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Foreskrifter om dndring av Riksarkivets RA-FS 1997:4
foreskrifter (RA-FS 1991:1) och allméinna rad Utkom firdn trycket
om arkiv hos statliga myndigheter; den 29 januari 1998

beslutade den 12 november 1997.

Riksarkivet foreskriver, med st6d av 2, 4, 11 och 16 §§ arkivférordningen
(1991:446) samt 2 § forordningen (1994:1495) om 6verldimnande av allméinna
handlingar till andra organ dn myndigheter, i friga om Riksarkivets foreskrif-
ter och allminna rad om arkiv hos statliga myndigheter foljande.

Inledning

Denna forfattning innehéller allménna regler om avgransning och organisa-
tion av arkivet, arkivredovisning, gallring, framstéllning, hantering, forvaring
m.m. Reglerna dr medieoberoende, vilket innebdr att de 4r tillimpliga pa alla
slags handlingar, oberoende av medium och databérare.

Forfattningen kompletteras av sirskilda mediespecifika forfattningar f6r
bl.a. pappershandlingar, mikrofilm och ADB-upptagningar. Forfattningarna
innehéller regler som huvudsakligen behandlar framstillning, Sverforing,
hantering, forvaring och langtidslagring av handlingar. Inom det tekniska om-
radet finns forfattningar som innehaller regler om tekniska krav for skrivmate-
riel, krav vid upphandling av skrivmateriel samt krav pa arkivlokaler.

Aven gallringsregler utfirdas i sirskilda forfattningar. Gallringsreglerna 4r
i allmidnhet myndighetsspecifika, vilket betyder att de skall tillimpas av en
viss myndighet eller grupp av myndigheter. Det finns dven sidana gallrings-
foreskrifter som behandlar alimint férekommande handlingar.

Riksarkivet har dven utfirdat sirskilda medieoberoende allménna rad om
registrering.
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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 utrikesrepresentationen,

- kyrkokommunala myndigheter,

— sédana organ som avses i 1 kap. 8 § andra stycket, forsta meningen sekre-
tesslagen (1980:100), till den del arkivet harr6r fran den verksamhet som
avses i bilagan till sekretesslagen,

— sadana enskilda organ som avses i férordningen (1994:1495) om Sverldim-
nande av allménna handlingar till andra organ 4n myndigheter, savitt giller
organens forvaring av statliga myndigheters allménna handlingar, och

— allménna forsdkringskassor.

I dessa foreskrifter avses med begreppet myndighet, sddana myndigheter och
organ som upptas i forsta stycket, om inte annat anges.

2§ Foreskrifterna giller dven i tillimpliga delar f6r handlingar som

- Overldmnats till myndigheten fran annan myndighet eller enskild och som
inforlivats med myndighetens arkiv, _

— Overldmnats till myndigheten frdn annan myndighet och som forvaras
skilda frdn den egna myndighetens arkiv,

- myndigheten med full dganderétt Gvertagit som gava eller legat fran en-
skild, uteslutande for férvaring och vard eller for forsknings- och studiesn-
damal,

— myndigheten framstéller for annan myndighets rikning eller férvarar for
annan myndighets rdkning for teknisk bearbetning eller teknisk lagring,
och

— for handlingar som myndigheten lanat in frdn annan myndighet.

3§ I de fall myndigheten genom uppdrag overldter framstillning, teknisk
bearbetning eller teknisk lagring till kommunal myndighet eller enskild, skall
denna genom skriftligt avtal dldggas skyldighet att f6lja tillimpliga foreskrif-
ter inom arkivomradet.

Allmdnna rad. Sadant avtal bor upprittas dven vid Sverenskommelse med an-
nan statlig myndighet.

