet

Beskrivningen av vad som ska ingé i en framstéllan om RA-MS har i
vagledningen begrinsats till en generell och dvergripande niva. Detta ef-
tersom en allt f6r omfattande véigledning skulle bli f6r svar att tillimpa.
Dessutom ar det inte mojligt att ticka in all den information som olika
framstdllningar kan behéva innehalla.

Vigledningen bor framst anvdandas som en checklista och de exempel pé
information som olika framstéllningar kan behéva innehalla bor ses
som just exempel.

En framstdllan om omfattande gallring i en myndighets kdrnverksam-
het behover givetvis innehalla mer information 4n en framstéllan om en
formell andring i féreskrifter pa grund av att en myndighet byter namn.
Varje framstéllan behdver anpassas till det behov av information som
foreligger i det enskilda fallet. Den kan dirfor innehalla badde mer eller
mindre information &n vad som tas upp i vigledningen. Det viktiga ar
inte att ta med all information som beskrivs i viagledningen utan den in-
formation som dr relevant. Det ar ocksa viktigt att formedla informatio-
nen pa ett tydligt och strukturerat sitt.

Innan en framstillan ges in till Riksarkivet bér myndigheten undersoka
om det finns ytterligare regleringsbehov. Om sé ar fallet bér myndighe-
ten vinta med att skicka in framstillan till Riksarkivet till dess att samt-
liga behov har identifierats och dokumenterats.

Givetvis maste en framstéllan vara vil forankrad inom den egna organi-
sationen innan den skickas till Riksarkivet. En framstdllan bor helst
sammanstillas av en och samma handldggare som dven fungerar som
organisationens kontaktperson i drendet. Detta dr sdrskilt viktigt vid
mer omfattande framstillningar som hérror fran ett flertal verksam-
hetsgrenar inom myndigheten. Framstdllan kan sdndas in antingen via
post eller e-post.

Adressuppgifter:

Riksarkivet
Box 7223
187 13 Taby

e-post: riksarkivet@riksarkivet.se
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Grunduppgifter i framstallningar

Det finns grundldggande information som bor vara med i alla framstéll-
ningar om myndighetsspecifika foreskrifter.

5.1 Fullstandigt namn pa myndigheten

Det fullstindiga och officiella namnet pa den myndighet som inkommit
med framstillan bor finnas med. Om det officiella namnet ar en férkort-
ning sa bor det ocksa framgé vad denna star for. Detta giller dven for
6vriga myndigheter som det refereras till i framstéllan.

5.2 Kontaktperson hos myndigheten

Kontaktuppgifter (namn, telefonnummer och e-post) till den medarbe-
tare som myndigheten har utsett som sin kontaktperson i drendet bor
finnas med.

5.3 Myndighetens instruktion

Myndighetens instruktion bor anges. Forfattningens fullstindiga namn
och SFS-nummer bor skrivas ut.

5.4 Vad framstallan galler

En framstdllan bor inledas med en kort ssmmanfattning dar det framgar
vad det ar myndigheten framstéller om.

Inledningen bor ocksa innehalla en kort sammanfattning av myndighe-
tens motivering utifran arkivlagens bevarandemal samt forslag till 6ns-
kat beslut fran Riksarkivet.

Dessutom bor myndighetens eget diarienummer for framstéllan fram-
ga.
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Framstallningar om gallring

Inom statliga myndigheter hanteras varje dag stora och i manga fall
mycket komplexa informationsfloden. Ofta forekommer informatio-
nen bade i analoga och digitala miljoer. Det ter sig nédstan sjalvklart att
det inte dr mojligt och heller inte nodvandigt att for all framtid bevara
all den information som i enlighet med offentlighetslagstiftningen rak-
nas som allmdnna handlingar.

Betydelsen av informationen i en handling kan redan fran bérjan vara
rutinartad eller begridnsad i tiden. Samma information kan dessutom
framga av flera olika handlingar inom en myndighet vilket gor att det
inte alltid 4r n6dvandigt att bevara den pa samtliga stdllen.

Arkivlagstiftningens huvudregel dr att allménna handlingar ska bevaras.
Allmdnna handlingar fir dnda gallras under forutsattning att de inte
lingre behovs for att tillgodose arkivlagens bevarandemal avseende
ritten att ta del av allmédnna handlingar samt behovet av informationen
for réttskipningen, férvaltningen och forskningen.

Gallring innebdr i praktiken att allmdnna handlingar eller uppgifter i
dessa aktivt avldgsnas och forstors i enlighet med pa forhand faststillda
kriterier. Som gallring raknas dven édtgérder som utfors med handling-
arna och som ger upphov till férlust av betydelsebarande data, sok- och
sammanstallningsmojligheter eller mojligheter att bedéma handlingar-
nas autenticitet.

