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Inledning

Rékenskaper avolika slag och i olika form hor till de arkivhandlingar som
patriffas langt tillbaka i historien. Ofta kan de vara de enda eller domi-
nerande typerna av handlingar i olika arkiv. Rakenskaper kan pétriffas
i bdde myndighetsarkiv hos staten, landstingen och kommunerna och i
arkiv som till exempel foretagsarkiv, stiftelsearkiv, kyrkoarkiv, gardsar-
kiv och personarkiv. Rakenskaper har alltsa varderats hogt eftersom de
ofta har bevarats. Ett annat uttryck for en sadan virdering ar de olika
metoder som har utvecklats genom historien for att bevisa rakenskaps-
handlingars dkthet.

Begreppet bokforing har haft samma betydelse under lang tid. Det inne-
bir att fora bok 6ver verksamheten, det vill sdga att dokumentera varje
ekonomisk hiandelse i en handling eller affirstransaktion. Metodiken
har dven varit fastlagd under ldng tid. For knappt fyrahundra ar sedan
infordes i Sverige den dubbla italienska bokforingen. I den manuella
bokféringen fordes flera olika bocker och register med korsreferenser.
Inférandet av bokforingsprogram har underléttat arbetet vasentligt och
mojliggjort sammanstallningar och presentationer av olika vyer som ti-
digare upprittades manuellt.

Riksrevisionsverket utvecklade i slutet av 1960-talet det gemensamma
centrala statliga redovisningssystemet, System S, som darefter moder-
niserades vid olika tidpunkter. Riksarkivet har redan fran borjan fore-
skrivit om gallring av rdkenskapshandlingar hos de statliga myndighe-
ter som var anslutna till System S, men ocksa att vissa centrala register i
systemet skulle bevaras digitalt och pa mikrofilm. Registren har levere-
rats och forvaras hos Riksarkivet.

Under 1990-talet har den ekonomiska redovisningen decentraliserats
till myndigheterna sjilva att ansvara for. Myndigheterna rapporterar
in uppgifter till statsredovisningen, som ar statens koncernredovisning,
hos Ekonomistyrningsverket. Decentraliseringen innebér vidare att det
ar varje myndighets ansvar att bevara och gallra rdkenskapsinformation
i enlighet med Riksarkivets regler. Denna végledning syftar till att vara
ett stod for myndigheterna i de avseendena.



Arkivering av rakenskapsinformation

For bestimmelser om arkivering av rakenskapsinformation hdnvisas det
i forordningen om myndigheters bokforing till bestimmelser i arkivla-
gen och arkivférordningen. Om bokféringsskyldigheten regleras det i
samma férordning bland annat, att den skyldigheten innebir att bevara
all rakenskapsinformation och sddan utrustning och sddana system som
behovs for att presentera rdakenskapsinformation i den form som anges
i arkivlagen och arkivférordningen.

I arkivlagen regleras att varje myndighet ansvarar for varden av sitt ar-
kiv. I arkivvarden ingar att myndighet ska

1. organisera arkivet sd att rdtten att ta del av allmédnna handlingar
underlittas,

2. upprittadels en arkivbeskrivning som ger information omvilka slag
av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet
ar organiserat, dels en systematisk arkivforteckning,

3. skyddaarkivet motforstorelse, skada, tillgrepp och obehérig dtkomst,

4. avgransa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara
arkivhandlingar, och

5. verkstilla féreskriven gallring i arkivet.

Varje myndighets ansvar for varden av sitt arkiv innebar att detta ansvar
dven omfattar rakenskapsinformation som framstills, bearbetas eller lag-
ras av en tjansteleverantor. Enligt Riksarkivets foreskrifter om arkiv hos
statliga myndigheter ska ett sidant uppdrag med en enskild organisa-
tion eller kommunal myndighet regleras genom ett skriftligt avtal, dar
tjansteleverantoren &laggs att folja tillimpliga arkivforeskrifter. Riksar-
kivet har i allmédnna rad reglerat att ett sadant avtal aven bor upprittas
vid 6verenskommelse med annan statlig myndighet. Av sérskild vikt ar
avtalsregleringen med utldndskleverantor, sominte kan forvintas kinna
till den svenska regleringen om att handlingar ska vara tillgangliga for in-
syn pa kort och lang sikt och Riksarkivets skyldighet att inspektera myn-
digheternas arkiv. I 7 kap. 3 a § bokforingslagen avgréinsas de lander dér
foretag far forvara maskinldsbara medier och halla maskinutrustning och
system tillgangliga. Den avgransningen kan dven vagleda myndigheter.

