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Om Regionarkivets handledningar

Regionarkivets handledningar ar stdédjande dokument som innehaller
rad och rekommendationer. De handledningar som vi gett ut fran 2017
stdmmer 6verens med bestdmmelserna i Féreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering och tillampningsanvisningarna.

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

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

Den har handledningen ar till fér dig som ska
forteckna arkiv processbaserat.

Processbaserad redovisning utgar frdn verksamhetens
egna processer. Varje myndighets verksamhet &r unik,
bade nar det galler kdrnuppdrag och storlek. Med en
processbaserad redovisning far ni flexibilitet och ni
avgor sjalva hur detaljerad redovisningen behover vara
for att mota behoven av atersékning.

Har hittar du exempel pa hur en grundredovisning,
samredovisning och sarredovisning kan se ut som
hjalper dig att komma igdng och boérja férteckna.



Forteckna arkiv

Fér att var och en ska kunna ta del av allmanna hand-
lingar maste myndigheterna skapa sékingangar till sina
allmé&nna handlingar och arkiv. Det finns bestammel-
ser om registrering, beskrivning och fértecknande av
myndigheternas allmanna handlingar i arkivlagen och
offentlighets- och sekretesslagen.

Ordning och reda i arkiven &r en grundférutsattning

for en effektiv férvaltning och fér ett val fungerande
rattsvasende. Dokument som arkivbeskrivning, arkivfér-
teckning och dokumenthanteringsplan gér det mojligt
att efterfraga och s6ka handlingar utan att pa férhand
kanna till att de existerar.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen ar en systematisk redovisning av
arkivets innehall. Den ska vara uppstélld sa att den kan
anvandas for att sdka i arkivet och for att kunna goéra
kontroller. Forteckningen faststaller ocksa arkivets in-
terna struktur och skyddar arkivet fran att spridas eller
sammanblandas med andra arkiv, till exempel vid en
omorganisation.

Allmanna arkivschemat

| Sverige har den offentliga sektorn anvant allménna
arkivschemat sedan 1903 som struktur for att forteck-
na. ldag anvands processbaserad redovisning for nyare
handlingar.

Processbaserad redovisning

Processbaserad redovisning innebar att myndigheter
redovisar och strukturerar allmanna handlingar och
arkiv med utgdngspunkt i verksamhetens processer. Det
Okar mojligheterna till forbattrad informationshantering,



eftersom man da anvander sig av samma princip for
klassificering och hantering av information under hela
informationens livscykel.

Allmdnna Processbaserad
arkivschemat redovisning
» Fardig struktur » Utgar fran
oavsett typ av verksamhetens egen
verksamhet klassificeringsstruktur
» Handlingar ordnas » Handlingsslag
och fértecknas i fértecknas utifran
forutbestamda serier process och
utifran handlingstyp forvaringsenhet
» Struktur skapad foér » Struktur anpassad for
analoga handlingar digitala handlingar

Overgang till processbaserad redovisning

Handlingar som tillkommit fram till 2015-12-31
ska fortecknas i paborjade arkivfdérteckningar
enligt allmanna arkivschemat.

Handlingar som tillkommit fran och med
2016-01-01 bor fortecknas enligt process-
baserad redovisning. Under en &évergangs-
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period fram till 2018-12-31 kan handlingar
fértecknas i pabdrjade arkivfdrteckningar
enligt allmanna arkivschemat.

Senast 2018-12-31 ska myndigheten ha
upprattat en processbaserad redovisning.
Myndigheten ska i samrad med Regionarkivet
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valja en ld8mplig brytpunkt for att ga dver till
processbaserad redovisning.



Forteckna fortlopande

En arkivforteckning ska upprattas nar verksamheten
startar. Ju langre tid det gar innan arkivet fértecknas,
desto mer omfattande blir arbetet. Det beror pa att en
storre mangd behdver ordnas och att kunskaper om
handlingarnas betydelse och funktion med tiden kan
forsvinna ur verksamheten. Darfér ar det bra om du
fértecknar fortldpande under aret.

Vid en organisationsférandring tillkommer vanligtvis
nya handlingstyper och andra férsvinner, vilket paverkar
arkivbildningen och arkivférteckningens innehaill.

Processbaserad
forteckning

Innan du kan bérja férteckna arkivet maste du veta vilka
handlingar som ska inga. En forutsattning for detta ar
att du tar reda pa

» nar verksamheten bérjade och eventuellt upphdrde

» vilka huvudsakliga arbetsuppgifter arkivbildaren
hade samt hur organisationen sag ut.

» om det har skett vasentliga forandringar av arbets-
uppgifter och organisation under verksamhetstiden.

Finns det en arkivbeskrivning brukar sadana uppgifter
finnas i den.



