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Riksarkivet

 Riksarkivets framsta uppgift ar att sakerstalla samhallets
behov av en langsiktig informationsférsorjning som
garanterar innehall, sammanhang och &kthet.

. Forvarar arkiv fran
myndigheter/enskilda

. Normering
. Tillsyn/Inspektioner
. Utveckling
. Framjande

. Utfor tjanster (digitalisering)




Arkiv = allmanna handlingar fran
verksamheten = verksamhetsinformation

« Vad ar arkiv?
En myndighets arkiv bildas av de allmanna
handlingarna fran myndighetens verksamhet (3§
arkivlagen).

— ¢ Vad ar en handling?

Framstallning i skrift eller bild, eller upptagning
som kan lasas, avlyssnas eller uppfattas med
tekniskt hjalpmedel (TF 2:3)

-+ Vad ar en allméan handling?

En handling ar allmén om den férvaras hos 74
myndighet och om den har kommit in till myndighet
eller uppréattats hos myndighet (TF 2:3) J‘QQG
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Arkivlagen (1990:782)

. Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet.

«  Myndigheternas arkiv skall bevaras, héllas ordnade och vardas
sa att de tillgodoser
— ratten att ta del av arkivhandlingar,
— behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
— forskningens behov.

. Varje myndighets skall svara for varden av sitt arkiv...

— anvanda materiel och metoder som ar lampliga med héansyn till behovet ar
arki o

uppratta en systematisk arkivforteckning

S G - iMgrepp och obehdrig atkomst,
— avgransa arkivet, faststélla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar
— eftc.




Arkivforordningen (1991:446)

* Riksarkivet far meddela foreskrifter om
— anvandande och markning av skrivmateriel och férvaringsmedel
— materiel och metoder for bevarande
— hur arkivet ska organiseras
arkivbeskrivning
arkivforteckning
— skydd av arkivet
— avgransning av arkivet
— verkstallande av gallring

— overlamnande, aterlamnande, utlan av handlingar
— gallring

 Dessutom ska Riksarkivet lamna synpunkter infor ny-
eller ombyggnad av arkiviokaler.




Foreskrifter om arkivredovisning RA-FS 2008:4
(Arkivbeskrivning + Arkivfdrteckning)

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

— Tvingande bestammelser sedan 2013-01-01
(majligheten fanns dock redan 2009-01-01)

Innebar i korthet:

— Klassificering av handlingar utifrdn processer

— Handlingars kontext fortydligas

— Registrering och arkivering knyts samman

— Myndighetens samtliga handlingar ska redovisas

— Logisk struktur skiljs fran fysisk forvaring

— Redovisning som bestar av uppgifter — ej fasta dokument
— Effektiv styrmedel i informationshantering — ratt fran borjan
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Riksarkivets krav + myndigheters behov

« Riksarkivets krav pa vilka uppgifter (metadata) och
uppgiftsmangder som ska finnas framgar i RA-FS 2008:4 —
kraven ar i stor omfattning funktionskrav

 Myndigheterna har stora mgjligheter att anpassa
arkivredovisningen till det egna behovet — fler uppgifter far
anges

§ Andra krav pa myndigheter

Ty

2 kap. TF — allmanna handlingars offentlighet

OSL - registrering samt beskrivning

PSI-lagen — tillgangliggtra verksamhetsinformation
Ovrig verksamhetsspecifik lagstiftning
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Nercsamnet. [+ Arkivredovisningens
o)
bestandsdelar
Arkivredovisning
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Verksamhetsbeskrivning
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4 bestar av +
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beskriver
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beskrivning B o
, \ 4
beskriver
L) Aktivitet <g—bildas i Handlingstyp




Beskrivnings- och redovisningsnivaer

2. Verksamhetsstod

2.2. Personal

2.2.1 Anstélla personal

|

1. Klassificeringsstruktur: verksamhetsomraden och processer

2. Processbeskrivning: aktiviteter

ﬁﬁ

HT HT

HT HT HT

Kravprofil | Annons Ansdkan Anteckning Intyg Beslutsbrev

3. Redovisning av handlingar (logisk): handlingsslag och handlingstyper

[ Riksarkivet

4. Redovisning av forvar (fysisk
S o ev logisk): forvaringsenheter




Styra hanteringen av handlingar |
samband med registrering

« Klassificeringsstrukturen ersatter d/d-planer eller andra
klassificeringsplaner

— "Struktur som representerar verksamheten, och som anvands for
klassificering av handlingsslag”

e  Med uppgifter fran arkivredovisningen kan man styra
hur handlingen ska hanteras under hela dess livsiopp —
en 'automatisk’ dokumenthanteringsplan

«  Finns réatt uppgifter med fran borjan behéver man inte
gbra om och anpassa vid arkivlaggning eller leverans till
arkivmyndighet — proaktivt tankeséatt (ratt fran borjan)

= God informationshantering

. .
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Vad ar en strukturenhet? -

. Del av klassificeringsstruktur g ~

e  Strukturenhet ar ... \
— ett verksamhetsomrade
— en processgrupp
— en process

. Handlingar redovisas genom hadlingsslagen som ar ett begrepp for "mangd av
handlingar som tillkommer genom att en process genomfors upprepat”

. Viss utrymme for myndigheter till egna definition av verksamhetsomrade och
process

Hitta ett satt som passar verksamheten och var konsekvent!




Klassificeringsstrukturen

Ska representera verksamheten

Ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd
Verksamhetsomraden pa éversta nivan
Processer pa nedersta nivan

Far omfatta flera nivaer

NN N NI

RA rekommenderar ordningen styr-stod-karn
| féreskriften definieras inte begreppen — utrymme for tolkningar

v J Riksarkivet
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Uppgifter om
klassificeringsstrukturen

E( Myndighetens namn

E( Klassificeringsstrukturens versionsnummer

E( Tidpunkt nar klassificeringsstrukturen tas i bruk

E( Tidpunkt nar klassificeringsstrukturen avslutas, och

E( Myndighetens beslut (drende- eller protokollbeteckning)

Fler uppgifter far anges!

Ty

ey

) Riksarkivet

13



Uppgifter om strukturenheterna

 Beteckning — ska vara unik
— Numerisk punktnotation ett krav enl. 11 §

J Namn

2 Ge verksamhetsstod
2.2 Administrera personal
2.2.1 Anstélla personal

»  Fler uppgifter far anges
— Typ av strukturenhet (Vo eller Process)
— Koppling till organisation




Riksarkivets arbete med
Implementeringen av de nya kraven
p g y ,{0

»  Kursverksamhet melan 2009-2012 / —::

Redovisa verksamhets-

. Vagledning — Redovisa verksamhetsinformation N

. Samarbete med Myndigheten for samhallsskydd och
beredskap (MSB) om processbeskrivningars betydelse
for arkivredovisning och informationssékerhetsarbete

Vagledning fo
. Forum om verksamhetsbaserad AR giacaiciandrsa
informationskartlaggning

. Fragor och svar pa ra.se/offentlig-forvaltning

e Radgivning och tillsyn

I J Riksarkivet
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