I arkivlagen meddelas som huvudregel att en myndighets arkiv bildas av
de allmdnna handlingarna fran myndighetens verksamhet.



Allménna handlingar far vidare enligt arkivlagen endast gallras (f6rsto-
ras) under forutsittning att det arkivmaterial som éterstar efter gallring
tillgodoser indamalen med myndigheternas arkivbildning. Enligt lagen
ska det vid gallring tas hansyn till att myndigheternas arkiv dr en del av
det nationella kulturarvet. Och att arkiven ska bevaras, hallas ordnade
och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Riksarkivets regler om gallring och utldn avrakenskapsinformation m.m.
syftar till att det som &terstar av denna information &ven efter gallring
ska utgora en representativ del av vart nationella kulturarv och tillgo-
dose arkivlagens andamal.

I bokforingslagen regleras arkiveringen av rdkenskapsinformation hos
foretag med flera. I lagen om kommunal redovisning regleras arkive-
ringen av ridkenskapsinformation hos kommunala myndigheter. Riks-
dag och regering har vid olika tillfillen uttalat att principer for gallring
bor overensstimma mellan statliga och kommunala myndigheter. Det
ar ett av skalen till att den tioariga arkiveringstiden i lagen om kommu-
nal redovisning dven &r en av utgangspunkterna for Riksarkivets regler
om gallring av rikenskapsinformation m.m.

Riksarkivets regler om gallring och utldn avrakenskapsinformation m.m.
ar avgransade till den informationshantering som uppstar i de verksam-
heter som &r foreskrivna i fo6ljande forordningar:

« Forordning om statliga myndigheters redovisningssystem.
« Forordning om arsredovisning och budgetunderlag.
o Forordning om statliga myndigheters bokforing.

Avgransningen innebdr att reglerna ér tillimpliga inom omradet bok-
foring och ekonomisk redovisning. Daremot omfattas inte handlingar
som uppstar vid till exempel upphandling eller revision. Handlingar som
uppstar vid elektronisk handel kan dock dven utgéra uppgift som ska
framga av faktura och som déarfér maste dokumenteras i den ekonomis-
ka redovisningen. Se vidare avsnitt 5 Rikenskapsinformationens form.



Av formella skdl omfattar Riksarkivets regler riakenskapsinformation
m.m. Med mera har lagts till for att kunna reglera vissa handlingar ut6-
ver de som omfattas av definitionen av riakenskapsinformation. I fort-
sittningen anvands endast uttrycket rikenskapsinformation.

Forordningen om statliga myndigheters bokforing bendmns i fortsitt-
ningen bokforingsféorordningen.



Riksarkivets foreskrifter

3.1 Arkivhantering allmant

I arkivférordningen regleras Riksarkivets ritt att foreskriva om statliga
myndigheters informationshantering. Foreskriftsritten avser bland an-
nat materiel och metoder for framstéillning av handlingar, arkivets or-
ganisation, arkivredovisning, arkivets skydd samt gallring och annat av-
hindande av handlingar.

Riksarkivets foreskrifter ges ut i tva olika serier, dels i Riksarkivets ge-
nerella foreskrifter (RA-FS), dels i Riksarkivets myndighetsspecifika {6-
reskrifter (RA-MS).

3.2 Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS)

I de generella foreskrifterna regleras olika delar av myndigheternas in-
formationshantering, till exempel arkivredovisning och gallring samt
framstdllning, hantering och forvaring av handlingar.

De generella foreskrifterna om gallring omfattar till storre delen hand-
lingar inom myndigheters stodverksamheter, vilka oftast genomférs pa
liknande sitt och avsitter liknande handlingar.

3.3 Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om
gallring och annan arkivhantering (RA-MS)

IRA-MS utfirdasbade foreskrifter och forvaltningsbeslut. Nagot forenk-
lat kan man séga att det for pagadende informationshantering utfardas fo-
reskrifter medan det for avslutad informationshantering utfirdas beslut.

Myndighetsspecifika foreskrifter kan utfardas av Riksarkivet nér det inte
finns tillimpliga regler i de generella foreskrifterna (RA-FS) eller i na-
gon annan forfattning.

I de myndighetsspecifika foreskrifterna regleras bland annat gallring,
aterlimnande, 6verlimnande, inforlivande samt undantag frén de ge-
nerella foreskrifterna (RA-FS).



3.4 For vem galler foreskrifterna om gallring och utlan
av rakenskapsinformation?

Riksarkivets regler om gallring och utldn av rikenskapsinformation
giller i férsta hand for myndigheter som omfattas av de statliga redovis-
ningsforordningarna. Av Ekonomistyrningsverkets myndighetsregister
framgar vilka som ingar i den statliga redovisningsorganisationen.

