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Vagledning till Riksarkivets foreskrifter och allmanna
rad (RA-FS 2018:10) om gallring och utlan av
rakenskapsinformation m.m.

Vigledningen riktar sig i forsta hand till statliga myndigheter men kan
dven anvandas av andra myndigheter och organ som tillimpar arkiv-
lagen (1990:782).

Bevarande och gallring av rikenskapsinformation har utarbetats inom
avdelningen for informationshantering pa Riksarkivet.
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Bakgrund

Rékenskaper av olika slag och i olika form hor till de arkivhandlingar
som patraffas langt tillbaka i historien. Ofta kan de vara de enda eller
dominerande typerna av handlingar i olika arkiv.

Begreppet bokforing har haft samma betydelse under lang tid. Det inne-
bér att fora bok over verksamheten, det vill sdga att dokumentera varje
ekonomisk handelse i en handling eller affarstransaktion. I den manuel-
la bokfoéringen fordes flera olika bocker och register med korsreferenser.
Inférandet av bokforingsprogram har underlattat arbetet vdsentligt och
mojliggjort ssmmanstéillningar och presentationer av olika vyer som ti-
digare upprittades manuellt.

Riksrevisionsverket utvecklade i slutet av 1960-talet det gemensamma
centrala statliga redovisningssystemet, System S, som dérefter moder-
niserades vid olika tidpunkter. Redan vid inforandet av System S bor-
jade Riksarkivet att foreskriva om gallring av rakenskapshandlingar hos
de statliga myndigheter som var anslutna till systemet. Dessutom fore-
skrev Riksarkivet om att vissa centrala register i systemet skulle bevaras
digitalt och pa mikrofilm. Registren har levererats till Riksarkivet.

Under 1990-talet decentraliserades ansvaret for den ekonomiska redo-
visningen till myndigheterna. I och med bildandet av Ekonomistyr-
ningsverket 1998 borjade myndigheterna rapportera in uppgifter till
statsredovisningen som &r statens koncernredovisning. Sedan 2012 er-
bjuder Statens servicecenter flertalet myndigheter tjanster inom ekono-
mi- och léneadministration.

Decentraliseringen av ansvaret for den ekonomiska redovisningen inne-
bér att myndigheterna sjdlva ansvarar for att bevara och gallra raken-
skapsinformation i enlighet med Riksarkivets foreskrifter. Denna vag-
ledning syftar till att vara ett stod for myndigheterna i det avseendet.



Arkivering av rakenskapsinformation

I férordningen om myndigheters bokforing (2000:606) finns inga be-
stimmelser om arkivering av rikenskapsinformation. Istéllet finns en
hénvisning till arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446).
Begreppet bokforingsskyldighet innebér i samma forordning att verk-
samheter ska bevara all rakenskapsinformation och sadan utrustning
och sadana system som behdvs for att presentera rikenskapsinforma-
tionen, i den form som anges i arkivlagen och arkivférordningen.

I arkivlagen regleras att varje myndighet ansvarar for varden av sitt ar-
kiv. I arkivvarden ingér att myndigheten ska

1. organisera arkivet sd att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlittas,

2. uppratta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka
slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur
arkivet ar organiserat, dels en systematisk arkivforteckning,

3. skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig ét-
komst,

4. avgrénsa arkivet genom att faststdlla vilka handlingar som ska vara
arkivhandlingar, och

5. verkstilla féreskriven gallring i arkivet.

Ansvaret for arkivvdrden omfattar dven ridkenskapsinformation som
framstills, bearbetas eller lagras av en tjdnsteleverantor. Enligt Riksar-
kivets foreskrifter om arkiv hos statliga myndigheter ska ett sadant upp-
drag med en enskild organisation eller kommunal myndighet regleras
genom ett skriftligt avtal, dar tjansteleverantoren aldggs att folja rele-
vanta foreskrifter. Riksarkivet har i allménna rad reglerat att ett sidant
avtal bor upprittas vid 6verenskommelse med annan statlig myndighet.

I arkivlagen star att en myndighets arkiv bildas av de allmdnna hand-
lingarna fran myndighetens verksamhet. Allménna handlingar far en-
ligt arkivlagen endast gallras (forstoras) under forutsattning att det ar-
kivmaterial som éterstar efter gallring tillgodoser &ndamalen med myn-
digheternas arkivbildning. Enligt lagen ska det vid gallring tas hidnsyn
till att myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Ar-
kiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allmdnna handlingar,



2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Riksarkivets foreskrifter om gallring och utlan av rakenskapsinforma-
tion syftar till att det som dterstar av denna information efter gallring
ska utgora en representativ del av véart nationella kulturarv och tillgodo-
se arkivlagens dndamal.

