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Inledning

En myndighets verksamhetsinformation édr en viktig resurs séval
for den egna verksamheten som for allménheten, féretag och andra
organisationer. Informationen anvidnds i utbyte mellan myndigheter
och mellan myndigheten och enskilda i olika verksamhetsprocesser. For
att halla informationen sokbar och oférandrad, sé att den kan anviandas
av myndigheten och av andra, dr det nédvéndigt att arbeta aktivt med
informationshanteringen.

Informationsmangderna tenderar att 6ka och blimer komplexadnvadde
var tidigare. For myndighetens delar det viktigt att ha verktyg for styrning
avinformationen som bidrar till en mer eftektiv och réttsséker hantering.
Genom kraven pé klassificering och hantering utgor arkivredovisningen
ett viktigt styrmedel i informationshanteringen.

Denna vigledning vander sig till alla som arbetar med att hantera
och strukturera de informationsméngder som uppkommer i en
myndighets verksamhet. Den behandlar arkivredovisningens olika delar:
arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och arkivfoérteckning.

Vigledningens forsta del, avsnitt 1-2, riktar sig sarskilt till ansvariga
chefer och verksamhetsutvecklare som behover forsta fordelarna med
arkivredovisningen ur ett verksamhetsperspektiv. Den andra delen,
avsnitt 3-7, forklarar arkivredovisningens olika bestandsdelar pa ett mer
detaljerat sitt. Efter varje avsnitt finns det hdnvisning till de paragrafer
som ir relevanta (9). Vigledningen avslutas med kommentarer till
Riksarkivets foreskrifter dir varje paragraf forklaras.

Fleraavdetermer som anvindsiarkivlagstiftningen kan uppfattastillhora
en forvaltning som ar pappersbaserad. For att underldtta kommunika-
tionen mellan olika intressenter som berors av arkiv- och informations-
fragor anvdnds i vigledningen begreppet verksamhetsinformation
synonymt med allmdnna handlingar och arkiv.
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! Begreppet metadata

dr samlingsnamnet for
uppgifter som beskriver
information eller data

- data om data. Metadata
anvdnds for att beskriva
innehallet eller strukturen
for en viss datasamling ur

ndgot perspektiv

Varfor redovisa arkiv pa ett nytt satt

Riksarkivets foreskrifter om verksamhetsbaserad arkivredovisning (RA-FS
2008:4) galler for statliga myndigheter och de organ som hanterarallmanna
handlingar. Myndigheterna ska senast den 31 december 2012 ha limnat
det gamla sittet att redovisa sitt arkiv enligt det allmdnna arkivschemat
(RA-FS 1997:4) och ha overgatt till den nya verksamhetsbaserade
arkivredovisningen.

Det allménna arkivschemat togs i bruk 1903 och var anpassat efter sin
tids pappersbaserade informationshantering. Klassificeringen utgick fran
handlingarnasyttre form eller funktion, t.ex. protokoll, register, ritningar
m.m. Med det nya sittet att redovisa klassificeras handlingarna istéllet
efter verksamhetsomraden och processer vilket tydliggér deras samband
med drendehandliggning och myndighetens évriga verksamhet. Aven
sambanden mellan olika drendeslag och myndighetensverksamhetssystem
tydliggors. Den nya modellen for arkivredovisning innebdr inte att
myndigheten maste ha en processorienterad organisation. Daremot
behéver man anldgga ett processynsitt pa informationshanteringen.

Den gamlaarkivforteckningen var ettsokmedel tillarkivets fysiska volymer.
Det fungerade for dldre tiders pappersbaserade informationshantering
ddr handlingarna kunde fa en slutlig placering i arkivboxar efter av-
stillning. Med den nya arkivredovisningen har atersokningen anpassats
till informationens rorlighet och det faktum att den fysiska lagringen ar
féranderlig over tiden.

Tidigare utgjorde arkivbeskrivningen och arkivforteckningen fristaende
instrument, skilda frdin myndighetens 6vriga informationssystem.
Den nya arkivredovisningen bestar ddremot av uppgiftsméngder som
presenteras fran olika perspektiv efter behov och som kan integreras
med myndigheternas dvriga informationssystem i form av metadata’.
Arkivredovisningen kan dven fungera som styrmedel genom att
handlingsslagen férses med uppgifter om hanteringt.ex. gallring, sekretess
eller uppgifter om informationssékerhet.

Overgéngen till den nya arkivredovisningen innebér en omstéllning
fér myndigheten och kriver deltagande frdn annan personal dn den
som tidigare arbetet med fragorna. Det géller framfor allt ansvariga for
verksamhets- och IT-utveckling.



Ett insyns— och styrinstrument i
informationshanteringen

Offentlighetsinstrument

De grundliaggande reglerna néir det giller allmanhetens tillgang till
allmdnna handlingar finns i 2 kap. 1 § tryckfrihetsforordningen, dar
det stadgas att varje svensk medborgare har rdtt att ta del av allmanna
handlingar - offentlighetsprincipen. Handlingsoftentligheten garanterar
ratten till insyn i savél drenden som myndighetens verksamhet i stort.
Man brukar tala om att handlingsoffentligheten ar uppbyggd av tva
grundstenar drendeinsyn och verksamhetsinsyn. I dagens samhalle har
handlingsoffentligheten fatt inslag av kunskapsinsyn och harmed avses
ritten att ta del av de omfattande informationsméangder som finns hos
myndigheterna.

Bild 1. Handlingsoffentlighetens grundstenar.

For att insynsritten ska fungera pa det sitt som avses behover myndig-
heterna upprattainsyns- och sokinstrumenttill sinaallmdannahandlingar.
Det dr en forutsattning for att utomstdende ska kunna orientera sig i
myndigheternas informationsméngder och for att de ska kunna identi-
fiera och efterfraga handlingar utan féregiende kinnedom om deras
existens. Sadana instrument behovs ocksa for att myndigheten sjélv
ska kunna kontrollera och soka i sitt informationsbestand. Pa ldngre
sikt ska alla som vill ta del av myndighetens handlingar kunna anvinda
sig av de hjdlpmedel som myndigheten har upprittat. Bestimmelser
om registrering, beskrivning och redovisning av myndigheternas
allmdnna handlingar har darfor inforts i saval arkivlagen (1990:782) som
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL.



Enligt 3 § arkivlagen ska de allménna handlingarna fran verksam-
heten hallas tillgédngliga sa att de kan tillgodose allmdnhetens insyns-
ratt samt forvaltningens, rittskipningens och forskningens behov av
information. For att underlitta tillgdngen till handlingarna ska arkivet
enligt 6 § arkivlagen organiseras, beskrivas och fortecknas. I arkivlagen
finns dven en bestimmelse som ror registrering. Enligt 5 § forsta stycket
ska myndigheterna vid registrering av allménna handlingar ta hansyn
till registreringens betydelse for en dndamalsenlig arkivhantering.
Vad som avses dr att myndigheten vid strukturering av handlingarna
i drendegrupper och motsvarande ska ta stillning till om strukturen &r
lamplig pa langre sikt.

Verksamhetsnyttan

En myndighets information &r i forsta hand en resurs for den egna
verksamheten men dven for andra myndigheter och enskilda som kan
dteranvdndainformationeniolikaverksamhetsprocesser.I dagens forvalt-
ning forviantas myndigheterna effektivisera sin informationshantering
med stod av automatiserade drendeprocesser och e-tjanster. For
myndigheterna dr det viktigt att ha verktyg for informationsstyrningen
som bidrar till savil effektivitet som en rattssaker hantering.

Genom kraven pa klassificering och hantering utgor arkivredovisningen
ett viktigt styrmedel i informationshanteringsprocessen. Uppgifter om
bl.a. gallring, bevarande och sekretess anviands for att sdkerstilla att
myndighetensinformation hanteras utifran gillanderegelverk. Iautomati-
serade processer kan metadata fran redovisningen styrabehandlingen av
informationensa atthanteringen forenklas och processen kvalitetssékras.
Uppgifterna fran arkivredovisningen foljer handlingarna frdn fram-
stillning till det 1angsiktiga bevarandet.
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Om arkivredovisningen samordnas med uppgifter som ska registreras
eller dokumenteras i enlighet med annan reglering kan redovisningen
bli ett kraftfullt verktyg for informationsstyrning som kan underldtta en
utveckling mote-férvaltningen. Haravsesbl.a. OSL ochlagen (2010:566)
om vidareutnyttjande av handlingar fran den offentliga férvaltningen
(PSI-lagen).

