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1. Introduktion av Riksarkivets mognadsmodell

Det dr en fordel om arkivverksamheten vid myndigheter regelbundet
ses Over och utvirderas. Arkivverksamheten bor bedomas i
forhallande till krav i lagar och foreskrifter, men dven for att se om
de interna regler och rutiner som anvidnds uppfyller de krav
myndigheten maste eller dnskar uppna.

Riksarkivets mognadsmodell, som &r en bearbetad version av
Queensland State Archives Recordkeeping Maturitymodel and
Roadmap fran 2010, har som syfte att hjdlpa myndigheter att gora en
bedomning av arkivverksamhetens mognad i forhallande till nio
allmént accepterade principer om arkiv- och informationshantering i
offentlig verksamhet. Principerna &r forankrade i svenska lagar och
forordningar och star i samklang med principer for arkiv- och
informationshantering i svensk standard.

Modellen miter myndighetens forutsittningar for regelefterlevnad.
Genom att strukturerat ga igenom myndighetens arkivverksamhet
och jamfora resultatet med mognadsmodellens nivaer kan
myndigheten fa bade information om var denna ligger till i
forhallande till mognadsmodellens nivaer och fa det redovisat pa ett
overskadligt sitt. Det #r inte ovanligt att resultatet visar att
verksamheten ligger pa lite olika mognadsnivaer for de olika
principerna. Resultatet kan anvindas for att fa en fingervisning om
pa vilka omraden myndigheten kan sitta in atgirder for att utveckla
och forbittra arkivverksamheten.

I vissa fall kanske dessa atgérder dr att djupare analysera ett omrade
som inte kunnat tdckas in pa djupet i modellen och i andra fall att
utfora rent praktiska atgérder.

1.1 Malgrupp

Riksarkivets mognadsmodell riktar sig i forsta hand till statliga
myndigheter och till alla inom en sadan myndighet som pa nagot sitt
utvirderar och utvecklar arkivverksamheten. Det kan exempelvis
vara verksarkivarier, arkivarier, chefer med administrativt ansvar,
registratorer, controllers och konsulter. Modellen kan dock
naturligtvis dven anvidndas av andra myndigheter eller organisationer
som Onskar méta mognaden i sin arkivverksamhet.

1.2 Omfattning

Riksarkivets mognadsmodell &r ett verktyg for att hjilpa
myndigheten att sjalv bedoma sin arkivverksamhet och kan
anvindas som internkontroll eller for ett internt utvecklingsarbete.
Myndigheten har ingen skyldighet att inrapportera resultaten till
Riksarkivet. Resultaten kan dock anvidndas vid Riksarkivets
inspektioner av myndighetens arkivverksamhet for att som underlag
kunna leda till fordjupade diskussioner vid inspektionstillféllet.
Modellen &dr en metod for mitning av mognadsnivaer inom
arkivbildning och arkivvard.

Mognadsmodellen tdcker in alla myndighetens handlingar och alla
de format som dessa kan forekomma i. Som ett Overgripande
beddomnings- och utvecklingsverktyg beror dock inte modellen hur
specifika handlingstyper eller handlingar ska hanteras.

Da modellen baseras pa en samling av strukturerade fokusomraden,
och kriterier for uppfyllnad av varje niva, sa ger modellen en klarare
bild av vad man uppnatt @n en enkel ”ja/nej” kontroll. Den ger ocksa
tillfdlle till en stegvis utveckling av arkivverksamheten.

Modellen dr avsedd att ge ett dvergripande perspektiv pa en myndig-
hets arkivverksamhet, men myndigheten kan naturligtvis vilja ut



vilka delar i den man vill anvinda for att fa en mer koncentrerad
bedomning av ett visst eller vissa omraden.

Modellen bestar av foljande delar:

1) Introduktion av Riksarkivets mognadsmodell

2) Matriser med fokusomraden och kriterier for respektive princip
3) Exempel pa dokument som kan utgora underlag for bedomning
4) Formulir for bedomning av mognad

1.3 Foérdelar med modellen

Efter att ha utfért en bedomning med hjilp av Riksarkivets
mognadsmodell kommer myndigheten att ha en rittvisande och
tillforlitlig bild av var arkivverksamhetens mognad befinner sig. Det
hjdlper myndigheten att:

e gitta in arkivverksamheten i ett strategiskt perspektiv,

® ge information som kan anvéndas for strategiska
prioriteringar i arkivverksamheten,

e ge information till interna utvirderingar och kvalitetssdkring
av arkivverksamheten,

e identifiera omraden dir arkivverksamheten fungerar bra och
som kan vara en forebild for utveckling av andra delar av
verksamheten,

¢ identifiera brister och svagheter i arkivverksamheten och
diarmed mojliggora att koncentrera resurser dédr de behovs,

® Dbedoma resultatet av tidigare insatser inom
arkivverksamheten,

® mita utveckling av arkivverksamheten 6ver tid genom
upprepade mognadsmitningar,

e pavissa omraden fa beldgg for att man uppnar Riksarkivets
foreskrifters krav.

1.4 Hur fungerar Riksarkivets mognadsmodell?

Modellen utgar fran att informationshanteringen i en myndighet kan
befinna sig pa olika nivaer av mognad. Mognadsmodellen dr en
metod att definiera mognadsnivan.

Niva 5 - Proaktivt

Myndigheten ser information och informationshantering som en tillgdng som utgor

grunden for alla karnprocesser. Informationshanteringsprocesser och rutiner
6vervakas och resultaten analyseras och anvands for kontinuerlig forbattring.

Niva 4 - Omhandertaget

Myndigheten har rutiner for informationshantering och processer som omfattar hela
verksamheten och genomférs konsekvent och heltdckande. Processer och rutiner foljs
upp rutinmassigt for att sdkerstalla att processmalen uppfylls.

Myndigheten har en betydande grad av mognad avseende informationshantering.
Myndigheten har medvetet skapat policys, rutiner och processer som genomgaende
och konsekvent tillampas.

Niva 2 - Aterkommande

Myndigheten har 6vergripande processer for informationshantering men som inte
omfattar alla delar av verksamheten. Grundldggande hantering och uppféljning &r pa
plats, men policys och rutiner tillampas inte konsekvent.

Niva 1 — Ad hoc

Myndigheten har inga systematiska eller beslutade metoder for hantering av sin
information. Processer och rutiner dr osammanhangande eller obefintliga. De
eventuella saromrdaden av mognad som myndigheten har ar erfarenhetsbaserade eller
resultat av enskilda individers initiativ.




Definitionen av mognadsnivan utgar fran foljande nio principer:
1 Principen om regelefterlevnad

2 Principen om utvirdering

3 Principen om ansvar

4 Principen om integration

5 Principen om sédker hantering av information

6 Principen om systematisk och heltickande arkivbildning

7 Principen om bevarande

8 Principen om utredd och beslutad gallring

9 Principen om tillginglighet

For varje princip finns ett antal fokusomraden och till respektive
fokusomrade hor en uppsittning kriterier som visar pa vilken
mognadsniva informationshanteringen befinner sig pa inom fokus-
omradet. Genom att stdlla fragor och granska dokumentation och
verksamhet med utgangspunkt i kriterierna soker anviandaren av
modellen att visa genom konkreta beldgg att ett kriterium dr uppfylit.

For varje princip finns en matris med samtliga fokusomraden och
kriterier:

Princip

4 - Omhéndertaget 5 - Proaktivt
Fokusomrade Kriterier Kriterier Kriterier Kriterier Kriterier
Fokusomrade Kriterier Kriterier Kriterier Kriterier Kriterier

Beldggen presenteras limpligen 1 tabellform. Det &r viktigt att
granskningen av ett fokusomrade fortsitter tills myndigheten kan
visa pa att ett kriterium #r uppfyllt eller inte. Mognadsnivaerna
bygger pa varandra. Den underliggande nivan ska vara uppnadd for
att eventuell uppfyllnad av kriterier pa ovanliggande nivaer ska
kunna indikera en hogre mognadsniva. Det dr viktigt att tydligt
motivera varfor myndigheten uppnar en viss niva och varfor
myndigheten inte uppnar nista niva. I motiveringen ligger bade

beldggen och nyckeln till forbattringsatgérder om man onskar hoja
sin mognad. Ad hoc-nivan dr en ldgsta niva vars kriterier ibland
uttrycker ett mojligt tillstand snarare @n nagot som myndigheten ska
uppna.

I den slutliga sammanstillningen kan uppnadda mognadsnivaer,
alltsa resultatet, per princip (samtliga fokusomraden inom principen
sammanstillda) presenteras pa foljande sitt:




Niva 1l | Niva2 | Niva 3

Princip /
mognadsniva

Princip 1

Princip 2

Princip 3

Princip 4

Princip 5

Princip 6

Princip 7

Princip 8

Princip 9

Sammanstillningen utgér underlag for en plan for atgérder,
exempelvis att inte for ndgon princip hamna pa niva 1, eller genom
att myndigheten prioriterar en princip som hamnar pa en ldgre
mognadsniva dn de Gvriga.

Eftersom den sammanlagda bedomningen av hur myndigheten
uppfyller en princip utgar fran samtliga fokusomraden och dessa
fokusomraden kan ha natt olika nivaer sa kommer detta avspeglas i
sammanstéllningen. Pa princip 7 ovan i exemplet nar myndigheten i
vissa fokusomraden inte hogre 4n till niva ett och i andra
fokusomraden sa langt som till niva 3. Detta ger da ett intervall i
sammanstédllningen som visar hur myndigheten ligger till.

1.5 Dokumentation som kan utgdra underlag fér bedémning

Som hjilp till att géra bedomningen av mognadsnivan pa respektive
fokusomrade har det bifogats en lista med dokumenttyper som kan
utgora underlag for ett sadant arbete (se bilaga 1). Listan inkluderar
olika typer av nyckeldokument, men ticker inte nodvindigtvis in
alla aspekter som kan ha betydelse for bedomningen.

Listan &r indelad i dokumenttyper, tips om vad myndigheten kan leta
efter i dokumenten och till vilken eller vilka relevanta principer de dr
kopplade.

Da myndigheters namngivning pa dokument eller innehall och
omfattning i dessa kan skilja sig mellan myndigheter, far dessa
exempel ses som generella typer av dokument.

1.6 Hur férhaller sig Riksarkivets féreskrifter till modellen?
Riksarkivets mognadsmodell miter i1 forsta hand mognaden i
myndighetens arkivverksamhet. Modellen 4r pa en overgripande
niva genom principerna tydligt kopplad till svensk lagstiftning pa
arkivomradet och dessutom till standarder.