I bokforingslagen (2024:342) regleras arkiveringen av rakenskapsinfor-
mation hos bland annat féretag. I lagen om kommunal bokféring och
redovisning (2024:345) regleras arkiveringen av rdakenskapsinformation
hos kommunala myndigheter. Riksdag och regering har uttalat att prin-
ciper for gallring bor 6verensstimma mellan statliga och kommunala
myndigheter. Det dr ett av skilen till att den sjudriga bevarandetiden i
lagen om kommunal bokféring och redovisning ér en av utgangspunk-
terna for Riksarkivets foreskrifter om gallring av rakenskapsinforma-
tion.

2.1 Tillampningsomrade for Riksarkivets foreskrifter

Riksarkivets foreskrifter om gallring och utlan av rikenskapsinforma-
tion dr avgrdnsade till de informationsméngder som uppstar i de
verksamheter som dr féreskrivna i foljande férordningar:

o Forordning om arsredovisning och budgetunderlag (2000:605).
« Forordning om myndigheters bokféring (2000:606).

Avgriansningen innebdr att reglerna ér tillimpliga inom omradet bok-
foring och ekonomisk redovisning. Daremot omfattas inte handlingar
som uppstar vid till exempel upphandling eller revision. Handlingar
som uppstar vid elektronisk handel kan dock utgora uppgift som ska
framga av faktura och som dirfér maste dokumenteras i den ekono-
miska redovisningen. Se vidare avsnitt 5.

Forordningen om myndigheters bokféring bendmns i fortsdttningen
bokféringstérordningen.



Riksarkivets foreskrifter

3.1 Inledning

I arkivférordningen regleras Riksarkivets rdtt att foreskriva om statliga
myndigheters informationshantering. Foreskriftsratten avser bland an-
nat materiel och metoder for framstéllning av handlingar, arkivets or-
ganisation, arkivredovisning, arkivets skydd samt gallring och annat
avhdndande av handlingar. Bestimmelserna ar tvingande for statliga
myndigheter och for vissa enskilda organ.

Riksarkivets foreskrifter ges ut i tvd olika serier: Riksarkivets generella
foreskrifter (RA-FS) och Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter
(RA-MS).

3.2 Riksarkivets forfattningssamling

Handlingar som omfattas av generella foreskrifter (RA-FS) dr sadana
som dr vanligt forekommande inom omradet eller som forekommer i
relevanta regelverk. Gallringen omfattar till storre delen handlingar
inom myndigheters stodverksamheter, vilka oftast genomfors pa lik-
nande sdtt och avsitter liknande handlingar. Inom stodverksamheter
finns foreskrifter om handlingar av ekonomi-, personal-, och ansok-
ningshandlingar, hit hor 4ven upphandlingar.

Inom kédrnverksambheter finns foreskrifter for handlingar inom forsk-
ning samt handlingar foér universitet och hogskolor. Hur myndighe-
terna anvinder de generella foreskrifterna i sin verksamhet ska doku-
menteras genom tillimpningsbeslut.

3.3 Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter

I de myndighetsspecifika foreskrifterna om gallring och annan arkiv-
hantering (RA-MS) utfirdas bade foreskrifter och forvaltningsbeslut.
Négot forenklat kan man sdga att det fér pagaende informationshan-
tering utfardas foreskrifter medan det for avslutad informationshante-
ring utfirdas beslut.

Myndighetsspecifika foreskrifter kan utfirdas av Riksarkivet nir det
inte finns regler i de generella foreskrifterna (RA-FS) eller i ndgon an-
nan forfattning.

I de myndighetsspecifika foreskrifterna regleras bland annat gallring,
aterlimnande, 6verlimnande, inforlivande samt undantag fran de ge-
nerella foreskrifterna (RA-FS).



3.4 Vem omfattas av foreskrifterna om gallring
och utlan av rakenskapsinformation?

Riksarkivets regler om gallring och utlan av rakenskapsinformation gal-
ler i forsta hand for myndigheter som omfattas av de statliga redovis-
ningsférordningarna. Av Ekonomistyrningsverkets myndighetsregister
framgar vilka som ingar i den statliga redovisningsorganisationen.

Vissa andra kan omfattas av féreskrifterna. Om en myndighet eller stat-
lig verksamhet bolagiseras och tillhérande rakenskapsinformation far
forvaras av bolaget, sd gdller Riksarkivets foreskrifter om gallring och
utlan av rakenskapsinformation under denna tillfilliga forvaring.