Inventera

Du inventerar samtliga arkivhandlingar, bade analoga
och digitala. En inventering behévs for att fa en bild av
arkivets omfang och innehall. Det &r extra viktigt om
arkivet ar oordnat och spritt i flera olika lokaler eller
digitala ytor.

Utifran inventeringen kan du sedan systematiskt rensa,
gallra, ordna och avgransa materialet for att ge det sin
slutliga logiska struktur och fysiska ordning.

Avgransa

Det &r bara handlingar som har uppstatt inom myndig-
hetens verksamhet som ska ingd i férteckningen.
Handlingar som hor till en annan arkivbildare, till ex-
empel en féregangare, ska inte inga. Detta &r en viktig
huvudprincip.

Hur informationen ska redovisas beror pa om den ska
bevaras eller gallras. Information som ska bevaras redo-
visas i arkivférteckningen. Foér gallringsbara handlingar
racker det med att de redovisas i inventeringen och i
dokumenthanteringsplanen dar de &r sdkbara.

Struktur och innehall

En myndighets forteckning ska vara strukturerad enligt
myndighetens egen klassificeringsstruktur. Darfér
behdver du veta vilken version av klassificeringsstruktur
som galler fér de handlingar som ska fértecknas. Nar
du skapar ett arkiv anger du vilken version av klassifice-
ringsstrukturen som anvands.

Verksamhetsomrddena och processgrupperna utgdr
enbart rubriknivaer som gor det |attare att orientera sig
i arkivforteckningen. Du fértecknar inga handlingar pa
dessa nivaer.



Verksamhetsomrade Processgrupp Process/handiingsslag

: . : 2.1.1 Rekrytera personal
2. Stédja : 2.1 Administrera " 4 P
: anstéllning och :

verksamheten & :
oner 2.1.2 Hantera bemanning

.....................................................................................................................

2. Stoédja [~ 21 Rekrytera personal
verksamheten : R

|_ 2.2 Hantera bemanning

Grunden i processorienterad arkivférteckning ar att

en process i klassificeringsstrukturen motsvarar ett
handlingsslag. Det &r har handlingar som ska bevaras
tillkommmer och det &r har de ska redovisas i férvarings-
enheter - analoga eller digitala.

Vilj detaljniva efter myndighetens behov

Varje myndighets verksamhet &r unik, bade n&r det
géller kdrnuppdrag och storlek. Darfér behdver ni sjalva
avgodra hur detaljerad redovisningen behdver vara for
att behoven av atersékning, fran den egna verksam-
heten och allmanheten, kan kunna métas bade pa kort
och 1ang sikt.

Idag har manga som jobbar med arkiv nagon form av
forteckningssystem till sin hjalp. De kan se olika ut och
har inte alltid samma struktur eller falt fér att ange
information. Darfér ar det bra att ha rutiner fér hur ni
fortecknar sa att det ar konsekvent.

Information om arkivbildaren

Skriv organisationens/huvudmannens namn fére
arkivbildarens namn enligt principen:
Huvudman, arkivbildare.

Exempel:

Vastra Gotalandsregionen, miljdnamnden.
Gobéteborgs Stad, kulturnamnden.



Alla myndigheter eller organisatoriska enheter som
utgor sjalvstandiga och stabila delar kan vara egna
arkivbildare. Det kan till exempel réra sig om sjukhus,
foretag, féreningar eller skolor, &ven enskilda personer.
Om du kanner dig osdker ska du rddgéra med Region-
arkivet.

Nar du fértecknar kan du skriva en kort historik &ver
arkivbildaren dar du presenterar myndighetens namn
och uppdrag, anger verksamhetstid, versioner av klassi-
ficeringsstrukturer och antal arkiv. Du kan &ven gora en
hanvisning eller lank till myndighetens arkivbeskrivning.

Information om arkivet

Finns det forteckningar bade enligt allmanna arkiv-
schemat och processbaserad redovisning utgor dessa
egna arkiv under en och samma arkivbildare. Arkiven
skiljs at genom artal i rubrikerna.

Har kan du ange handlingarnas tidsomfattning, om
handlingar har dvertagits, slagits samman eller gallrats
av misstag. Du kan ocksa notera annan information du
anser ar viktig for dtersékning, till exempel hanvisningar
mellan olika férteckningar om handlingarna &r relate-
rade till varandra innehallsmé&ssigt. Du kan ocksa ldgga
bilagor, som information om inventarium, gallrings-
beslut eller dokumenthanteringsplaner.

Grundredovisning

Under inledande anmaéarkning anger du évergripande
information om handlingsslaget. Till exempel om olika
typer av logiska eller fysiska férvaringsenheter som
forekommer samt om det finns sam- eller sarredovis-
ning fér handlingsslaget. Om alla férvaringsenheter
har samma placering ka du ange det har i stallet for att
ange det for varje férvaringsenhet.

