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1 Regelverket

Vad dr arkiv?

Allminna handlingar frin myndigheters och bolags verksamhet bildar deras
arkiv oavsett om de ir digitala eller traditionella pappershandlingar och
oavsett var de forvaras - pa kontorsrum, i sirskilda dokumentskap, i
arkivlokal eller pa en server. Fotografier, ritningar, eget tryck etc. dr allméinna
handlingar i lika hég grad som t ex protokoll och skrivelser.

Myndigheters arkiv skall bevaras, hillas ordnade och vardas for den allminna
ritten till insyn samt for rattskipningen, forvaltningen och forskningen.

Redovisa arkiv

I arkivlagen och arkivreglementets foreskrifter om arkivvarden i Géteborgs
Stad och Vistra Goétalandsregionen framgar att varje myndighet (férvaltning
och bolag) skall redovisa sitt arkiv genom att bl.a. uppritta:

en arkivbeskrivning och
en systematisk arkivforteckning.

Medan arkivbeskrivningen! syftar till att ge en forsta inblick i myndigheternas
arkiv ska arkivférteckningen mer i detaljerat redovisa vilka arkivhandlingar
som finns.

Arkivforteckning

Praxis inom det offentliga arkivvisendet har hittills varit att forteckna enligt
det s.k. allmidnna arkivschemat. Arkivforteckningen enligt allméinna
arkivschemat har dock sina begrinsningar och anses, inte minst p.g.a.
IT-utvecklingen, som foraldrad. Arbetsrutiner och informationsstrukturer
har dndrats vilket innebir att schemat inte lingre alltid leder till ett
tortecknande som har verklig anknytning till myndighetens verksamhet.

Inom staten giller fran 2009 nya foéreskrifter om arkivredovisning som
innebir att myndigheternas handlingar ska klassificeras och fértecknas efter
en struktur som foljer verksamhetens processer (RA-FS 2008:4).
Klassificeringsstrukturen representerar myndighetens verksambhet till skillnad
fran de gamla forteckningsplanerna som snarast representerar arkivets
struktur. Syftet med det nya redovisningssittet r att skapa en enkel ingang
till arkivet f6r personal och allminhet.

1 For arkivbeskrivning, se Regionarkivets handledning ”Att uppritta arkivbeskrivning”



Annu finns inga formella krav pa férindringar inom kommun och landsting
(region), men Regionarkivet arbetar utifran samma principer som Riksarkivet
nir det giller den nya modellen f6r arkivredovisning. Arkivhimnden har
dock inte tagit stillning till hur den nya arkivredovisningen mer i detalj ska
tillimpas pa stadens och Regionens arkivbildning.

Arbete som krdvs innan en formell arkivforteckning kan upprattas

Innan en arkivtérteckning (oavsett modell) upprittas krivs att samtliga
arkivhandlingar inventeras och vid behov ordnas, si att informationen blir
overskadlig och kan presenteras pa ett strukturerat sitt. Forsta steget i
torteckningsarbetet ar att inventera sitt arkiv och uppratta en inventeringslista
over arkivhandlingarna uppdelad i serier d v s grupper av ensartade
handlingar, sammanférda 1 kronologisk eller ndgon annan ordning.

2 Inventera arkivhandlingar

Syfte med inventeringen
Varje myndighet (f6rvaltning eller bolag) ska organisera och avgrinsa arkivet
sd att ritten att ta del av allmidnna handlingar underlittas.

En inventering beh6vs for att fa en bild av arkivets omfang och innehall,
ndgot som ir extra viktigt om arkivet till stora delar dr oordnat och spritt i
flera olika lokaler. Utifran inventeringen kan materialet systematiskt rensas,
gallras (alternativt gallring forberedas) och tas om hand. Efter arbetet med
inventering och avgrinsning ska arkivet fa sin slutliga logiska struktur och
tysiska ordning.

Inventeringsresultatet fungerar som underlag f6r ordnandet och redovisandet
i en formell férteckning 6ver de handlingar som ska bevaras.
Arkivinventeringen blir ett utkast till arkivredovisningsstruktur sa att man
kan slutgiltigt faststilla vilka handlingar som ska inga i arkivforteckningen.
Nir detta dr gjort och materialet dr firdigt ordnat kan serier och volymer
slutligen inforas 1 arkivtérteckningen.

Mall for arkivinventering

Regionarkivet har tagit fram en arkivinventeringsmall 1 Excel som ska
anvindas i inventeringsarbetet, se Regionarkivets hemsida
www.arkivnamnden.se under "Foér forvaltningar”.

