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RIKSARKIVET

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkiv hos
statliga myndigheter;

beslutade den 23 maj 1991.

Med stéd av 11, 12 och 16 §§ arkivforordningen (1991:446) beslutar
riksarkivet, efter samrid med krigsarkivet, foljande foreskrifter och all-
minna rdd om arkiv hos statliga myndigheter ("allmédnna arkivforesknf-
ter”, Aaf).

Inledning

Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rdd om arkiv hos statliga myn-
digheter omfattar allminna regler om myndigheternas arkivverksamhet.

Mediespecifika regler om framstillning, hantering, forvaring och vérd
finns i riksarkivets foreskrifter och allmédnna rdd om handlingar p& olika
medier.

Regler om arkivlokaler finns i riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om arkivlokaler samt i riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om
tekniska krav vid inrdttande av arkivlokaler.

Regler om val av skrivmateriel som uppfyller riksarkivets tekniska krav
finns i riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om val av produkter och
kvalitetssystem.

Tekniska regler avseende produkter och kvalitetssystem finns i riksar-
kivets féreskrifter och allminna rid om tekniska krav inom olika medie-
omriden.
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1 kap. Tillimpning

1 § Foreskrifterna giller for arkiv hos

— statliga myndigheter med undantag for riksdagens myndigheter, rege-
ringen, myndigheter inom regeringens kansli och utrikesrepresenta-
tionen,

— kyrkokommunala myndigheter,

— sddana organ som avses i 1 kap. 8 § andra stycket sekretesslagen
(1980: 100), till den del arkivet hirror frdn den verksamhet som avses i
bilagan till sekretesslagen, och

— allminna forsakringskassor.

I dessa foreskrifter avses med begreppet myndighet, sidana myndig-
heter och organ som upptas i forsta stycket.

2 § Foreskrifterna giller dven i tillimpliga delar for handlingar som

— dverldmnats till myndigheten frAn annan myndighet eller enskild och
som inforlivats med myndighetens arkiv,

— §verldmnats till myndigheten frin annan myndighet och som f6rvaras
skilda fran den egna myndighetens arkiv,

— myndigheten med full dganderitt Overtagit som géva eller legat frin
enskild uteslutande for forvaring och vard eller for forsknings- och
studieandamal,

— myndigheten framstiller fér annan myndighets rakning eller forvarar
for annan myndighets rikning for teknisk bearbetning eller teknisk
lagring, och

— myndigheten l&nat in frin annan myndighet.

3 § 1 de fall myndigheten genom uppdrag Overlater framstillning, tek-
nisk bearbetning eller teknisk lagring till kommunal myndighet eller en-
skild, skall denna genom skriftligt avtal aldggas skyldighet att folja tillimp-
liga foreskrifter inom arkivomradet.

Allmdnna rdd: Sidant avtal bor upprittas dven vid 6verenskommelse med
annan statlig myndighet.

2 kap. Definitioner

I detta avsnitt har endast sddana definitioner medtagits som avviker
fran gillande standarder inom omridena arkivteknik (svensk standard
SS 62 80 10) och informationsteknik (svensk standard SS01 16 01). Om en
term forekommer i bida standarderna tillimpas den som finns inom
omradet arkivteknik.

1 § I dessa foreskrifter avses med
allmin handling detsamma som i 2 kap. tryckfrihetsforordningen,

arkiv bestand av handlingar/uppgifter som har tillkommit i
en myndighets verksamhet och som har arkiverats,

arkivera tillfora arkivet handlingar/uppgifter,

avstilla ta ut handlingar/uppgifter som redan givits en be-

stimd ordning for att ge dem en annan ordning,



databdrare fysiskt underlag for handlingar/uppgifter,

gallra forstora allmidnna handlingar eller uppgifter i allméin-
na handlingar;
forstoring av siddana handlingar/uppgifter i samband
med 6verforing till annan databérare riknas som gall-
ring om Overforingen medfor
— informationsforiust,
— forlust av mdjliga informationssammanstéllning-

ar,

— forlust av s6kmojligheter eller
— forlust av mojligheter att faststilla informationens

autenticitet,
medium medel och metoder for 6verféring och lagring av in-
formation, ,
rensa avskilja sddana handlingar/uppgifter som inte 4r all-

minna och som inte skall arkiveras.