4§ Foreskrifternai denna forfattning géller om det inte finns avvikande reg-
ler i lag eller férordning, eller i foreskrifter eller beslut som grundar sig pa
lag.
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2 kap. Definitioner

I detta avsnitt har endast sddana definitioner medtagits som avviker frin gil-
lande standarder inom omradena arkivteknik (svensk standard SS 6280 10
utg. 3) och informationsteknik (svensk standard SS 01 16 01 utg. 4.) Om en
term forekommer i bida standarderna tillimpas den som finns inom omradet
arkivteknik.

1§ I denna forfattning avses med
databdrare fysiskt underlag for handlingar/uppgifter,

gallra forstora allmédnna handlingar eller uppgifter i all-
ménna handlingar;

forstoring av sddana handlingar/uppgifter i sam-
band med 6verforing till annan databdrare raknas
som gallring om dverforingen medfor

- informationsforlust,

— forlust av mojliga informationssammanstill-
ningar,

— forlust av sokmdojligheter eller

— forlust av mojligheten att faststilla informatio-
nens autenticitet,

medium medel och metoder for 6verforing och lagring av
information.

3 kap. Avgriinsning och organisation

1§ Myndigheten skall fortlspande planera och styra arkivets avgrénsning
och organisation.

Allméinna réd. Myndigheter med omfattande eller komplex arkivbildning bor
faststilla en plan for framstéllning och hantering av de allménna handling-
arna.

Planen kan innehélla uppgifter om hur olika slag av handlingar skall fram-
stillas och i vissa fall overforas till nya databirare (val av medium, databérare
och format), kontrolleras avseende kvalitet och autenticitet vid framstéllning
och Sverforing, registreras och i vissa fall mérkas, arkiveras, férvaras och
skyddas samt gallras eller langtidslagras. Vid behov kan planen kompletteras
med grafiska beskrivningar. '



2§ Myndigheten skall forutom allminna handlingar arkivera sidana min-
nesanteckningar, utkast och koncept som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforord-
ningen, om de #r av betydelse for myndighetens verksamhet, allménhetens
insyn, rittskipning, férvaltning eller forskning.

Ovriga handlingar skall avligsnas nér handldggning eller annat arbete har
avslutats.

3§ Handlingar som skall tillhéra myndighetens arkiv skall, redan fran det
att de kommer in till eller uppréttas hos myndigheten, hallas skilda fran andra
myndigheters och enskildas handlingar.

Allméinna rdd. Om flera myndigheter anvinder ett gemensamt system bor
myndigheterna redan vid planeringen av systemet dvervidga hur handlingarna
skall kunna skiljas at, logiskt och vid behov #ven fysiskt, s att de kan tillforas
respektive myndighets arkiv.

4§ Handlingar som tillkommit under handldggningen av ett drende eller an-
nan avgriansad process, skall kunna presenteras och limnas ut samlat. Hand-
lingarna skall s& ldngt mgjligt ges en organisation som avspeglar processen.

Allménna rdd. En samlad presentation kan ske genom att handlingarna fysiskt
forvaras tillsammans i akter, dossierer och motsvarande, men dven genom att
logiska samband upprittas mellan handlingarna.

5§ Handlingarna skall arkiveras pa ett sadant sitt att det klart framgér vilket
innehéll de hade nir de inkom till myndigheten, upprittades dér, eller anvin-
des som underlag f6r myndighetens handldggning eller 6vriga handlande.

Allméinna rdd. Det bor sirskilt uppméirksammas hur arkivering skall ske av
sddana uppgifter och uppgiftssammanstillningar som hémtats ur interna och
externa databaser, samt uppgifter som legat till grund f6r automatiska beslut.

6§ Handlingar som myndigheten upprittar fér publicering eller motsva-
rande spridning, skall arkiveras pa ett sddant sétt att de kan skiljas fran myn-
dighetens publikationslager, distributionssystem och bibliotekshandlingar.

78 Genom strukturering med utgangspunkt frin myndighetens verksamhet,
och klassificering i enlighet med i férvig bestamda kriterier, skall arkivet ges
en organisation som

— beframjar sokning och tillgénglighet,
— bidrar till att skydda handlingarna fran obehorig atkomst, och
— mojliggor en andamalsenlig hantering och lagring.