Att ha en strukturerad informationsférvaltning 4r en angeldgenhet for
hela myndigheten. Arkivredovisningen kan bli ett effektivt styrmedel
i myndighetens informationshantering. En forutsattning for det ar att
flera kompetenser inom myndigheten samarbetar for att utveckla och
forvalta redovisningen.
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Vad ar arkivredovisning?

Arkivbeskrivning och arkivforteckning

Myndigheten ska uppritta dels en arkivbeskrivning som ger informa-
tion om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och om hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning (6 § arkivlagen).

I Riksarkivets foreskrifter anvands arkivredovisning som en sam-
lingsbeteckning for arkivbeskrivningen och arkivforteckningen.

Arkivbeskrivningen och arkivférteckningen har tidigare betraktats
som skilda instrument. Beskrivningen omfattade bl.a. uppgifter om
arkivbildaren, arkivet, samband mellan verksamhet och viktigare
handlingsslagsamtinskrdnkningaritillgangligheten genom sekretess och
gallring. Beskrivningen kunde utformas som l6pande text och fungerade
som en introduktion till myndighetens arkiv. Forteckningen upptog
arkivets hela handlingsbestind, presenterade i en seriestruktur som
utgick fran handlingarnas form och funktion. Forteckningen fungerade
som sokmedel till arkivets minsta bestandsdelar, volymerna. Med den
nya modellen for arkivredovisning suddas granserna mellan de bada
instrumenten ut.

Arkivredovisningens funktion

Arkivredovisningens funktion dratt gora det mojligtatt forstd sambanden
mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka handlingsbestidndet,
soka och ta fram handlingar samt hantera och forvalta handlingar. For
att arkivredovisningen ska fylla sin funktion redovisas handlingarna i
enlighet med en klassificeringsstruktur som representerar myndighetens
verksamhet. Hirigenom tydliggdérs ssmbanden mellan handlingarna och
den verksamhet som de hérrér fran.

Arkivredovisningen ger en &verblick dver hela handlingsbestandet hos
myndigheten genom att den upptar samtliga handlingsslag, oberoende
av om handlingarna ér registrerade pa handlings- eller drendeniva eller
om de halls ordande pa annat sitt, och oberoende av om handlingarna
finns pa papper eller i ett verksamhetssystem hos myndigheten.



Iarkivredovisningen finns uppgifter bide om handlingarna och om deras
tysiska forvaring. Arkivforteckningen upprétthaller sambanden mellan
dessa uppgifter sa att handlingarna ska kunna sokas och tas fram 6ver
tiden, oberoende av om handlingarna 6verforts till annan databérare.
Arkivredovisningen upptar dven uppgifter om bevarande, gallring,
sekretess och andra uppgifter som behévs for en god arkivhantering.

Arkivredovisningens uppgiftsmangder

Arkivredovisningen bestar av metadata av olika slag, dvs. uppgifter
om arkivbildaren, verksamheten, handlingarna och deras forvaring.
Vilka uppgifter som bor redovisas utover vad som regleras i Riks-
arkivets foreskrifter avgors av verksamhetens behov och andra
eventuella forfattningskrav. Myndigheterna kan ocksa komplettera
arkivredovisningen med metadata fran internationella och nationella
standarder.

Arkivredovisningens uppgifter ska kunna presenteras i form av ett
antal sammanstillningar: arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur
med processbeskrivningar, arkivforteckning och dokumentation. Dessa
sammanstéllningar som i vigledningen bendmns uppgiftsmdngder ska

Bild 3. Arkivredovisningens

Myndighetens bestdndsdelar - oversikt.
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relateras till varandra. Féljande modell illustrerar férhallandet mellan
uppgiftsmingderna och de viktigaste begreppen.

I arkivredovisningen gors en tydlig dtskillnad mellan a ena sidan
handlingarna och deras samband med verksamheten (gront block) och
a andra sidan arkivldggningen och handlingarnas forvar (blatt block).
Atskillnaden behovs da information och birare har olika livslopp.

Iverksamhetsbeskrivningen ingar klassificeringsstruktur med tillhorande
strukturenheter som representerar verksamhetsomraden och processer
samt processbeskrivningar. I processbeskrivningarna beskrivs processer
genom aktiviteter. Redovisning av verksamhetsinformation sker i
arkivforteckningen. Den omfattar handlingsslag med tillhorande
handlingstyper och foérvaringsenheter med samband till handlingsslag.
Relationen mellan processer och handlingsslag, den roda traden som
hallerihop detvaredovisningsblocken, bor varaetttill ett. Handlingstyper
representerar de handlingar som inkommer till eller upprittas i
aktiviteterna i myndigheternas verksamhet. Att relatera och redovisa
handlingstyper i aktiviteter 4r dock inget krav enligt foreskrifterna
men det kan vara nédviandigt om myndigheten vill automatisera
drendehanteringen.

Ovriga relationer ér i regel en till ménga. Alla relationer mellan
uppgiftsmangderna ska uppritthallas over tid. Exempelvis kan en
myndighet ha flera olika arkivbeskrivningar samtidigt, en aktuell och
en eller flera avslutade. Genom att tillféra uppgifter om datum och
version kan aktualiteten over tid uppratthallas dels mellan de olika
versionerna av arkivbeskrivningar, dels mellan arkivredovisningens
ovriga uppgiftsmangder.

§ Bestimmelser om arkivredovisningens funktion och omfattning finns
i RA-FS 2008:4, 6 kap. 1-4 §§.



Overgripande beskrivning av
verksamhet och handlingar -
arkivbeskrivningen

Overblicka informationsbestandet

Myndigheternas informationsbestand ska enkelt kunna 6verblickas for
att handlingar sedan ska kunna atersokas i enlighet med 2 kap. TF. En
oversiktligbeskrivningaven myndighets verksamhetsinformation bidrar
till att ge utomstaende en dverblick 6ver vad som kan finnas att hdmta i
myndighetens arkiv och hur informationen i huvudsak ar organiserad.

Olika krav pa beskrivning av handlingar

Krav pa beskrivning av myndigheternas handlingsbestand finns i
6 § arkivlagen och i 4 kap. 2 § OSL. Kraven 6verlappar i viss man
varandra och kan med fordel samordnas hos myndigheten. Enligt
PSI-lagen ska myndigheter redovisa vilken information de har och
villkoren for vidareutnyttjandet av denna. Med hjalp av uppgifter fran
arkivredovisningen kan dven detta krav uppfyllas.

En ingang till verksamhetsinformationen

Arkivbeskrivningens syfte dr att ge en 6vergripande bild avmyndighetens
verksamhet och verksamhetsinformation. Beskrivningen bor ses som
en uppgiftsmangd som bestér av ett antal uppgifter om myndighetens
verksamhet, om arkivet och om atkomst till handlingarna. De uppgifter

Bild4. Arkivbeskrivningen ger overblick
over myndighetens verksamhet och
informationsbestind oavsett pa vilket
medium handlingar forvaras eller var de
kan dtersokas.
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som anges i foreskriften ar minimikrav. Fler uppgifter kan inga om
de bidrar till att 6ka forstaelsen for myndighetens verksamhet och de
handlingar som ingar i arkivet.?

Eftersom arkivbeskrivningen kan vara den férsta ingangen till
myndighetens verksamhetsinformation, dr det nédvéndigt att uppritta
samband mellan arkivbeskrivningen och 6vriga sokingangar till
myndighetens information.

§ Bestimmelser om arkivbeskrivningen finns i RA-FS 2008:4, 6 kap. 3,
50ch6§S.

2 Exempel pd metadatastandarder dr Encoded Archival Context, EAC, som ger
struktur vid beskrivning av en arkivbildare och Encoded Archival Description, EAD,
som innehdller uppgifter om hela arkivbestandet



Verksamhetsbeskrivningen

Samband mellan verksamhet och handlingar

En myndighets arkiv bildas, i enlighet med arkivlagen, av de allmidnna
handlingarna fran myndighetens verksamhet. Handlingarnas koppling
till myndighetens verksamhetsprocesser ar nodviandig for forstaelsen
av det sammanhang handlingarna tillkommit i och for att uppratthalla
informationens autenticitet och rattssdkerhet 6ver tid. Beskrivning
av verksamheten genom en klassificeringsstruktur med tillhorande
processbeskrivningar bidrar till att uppratthalla samband mellan
myndighetens verksamhet och desshandlingar. Klassificeringsstrukturen
kan ses som en strukturerad beskrivning av myndighetens verksamhet
ordnad i verksamhetsomraden och processer. Klassificeringsstruk-
turen ska anvandas for klassificering av handlingsslag vid upprattande
av arkivforteckning. Strukturenheterna (verksamhetsomradena och
processerna) ska ges namn samt forses med unika beteckningar i form av
punktnotationer. Den unikabeteckningen for en viss processar densamma
som beteckningen for det handlingsslag som skapas i processen.