Riksarkivet kan besluta om anvindningen av foreskrifterna for myndig-
heter som inte omfattas av de statliga redovisningsforordningarna. Ex-
empelvis finns i Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS
2023:36) stod for OSL-organ att gallra rakenskaper i enlighet med RA-
ES 2018:10.

Riksarkivet kan besluta om undantag fran foreskrifterna om det finns
sarskilda skdl. Myndigheten behover i sadant fall inkomma med en
framstdllning om undantag. Hur en sadan utformas framgar i Riksar-
kivets végledning Framstdllningar om myndighetsspecifika foreskrifter
(RA-MS).

3.5 Fran vilket datum galler Riksarkivets foreskrifter
om gallring och utlan av rakenskapsinformation?
Riksarkivets foreskrifter om gallring och utldn av rakenskapsinforma-

tion tradde i kraft den 1 februari 2019 och ska tillimpas pa rdkenskaps-
information fran och med den 1 januari 2011.



Lagstiftningens definition av
rakenskapsinformation

Rékenskapsinformation definieras i bokforingsforordningen enligt fol-
jande:

« Sammanstillningar av uppgifter som avser
o grundbokféring och huvudbokforing,
o sidoordnad bokforing,
o verifikationer,
o handling m.m. som en verifikation hanvisar till,
o systemdokumentation och behandlingshistorik,
o arsredovisning,
o specifikation till arsredovisning,
o rapportering till statsredovisningen, och
o delarsrapport.

 Avtal och andra handlingar av sérskild betydelse for att belysa
verksamhetens ekonomiska forhallanden.

 Sadana uppgifter i 6vrigt som &r av betydelse for att det ska ga att
folja och forsta de enskilda bokforingsposternas behandling i bok-
foringen.

Handling m.m. som en verifikation hénvisar till avser underlag som hor
till fakturor och verifikationer. Det vill sdga handlingar som visar att be-
talningar har utfirdats eller mottagits, rdkningar for leverans av varor
och tillhandahallande av tjanster, eller att sdidana handlingar borde ha
funnits enligt god affarssed.

Den riakenskapsinformation som uppstér i statliga myndigheters bok-
foring och ekonomiska redovisning utgor allmdnna handlingar. Enligt
tryckfrihetsforordningen (1949:105, TF) kan en handling antingen vara
en framstallning i skrift eller bild eller en upptagning som fordrar tek-
nisk utrustning for att lasas eller uppfattas pa annat sétt. Inneborden av
detta ér till exempel att sévil traditionella pappersdokument som elek-
troniska dokument och uppgiftssammanstéllningar i informationssy-
stem kan vara handlingar.

Forutom de krav pa hantering som foljer av de statliga redovisnings-
forordningarna tillkommer alltsd reglerna i offentlighets- och sekretess-
lagstiftningen (2009:400, OSL) samt arkivlagstiftningen. Detta innebér
utokade krav pa registrering, organisering, redovisning, dokumenta-



tion och arkivering av handlingar och upptagningar. Dérfor ar planering
och styrning av myndigheternas informationshantering nédvindig for

att en myndighet ska kunna hantera reglerna och tillgodose andamalen
med dem.
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Rakenskapsinformationens form

5.1 Bevarande och gallring

For att uppfylla grundldggande krav pa arkivvard ska myndigheter an-
vanda materiel och metoder som ér lampliga med hansyn till behovet av
arkivbestandighet.

Riksarkivets foreskrifter giller oavsett om rikenskapsinformationen
har inkommit eller upprattats eller om den férvaras som handlingar pa
papper eller som elektroniska handlingar. De elektroniska handlingar-
na kan antingen utgoras av firdiga handlingar eller dokument eller av
sammanstillningar av uppgifter i informationssystem. For bevarande
av rakenskapsinformation géller att den i forsta hand ska bevaras i sin
ursprungliga form. Detta innebdr att om informationen sammanstills i
en pappershandling sa ar det pappershandlingen som ska bevaras. Om
rakenskapsinformation utgors av uppgifter i ett redovisningssystem sa
ar det sammanstillningen av dessa uppgifter som ska bevaras.

