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Om Regionarkivets handledningar

Regionarkivets handledningar ar stddjande dokument som
innehaller rad och rekommendationer. De handledningar som
vi gett ut fran 2017 stdmmer dverens med bestdmmelserna i
Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
och tilldmpningsanvisningarna.

De &ldre handledningarna som kom fére 2017 kan ocksa anvandas,
men kan innehalla delar som &r inaktuella och kommer att uppdateras.

Pa Regionarkivets webbplats finns handledningarna i pdf-format.
Om du skriver ut en handledning, tank pa att informationen kan
uppdateras, sa kontrollera att du har ratt version (se datumet ldngst
ner pa den har sidan). P& webben finns alltid den senaste versionen.
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Inledning

Arkivbeskrivningen ar en viktig del av informations-
redovisningen eftersom den ger en férsta inblick i hur
arkivet ser ut och vilken typ av allmanna handlingar det
innehaller. N&r gamla informationssystem ersatts av nya
och nar medarbetare med kunskap om hur det var férr
har slutat ar arkivbeskrivningen ett viktigt verktyg fér
att kunna forsta verksamhetens arkiv. N&r myndigheten
har upphért ar arkivbeskrivningen ofta helt nédvéandig.

Den har handledningen ar ett stdd till dig som ska
uppratta arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
handlingar. Den vander sig framfor allt till dig som an-
svarar for eller arbetar med informationshantering. Du
kanske &r arkivansvarig eller arkivarie. | din roll ser du till
att dokumentet du tar fram blir en bra hjalp fér allman-
heten, andra myndigheter och de egna medarbetarna.



En viktig del av
informationsredovisningen

Du upprattar arkivbeskrivning och beskrivning av
allmé&nna handlingar fér att skapa en bred ingang till
informationen som skapats hos din myndighet. Arkiv-
beskrivningen visar vilka uppdrag och vilken verksamhet
myndigheten har samt hur arkivet ar organiserat. Det
framsta syftet ar tillgdnglighet och sdkbarhet - det ska
vara mojligt for allmanheten att hitta myndighetens
allmanna handlingar nu och i framtiden.

Tva lagkrayv, ett dokument

Arkivlagen sager att varje myndighet ska uppratta en
arkivbeskrivning. Offentlighets- och sekretesslagen
sager att varje myndighet ska uppratta en beskrivning
av allmanna handlingar.

Fér att undvika dubbeldokumentation kan dessa
tva dokument sammanféras till ett dokument: Arkiv-
beskrivning och beskrivning av allmédnna handlingar.
P& sa satt uppfylls kraven i bada lagarna.

Vem upprattar arkivbeskrivning?

Det ar lampligt att den som &r arkivansvarig eller
arkivarie pa myndigheten uppréattar arkivbeskrivningen.

Samrad med Regionarkivet

For att sakerstalla en god kvalitet ska en handldggare pa
Regionarkivet forst 1asa igenom och |lamna synpunkter
pa arkivbeskrivhingen innan myndigheten beslutar att
faststalla den. Den beslutade arkivbeskrivningen ska
skickas till Regionarkivet for kdnnedom.



2. Sa gor du

Arkivbeskrivning och beskrivning av
allmanna handlingar ska géra det mojligt att
hitta myndighetens allmanna handlingar nu
och i framtiden. Har finns praktisk information
om vilka rubriker som ar obligatoriska och
vilken information som behdéver finnas under
varje rubrik.



Inledningen

Varje arkivbeskrivning ska ha en kort inledning som
talar om utifran vilken lagstiftning och vilket regelverk
dokumentet utformats, vem som upprattat det och om
det ersatter en tidigare arkivbeskrivning.

Skriv sa hér:

"Denna arkivbeskrivning, upprattad enligt 6 & arkiv-
lagen (SFS 1990:782) och »Gdbteborgs Stads féreskrifter
och riktlinjer om arkiv- och informationshantering« (om
din myndighet tillhér Géteborgs Stad) eller »féreskrifter
och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i
Viéstra Gotalandsregionen« (om din myndighet tillhér
VGR) har till uppgift att i férsta hand underlatta fér
allmanheten att ta del av allma&nna handlingar. Arkiv-
beskrivningen uppfyller &ven kravet pa beskrivning

av en myndighets allmanna handlingar enligt bestam-
melserna i 4 kap. 2 § offentlighets och sekretesslagen
(2009:400).