Ett instrument for klassificering och registrering

Det finns ett ndra samband mellan arkivredovisning och registrering. 1
bada fallen handlar det om att klassificera och férse handlingarna med
metadata for att mojliggora sokbarhet och forstaelse av information
i sitt ssmmanhang. Foreskrifterna om arkivredovisning omfattar

klassificeras
genom

Klassificerings- | _
struktur I .
N> Arende
anvands for avser viss
klsssificering av typ av
klassificeras kan inga i
genom
; Allméanna
Handli | — :
drdligsslag handlingar
A
innehaller
Bild 5. Klassificeringsstrukturen
bor anvindas som utgangspunkt
Handlingstyp avser viss typ av vid registrering av drenden och
handlingar.
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samtliga allmdnna handlingar hos myndigheten, oberoende av medium,
och oberoende av om handlingarna ar drendeanknutna eller inte,
gallringsbara eller inte. For att uppna effektivitet i badde drendehantering
och arkivering bor en samordning efterstravas mellan drenderegistrering
ocharkivredovisning. Klassificeringsstrukturen bor dérfor &ven anviandas
som utgangspunkt vid registrering av handlingar enligt 5 kap. OSL.
Klassificeringsstrukturen kan med fordel ersitta diarieplan eller andra
klassificeringsplaner hos myndigheten. Detta underléttar insyn och
atersokning av myndighetens samtliga handlingar.

Vid anvandning av klassificeringsstrukturen vid drenderegistrering ska
handlingsslagets/processens beteckning anges. Det hindrar inte att
klassificering dven sker med utgédngspunkt fran andra kriterier. Det ska
docktydligt framgavilken del avbeteckningen som avser handlingsslagets/
processens beteckning (se bild nr 10). Vid registrering kan dven uppgifter
om forvaringsenheter pa en 6vergripande niva anges for att underlétta
atersokning.

Renodlad verksamhetsbeskrivning

Klassificeringsstrukturen ska vara en renodlad verksamhetsbeskrivning
som dr stabil 6ver tid. Genom att uppgifter om verksamheten ar atskilda

Verksamhetsbeskrivning

Klassificerings-
struktur
en del av
Verksamhets-
r nh kan vara o
Strukturenhet —P omrada
tillhor
kan var; bestar av
A 4
Process- | beskrivs
beskrivning genom i
bestar av
beskrivs genom——— Aktivitet .
Bild 6. Verksamhetsbe-

skrivningens bestdnds-
delar.



fran de uppgifter som ror handlingsslagen och deras férvaring behover
inte klassificeringsstrukturen dndras nér atgarder med handlingarna
vidtas t.ex. overforing till annat medium eller system for bevarande.
Endast uppgifter om sambanden mellan processer och handlingsslag
paverkas.

Andra uppgifter som anviands for att strukturera information sasom
uppgifter om organisation, objekt, sakomraden, geografiska omraden
ska inte inga i klassificeringsstrukturen. Om myndigheten har behov av
sadana uppgifter kan dessa relateras till strukturenheterna.

Processynen

Klassificeringsstrukturen representerar verksamhetsomrdden och
processer. Det dr genom processerna som myndigheterna fullgér de
uppgifter somreglerasiinstruktion ochregelverk. Processynen har under
senare ar varit en tydlig ledstjarna inom statsforvaltningen. Att betrakta
verksamheten frén ett processperspektivunderlattar saval effektivisering
av den egna verksamheten som samverkan myndigheter emellan.
Processynsittet anses dven medfora ett stort virde for brukarna’.

Processbeskrivningar ger kontext till handlingarna

En del av verksamhetsbeskrivningen utgdrs av processbeskrivningar.
Dessa syftar till att ge kontext till de handlingar som har inkommit eller

Bild 7. Processbeskrivningarnas funktion
dr att ge en forenklad bild (modell) av
verkligheten.

* Processbaserad verksamhetsstyrning i staten — fran drende till medborgare. Statens
kvalitets- och kompetensrad (KKR) och ekonomistyrningsverket (ESV) 2004. Numera
finns den publicerad pd www.edelegationen.se

17



18

upprittatsiprocesserna. Genomatt forstd hurhandlingarnahar tillkommit
okar dven forstaelsen f6r handlingarna. Processbeskrivningarna bidrar
vidare till informationens tillforlitlighet, autenticitet och réttsékerhet.
Processbeskrivningarna ger en forenklad bild av verkligheten, en
beskrivning av vad myndigheten gor. Det bor inte blandas ihop med
rutinbeskrivningar som aterger hur myndigheten arbetar. Alltfor
detaljerade processbeskrivningar forlorar sin 6verskidlighet och dirmed
aven sin begriplighet for utomstaende.

Detaljeringsgrad

Savil klassificeringsstrukturens som processbeskrivningarnas detalje-
ringsgrad ska anpassas efter verksamhetens behov och den funktion som
de har i arkivredovisningen. En alltfor detaljerad klassificeringsstruktur
riskerar att bli svaroverskadlig och svarhanterlig medan en alltfér grov
struktur inte kan representera sambanden mellan verksamhet och
handlingar. Myndigheten bor ddrfér undvikaattistrukturen sammanfoéra
flera olika processer till en strukturenhet. Samtidigt bor myndigheten
undvika att redovisa aktivitets- och rutinliknande héndelser som
processer.

Klassificeringsstrukturen — en uppgiftsmangd

Klassificeringsstrukturen med processbeskrivningar ska liksom
arkivbeskrivningen ses som en uppgiftsmangd. Denna bestar av ett antal
uppgifter om bl.a. strukturenheterna, dndringar av strukturenheter samt
om klassificeringsstrukturens versionsnummer. Flera uppgifter an de
foreskrivna bor anges om strukturenheterna om det forbattrar insyn
och atersokning over tid.

De uppgifter som krdvs i Riksarkivets foreskrifter utgér endast en
brakdel av de metadataelement som rekommenderas i standarderna
inom omradet. Det kan dessutom finnas andra bestimmelser i lag och
férordning eller annan reglering som stiller krav pa myndigheternas
strukturering, redovisning och markning av informationsbestdndet.
Exempel pa sadana bestimmelser dr geodatalagen® som omfattar kart-

data samt registerinformation om byggnader, sjoar, vigar, vegetation
och befolkning.

*Lagen (2010:1767) om geografisk miljéinformation syftar till att etablera ett
sammanhdngande system — infrastruktur — som gor det littare att komma dat och
utbyta digitala geodata.



Arbetet med verksamhetskartlaggning och
informationsinventering

Myndighetens beskrivning av verksamheten i form av en klassifi-
ceringsstruktur med processbeskrivningar forutsitts vara ett resultat
av en noggrann verksamhetskartliggning och processmodellering hos
myndigheten. En metod for att bedriva verksamhetsanalys beskrivs i
standarden Work Process Analysis for Records, ISO/TR 26122:2008.

Hos de flesta myndigheter kan och bor arbetet med att ta fram en ny
arkivredovisning samordnas med annan verksamhetskartldggning och
informationsinventering. Hir avses t.ex. arbete som gors for att forandra
myndighetens organisation, effektivisera processer, infora tjanster eller
for att kravstélla IT-stod. Klassificeringsstrukturen bor dérfor arbetas
fram och forankras i hela organisationen.

§ Bestimmelser om klassificeringsstruktur finns i RA-FS 2008:4, 6 kap.
3,7-14 §$§ och om processbeskrivningar i 3 och 15§§.
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Redovisning av myndighetens
verksamhetsinformation

Arkivforteckningen - en uppgiftsmangd

Myndighetens verksamhetsinformation ska kunna anvéindas av den
egna myndigheten och andra intressenter bade nu och i framtiden.
En strukturerad beskrivning och redovisning av handlingsbestandet
ar en forutsittning for att dtersokning, presentation och anvindning
ska fungera. Arkivforteckningen dr den uppgiftsmingd som avser
redovisning av verksamhetsinformationen. Redovisningen omfattar
uppgifter om handlingsslag och handlingstyper samt uppgifter om
forvaringsenheter.