3 kap. Arkivbildning

Planering av arkivbildningen
1 § Myndigheten skall fortlopande planera och styra arkivbildningen.

Allmdnna rdd. Vid planeringen bor myndigheten beakta

— hur arkivet skall avgridnsas och struktureras for att avspegla myndighetens
verksambhet,

— vilka handlingar som skall gallras,

— vilka handlingar som kan innehalla sekretessbelagda uppgifter,

— vilka sékbehoven dr pa kort och lang sikt, samt

— hur handlingarna skall lagras under olika faser av bevarandet.
Myndigheter med omfattande arkivbildning bor faststdlla en plan for hur

arkivering, avstillning, seriebildning, volymbildning m.m. skall ske (arkiv-

bildningsplan).

Arkivets avgrdnsning

2 § Myndigheten skall, utéver de allmdnna handlingarna frin myndig-
hetens verksamhet, arkivera siddana handlingar som avses 1 2 kap. 9 §
tryckfrihetsforordningen, om de kan anses vara av betydelse for myndig-
hetens verksambhet, allminhetens insyn, réttskipning, forvaltning eller
forskning.

Allmdnna rdd. Vid arkivering av sidana handlingar som myndigheten upprit-
tat som tryck eller pa annat sitt upprittat och mangfaldigat for spridning bor
de exemplar som tillfors arkivet mirkas med ordet arkivexemplar™.

3 § De handlingar/uppgifter som inte skall tillh6ra arkivet skall rensas
ut.

Allménna rdd. Rensningen bor omfatta sddana handlingar/uppgifter som inte
har tillfort ett mal eller 4rende sakuppgift samt sAdana handlingar vars bety-
delse upphort 1 och med att ett slutligt exemplar framstéllts eller ett arbete
fullbordats.
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4 § Myndighetens arkiv skall héllas skilt frAn andra arkiv som myndig-
heten forvarar.

Arkivets struktur
5 § Vid arkiveringen skall handlingarna ges en bestimd ordning inom
arkivets akter, dossieer och serier.

Arkivet skall ges en struktur som befrdmjar sokning och tillginglighet 1
arkivet och som underlittar gallring.

Allménna rad. Vid uppliggning av registreringsrutiner bdr myndigheten sér-
skilt uppmirksamma konsekvenserna for arkivets struktur.

Handlingar som skall galiras bor sa snart som mdjligt skiljas frAn de hand-
lingar som skall bevaras.

4 kap. Framstillning av handlingar

1 § Myndigheten skall vilja medium och databédrare med beaktande av
att handlingarna skall kunna framstillas, hanteras, forvaras och vardas pa
ett tillfredsstédilande sitt.

Hinsyn skall dven tas till de olika mediernas forutsdttningar avseende
sokbarhet och tillgénglighet.

Allmdnna rdd. Myndigheten bér dven beakta de olika databidrarnas lagrings-
kapacitet.

2 § Handlingarna skall framstillas s4 att de kan ldsas och dverforas till
annan databidrare under den tid som de skall bevaras.

3 § Vid 6verforing av handlingar/uppgifter till annan databérare skall
myndigheten beakta om en forstoring av den ursprungliga databéraren
innebdr gallring.

Allménna rad. Overforing av information till en databdrare inom samma
medium (t.ex. frin skivminne till magnetband) riknas i allménhet inte som
gallring, medan Sverforing till en databérare inom annat medium (t.ex. frn
magnetband till mikrofilm eller papper) alltid riknas som gallring.

Vad som riknas som gallring framgér av definitionen av gallringsbegreppet
i2kap.18§.