Inventera samtliga arkivhandlingar oavsett forvaringsplats

Tiank pa att inventeringsarbetet maste inkludera alla verksamhetsomraden
och enheter eftersom handlingar i praktiken férvaras i arkivlokaler, nirarkiv,
torrad, sarskilda dokumentskap och pa kontorsrum. Handlingar kan dven
tinnas pa Regionarkivet eller forvarade utanfér myndighetens egna lokaler.
Dessutom finns elektroniska handlingar i I'T-system (egna eller
gemensamma).


http://www.arkivnamnden.se/

Alla handlingar oavsett medium och férvaringsplats ska inventeras for att ge
en bild av myndighetens hela arkivbestind. I arkivférteckningen redovisas
enbart de handlingar/uppgifter som ska bevaras. I arkivinventeringen ska
ddremot dven gallringsbara handlingar/uppgifter redovisas Gversiktligt.

Utifran inventeringen (alternativt i samband med inventeringen) kan sedan
materialet systematiskt rensas, gallras och tas om hand.

Arbetsordning for inventeringsarbetet

Huvudregeln ir: en arkivbildare — ett arkiv — en inventering. Av praktiska
skil dr det dock mdijligt att bryta ned arkivbildaren i mindre enheter och géra
upp flera inventeringar om myndighetens arbetsuppgifter dr sa atskilda —
verksamheterna sd disparata - att det blir mer andamalsenligt pa det sittet.
Dessa inventeringar dokumenterar da tillsammans myndighetens arkiv.

Nir arkivet ordnas och inventeras maste man arbeta praktiskt. Det finns
manga sitt att ordna ett arkiv pa, men arbetet med att ordna arkivhandlingar
kan 1 stora drag delas upp 1 féljande moment (som visserligen kan 6verlappa
varandra eller géras parallellt):

1. inventera,
2. avgrinsa och rensa, gallra (alternativt férbereda gallring)
3. strukturera i serier och arkivlagea

2.1 Avgrinsa

I myndighetens lokaler kan dven finnas handlingar som hor till andra
arkivbildare. En grundliggande princip ar att man inte ska blanda thop
handlingar fran olika arkivbildare, eftersom detta kan forsvira aters6kningen
av information. Exempel kan vara féregangarens arkivhandlingar, men dven
tackféreningens eller idrottsféreningens handlingar. Ibland finns handlingar
fran framforallt hogre tjinstemins externa uppdrag. Sidana handlingar ska
héllas isir fran myndighetens handlingar.

Det ir aven nédvindigt att avgora vad som inte ar arkivhandlingar t ex
blanketter eller tryck (bécker, broschyrer etc.) avsett £6r utdelning eller
forsiljning (ett ex. av myndighetens egna tryck/broschyrer ska dock bevaras i
ett arkivexemplar). Om man vid inventeringen av arkivet hittar dylika
handlingar som uppenbart inte dr arkivhandlingar bor dessa avldgsnas
(rensas) eller avskiljas i ett sa tidigt skede som méjligt.

”Oidentifierbara” handlingar placeras tillfalligt at sidan, kanske tillh6r de inte
arkivet, ofta dyker linken till andra handlingar upp lingre fram i
inventeringsarbetet.



Viktiga fragor att ta upp och besvara dr t.ex.

. Nir tillkom myndigheten och ev. nir upphoérde den?

. Innehaller arkivet material fran flera arkivbildare (vilket kan komma
att kriva flera forteckningar)?

. Har det funnits nagra féregangare?

. Har det skett nagra avknoppningar (d v s verksamhet 6verforts till
annan myndighet eller bolagiserats, forstatligats o s v)?

. Har nagra storre interna organisationsférandringar skett?

. Hur ser organisationen ut idag?

. Foérvaras hela arkivet hos myndigheten eller har nagon del levererats
till arkivmyndigheten?

. Vilka gallringsbeslut giller f6r myndigheten, finns t.ex. en beslutad
dokumenthanteringsplan?

Inget annat én arkiv i arkivlokalen

Inget annat dn arkiv far forvaras i en arkivlokal. Inventeringen kan vara ett
utmairkt tillfille att ta bort materiel som inkriktar pa handlingarnas utrymme,
sikerhet eller bestandighet.

Adventsljusstakar och julpynt, laskedrycksbackar, kaffe, muggar, godis,
broschyrer och annat tryck, tavlor och skrivmaskiner men aven kopiatorer,
servrar och annan elektrisk utrustning ar exempel pa materiel som inte ska
torvaras i en arkivlokal.