Arkivforteckningenutgordelsdokumentation 6verdenmangdinformation
som myndigheten har, dels ett styrmedel for att hantera den information
som kommer att skapas. Behovet av aktiv informationshantering och
verktyg for styrning av informationen har tilltagit i och med den 6kade
mingden elektroniska handlingar. Myndigheterna maste idag hantera
ett handlingsbestand dér en och samma process avsitter handlingar
pé olika medier. For att den elektroniska verksamhetsinformationen
ska kunna lasas och hallas sokbar under hela dess livslopp ar det

Arkivforteckning
en del a
Handlingsslag

Handlingstyp
ar

Sammanstallnings
mojlighet i
databas

Forvaringsenhet

Bild 8. Handlingsredovisningens
bestdandsdelar. Genom
arkivforteckningen redovisas
handlingsslag, handlingstyper och
forvaringsenheter.




nodvindigt att etablera rutiner inom organisationen. Darfor innehaller
arkivforteckningen dven uppgifter om hur handlingarna ska hanteras.

Processer, handlingsslag och handlingstyper

Attklassificera och beskriva informationen utifran det sammanhang dar
den skapas syftar till att 6ka forstaelsen for hur myndigheten anvéander
informationen i sin verksamhet och vilka samband som finns mellan
olika slags handlingar. Framforallt blir kontexten fo6r de elektroniska
handlingarna i myndighetens databaser redovisad pa ett tydligt sitt.

Bild 9. Handlingsslag och handlingstyper
tillkommer i myndigheters
verksamhetsprocesser.

For att beskriva den information som skapas i myndighetens processer
anvandsbegreppen handlingsslag och handlingstyp. Handlingsslagavser
“méngd av handlingar som tillkommer genom att en process genomfors
upprepat” medan handlingstyp avser handling som tillkommer genom
atten aktivitet genomfors upprepat”. Varje process som tas upp i klassifi-
ceringsstrukturen motsvaras av ett handlingsslag. For att tydliggora
sambandet mellan verksamhet och handlingar har handlingsslaget ssamma
beteckning som processen.

Skillnaden mellan begreppen handlingsslag och handlingstyp ér att den
forra ligger pa processniva medan den senare hor till aktivitetsnivan. Ett
handlingsslag 4r den gemensamma bendmningen pa de handlingstyper
som forekommer inom en process. Handlingsslaget kan alltsd innehalla
en eller flera handlingstyper.

En handlingstyp ér en typning och beskrivning av en handling som

inkommer eller upprittasien aktivitet. Handlingstypernarepresenterar pa
sasittde handlingar som vanligen tillkommer nér en process genomfors.
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Aktiviteter

Handlingstyper

Handlingar

Detta innebdr att samtliga handlingstyper inom handlingsslaget
inte behover forekomma varje gang. Handlingar som eventuellt kan
forekomma, t.ex. ofdrutsedda inkommande handlingar, behéver dock
inte tas upp i redovisningen av handlingsslag.

Handlingstyperna representerar savil analoga som elektroniska hand-
lingar. Handlingstypen identifieras i forsta hand utifran aktivitetstill-
horighet, inte efter funktion eller form. Handlingar som har liknande
funktion, t.ex. ansdkningshandling, boér darfor fa namn som dr mer
specifika for sin processtillhorighet sésom tjansteansokan eller ansokan
om bidrag.

For att tydliggora skillnaden mellan begreppen kan en forenklad
redogorelse for processen att Rekrytera personal och de handlingstyper
som tillkommer dir fungera som exempel.

Vissa handlingar aterkommer och anvénds i flera processer. I redo-
visningen kopplas dessa handlingstyper till samtliga handlingsslag dar
de féorekommer. Om myndigheten dvergér fran en analog handling till
en elektronisk, en pappersblankett som ersitts av ett webbformulér, ska
detta framga i redovisningen.
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Bild 10. Forhallandet mellan handlingsslag, handlingstyper och handlingar.

I processens aktiviteter tillkcommer ett antal handlingstyper: Kravprofil, Annons,
Ansokan om tjinst, Anstillningsavtal och Skrivelse angdende tillsittning av tjdnst.
Dessa handlingstyper bildar tillsammans handlingsslaget Rekryteringshandlingar.



Ett verktyg for effektiv informationshantering

Att aktivt styra informationshanteringen ar nédvandigt av savil
effektivitets- och réttssakerhetsskédl. Redovisningen kan t.ex. utgdra
underlag for en automatiserad drendehantering. Den kan dven utgora
ett underlag for de anstillda att hantera informationen enligt uppsatta
regler.

Redovisningen fungerar som ett styrmedel genom att den omfattar
uppgifter om vilka handlingstyper som ingar i ett handlingsslag och hur
dessa organiseras och hanteras, t.ex. uppgifter om hur de forvaras. For
att styra hanteringen ingar ocksa uppgifter om gallring och sekretess i
redovisningen. Vid exempelvis gallringav pappershandlingar som skannas
ska aktuell gallringsbestimmelse f6r handlingstypen redovisas.

Handlingstyper och databaser

En databas kan mojliggéra en méngd olika sammanstéllningar. Fran
databasens tabeller hdmtas uppgifter som sammanstélls och presenteras
for anvandaren. Det som kdnnetecknar handlingstyper i databaser dr att
deutgorsavfordefinierade typerav uppgifter. Dessasammanstalls och pre-
senteras regelbundet, pa olika men dnda faststéllda sitt. Det dr de sam-
manstillningsmojligheter som anvands regelbundetien aktivitet som ska
tas med i arkivredovisningen. Det géller dven sddana sammanstéllningar
som hdmtas fran andra myndigheters databaser.

Exempel pa handlingstyper i en databas ér drende- och dagboksvyer i
ett drendehanteringssystem. Vanliga uppgiftstyper dr drendenummer,

Arendenr

;
!

Arendemening

‘2.2.1-2011/03254 ‘ |Rekrytera personal |

Uppréattandedatum 2011-10-21

Personalenheten

Registreringsdatum 2011-10-21

| i1

Bild 11. Handlingstyp i databas. De inringade orden dr de typer av uppgifter som
handlingstypen bestdr av och de vita filten visar pd innehdllet, data som hdmtats
fran databasen.
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drendemening, upprattandedatum, och registreringsdatum. Typerna av
uppgifter aralltid desamma och avgor vilken sortsinformation handlingen
ska innehalla (ungefdr som en blankett som inte fyllts i). Det faktiska
innehéllet skiftar diremot fran handling till handling.

Det som ska redovisas dr bl.a. vilka typer av uppgifter som ingar i
handlingstypen, hur handlingstypen presenteras samt i vilken data-
bas den ingar i. Exempelvis kan en handlingstyp presenteras som
ett registreringsformulér eller en rapport. For ovanstaende bild
skulle redovisningen t.ex. innehalla: de inringade uppgiftstyperna,
registreringsformulér (presentation) och drendehanteringssystemet X
(vilken databas handlingstypen ingér i).

Langsiktig atersdkning

Redovisningen aven myndighets férvaringsenheter éren dokumentation
over det faktiska informationsbestandet. Den ska mojliggora atkomst till
specifika handlingsgrupper, arenden eller handlingar nu och i framtiden.
Det dr ocksa viktigt att redovisningens funktion som sokmedel haller
over tid eftersom hela eller delar av handlingsbestdndet kan 6verldmnas
till en annan myndighet eller till Riksarkivet. Darfor ar det nddvandigt
att lagga vikt vid att skapa stabila sokvdgar och atkomstnivéer till
informationsbestandet.

Forvaringsenheter

Med forvaringsenhet avses mdngd av handlingar som avgrinsas
genom sitt forvar. Hur en forvaringsenhet avgrdnsas beror bl.a. pa
atersokningsbehoven. Begreppets anvindning kan skifta beroende pa
vilken typ av information som ska redovisas. Begreppet ar neutralt och
kan avse savil logiska som fysiska enheter. For pappershandlingar utgor
ofta arkivboxen tillsammans med innehallet en férvaringsenhet medan
elektroniska handlingar i forsta hand avgréansas i logiska enheter.

Forvaringsenheten kan i vissa avseenden jamforas med en rysk docka
som kan skalas uppat i storre delar eller nerat i mindre. Skalningen kan
exempelvis ga fran det specifika till det 6vergripande, t.ex. handling - akt
— arkivbox. Uppgifter om att en férvaringsenhet kan inga i en annan,
eller att en forvaringsenhet innehaller en eller flera andra enheter, kan
underlatta atkomsten.



Behovet av att redovisa uppgifter om logiskt och fysiskt forvar ar
nodvindigt nir den logiska enheten inte dverensstimmer med den
fysiska. Exempelvisen aktsom forvarasiflera arkivboxar eller en arkivbox
som innehéller flera akter. Detta blir an mer tydligt i den elektroniska
hanteringen dir den fysiska enheten t.o.m. skulle kunna omfatta flera
myndigheters arkiv.