I manga fall sammanfaller dven kraven i Riksarkivets foreskrifter
med en viss mognad inom ett fokusomrade, dock inte i samtliga fall.
I en del fall saknas foreskrifter som ticker in fokusomradet eller
kriterierna. I dessa fall dr det mojligt att gora en koppling till lagar
och standarder pa principnivan alternativt betrakta dessa som “best
practice”. Se kopplingar till foreskrifter i tabellen “Fokusomradens
koppling till Riksarkivets foreskrifter” (bilaga 2).

Mognadsmodellen skiljer sig fran exempelvis inspektion eller
egenkontroll i det att myndigheten inte miter lika tydligt direkt mot
regelverket och har det som mattstock. I mognadsmodellen ska



myndigheten pa ett mer dvergripande och analyserande sitt bedoma
maluppfyllelse och kvalitet for att sedan kunna foresla atgiarder for
att utveckla och forbittra arkivverksamheten. Modellen kan
anvindas for internkontroll eller som metod for ett internt
utvecklingsarbete.

Vilken niva ska man ligga pa?

Kriterierna inom fokusomraden har inte uttalat nagra miniminivaer
for nar myndigheten uppfyller Riksarkivets foreskrifters krav och
viktar heller inte principer eller fokusomraden mot varandra.

Det dr dock viktigt att tinka pa att niva tre inte ska ses som en lagom
mellanniva i modellen, att det skulle rdcka att ldgga sig pa den nivan
rakt dver. Gor man det, uppfyller man inte Riksarkivets foreskrifter i
alla avseenden, vilkas krav fortfarande géller oavsett modellens eller
mognadsnivaers utformning. Ibland &r det nivd fyra som bist
overensstimmer med kraven i Riksarkivets foreskrifter eller som kan
anses vara en rimlig niva for “best practice”.

1.7 Tilldmpa modellen pa hela eller en del av myndigheten
Modellen ir tinkt att tillimpas myndighetsdvergripande for att
kunna se vilken mognad myndigheten i sin helhet uppnar i sin
arkivverksamhet. Det innebir att @ven om delar av myndighetens
organisation eller verksamhet har en hogre mognad 4n andra delar sa
kommer slutresultatet dnda visa att myndigheten som helhet ligger
pa den ldgst uppnadda nivan. Det finns en poéng i detta, och den ar
att myndigheten ska fa en jimn niva 6ver hela sin organisation och
alla verksamheter. Forst nar man i alla delar av myndigheten uppnatt
nivakraven kan man hoja sig till nésta niva.

De delar av myndigheten som ligger hogre 1 mognad ska
myndigheten naturligtvis anvidnda som goda exempel och som
inspiration for att forbéttra nivan dven pa de delar av myndigheten

som ligger pa en ldgre niva. Sadana goda exempel kan framhallas i
rapporten som dokumenterar mitningen och bor naturligtvis
presenteras och framhallas for ledning och medarbetare.

Det bor dven noteras att da modellen utgar fran ett myndighets-
overgripande perspektiv sa dr fokusomradena blandade “hogt och
lagt”, vilket dr normalt. Orsaken till denna blandning ir att de olika
fokusomradena inom en princip hor ihop. Kraven for de olika
nivaerna kan dessutom stillas bade pa en mer generell hogre niva
och pa en mer specifik ldgre niva. Kriterierna for de olika nivaerna
ar ofta ocksa sa utformade att de stéller flera olika krav for varje
niva, som alla ska vara uppfyllda for att myndigheten ska uppna en
viss mognad. Exempelvis kanske det inte rdcker med att ha en
faststdlld dokumentation 1 ett visst avseende, den ska vara
implementerad ocksa.

Tillampa pa del av myndigheten

Modellen kan #ven tillimpas endast pa delar av en myndighets
organisation, pa vissa verksamheter eller till och med endast pa vissa
informationsméngder. Det man i sa fall bor tinka pa dr att alla
principer eller fokusomraden kanske inte blir relevanta eller kan
anvindas. Det ér svart att tdnka ut alla sédtt en myndighet kan tinkas
vilja anvdnda modellen pd, diarfor kommer Riksarkivet inte att ta
fram nagra ytterligare hjdlpmedel som verkar till att bryta ned
modellen i for de olika @ndamalen lampliga delar. Den myndighet
som Onskar anvinda modellen pa det sittet har full frihet att sjdlv
vilja och plocka ut de delar av den som man dnskar anviinda.

1.8 Hur lang tid tar en mognadsmétning?

Nir modellen har testats av nagra olika medelstora myndigheter har
en genomlysning av verksamheten kunnat ske pa ca 15-20 timmar
fordelat under ett par veckors tid. Detta kan dock skilja sig at
beroende pa storlek pa myndigheten.



1.9 Bedémningsarbetet steg for steg
Arbetet med att beddma myndighetens mognad inom arkiv-
verksamheten kan ske i flera steg.

I det forsta steget planerar myndigheten arbetet och forankrar arbetet
hos ledning och informerar omgivningen. I det andra steget borjar
myndigheten att samla in uppgifter och information som ska ligga
till grund for bedomningen. Det giller hédr att finna beligg for
uppnadda mognadsnivaer i enlighet med kriterierna i respektive
fokusomrade.

Nir data har samlats in sa maste den gas igenom och analyseras. Nér
det verifierats att myndigheten fatt med den relevanta information
som finns sa kan denna identifiera mognadsnivan. Nivan ska alltid
avspegla nuldget och inte vad man planerar att gora. Var tydlig och
motivera varfor en viss mognadsniva uppnas och nista dérefter inte
uppnas.

Nir bedomningen &r klar sa bor den dokumenteras pa nagot sitt,
gdrna i en rapport. I en sadan rapport kan det da ocksa foreslas
atgiarder som kan vidtas for att forbdttra den mognadsniva
myndigheten ligger pa. Resultatet bor ocksa presenteras for
ledningen, sa att eventuella atgdrder far ett formellt stod genom
beslut.

Nir myndigheten efter en tid arbetat med att forbdttra verksamheten
pa olika sdtt kan denna aterigen gora en ny beddmning och
forhoppningsvis da se resultat i form av hogre mognadsnivaer.

Steg 1:
Planera

Steg 2:
Samla data

Steg 3:
Analysera

Steg 4:
Presentera resultat

Steg 5:
Satt mal for
utveckling

Bestam omfattningen av matningen
Faststall en tidsplan for arbetet
Utse deltagare i arbetet

Forankra arbetet hos ledningen

Anvand erfarenheter om verksamheten
Samla in dokument som underlag
Genomfor intervjuer med personal

Kontrollera och bekrafta insamlad data
Hantera data som motsager varandra
Bedém mognadsnivaer efter nu-laget

Dokumentera arbetet i en rapport
Identifiera omraden dar mognaden ar lag
Foresla atgarder for att forbattra mognaden
Foredra resultatet for ledning och personal

Malsatt ett utvecklingsarbete

Forankra utvecklingsarbetet hos ledningen
Planera for framtida ny matning av mognad




1.10 Mognadsmétning stddjer riskanalys

Att gora riskanalyser dr idag ett vanligt forekommande krav pa
myndigheter. Bland annat finns kravet pa riskanalys i Riksarkivets
foreskrifter som behandlar hanteringen av elektroniska handlingar
(RA-FS 2009:1).

Mognadsmitningen &r inte en riskanalys 1 sig, men den kan stodja
myndighetens riskanalyser genom att indikera omraden med hogre
risk @n andra. Ett exempel ges nedan diar mognadsmiétningens nivaer
som indikerar forutsittningarna for regelefterlevnad har kopplats till
risknivaer.

Undermaliga

Férutsattningar
for

Bristande Niva 2-(3)
regelefterlevnad
Goda
o0
NS
o O 8@ @
g T2 w &
g £ T
S @ & N

Risk for informationshanteringen
vid olika nivaer

Mognadsmitningen bor kunna stddja myndighetens arbete med
riskanalyser genom att bidra till att:

-Identifiera risker och risknivaer
-Stodja bedomningar av konsekvenser samt
-Stodja vilka atgirder som behovs for att minska riskerna

Fokus- Niva Niva Niva Niva Niva
omrade |1 2 3 4 5

Om man sa onskar kan man anvinda sig av trafikljusmodellen for att
i formularet for resultat av mognadsmaétning per fokusomrade fylla i
hur man ligger till. Notera dock att i vissa fall ligger niva tre pa gront
och i andra fall pd gult beroende pa vilken niva som é&r
indikatorsniva for god regelefterlevnad.
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2. Matriser fér bedémning av mognad

1 Principen om regelefterlevnad
Myndigheter ska i sin arkiv- och informationshantering f6lja de lagar och foreskrifter som é&r tillampliga for dem.

Fokusomrade 1 - Ad hoc! 2 - Aterkommande 3 - Definierad 4 - Omhiindertagen 5 - Proaktivt
1 A Kunskap om Indirekta beldgg? Lagar och foreskrifter Myndigheten har Analys av styrkor, Analysen av
arkivverksamhetens® foreligger om att som styr myndighetens | identifierat relevant svagheter, mojligheter omgivningen
administrativa och myndigheten har arkivverksamhet har lagstiftning och satt in och hot som uppdateras och
legala forutsittningar kunskap om vilka lagar | identifierats och den i en organisatorisk | verksamheten, revideras nér
och foreskrifter som synliggjorts 1 kontext.’ lagstiftningen och foridndringar sker.®
styr arkivverksamheten. | styrdokument* administrationen stéller,
utifran ett
arkivperspektiv, gors
aterkommande.

! Ad hoc-nivén &r en ldgsta niva vars kriterier ibland uttrycker ett mojligt tillstdnd snarare 4n ndgot som myndigheten ska uppna.
2 Med arkivverksamhet avses i denna modell arkivbildning och arkivvard.
3 Till exempel att arkivarie eller registrator finns i organisationen.

4 Till exempel i policy eller riktlinjer for hantering av allménna handlingar eller informationshantering.

3> Arkivorganisationen har beskrivits och implementerats.
6 Hir krivs beldgg for att verksamhetsuppfoljningens form (t ex frekvens) sikerstiller att forindringar i omgivningen (lagstiftning, verksamhet och organisation) fingas upp
sa att analysen kan uppdateras. Sjdlva analysen kan utgoras av dokumenterad verksamhetsuppfoljning.
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1 B Kunskap om krav
pa att dokumentera
verksamheten och att
dokumentationen bildar
arkiv’

Vissa medarbetare, eller
delar av verksamheten
ar generellt medvetna
om att verksamheten
maste dokumenteras.