Rensning och gallring

Gallring och rensning ér tva snarlika begrepp, som bada innebir att slinga
eller f6rstéra handlingar. Men medan gallring innebir att férstéra allmidnna
handlingar ir rensning att forstora (eller avskilja) handlingar som inte ar
allmanna. Allmdnna handlingar far bara gallras med stod 1 ett beslut fattat av
namnd eller styrelse i samrad med Arkivnimnden.

Rensning

Pa myndigheter dr det bara handlingar som inte ir allmidnna som kan
omfattas av rensning. Rensning innebar egentligen att man skiljer mellan
handlingar/uppgifter som ska atkiveras och de som inte ska arkiveras.

Vanligaste formen av rensning ar aktrensning. Den ska normalt ske innan
t.ex. ett drende har avslutats. Detta innebir att handliggaren gar igenom
akten innan den arkiveras och plockar bort t.ex.

. Overexemplar, 6vertaliga kopior, dubbletter

. kladdar, utkast, minneslappar m. m som saknar betydelse for
forstaelsen av drendet

. kopior och trycksaker som inte tillfért sakuppgift och som saknar
betydelse for forstaelsen av drendet

. minnesanteckningar som inte tillfort drendet sakuppgift
. bocker*



Om rensning ska genomforas efter att ett drende har avslutats, maste det
finnas ett beslut om gallring, eftersom handlingar senast i och med arkivering
blir allméinna handlingar, se ”Gallring i Goteborgs Stad av handlingar som ar
av tillfallig eller ringa betydelse” respektive ”Gallring 1 Vistra
Gotalandsregionen av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse”.

Rensning kan dven foretas 1 annat material an akter, men principerna ar
desamma.

*Grinsdragning mellan arkiv och bibliotek
Allménna handlingar maste kunna skiljas fran sidana som inte ir allminna
t.ex. pa grund av att de omfattas av den s.k. biblioteksregeln.?

Grinsdragningen mellan arkiv och bibliotek dr inte alltid sjdlvklar. Férenklat
kan man forklara skillnaden med att:

. 1ett arkiv tinns unika egenproducerade dokument, och
. 1ett bibliotek finns sidant som ar publicerat externt.

Publicerat hemma 1 arkivet ibland, i varje fall hos utgivaren (s.k.
egenproducerat tryck). Ibland kan det vara svart att avgéra om nagot ar
inkopt referensmaterial och hor hemma 1 biblioteket eller dr publicerat av
arkivbildaren sjilv (alternativt har inkommit som en del av bedrivandet av
verksamheten) och dirfér hor hemma 1 arkivet.

Tryck som harror fran den egna forvaltningen eller bolaget tillf6rs normalt
det egna arkivet (i ett arkivexemplar).

Gallring
Gallring innebir forstéring av allmidnna handlingar/uppgifter tillhérande ett
arkiv.

Savida inget annat dr foreskrivet i lag eller f6rordning, krivs ett
gallringsbeslut (oftast i form av en dokumenthanteringsplan) for att fa gallra
en allmin handling. Sidana beslut fattas av nimnd eller styrelse 1 samrdd med
Arkivnhamnden.

Det ir viktigt att handlingar/uppgifter som ska gallras ocksa blir gallrade nir
gallringsfristen har uppnatts. Nir beslutad gallring verkstills frigors utrymme
1 arkivlokalen, det blir littare att halla ordning och hitta information nir den
efterfragas. Tink ocksd pd att inga gallringsbara handlingar far levereras till
Regionarkivet.

z Biblioteksregeln innebdr att tryckta skrifter, ljud- och bildupptagningar eller annan handling som
ingar i en myndighets bibliotek inte riknas som allminna handlingar (2 kap. 11 § forsta stycket 3.
tryckfrihetsférordningen).



Om man vid inventeringen patraffar typer av handlingar som bor kunna
gallras men som inte omfattas av redan fattade gallringsbeslut maste man
samrada om gallring med Regionarkivet, innan ev. nytt kompletterande
gallringsbeslut kan fattas.

Vid inventeringen ar det limpligt att ha med gillande
dokumenthanteringsplan eller ev. annat gallringsbeslut och mirka de volymer
vars innehall far gallras och nir detta far ske. Markningen ska vara tydlig och
tala om nir handlingarna far gallras t.ex. GALLRAS 2012. Vilket i detta fall
betyder att handlingar upprittade 2009 med en gallringsfrist pa 2 ar far gallras
tidigast i januari 2012.