For pappershandlingar kan det vara tillrackligt att identifiera det fysiska
forvaret. De beteckningar som anvands dr normalt stabila och unika,
och kan anvindas som referens 6ver tiden. For elektroniska handlingar
behover man dven kunna identifiera det logiska forvaret. Skdlen till
detta ér att det fysiska forvaret fordndras kontinuerligt. De elektroniska
handlingarna kan ocksa lagras i mer dn ett exemplar som férvaras pa
olika fysiska platser.

Bild 12. Forvaringsenheter kan skalas uppdt i
storre delar eller nerdt i mindre.

Ordning och reda

Klassificeringen av handlingar och redovisningen av forvaringsenheter
fyller olika funktioner dér klassificeringen uppratthaller informationens
kontext medan redovisningen av handlingsslag och férvaringsenheter
syftartillidentifieringoch atkomst. Handlingarnaietthandlingsslaghanger
samman logiskt men kan behova forvaras, hanteras och redovisas pa olika
sitt beroende pa handlingstypernas medium och format. Exempelvis
kan inte pappershandlingar, analoga upptagningar och elektroniska
handlingar forvaras tillsammansien akt. For att handlingarna ska kunna
hittas behover redovisningen innehalla uppgifter om handlingarnas
organisation, dvs. sokvégar.
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Bilden nedanillustrerarhurhandlingarna fran handlingsslaget Rekrytera
personal ordnas och forvaras pa olika sétt och platser.

Hur redovisningen bor utformas beror pa hur myndighetens handlings-
bestand ser ut. Flera faktorer behover beaktas saisom medium, bevarande,
gallringoch sokbehov. Exempelviskan redovisningen avférvaringsenheter
for elektroniska handlingar och pappershandlingar se olika ut. Det stlls
sarskilda krav pa redovisningen av elektroniska handlingar for att dessa
ska kunna hanteras och atersokas dver tid.

Elektroniska handlingar kommer som tidigare nimnts att flyttas mellan
olika system eller bevarandeexemplar. I viss utstrackning kan systemen
betraktas som en forvaringsenhet men det kan ocksa vara nodvindigt
att forbereda en mindre bestandsdel som foérvaringsenhet, t.ex. pa dren-
de-, handlingsniva eller liknande. Elektroniska handlingar ska senast
vid overforing till bevarande ges en unik beteckning, dvs. avgrénsas till
en slags logisk forvaringsenhet.

Arende: RA 2.2.1-2011/456

Kravprofil for ny
handlaggare

Anstallningsavtal Meddelande om beslut
Annons avseende Inkomna Minnesanteckningar mellan Riksarkivet till sékande
handlaggartjansten ansokningar fran intervjuer och Carola Ledig
e S
X
\/

Forvaringsenheter for handlingar som bevaras i arendet.
1. Arendeakter, 2. ServerXY (elektroniska arende och personalakter), 3. Personalakt i pappersform
(pagéende), 4. Personalakter i pappersform (avstallda ) och 5. System for bevarande (e-arkiv).

=
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Bild 13. Forvaring av handlingar tillhérande handlingsslaget "Rekrytera personal”.
Vissa pappershandlingar liggs i drendeakten som sorteras i drendenummerordning
medan anstillningsavtalet sorteras i personalakten. De elektroniska handlingarna i
form av annons och ansokningar finns i respektive system pd myndighetens server tills
de gallras eller overfors till e-arkivet.



Som framgatt tidigare sa kan olika typer avhandlingar redovisas med olika
detaljeringsgrad. Gallringsbara handlingar kan t.ex. redovisas pa en mer
overgripande niva, till skillnad fran handlingar som ska bevaras, forutsatt
att det fortfarande gar att hitta och soka i dem. Enstaka handlingar som
forvaras separat, t.ex. en ritning, kan dock behdva betraktas som en egen
forvaringsenhet for att den ska vara sokbar aven i framtiden.

Detfinnsinget som hindraratt pappershandlingar som arkivldggsiboxar
fortsitter att ha den ordningen som redan anvands pa myndigheten.
Detta forutsatter att strukturen dr tydlig och fungerar som sokinstrument
till handlingarna. Traditionella ordningsprinciper, det vill siga krono-
logiskt efter beslutsdatum, drendenummer, alfabetiskt eller efter objekt
(t.ex. projekt, fastighet, person, utbildning), dr annars vigledande
vid arkivlaggning. Allmdnna handlingar ska ocksd kunna limnas ut
skyndsamt vid en forfragan varfor det ar viktigt att ha genomtankta
ordningsprinciper och tydliga sokvégar.

§ Bestimmelser om arkivforteckningen finns i RA-FS 2008:4, 6 Kap.
16-18 §S.
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Dokumentation

Uppgifter for forstaelse och anvandning

Eftersom bestimmelserna i foreskriften ar funktionskrav® och det finns
mojlighettill ett relativt stort tolkningsutrymme f6r myndighetsspecifika
16sningar dr det nddvandigt att ta fram en dokumentation som beskriver
hur myndighetens arkivredovisning fungerar och ska anvéndas. Varje
arkivredovisning kommer att vara unik och spegla en myndighets
verksamhet. Detta innebdr att allmdnheten behover hjilp for att
forsta hur en specifik arkivredovisning fungerar som sokinstrument
till myndighetens verksamhetsinformation. Darfor ar det ett krav att
till arkivredovisningen knyta vissa uppgifter som ar nddvandiga for
anvandning och forstaelse.

Exempel pa sddana omraden som dr nddvdndiga for forstdelsen av

arkivredovisningen och som bor forklaras ar:

e Metoder och standarder for framtagning, uppdatering och
forvaltning

o Relationer mellan arkivredovisningens delar samt integration med
andra system

e Utformning av beteckningar och versionsnummer

e Arkivredovisningen presentationsformer for dtkomst och s6kvéagar

e Forkortningar och koder

e Ordningsprinciper

e Utformning av forvaringsenhetens beteckning

Ilikhet med arkivbeskrivningen, klassificeringsstrukturen med process-
beskrivningar och arkivforteckningen ska dven dokumentationen ses
som en uppgiftsmingd (se bild 3) som ska forses med versionsnummer
och relateras till ovriga uppgiftsméangder.

§ Bestimmelser om dokumentation finns i RA-FS 2008:4, 6 kap. 3 §.

* Med funktionskrav menas att bestdmmelserna endast tar upp vad myndighetens
arkivredovisning ska fylla for funktion och vad den ska innehdlla for uppgifter pd en
miniminivd. Kraven kan sedan i praktiken tillimpas och funktionerna utformas pa
mdnga olika sdtt. Det dr upp till varje myndighet att avgéra om arkivredovisningen
ska uppfylla ytterligare behov eller krav, exempelvis som stod for dokumenthantering
eller tillginggliggorande av information via webben.



Kommentarer till arkivredovisnings-
bestammelserna

Riksarkivets foreskrifter och allmédnnarad omarkivredovisning aterfinns
iendndringsforfattning (RA-FS2008:4) till RA-FS:1991:1. Forfattningen
giller for statliga myndigheter med undantag for riksdagens myndigheter,
regeringen, Regeringskansliet och utrikesrepresentationen. Med statliga
myndigheter jamstélls sédana organ som avses i 2 kap. 4 § OSL nar det
giller allménna handlingar i den verksamhet som avses i bilagan till
OSL.

12 kap. Definitioner finns ett antal begrepp som har en specifik betydelse
i Riksarkivets foreskrifter. De presenteras och kommenteras hir i annan

ordning én i forfattningen.

Forfattningstexten i 6 kap. presenteras paragraf for paragraf i samma
ordning som i foérfattningen med efterféljande kommentarer.

2 kap. Definitioner

Process Avgrénsad foljd av aktiviteter som férekommer upp-
repat i verksamheten
En process kan till exempel vara att handldgga ansokan
om bidrag, att forvalta IT-system eller att utveckla och
organisera arbetet.

Aktivitet Led i en process
En aktivitet kan till exempel vara att foredra ett re-
missyttrande for generaldirektor, att avisera inspektion
eller att meddela ett beslut.

Handlings-  Mingd av handlingar som tillkommer genom att en
slag process genomfors upprepat
Ett handlingsslag kan till exempel utgoras av inspek-
tionsdrenden, bidragsarenden eller konferensdoku-
mentation.
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Handlingstyp =~ Handling som tillkommer genom att en aktivitet
genomfors upprepat
En handlingstyp kan till exempel vara ett inspek-
tionsprotokoll eller en videoupptagning fran en
konferens

Klassificerings- ~ Struktur som representerar verksamheten och

struktur som anvénds for klassificering av handlingsslag
Klassificeringsstrukturen omfattar myndighetens
samtliga verksamhetsomraden och processer. Den
ersitter dagens forteckningsplan och dr avsedd att
anvandas vid drenderegistrering och annan regi-
strering.