P& nasta sida finns ett exempel pa hur det kan se ut nar
du fortecknar processbaserat.
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Process/handlingsslag Beteckning

Rekrytera Do

Inledande anmarkning

Alla handlingar férvaras i Visma Recruit och/eller diariet. Arende om pabérjad
rekrytering finns i diariet. Handlingarna i drendet registreras och férvaras huvud-
sakligen i Visma Recruit. Hanvisning gérs i diariet om att handlingarna gar att
aterfinna i Visma Recruit. Registreringsnummer i Visma Recruit &r diarienumret.

Foér beslut om inrattande, aterbesattande eller vakanssattande av tjanst, se 1.6
Férhandla som arbetsgivare.

Handlingstyper som samredovisas: Spontanansékningar diarieférs pa samlingsa-
rende varje ar. Se Diarieférda handlingar 0.1 Fér spontanansékan som genererat
anstallning se Personalakt 0.2

Handlingar om antagen tjanst forvaras i Personalakt, 0.2: Ansdkan, Personligt
brev, Betygskopior, CV, skriftliga omdémen/referenstagning, Anstéllningsavtal

Handlingstyper Sekretess
Kravspecifikation/profil, annonser, sékandeférteckning, . Sekretess kan
rekryteringsbeslut. ¢ férekomma enligt
: 39kap.830och5
OoSL

Forvarings-id Tidsomfattning Forvaringsenhet Placering Anmaérkning

2111 2016-2021 Visma Recruit Centralt Annonser och
: ¢ hosintra- ! sokandeférteck-

service ningar ordnade

efter registre-

: : : ringsnummer

211:2 2016-2021 Visma Recruit, Centralt Rekryteringsbe-
: : diariet hos intra- slut, delegations-
service och beslut. Tjanste-
i diariet anteckning och
: tillsattning i
diariet.

1



Under Foérvaringsenhet och Placering kan du vara
flexibel med hur noggrant du véljer att redovisa. Bero-
ende pa verksamheten kan det finnas flera olika format,
system eller arkivlokaler som anvands fér handlings-
typerna. Nar det géller digitala handlingar ar det upp till
verksamheten att avgdra pa vilken niva dessa behover
redovisas. Vid férvaringsenhet kan du till exempel ange
endast e-arkiv (eller e-arkivets namn om det finns flera).

Under anmarkning kan du ange ytterligare information
om vad férvaringsenheten innehaller som ar av vikt for
att gora informationen sékbar.

Redovisa handlingar
utanfoér processen

| manga fall férvaras handlingar pa ett satt som gér att
det blir svart att redovisa dem &verskadligt om arkiv-
forteckningen strikt foljer klassificeringsstrukturen. Det
kan till exempel handla om att enskilda handlingstyper
behdver sérredovisas eller att myndigheten har behov
av att ordna handlingarna utifran objekt, sa kallad sam-
redovisning, i stallet fér utifran process.

Samredovisning

Nar du behéver férvara och redovisa flera handlingsslag
fran olika processer tillsammans kan du samredovisa
dessa i en grupp av handlingsslag. Det kan till exempel
vara diarieférda handlingar, personalakter eller projekt-
handlingar. Aven handlingsslag som &r ordnade utifran
objekt kan behdva samredovisas, till exempel handling-
ar om fastigheter.

Varje grupp ska ha en egen beteckning som borjar pa O
(noll) och anges i boérjan av forteckningsstrukturen fér
att ge en battre 6verblick.

Nar du samredovisar ar det viktigt att ta med alla hand-
lingsslag, med handlingstyper, som ingar i varje grupp.
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Samredovisning

0.1 Diarieférda handlingar
0.2 Personakter

0.3 Objektakter

Grundredovisning

1 Styra och leda verksamheten
1.1 Utfoéra politiskt ledningsarbete

1.2 Planera, férvalta och félja upp verksamheten

Sarredovisning

1 Styra och leda verksamheten
1.1 Utfoéra politiskt ledningsarbete

1.1-1 Protokoll frdn ndmndsammantréden

Kom ihag att du &ven behdver géra en hanvisning i den
ordinarie processen for varje handlingsslag som ingar
till just den har gruppen av samredovisning.

Om foérvaringsenheten ar densamma fér alla handlings-
slag kan du ange det i den inledande anméarkningen i
stallet for pa respektive handlingsslag.

| flera forteckningsprogram ar det mojligt att lanka
mellan olika nivaer i systemet, till exempel frén en
process med ett handlingsslag till den grupp dar den
samredovisas.

Pa nasta sida finns ett exempel p& hur du kan samredo-
visa olika handlingstyper.
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Process/handlingsslag Beteckning

Personalakt : 02

Inledande anmarkning

Handlingar som hor till personalakten férvaras i Visma Recruit och diariet.
Analoga handlingar férvaras i nararkivet, ordnade alfabetiskt pa efternamn.