I och med den 6kade digitaliseringen i samhallet har utvecklingen av
systemlosningar for bokforing och ekonomisk redovisning inneburit
att rakenskapsinformation i allt hogre grad antar en logisk form framfor
ett fysiskt upptradande. Exempelvis definieras fakturor genom ett an-
tal uppgifter som ska framga om transaktionen. Det innebdr att myn-
digheten kan behova bevara inte endast det som normalt betecknas som
en faktura, det vill sdga ett pappersdokument eller ett elektroniskt do-
kument, utan dven uppgifter i ett informationssystem for elektronisk
handel och uppgifter i prislista pd en webbplats for att uppfylla de le-
gala krav som stills pa en fakturas innehall.

Vad som avses med elektroniska fakturor framgdr av 21f§ i férordning-
en (2000:606) om myndigheters bokféring och 2 kap. 10 § i mervérdes-
skattelagen (2023:200). Enligt 21{§ ska en myndighet hantera inkom-
mande och utgaende fakturor elektroniskt. I 28 § beskrivs att en faktura
avser en sadan handling som tas fram enligt 11 kap. i mervérdesskatte-
lagen vid omsittning av varor och tjénster.

Undantag fran bevarandet av rikenskapsinformationens ursprungliga
form uttrycks i gallringsforeskrifter. Att gallra definieras av Riksarkivet
bade som att forstoéra allmédnna handlingar och uppgifter i allminna
handlingar eller vidta andra dtgérder med handlingarna som medfor

o forlust av betydelsebarande data,

o forlust av mojliga sammanstéllningar,
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o forlust av sokmojligheter, eller
o forlust av mdjligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Det betyder att om pappershandlingar skannas eller elektroniskt lagra-
de uppgifter skrivs ut pa mikrofilm eller papper, innebér detta gallring,
om de ursprungliga handlingarna férstors.

Arkiveringen av rakenskapsinformation i redovisningssystem och and-
ra informationssystem ska ske elektroniskt eftersom det dr den ursprung-
liga formen som ger dverldgsna s6k- och sammanstillningsméjligheter
och mojlighet att bedoma autenticiteten.

5.2 Overféring av information

Rakenskapsinformation kan i verksamheten 6verforas och lagras i olika
former, pa papper eller elektroniskt som kontorsdokument, kalkylblad
eller som databas. Det ér viktigt att dver tid kunna bedoma rakenskaps-
informationens autenticitet. Darfér maste myndigheternas planering
och styrning av informationshanteringen omfatta dessa aspekter av gall-
ring vid 6verféring av information mellan olika medier och databarare.
I Riksarkivets foreskrifter om pappershandlingar, mikrofilm, elektro-
niska handlingar respektive tekniska krav ges vagledning sa att varaktig-
heten vid lagringen av rdkenskapsinformation kan garanteras.

Ett exempel pa konsekvenser av ovanstdende resonemang kan gilla ra-
kenskapsinformation lagrad i en kalkylfil. Om filen skrivs ut pa papper
och arkiveras i den formen forloras sok- och sammanstallningsmajlig-
heter. Aven om filen konverteras till PDF/A-1, som annars ir ett lamp-
ligt format vid bevarande av information, forloras vidare bearbetnings-
mojligheter av informationen. En mojlighet att bibehalla fortsatta sok-

och sammanstillningsmoéjligheter kan vara att kalkylfilen bevaras som
XML eller i en databas.
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Rakenskapsinformation ska redovisas
pa ett strukturerat satt

6.1 Bakgrund

I de statliga redovisningsférordningarna och i offentlighets- och arkiv-
lagstiftningen framgar vikten av att rdkenskapsinformation redovisas
enligt en ordnad struktur. Ordning och reda inom séval bokféring och
ekonomisk redovisning som inom arkivbildningen dr en férutsittning
for att syftet med lagstiftningen ska uppnas i praktiken.

6.2 Offentlighets- och arkivlagstiftningen

En allmén handling ska enligt bestimmelserna i tryckfrihetsforord-
ningen kunna tillhandahéllas med kort varsel om den inte &r sekretess-
belagd. I offentlighets- och sekretesslagen (4 kap.) stdlls krav pa att
myndigheternas informationshantering ska ges en god offentlighets-
struktur. Vidare regleras i OSL (5 kap.) registreringen av allmidnna
handlingar, bland annat registreringsskyldighetens omfattning. I arkiv-
lagen regleras att myndigheten, som en forutsattning for arkivvarden,
vid registreringen av allmdnna handlingar ska ta vederborlig hansyn till
dess betydelse for en @ndamalsenlig arkivvard.

Vid registrering av handlingar och uppgiftssammanstéllningar som upp-

star genom ekonomiska hindelser anvidnder verksamheter redovisnings-
system och informationssystem for exempelvis fakturahantering. I dia-
rier registreras bland annat avtal och korrespondens men ocksé olika
slags styrdokument. Unika beteckningar av handlingar och uppgifts-
sammanstillningar gor det lattare att identifiera, arkivera och atersoka
information samt 6verblicka olika processer och samband.

