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1 Arkivstadgans syfte

Syftet med den nya arkivlagen (L 184/81), som triddde i kraft i bérjan av ir
1983, och med arkivisrordningen (F 1012/82), som getts med stéd av denna lag, 4r
att fa dmbetsverkens arkiv effektivare 4n hittills att tjina myndigheter, enskilda nytt-
jare av information och den vetenskapliga forskningen som killa for information.
Stadgandena har 3ven till m4l att effektivt begrinsa tillvdxten av arkiv.

For att nd de stiillda malen har arkivfunktionens omride utvidgats pi det sitt
som anges i 5 § arkivlagen.

De nya stadgandena betonar myndighetens eget ansvar for sin arkivfunktion.
Enligt 6 § arkivfrordningen skall dmbetsverk eller inriittning ha en arkivstadga.
Den ger de organisatoriska ramarna skilt f8r enskilt imbetsverks arkivfunktion och
fungerar tillsammans med bilagorna som praktisk norm f5r alla dem som deltar i do-
kumenthanteringen.

Arkivstadgorna skall vara fidrdiga inom fem #r fran ikrafttriidandet av arkiviagen
och -férordningen, d.v.s. fore utgingen av 4r 1987.

Det gamla arkivmaterial som tillkommit fére helhetsplaneringen av arkivfunkti-
onen fértecknas och ordnas skilt f8r sig enligt riksarkivets anvisningar.

2 Planeringen av arkivstadgan

Varje dmbetsverk och inrdttning skall dra férsorg om utarbetandet av sin egen
arkivstadga. Det dr dndamaélsenligt att ministerierna och de centrala dmbetsverken
koordinerar utarbetandet av arkivstadgorna fr myndigheterna inom sitt eget
forvaltningsomride. For distrikts- och lokalmyndigheterna inom samma férvalt-
ningsomrade kan utarbetas gemensamma ramar till arkivstadga, vilka varje dmbets-
verk och inrittning kompletterar och bearbetar s att de limpar sig for dess arkiv-
funkton. De allménna arkiven kommer inom ramen fér sina verksamhetsplaner att
ge handledning vid utarbetandet av arkivstadgor fér myndigheterna inom de olika
forvaltningsgrenarna. ,

Utarbetandet av arkivstadgor kriver tillréickligt med tid samt personal som #r
fortrogen med arkivfunktionen. Detta br beaktas vid uppgtrandet av dmbetsverks
verksamhets- och personalskolningsplaner. Det dr skl att arkivstadgans planerings-
arbete utfors pa initiativ av dmbetsverkets ledning av en s.k. arkivarbetsgrupp som
av ett projektartat uppdrag. Ordftrande i arbetsgruppen borde vara den byrachef,
som ansvarar for dmbetverkets kontorsfunktion, eller motsvarande befattnings-
havare, och specialister inom olika funktioner vid dmbetsverket samt den ansvariga
férestandaren for arkivet borde vara medlemmar. Eftersom arbetsgrnppen har att ta-
ga stillning till bl.a. handlingarnas férvaringstider, r det viktigt att 4ven personer,
som dr fortrogna med handliggningen av drendena, deltar i arbetet.

3 Arkivstadgans innehall
3.1 Allmint

I arkivstadgan ges anvisningar och direktiv 4tminstone om féljande fragor:

— arkiviunktionens organisation
— arkivbildningsplanen



— diarieféringen

— fortecknandet av arkivet

— utgallringen av handlingar som befunnits obehévliga
— arkivbestindighet och férvaringsteknik

— anvindningen och utldningen av handlingar

— skyddandet av handlingar

Det #r skél att uppgtra arkivstadgan pa sd sitt att sjilva stadgan innehdller blott
kortfattade forhallningsregler. Detaljerade planer samt stadganden som styr arkiv-
funktionen placeras i bilagor. P4 detta sitt forblir stadgans stomme lingre oférindrad
och endast bilagorna kriver fornyande. Som bilagor till arkivstadgan kan vid behov
medtagas dven andra anvisningar angdende dokumenthanteringen 4n sddana som
ansluter sig till arkivfunktionen.

3.2 Arkivfunktionens organisation

Enligt 8 § arkivlagen skall varje arkiv ha en ansvarig forestdndare. 1 arkivstadgan
faststills 4mbetsverkets ansvariga arkivforestdndare och $vriga personer som har an-
svar for arkivfunktionen. Vidare definieras i stadgan ndmnda ansvariga personers
stillning i organisationen och deras dligganden inom arkivfunktionen.

Eftersom diarieféringen hér till arkiviunktionen, bér i arkivstadgan dven ndmnas
till verns Aligganden diarieféringen hor. Registratorn ansvarar for dmbetsverkets
firskaste skriftviixling som i allminhet f5rvaras i anslutning till registratorskontoret.