Kérnprocesser med
sarskilt viktiga
handlingar &r identi-
fierade och det finns
rutindokument for vissa
funktioner eller
aktiviteter som stéller
krav pa dokumentation
inom dessa.

Verksamheten har till
huvuddelen kunskap
om krav pa
dokumentation och
omfattas av
rutindokument for
detta.

Kraven har hanterats i
arkivredovisning ® och
vid behov annan
dokumentation.
Riskanalys gillande
dokumentationskrav
gors.

Dokumentation sker
enligt lagstiftningens
krav i hela
verksamheten.

Nya processers krav pa
dokumentation och
lagidndringars paverkan
pa informations-
hanteringen analyseras
nir de tillkommer.

1C
Arkivverksamhetens
strategiska’ inriktning

Planering for
arkivverksamheten
finns, men ar inte
nodvindigtvis
heltickande vilket
medfor ad hoc-
16sningar for vissa
delar.

Heltdckande planering
for arkivverksamheten
finns pa en
dvergripande niva, men
har inte nodviandigtvis
blivit beslutad,
uppdaterad eller fullt ut
implementerad.

Planeringen &r beslutad
av ansvarig chef,
utvirderas och
uppdateras.
Implementering har
skett i huvuddelen av
verksamheten genom
specifik planering som
medfor att alla typer av
handlingar och format
omfattas.

Planeringen anger
strategisk inriktning
genom definierade kort-
och langsiktiga mal for
arkivverksamheten. Det
finns en formell
styrning inréttad for att
Overvaka att
verksamheten foljer
planen.

Arkivverksamheten dr
integrerad i 6vriga
verksamheter och
strategier pa ett
naturligt sétt och dndras
nir forutsittningarna
for organisationen i
stort dndras.

7 Hir avses kunskap om krav pa att skapa handlingar som dokumenterar verksamheten och att dessa handlingar bildar arkiv. Det ir ett annat perspektiv dn “hur ska vi ta om
hand allménna handlingar”. Hér avses istillet att handlingarna skapas 6verhuvudtaget. Krav pa att dokumentera verksamheten finns i Arkivlagen med angriansade lagstiftning
som TF, OSL och Forvaltningslagen. Enligt Riksarkivets foreskrifter ska verksamhetens dokumentation beskrivas i arkivredovisningen.

8 T arkivredovisningens komponenter klassificeringsstruktur och processbeskrivningar.

° Med strategisk inriktning avses méalstyrd verksamhetsplanering och uppfoljning for savil arkivbildning som arkivvard.
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2 Principen om utvdrdering
Arkivbildning och informationshantering maste 6vervakas, utvirderas och foljas upp for att sikerstélla regelefterlevnad.

Fokusomrade 1 - Ad hoc 2 - Aterkommande 3 - Definierad 4 - Omhéandertagen 5 - Proaktivt

2 A Bedomning av Utvirdering eller Myndigheten utvirderar | Regelbunden Interna utvérderingar Hela

regelefterlevnad!” beddomning av medvetet och planerat utvirdering och som beror kérn- arkivverksamheten
regelefterlevnad i arkivverksamheten, och | beddmning gors av verksamhetens omfattas av
arkivverksamheten beddmer huvuddelen av utforande inkluderar regelbunden

genomfors, men inte
nodvindigtvis pa ett
medvetet, planerat och
andamalsenligt sitt.

regelefterlevnaden pa
arkivomradet, men inte
nddvandigtvis mer dn
sporadiskt eller sillan.
De utvirderingar som
gors omfattar inte
nddvandigtvis mer dn
delar av verksamheten.

arkivverksamheten
utifran de krav som
stéills pa arkivomradet."!

ocksa brister i
informations-
hanteringen.
Verksamhetsspecifika
krav pa regel-
efterlevnad och krav
inom omraden dar
brister tidigare
identifierats f6ljs upp
och resultat miits over
tid.

utvirdering och
bedomning av
regelefterlevnad.
Myndigheten
kompletterar sin egen
bedomning och
utvirdering med samrad
med arkivmyndigheten.

107 arkivlagen framgér att myndigheten har ansvar for sitt arkiv, vilket medfér att myndigheten maste bedéma hur man efterlever de lagar och regler som finns samt vid behov
ocksa vidta atgirder vid brister i regelefterlevnaden. Riksarkivets foreskrifter stiller dessutom, pa vissa omraden inom arkivverksamheten, krav pa utvirdering och kontroll.
1 Vissa av Riksarkivets foreskrifter stiller krav pa dvervakning, utvirdering och uppfoljning inom sérskilda omraden inom arkivverksamheten, sésom forvaring i arkivlokal

(RA-FS 2013:4, 10 kap), forvaringsmedlens fysiska skick (RA-FS 2006:1, 8 kap) och utvérdering av elektroniska system (RA-FS 2009:1, 4 kap)
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2 B Brister atgérdas

Brister atgérdas, men
inte ndodvéndigtvis mer
in ad hoc, d v s att
forandringar i
arbetssitt skapar
forbittringar som inte
ir planerade.

Brister atgéirdas enligt
plan och beslut men inte
nddvindigtvis i mer dn
begrinsad omfattning
eller genom spridda
atgédrder som inte alltid
leder till att ratt effekt
uppnas.

Resultat fran
uppfoljning leder till att
atgdrder vidtas for att
korrigera brister.
Specifika atgérder
vidtas dock ofta utan
samordning och
styrning i enlighet med
den faststéllda arkiv-
organisationen.

Ledningen for
arkivorganisationen
ansvarar for att
nodvindiga atgirder
genomfors. Storre
fordndringar av system,
processer och rutiner
kan genomféras som
atgirder.

Myndighetens ledning
far rapporter om
uppfoljningen och vilka
atgdrder som har
vidtagits och planeras i
arkivverksamheten.

2 C Overvakning och
uppfoljning av arkiv-
och informations-
hanteringen'?

Ingen Overvakning
eller uppfoljning sker.

Overvakning och
uppfoljning sker av delar
av verksambheten eller
vissa system.

Definierade och
standardiserade kriterier
anvénds for att
overvaka och folja upp
merparten av arkiv-
och informations-
hanteringen.
Ledningen for
arkivorganisationen
delges regelbundet
uppfdljningen.

Ansvar for 6vervakning
och uppfdljning av
arkiv- och
informationshanteringen
dr formaliserat.
Uppfdljningen
redovisas tillsammans
med myndighetens
Ovriga rapportering som
sker arsvis. Passande
atgirder vidtas i tid som
resultat av
uppfdljningen.

Overvakning och
uppfoljning mits mot
indikatorer."® Resultat
analyseras och anvinds
rutinmassigt for
planering och for att
driva utveckling.

12 Hir avses den dvervakning och uppfoljning som kontrollerar om handlingarna hanteras pa det sitt som avsetts i myndighetens rutiner och arbetssiitt.
13 Exempelvis genom att infora ett ledningssystem for verksamhetsinformation (LVI) sisom ISO 30300.

14




3 Principen om ansvar

Myndigheten maste inritta en arkivorganisation dir ansvar for arkivverksamheten tydliggors. En god arkiv- och informationshantering ér visentlig for
myndigheten inte bara utifran ett verksamhetsperspektiv utan dven eftersom den kan hallas ansvarig for brister inom arkivbildning och arkivvard.
Myndigheten ska dérfor fordela ansvar och anta riktlinjer och rutiner for att vigleda medarbetarna och styra arkivbildningen.

Fokusomrade

1 - Ad hoc

2 - Aterkommande

3 - Definierad

4 - Omhindertagen

5 - Proaktivt

3 A Fordelning av
ansvarsomraden och
uppgifter inom
arkivbildningen och
arkivvarden'

Uppgifter inom
arkivvarden och arkiv-
och informations-
hanteringen fordelas,
men inte nddvéndigtvis
med stdd i upprittade
riktlinjer och rutiner,
eller en definierad och
faststilld
arkivorganisation.

Det finns upprittade
riktlinjer och rutiner for
samtliga medarbetare pa
en Overgripande niva
och pa en specifik niva
for ansvariga for arkiv-
och informations-
hantering, arkivbildning
och arkivvard.

Arkivorganisationen har
faststillts genom att
ansvar och uppgifter i
arkivverksamheten &r
dokumenterade och
delegation av beslutsritt
formellt definierad.
Medarbetare med
ansvar for arkiv- och
informationshantering
dr utbildade och
kvalificerade for sina
uppgifter.

Utdelat ansvar och
delegationsritt
utvirderas och
uppdateras regelbundet
av ledningen.

Vid fordndringar i
verksamheten
inkluderas en
utvirdering och
uppdatering av arkiv-
organisation och arkiv-
ansvar.

14 Krav pa en dokumenterad arkivorganisation finns i regelverket om arkivredovisning (RA-FS 2019:2, 6 kap 5 §), vilket gor att det forutsitts finnas en inréttad
arkivorganisation med fordelning av uppgifter inom arkivbildning och arkivvard.
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3 B Roller och
ansvarsomraden &r
kommunicerade inom
arkivorganisationen

Roller och
ansvarsomraden inom
arkivbildning och
arkivvard
kommuniceras men inte
nodvéndigtvis pa ett
konsekvent och
dandamalsenligt sitt.

Myndighetens
medarbetare har tillgang
till grundldaggande
introduktion eller
information om
hantering av allménna
handlingar och
arkivbildning.'

Myndigheten framjar
aktivt medarbetarnas
kunskaper om arkiv-
och informations-
hantering med
utbildningar for
nyanstillda eller
anstillda i nya
funktioner och
information genom
kédnda kanaler (till
exempel intranit, e-

postpaminnelser mm).

Medarbetarna vet hur
man far stod i
hanteringen av
allminna handlingar.

Medarbetarnas
utbildningsniva
utvirderas rutinmissigt.
Myndigheten lyfter
regelbundet hanteringen
av allménna handlingar
som en viktig fraga i
kédnda och definierade
informationskanaler.

Medarbetarna deltar i
utbildningar som dr
anpassade till det
arbete som utfors och
ar tillgdangliga pa olika
avancerade
kunskapsnivaer efter
behov.