For riakenskapsinformation som utgér allmidnna handlingar som inte
omfattas av sekretess dr det enligt OSL inget absolut krav att de regi-
streras. Ett alternativ till registrering &r att sidkerstilla atersokning och
overblick genom en webbstruktur eller ett pirmsystem.

6.3 Riksarkivets foreskrifter

I arkivlagen regleras att myndigheten ska organisera arkivet pa ett si-
dant sétt att ritten att ta del av allmdnna handlingar underlittas. I Riks-
arkivets foreskrifter om arkiv hos statliga myndigheter regleras att arki-
vet ska ges en organisation som befraimjar sokning och tillganglighet,
bidrar till att skydda handlingarna fran obehoérig dtkomst och méjliggor
en dndamalsenlig hantering och lagring.
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Riksarkivets foreskrifter om arkivredovisning stéller krav pd myndighe-
ternas styrning av informationshanteringen pa grund av ékande infor-
mationsméngder och komplexitet. Styrningen sker bland annat genom
att strukturera informationen efter verksamhetens processer och klas-
sificera dessa och de handlingsslag, handlingstyper och informations-
sammanstillningar som uppstar for att kunna hantera dem effektivt och
rittssdkert. Riksarkivetharivéigledningen Redovisa verksamhetsinforma-
tion utvecklat detta narmare.

I Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar framgéar mer de-
taljerat krav pa rutiner och plan f6r informationssikerhet och att elek-
troniska handlingar ska skyddas med behorighetssystem, loggsystem
och skydd mot skadlig kod som till exempel datorvirus om det inte &r
uppenbart obehovligt.

Det dr nodvindigt att ha informationssystem med funktioner for att
kunna skydda och tillhandahalla elektroniska dokument och samman-
stillningar i lasbar form. Det &r inte tillrackligt att endast bevara hand-
lingarna. I vissa redovisningssystem och andra informationssystem for
bokféring och fakturahantering finns funktioner for historik som un-
derlattar tillhandahallandet. Informationssystem for elektronisk arki-

vering (e-arkiv) dr utvecklade for att garantera bade bevarandet och till-
handahéllandet.
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Bestammelser om bevarande
och gallring

7.1 EA-regelverket

Den gallring som regleras i RA-FS 2018:10 tar sin utgangspunkt i de
verksamheter och den rikenskapsinformation som foreskrivs i de stat-
liga redovisningsforordningarna. Ekonomistyrningsverket (ESV) tar
fram och beslutar om foreskrifter och allménna rad till ett antal férord-
ningar inom det ekonomiadministrativa omradet. Samtliga delar pre-
senteras i Det ekonomiadministrativa regelverket (EA-regelverket).

I EA-regelverket finns mer utforliga forklaringar om de handlingstyper
som ingar i Riksarkivets foreskrifter om rakenskapsinformation.

Gallringsfristerna dr utformade som medgivanden, det vill siga myn-
digheten far gallra handlingar efter en viss tid. I avsnitt 8 berdrs undan-
tag fran de medgivna gallringsfristerna.

7.2 Handlingstyper i bilagan till RA-FS 2018:10

Avtal och andra handlingar av sdrskild betydelse for att belysa verksam-
hetens ekonomiska foérhallanden ska bevaras. Handlingar som regle-
ringsbrev, avtal, kontrakt, bevis, beslut och handlingar rorande lan bor
diarieforas hos myndigheterna. Beslutshandlingar kan forekomma som
protokoll utan att de diarieférs. Handlingar rorande donationsférord-
nanden, fordringar, investeringar, marknadsstrategier, forsékring och
forvaltningsuppdrag bor i den méan de forekommer diarieforas. Dér-
emot far rutinbetonad korrespondens som till exempel avridkningsno-
tor, blanketter for rekvisition av mervardesskatt och avtal av en art och
omfattning som ar frekvent forekommande normalt gallras efter sju ar.

Uppgifter som dr av betydelse for att det ska ga att folja och forsta de en-
skilda bokforingsposternas behandling i bokforingen ska bevaras. Detta
avser till exempel instruktioner om redovisningsprinciper, varderings-
normer, prisoverenskommelser och rittelseposter som ska bevaras. In-
struktioner och program till kassaapparater, kontokuranter, lagerinven-
teringslistor och underlag till réittelseposter med mera fir gallras efter
sju dr. Underlag till réttelseposter organiseras normalt bland verifika-
tioner.