Om sé krivs skall handlingarna mirkas eller pa annat sétt ges en identitet som
gor att de kan &tersokas, och som gor att arkivets struktur kan uppritthallas.
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| 4 kap. Framstillning och dverforing

1§ Myndigheten skall vélja medium och databédrare med beaktande av att
handlingarna skall kunna framstillas, hanteras, forvaras och vérdas pa ett till-
fredsstéllande sétt.

Hinsyn skall dven tas till de olika mediernas forutsittningar avseende sok-
barhet och tillgénglighet.

Allmdnna rdd. Myndigheten bor dven beakta de olika databédrarnas lagrings-
kapacitet.

2§ Handlingarna skall framstillas sa att de kan ldsas och Sverforas till an-
nan databérare under den tid som de skall bevaras.

3§ Forstoring av den ursprungliga databédraren, efter 6verféring av hand-
lingar frin en databirare till en annan, kan i enlighet med definitionen i 2
kap. 1§ utgéra gallring. Forstoring far i sddana fall endast ske med stéd av
gallringsforeskrifter. '

Allmdinna réd. Overforing av information till en databérare inom samma me-
dium (t.ex. frn skivminne till magnetband), riknas i allménhet inte som gall-
ring medan 6verforing till en databirare inom annat medium (t.ex. frén mag-
netband till mikrofilm eller fran papper till ADB-upptagningar) alltid rdknas
som gallring.

5 kap. Hantering, forvaring och skydd

1§ Handlingarna skall under hela bevarandetiden hanteras, forvaras och
| skyddas s& att den fysiska och logiska kvaliteten bibehalls.

Allméinna rad. Myndigheten bor faststélla rutiner for att skydda handlingarmna
mot obehdrig &tkomst, manipulation och stold. Aven rutiner for transport
inom och utom myndigheten bor faststéllas. /

Handlingama bor endast efter myndighetens medgivande vara tillgéngliga
for personer som inte tilthér myndigheten. Vid tillhandahéllande av hand-
lingar till allménheten bér myndigheten 6vervaka hur handlingarna handhas.

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

Allménna rdd. Myndigheten bor hirvid beakta

— handlingarnas bevarandetid,

| - handlingarnas anvindning (hanterbarhet, slitage m.m.),
— behov av skydd mot yttre paverkan samt
~ krav pa sikerhet (skydd mot skingring m.m.).

3§ Myndigheten skall forvara arkivet i sddan ordning att kontroll av och
sokning 1 arkivet underlttas.



6 kap. Arkivredovisning
Arkivbeskrivning

1§ Arkivbeskrivningen skall utformas pé ett sddant sitt att den ger en sam-
lad 6verblick 6ver myndighetens arkiv och arkivbildning samt underléttar an-
vandningen av arkivet.

Arkivbeskrivningen skall fortlopande kompletteras.

2§ 1 arkivbeskrivningen skall inga uppgifter om

— myndighetens organisation och arbetsuppgifter,

- sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar
och drendeslag,

— vilka arkiv som myndigheten forvarar,

— sokingangar i arkivet/arkiven,

~ inskridnkningar i tillgéngligheten genom sekretess,

~ gallringsregler och

— vem som #r ansvarig for arkivverksamheten.

Allmdnna rad. Arkivbeskrivningens omfattning bor anpassas till arkivets stor-
lek och komplexitet. Den bor dock, for att fylla sin funktion, héllas relativt
kortfattad.

Arkivférteckning — utformning och systematik

3§ Arkivforteckningen skall utformas sé att den kan anvindas som sokme-
del i arkivet och som instrument for kontroll av arkivbestandet.
Arkivforteckningen skall arligen kompletteras.
Vid fordndringar i organisation och arbetssitt som medfor stora fordnd-
ringar i arkivbildningen far myndigheten dock, efter arkivmyndighetens med-
givande, avsluta arkivforteckningen och pébdrja en ny.