3.3 Arkivbildningsplanen

Detaljerade anvisningar om dmbetsverkets handlingar, om deras diarieforing,
forvaringssiitt och frvaringstider ingar i arkivbildningsplanen, som utgér en bilaga
till arkivstadgan. I arkivbildningsplanen medtas inte det gamla, redan tidigare upp-
komna arkivmaterialet, utan med planen styrs hanteringen, diarieféringen och gall-
ringen av de handlingar som samlas i samband med #mbetsverkets nuvarande funk-
tioner.

Utarbetandet av arkivbildningsplanen férutsitter en detaljerad analysering av
imbetsverkets uppgifter.

Hos dmbetsverk 4r det méjligt att avgriinsa frdn varandra underhdlisuppgifterna,
till vilka hér bl.a. personal- och ekonomifgrvaltningen, samt forvaltningsgrenens
lagstadgade uppgifter, vilka 4ter kan uppdelas i olika funktionella helheter.
Man strivar till att dven i arkivbildningsplanen avgrinsa de frn varandra oberoende
funktionella helheterna till egna enheter. Hirefter analyseras med hjilp av en sér-
skild blankett (se bilagor) for varje funktion:

— de handlingar som samlas vid utférandet av varje funktion,

— registreringsbehovet av dessa handlingar,

— den ordning enligt vilken handlingarna borde arkivliggas for att de ldtt skall kun-
na iterfinnas sarnt

— fdrvaringstiderna fér handlingarna

Forutom de traditionella pappershandlingarna utreds i detta skede dven dmbets-
verkets ADB-datafiler. Man har att avgéra, hur ldngvarigt anvindningsbehov som
existerar vid dmbetsverket fér dessa datafilers vidkommande och om dessa datafiler
hidrefter har betydelse fér den vetenskapliga forskningen. Likasd biir avgras om den
information som finns i ADB-registren kommer att férvaras som ADB-upptag-

ningar eller om den kan matas ut t.ex. pi mikrofilm. Riksarkivet ger sirskilda anvis-
ningar om férvaring av ADB-material.

I samband med analyseringen av dmbetsverkets uppgifter kan produktionen av
handlingar rationaliseras. Den information som #ger virde for langvarig eller var-
aktig forvaring bor sammanféras i sd f4, litt hanterbara handlingar som méjligt.
Mingdubbel arkivldggning och registrering bér om mojligt undvikas.

Arkivbildningsplanen kan dven uppliggas enligt arkivschemats ordning (se 5. 6).
Ett dylikt forfaringssitt kan anvindas hos sddana myndigheter, vilka har klara och
enkla rutiner f6r handlingarna. D4 bér dock i arkivbildningsplanen anges fér varije
handling, vilken verksamhetsenhet som har ansvaret for arkivldggningen av ifriga-
varande serie.

Eftersom arkivbildningsplanen utarbetas p& basen av dmbetsverkets funktioner
och de handlingar som ansluter sig till dessa, bér planen utarbetas skilt fér varje dm-
betsverk. En gemensam arkivhildningsplan ldmpar sig inte ens for distrikts- och lo-
kalmyndigheterna inom samma forvaltningsomrade, om inte samtidigt de rutiner
som giller handlingarna forenhetligas.

I ett nira samband till arkivbildningsplanen star diarieplanen och anvisningarna
rorande diarieforingen, férteckningen &ver de handlingar som inte diariefors, utgall-
ringsbesluten och gallringsféreskrifterna for handlingarna samt arkivschemat.

3.4 Diarier och register

Diarieforingen ansluter sig till arkivfunktionen p4 sd sétt att diarierna 4r register
med vilka handlingarna aterfinns i arkivet. Arkivfunktionen férutsdtter dock inte
nodvindigtvis diariefsring. Diariet kan ersiittas med register eller med ett indamals-
enligt arkivldggningssystemn.

Det existerar inte ndgot allmint direktiv som dligger dmbetsverk och inritt-
ningar att fora diarium. I reglementet for statsrddet ingdr ett omnidmnande om de
uppgifter som &ligger ministeriernas registratorer (SRRegl. 38 §). Vidare ges i for-
ordningen om linsstyrelserna ndgra stadganden om diarieféringsverksamheten vid
linsstyrelse (F 1014/73, 25 §).

[ 7 § arkivforordningen stills f6ljande krav pa diarieforingen:

— Diariet skall fungera som arkivregister for de handlingar som antecknats i det.

— [ diarieféringen skall de behov beaktas som foranleds av arkivibildarens verksam-
het.

— Onodig registrering bor undvikas.

T arkivstadgan bér ges tillrdckliga direktiv om diarieféringssystemet och om 6vri-
ga registreringsmetoder. Om ADB kommer till anvindning vid diarieféringen, skall
dven denna metod beskrivas i arkivstadgan.