Strukturenhet ~ Del av klassificeringsstruktur
En strukturenhet kan representera ett verksam-
hetsomrade eller en process. Den kan dven repre-
sentera en grupp av processer.

Forvaringsenhet Mingd av handlingar som avgriansas genom sitt
forvar
En forvaringsenhet kan till exempel utgoras av
handlingar i en arkivbox, filer pa en harddisk,
handlingar i en akt, handlingar i en dossier, eller
enstaka handlingar sdsom en bildfil eller en karta.
Forvaringsenheter kan vara savil logiska som

fysiska.

Forbegreppen aktivitet, process, klassificeringsstruktur och strukturenhet
se avsnitt 5 — Verksamhetsbeskrivningen. For 6vriga begrepp se avsnitt
6 — Redovisning av myndighetens verksamhetsinformation.



6 kap. Arkivredovisning

Arkivredovisningens funktion och omfattning

1 § Myndigheten ska uppritta en arkivredovisning som gor det mojligt
att

- forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar,

— overblicka handlingsbestandet,

- soka och ta fram handlingar, och

- hantera och forvalta handlingar.

Avbestimmelseni 1 § framgar syftet med arkivredovisningen. Paragrafen
ska fungera som kontrollinstrument f6r hur vél redovisningen fungerar
i sin helhet.

Samband mellan verksamhet och handlingar

Det dr i myndighetens processer som handlingarna inkommer och
upprittas. Forattarkivredovisningen ska fylla sin funktion ska sambanden
mellan verksamhet och handlingar dokumenteras och redovisas i en
Kklassificeringsstruktur.

Overblicka handlingsbestdandet

Sambanden mellan myndighetens handlingar och deras forvaring
redovisasiarkivforteckningen dar myndighetens hela handlingsbestdnd
presenteras. Integration mellan arkivredovisningssystem och andra
system ska kunna ge atkomst till de faktiska handlingarna.

Soka och ta fram handlingar

Arkivredovisningen ska fungera som sokmedel for myndighetens
handlingar. Genom tidig klassificering och metadatahantering samt
integration med andra system och system fér bevarande skahandlingarna
kunna sokas och presenteras. Olika presentationsformer med olika
sokingdngar underlattar atkomst. Arkivredovisningens intressenter kan
ha olika behov och forutséttningar. Den som soker handlingar ska kunna
na dessa utifran sin kunskap om handlingarna eller om verksamheten.

Hantera och forvalta handlingar

Arkivredovisningen ska dven anvindas for att hantera och forvalta
handlingarna. I arkivredovisningen beskrivs sambanden mellan hand-
lingar och uppgifter om gallring, bevarande, dokumentation, strategier
m.m. som mojliggor en god arkivhantering. Bestimmelser om hantering
av handlingar finns till exempel i Riksarkivets foreskrifter om pappers-
handlingar och elektroniska handlingar.
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2 § Arkivredovisningen ska omfatta myndighetens hela handlings-
bestand.

Bestammelserna giller for myndighetens samtliga handlingar oavsett
medium. Arkivredovisningen omfattar dven gallringsbara och
sekretessbelagda handlingar. Detta giller d&ven handlingar av tillfillig och
ringa betydelse som i vissa fall gallras i sasmband med att de inkommer,
t.ex. reklam. Dessa typer av handlingar kan beskrivas i en postoppnings-
eller annan hanteringsprocess.

Om myndigheten forvarar arkiv som inte ingar i den egna, pagaende
arkivbildningen ska dessa tas upp i arkivbeskrivningen.

3 § Arkivredovisningen ska besta av uppgifter som kan presenteras
som
- en arkivbeskrivning,
- en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar, och
- en arkivforteckning.
Arkivredovisningens uppgifter ska relateras till varandra 6ver tiden.
Tillarkivredovisningen ska knytas uppgifter om hurarkivredovisningen
ska anvdndas.

Allménnarad. Uppgifterienlighet med tredje stycket avser t.ex. uppgifter
om arkivredovisningens utformning, standarder och metoder som har
anvénts vid utarbetandet, och férklaring av anvidnda symboler och

koder.

Avbestimmelsernai3§ framgarattarkivredovisningen bestéravettantal
uppgiftsmangder (Bild 3). Med det menas att arkivredovisningen inte
langre skasessomskildadokumentutan somuppgifter somkan presenteras
pé olika sétt, som en arkivbeskrivning (kap. 4), en klassificeringsstruktur
med processbeskrivningar (kap. 5) och en arkivforteckning (kap. 6). Dessa
uppgifter och uppgiftsméangder ska relateras till varandra dver tid, dvs.
forses med nodvandiga uppgifter om datum och version {or att sokning
ska vara mojlig mellan versionerna.

I andra stycket finns bestimmelser om dokumentation 6ver arkiv-
redovisningen som ska forklara hur redovisningen har utformats och
hur den ska anvdndas. Hur olika delar hor ihop, hur uppgiftsmangder
relateras till varandra, hur koder och forkortningar ska tydas etc.
Arkivredovisningssystem ska dven dokumenteras i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar.



4 § Arkivredovisningen ska haéllas aktuell genom att uppdateras
fortlopande.

For att kunna uppfylla kravet behover myndigheterna skapa rutiner for
en aktiv forvaltning av arkivredovisningen. Andringar av olika slag ska
successivt foras in i arkivredovisningen. Detta dr av stor vikt sarskilt
da arkivredovisningen fungerar som styrinstrument for myndighetens
informationshantering. Forvaltningen av arkivredovisningen ska
dokumenteras i arkivbeskrivningen och i dokumentationen. Sarskilda
bestimmelser om uppdatering och aktualitet finns dven i paragraferna
6, 12, 13 och 14, som beror arkivbeskrivningen samt klassificerings-
strukturen med processbeskrivningar.

Arkivbeskrivningen

5§ Arkivbeskrivningen ska bestd av f6ljande uppgifter om myndigheten,

verksamheten, arkivet och arkivverksamheten:

- myndighetens namn,

- tidpunkt f6r myndighetens tillkomst (och upphdrande),

- myndighetens verksambhet,

- myndighetens organisation,

- sokmedel till arkivet,

- inskrankningar i arkivets tillgdnglighet genom sekretess och gallring,

- Overldmnande av arkiv fran annan myndighet eller enskild,

- dverlimnande av arkiv till annan myndighet eller arkivmyndighet,
och

— arkivverksamhetens organisation.

I 5§ anges krav pa uppgifter som ska inga i en arkivbeskrivning.
Strecksatsernaavser uppgifter som ar obligatoriska. Ytterligare uppgifter
kan anges vid behov.

Uppgifter om myndighetens namn, tillkomst och dven upphorande ska
anges. Aven andra uppgifter som exempelvis forandringar och historiska
handelser som har betydelse for forstaelsen av verksamheten och arkivet
kan anges.

For beskrivning av myndighetens verksamhet och organisation kan

arkivbeskrivningen innehélla uppgifter om de regelverk som styr
verksamheten samt grafiska modeller av organisationsstrukturen.
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Uppgifter om anviandning av standarder och metoder som har betydelse
for myndighetens informationshantering kan ocksé anges.

Vidare ska sokmedel (sokmetoder och sokbegrepp) anges. Bestimmelser
om sekretess och gallring ska redovisas pa en dvergripande niva. Detta
kan exempelvis ske genom hénvisning till aktuell reglering. Uppgifter
om vilka handlingsslag eller handlingstyper som &r gallringsbara och
vilka som omfattas av sekretess ska dven framga av redovisningen av
handlingsslag.

Uppgifter om overldmnade arkiv till och fran myndigheten ska anges i
arkivbeskrivningen tillsammans med hénvisning till relevant beslut eller
foreskrift fran Riksarkivet.

Slutligen ska arkivverksamhetens organisation beskrivas. Beskrivningen
ska innehélla uppgifter om hur arkivfunktionen 4r organiserad. Den
bor omfatta uppgifter om vilken/vilka som har évergripande ansvar
for myndighetens arkiv- och informationshantering. Det kan dven inga
uppgifter om vilka som ansvarar for registratur och tillhandahallande
av handlingar med flera. Om myndigheten upphandlar arkivtjanster av
utomstaende part bor detta framga. Uppgifterna behovs for forstaelsen
av myndighetens arkivverksamhet och utformningen av denna.