4§ Arkivet skall fortecknas i en enda, f6r myndigheten gemensam arkivfor-
teckning. Denna far dock uppdelas pé flera delforteckningar, om detta vésent-
ligt underlittar upprittandet och anvindningen av arkivforteckningen.

Allméinna rdd. En uppdelning i flera arkivforteckningar bor begrinsas till fall,
d& myndighetens arbetsuppgifter och/eller forlaggningsorter ér sa atskilda att
det uppenbart dr indamalsenligt.

5§ Till arkivforteckningen skall fogas en innehallsforteckning som visar ar-
kivets seriestruktur.

6§ Om forkortningar och koder anvinds skall dessa forklaras i klartext. S&-
dan forklaring far ges i en sirskild lista som bifogas arkivforteckningen.
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78§ Arkivet skall redovisas i huvudavdelningar i enlighet med nedanstdende
forteckningsplan.

Protokoll

Arkivexemplar av utgdende handlingar
Diarier

Register och liggare

Inkomna handlingar

Handlingar ordnade efter Zmne
Riakenskaper

Ovriga handlingar

CaQHmouawy»

Om arkivet inte kan redovisas i enlighet med den foreskrivna forteckningspla-
nen, skall myndigheten inge en framstillning till arkivimyndigheten med for-
slag till annan forteckningsplan. Riksarkivet foreskriver om sadant undantag
fran forteckningsplanen samt om utfyllnad fran géllande plan for viss myn-
dighet eller grupp av myndigheter.

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

Om en huvudavdelning omfattar flera serier skall en indelning i underav-
delningar goras. Indelningar i flera nivaer skall géras om detta underlittar
sG6kningen i arkivet.

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

Redovisning av handlingar/serier som bevaras

9§ For handlingar/serier som bevaras skall myndigheten redovisa uppgifter
om

- arkivets benimning,
— seriens bendmning och
— seriesignum.

Hanvisning skall goras till serier som har ett ndra samband med den serie som
redovisas.

10§ For handlingar som sammanforts till volymer redovisas volymens 16p-
nummer inom serien samt volymens tidsomfattning.

For upptagningar som Sverforts till databdrare for langtidslagring far vo-
lymredovisning ske separat. Om sddan redovisning sker skall en hanvisning
till denna goras i arkivforteckningen.

11§ For handlingar som dnnu inte sammanforts till volymer eller verforts
till databarare for 1angtidslagring, skall vid behov limnas uppgift om hur an-
vandaren kan fa tillgang till handlingarna.
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12§ For handlingar/serier som gallras skall myndigheten redovisa uppgifter
om

— arkivets bendmning,

- handlingarnas/seriens bendmning,

seriesignum (i fsrekommande fall),
handlingarnas/seriens tidsomfattning,
gallringsforeskrifter/beslut som tillampats samt
gallringsfrist. -

Redovisningen far dven ske genom att de gallringsforeskrifter/beslut som till-
limpats bifogas arkivforteckningen eller redovisas i bilaga till arkivforteck-
ningen.

7 kap. Gallring

1§ Myndigheten skall fortlopande prova forutsittningarna for gallring.

Allméinna rad. Myndigheten bér med utgangspunkt fran 3 § arkivlagen och i
samrad med arkivmyndigheten formulera riktlinjer for bevarande och gallring
i arkivet.

2§ Foreskrifter eller bestut om gallring utfirdas av Riksarkivet. Framstll-
ning om gallring inges till respektive arkivmyndighet.

Allméinna réd. Framstillningen bor innehélla en beskrivning av de handlingar
som foreslas till gallring, uppgift om handlingarnas omfattning, redogdrelse
for deras anvindning och betydelse samt en motivering till gallringsforslaget.

3§ Myndigheten skall utan drojsmal frstora handlingar for vilka gallrings-
fristen har 16pt ut. Férstoringen skall ske under kontroll.