3.5 Arkivschemat och fértecknandet av arkiv

Paragraferna 7 och 11 i arkivférordningen forutsatter att éver de handlingar som
hor till arkiv skall féras forteckning i enlighet med riksarkivets allminna anvis-
ningar. Férteckningen utgdr ett hjilpmedel f6r arkivets ansvariga férestandare och
den ger en helhetshild av dmbetsverkets arkiv. Om fortecknandet ges allminna an-
visningar skilt f6r sig.

De handlingar som skall férvaras varaktigt eller en lang tid fértecknas i den ord-
ning som framgir av det arkivschema som uppgors sirskilt f6r varje dmbetsverk,
Om dmbetsverket har en arkivbildningsplan som grundar sig pa funktionell indel-



ning, kan dven arkivschemat uppgdras pa basen av funkdonerna. I annat fall rekom-
menderas att man fdljer det traditionella arkivschemat, dir huvudserierna grundar
sig pA formella grunder. Huvudserierna ér da féljande:

Diarier, register och journaler
Férteckningar

Protokoll

Kopior av utgiende handlingar

Inkomna handlingar

Skriftvixling

Rikenskapshandlingar

Handlingar ordnade enligt innehall
Kartor och ritningar

(Ej i bruk)

Handlingar av statistiskt innehll
Upptagningar och beskrivningar f6r ADB
Promemorior, planer och undersékningar
Reserverade

Filmer och ljudupptagningar

Mikrofilmer

Ovriga handlingar
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Huvudserierna indelas i serier och underserier enligt vad som frutsitts av dm-
betsverkets arkivbildning, och dessa betecknas med sma bokstiver.

Ambetsverkets arkivschema och anvisningarna rérande fértecknandet av arkivet
skall bifogas till arkivstadgan.

3.6 Gallring och utgaliring av handlingar som befunnits obehévliga

Forvaringstiderna for de handlingar som samlas i arkivet faststills i &gmbetsver-
kets arkivbildningsplan, varvid denna dven bildar gallringsplan.

Enligt 7 § arkivlagen far handlingar inte utgallras utan tillstand. Enligt lagens 19
§ foreskriver riksarkivet om utgallring av handlingar antingen genom allmin anvis-
ning eller beslut i enskilda fall. Vid behov kan riksarkivet 2ligga ett dmbetsverk att
gora gallringsframstillning rérande dess bestdnd av handlingar.

Riksarkivet utfirdar for statens #mbetsarkiv en allmin gallringsanvisning, i vil-
ken tillstdnd ges att utgallra vissa handlingar som befunnits obehévliga. Den allmin-
na anvisningen innehdller dven direktiv rorande verkstilligheten av utgallring,

Ambetsverket skall kontinuerligt folja med utfirdandet av utgallringsanvis-
ningar och komplettera sin arkivbildningsplan enligt anvisningarna. Ur arkivstadgan
bér framgd hur de offentliga och hemliga handlingarna utgallras, hur de handlingar
som utgallras skall fortecknas och vem sorn bestyrker utgallringsfsrteckningen. Till
arkivstadgan skall som bilaga fogas alla i kraft varande, for ifrigavarande dmbetsverk
gillande allminna gallringsbeslut och enstaka utgallringstilistand.

3.7 Arkivbestindighet och forvaringsteknik

Enligt 10 § arkiviérordningen skall de handlingar, som ir avsedda att forvaras
varaktigt samt de upptagningar och andra dokument, som enligt 4 § 2 mom. arkiv-
lagen hinférs till dem, upprittas med anvindande av material som tal langvarig for-
varing pd sdtt som foreskrivs i riksarkivets sirskilda anvisningar.

Riksarkivet publicerar 4rligen i officiella tidningen en férteckning ver de materi-
al och metoder som #r limpliga for framstillning av arkivbestindig handling. Den
vid varje tillfalle gillande forteckningen skall bifogas till arkivstadgan som bilaga.
Dessutom bor i stadgan ges anvisningar om férvaringsmedel fér handlingar (se stan-
dard SFS 4117).

3.8 Anvindningen av handlingar

I arkivstadgan skall intas direktiv om nyttjande och utldning av handlingar. Ur
stadgan skall framgd genom vems fSrsorg anvindning och utldning av handlingar
sker, hurudana lanekvitton som anviinds, hur dterlimnandet av linen dvervakas och
vem som aterstiller de ldnade handlingarna pa sin plats. Till arkivstadgan skall som
bilaga fogas lagar och férordningar rérande allmidnna handlingars offentlighet samt
de specialstadganden for forvaltningsomrdde och enskilt dmbetsverk, vilka berér
handlingarnas offentlighet vid det egna dmbetsverket. I arkivbildningsplanen (t.ex. i
blankettens kolumn f6r anmérkningar) gérs anteckning om begrénsningar i handlin-
garnas nyttjande, om vilken lag eller f6rordning begrinsningarna i nyttjandet grun-
dar sig pa och om nir handlingarna blir offentliga.