Grund-, huvud- och sidoordnad bokféring ska bevaras elektroniskt s att
uppgifter i redovisningssystemen kan presenteras i registreringsordning,
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och periodiserade i systematisk ordning respektive i reskontror i fore-
kommande fall.

Systemdokumentation och behandlingshistorik bevaras i de delar som é&r
nodvéndiga for att presentera de ekonomiska hiandelserna som grund-,
huvud- och sidoordnad bokféring 6ver tid.

Exempel pa vad som kan utgéra systemdokumentation och behand-
lingshistorik dr anvindarbocker, redovisningsplaner eller beskrivningar
av de begrepp, virden och relationer som forekommer i systemen. Do-
kumentation och historik som inte behovs for att presentera ekonomis-
ka handelser 6ver tid far gallras efter sju ar. Avgransningen ér beroende
av att det urval av uppgifter som ska bevaras har faststillts. Det kan rora
sig om dokumentation av begrepp och virden eller av anvindare och
behorigheter som dr ointressanta pa langre sikt. Det kan ocksa handla
om dokumentation och behandlingshistorik over till exempel kassa-
register. I Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar finns lik-
artade och kompletterande regler om dokumentation och om strategi
och planering for bevarande.

Verifikationer for vilka Riksarkivet i myndighetsspecifika foreskrifter
inte har foreskrivit om undantag fran gallring eller som myndigheten
sjdlv inte har bedomt ska undantas fran gallring, far gallras efter sju ar.

Fakturor for vilka Riksarkivet i myndighetsspecifika foreskrifter inte har
foreskrivit om undantag fran gallring eller som myndigheten sjilv inte
har bedomt ska undantas fran gallring, far gallras efter sju ar.

Verifikationer och fakturor i original far gallras efter 6verforing till ny
handling eller databérare, under forutsittning att ursprungets akthet
har sikerstallts, innehallets integritet med avseende pa de uppgifter som
kréavs i en verifikation respektive en faktura inte har féridndrats och att
myndighetens verifikationer och fakturor ar sokbara och kan presente-
ras vid behov i minst sju ar. Det innebar att till exempel verifikationer,
fakturor och kvitton i papper kan gallras omgéende efter digitalisering.

Elektroniska fakturor tor vilka Riksarkivet i myndighetsspecifika fore-
skrifter inte har foreskrivit om undantag fran gallring eller som myn-
digheten sjélv inte har bedomt ska undantas fran gallring, far gallras ef-
ter sju ar. Elektroniska fakturor som har forts 6ver till myndighetens
format for elektroniska fakturor far gallras efter saidan 6verforing, un-
der forutséttning att ursprungets dkthet har sékerstéllts, innehallets in-
tegritet med avseende pa de uppgifter som krdvs i en faktura inte har
forandrats och att myndighetens elektroniska fakturor bevaras och ar
sokbara och kan presenteras vid behov i minst sju ar.
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Arsredovisning och specifikation till arsredovisning ska bevaras. Delars-
rapport med specifikation far gallras efter sju ar.

Myndighetsrapportering till statsredovisningen for hela rakenskapsaret
som visar att denna dverensstimmer med arsredovisningen far gallras
efter sju &r. Ovrig rapportering till och frén statsredovisningen far hos
myndighet gallras efter tva ar.

Dokumentation av organisation och rutiner som forteckning dver beho-
righeten att forfoga 6ver myndighetens medel, inventeringsprotokoll
och register 6ver inventarier och anlaggningstillgangar per rdkenskaps-
ar ska bevaras. Dokumentation dver avstimningar, betalningar, kon-
troll och uttag pa statens centralkonto far gallras efter sju ar. Det kan
rora sig om kontoutdrag, engagemangsbesked med mera.

Budgetunderlag, berdkningsunderlag och sdrskild rapport som underlag
for regeringens fordjupade provning av verksamheten ska bevaras. Skyl-
digheten att limna berakningsunderlag fanns endast ar 2004. Motsva-
righeten till budgetunderlag for affarsverken bendmns verksamhetsplan
och ska bevaras.
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Undantag fran gallring

En handling kan vid sidan av att vara rakenskapsinformation ha en an-
nan funktion och behévas i ett annat sammanhang hos myndigheten el-
ler f6r andra myndigheter eller enskilda. For att underldtta myndighe-
ternas bedomning har ett antal kriterier formulerats som innebér att
handlingen antingen gallras efter en langre frist én den medgivna eller
att den ska undantas fran gallring.