2.2 Inventera och ordna handlingar i serier

Inventeringen sker lokal f6r lokal och hylla {61 hylla, med notering av lokal,
hyllnummer (dir handlingarna férvaras) och nédvindiga uppgifter om
innehallet 1 varje volym (eller 16sa handlingar). Innehallet i bide volymer och
16sa handlingar bér klarliggas redan pa detta stadium. Aven handlingar som
torvaras pa tjansterum samt i datasystem, som fysiskt forvaras utanfor
myndigheten, ska inga i inventeringen.

Viktiga saker att notera dr t.ex.

Vilka huvudsakliga handlingar bestar arkivet av?

Vilka media bestar arkivet av?

Finns det luckor i arkivet? Dvs. saknas handlingar for vissa ar trots att
de borde finnas i 16pande foljd?

Forvaras allt material, papper eller digitala uppgifter, i
arkivlokalen/arkivlokalerna eller finns det kvar vissa bestind pa
tjansterum, pa annat hall eller pd andra adresser?

Har myndigheten tidigare levererat delar av sitt arkiv till
arkivmyndigheten?

Star handlingar kvar pé tjainsterummen linge efter att handliggningen
ar avslutad och handlingarna inte behévs dir mer?

Star handlingarna kvar i nirarkivet lingre tid 4n som ir avsett?

Har handlingar lanats ut och inte aterlimnats?

2.2.1Inventera pappershandlingar

Vad ska egentligen inventeras?

Det ir inte maoijligt att inventera varje enskild handling i ett arkiv. Det som
ska inventeras ar darfor normalt endast arkivets volymer (fysiska enheter som
t.ex. parmar) och/eller de logiska enheter som arkivet bestdr av (se avsnittet
Inventera elektroniska handlingar).



Dessa enheter/volymer grupperas i seréer. Setier kallas de grupper av
handlingar som pa nagot sitt hor ihop. En serie kan antingen vara en foljd av
handlingar mellan vilka det finns en given ordning eller bestd av handlingar
som forts samman pa grund av likheter i friga om amne, funktion eller
process. Exempel pa serier dr diarier, diarieférda handlingar,
nimndprotokoll, personalakter, patientjournaler, verifikationer, arsbokslut,
projekthandlingar, upphandlingsirenden och fastighetsakter.

Handlingarna f6rs upp pa inventeringslistan dir det ocksa noteras var
handlingarna dterfinns (lokal och hyllnummer) och vilka ar de omfattar (det
giller bade volymer och 16sa handlingar) m.fl. uppgifter.

Hittas handlingar som inte kan knytas till arkivbildaren bor dessa franskiljas
och listas separat. Det kan t ex hinda att handlingar blivit kvar efter en
omorganisation och att de egentligen tillh6r en tidigare arkivbildare. Om
handlingar 6vertagits fran t.ex. myndighetens féregangare ska det tydligt
tramga vilken myndighet (férvaltning eller bolag) som ir arkivbildare.

Om handlingarna inte redan édr placerade i olika ”sviter” struktureras serierna
i efterhand med ledning av inventeringen (alternativt under inventeringen)
genom att handlingar som hor samman aven placeras tillsammans fysiskt och
sedan, vid behov, ordnas 1 arkivvolymer. Serier (och volymer) skapas allra
senast vid det ordningsarbete, som omedelbart foregar sjalva
torteckningsarbetet.

En god idé kan vara att bérja med de littast urskiljbara handlingstyperna
(serierna) sasom protokoll, diarieférda handlingar, personalakter,
fastighetsakter etc. Om handlingar som tillhér en viss serie ligger 16sa maste
de sammanfoéras till zolymer. Ofta bestar arkivet redan fran borjan av firdiga
volymer, t.ex. pirmar, kortlador och inbundna volymer. Vanligast ér att
handlingar som forvaras olimpligt t.ex. 1 parmar flyttas 6ver i arkivboxar.
Tank pa att géra provisoriska anteckningar pa arkivboxarna med en
blyertspenna. Volymerna inom en serie ordnas pa laimpligt sitt exempelvis
kronologiskt, alfabetiskt, efter diarienummer etc. Varje volym ges ett eget
nummer inom sin serie, ett lopnummer.

Obs dock att endast bevarandehandlingar maste 6verforas fran exempelvis
parmar till arkivboxar. Handlingar som ska gallras kan férvaras som tidigare -
forutsatt att man har ordning pa dem.