Arkivbeskrivningen ersatter tidigare arkivbeskrivning
daterad xxxx-xx-xx, diarienummer Xxxx

Arkivbeskrivningen har upprattats av XXXX XXXX, titel”




Rubriker

Arkivbeskrivningen ska innehalla féljande obligatoriska
rubriker och du ska skriva ndgot under alla rubriker.

1 - Myndighetens namn

Har anger du ndmndens/bolagets/stiftelsens namn.

2 - Myndighetens tillkomst
och eventuellt upphdérande
Ange tidpunkt for myndighetens tillkomst.

Har myndigheten upphort ska du ange datum fér
upphoérande i en slutlig arkivbeskrivning.
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3 - Myndigheternas organisation,
verksamhet och historik

Fér att man i framtiden ska kunna hitta handlingar

i arkivet och férstd sammanhanget de har kommit till

i &r det bra att du goér en beskrivning av organisationen,
verksamheten och historiken.

Myndighetens organisation

Foérklara kort hur organisationen ser ut, bifoga garna en
organisationsskiss som visar myndighetens nuvarande
organisation.

Myndighetens verksamhet

Beskriv myndighetens karnverksamhet och verksam-
hetens mal. Beskriv &ven om myndigheten samverkar
med andra organisationer och myndigheter. Information
om myndighetens organisation kan till exempel hdmtas
ur reglementen, verksamhetsplaner, arsredovisningar,
verksamhetsberattelser.

Myndighetens historik

Beskriv kortfattat myndigheternas organisations-
utveckling, fran myndighetens tillkomst fram till idag
och vilka férandringar som har skett. Beskriv stérre
organisationsférandringar och redogdr ocksa kortfattat
fran vilken tidigare myndighet verksamheten eventuellt
har dvertagits.



4 - Bestammelser for
myndighetens verksamhet

Ange vilka grundlaggande bestdmmelser och regelverk
som styr verksamheten (lagar, reglementen, bolags-
ordningar och stadgar med mera). Lista framférallt de
lagar och bestammelser som i férsta hand rér hanter-
ingen av allmanna handlingar och arkiv, till exempel:

» Arkivlagen

» Féreskrifter och riktlinjer om arkiv-
och informationshantering

Tryckfrinetsférordningen
Offentlighets- och sekretesslagen
Dataskyddsférordningen
Bokfoéringslagen
Patientdatalagen

Lagen om offentlig upphandling

Socialtjanstlagen




5 - Sambandet mellan myndighetens
arbetsuppgifter och viktigare
handlingar och drendeslag

Har beskriver du vilka handlingstyper som uppkommer

i myndighetens verksamhet. Ange i tabellform
verksamhetsomradet/processen féljt av exempel pd
handlingstyp med tillhérande IT-stod. Nagra enstaka
exempel racker. Kopplingen mellan verksamhetsomraden/
processer, handlingar och IT-stdd kan se ut s héar:

Verksamhetsomrade Handlingstyp IT-system

/process

2.1.1 - Rekrytera Annons Visma recruit,
Personec

2.4.1 - Utforma och Budgetunderlag | Agresso

foélja upp ekonomi

2.5.1 - Képa in, bestalla, Bestallning Proceedo
avtala (direktupphandla)

4. - Hantera utlémnande | Fullmakt LIS
av handlingar ur
offentliga arkiv

6.2 - Besluta enligt Gallrings- LIS
arkivférfattningarna framstallan

6 - Planering och styrning
av arkivbildningen

Har redovisar du vilka dokument som styr myndighetens
arkiv- och informationshantering. Har kan du till exempel
ange om myndigheten har en aktuell klassificerings-
struktur eller dokumenthanteringsplan.