6 § Nar uppgifter i arkivbeskrivningen har blivit inaktuella ska en ny
version av arkivbeskrivningen upprittas. Arkivbeskrivningen ska ges en
struktur som underlittar en samlad presentation av versionerna.

Genom 6 § fortydligas hur arkivbeskrivningen ska hanteras 6ver tid.
Arkivbeskrivningen ska héllas aktuell genom versionshantering. Ensamlad
presentation av versionerna ska mojliggéras. Samband mellan versioner
av arkivbeskrivningar och andra uppgiftsmangder som exempelvis
klassificeringsstruktur med processbeskrivningar, arkivforteckning samt
dokumentation dr nédvéindiga for att kunna uppratthalla aktualitet Gver
tid och for att sikerstdlla sokning av handlingar och information.

Klassificeringsstruktur

Representation av verksamheten

7§ Myndigheten ska faststilla en klassificeringsstruktur som representerar
verksamheten.

Klassificeringsstrukturen ska anvandas for klassificering vid upprattande
av arkivforteckningen.



Allmdnnardd. Klassificeringsstrukturen boér anvandas som utgangspunkt
vid registrering, i enlighet med 15 kap. sekretesslagen.

Av 7 § framgar klassificeringsstrukturens funktion som representation
av verksamheten. I de allmdnna rdden framgar att strukturen dven
bor anvdndas som utgangspunkt vid registrering. Detta innebdr att
strukturen i sadana fall kommer att representera bade diarieférda och
icke diarieforda handlingar. Alla processer som tas upp i klassificerings
strukturen behover inte avsitta handlingar. Daremot ska alla processer
som avsatter handlingar tas med (se 9 §).

8 § Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt upp-
byggd.

Den Oversta nivan i klassificeringsstrukturen ska representera
myndighetens verksamhetsomraden, och den nederstanivin de processer
som haridentifieratsiverksamheten. Klassificeringsstrukturen far omfatta
flera nivaer.

Allménna rdad. Pa klassificeringsstrukturens dversta niva bor verk-
samheterna ges f6ljande ordning:

- styrande verksamheter,

- stodjande verksamheter, och

- kdrnverksamheter.

Hur klassificeringsstrukturen ska utformas framgar av 8 §. Klassifice-
ringsstrukturen dr uppbyggd av strukturenheter som organiseras
hierarkiskt-systematiskt. Strukturenheterna pa den Oversta nivan
representerar verksamhetsomraden. Pa den nedersta representerar
de verksamhetens processer. Det finns ingen begrinsning i antalet
underindelningar inom klassificeringsstrukturen. Verksamhetens behov
ska styra detaljeringsgraden. Det finns inte heller nagra tvingande regler
for ordningen av processerna inom respektive verksamhetsomrade.
Verksamhetsomraden bor dock folja turordningen: styrande, stodjande
och kdrnverksamhet. Denna indelning har visat sig vara mest stabil 6ver
tid da kdrnprocesser dr mer foranderliga dn styr- och stodprocesser.

9 § Samtliga processer som avsdtter handlingar ska representeras i
klassificeringsstrukturen.

Genom 9 § framgar bestaimmelser om klassificeringsstrukturens
omfattning. For att klassificeringsstrukturen ska fylla sin funktion ar
det viktigt att samtliga processer som avsatter handlingar representeras
i strukturen. Om det behdvs for forstdelsen av handlingarna ska aven

35



36

processer som inte avsatter handlingar tas med. Bestimmelserna giller
aven for processer som endast avsitter gallringsbara handlingar.

Uppgifter om klassificeringsstrukturen

10 § Foljande uppgifter ska anges om klassificeringsstrukturen:
- myndighetens namn,

- Klassificeringsstrukturens versionsnummer,

- tidpunkt nér klassificeringsstrukturen tas i bruk,

- tidpunkt nér klassificeringsstrukturen avslutas, och

- myndighetens beslut.

Myndigheten kan ha fleraavslutadeklassificeringsstrukturer forutom den
aktuella, varfor detdr nédvandigt attha en fungerande versionshantering
som uppratthaller samband 6ver tid samt sarskiljer de avslutade
versionerna fran den som &r i bruk. Versionsnumret dr aven till for att
knyta samman arkivbeskrivning, dokumentation, handlingsslag och
forvaringsenheter. De olika versionerna ska kunna presenteras samlat.

Varjeklassificeringsstruktur ska beslutas av myndigheten. Det ska darfor
finnas ett samband mellan myndighetsbeslut och klassificeringsstruktur.
Syftet dr att 0ka strukturens och dirmed informationens autenticitet.
Anvindaren som tar del av arkivredovisningen ska dven pa lang sikt
kunna se att redovisningsstrukturen har faststéllts av myndigheten och
att den inte har dndrats ad hoc.

Fler uppgifter an de uppriknade far anges vid behov.

Uppgifter om strukturenheterna

11 § Foljande uppgifter ska anges om strukturenheterna pa samtliga
nivaer:
- beteckning pa strukturenheten,
- namn pa strukturenheten.

Strukturenhetens beteckning ska bildas genom numerisk punkt-
notation.

Strukturenheterna representerar verksamhetsomraden och processer.
Enheterna dr unika och ska forses med beteckning och namn. For att
uppratthalla den hierarkisk-systematiska ordningen och underldtta
forvaltning av klassificeringsstrukturen ska beteckningen bildas genom
numerisk punktnotation.



Med strukturenhetens namn avses verksamhetsomrédets eller processens
namn. Eftersom antalet uppgifter om strukturenheterna ar obegransade,
kan myndigheten vid behov koppla organisatoriska, geografiska eller
andra uppgifter till strukturenheterna.

Andringar av strukturenheterna

12 § Vid dndringar i verksamheten far strukturenheter ldggas till eller
avslutas.

Gamla och nya strukturenheter som har ett nara samband ska relateras
till varandra.

En beteckning far inte dteranvidndas inom samma struktur.

Om myndighetens verksamhet fordndras ska detta resulteraien dndring
av klassificeringsstrukturen. Om fordndringen endast avser vissa delar
av verksamheten ar det tillrackligt att gora andringar i den befintliga
klassificeringsstrukturen. Vid storre férdndringar kan hela klassifice-
ringsstrukturen behdva goras om, se 14 §.

Om en process fordndras sa att strukturenheten behover ersittas med en
ny strukturenhet, skasambandet mellan strukturenheterna dokumenteras.
Relationen mellan gammal och ny strukturenhet ska uppratthallas 6ver
tid samt kopplas till ratt version av klassificeringsstruktur.

Klassificeringsstrukturen farinteinnehalla strukturenheter med identiska
beteckningar. Om en strukturenhet avslutas far inte beteckningen
ateranvdndas forrdn strukturen avslutas och en nyklassificeringsstruktur
tas fram.

13 § For nytillkomna strukturenheter ska foljande uppgifter anges,
forutom beteckning och namn i enlighet med 11 §:
— tidpunkt for strukturenhetens faststillande,
— tidpunkt nér strukturenheten tas i bruk, och
- myndighetens beslut (t.ex. drende- eller protokollsbeteckning).
Nar en strukturenhet avslutas ska tidpunkten for detta anges.

Nirennystrukturenhet forsiniklassificeringsstrukturen anges namn och
beteckning enligt 11 §. Déarutover ska tidpunkten for savil faststéllande
som ibruktagande av strukturenheten anges. Andringarna ska av
autenticitetsskal relateras till myndighetens beslut om dndring. Nér en
strukturenhetavslutasinom ramen for en befintligklassificeringsstruktur
ska tidpunkten for detta anges.
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Ny klassificeringsstruktur

14§ Vid genomgripande férandringar av verksamheten, eller nér klassi-
ficeringsstrukturen riskerar att bli o6verskadlig pa grund av dndringar,
ska den avslutas och en ny tas i bruk.

Vid byte av struktur ska strukturenheter som har ett nira samband
relateras till varandra.

Miénga dndringar av strukturenheter eller omfattande verksam-
hetsférandringar kan resultera i att klassificeringsstrukturen behover
bytas ut. Den gamla ska i sidana fall avslutas och en ny tas i bruk. For
att uppratthalla ssmband mellan gammal och ny klassificeringsstruktur
ska strukturenheter i den gamla strukturen relateras till liknande
strukturenheteridennya. Detdravviktattstrukturenheterédven relaterastill
rattversionavklassificeringsstruktur. Verksamhetsférandringar och byte
av klassificeringsstruktur ska dven dokumenteras i arkivredovisningens
ovriga uppgiftsmingder, exempelvis i arkivbeskrivningen och i
dokumentationen.