15 Information kan finnas pa intranit och liknande men ingen satsning gors pa att medarbetarna tilliignar sig informationen
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4 Principen om integration
Arkiv- och informationshanteringen maste genomsyra myndighetens verksamhet och omfatta samtliga handlingar oavsett media och format och styras genom
planer, rutiner samt administreras av kunniga medarbetare.

Fokusomrade 1 - Ad hoc 2 - Aterkommande 3 - Definierad 4 - Omhéandertagen 5 - Proaktivt

4 A Beskrivningar av Myndigheten har Delar av myndighetens | Verksamhetens Samtliga processer i Behov av fordndringar i
verksamhetens definierat sina processer dr beskrivna. | processer dr verksamheten som arkiv- och informations-
processer omfattar dven | processer, men har inte | Viss arkiv- och huvudsakligen avsitter handlingar dr hanteringen utvirderas

arkiv- och beskrivit dem. Arkiv- informationshantering | beskrivna och arkiv- och | beskrivna. och bedéms innan
informationshantering och Informations- ar kopplad till dessa informationshanteringen | Verksamheten ar verksamhets-
hantering ses som nagot | beskrivningar. ar kopplad till dessa integrerad med arkiv- forandringar trider i
separat. beskrivningar. och informations- kraft.
hanteringen. Nir
dndringar sker finns
rutiner for att géra
relevanta justeringar.
4 B Det finns planer, Myndigheten har vissa | Overgripande planer Planer, regler och Planer, regler och Planer, regler och

rutiner och regler'® for
hur arkiv- och
informations-
hanteringen ska ga till

rutiner eller regler for
arkiv- och
informationshanteringen
men de &r inte
formaliserade eller inte
gillande.

eller regler finns, men
saknas pa detaljniva
och tiacker endast delar
av verksamheten.
Planer, regler och
rutiner ticker eller
omfattar endast delvis
handlingar i olika
format.

rutiner ticker in
verksamheten och finns
pa en detaljniva
anpassad efter
verksamhetens krav. De
omfattar ocksa
handlingar i olika
format. Ledningen
stodjer aktivt
utformning och
genomforande av
planer, regler och
rutiner.

rutiner kvalitetssikras
genom att regelbunden
oversyn sker av dessa.
Ledningen initierar
aktivt oversyner och
utveckling av planer,
regler och rutiner.

rutiners framstéllande,
oversyn och dndring &r
helt integrerat med
verksamhetens
utforande.

16 Med planer, rutiner och regler menas exempelvis dokument som arbets- och delegationsordning, hanteringsanvisningar, riktlinjer, handbocker, instruktioner,
rutindokument, handlingsplaner, beslut om arkivhantering, interna foreskrifter om arkivhantering, drifthandledningar, systemforvaltning, Strategier avseende elektroniska
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4 C Kunniga Medarbetare hanterar Medarbetare med Myndigheten har Medarbetare med Medarbetare med
medarbetare!’ uppgifter inom arkiv- huvudsakligt ansvar for | analyserat och faststillt | huvudsakligt ansvar for | huvudsakligt ansvar for
och informations- arkiv- och vilka krav pa kunskaper | arkiv- och arkiv- och
hanteringen, men de informationshantering | som medarbetare med informationshantering informationshantering
skots oregelbundet, pa har klart definierade huvudsakligt ansvar for | far den professionella deltar i interna och/eller
olika sétt samt utan klart | roller och far kunskap arkiv- och kompetensutveckling externa néitverk med
definierade roller och genom erfarenhet av informationshantering som de behover. andra informations-
utbildning. praktisk hantering. ska ha. Viss specialister. Behov av
kompetensutveckling framtida kunskaper
(kurser, konferenser, analyseras och
utbildningar) erbjuds, identifieras.
men motsvarar inte
nddvindigtvis behovet.
4 D Utvecklingsarbete | Arkiv- och Specifika initiativ eller | Utvecklingsarbete stods | Framtida Utvecklingsarbete
inom arkiv- och Informationshanteringen | utvecklingsarbete utfors | av direktiv, utvecklingsarbete hanteras effektivt med

informationshantering
ar planlagt och
resurssatt

omfattar endast
operativa uppgifter utan
nagra identifierade
utvecklingsarbeten.

som skiljer sig fran
rutinuppgifterna.
Sadana behover inte
nodvindigtvis vara
dokumenterade eller
beslutade.

handlingsplaner eller
verksamhetsplan som dr
beslutade av ledningen.

identifieras genom
utvérderingar och
analyser och planliggs
som en del av
myndighetens
strategiska planering.
Utvecklingsarbete
resurssitts i forhallande
till behov.
Utvecklingsarbeten
stods av en god
kommunikation mellan
alla involverade.

en bra balans mellan
tekniska,
verksamhetsméssiga
och kulturella'®
faktorer. Lardomar fran
dessa tas om hand och
anvands for att forbittra
framtida
utvecklingsarbeten.

handlingar eller arkivhantering i 6vrigt, IT-policy eller policy avseende informationssikerhet, lathundar, tillimpning av FGS, beslut om gallring samt arkivforteckningens
redovisning av handlingsslag och handlingstyper.
17 Syftar inte till att bedoma kompetensen hos medarbetarna, utan att bedoma myndighetens forméga att rekrytera personal och att tillhandahélla relevant

kompetensutveckling.

18 Med kulturella faktorer avses relationer, upplevelse, kinsla, kutym och tradition pé arbetsplatsen.
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5 Principen om sdker hantering av information
All arkivhantering maste utga fran ett system — ett arkivsystem - med regler och rutiner som fungerar palitligt och ir sikert, for att handlingarna under hela
bevarandetiden ska framstillas, hanteras, forvaras och vardas sa att den fysiska och logiska kvaliteten bibehalls samt att handlingarna ska kunna atersokas

under hela bevarandetiden.

Fokusomrade

1 - Ad hoc

2 - Aterkommande

3 - Definierad

4 - Omhindertagen

5 — Proaktivt

5 A Arkivsystem' som
hanterar handlingar

(systematisk hantering av

arkivhandlingar)

Myndigheten har
manga olika egna
arkivsystem som dr
skapade av de
nirmaste anvéindarna
med innehall och
placering som &r
okinda for alla utom
dessa.

Arkivsystem for arkiv-
och informations-
hantering &r
implementerade i delar
av verksamheten, och
kan vara daligt styrda
eller har inte den
nddvindiga
funktionaliteten.

Arkivsystem som
handlingar framstills och
forvaltas 1 har 1 stort sett
implementerats i hela
verksamheten, de dr dock
inte alltid anpassade efter
arkivkrav.

Arkivsystem som
hanterar handlingar
har ritt funktionalitet
och uppfyller de krav
som stills pa arkiv-
och informations-
hantering, antingen
genom att de
sjalvstindigt uppfyller
kraven eller genom att
de kopplats till
arkivsystem som gor
det. Krav pa arkiv-
och informations-
hantering finns med i
kravstillningen infor
utvecklande av nya
arkivsystem.

Nir verksamheten
forandras eller
utvecklas analyseras
behoven av
arkivsystem langsiktigt,
utifran verksamhets-,
anvindar- och arkiv-
perspektiv.

19 Med arkivsystem menas en systematisk hantering av handlingar som kan ske s&viil i analoga system (pappershantering i dokumentsk&p och arkivlokal) eller i elektroniska

system (verksamhetssystem och system for bevarande).
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5 B Ledningssystem och
plan for informations-
sdkerhet

Myndigheten dr
medveten om att man
forvarar kinslig och
sekretessklassad
information®’, men
det saknas
atkomstkontroll och
det ar litt att komma
at savil kdnslig som
sekretessklassad
information.

Det finns kontroller for
hur vissa handlingar
eller (delar av) system
ska skyddas utifran
atkomst och
systemsékerhets-
aspekter, men det
saknas en plan eller
systematik for hur
informationssikerhet
ska hanteras for hela
verksamheten.

Det finns en
informationssékerhets-
policy, plan f6r
informationssikerhet™ eller
liknande dokument som
styr atkomst och
systemsikerhet for
verksamheten och omfattar
savil analoga som
elektroniska handlingar.
Sékerhetskraven har
analyserats och bedomts for
system och handlingar.

Plan for informations-
sdkerhet, regler och
rutiner gillande
atkomst och sikerhet
ses regelbundet over
for att garantera att de
ar tillrdackliga och
dandamalsenliga.
Standardiserade
kontroller av dtkomst
och sidkerhet
genomfors inom
myndigheten.

Nair verksamheten
forandras eller
utvecklas analyseras
behoven av
informationssikerhet i
verksamhetens
informationshanterings-
system.
Sékerhetskontroller ses
Over sa att de dr ritt
utformade samt att
eventuella brister som
uppticks atgirdas.

20 Sérskilt kiinsliga bestdnd som kriver utdkat skydd behandlas i fokusomrade 5E.
2! En upprittad dokumentation i enlighet med LIS (Ledningssystem for informationsséiikerhet) kan omfatta samtliga eller delar av de krav som Riksarkivet stiller i sina

foreskrifter. Myndigheten maste sékerstilla att de uppgifter som Riksarkivet stéller krav pa &r inkluderade i myndighetens LIS for att den ska kunna anses utgora en plan for
informationssékerhet i enlighet med Riksarkivets krav.
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5 C Arkivhandlingar
forvaras sikert®?

Myndigheten ir
medveten om att man
forvarar arkiv-
handlingar, men
forvaringen kan ske
okontrollerat, i
oldmplig eller
oskyddad miljo.

Det finns avgrinsade
och avsedda fysiska
forvaringsmiljoer for
arkiv (savil analogt
som elektroniskt), men
de anvinds inte for alla
typer av handlingar
eller i enlighet med
regler. Skyddet i
lokaler for fysisk
forvaring av handlingar
ar underdimensionerat,
bristfilligt eller
skyddar endast mot
vissa hot om skada.
Lampliga
forvaringsmedel for
handlingarna saknas
eller dr bristfalliga.

Det finns regler och rutiner
som styr forvaringen av
arkiv till forvaringsmiljoer
som i huvudsak dr lampligt
utformade. Smirre brister i
skyddet kan fortfarande
forekomma. Tillgangen till
arkivet kontrolleras och
styrs. Handlingar forvaras i
lampliga forvaringsmedel.