Motiven for att gallra allmdnna handlingar hos en myndighet d4r i ménga
fall besparingar av hanterings- och forvaringskostnader, men gallringen
ar dven ett sétt att gora arkiven mer 6verskadliga och pa s vis ocksa mer
lattillgédngliga.

For att en myndighet ska kunna gallra allmdnna handlingar kravs stod i
en forfattning. Riksarkivet har genom arkivférordningen fitt bemyndi-
gande att féreskriva och besluta om gallring av allmédnna handlingar hos
statliga myndigheter.

Gallring av allmdnna handlingar kan dven vara reglerad i registerfor-
fattningar. Dessa giller framfor Riksarkivets foreskrifter men innehéller
i vissa fall bestimmelser om att Riksarkivet far foreskriva om undantag
fran den reglerade gallringen eller behandlingen (se avsnitt 7. Framstall-
ningar om bevarande eller behandling).

Om det saknas forfattningsstod for gallring av en allmén handling men
myndigheten dndéa gor bedomningen att den inte har ett tillrackligt stort
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informationsvirde for att ett bevarande ska vara motiverat kan myndig-
heten framstilla om att Riksarkivet ska foreskriva eller besluta om gall-
ring i en myndighetsspecifik foreskrift (RA-MS).

Innan myndigheten framstéller till Riksarkivet om gallring ska en gall-
ringsutredning ha genomforts. For vigledning i att utfora en gallrings-
utredning hdnvisas det till Riksarkivets rapport ”Om gallring - fran ut-
redning till beslut” samt "Bevarandet av nutiden - Riksarkivets gall-
rings- och bevarandepolicy”. I samband med gallringsutredningen bor
myndigheten underséka om gallringen redan finns reglerad i Riksarki-
vets generella foreskrifter (RA-FS) eller i andra forfattningar.

EU:s dataskyddsforordning (GDPR) innehaller inte nagra bestimmel-
ser om gallring. Av férordningen f6ljer att behandling av personuppgif-
ter for arkivindamal av allmént intresse inte ska anses vara ofdrenligt
med de ursprungliga dndamélen med behandlingen. Den typ av be-
handling av personuppgifter som utfors for att uppfylla arkivlagen, ar-
kivférordningen och Riksarkivets foreskrifter sker for arkivindamal av
allmant intresse. Det finns darfor inget som hindrar att myndigheterna
bevarar handlingar som utgor eller innehaller personuppgifter. Detta
galler dven s.k. kédnsliga personuppgifter.

Nagon sdrskild hdnsyn till skyddet for den personliga integriteten beho-
ver inte tas i detta sammanhang. Det som istéllet styr bedémningen av
handlingarnas informationsvarde dr den betydelse som handlingarna
har for att tillgodose ritten att ta del av allménna handlingar, réttskip-
ningens och forvaltningens behov av information samt forskningens

behov.

Rétten till radering i artikel 17 i GDPR giller inte om behandling av per-
sonuppgifter ar nédvandig for att t.ex. utdva rdtten till yttrande- och in-
formationsfrihet eller om behandling dr noédvéindig for att uppfylla ar-
kivindamal av allmént intresse. For att radera personuppgifter i allmén-
na handlingar kréavs darfor forfattningsstod for gallring.

Téank pa att all dokumentation som upprittas i samband med gallrings-
utredningen och som kan vara relevant for Riksarkivets bedémning bor
bifogas framstdllan.

Ovrig information som en framstillan om gallring bér innehélla kan
delas upp enligt f6ljande:

6.1 Grunduppgifter

En redogorelse for vilka grunduppgifter som en framstillan bor inne-
hélla finns i avsnitt 5. Grunduppgifter i framstallningar.
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6.2 Beskrivning av handlingar

De handlingar som myndigheten onskar att gallra bor beskrivas sa ut-
forligt som mojligt. Den information om handlingarna som kan beho-
vas ar:

« En beskrivning av handlingarnas ursprung och information
om arkivbildare. Harrér handlingarna helt eller delvis fran en
foregdngares eller ndgon annans arkivbildning eller enbart
frdn den egna verksamheten? Har endast en del av handling-
arna tillkommit i offentlig verksamhet? Se bilagan till offentlig-
hets- och sekretesslagen.

« Uppgifter om handlingarnas informationsinnehall.

« En beskrivning av handlingarnas funktion, anvindning och
betydelse inom och utanfor den egna verksamheten.

o Uppgifter om handlingarnas offentligrattsliga status. Ar all in-
formation som handlingarna innehaller offentlig eller finns det
uppgifter som omfattas av sekretess?

o Uppgifter om eventuella domar, avgoranden av Justitieom-
budsmannen (JO) eller Justitiekanslern (JK) som har betydelse
for handlingarna eller den verksamhet dér de inkommer eller
upprattas.

o Uppgifter om handlingarnas omfattning, exempelvis antal
arenden, hyllmeter och gigabyte.