Vissa andra kan ocksad omfattas av reglerna. Om en myndighet eller
statlig verksamhet bolagiseras och tillhdrande rakenskapsinformation far
forvaras av bolaget, sa géller Riksarkivets regler om gallring och utldn av
rakenskapsinformation dven under denna tillfalliga f6rvaring.

Riksarkivet kan besluta om tillimpningen av reglerna f6r myndighe-
ter som Onskar en tydlig vigledning for hanteringen av sin raken-
skapsinformation, men som inte omfattas av de statliga redovisnings-
forordningarna.

Riksarkivet kan ocksa besluta om undantag fran reglerna om det finns
sarskilda skal. Ett sadant undantag har reglerats i RA-MS 2011:7 och
giller att vissa myndigheter far skriva ut uppgifter i kundfakturor pa
papper eller i elektroniska dokument i arkivformatet PDF/A-1, istil-
let for att bevara dem elektroniskt i ett redovisningssystem eller annat
informationssystem som anvands for bokforing eller fakturahantering.
For att Riksarkivet ska kunna ta stdllning i nagon ytterligare fraga om
undantag fordras det att myndigheten inkommer med en framstdllning
om undantag. Hur en sadan utformas framgér i Riksarkivets vigledning
Framstdllningar om myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS).

3.5 Fran och med nar galler Riksarkivets foreskrifter
om gallring och utlan av rakenskapsinformation?

Riksarkivets regler om gallring och utldn av rdkenskapsinformation
tradde i kraft den 1 juli 2015 och ska tillimpas pa rikenskapsinforma-
tion fran och med rakenskapsaret 2001, men far tillimpas frdn och
med det rdkenskapsir som borjade 1993-07-01. Riksarkivets tidigare
gillande foreskrifter och allménna rad (RA-FS 2004:3) om gallring och
utlan av rakenskapshandlingar far med stod i 6vergangsbestimmelser
som alternativ tillimpas pa rakenskapshandlingar tillkomna till och med
rakenskapséret 2000.



Vad ar rakenskapsinformation?

Rékenskapsinformation definieras i bokforingsférordningen enligt fol-
jande:

o Sammanstillningar av uppgifter som avser
o grundbokfoéring och huvudbokforing,
o sidoordnad bokforing,
o verifikationer,
o handling m.m. som en verifikation hanvisar till,
o systemdokumentation och behandlingshistorik,
o arsredovisning,
o specifikation till arsredovisning,
o rapportering till statsredovisningen, och
o delarsrapport.
« Avtal och andra handlingar av sarskild betydelse for att belysa verk-
samhetens ekonomiska forhallanden.
o Sidana uppgifter i 6vrigt som &r av betydelse for att det ska ga att
tolja och forsta de enskilda bokforingsposternas behandling i bok-

foringen.

Den rakenskapsinformation som uppstar i statliga myndigheters bokfo-
ring och ekonomiska redovisning utgér dven allmédnna handlingar. Enligt
tryckfrihetsforordningen kan en handlingantingen vara en framstéllning
i skrift eller bild eller en upptagning som fordrar teknisk utrustning for
att ldsas eller uppfattas pa annat sitt. Inneborden av detta ér till exempel
attsavil traditionella pappersdokument som elektroniska dokument och
uppgiftssammanstillningar i informationssystem kan vara handlingar.

Forutom de krav pa hantering som foljer av de statliga redovisningsfor-
ordningarna tillkommer alltsa reglerna i offentlighets- och arkivlagstift-
ningen. Detta innebdr utékade krav pa registrering, organisering, redo-
visning, dokumentation och arkivering av handlingar och upptagningar.
Dirfor ar planering och styrning av myndigheternas informationshan-
tering nodvandig for att en myndighet ska kunna hantera reglerna och

tillgodose andamalen med dem.
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Rakenskapsinformationens form

Enligt arkivlagen ska myndighet, som en av grunderna for arkivvarden,
vid framstéllningen av handlingar anvinda materiel och metoder som
ar lampliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet.

Riksarkivets regler giller oavsett om riakenskapsinformationen inkom-
mer eller upprittas och forvaras som handlingar pa papper, mikrofilm
eller som elektroniska handlingar. Elektroniska handlingar utgors av tva
huvudgrupper, dels firdiga elektroniska handlingar eller elektroniska do-
kument, dels ssmmanstéllningar av uppgifter i informationssystem som
anvdands i verksamheten. Utgangspunkten dr att rakenskapsinformatio-
nen ska bevaras i sin ursprungliga form. Det vill siga, om rakenskaps-
information sammanstélls i en pappershandling s dr det pappershand-
lingen som ska bevaras. Om riakenskapsinformation utgors av uppgifter
i ett redovisningssystem s dr det sammanstillningen av dessa uppgifter
som ska bevaras.