Enligt 6§ i RA-FS 2018:10 ska ridkenskapsinformation som har betydel-
se for nagot av nedanstaende behov antingen undantas helt fran gallring
eller gallras efter forlangda frister:

« Styrkande av fordringar eller andra réttigheter och skyldigheter.
« Annan foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision.
« Berdkning av pensionsgrundande inkomst.

« Myndighets internationella atagande, till exempel deltagande i
verksamhet som finansieras av EU.

« Myndighetens egen statistikframstallning, utvardering eller forskning.
o Forstaelsen av andra handlingar som bevaras.

Flera av punktsatserna ovan har relevans for frigan om gallring av EU-
revisionsunderlag. For narmare vagledning hanvisas till Riksarkivets
promemoria om Gallring av EU-revisionsunderlag fran den 15 septem-
ber 2011 som finns pa webbplatsen.

Av reglerna framgar att myndigheter bor 6verviga om fakturor och veri-
fikationer som hor till vissa specifika verksamheter ska undantas fran att
gallras. Det kan rora sig om kdrnverksamhet som utmarker myndighe-
tens samhéllsuppgift, men som inte dokumenteras utforligt pa annat
satt. Exempel kan avse omfattande infrastrukturinvesteringar eller ut-
markande forvdrv. Men det kan ocksa rora sig om andra verksamheter
som till exempel myndighetens representation och resor eller anlitande
av externa uppdragstagare om dessa dr omfattande eller karaktaristiska.

Myndigheter bor dessutom 6verviaga om fakturor och verifikationer
som fors over till elektroniska handlingar eller som upprittas i elektro-
nisk form ska undantas fran gallring. Motiv for gallring av fakturor och
verifikationer dr framfor allt om de forekommer pa papper séa fordras
omfattande forvaringsutrymmen. For elektroniska fakturor och verifi-
kationer uppstér inte samma problematik.
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Gallring av rakenskapsinformation
som efter en tid forlorar betydelse

Den betydelse som en del rdkenskapsinformation har for verksamhe-
ten kan med tiden ga forlorad, exempelvis genom att informationens
funktion férsvinner eller genom att innehallet blir inaktuellt. Hand-
lingar kan forlora betydelse genom att innehallet har forts dver till nya
databérare eller for att handlingarna pa annat sétt ersatts av nya hand-
lingar. Dessutom kan information 6verforas eller lagras pa olika me-
dier och databdrare och ackumuleras pa olika sétt och existera i olika
versioner. For rdkenskapsinformation géller huvudregeln att denna ska
bevaras i ursprunglig form till dess att uppgifterna far gallras.

Inom den ekonomiska redovisningen handlar det bland annat om ko-
pior och overflodiga sammanstéllningar samt register, listor och andra
tillfalliga hjdlpmedel som har tillkommit for att underlatta myndighe-
tens arbete och som saknar betydelse ndr det giller att dokumentera
myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar eller att uppratthélla
samband inom arkivet. Som exempel kan nimnas rapporter och skdarm-
bilder i redovisningssystemen och andra informationssystem for bok-
foring och fakturahantering som anvinds for fortlopande uppf6ljning
och rutinkontroller med mera. Gallringsfrister ska faststdllas av myn-
digheten och dokumenteras enligt avsnitt 10.

Myndigheten kan éven tillimpa Riksarkivets foreskrifter och allmidnna
rad (RA-FS 2021:6) om gallring av handlingar av uppenbart ringa bety-
delse och handlingar som ar generiska for styr,- stod- och kdrnverksam-
heter. Detta under forutsittning att handlingstyperna 6verensstimmer
med exemplen i bilagan till RA-FS 2021:6.

RA-FS 2021:6 gor det majligt att gallra samtlig rdkenskapsinformation
efter overforing till ny handling eller databérare, under forsittning att
overforingen inte leder till forlust av information, autenticitet eller sam-
manstillnings- och s6kmojligheter. Det gor att det till exempel gar att
gallra en handling efter konvertering fran ett format till ett annat, eller
vid overforing av uppgitter fran ett system till ett annat, om det kan ske
utan att informationen foérvanskas eller forstors.