Forvaringen av arkiv
sker i lokaler som dr
lampligt utformade.
Forandringar i
omgivningen som kan
paverka skyddet
bevakas. Infor
forandringar
genomfors riskanalys.
Vid nybyggnationer,
ombyggnationer eller
fordandringar av samt
forhyrning av lokaler
sdkras skyddet genom
att samrad sker enligt
krav som stills i
internt och externt
regelverk.
Regelbunden 6versyn
av fysiska handlingar
gors for att kontrollera
forvaringen. Avtal
med eventuella
externa
forvaringsdepaer
hanterar de krav som
stills pa en siker
forvaring.

Analyser och
beddmningar gors
regelbundet av
tillgangen till,
kvaliteten pa och
dimensioneringen av
lampliga lokaler for
forvaringen av arkiv,
for att forsikra att
verksamheten har en
andamalsenlig och
sdker forvaring av sina
handlingar.

22 Fokusomradet avser fysisk forvaring av savil analoga som elektroniska handlingar
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5 D Katastrofberedskap

Myndigheten ir
medveten om att hot
mot arkiv-
handlingarnas fysiska
bevarande finns, men
nagon planering for
katastrofberedskap
finns inte.

Det finns planer for
katastrofberedskap
som ticker in delar av
verksamheten eller
endast vissa skadehot.
Medarbetarna kédnner
inte till planernas
innehall.

Det finns planer for
katastrofberedskap som
tacker myndighetens
arkivbestand och de
vanligaste skadehoten.
Medarbetarna kénner till att
planerna finns.

Planer for
katastrofberedskap
halls aktuella och blir
regelbundet
uppdaterade.
Medarbetarna ér vél
medvetna om vilka
uppgifter de ska utfora
enligt planerna.

Planer for
katastrofberedskap
testas och Ovas
regelbundet och
uppdateras som resultat
av testerna.

5 E Identifiering av
sarskilt kénsliga bestand
som kréver utokat
skydd®

Ingen beddmning av
sarskilt kidnsliga
bestand har gjorts.

Sérskilt kiinsliga
bestand har
identifierats och
behovet av utokat
skydd har bedomts.

Dokumentation dver
hanteringen av sarskilt
kénsliga bestand har
upprittats och lampliga
atgdrder finns i en plan for
informationssikerhet (eller
liknande dokumentation).
Vissa atgirder har vidtagits,
men de dr inte
nddvindigtvis tillrdckliga
utifran behovet av skydd.

Forebyggande
atgirder har vidtagits
for att skydda sirskilt
kénsliga bestand.
Atgéirderna ar
tillrackliga och
anpassade efter
behovet av skydd.

Dokumentation
avseende hanteringen
av atgérder for att
skydda sirskilt kinsliga
bestand utvirderas och
uppdateras regelbundet.

23 Med sirskilt kiinsliga bestdnd avses handlingar som berdr Sveriges (rikets) sikerhet och som dérfér omfattas av Sikerhetsskyddslagstiftning och offentlighets- och

sekretesslagen.
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5 F Atgirder
for bevarande av
elektroniska handlingar.

Myndigheten
anvinder elektroniska
handlingar utan att
nagra atgirder har
vidtagits for att sikra
bevarandet av dessa.

Elektroniska
handlingar migreras
eller konverteras, men
det sker oregelbundet
och endast i akuta
situationer. Atgirder?*
vidtas i viss man men
dr inte nodvindigtvis
dokumenterade,
fullstindiga eller
tillrackligt
omfattande.?

Dokumentation?®, som
ocksa efterlevs, finns som
pa ett tillrickligt och
adekvat sitt styr vilka
atgdrder som myndigheten
ska vidta for att sdkerstélla
bevarandet av elektroniska
handlingar savil i redan
driftsatta
verksamhetssystem som vid
infdrande av nya system.
Det finns en process
etablerad for att sdkerstilla
bevarandet, vid inforandet
av nya
verksamhetssystem.?’

Rutiner for att
regelbundet
komplettera och
uppdatera
dokumentationen
finns. Det finns
standardiserade
arbetsprocesser for
hantering av system-
uppgraderingar,
avstillningar av
system samt hantering
av uppgifter som
flyttas mellan olika
systemmiljoer.

Myndigheten
analyserar och
utvirderar inférande
och drift av
verksamhetssystem for
att kunna forbittra
inférandeprocessen i
framtiden och ritta till
brister i nuvarande
system.

24 Hér avses sadana atgiirder som behandlas i RA-FS 2009:1, 4 kapitlet.
%5 Det medfor att det inte nddvindigtvis finns ndgon langsiktighet i 16sningarna och att det saknas en bakomliggande systematik i genomforandet. Det innebér ocksé att vid
inforande av nya verksamhetssystem tas ingen eller begridnsade hinsyn till 1angsiktigt bevarande.
26 Med dokumentation for bevarande av elektroniska handlingar avses exempelvis strategi for bevarande (enl. RA-FS 2009:1, 3 kap) och bevarandeplaner, dokumentation av
elektroniska handlingar (enl. RA-FS 2009:1, 5 kap), systemdokumentation, dokumentation angaende systemforvaltning och liknande.
27 Processen avser exempelvis att ta fram och dokumentera savil funktionella som icke-funktionella bevarandekrav och #ven att ta hiinsyn till en forinderlig framtid som

innebir behov av utveckling och forindringar av verksamhetssystem och bevarande, sa att handlingarna under hela sin bevarandetid oberoende av tid och plats kan ldsas och

atersokas.
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6 Principen om systematisk och heltdckande arkivbildning
Vid framtagande av system for arkiv- och informationshantering for savil analoga som elektroniska handlingar maste man se till att hanteringen sker
systematiskt och ar heltickande. Alla arkivsystem ska stodjas av ldmpliga styrdokument och till medarbetarna tilldelade uppgifter.

Fokusomrade 1- Ad hoc 2 - Aterkommande 3 - Definierad 4 - Omhiindertaget 5 - Proaktivt

6 A Handlingar Identifiering av vad Rutiner och riktlinjer Processer och fléden Faststillda arbets- Granskning och

framstills, forvaras och | som &r handlingar och | fordelar uppgifter till har etablerats i processer och uppféljning av hur

hanteras systematiskt bevarande av dessa sker | medarbetarna men har | verksamheten med syfte | uppf6ljning av att de arkivsystem och
sporadiskt och beror i inte nddvéndigtvis att sikerstélla en utfors korrekt finns for | arbetsprocesser

avsaknad av styrning
genom beslutade
arkivsystem? pa
enskilda individers
omddme.

implementerats eller

atfoljs inte fullstindigt.

korrekt arkivbildning i
enlighet med dessa
system.

Medarbetarna foljer
beslutade planer, rutiner
och riktlinjer.
Medarbetarna har
kunskap om vilka
system for
arkivhantering som ska
anvindas.

myndighetens
arkivsystem, vilket
inkluderar:

- rapportering av
systemfel

- vilka atgérder som ska
vidtas vid systemfel

- dokumentation 6ver
storre dndringar i
arkivsystemen.
Granskningar visar att
arkivsystem och
arbetsprocesser dr
synkroniserade och att
medarbetarna anvénder
dem som avsett.

fungerar tillsammans
gors regelbundet.

28 Se Fokusomréde 5A som detta omrade anknyter till.  omrade 5A behandlas om stodjande arkivsystem finns och uppfyller de krav som stiills pa sidana, medan omrade 6A
behandlar hur arkivsystemen faktiskt anvénds i praktiken och hur uppf6ljning kan pavisa detta.
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6 B Inkop och
upphandling av material
for framstéllning och
forvaring.

Myndigheten koper in
och upphandlar material
for framstillning och
forvaring av

Vissa delar av
verksamheten omfattas
av rutiner for
upphandling och inkdp

Rutiner for upphandling
och inkdp av material
for framstéllning och
forvaring omfattar hela

Kontroller visar att
upphandling och inkdp
av material for
framstéllning och

Kontroll och
uppfoljning av
upphandling och inkdp
av material for

arkivhandlingar, men av godkiinda material verksamheten. forvaring sker enligt de | framstédllning och
ingen kontroll finns att | for framstéllning och rutiner som finns. forvaring sker
detta material uppfyller | forvaring. rutinméssigt.
arkivkrav.
6 C Arkivtjinster pa Verksamheten Viss hinsyn till I de fall da Standardiserade Den externa partens
entreprenad dr outsourcar processer arkivkrav tas i avtalen myndighetens avtalsmallar och utforande av tjdnstens

sdkerstéllda genom att
arkivkrav beaktats i
avtalen

som omfattar arkiv- och
informationshantering,
men tar ingen eller liten
hinsyn till arkivkrav.

genom identifiering av
vissa arkiv- och
informations-
hanteringsfragor.

information hanteras
eller anvinds av externa
parter behandlar avtalet:
- att myndigheten dger
informationen

- entreprenorens
tillgang till
informationen

- att de externa parterna
sdkerstiller att relevant
lagstiftning foljs

- siker forvaring under
avtalstiden och sidkert
aterlimnande av
information efter
avtalstidens utgang

formuleringar dr
utarbetade och anvinds
for att sdkerstilla att
arkivkrav stills

arkivkrav inkluderas i
overenskommelsen med
lampliga verktyg for
overvakning.

Lampliga atgéarder
vidtas da brister
uppticks
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6 D Hanteringen av
Overtagna arkiv
inkluderas i arkiv- och
informationshanteringen

(Notering: det hdr
fokusomrdadet dr kanske
inte tillampligt for alla
myndigheter)

Myndigheten har
Overtagit arkiv, men det
saknas generellt
kunskap om
forekomsten av saddana
eller vilket ansvar man
har f6r dem.

Myndigheten &r
medveten om sitt
ansvar for overtagna
arkiv.

Samtliga dvertagna
arkiv dr identifierade
och fortecknade samt
redovisas i
myndighetens
arkivredovisning.

Myndigheten har ett
strategiskt
forhallningssitt till
hanteringen av
Overtagna arkiv som
innebir att de vardas
och hanteras inom
myndighetens olika
system for arkiv-
hantering.

Processen for
Overtagande av arkiv
och vard och hantering
av dessa foljs upp och
utvirderas regelbundet.
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7 Principen om bevarande
Myndigheters rutiner for informationshantering och arkivbildning ska sékerstilla att fullstindiga och autentiska arkiv bildas och bevaras sa att de tillgodoser
ritten att ta del av allmédnna handlingar, behovet av information for réttskipning och forvaltning samt forskningens behov.
Varje myndighet dr ansvarig for att dess arkivbildning avspeglar myndighetens verksamhet och uppdrag, samt for varden av sitt arkiv.