» Uppgifter om handlingarnas tidsomfattning, det vill sdga fran
och med vilket datum de tillkommer eller inom vilken tidspe-
riod de har tillkommit.

o Uppgifter om vilket medium som anvinds, exempelvis manu-
ell hantering pa papper eller automatiserad behandling.

o Uppgifter om vilka databarare som anvinds, exempelvis pap-
per, olika former av databdrare for elektroniska handlingar el-
ler mikrofilm.

o En beskrivning av handlingarnas organisation, exempelvis
med hjalp av register, metadata eller akter.

« En beskrivning av handlingarnas samband med andra hand-
lingar inom och utanfér den egna organisationen.
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+ En beskrivning av tillimpningen av standarder for informa-
tionshantering.

For ytterligare vigledning nir det giller att strukturera och formulera
den grundldggande information om handlingarna som ska finnas med
i en framstdllan om gallring, se "Instruktioner for redovisning av hand-
lingar vid framstillan om gallring” som finns tillganglig pa Riksarkivets
webbplats.

Det kan vara till stor hjélp i Riksarkivets utredningsarbete om det till
framstillan bifogas kopior med exempel pa handlingar.

6.3 Beskrivning av den verksamhet i vilken
handlingarna har inkommit eller upprattats

Aven den verksamhet som handlingarna har inkommit eller upprittats
i bor i relevanta delar beskrivas i framstdllan. Den information som kan
behovas ar:

« En beskrivning av lagstiftningen som styr den verksambhet i vil-
ken handlingarna har inkommit eller upprittats. Ange SES-
eller EG-nummer.

» Uppgifter om andra forfattningar som reglerar registrering el-
ler gallring av handlingar eller uppgifter i verksamheten. Ange
SFS-nummer.

» Uppgifter om undantag fran registreringsskyldigheten enligt
5 kap. 1-4§S offentlighets- och sekretesslagen. Ange med stod
av vilka bestimmelser i offentlighets- och sekretessférordning-
en (2009:641).

« Uppgifter om bestimmelser om sekretess i verksamheten.

o En beskrivning av eventuella informationsutbyten med andra
myndigheter eller organisationer.

+ Enbeskrivning av metoderna for framstéllning av elektroniska
handlingar, exempelvis skannermodell, filformat, rutinbe-
skrivningar och systemdokumentation.

o En beskrivning av dokument- eller drendehanteringssystem,
exempelvis filformat, rutinbeskrivningar och systemdoku-
mentation.

15



« En beskrivning av hanteringen av elektroniska handlingar, ex-
empelvis strategi och system for langtidsbevarande, filformat,
rutinbeskrivningar och systemdokumentation.

o Uppgifter om hela eller relevanta delar av myndighetens klas-
sificeringsstruktur (KS). Det dr viktigt att det framgar vilken
version av myndighetens klassificeringsstruktur som anvénds.

6.4 Motivering och forslag till gallring

Det bor i framstillan dven finnas med en motivering till varfér hand-
lingarna kan gallras samt forslag och motivering till gallringsfrister. Den
informationen som kan behovas r:

« Motivering till varfér handlingarna kan gallras. Denna bor ta
sin utgangspunkt i bevarandemalen i 3§ arkivlagen samt i
Riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy.

o Forslag och motivering till gallringsfrister. Aven dessa bor ta
sin utgangspunkt i arkivlagens bevarandemal och Riksarkivets
gallrings- och bevarandepolicy. Dessutom bor tider for om-
provning eller 6verklagande av beslut och eventuella preskrip-
tionstider tas i beaktande. Observera att forslaget till gallrings-
frister ska preciseras som exempelvis ”3 ér efter att drendet av-
slutats” eller ”3 ar fran utgangen av det ar da beslut fattats i
arendet”. Gallringsfristerna ska alltsa inte uttryckas som "vid
inaktualitet” eller ”3 ar”.

» Forslag och motivering till foreskrifternas eller beslutets tids-
omfattning. Fran och med vilket datum alternativt mellan vil-
ka datum tillkommer de handlingar som ska gallras?
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Framstallningar om bevarande eller
behandling

I registerforfattningar kan det finnas regleringar om gallring av allméan-
na handlingar. Dessa forfattningar har féretrade och ska tillimpas fram-
for arkivlagen.

Riksarkivet har dock i en del forfattningar bemyndigats att f6r vissa dn-
damal foreskriva om undantag frén den gallring eller behandling som
regleras. Detta sker oftast i samrdd med den eller de myndigheter vars
verksamhet omfattas av forfattningen. Siadana undantag utfirdas av
Riksarkivet i myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS).

Innan en myndighet framstéller till Riksarkivet om bevarande eller be-
handling for arkivindamal av allmént intresse bor en grundlig utred-
ning ha utforts. Dokumentationen som upprittas i samband med denna
utredning bor dven bifogas den framstallan som gors till Riksarkivet.