Om myndigheten har interna styrdokument fér hanter-
ingen av allm&nna handlingar bér du ocksa redovisa
vilka dokument det &. Om myndigheten saknar viktiga
dokument rérande arkiv- och informationshanteringen
anger du detta.
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7 - Bevarande och galiring

Under den har rubriken redovisar du myndighetens
bevarande och gallring av allmanna handlingar.

» Generella gallringsbeslut - Lista Arkivndmndens
generella gallringsbeslut som géller for flertalet eller
samtliga myndigheter som myndigheten tillampat.

» Myndighetsspecifika gallringsbeslut - Lista Arkiv-
ndmndens myndighetsspecifika gallringsbeslut som
géller fér en eller en grupp av myndigheter som myn-
digheten tillampat.

» Aldre gallringsbeslut - Lista myndighetens &ldre
gallringsbeslut (dokumenthanteringsplaner eller sar-
skilda gallringsbeslut), inklusive diarienummer, som
galler fér handlingar uppkomna innan 2016-01-01.

» Gallringsregler i lag - Ange har om myndigheten
omfattas av gallringsregler i lag.

Du ska under denna rubrik ocksa redovisa om

nagot beslut saknas eller om oreglerad gallring
har skett. Ange ocksa om handlingar har férstérts.

8 - Sékingangar till arkivet
och myndighetens handlingsbestand

Beskriv sékingangar till myndighetens arkiv och
allmanna handlingar. Du kan exempelvis hanvisa till
arkivinventering och arkivférteckning, dokument-
hanteringsplan, férteckning éver myndighetens IT-
system, diarier, ndmndprotokoll eller andra s6kmedel.
Saknar myndigheten ndgon av dessa sdkingangar ska
du ange det har.
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9 - Inskrankningar
i tillgangligheten

Exempel:
genom sekretess 19 kap. 3 § OSL
Har ska du ange om handlingarna 21 kap. 1§ OSL
kan omfattas av sekretess genom 39 kap. 1-3 §§ OSL

hanvisning till paragraf i offentlighets-
och sekretesslagen (OSL).

10 - Tekniska hjalpmedel som
enskilda sjalva kan fa anvidnda
hos myndigheten for att ta del av
allmanna handlingar

Enligt OSL ska en myndighet vid begéaran ge allman-
heten mojlighet att anvanda tekniska hjalpmedel

for att ta del av allmanna handlingar. Detta kan vara
genom presentationsterminaler dar personer har fri
tillgang till informationen utan att kunna paverka eller
forstdra den. Det finns ingen absolut skyldighet fér
en myndighet att ha presentationsterminaler men om
det finns anger du det har. Om myndigheten saknar
presentationsterminaler kan du ange att myndigheten
i nuldget inte har en IT-16sning som goér det maojligt
for allmanheten att sjélva s6ka och ta del av

allméanna handlingar.
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11 - Uppgifter som myndigheten
regelbundet hamtar fran eller lamnar
till andra samt hur och ndr detta sker

Har anger du alla uppgifter som din myndighet regel-
bundet ldmnar ut eller hdmtar in fran andra statliga,
regionala eller kommunala myndigheter. Ange

dven om uppgifter ldmnas pd annat satt

an genom direktatkomst till ett
register, exempelvis om det sker
genom fildverfoéring. Det ar
viktigt att ta med de fall dar

upplysningar ldamnas eller
h&dmtas utan den registrerades
medverkan.

12 - Myndighetens
ratt till forsdljning av
personuppgifter

Myndigheter kan i vissa fall tillhandahalla en stérre
mangd uppgifter mot en kostnad. Detta utldmnande
gar utdver den skyldighet alla myndigheter har enligt
offentlighetsprincipen. Exempelvis kan en myndighet
gdra en sammanstallning av uppgifter pa nagons
begéran eller sa kan en myndighet ha i sarskilt upp-
drag att férse samhallet med information. Oftast ror
det sig om statliga myndigheter, exempelvis Bolags-
verket eller Statistiska centralbyran. Om férséaljning av
personuppgifter sker pd myndigheten ska du ange det
under denna rubrik. Har myndigheten inte ratt att salja
personuppgifter anger du det.
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13 - Arkiv som
myndigheten forvarar