5 kap. Hantering, forvaring och skydd av handlingar

1 § Handlingarna skall under hela bevarandetiden hanteras, forvaras
och skyddas s att den fysiska och logiska kvaliteten bibehalls, s& 1angt
detta dr tekniskt mdgjligt. :

Allmdnna rad: Myndigheten bor faststilla rutiner for att skydda handlingarna
mot obehdrig tkomst, manipulation och stold. Aven rutiner for transport
inom och utom myndigheten bor faststillas.

Handlingarna bor endast efter myndighetens medgivande vara tillgingliga
for personer som inte tillhér myndigheten. Vid tillhandahéllande av handling-
ar till allminheten bér myndigheten évervaka hur handlingarna handhas.

2 § Myndigheten skall vilja forvaringsmedel med hénsyn till de-krav
som stills pd handlingarnas anvindning och skydd.



Allmdinna rdd: Myndigheten bor hidrvid beakta

— handlingarnas bevarandetid,

— handlingarnas anvindning (hanterlighet, slitage m. m.),
— behov av skydd mot yttre padverkan samt

— krav pa sdkerhet (skydd mot skingring m. m.).

3 § Myndigheten skall forvara arkivet i sddan ordning att kontroll av och
s6kning i arkivet underléttas.

6 kap. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning

1 § Arkivbeskrivningen skall utformas pa ett sddant sdtt att den ger en
samlad dverblick dver myndighetens arkiv och arkivbildning samt under-
ldttar anvdndningen av arkivet. '

Arkivbeskrivningen skall fortlépande kompletteras.

2 § Iarkivbeskrivningen skall ingd uppgifter om

— myndighetens organisation och arbetsuppgifter,

— sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare hand-
lingar och drendeslag,

— vilka arkiv som myndigheten forvarar,

— sOkingangar i arkivet/arkiven,

— inskrinkningar i tillgdngligheten genom sekretess,

— galiringsregler och

— vem som &r ansvarig for arkivverksamheten.

Allminna rdd. Arkivbeskrivningens omfattning bor anpassas till arkivets stor-
lek och komplexitet. Den bor dock for att fylla sin funktion hallas relativt
kortfattad.

Arkivforteckning
Utformning och omfattning

3 § Arkivforteckningen skall utformas si att den kan anvidndas som
sokmedel i arkivet och som instrument for kontroll av arkivbestandet.
Arkivforteckningen skall arligen kompletteras.
Vid fordndringar i organisation och arbetssitt som medfor stora foridnd-
ringar i arkivbildningen fir myndigheten dock, efter arkivmyndighetens
medgivande, avsluta arkivforteckningen och paborja en ny.

4 § Arkivet skall redovisas i en enda, for myndigheten gemensam arkiv-
forteckning. Denna far dock uppdelas pé flera delférteckningar, om detta
visentligt underldttar upprittandet och anvidndningen av arkivforteck-
ningen.

Allménna rad. En uppdelning i flera delférteckningar bor begrinsas till fall, d&
myndighetens arbetsuppgifter och/eller forlaggningsorter 4r si atskilda att det
uppenbart dr &ndamaélsenligt.

5 § Till arkivforteckningen skall fogas en innehallsforteckning som visar
arkivets seriestruktur.
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6 § Om forkortningar och koder anvinds skall de forklaras i klartext.
Sadan forklaring far ges i en sérskild lista som bifogas arkivforteckningen.

Forteckningsplan och seriesystematik

7 § Arkivet skall redovisas i huvudavdelningar i enlighet med nedansta-
ende forteckningsplan.

Protokoll

Arkivexemplar av utgiende handlingar
Diarier

Register och liggare

Inkomna handlingar

Handlingar ordnade efter 4mne
Rékenskaper

Ovriga handlingar

cQmmopaw»

Riksarkivet kan besluta om annan forteckningsplan.

Allménna rdd. Om det inte dr limpligt att redovisa arkivet i enlighet med den
foreskrivna forteckningsplanen bor myndigheten gbra en framstillning till
riksarkivet om annan forteckningsplan. For myndigheter som har krigsarkivet
som arkivmyndighet gors sddan framstillning till krigsarkivet. .