Den information som en framstallan till Riksarkivet om bevarande eller
behandling kan behova innehalla ar f6ljande:

7.1 Grunduppgifter

En redogorelse for vilka grunduppgifter som en framstéllan bor inne-
hélla finns i avsnitt 5. Grunduppgifter i framstallningar.

7.2 Beskrivning av personuppgifter, uppgifter eller
handlingar

De personuppgifter, uppgifter eller handlingar som myndigheten vill
fortsitta att behandla bor beskrivas sa utforligt som mojligt i framstal-
lan. Den information som kan behdva framga ér:

o En beskrivning av personuppgifternas, uppgifternas eller
handlingarnas ursprung och information om arkivbildare. Har
de kopts, samlats in eller inkommit till myndigheten pa annat
satt? Harror de helt eller delvis fran en foregangares eller na-
gon annans arkivbildning eller enbart fran den egna verksam-
heten? Har endast en del av handlingarna tillkommit i offentlig
verksamhet? Se bilagan till offentlighets- och sekretesslagen.

 Enbeskrivning av personuppgifternas, uppgifternas eller hand-
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lingarnas funktion, anvindning och betydelse inom och utan-
for den egna verksamheten.

o Uppgifter om personuppgifternas, uppgifternas eller hand-
lingarnas offentligrittsliga status. Ar all information offentlig
eller finns det uppgifter som omfattas av sekretess?

o Uppgifter om eventuella domar, avgoranden av Justitieom-
budsmannen (JO) eller Justitiekanslern (JK) som har betydelse
for personuppgifterna, uppgifterna, handlingarna eller den
verksamhet ddr de inkommer eller upprittas.

o Uppgifter om personuppgifternas, uppgifternas eller hand-
lingarnas omfattning, exempelvis antal drenden och gigabyte.

o Uppgifter om personuppgifternas, uppgifternas eller hand-
lingarnas tidsomfattning, det vill siga fran och med vilket da-
tum de tillkommer eller inom vilken tidsperiod de har tillkom-
mit.

o Uppgifter om vilket medium som anvinds, exempelvis manu-
ell hantering pa papper eller automatiserad behandling. Om-
fattar forfattningen helt eller delvis automatiserad behandling?

o Uppgifter om vilka databarare som anvinds, exempelvis pap-
per, olika former av databdrare for elektroniska handlingar el-
ler mikrofilm.

o En beskrivning av personuppgifternas, uppgifternas eller
handlingarnas organisation, exempelvis med hjilp av register,
metadata eller akter.

o En beskrivning av personuppgifternas, uppgifternas eller
handlingarnas samband med andra uppgifter eller handlingar
inom och utanfér den egna organisationen.

« En beskrivning av tillimpningen av standarder fér informa-
tionshantering.

Det kan ofta vara till stor hjélp i Riksarkivets utredningsarbete om det
till framstdllan, i de fall det 4r mojligt, bifogas kopior med exempel pa
personuppgifter, uppgifter eller handlingar.
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7.3 Beskrivning av den verksamhet i vilken person-
uppgifterna, uppgifterna eller handlingarna bildas
eller behandlas

Aven den verksamhet som handlingarna inkommit eller upprittats i bor
i relevanta delar beskrivas i framstéllan. Den information som kan be-
hovas ar:

o Enbeskrivning av lagstiftningen som styr den verksambhet i vil-
ken handlingarna behandlas, inkommit eller upprittats. Ange
SES- eller EG-nummer.

« Uppgifter om den foérfattning som reglerar behandling, gall-
ring eller registrering av personuppgifter, uppgifter eller hand-
lingar i verksamheten. Ange SFS-nummer. Ange ocksa de be-
stimmelser frén vilka undantag énskas. Aven forfattningens
forarbeten i de delar som ror gallring eller behandling bor tas i
beaktande nér informationen sammanstélls i framstéllan.

« Uppgifter om undantag fran registreringsskyldigheten enligt
5 kap. 1-4§S$ offentlighets- och sekretesslagen. Ange med stod
av vilka bestimmelser i offentlighets- och sekretessférordning-
en.

o Uppgifter om bestimmelser om sekretess i verksamheten.

« En beskrivning av eventuella informationsutbyten med andra
myndigheter eller organisationer.

« Enbeskrivning av metoderna for framstéllning av elektroniska
handlingar, exempelvis skannermodell, filformat, rutinbe-
skrivningar och systemdokumentation.

o En beskrivning av dokument- eller drendehanteringssystem,
exempelvis filformat, rutinbeskrivningar och systemdoku-
mentation.

o En beskrivning av hanteringen av elektroniska handlingar, ex-
empelvis strategi och system for langtidsbevarande, filformat,
rutinbeskrivningar, automatiskt beslutsfattande och system-
dokumentation.

o Uppgifter om hela eller relevanta delar av myndighetens klas-
sificeringsstruktur (KS). Det dr viktigt att det framgar vilken
version av myndighetens klassificeringsstruktur som anvinds.
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7.4 Motivering och forslag till bevarande eller
behandling

Framstdllan bor innehalla en motivering till varfér handlingarna bor
bevaras eller behandlas samt forslag och motivering till eventuella fris-
ter. Informationen som kan behovas ar:

o Motivering till varfoér personuppgifterna, uppgifterna eller
handlingarna bor bevaras eller behandlas. Denna bér ta sin ut-
gangspunkt i Riksarkivets bemyndigande i férfattningen, for-
arbetena till forfattningen, bevarandemalen i 3§ arkivlagen
samt i Riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy.