Allméinna rdad. Sirskild aktsamhet bor iakttas nér det géller handlingar som
innehéller sekretessbelagda uppgifter.

| 8 kap. Aterlimnande

1§ Foreskrifter om terlimnande av handlingar till annan myndighet eller
enskild utfirdas av Riksarkivet. Framstillning om &terldmnande inges till re-
spektive arkivmyndighet.

Allméinna rdd. Framstiliningen bér innehalla en beskrivning av de handlingar
som foreslas till aterlimnande, uppgift om handlingarnas omfattning, redogo6-
relse fér deras anvindning samt en motivering till forslaget.

Aterlimnande av enstaka handlingar bor noteras i drenderegister eller mot-
svarande.
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| 9 kap. Overlimnande

Overlidmnande till annan myndighet

1§ Foreskrifter om dverlimnande av handlingar till annan myndighet utfar-
das av Riksarkivet. Framstdllning om 6verlimnande inges till respektive ar-
kivmyndighet.

Allmdnna rdd. Framstillningen bor innehélla en beskrivning av de handlingar
som foreslas till sverlimnande, uppgifter om handlingarnas omfattning, redo-
gorelse for deras anvéndning samt en motivering till forslaget.

2§ En myndighet som ¢vertar handlingar frdn en annan myndighet far inte
sammanblanda handlingarna med det egna arkivet.

Den 6vertagande myndigheten kan dock om sérskilda skél foreligger fa in-
forliva vissa handlingar med det egna arkivet. Riksarkivet foreskriver eller
beslutar om sidant undantag fran foreskrifterna i forsta stycket.

3§ Vid 6verlimnande av handlingar skall noteringar goras i sdvil den 6ver-
limnande som den mottagande myndighetens arkivbeskrivningar.

I de fall den mottagande myndigheten far inforliva handlingar med det egna
arkivet, skall noteringar dven goras i myndigheternas arkivforteckningar, i an-
slutning till de berdrda handlingarna.

Allménna rdd. Vid inférlivande bor noteringar dven goras i drenderegister,
och andra handlingar dér sa krévs for att det skall vara mojligt att avgdra hos
vilken myndighet handlingarna har inkommit eller upprittats.

Overldmnande till enskilt organ

4§ Nir ett enskilt organ har 6vertagit aliménna handlingar for forvaring, i
enlighet med férordningen (1994:1495) om &verlimnande av allménna hand-
lingar till andra organ 4n myndigheter, skall noteringar om 6vertagandet goras
i den arkivforteckning som fors 6ver de dvertagna handlingarna.

Hirutdver skall det enskilda organet vidta de atgérder som krivs for att
de allminna handlingarna skall kunna skiljas ut fran det enskilda organets
handlingar for 6verlimnande till arkivmyndighet.

Allménna rdd. Handlingar i drenden som paborjas av myndighet och avslutas
av enskilt organ bor ordnas eller mirkas s att de kan skiljas ut frin organets
egna handlingar. Av samma skil bor kompletteringar och tilldgg sa langt moj-
ligt géras pa kopior av 6verlamnade handlingar.

Gallring av overldmnade handlingar

5§ 1 de fall Riksarkivet har foreskrivit eller beslutat om gallring av hand-
lingar som 6verldmnats till en myndighet eller ett enskilt organ och gallrings-



fristen inte har 16pt ut vid tidpunkten for Gverlimnandet, skall den Overta-
gande myndigheten eller det enskilda organet verkstilla gallringen.

Allméinna rdd. Andring, rittning och gallring i dvertagna handlingar bor do-
kumenteras pa ett sidant sitt att det framgar vem som vidtagit atgérden.

Overldmnande till arkivmyndigheten

6§ Framstillning om Overlimnande av handlingar till arkivmyndigheten
skall goras till respektive arkivmyndighet.

Allménna réd. Myndighetens eller det enskilda organets framstillning avses
utgdra underlag for en 6verenskommelse om &verldimnande till arkivmyndig-
heten. Framstillningen bor innehdlla en forteckning 6ver de handlingar som
avses.