Fokusomrade

1 - Ad hoc

2 - Aterkommande

3 - Definierad

4 - Omhiindertaget

5 - Proaktivt

7 A Handlingar
registreras och
klassificeras i enlighet
med lag och pa ett

Viss registrering av
handlingar gors.
Diarie-/dossierplaner
eller motsvarande

Diarie-/dossierplaner,
klassificeringsstruktur
eller motsvarande
ticker storre delen av

Diarie-/dossierplaner,
klassificeringsstruktur
eller motsvarande
omfattar storre delen av

Diarie-/dossierplaner
och klassificerings-
struktur revideras da det
krévs for att de ska

Diarie-/dossierplaner
och klassificerings-
struktur dr kopplande
till hanterings-

andamalsenligt sitt tacker verksamheten verksamheten. verksamheten och dr omfatta hela anvisningar avseende
endast till viss del och implementerade. verksamheten och &r bevarande, gallring
ir inte uppdaterade skridddarsydda for samt forvaring.
eller implementerade. verksamheten.
7 B Arkivbildningen Myndigheten har Myndigheten har Myndigheten har en Myndigheten redovisar | Arkivredovisningen
overvakas och arkiven | kunskap om att det sdkerstillt att arkivredovisning for sitt arkiv Overvakas rutinméssigt
redovisas genom en finns allménna arkivhandlingar bevaras | huvuddelen av sitt pa det sitt som och forbittras 16pande.
arkivredovisning pa handlingar och eller gallras i enlighet bestand. Den omfattar arkivmyndigheten Myndigheten
det sitt som hanterar viss med lagar och storre delen av alla foreskriver. sakerstiller att

arkivmyndigheten
foreskriver?

atersokning i arkivet
men har inte definierat
vilka handlingar som
ingar i dess arkiv och
saknar en
arkivredovisning.

foreskrifter genom att
ha upprittat vissa
bestandsdelar av en
arkivredovisning’, men
som inte nddvéndigtvis
ticker hela
arkivbildningen.

handlingar pa
myndigheten inklusive
elektroniska handlingar
som databaser, system
och webbsidor.
Arkivredovisningen

behover uppdateras eller

kompletteras.

Redovisningen &r kiind,
anvinds och uppdateras
vid foridndringar.

arkivbildningen sker
som avsett.

2 Fokusomrédet berdr ocksa kraven pa myndigheten enligt RA-FS 2019:2, 3 kap 1 § att fortldpande planera och styra arkivets avgrinsning och organisation, genom att
arkivredovisningen, och sérskilt bestandsdelen redovisning av handlingsslag och handlingstyper, édr det priméra redskapet for myndigheten att utfora detta grundliggande steg
i arkivvarden. Hur arkivet bildas och organiseras ska ocksa aterspeglas i en korrekt utford arkivredovisning. Avgriansning och organisation av arkivet genomfors saledes
genom att uppfylla kraven pa en arkivredovisning som omfattar hela arkivet och halls uppdaterad.




7 C Leveranser/
overforing till
arkivmyndighet

Myndigheten forvarar
arkivhandlingar som &r
inaktuella for
verksamheten men har
inga planer pa att
overfora handlingarna
till en arkivmyndighet.

Myndigheten dverfor
delar av sitt
arkivbestand till
arkivmyndigheten nér
akuta omsténdigheter
som omlokalisering,
omorganisation eller
problem med
forvaringen uppstar.

Arkiv som ska bevaras
och som inte ldngre
behovs 1 verksamheten
overfors till
arkivmyndighet planerat,
men utan
regelbundenhet.
Leveranser ses som
nagot separat fran den
Ovriga l1opande arkiv-
och informations-
hanteringen.

Overforing till
arkivmyndighet sker
enligt plan som en del
av myndighetens
regelbundna och
aterkommande
bevarande- och
gallringsplanering och
ir en integrerad del av
myndighetens arkiv-
och informations-
hantering.

Myndigheten har en
langsiktig planering
som tar hinsyn till
behovet av leveranser
utifran existerande egna
arkivlokalers
dimensionering och
framtida avstillning av
elektroniska handlingar.
Planeringen samverkar
med arkiv- och
informations-
hanteringen genom att
atgirder vidtas langt
fore leverans for att vid
senare tillfille
underlitta sadana.

30 Besténdsdelarna av en arkivredovisning ir arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, processbeskrivningar samt arkivforteckning i form av redovisning av handlingsslag och
handlingstyper, redovisning av forvaringsenheter
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8 Principen om utredd och beslutad gallring
Beslut om gallring av myndigheters allménna handlingar ska fattas av arkivmyndigheten och ska foregas av utredning. Beslut om gallring av myndigheters
allminna handlingar som fattats av arkivmyndigheten efter utredning ska verkstillas under kontrollerade former. Gallring av handlingar som omfattas av

gallringsbeslut men diar myndigheten omprovar forutséttningarna for gallring ska inte verkstéllas.

Fokusomrade 1- Ad hoc 2 - Aterkommande 3 - Definierad 4 - Omhindertaget 5 - Proaktivt

8 A Verkstillande av Myndigheten Medarbetarna Gallring sker Myndigheten har All gallring 6ljs upp

gallring verkstiller inte gallring | verkstiller gallring i rutinméissigt enligt en integrerat verkstédllande | och vervakas sa att
eller gallrar ad hoc utan | enlighet med beslutade | beslutad plan som av all gallring med den sker i ritt tid, pa

beslutade rutiner.

rutiner och riktlinjer,
som dock kan vara
bristfilliga genom att
de endast omfattar vissa
delar av verksamheten,
endast sker i vissa typer
av format och inte i
enlighet med
foreskrifter.

Gallring kan ske
oregelbundet och séllan
eller som ett resultat av
ett akut behov av
utrymme eller nya
system.

omfattar storre delen av
verksamheten och alla
typer av format. All
gallring sker i enlighet
med foreskrifter.
Handlingar gallras
regelbundet.

Ovrig arkiv- och
informationshantering
och planerar gallringen
i forvig i
verksamhetsplan eller
liknande styrande
dokument pa en arlig
basis.

korrekt sitt och 1
enlighet med géllande
foreskrifter.
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8 B Gallrings-
utredningar och begéran
om gallringsbeslut

Gallringsutredningar
forekommer men utan
formell fordelning av
ansvar eller utfors inte
alls.

Myndigheten har
fordelat ansvaret att
initiera gallrings-
utredningar och att hos
arkivmyndighet begira
beslut om att fa gallra
vissa handlingar.

Initiering av
gallringsutredningar
och gallringsbeslut &r
formellt delegerat i
delegationsordning eller
arbetsordning.
Rutinerna sikerstéller
att alla intressenter i
gallringsdrendet hors.
Myndigheten provar
fortlopande
forutsittningarna for
gallring och framstiller
vid behov, efter en
gallringsutredning, om
gallring till
arkivmyndigheten.
Handlingar undantas
fran gallring da
gallringsutredningar
pagar eller da det
uppkommit nya behov
av tillgang till
handlingarna.

Processer utarbetas och
kartldggs sa att det inte
finns behov av
ytterligare beddmning
av bevarande och
gallring av dokument i
arbetsflodena.

Overvakning av
processer och
arbetsfloden &r
implementerad och
framtvingar bedomning
av bevarande/gallring.
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8 C Kontrollerad
gallring

Ordinarie
pappersatervinning
anvinds for gallring av
verksamhetens
handlingar. Handlingar
lamnar myndighetens
kontroll utan att vara
forstorda.

Pappershandlingar som
gallras brénns eller
strimlas, andra
databdrare destrueras
enligt lokala
miljoforeskrifter.
Rutiner for hur gallring
ska ga till under
kontrollerade former
finns upprittade, men
kan vara bristfilliga’!
Vid gallringen tas ingen
sdrskild hdnsyn till om
handlingarna innehéaller
sekretessbelagda
uppgifter.

Rutiner f6r hur gallring
ska ga till under
kontrollerade former
finns uppréttade for
handlingar i de flesta
format och inom
huvuddelen av
verksamheten.
Handlingar som ska
gallras forvaras sékert i
sdrskilda lasta karl eller
utrymmen i avvaktan pa
destruktion.
Kontrollredskap finns
som sikerstiller att
destruktion av
handlingar utférd av
entreprendrer verkligen
genomforts pa lampligt
satt. Transporter av
handlingar sker med
lampliga
sakerhetsatgdrder.

Rutiner f6r hur gallring
ska ga till under
kontrollerade former
finns uppréttade for
handlingar i samtliga
format och inom
samtliga
verksamhetsomraden.
Myndigheten tar
sédrskild hénsyn till och
har sirskilda rutiner for
gallring av handlingar
som innehaller
sekretessbelagda
uppgifter.

Regelbundna
utvirderingar sker av
hur gallring genomfors.
Avtal med
entreprenorer
utvirderas regelbundet
och vid behov anpassas
och kravstills tjdnsterna
efter fordndrade
forutsittningar.

3 Bristfilliga rutiner kan medfora att handlingar som ska gallras avskiljs fran 6vriga handlingar och forvaras utan skydd utanfor arkivlokaler i avvaktan pa destruktion. Om
gallringen sker genom entreprenor kan kontrollredskap saknas for att folja upp att handlingarna faktiskt forstorts pa lampligt sitt. Transporter av handlingar kan ske utan

limpliga sikerhetsatgérder.
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8 D Dokumenterad
gallring

Myndigheten
verkstiller gallring utan
att dokumentera den.

Myndigheten har
dokumenterat gallring
till viss del men den &r
inte fullsténdig eller
ticker alla format.

Information om gallring
ingar i myndighetens
arkivredovisning med
hinvisningar till
relevant
gallringsforeskrift.
Metadata som bevaras
dokumenterar
verkstilld elektronisk
gallring.

Information om gallring
i arkivredovisningen ses
Over och uppdateras
regelbundet.

Myndigheten utvérderar
hur gallring redovisas i
arkivredovisningen och
de rutiner som finns for
att halla uppgifterna
aktuella.
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9 Principen om tillgdnglighet
Myndigheters arkiv- och informationshantering garanterar snabb, effektiv och exakt atersokning och framtagning av information som efterfragas.

Myndigheters arkivbildning och arkivvard &r en forutséttning for uppritthallande av offentlighetsprincipen. Arkiven &r en resurs for forvaltningen och en del
av det nationella kulturarvet.