« Forslag och motivering till frister f6r bevarandet eller behand-
lingen. Bor personuppgifterna, uppgifterna eller handlingarna
bevaras for alltid eller bor de gallrings- eller behandlingsfrister
som regleras i registerforfattningen forlingas? Aven dessa for-
slag och motiveringar bor ta sin utgangspunkt i Riksarkivets
bemyndigande i registerforfattningen, forarbetena till forfatt-
ningen, bevarandemalen i 3§ arkivlagen samt i Riksarkivets
gallrings- och bevarandepolicy. Observera att det i forslaget till
frister for bevarande eller behandling ska preciseras under hur
lang tid och for vilka &ndamal som personuppgifterna, uppgif-
terna eller handlingarna ska bevaras.

« Forslag och motivering till foreskrifternas eller beslutets tids-
omfattning. Fran och med vilket datum alternativt mellan vil-
ka datum tillkommer de handlingar som myndigheten 6nskar
att behandla eller bevara?
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Framstallningar om aterlamnande

Det kan ibland finnas ett behov for myndigheter att aterlimna inkomna
handlingar till ingivaren. Om ett aterlimnande inte finns reglerat i en
annan forfattning kan Riksarkivet foreskriva om detta i myndighetsspe-
cifika foreskrifter (RA-MS).

Ténk pa att en framstillan om aterlimnande endast kan avse original-
handlingar. Riksarkivets utarbetade praxis ér att vid dterlimnande fore-
skriva om att vidimerade kopior bevaras hos myndigheten.

Innan en myndighet framstiller till Riksarkivet om aterlimnande ska
myndigheten ha genomfort en utredning om aterlimnande. En siadan
utredning kan utforas pa ett liknande sitt som en gallringsutredning.
For vagledning i att utfora en gallringsutredning hdnvisas det till Riks-
arkivets rapport ’Om gallring - fran utredning till beslut”.

Observera att all dokumentation som uppréttas i samband med myn-
dighetens utredning och som kan vara relevant f6r Riksarkivets bedom-
ning bor bifogas framstallan.

Ovrig information som en framstillan om &terlimnande bor innehalla
kan delas in enligt foljande:

8.1 Grunduppgifter

En redogorelse for vilka grunduppgifter som en framstéllan bor inne-
hélla finns i avsnitt 5. Grunduppgifter i framstdllningar.

8.2 Beskrivning av handlingar

De handlingar som myndigheten onskar att aterlimna bor beskrivas sd
utforligt som mojligt i framstéllan. Den information kring handlingar-
na som kan behdva framga ar:

« En beskrivning av handlingarnas ursprung och information
om arkivbildare. Vem eller vilka ar ingivare?

o Uppgifter om handlingarnas informationsinnehall.

o En beskrivning av handlingarnas funktion, anvindning och
betydelse inom och utanfér verksamheten. Hér bor givetvis
aven handlingarnas betydelse for ingivarna beskrivas.

o Uppgifter om handlingarnas offentligrattsliga status. Ar all in-
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formation som handlingarna innehaller offentlig eller finns det
uppgifter som omfattas av sekretess?

Uppgifter om eventuella domar, avgéranden av Justitieom-
budsmannen (JO) eller Justitiekanslern (JK) som har betydelse
for handlingarna eller den verksamhet dédr de inkommer eller
upprattas.

Uppgifter om handlingarnas omfattning, exempelvis antal
arenden, hyllmeter och gigabyte.

Uppgifter om handlingarnas tidsomfattning, det vill sdga fran
och med vilket datum de tillkommer eller inom vilken tidspe-
riod de har tillkommit.

Uppgifter om vilket medium som anvénds, exempelvis manu-
ell hantering pa papper eller automatiserad behandling.

Uppgifter om vilka databarare som anvinds, exempelvis pap-
per, olika former av databdrare for elektroniska handlingar el-
ler mikrofilm.

En beskrivning av handlingarnas organisation, exempelvis
med hjalp av register, metadata eller akter.

En beskrivning av handlingarnas samband med andra hand-
lingar inom och utanfér den egna organisationen.

En beskrivning av tillimpningen av standarder fo6r informa-
tionshantering.

Det kan vara till stor hjdlp i Riksarkivets utredningsarbete om det till

framstdllan bifogas kopior med exempel pa handlingar.