3.9 Skyddandet av handlingar

I arkivstadgan ges anvisningar for skyddande av arkivmaterialet i undantagsfor-
hallanden. Undervisningsministeriet har den 11 oktober 1962 gett allminna anvis-
ningar {6r skyddandet av statens dmbetsverks och inrittningars arkiv. Dir indelas
arkivmaterialet enligt anvindningsbehovet och med beaktande av sikerhetssynpnk-
ter i tre prupper enligt viktighet. I arkivstadgan skall uppriknas hur dmbetsverkets
arkivmaterial fordelas pa ndmnda grupper. Vidare ges i stadgan direktiv om nidiga
anteckningar i arkivforteckningen och pd arkivmaterialet. Aven sittet och platserna
for evakuering av de olika grupperna meddelas samt ges tillrickligt detaljerade upp-
gifter om &vriga praktiska dtgdrder for fdrberedelse av evakuering.

4 Ibruktagandet av arkivstadgan och dess
hallande a jour

Om ibruktagandet av arkivstadgan fattas beslut av vederbdrande dmbetsverk el-
ler inrittning. Ibruktagandet bor tféljas av nédig informering och skolning. Arkiv-
bildningsplanen, som ansluter sig till stadgan, bor uppdelas pa sa sitt att varje verk-
samhetsenhet och handldggare erhéller den del av planen som giller dess eget
ansvarsomradet. Arkivets ansvariga forestindare 4 sin sida forfogar Gver hela arkiv-
bildningsplanen.

Arkivstadgan bor hallas 4 jour, och dirvid skall dndringarna i dmbetsverkets
uppgifter och arkivbildning beaktas. I arkivstadgan ges foreskrifter om hur #dndring-
arna i stadgan godkdnns.

Enligt 6 § arkiviorordningen skall arkivstadgan och diri féretagna indringar
sindas arkivmyndigheten till kinnedom. De gallringsplaner for handlingarna som
ingér i arkivstadgan skall sindas till riksarkivet for godk#nnande, sivida forvarings-
tiderna inte grundar sig pa riksarkivets allminna gallringsbeslut eller pa sérskilt gall-
ringsbeslut, som fattats for dmbetsverket.
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Arkivstadgans bilagor

For att framstillningssittet i arkivstadgan skall bli klart och koncist 4r det limligt

att vissa forteckningar, scheman och planer presenteras i stadgans bilagor. Sddana ir
till exempel:

arkivbildningsplanen med dirtill hérande gallringsplan for handlingarna
diariegrupperingen samt direktiven for behandlingen av de handlingar som skall
diarieféras

foreteckning ¢ver handlingar som inte diariefors

arkivschemat (sdvida arkivbildningsplanen inte uppgjorts pd grundval av ar-
kivschmat)

forteckning éver alla i kraft varande allmidnna gallringsbeslut och enskilda ut-
gallringstillstdnd, vilka géller dmbetsverket

gillande forteckning ¢ver material och metoder som #r limpliga for framstall-
ning av arkivbestdndig handling (publiceras drligen i officiella tidningen)
lagar, férordningar och &vriga foreskrifter rérande handlingars offentlighet

Bilaga 1

ARKIVBILDNINGSPLAN

11

Tillstandsforvaltningen

Avdelning, verksambetsfilt e.dyl,
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Bilaga 2

FINANSMINISTERIETS ARKIVSCHEMA OCH GALLRINGSPLAN FOR HANDLINGARNA

Z1

Seriebeteckning och seriesignum Avdel-  Forvarings- Arkivliggningssitt och registre-  Anmirkningar bl.a. om
ning tid ring papperskvalitet
A DIARIER
Aa Huvuddiariet AA fv. Diariebladen ordnade enligt  Arkivskrivpapper nr 2
dmnesgrupp Bladen inbindes

Ab Registerkartoteken till huvud-

diariet
Aba Allmiinna kartoteket AA fv. Alfabetisk ordning enligt Arkivbestindig kartong
avsandare
Abb Skattekartoteket AA fv. Arkivbestindig kartong
Abc Ovriga kartotek rérande AA fv. Arkivbestindig kartong
de diarieférda handlingarna
Ac Orpanisationsavdelningens diarium
Aca Diariekorten OA fv. Eniigt dmnesgrupp Arkivbestindig kartong
Acb Diariebladen 0OA fv. Kronologisk ordning Arkivskrivpapper nr 2
Ad Diariet for hemliga handlingar AA fv. Kronologisk ordning Arkivpapper or 2
Ae Registret {or skatteavtal med AA fv. Alfabetisk ordning Arkivbestindig kartong

frimmande linder
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