Fokusomrade 1- Ad hoc 2 - Aterkommande 3 - Definierad 4 - Omhiindertaget 5 - Proaktivt
9 A Allminna Medarbetarna har viss Myndigheten har Myndigheten har Myndighetens Myndigheten
handlingar lamnas ut kunskap om vilka definierat vilka utbildat sin personal om | medarbetare &r vil underlittar atkomst till
enligt offentlighets- handlingar hos handlingar som dr regler och rutiner for fortrogna med hur allminna handlingar
principen myndigheten som &r allminna. utlimnande av utlimnande av genom

allméinna. Myndigheten | Myndigheten har allménna handlingar. allménna handlingar tillgéngliggorande

lamnar ut handlingar
men saknar rutiner for
utlimnande.

rutiner for utlimnande
men som inte alla
medarbetare kénner till.
Handlingar i drenden
kan inte alltid
presenteras eller limnas
ut samlat.
Myndigheten har en
arkivredovisning, det
kan dock saknas
uppgifter i arkiv-
redovisningen som gor
det mojligt att forsta
samband mellan
verksamhet och
handlingarna.
Myndigheten
informerar inte
nddvandigtvis
allménheten om hur
allménna handlingar
begirs ut.

Myndigheten har
upprittat en
arkivredovisning och en
beskrivning av sina
allménna handlingar
enligt OSL 4 kap. som
gor det mojligt att forsta
samband mellan
verksamhet och
handlingar.
Myndigheten
informerar allménheten
hur allménna
handlingar begérs ut
genom att pa lampligt
sétt informera i
lampliga
informationskanaler om
hur man gar till viga.

ska ga till. Det &r enkelt
att genom
arkivredovisning och
annan dokumentation
begira ut ritt
handlingar genom att de
sa langt mojligt getts en
organisation som
avspeglar verksamhet
och process. Handlingar
1 drenden kan
presenteras och ldmnas
ut samlat.

atgirder.*?

32 Exempelvis genom att publicera sitt diarium pa webben eller annan ppen data samt tjénster for bestéillning av handlingar.
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9 B Forvaltningen har
tillgang till sina arkiv

Medarbetare dgnar lang
tid at att soka efter
handlingar som
efterfragas pa grund av
avsaknad av soksystem

Vissa soksystem finns
tillgdngliga for delar av
forvaltningen men
atersokning tar
fortfarande lang tid.

Soksystem finns for
nistan alla handlingar,
sOkvigar utvérderas och
utvecklas. Det finns
medarbetare som har

Alla handlingar kan
atersokas i vil
anpassade och
utformade soksystem.
Anvindarstyrd design

Sokbarhet och
effektivitet inkorporeras
och utvecklas i all
hantering av
handlingar. Handlingar

Det finns begrinsad Det finns viss kunskap | god kidinnedom om de och aterkoppling fran ateranvinds
kunskap om vilka om vilka handlingar arkiv som myndigheten | anvédndare &r central for | regelbundet inom hela
handlingar som skapas i | som finns i bildar och forvarar. all utveckling. verksamheten.
myndighetens verksamheten och var
verksambhet. dessa forvaras.
Medarbetare
framstiller ofta samma
handlingar flera ganger.
9 C Arkiven &r Mpyndighetens arkiv @ | Viss del av arkivet dr Stora delar av arkivet &r | Myndigheten forutser Myndigheten inbjuder
tillgéngliga for studier | inte tillgdngligt for tillgéngligt for studier tillgéngligt for studier studier och forskning i | till studier och
och forskning studier och forskning®® | och forskning. och forskning. arkiven genom att forskning i arkiven.

planera for att ta emot
studenter och forskare
samt har beredskap att
uppritta forbehall.

33 Studier och forskning i materialet begrinsas eller omojliggdrs genom att t ex ldseplatser saknas eller saknar vervakning, pausmojligheter saknas mm.
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Bilaga 1

Exempel pa dokument som kan utgéra underlag for
bedémning av organisations mognad

Dokument Vad ska man leta efter | Relevant
princip

Strategier, planer och -Dokumentation dver Principerna 1,
policies for relevant lagstiftning 2,3,4,5,6,7,
dokumenthantering -Riskanalyser 8och9

-Planer, policies som

tiacker hela

organisationen

-Dokumentation som

fordelar ansvar

-Styrande dokument
Arkivbildningsplan, -Baserad pa Princip 6, 7, 8
arkivforteckning organisationens

processer, aktiviteter

och 6vriga funktioner

-Técker hela

organisationens

informationshantering
Dokumentation -Gallring utfors i Princip 1, 4, 8
gillande gallring (ex. enlighet med lag eller
RA-MS, tillampning av | foreskrifter
RA-FS, avtal for -Regler for gallring dr

destruktion) dokumenterade och
kénda
-Gallring utfors
kontrollerat
Processbeskrivningar -Krav pa Principerna 1,

och andra dokument dokumentation vid 4,7 0och9
som beskriver sarskilda aktiviteter i
verksamheten, processer
klassificeringsstruktur -Hantering av krav pa

registrering och

klassificering

-Hantering av

atkomstkontroll och

fysisk sdkerhet

-Tillgidnglighet for

verksamhet och

allménhet
Granskningar och -Beldgg pa tidigare Princip 2
utvirderingar av utford kontroll och
dokumenthantering analys av
eller arkivverksamhet arkivverksamheten
Arbets- och -Fordelat ansvar for Principerna 3
delegationsordning, hanteringen av arkiv och 4
arbetsbeskrivningar och diarieforing
eller liknande -Fordelat ansvar
dokumentation gillande sirskilda

beslut (sdsom

exempelvis om

gallring)
Projektdokumentation -Beldgg pa att projekt Princip 2, 4
gillande projekt med som syftar till att
arkivinriktning forbittra arkiv-

verksamheten &r

planerade och styrda
Arkivbeskrivning -Myndighetens arkiv Principerna 1,

och organisation for
hantering av arkivet ar

3,70ch9
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beskrivet

-Fungerar som ingang
for allménheten till
myndighetens arkiv

uppkomma (vatten,
brand, skadegorelse,
skadedjur)

Strategi for bevarande

-Beldgg pa att det finns

Principerna 2,

Dokumentation over
arkivlokaler

-Organisationen
forvarar arkivet pa ett
sikert sitt utifran de
risker som finns

Princip 5

Avtal och annan
dokumentation (ex.
riskanalys) géllande
nyttjande av
molntjinster och
outsourcing

-Organisationen &r
medveten om de risker
som finns med att
nagon annan hanterar
dess information
-Organisationen
forsdkrar sig om att
informationen blir ritt
hanterad och bevarad
-Sidkerstéller att
informationen kan
aterforas utan forlust
till organisationen
(exit-strategi)

Principerna 3
5,0ch 6

b

av elektroniska en medvetenhet om och | 3,4, 5, 6 och 9
handlingar, tankar om hur
dokumentation géllande | elektroniska handlingar
systemforvaltning, ska hanteras och
dokumentation géllande | bevaras i
informationssikerhet, organisationen
IT-policy eller liknande, | -Tédcker hela
handlingsplaner organisationens
gillande IT- samtliga elektroniska
verksamhet, handlingar
systemdokumentation, | -Klargor hur
tillimpning av FGS:er | elektroniska handlingar
ar tiankta att framstéllas,
overforas, hanteras,
forvaras och vardas
under den tid som de
ska bevaras
-System idr anpassade
for atersokning och
verksamhetens
anvindning
Katastrofplan eller -Finns beredskap hos Princip 5

liknande dokumentation
for hantering av
krissituationer

organisationen for
situationer dar arkivet
riskerar att skadas
-Téacker de vanligaste
situationerna som kan

Dokumentation om
overldamnande av arkiv
(ex. RA-MYS) eller
leverans av arkiv

-Organisationen har
medvetet tagit 6ver
ansvaret for ett eller
flera arkiv alternativt
medvetet Gverlamnat
ansvaret for ett eller
flera arkiv
-Overlimnandet har
dokumenterats och
skett enl. foreskrifter

Principerna 6
och 7
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Bilaga 2

Fokusomradens koppling till Riksarkivets foreskrifter

Fokusomrade Indikator pa goda | Hanvisning till foreskrift3*
férutsattningar for
regelefterlevnad

1A Kunskap om Mognadsniva 3

arkivverksamhetens

administrativa och legala
férutsattningar

1B Kunskap om krav pa att Mognadsniva 4 RA-FS 2019:2

dokumentera verksamheten 3 kap. 28§,

och att dokumentationen bildar 6 kap. 7, 15 §§
arkiv

1C Arkivverksamhetens Mognadsniva 4

strategiska inriktning

2A Bedbdbmning av Mognadsniva 3 RA-FS 2009:1

regelefterlevnad 4 kap. 11 §
6 kap. 2 §
RA-FS 2013:4
10 kap. 1§
RA-FS 2006:1 (m. andringar):
8kap.1§

2B Brister atgérdas Mognadsniva 3

2C Overvakning och Mognadsniva 3

uppfdljning av

informationshanteringen

3A Fdérdelning av Mognadsniva 3 RA-FS 2019:2

3% Dir hénvisningar till foreskrifter dr utelimnade har beddmningen av goda forutséttningar for regelefterlevnad gjorts enligt “Best Practice”. For Riksarkivets tolkning och
anvindning av begreppet se ordlistan.



ansvarsomraden och uppgifter
inom arkivbildningen och
arkivvarden

6 kap.5§

(Indirekt normerande eftersom den
férutsatter att det finns en inrattad
arkivorganisation.)

3B Roller och ansvarsomraden
ar kommunicerade inom
arkivorganisationen

Mognadsniva 3

4A Beskrivningar av
verksamhetens processer
omfattar aven
informationshantering och
arkivbildning

Mognadsniva 4

RA-FS 2019:2
6kap.4,7,9,15, 16 §§

4B Det finns planer, rutiner och
regler for hur informations-
hanteringen ska ga till

Mognadsniva 3

4C Kunniga medarbetare

Mognadsniva 3

4D Utvecklingsarbete inom
arkiv- och
informationshantering ar
planlagt och resurssatt

Mognadsniva 3

5A Arkivsystem som hanterar | Mognadsniva 4 RA-FS 2019:2
handlingar (systematisk 3kap.1,3,5,78§§
hantering av arkivhandlingar) 5kap. 1§

6 kap. 1§

RA-FS 2009:1

4 kap. 1§
5B Ledningssystem och plan Mognadsniva 4 RA-FS 2009:1
for informationssakerhet 6 kap.
5C Arkivhandlingar férvaras Mognadsniva 4 RA-FS 2019:2
sakert 5kap. 1-2 §§

RA-FS 2006:1 (m. &ndringar)
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6 kap. 3, 12 §§

RA-FS 2009:1
1kap 10 §

6 kap. 7 §

RA-FS 2013:4
1kap.2§
3kap. 18§

4 kap. 1,2, 3 §§
10 kap. 1§

5D Katastrofberedskap

Mognadsniva 3

5E Identifiering av sarskilt
kansliga bestand som kraver
utdkat skydd

Mognadsniva 4

RA-FS 2013:4
9 kap. 1-2 §§

RA-FS 2009:1
3kap. 4§
6 kap.