10 kap. Utlan

1§ Handling som lanats in till en myndighet for tjanstedndamal far lanas
vidare till annan myndighet for tjinstesindamal under forutséttning att den 1an-
givande myndighetens medgivande inhdmtats.

2§ Utlan for forsknings- och studieéindamal far endast ske i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter eller beslut.

3§ Utlan for utstillningsindamal och dérmed jamforligt dndamél far ske
efter arkivmyndighetens beslut i varje enskilt fall.

4§ Annat utldn 4n vad som avses i 1-3 §§ far inte ske utan foreskrifter eller
beslut frin Riksarkivet.

Overgangsbestimmelser m.m.
1. Denna forfattning trder i kraft den 1 juli 1991,

2. Genom foreskrifterna upphidvs Riksarkivets cirkuldr (1968:473) om till-
limpningen av allménna arkivstadgan den 10 november 1961 (nr 590) samt
cirkuldret om #ndring av detta cirkuldr (1979:679).

3. Arkivbeskrivning, i enlighet med 6 kap. 1-2 §§, skall omfatta myndighe-
tens arkiv fr.o.m. tidpunkten for den senaste stérre omorganisationen dock
senast fr.o.m. arkivlagens ikrafttradande.

4. 1 enlighet med bestimmelserna i arkivforordningen skall Riksarkivet
besluta om foreskrifter om arkivforteckning. Riksarkivet upphéver hdrmed
Riksarkivets och Krigsarkivets cirkuldr (1979:277) angéende plan till forteck-
ning over centrala dmbetsverks-m.fl. arkiv.

"RA-FS 1991:1
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I de fall myndigheten har uppréttat arkivforteckning i enlighet med

— kungorelsen (1903:56) angaende plan till forteckning 6ver vissa centrala
ambetsverks arkiv,

— Riksarkivets och Krigsarkivets cirkuldr (1962:110) angdende plan till for-
teckning Gver centrala dmbetsverks m.fl. arkiv,

— Riksarkivets och Krigsarkivets cirkulédr (1979:277) angéende plan till for-
teckning Gver centrala imbetsverks m.fl. arkiv

far myndigheten fortsétta att anvanda den avvikande forteckningsplanen till
dess att arkivforteckningen avslutas och en ny arkivforteckning paborjas.

I de fall Riksarkivet eller Krigsarkivet beslutat om sérskild fortecknings-
plan f6r en myndighet eller en grupp av myndigheter skall férteckningsplanen
gilla till dess att Riksarkivet beslutar annat.

1. Denna forfattning trader i kraft den 1 februari 19982

2. Genom ikrafttriidandet av denna forfattning upphivs Riksarkivets fore-
skrifter (RA-FS 1995:1) om 6verlimnande av allménna handlingar till andra
organ dn myndigheter for forvaring, med foreskrifter om idndring (RA-FS
1996:3).

3. Foreskrifter eller beslut som Riksarkivet utfardat med stod av 9 kap. 2 §
RA-FS 1991:1, om undantag fran 3 kap. 3 §, skall fortsattningsvis gilla som
om de utfirdats med stéd av 9 kap. 3 § i denna forfattning.

4. Allménna handlingar som Riksarkivet dverldmnat i enlighet med 3 § Riks-
arkivets foreskrifter (RA-FS.1995:1) om &verlamnande av allménna hand-
lingar till andra organ 4n myndigheter for forvaring, skall tills vidare forvaras
hos enskilt organ till dess att det enskilda organet 6verldimnar allménna hand-
lingar till annat enskilt organ, i enlighet med férordningen (1994:1495) om
overlimnande av allminna handlingar till andra organ 4n myndigheter, eller
till dess att de allménna handlingarna Sverldmnas till arkivmyndighet for for-
varing.

ERIK NORBERG

Britt-Marie Ostholm

2RA-FS 1997:4 Elanders Gotab, Stockholm 1998