Placera handlingarna i arkivboxar och mdrk boxarna

Nir handlingarna ir sorterade, ordnade i volymer och strukturerade i serier
ordnade ska de arkivldggas i (godkinda) arkivboxar. Héll isdr handlingar frin
olika ”serier” men fyll varje box ordentligt - f6r mycket eller for lite
handlingar i en box skadar handlingarna pa lite sikt. Volymen marks med
arkivbildarens namn, namn pa handlingsslag eller handlingstyp,



tidsomfattning och volymnr — se nirmare Regionarkivets handledning
”Arkivering i boxar”.

Rartor och ritningar

Kartor och ritningar kan pa grund av formatet inte sammanforas till volymer,
utan de inventeras var for sig och de liggs om mojligt 1 ritningsskap. Varje
karta/ritning ges ett eget nummer och en egen beskrivning i
arkivinventeringen.

CD-R och DV D-skivor

CD-R och DVD bér inte férvaras med pappershandlingarna utan i skap eller
liknande dir de inte utsitts for ljus eller virme. Skivorna ska forvaras stiende
1 fodral av hardplast eller andra forvaringsboxar, inte staplas pa varandra i
hogar.

Att forvara skivorna separat innebir dessutom att det blir lattare nér det ar
dags att kontrollera upptagningarnas kvalitet eller kopiera informationen till
en ny databirare eller konvertera den till ett nytt format.

Anvind markesskivor av god kvalitet och mark skivan (forsiktigt!) och
tfodralet. Skriv med CD-penna eller mjuk vattenfast penna i mitten av skivan.
Notera diarienummer, 16pnr, ar eller andra uppgifter som behovs for att
koppla skivan till sitt ritta sammanhang.

Dessutom bor det upprittas en forteckning for att ha koll pa skivorna. I
torteckningen bor finnas uppgift om:

Enhet (motsv.)

Skivans l16pnr/ar

Datum f6r brinning

Vilket/vilja drenden eller projekt skivan innehaller
Filformat

Om flera bruks- och/eller arkivexemplar framstillts

SR e e

I inventeringsmallen anges var CD-skivorna eller DVD-skivorna forvaras,
antal samt l6pnummer/ér. For sjilva innehéllet kan hinvisas frin
inventeringsmallen till férteckningen enligt ovan.

2.2.2Inventera elektroniska handlingar

Inventeringen av myndighetens elektroniska handlingar - som alltsa avser
myndighetsspecifikt I'T-stod, inte kommungemensamma eller
regiongemensamma system - kan ske efter inventeringen av
pappershandlingarna eller sa inventeras elektroniska och analoga handlingar
parallellt.
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Identifiera och inventera "forvaringsplatserna”

En utgiangspunkt 1 inventeringen av digitalt material 4r de ”digitala
torvaringsplatser” dér det kan finnas elektroniska handlingar. Dessa gas
igenom systematiskt, sa att man lokaliserar och identifierar alla
handlingar/uppgifter som kan finnas t ex i filer pi gemensamma kataloger
samt eventuella mindre lokala system och applikationer. Resultatet stims av
mot dokumenthanteringsplanen och da speciellt mot forteckningen 6ver
myndighetens I'T-system. Sedan giller det att skilja ut de handlingar som ska
bevaras (och levereras till arkivmyndigheten) frin de som kan renas eller
gallras.

Bl.a. foljande fragor bor stillas och besvaras:

For vilka kataloger med filer, applikationer och ev. (mindre) IT-
system saknas gallringsbeslut - 1 dokumenthanteringsplanen eller
separat beslut?

Relationen mellan filer/applikationer/mindre system och
pappershandlingar: vilka filer o. dyl. 4r ”mallar”; dubbletter etc. till
arkiverade pappershandlingar och kan didrmed rensas eller gallras?
Unika filer/applikationer/mindre system for vilka gallringsbeslut inte
finns och inte heller kommer att tas fram: hur ska de
levereras/bevaras d. v. s. digitalt eller som utskrift? (Obs att utskrift
jamstalls med gallring och fordrar samrad och gallringsbeslut.)
Vilken systemdokumentation finns och var finns den?

Finns annan dokumentation, t ex anvandardokumentation, som
kompletterar systemdokumentationen och som dirfér kan behévas
tor t ex gallringsutredning, leverans av det digitala materialet eller
framtida tolkning av informationen?

For fragor kring hantering och leverans av digital information se tillsvidare
Regionarkivets hemsida www.arkivnamnden.se f6r “Leveransblankett,
digitala leveranser”. Avstimning skall alltid ske innan leverans, e-post

arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se Frigor sinds till samma adress, sd

tar nagon fran I'T-gruppen kontakt.
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