8.3 Beskrivning av den verksamhet i vilken
handlingarna har inkommit eller upprattats

Aven den verksamhet som handlingarna har inkommit eller upprittats

i bor i relevanta delar beskrivas i framstallan. Den information som kan

behovas ar:

» En beskrivning av lagstiftningen som styr den verksamhet i vil-

ken handlingarna inkommit eller upprittats. Ange SFS- eller
EG-nummer.
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« Uppgifter om eventuella forfattningar som reglerar registre-
ring, gallring eller behandling av handlingar eller uppgifter i
verksamheten. Ange SFS-nummer.

« Uppgifter om undantag fran registreringsskyldigheten enligt
5 kap. 1-4 §S$ offentlighets- och sekretesslagen. Ange med stod
av vilka bestimmelser i offentlighets- och sekretessférordning-
en.

o Uppgifter om bestimmelser om sekretess i verksamheten.

« En beskrivning av informationsutbyten med andra myndig-
heter eller organisationer.

« Enbeskrivning av metoderna for framstéllning av elektroniska
handlingar, exempelvis skannermodell, filformat, rutinbeskriv-
ningar och systemdokumentation.

o En beskrivning av dokument- eller drendehanteringssystem,
exempelvis filformat, rutinbeskrivningar och systemdokumen-
tation.

o En beskrivning av hanteringen av elektroniska handlingar, ex-
empelvis strategi och system for langtidsbevarande, filformat,
rutinbeskrivningar, automatiskt beslutsfattande och system-
dokumentation.

o Uppgifter om hela eller relevanta delar av myndighetens klas-
sificeringsstruktur (KS). Det ar viktigt att det framgar vilken
version av myndighetens klassificeringsstruktur som anvands.

8.4 Motivering och forslag till dterlamnande

Det bor i framstillan finnas med en motivering till varfér handlingarna
kan aterlimnas samt forslag och motivering till aterlimnandefrister.
Den information som kan behovas ar:

» Motivering till varfér handlingarna kan aterlimnas. Denna bor
ta sin utgangspunkt i bevarandemalen i 3§ arkivlagen samt i
Riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy.

o Forslag och motivering till frister fér dterlimnande. Aven dessa
bor ta sin utgangspunkt i arkivlagens bevarandemal och Riks-
arkivets gallrings- och bevarandepolicy. Dessutom bor tider
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for omprovning eller dverklagande av beslut och eventuella
preskriptionstider tas i beaktande. Forslaget till frister for ater-
lamnande ska preciseras som exempelvis "3 ar efter att drendet
avslutats eller 3 ar fran utgidngen av det ar da beslut fattats i
arendet”. Frister ska alltsa inte uttryckas som “vid inaktualitet”
eller "3 ar”.

Forslag och motivering till foreskrifternas eller beslutets tids-
omfattning. Fran och med vilket datum alternativt mellan vil-
ka datum tillkommer de handlingar som ska aterlimnas?
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Framstallningar om dverlamnande
och/eller inférlivande

Det framgar av 12§ arkivlagen att statliga myndigheter far avhinda sig
allmédnna handlingar till andra myndigheter om detta sker med stod av
lagar eller foreskrifter som meddelas av regeringen eller den myndighet
som regeringen bestimmer, alternativt genom sdrskilda beslut av reger-
ingen. Riksarkivet har i 11§ tredje punkten arkivférordningen bemyn-
digats att meddela foreskrifter for statliga myndigheter om &verlim-
nande av hela arkiv eller delar av arkiv till annan myndighet eller till en
arkivmyndighet.

Vid verksamhetsovergangar mellan myndigheter kan den dvertagande
myndigheten behova ha tillgang till det arkiv som bildats i den verksam-
het som upphor. I vissa fall dr det nédvéndigt for den fortsatta verksam-
heten att handlingar inforlivas i den dvertagande myndighetens arkiv-
bildning.

Vid verksamhetsovergangar som har beslutats av regering eller riksdag
ska anmilan goras i forvég till Riksarkivet. De inblandade myndighe-
terna ska i efterhand skicka in utdrag ur arkivredovisningarna dar det
framgar att 6verlimnandet av handlingarna har dokumenterats.

Pé Riksarkivets webbplats finns vigledningen ”Att 6verlimna handling-
ar till en annan myndighet” som innehaller ytterligare information om
overlaimnande vid verksamhetsovergangar.

I de fall det inte finns nagot beslut fran riksdag eller regering ska en
framstdllan om 6verlimnande och/eller inforlivande goras. Detta regle-
ras genom Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:1) och allmdnna rad
om arkiv hos statliga myndigheter.

Den information som en framstallan till Riksarkivet om overlimnande
eller inforlivande kan behova innehalla ar:

9.1 Grunduppgifter

En redogorelse for vilka grunduppgifter som en framstéllan bor inne-
halla finns i avsnitt 5. Grunduppgifter i framstéllningar.