De flesta myndigheter férvarar bara
sitt eget arkiv men kan aven férvara
handlingar och arkiv fran andra arkiv-
bildare. Exempelvis kan det rora sig
om handlingar fran féregangare till
myndigheten eller att man 6vertagit
handlingar frdn en annan myndighet
nar en verksamhet har dvertagits. —
Ange de arkiv som myndigheten for-
varar tillsammans med tidsomfattning
fran och med vilket datum de tillkommit.

| de fall da delar av verksamheten har skotts

av en annan myndighet, exempelvis om diarie-

foring eller personaladministration utférts av en

annan férvaltning och handlingarna férvaras hos dem
ska du ange det under denna rubrik. Den myndighet
som utfor tjansten ska i sin arkivbeskrivning ange at vilka
andra férvaltningar eller bolag man utfér servicen och
vilka arkiv, utom sitt eget, man férvarar.

14 - Arkiv som overlamnats till
arkivmyndighet eller till annan
myndighet

Om myndigheten har éverldamnat delar av sitt arkiv till
Regionarkivet eller till en annan myndighet i samband
med en verksamhetsdvergang ska du ange det hér till-
sammans med tidsomfattning fér handlingarna.

Ange &ven om det finns ndgra undantag, exempelvis
att arkiv har 6verldmnats med undantag fér diarie-
férda handlingar fran och med 1980 som myndigheten
fortfarande forvarar. Det ar viktigt att dokumentera alla
dverlamnanden som sker s& att materialet ar sékbart.
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15 - Arkivverksamhetens
organisation och ansvar

Har anger du de personer som ingdr i myndighetens
arkivorganisation. Ange befattning foér arkivansvarig
och arkivredogoérare. Om det finns flera arkivansvariga

eller arkivredogodrare ska du &ven ange vem som ar
huvudansvarig med sarskilt samordningsansvar.

16 - Vem hos myndigheten som kan
lamna narmare upplysningar om
myndighetens alilmanna handlingar,
deras anvandning och s6kmaéjligheter
Det ar lampligt att den arkivansvarige dven blir ansvarig
for att 1damna upplysningar om myndighetens allmé&nna
handlingar. Férutom arkivansvarig kan du under denna

rubrik &ven ange myndighetens registrator och/eller
arkivarie.
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Uppdatering

Nar uppgifter i Arkivbeskrivning och beskrivningen

av allmanna handlingar blivit inaktuella eller nya upp-
gifter har tillkommit ska en ny version av dokumentet
upprattas. Detta galler om exempelvis myndighetens
verksamhet férandrats, om ny lagstiftning tillkommit
eller om myndigheten utsett en ny arkivansvarig.
Myndigheten kan ocksa vélja att uppratta en helt ny
Arkivbeskrivning och beskrivning av allma&nna handling-
ar. Myndigheten ska da skicka det nya dokumentet till
Regionarkivet for synpunkter innan beslut om att fast-
stalla och for kdnnedom efter beslutet om att faststalla.
Inaktuella/reviderade versioner av Arkivbeskrivning och
beskrivning av allmanna handlingar ska bevaras.

Slutlig arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska fortldpande kompletteras men
nar myndigheten upphoér ska arkivbeskrivningen om-
arbetas till en slutlig version med aktuell dokumentation
av myndighetens verksamhet och arkiv.
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Styrande och
stodjande dokument

De overgripande styrande dokumenten fér arkiv- och informationshantering
ar Fbreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering

som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tilldampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivnhamnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument. Det finns ingen mall for Arkivbeskrivning och beskrivning av
allménna handlingar, men det gar bara att anvanda din organisations
dokumentmallar. Pa webbplatsen finns ocksa en arkivordlista med for-
klaringar av arkivord som kan vara svara att forsta.
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http://www.regionarkivet.se 

Kontakta oss

Telefon: 031-365 99 00 (kontaktcenter)
Forskarexpedition i Géteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivhamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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