Forutsittning for gallring enligt RA-FS 2021:6 dr ocksa att de nya hand-
lingarna framstalls i enlighet med Riksarkivets foreskrifter om tekniska
krav. RA-FS 2021:6 kan enbart tillimpas om det inte finns avvikande
regler om bevarande eller gallring i lag eller férordning eller i foreskrif-
ter eller beslut som grundar sig pa lag eller férordning.
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Dokumentation av tillampningen
av Riksarkivets foreskrifter

Enligt 7§ i RA-FS 2018:10 ska myndigheten dokumentera anvidndning-
en av Riksarkivets foreskrifter. Om myndigheten viljer att undanta
handlingar fran gallring eller att gallra vid en senare tidpunkt dn vad
som anges i avsnitt 7, med stod av de kriterier som beskrivs i avsnitt 8,
bor skilen till det dokumenteras. Vidare bor det framga hur samman-
stallningar av uppgifter i myndighetens redovisningssystem motsvaras
av de handlingstyper som redovisas i avsnitt 7.

Lampligen gors detta inom ramen for den planering och styrning av ar-
kivbildningen som rekommenderas i Riksarkivets foreskrifter om arkiv
hos statliga myndigheter och vanligen redovisas i en dokumenthante-
ringsplan. I de foreskrifterna finns regler for arkivredovisning med
delarna arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och arkivforteckning.
I arkivredovisningen ska bland annat den féreskrivna och beslutade
gallringen dokumenteras.
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Utlan

Myndigheter fir lana ut verifikationer i original till utlaindsk myndig-
het for aterhdmtning av utlindsk mervirdesskatt och f6r kontroll i sam-
band med deltagande i verksamhet som finansieras av EU. En forutsatt-
ning dr att en bestyrkt kopia forvaras pa originalets plats under utla-
ningstiden. Utlaningstiden bor begrénsas till den tid som dr nddvéndig
for dterhamtning av utlindsk mervirdesskatt och kontroll. Om utlana-
de verifikationer inte har aterstéllts inom utlaningstiden, bor det begé-
ras att de aterlimnas snarast eller att utlaningstiden forlaings om det
finns skal for det. Behovet att lana ut verifikationer i original till ut-
lindsk myndighet géller framst vid utldn av pappershandlingar.
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Kallor som berors i texten

Riksarkivets foreskrifter och vigledningar finns tillgangliga pa Riksarki-
vets webbplats. Ekonomistyrningsverkets myndighetsregister och EA-
regelverket finns tillgangliga pa ESV:s webbplats. Bokféringsnimnden
utfardar vigledningar och andra publikationer som ar tillgdngliga pa
deras webbplats.

Riksarkivet har bidragit med synpunkter pd kapitlet om arkivering i
SFTI:s publikation Elektronisk fakturering i den offentliga sektorn — ritts-
regler att beakta.

Webbplatser

Bokforingsnamnden (BFN): www.bfn.se
Ekonomistyrningsverket (ESV): www.esv.se
Riksarkivet (RA): www.riksarkivet.se

Single Face To Industry (STFI): www.sfti.se

Lagar och forordningar

o Arkivlag (1990:782)

o Arkivférordning (1991:446)

o Bokforingslag (2024:342)

« Forordning (2000:606) om myndigheters bokforing

o Forordning (2000:605) om arsredovisning och budgetunderlag
o Lag (2024:345) om kommunal bokféring och redovisning

o Mervirdesskattelag (2023:200)

« Offentlighets- och sekretesslag (2009:400, OSL)

o Tryckfrihetsforordning (1949:105, TF)

Riksarkivets foreskrifter

o RA-FS 1991:1 om arkiv hos statliga myndigheter (omtryck genom
RA-FS 2019:2)

o RA-FS2006:1 om handlingar pa papper

« RA-FS2006:2 om handlingar pa mikrofilm

o RA-FS 2006:4 om tekniska krav och certifiering

o RA-FS2009:1 om elektroniska handlingar (upptagningar for auto-
matiserad behandling)

o RA-FS2009:2 om tekniska krav for elektroniska handlingar (upp-
tagningar for automatiserad behandling)

« RA-FS2018:10 om gallring och utlan av rékenskapsinformation m.m.
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o RA-FS2021:6 om gallring av handlingar av uppenbart ringa bety-
delse och handlingar som ar generiska for styr,- stod- och kdrn-
verksamheter

o RA-MS 2023:36 om gallring och utldn hos vissa organ som ska
tillimpa Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad (RA-FS
2018:10) om gallring och utlan av rdkenskapsinformation m.m.

Vigledningar

o Gallring av EU-revisionsunderlag, Riksarkivets promemoria
2011-09-15

o Redovisa verksamhetsinformation, Skrifter for offentlig forvaltning
2012:1

o Framstillningar om myndighetsspecifika foreskrifter, Skrifter for
offentlig forvaltning 2019:5
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