9.2 Beskrivning av handlingar

De arkiv och handlingar som myndigheten 6nskar att 6verlamna och/
eller inforliva bor beskrivas sa utforligt som mojligt i framstéllan. Detal-
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jerade beskrivningar behovs sdrskilt for de handlingar som myndighe-
ten onskar att inforliva.

Den information om handlingarna som kan behdovas ar:

 En beskrivning av handlingarnas ursprung, det vill sdga infor-
mation om arkivbildare. Harrér handlingarna helt eller delvis
fran en féregdngares eller nagon annans arkivbildning eller en-
bart frén den egna verksamheten? Onskar myndigheten att
forutom det egna arkivet, 6verlamna arkiv som myndigheten i
sin egen tur har 6vertagit fran en annan arkivbildare? Har en-
dast en del av handlingarna tillkommit i offentlig verksamhet?
Se bilagan till offentlighets- och sekretesslagen.

o Uppgifter om informationsinnehallet i de handlingar som
framstéllan giller.

« En beskrivning av informationens funktion, anvindning och
betydelse inom och utanfor verksamheten betriffande de hand-
lingar som myndigheten 6nskar att dverlaimna eller inforliva.

 Uppgifter om handlingarnas offentligrittsliga status. Ar all in-
formation offentlig eller finns det uppgifter som omfattas av
sekretess?

o Uppgifter om eventuella domar, avgoranden av Justitieom-
budsmannen (JO) eller Justitiekanslern (JK) som har betydelse
for handlingarna eller den verksamhet dédr de inkommer eller
upprattas.

o Uppgifter om handlingarnas omfattning, exempelvis antal
arenden, hyllmeter och gigabyte.

» Uppgifter om handlingarnas tidsomfattning, det vill siga un-
der vilken tidsperiod som handlingarna har tillkommit.

o Uppgifter om vilket medium som anvinds, exempelvis manu-
ell hantering pa papper eller automatiserad behandling.

o Uppgifter om vilka databarare som anvinds, exempelvis pap-
per, olika former av databdrare for elektroniska handlingar el-
ler mikrofilm.

o En beskrivning av handlingarnas organisation, exempelvis
med hjalp av register, metadata eller akter.
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» En beskrivning av arkivens och handlingarnas samband med
andra handlingar inom och utanfér den egna organisationen.

9.3 Motivering och forslag till dverlamnande och
inforlivande

Framstillan bor dven innehélla en motivering till varfér handlingarna
bor dverlimnas och/eller inforlivas.
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Framstallningar om utlan

Riksarkivet har i vissa fall i de myndighetsspecifika foreskrifterna (RA
MS) foreskrivit om utlan av arkivhandlingar mellan olika myndigheter
eller organisationer.

Det framgar av 7 § arkivforordningen att en myndighet far lana ut arkiv-
handlingar till andra myndigheter for tjanstedndamal.

Riksarkivets tolkning av férordningen ar att sadana lan avser handling-
ar i enstaka drenden som behovs f6r handldggningen, men inte lan aven
storre mangd handlingar.

Riksarkivet har genom 16§ arkivforordningen bemyndigats att medde-
la foreskrifter om utlan av arkivhandlingar i andra fall 4n de som avses
i 7§ samma forordning.

Av 10 kap. 1-4§§ Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:1) och allmén-
na rad om arkiv hos statliga myndigheter framgar det att handling som
ldnats in till en myndighet for tjanstedindamal far ldnas vidare till annan
myndighet for tjansteindamal under forutsattning att den langivande
myndighetens medgivande inhdmtats.

Det framgar dessutom att utlan for forsknings- och studieandamal en-
dast far ske i enlighet med Riksarkivets foreskrifter eller beslut samt att
utlan for utstillningsindamal och ddrmed jamf6rligt andamal far ske
efter arkivmyndighetens beslut i varje enskilt fall. De foreskrifter och
beslut som hir asyftas dr dock inte de myndighetsspecifika (RA-MS)
utan de generella foreskrifterna (RA-FS) samt vanliga forvaltningsbe-
slut. Det vill sdga att de generella foreskrifterna om exempelvis hand-
lingarnas skydd maste f6ljas samt att utlanen maste vara formellt beslu-
tade och reglerade.

Andra utlan an dessa far inte ske utan foreskrifter eller beslut (RA-MS)
fran Riksarkivet.

En stor andel av utlanen av arkivhandlingar mellan myndigheter eller
organisationer for tjansteindamal kan alltsd goras med stod av 7§ ar-
kivforordningen. I ssammanhanget bor det dven papekas att utlimnande
av kopior ofta kan vara ett alternativ till utlan.

I de fall utlan trots allt behover regleras i en myndighetsspecifik fore-
skrift kan det i myndighetens framstéllan behova finnas med informa-
tion om:
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Grunduppgifter (se avsnitt 5. Grunduppgifter i framstéllning-
ar).

En beskrivning av de handlingar som myndigheten 6nskar att
ldna eller lana ut.