RA-FS 2019:2
7 kap. 3 §

5F Atgarder fér bevarande av
elektroniska handlingar

Mognadsniva 3

RA-FS 2009:1
3 kap.
4 kap.
5 kap.

RA-FS 2009:2
3 kap.

6A Handlingar framstalls,
férvaras och hanteras
systematiskt

Mognadsniva 3

RA-FS 2019:2
3kap. 1,3-5,78§§
4 kap. 1-3 §§

RA-FS 2009:1
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4 kap. 1-2 §§

6B Inkdp och upphandling av
material f6r framstalining och
férvaring

Mognadsniva 3

RA-FS 2019:2
5kap. 2 §§

RA-FS 2006:4 &. 2012:8

3 kap. 1-3 §§
6C Arkivtjanster pa Mognadsniva 3 RA-FS 2019:2
entreprenad ar sakerstéllda 1 kap.3§
genom att arkivkrav beaktats i
avtalen RA-FS 2009:1
1 kap. 9-10 §§
RA-FS 2013:4
1kap.2§
6D Hanteringen av évertagna | Mognadsniva 4 RA-FS 2019:2
arkiv inkluderas i 1 kap.2§
dokumenthanteringen 9kap. 8,9, 10 §§
7A Handlingar registreras och | Mognadsniva 4 RA-FS 2019:2
klassificeras i enlighet med lag 3kap. 7§
och pa ett &ndamalsenligt sétt 6 kap.7§
7B Arkivbildningen évervakas | Mognadsniva 4 RA-FS 2019:2
och arkiven redovisas genom 3kap. 1§

en arkivredovisning pa det satt
som arkivmyndigheten
féreskriver

6 kap. 1-16, 18-19 §§

7C Leveranser/ Mognadsniva 3 RA-FS 2019:2

Overfdring till arkivmyndighet 9 kap. 12-25 §§

8A Verkstallande av gallring Mognadsniva 3 RA-FS 2019:2
7kap 3 §

RA-FS 1999:1 4. 2002:1
5, 88§

RA-FS 1991:6, 8. 1997:6
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5,78§§

RA-FS 2000:1
3§

RA-FS 2019:1
3kap. 1§

RA-FS 2018:3
3kap 1§

RA-FS 2018:10
/8§

8B Gallringsutredningar och
begaran om gallringsbeslut

Mognadsniva 3

RA-FS 2019:2
7 kap 1-2 §§

RA-FS 2009:1
4 kap. 4 §

8C Kontrollerad gallring

Mognadsniva 3

RA-FS 2019:2
7kap 3§

8D Dokumenterad gallring

Mognadsniva 4

RA-FS 2019:2
6 kap 16 §

RA-FS 2009:1
5 kap. 4, 6 §§

9A Allimanna handlingar
lAmnas ut enligt offentlighets-
principen

Mognadsniva 4

RA-FS 2019:2
3kap. 4§
6kap.1§

9B Férvaltningen har tillgang
till sina arkiv

Mognadsniva 3

RA-FS 2019:2
3 kap. 5,7 §§
5kap. 3§
6 kap. 1§

9C Arkiven &r tillgangliga foér
studier och forskning

Mognadsniva 3

RA-FS 2019:2
5 kap. 1 (allménna radet), 3 §§
6 kap.18§
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Bilaga 3

Formular féor bedémning och redovisning

Fokusomrade | Beligg Mognadsniva SE
5F
1A 6 A
1B 6B
1C 6C
2A 6 D
2B 7TA
2C 7B
3A 7C
3B 8 A
4 A 8B
4B 8 C
4C 8D
4D 9A
5A 9B
5B 9C
5C
5D
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Princip/
mognadsniva

1 Regelefterlevnad

2 Aterkommande

4 Omhindertaget

5 Proaktivt

2 Utvirdering

3 Ansvar

4 Integrering

5 Séker hantering av information

6 Systematik

7 Bevarande

8 Gallring

9 Tillgénglighet
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Formulir for resultat av mognadsnivaer per fokusomrade

Fokusomrade Niva 1 Niva 2 Niva 4 Niva 5

1A God
1B God
1C God
2A God
2B God
2C God
3A God
3B God
4A God
4B God
4c God
4D God
5A God
5B God
5C God
5D God
5E God
SF God
6A God
6B God
6C God
6D God
7A God
7B God
7C God
8A God
8B God
8C God
8D God
9A God
9B God
9C God

God = indikator pa goda forutsittningar for regelefterlevnad.
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Bilaga 4

Analoga handlingar

Arkivbeskrivning
Arkivbildning

Arkivbildningsplan

Arkivforteckning

Arkivhandlingar

Arkivlokal

Arkivmyndighet

Arkiv- och informations-

hantering

Arkivredovisning

Ordlista

handlingar som kan uppfattas utan tekniskt hjalpmedel (ex. skrift pa papper, fotografier), eller
handlingar som kréiver annan teknik dn digital for att 14sas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast
med tekniskt hjdlpmedel (ex. analoga ljud- och videoupptagningar).

oversikt over en arkivbildares arkiv, arkivbildning och arkivverksambhet.

hur myndighetens handlingar bildar arkiv (framvéxt av ett arkiv).

plan som styr arkivbildningen hos en arkivbildare och som kan innehélla uppgifter om arkivliggning
och gallring. Aven dokumenthanteringsplan.

sokmedel vari ett arkivs innehall redovisas systematiskt i form av handlingsslag, handlingstyper och
forvaringsenheter.

handling som arkivlagts.
lokal som &r anpassad for forvaring av arkiv som skyddar handlingarna mot vatten och skadlig fukt,
brand, brandgas och skadlig upphettning, skadlig klimat- och miljopaverkan samt skadegorelse, tillgrepp

och obehorig atkomst.

statlig myndighet (Riksarkivet) med uppgift att utova tillsyn over arkivverksamhet samt att ta emot,
forvara och varda arkiv. Har dven foreskriftsritt pa det statliga arkivomradet.

hantering av arkivrelaterad information med utgangspunkt i begreppet informationshantering (se nedan).

ett styr- och sokinstrument till en myndighets hela handlingsbestand som anvinds for att gora
handlingarna sdkbara och for att de ska kunna anvéndas pa savél kort som lang sikt. Bestar av en
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Arkivsystem

Arkivtjanster

Arkivverksamhet

Arkivvard

Autenticitet

Best Practice

Databirare
Elektronisk handling
Framstillning av
handlingar

Forvaringsmedel

arkivbeskrivning, en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar och en arkivforteckning. Till
arkivredovisningen kan annan dokumentation knytas.

en systematisk hantering av handlingar som kan ske savil i analoga system (pappershantering i
dokumentskap och arkivlokal) eller i elektroniska system (verksamhetsstod, e-arkiv, system for

bevarande).

tjanster som kops av exempelvis privata foretag som kan omfatta outsourcing av viss verksamhet,
molntjanster eller fysisk forvaring av arkivhandlingar.

arkivbildning och arkivvard.

atgérder och planering for atgérder i syfte att handlingarna under hela bevarandetiden ska hanteras,
forvaras och skyddas sa att den fysiska och logiska kvaliteten bibehalls.

dkthet, ursprunglighet; dkthetsprigel skapas ex. genom namnteckningar, elektroniska signaturer,
stamplar och andra former av bestyrkanden.

gemensamt synsétt och vedertagna metoder eller arbetssitt. Speglar hir inte nddvindigtvis “det bésta”

utan tillrdckligt bra.
fysiskt underlag for handlingar

handling i elektronisk (digital) form som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjdlpmedel 1 enlighet med 2 kap. 3 § tryckfrihetsforordningen.

det sitt pa vilket en handling skapas, ex. genom handskrift,
utskrifter via skrivare eller kopiator eller genom elektroniskt fiardigstéallande.

hjdlpmedel avsett att ge skydd at handlingar vid hantering och forvaring, ex. aktomslag, arkivbox,
ritningsportfolj och fodral.



Gallra

Gallringsutredning

Informationshantering

Klassificeringsstruktur
Leveranser/6verforing
Process

Strategi for bevarande
av elektroniska
handlingar

System for bevarande

Verksamhetssystem

forstora allmédnna handlingar eller uppgifter i allmédnna handlingar, eller vidta andra atgérder med
handlingarna som medfor

-forlust av betydelsebédrande data,

-forlust av mojliga sammanstéllningar,

-forlust av sokmojligheter,

-forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

utredning/provning av om vissa typer av handlingar kan gallras utifran ett beaktande av de
bevaranderegler som finns. Innehéller ofta en beskrivning av de handlingar man onskar gallra, en
beskrivning av den verksamhet i vilken de uppkommer samt motiven till gallring.

hantering av information utifran externa krav, interna regler, lagring, méanniskor och verksamhet som
inkluderar planering av, organisering av, strukturering av, processer for, utviardering och granskning av
samt rapportering av aktiviteter som hor till denna hantering och som resulterar i kvalitet, tillgdnglighet
och anvindbarhet av den information som hanteras.

struktur som representerar verksamheten och som anvénds for klassificering av handlingsslag.

fysiskt eller elektroniskt 6verfora handlingar till arkivmyndighet.

avgrinsad foljd av aktiviteter som férekommer upprepat i verksamheten.

plan for arkivvardande atgérder for elektroniska handlingar i syfte

att sakerstilla lds- och sokbarhet over tid.

system (se verksamhetssystem) som anvinds for att sikerstilla bevarandet av elektroniska handlingar.
uppsittning samverkande program for anvindare, operativsystem, databaser, serverbaserade program

samt program for datakommunikation, datasidkerhet och annat som tillsammans kan anvindas for att
utfora arbetsuppgifter.
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