Handlingsslag som ingar i gruppen:

1.3 Utfoéra internt ledningsarbete

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare

2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstallning

2.5.1 Kbpa in, bestélla och avtala (direktupphandla

Handlingstyper Sekretess

Anstéallningsavtal, Anmalan om bisyssla, Ansékan erhallen : Sekretess kan

tjanst, Ansékan om féraldraledighet langre &n sex mana- : férekomma enligt
der, Avgdngsanmalan, Bestallning personlig gratifikations- : 21 kap. &1, 39 kap.
gava, Beslut, varsel och underréttelse om avsked... . §81-3 0SL

Forvarings-id Tidsomfattning Foérvaringsenhet Placering Anmarkning

0.21 : 2016-2019 © Arkivbox

. 022 .............. . 2016_ ............. ‘ VlsmaRecht ....... Centralt ...... AnSOkan erha”en
: : hos intra- tjanst, betygs-
service kopior, tjanst-
: : goringsintyg
0.2:3 2016- Personec Centralt Ansdkan om
: 2 e ke : féraldraledighet
service léangre an sex

* manader, notering
: om avgangs-

: anmalan
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Sarredovisning

| en process kan det finnas eller flera handlingstyper
som myndigheten behdver férvara eller redovisa
separat. Det innebar att myndigheten lagger till en
niva under den processen/handlingsslaget.

Valjer du till exempel att lyfta ut handlingstypen
Némndprotokoll fran dvriga handlingstyper i
processen Utféra politiskt arbete ska denna sar-
redovisas i er férteckning.

Den sarredovisade handlingstypen far en beteckning
som bestar av processen/handlingsslagets beteckning
med ett bindestreck och en siffra. Fdérvarings-id skapas
sedan genom att 1dgga till kolon och ett I6pnummer.

Process/handlingsslag Beteckning

Utfora politiskt ledningsarbete 1A

Inledande anmarkning

Papper i arkivbox ordnade kronologiskt efter sasmmantradesdatum. Handlingarna
forvaras i nararkivet.

Justerade protokoll skannades till diariet. Se aven 0.1 Diarieférda handlingar

Handlingstyper Sekretess

Protokoll fran Arkivhdmndens sammantréaden L=

Forvarings-id Tidsomfattning Foérvaringsenhet Placering Anmarkning

1111 i 2016-2017 : Bilagda tjansteutl&-
: : : : tanden under 2020
11-1:2 1 2018-2019 E g : saknar underskrift
: pa grund av dis-
11-1:3 . 2020-2021 : : . tansarbete under
: : : Covid-19
11-1:4 : 2022- :
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Nar klassificerings-
strukturen andras

Myndighetens klassificeringsstruktur ar grunden for
arkivforteckningen. Nar klassificeringsstrukturen andras
ska detta redovisas i arkivforteckningen. Det ska vara
tydligt vilken version av klassificeringsstrukturen som
man fértecknar utifran, darfér ar det ldampligt du anger
detta i den inledande anmarkningen for arkivet.

Process tillkommer

Om myndigheten har beslutat att lagga till en ny
process ska du lagga till den i den befintliga arkivfér-
teckningen. Gor en notering om datum nar processen
lades till och hanvisa till beslut om tilldgg. Handlingar
som tillkommer i den nya processen ska fértecknas fort-
I6pande fran det att myndigheten beslutat om tillamp-
ning av den reviderade klassificeringsstrukturen.

Process upphor

Om myndigheten har beslutat att en process ska
upphora ska den ocksa upphora i arkivfdérteckningen.
Gor en notering om datum nar processen upphdr och
hanvisa till beslut om upphdérande. Det innebar att inga
handlingar uppkomna efter det datum som processen
upphort ska fértecknas i processen. Det redan forteck-
nade handlingsslaget ska finnas kvar i férteckningen
aven om inga nya handlingar tillfors.
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Ny klassificeringsstruktur

Nar myndigheten har beslutat om en ny klassificerings-
struktur behdver ni ocksa uppratta en ny arkivforteck-
ning som utgar frdn den nya klassificeringsstrukturen.
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Styrande och
stodjande dokument

De évergripande styrande dokumenten fér arkiv- och
informationshantering &r Féreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering som beslutats av region-
respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivhamnden. Dessa
finns bland din organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

P& Regionarkivets webbplats regionarkivet.se finns
stddjande dokument. D&r finns ocksa en ordlista med for-
klaringar av arkivord.
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http://www.regionarkivet.se 
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Kontakta oss

Telefon: 031-365 99 00

Forskarexpedition i Goteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivhamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: regionarkivet.se
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