Processbeskrivningar

15§ Samtliga processer som representeras i klassificeringsstrukturen ska
beskrivas grafiskt eller i text.

Det ska framga av processbeskrivningen vad som initierar och avslutar
en process samt vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i processen. I de
fall myndigheten arbetar i en process som ar gemensam med annan
myndighet eller enskild ska detta framga.

Processbeskrivningen far uteldimnas om det dr uppenbart att den
inte behovs for forstaelsen av processen eller dess samband med det
handlingsslag som bildas.

Genom 15 § finns bestaimmelser om processbeskrivningar som ar en del
avKklassificeringsstrukturens uppgiftsméngd. I processbeskrivningarna ska
de ingdende aktiviteterna beskrivas samt vad som initierar och avslutar
processen. Processbeskrivningarnakan presenteras som grafiska modeller
eller i textform. Samband ska upprattas mellan processbeskrivningarna,
strukturenheterna och rdtt version av klassificeringsstruktur. For att
underlitta forstaelsen av arkivredovisningen samt anvdndningen av
informationen kan det vara noédvandigt att i processbeskrivningarna

¢ Se dven RA-FS 2009:1 angdende myndighetsgemensamma system.



redovisa samband mellan aktiviteter och handlingstyper samt eventuella
kopplingartillandra processer. Om myndigheten arbetariprocesser som
ar gemensamma med andra myndigheter ska detta beskrivas®.

Huvudregeln dr att samtliga processer som tillhor kirnverksamheten ska
beskrivas. I vissa fall kan myndigheten utelimna processbeskrivningar.
Detgiller framférallt processeristddjande verksamhetiden utstrackning
som de ir sjdlvklara. Myndigheter som har likartad verksamhet kan med
fordel ingd samarbete fOr att skapa enhetliga processbeskrivningar.

Myndigheten skaienlighet 3 § 2 stycket dokumentera hur former, koder,
farger m.m. ska tolkasiprocessmodelleringen. Aven valav processmetodik
ska dokumenteras. Riksarkivet rekommenderar inte nagon sirskild
metodik for processkartliggning. Den metodik som passar bast for
myndighetens verksamhet bor viljas.

Arkivforteckningen
Redovisning av handlingsslag och handlingstyper

16 § Foljande uppgifter ska anges om handlingsslag och handlings-
typer:

- beteckning pa handlingsslaget,

- namn pa handlingsslaget,

- namn pa ingaende handlingstyper,

- handlingsslagets och de ingdende handlingstypernas organisation,

- gallring, och

— sekretess.

Bestammelsen anger uppgifter som ska redovisas om myndighetens
handlingsslag och handlingstyper. Uppgifterna syftar till att beskriva
vilka slags handlingar myndigheten har och hur dessa hanteras.

Uppgifter som syftar till identifiering ar beteckning pa handlingsslaget
samtnamn pa handlingsslaget och pa handlingstyperna. Handlingsslagets
beteckning ska vara densamma som processens beteckning i klassifice-
ringsstrukturen. Darigenom upprétthalls sambandet mellan verksamhet
och handlingar. Har myndigheten behov av att ha beteckningar pa
handlingstypsniva bor det finnas ett skiljetecken mellan handlingsslagets
och handlingstypens beteckningar. Namnen ska vara stabila dver tid
och kunna forstas utanfér verksamheten. Om det dr limpligt kan
handlingsslagen ha samma namn som processerna.
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Uppgiften om handlingsslagets och de ingadende handlingstypernas
organisation ar bade en hanteringsanvisning och sokvag till hur
handlingsslaget férvaras. Med organisation avses en redovisning av hur
handlingarna ordnas, organiseras och arkivldggs, t.ex. om handlingar
péa olika medier forvaras separat. Det kan ocksa avse uppgifter om
sorteringsordning sasom drendenummerordning, beslutsdatum eller
om handlingarna forvaras tillsammans med andra handlingsslag i
dossierer.

For att markera eventuella begrdnsningar i tillgangen till handlingarna
ska redovisningen innehalla uppgifter om gallring och sekretess.

17 § Om en handlingstyp utgors av sammanstéllningar ur en databas ska
foljande uppgifter anges:

- typer av uppgifter som ingar i handlingstypen,

- hur handlingstypen presenteras,

- samband med andra handlingstyper,

—ivilken eller vilka databaser handlingstypen ingar, och

- samband med dokumentation 6ver systemet eller systemen.

Med typer av uppgifter som ingar i handlingstypen avses sadana
uppgifter som bygger upp och definierar informationenihandlingstypen.
Andra bendmningar pa typer av uppgifter ar t.ex. filt, falthamn och
dataelementnamn. Forinsyn och forstaelse ska uppgiftstypernaredovisas
i klartext och inte som algoritmer som exempelvis SQL.

Uppgiften om hur handlingstypen presenteras syftar till en redovisning
av presentationssittet. Som exempel péa olika presentationssitt for
handlingstyperna kan ndmnas: webbformulér, rapport, inmatnings-
formulér och standardmeddelande.

Med uppgiften om samband med andra handlingstyper avses en
beskrivning av hur handlingstyperna hinger samman logiskt. Det kan
t.ex. handla om pappershandlingar som fungerar som underlag for
inmatning i ett formuldr. Redovisningen ska ocksa innehalla namn pé
den databas eller databaser ddr handlingstypen ingar samt en hénvisning
till dokumentationen &ver systemet.

Redovisning av forvaringsenheter

18 § Foljande uppgifter om forvaringsenheterna ska anges i den
utstrackning som behdvs for handlingarnas identifiering, atkomst och
hantering 6ver tiden:



- beteckning pa foérvaringsenheten,

- typ av forvaringsenhet,

- forvaringsenhetens omfattning, och
- forvaringsenhetens fysiska placering.

Bestimmelsen dr utformad som ett funktionskrav, dvs. att de uppgifter
som ska redovisas om forvaringsenheterna ska anges i den utstrackning
som behovs for att syftet ska uppnas. Detta innebdr till exempel att
forvaringsenheter f6r handlingar som ska gallras kan redovisas med
lagre detaljeringsgrad én de som bevaras.

For identifikation av forvaringsenheten ska en uppgift om beteckning
redovisas. Myndigheten far avgora hur beteckningarna ska utformas
och forklara tillimpningen i den dokumentation som hor till arkiv-
redovisningen. Beteckningarna kan besta av flera led eller identiteter.
Det forsta ledet kan representera t.ex. vilka slags handlingar som avses
medan det andra ledet visar enhetens 16pnummer. Det dr da viktigt att
skilja pa identiteterna med ett skiljetecken.

Uppgifterna om typ av forvaringsenhet avser forvaringsmedel eller
databirare t.ex. arkivboxar, dossierer, kassetter och servrar. Med for-
varingsenheternas omfattning avses beskrivning av innehallet t.ex. tids-
period, drendenummer, handslingsslagsbeteckningar eller titlar pa film-
eller ljudupptagningar.

For att underldtta dtkomst och hantering av handlingarna ska dven
uppgifter om fysisk placering redovisas.

19 § Klassificeringsstruktur, handlingsslag och forvaringsenheter ska
relateras till varandra 6ver tiden.
Uppgifterna ska kunna presenteras samlat.

Om myndigheten upprittar en ny klassificeringsstruktur, dvs. byter
version, maste det gd att veta vilka handlingsslag som klassats efter
vilken version och vilka forvaringsenheter som innehaller handlingar
fran den ena eller den andra klassificeringsstrukturen. Klassificerings-
strukturens versionsnummer bor darfor relateras till handlingsslag
och forvaringsenheter. Versionsnumret visar att handlingsslagen
och handlingarna i férvaringsenheterna har klassats utifran en viss
struktur.
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Bilaga 1. Relationsmodell 6ver arkivredovisningens

begrepp

Begreppsmodellen tar upp de begrepp som anvénds direkt eller indirekt
i arkivredovisningen. Relationerna kan naturligtvis utformas pé flera

olika satt. Har har fokus legat pa att forsoka forklara begreppen utifran

sin funktion i arkivredovisningen och relatera dem till begrepp samt

regelverk utanfor arkivredovisningen.
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Fran den 1 januari 2013 ska samtliga statliga myndigheter och
organ som hanterar allmdnna handlingar ha 6vergatt till en ny
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Denna végledning forklarar
bestimmelserna i Riksarkivets foreskrifter om arkivredovisning
och motiverar férandringarna bade utifran ett offentlighets- och ett
verksamhetsperspektiv. Vigledningen vindersigtill allasom arbetar med
att hantera och strukturera de informationsméangder som uppkommer

i en myndighets verksamhet.
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