8 § Arkivets serier skall, inom varje huvudavdelning, redovisas i syste-
matisk ordning.

Om en huvudavdelning omfattar flera serier skall en indelning i under-
avdelningar géras. Indelningar i flera nivéer skall géras om detta under-
lattar sokningen i arkivet.

Allminna rdd. Den systematiska ordningen bér avspegla samband avseende
informationsinnehall, organisation och/eller arbetssitt.
Systematiseringen bor ske oberoende av medium.

Redovisning av handlingar som bevaras hos myndigheten

9 § For varje serie skall myndigheten redovisa uppgifter om
— arkivets bendimning,
— seriens bendmning och
— seriesignum.,
Hinvisning skall goras till serier som har ett nidra samband med den
serie som redovisas.

10 § Fo6r handlingar som sammanforts till volymer redovisas volymens
l6pnummer inom serien samt volymens tidsomfattning.

For upptagningar som overforts till databdrare for langtidslagring far
volymredovisning ske separat. Om sidan redovisning sker skall en hénvis-
ning till denna goras i arkivforteckningen.

11 § For handlingar som dnnu inte sammanforts till volymer eller Bver-
forts till databdrare for langtidslagring, skall vid behov limnas uppgift om
hur anvindaren kan f3 tillgang till handlingarna.



Redovisning av handlingar som myndigheten avhénder sig genom gallring,
aterlimnande eller Gverlimnande

12 § For handlingar/serier som gallras skall myndigheten redovisa upp-
gifter om
— arkivets bendmning,
— handlingarnas/seriens bendmning,
— seriesignum (i forekommande fall),
— handlingarnas/seriens tidsomfattning,
— gallringsforeskrifter/beslut som tillimpats samt
— gallringsfrist.
Redovisningen far dven ske genom att de gallringsforeskrifter/beslut
som tillimpats bifogas arkivforteckningen eller dokumenteras i bilaga till
arkivforteckningen.

13 § Aterlimnande eller 6verlimnande av hela serier skall dokumente-
ras i arkivforteckningen. Aterlimnande eller §verlimnande av enstaka
handlingar far dokumenteras pd annat sitt.

Allmiinna rdd. Nir det giller enstaka handlingar kan dokumentation i allmén-
het ske genom notering i diariet.

7 kap. Gallring
1 § Myndigheten skall fortlopande prova forutsittningarna for gallring.

Allménna réd. Myndigheten bor med utgdngspunkt fran 3 § arkivlagen och i
samrad med arkivmyndigheten formulera riktlinjer for bevarande och gallring
i arkivet.

For gallring krivs dock, i enlighet med 14 § arkivforordningen, foreskrifter
eller sirskilt beslut av riksarkivet, om inte sirskilda gallringsforeskrifter finns
i lag eller forordning eller har meddelats med stdd av 6, 6 a och 18 §§ data-
lagen (1973:289).

2 § Framstillning om foreskrifter eller sdrskilt beslut om gallring skall
goras till riksarkivet eller till krigsarkivet, for myndigheter som har krigsar-
kivet som arkivmyndighet.

Allmdnna rdd. Framstillningen bdr innehdlla en beskrivning av de handlingar
som foreslas till gallring, uppgift om handlingarnas omfattning, redogorelse
for deras anvindning och betydelse samt en motivering till gallringsforslaget.

3 § Myndigheten skall utan drojsmal forstora handlingar for vilka gall-
ringsfristen har 16pt ut. Férstoringen skall ske under kontroll.

Allménna rad. Sirskild aktsamhet bdr iakttas nédr det géller handlingar som
innehaller sekretessbelagda uppgifter.

8 kap. Aterliimnande

1 § Framstillning om foreskrifter om aterlimnande av handlingar till
annan myndighet eller enskild skall goras till arkivmyndigheten.
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Allménna rdd. Framstillningen bor innehalla en beskrivning av de handlingar
som foreslas till dterlimnande, uppgift om handlingarnas omfattning, redogd-
relse for deras anvindning samt en motivering till forslaget.