En beskrivning av de verksamheter som ska lana respektive
lana ut handlingarna.

En motivering till utldnet och forslag till foreskrifter eller beslut
fran Riksarkivet.
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Framstallningar om undantag

Riksarkivet har i flera fall bemyndigat sig sjdlv att féreskriva om undan-
tag fran vissa av regleringarna i de generella féreskrifterna (RA-FS).
Detta dr exempelvis fallet i vissa av de generella foreskrifterna om arkiv-
lokaler.

Observera att undantag endast kan medges nér det framgar av de gene-
rella foreskrifterna att undantag kan goras. Sddana undantag fran de ge-
nerella foreskrifterna (RA-FS) utfirdas da i Riksarkivets myndighets-
specifika foreskrifter (RA-MS).

Vad en framstillan om undantag fran bestimmelser i de generella fore-
skrifterna bor innehalla beror pa vad undantaget giller. En framstéllan
om undantag kan i vissa fall behéva foregés av omfattande utredningar
och innehalla lika mycket information som en vanlig framstillan om
gallring. Detta samtidigt som ett undantag fran exempelvis en over-
gangsbestimmelse i samma foreskrift inte alls kréver en s& omfattande
framstéllan eller utredning av myndigheten. Det giller saledes att fa
med den information som ar relevant i ssmmanhanget.

Den information som alltid bor framga av en framstéllan om undantag
ar foljande:

o Grunduppgifter (se avsnitt 5. Grunduppgifter i framstallning-
ar).

« En beskrivning av vad myndigheten 6nskar undantag fran.
Ange i forekommande fall foreskrifter, kapitel och paragraf al-
ternativt punkt i 6vergdngsbestimmelserna.

o Motivering till undantaget. Denna bor ta sin utgangspunkt i
bevarandemalen i 3§ arkivlagen samt i Riksarkivets gallrings-
och bevarandepolicy.
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Framstallningar om andringar eller
upphavanden

Riksarkivets mélsattning &r att det for varje statlig myndighet som om-
fattas av arkivlagstiftningen endast ska finnas en myndighetsspecifik
grundférfattning om bevarande, gallring och édterlimnande. Nar ytter-
ligare regleringar behovs sa ska dessa utfirdas i foreskrifter om dndring
av grundforfattningen.

Nar ett antal andringar har gjorts eller nar en dndring innebédr omfat-
tande forandringar av grundférfattningen brukar Riksarkivet utfirda
ett omtryck som innefattar samtliga dndringar. I vissa fall har Riksarki-
vet i stdllet for ett omtryck utfardat nya foreskrifter.

Nir det giller framstdllningar om dndringar av de myndighetsspecifika
foreskrifterna r det viktigt att hélla isdr déndringar av materiell karaktér
och dndringar av formell karaktar.

Framstdllningar om dndringar av materiell karaktar behover innehélla
samma information som en vanlig framstéllan om exempelvis gallring,
bevarande eller aterlimnande. Exempel pé dndringar i en befintlig f6-
reskrift av materiell karaktar kan vara tilligg av handlingstyper, and-
ringar av gallringsfrister samt tillagg av processer i vilka en handlings-
typ far gallras.

Nir det giller framstillningar om dndringar av formell karaktir beho-
ver dessa som regel inte innehélla lika omfattande information som 6v-
riga framstéllningar. De bér dock innehalla grunduppgifter (se avsnitt 5.
Grunduppgifter i framstéllningar), samt en beskrivning av de éndringar
i foreskrifterna som myndigheten dnskar fa till stand. Exempel p& and-
ringar av formell karaktdr ar rattningar av skrivfel, andringar pa grund
av att myndigheten byter namn eller dndringar av processers beteck-
ningar pa grund av att myndigheten har uppdaterat sin klassificerings-
struktur.

Upphévanden av foreskrifter gors oftast pd initiativ av Riksarkivet. Det-
ta kan ske vid utfairdandet av nya foreskrifter for ssmma myndighet eller
for en myndighet som har Overtagit den verksamhet som regleras. I
dessa fall upphdvs foreskrifterna genom den nya forfattningen. Fore-
skrifter kan @ven upphévas genom sérskilda upphéavandeforfattningar
som kan upphéva foreskrifter fran ett flertal olika myndigheter.
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Riksarkivets beslut som ocksa finns med i den myndighetsspecifika f6-
reskriftsserien (RA-MS) kan inte upphévas utan endast ersdttas av ett
annat beslut.

I vissa fall kan myndigheter framstilla om ett upphédvande av sina fore-
skrifter. Detta gdller endast i de fall féreskrifterna blivit helt obsoleta och
ingen del av dem langre tillimpas pa myndigheten.

Den information som behover framga av en framstéllan om upphévan-
de av foreskrifter ar grunduppgifter (se avsnitt 5. Grunduppgifter i fram-
stillningar), en beskrivning av vilka foreskrifter som ska upphédvas samt
en motivering.
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