9 kap. Overlimnande till annan myndighet eller till arkivmyndigheten

Overlimnande till annan myndighet

1 § Framstillning om f6reskrifter om Gverldmnande av handlingar till
annan myndighet skall goras till arkivmyndigheten.

Allminna rdd. Framstillningen bor innehélla en beskrivning av de handlingar
som foreslas till dverlimnande, uppgift om handlingarnas omfattning, redo-
gorelse for deras anvindning samt en motivering till forslaget.

2 § Den dvertagande myndigheten fir, om sdrskilda skél foreligger, in-
foérliva handlingarna med det egna arkivet. Riksarkivet beslutar om sddant
undantag fran foreskrifterna i 3 kap. 4 §.

Overlidmnande till arkivmyndigheten
3 § Framstillning om &verlimnande av handlingar till arkivmyndig-
heten skall goras till arkivmyndigheten.

Allminna rad. Myndighetens framstillning avses utgora underlag for en dver-
enskommelse om Sverlimnande till arkivmyndigheten. Framstéliningen bor
innehélla en forteckning dver de handlingar som avses.

10 kap. Utlan

1 § Handling som lanats in till en myndighet for tjinsteindamél far
lanas vidare till annan myndighet for tjdnsteindamal under forutsittning
att den langivande myndighetens medgivande inhdmtas.

2 § Utlan for forsknings- och studieindamal far endast ske till myndig-
heter och institutioner vilka erhéllit inldningsratt av riksarkivet.

3 § Utlan for utstdllningsindamal och dirmed jimforligt andamal far
ske efter arkivmyndighetens beslut i varje enskilt fall.

4 § Annat utldn dn vad som avses i 1 —3 §§ fr inte ske utan medgivande
fran riksarkivet eller fran krigsarkivet nér det giller myndigheter som har
krigsarkivet som arkivmyndighet.

1. Denna forfattning tréder i kraft den 1 juli 1991.

2. Genom foreskrifterna upphivs riksarkivets cirkular (1968:473) om
tillimpningen av allminna arkivstadgan den 10 november 1961 (nr 590)
och riksarkivets cirkulir (1979: 679) om dndring av detta cirkuldr.

3. Arkivbeskrivning, i enlighet med 6 kap. 1 —2 §§, skall omfatta myn-
dighetens arkiv fr.o.m. tidpunkten for den senaste storre omorganisa-
tionen, dock senast fr. 0. m. arkivlagens ikrafttridande.

4. Riksarkivet och krigsarkivet har den 23 maj 1991 beslutat att riksar-
kivets och krigsarkivets cirkulidr (1979:277) angdende plan till forteckning



over centrala &mbetsverks m. fl. arkiv skall upphora att gilla fr.o. m. den 1
juli 1991.
I de fall myndigheten har upprittat arkivforteckning i enlighet med
— kungorelsen (1903: 56) angiende plan till forteckning &ver vissa centra-
la dmbetsverks arkiv,
— riksarkivets och krigsarkivets cirkuldr (1962:110) angéende plan till
forteckning 6ver centrala &mbetsverks m. fl. arkiv eller
— riksarkivets och krigsarkivets cirkuldr (1979:277) angdende plan till
forteckning over centrala &mbetsverks m. fl. arkiv
far myndigheten fortsitta att anvinda den avvikande férteckningsplanen
till dess att arkivforteckningen avslutas och en ny arkivf6rteckning pa-
borjas.
I de fall riksarkivet eller krigsarkivet har beslutat om sérskild forteck-
ningsplan for en myndighet eller en grupp av myndigheter skall forteck-
ningsplanen gilla till dess att riksarkivet beslutar annat.

SVEN LUNDKVIST

Claes Granstrom

Libergraf 213 1 005/ Norstedts Tryckeri AB, Stockholm 1991
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