Utvecklingen av tekniken for bokféring och ekonomisk redovisning
innebdr att rakenskapsinformation alltmer antar en logisk form framfor
ett fysiskt upptradande. Det tydligaste exemplet utgors av fakturor som
definieras genom ett antal uppgifter som ska framga om transaktionen.
Det innebdr att myndigheten kan behova arkivera inte endast det som
normalt betecknas som en faktura, det vill sdga ett pappersdokument
eller ett elektroniskt dokument, utan dven till exempel uppgifter i ett
informationssystem for elektronisk handel och uppgifter i prislista pa
webben for att uppfylla de legala krav som stélls pa en fakturas innehall.

Regeringen har uttalat att en faktura som utfirdas eller tas emot i ett pap-
persformat inte utgor en elektronisk faktura, daven om fakturan har ska-
patsiett elektroniskt format. Begreppet elektroniskt format uppges dock
av regeringen vara vitt och omfatta alla typer av elektroniska format.!

Undantag fran bevarandet av rakenskapsinformationens ursprungliga
form uttrycks i gallringsforeskrifter. Att gallra definieras av Riksarki-
vet bade som att forstora allmédnna handlingar och uppgifter i allmanna
handlingar eller vidta andra atgiarder med handlingarna som medfor

o forlust av betydelsebdrande data,

1 Prop. 2011/12:94 Nya faktureringsregler for mervirdesskatt m.m., s. 88
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o forlust av mojliga sammanstéllningar,
o forlust av sokmojligheter, eller
 forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Av definitionen foljer att om pappershandlingar skannas eller elek-
troniskt lagrade uppgifter skrivs ut pa mikrofilm eller papper, innebdr
detta gallring om de ursprungliga handlingarna forstors. Darfor ska ar-
kiveringen av rakenskapsinformation i redovisningssystem och andra
informationssystem ske elektroniskt eftersom det dr den ursprungliga
formen, som ger 6verldgsna sok- och sammanstallningsmojligheter och
mojlighet att bedoma autenticiteten.

Om en myndighetanskaffar ett nytt elektroniskt fakturahanteringssystem
maste dven dettidigare anvanda fakturahanteringssystemet forvaltas och
vara tillgangligt for sokning. Skilet till detta ar att uppgifter om vem som
har godkint och attesterat varje enskild faktura ska bevaras under hela
den tioariga arkiveringstiden eller undantas fran gallring enligt avsnitt 8.

Rékenskapsinformation kan i verksamheten 6verforas och lagras i olika
form, som pappersdokument, ordbehandlings-, kalkyl- och databasfiler.
Och for rakenskapsinformation stéills hoga krav pa mojligheten att bedo-
mainformationensautenticitet. Darfor maste myndigheternas planering
och styrning av informationshanteringen ocksa omfatta dessa aspekter
av gallring vid 6verforing av information mellan olika medier och da-
tabérare. I Riksarkivets foreskrifter om pappershandlingar, mikrofilm,
elektroniska handlingar respektive tekniska krav ges vigledning s att
varaktigheten vid lagringen av rdkenskapsinformation kan garanteras.

Ett exempel pa konsekvenser av ovanstdende resonemang kan gilla en
kalkylfil. Om filen skrivs ut pa papper och arkiveras i den formen forlo-
ras sok- och sammanstéllningsméjligheter. Aven om filen fors 6ver till
arkivformatet PDF/A-1 sa forloras vidare bearbetningsméjligheter av
informationen. En mojlighet att bibehalla fortsatta sok- och samman-

stallningsmajligheter kan vara att kalkyfilen konverteras till en xml- el-
ler databasfil.
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Rakenskapsinformationens
organisation

Ordning och reda i bade den ekonomiska redovisningen och arkiven ér
en grundforutsittning for att redovisningsférordningarnas syften med
bokféring och ekonomisk redovisning och arkivlagens syften med ar-
kivbildningen i praktiken ska uppnas. Utgangspunkten for rakenskaps-
informationens organisering uttrycks bade i de statliga redovisningsfor-
ordningarna och i offentlighets- och arkivlagstiftningen.

En allmén handling ska, enligt bestimmelserna i tryckfrihetsforord-
ningen, kunna tillhandahallas med kort varsel om den inte &r sekretess-
belagd. I offentlighets- och sekretesslagen (OSL) stdlls krav pé att myn-
digheternas informationshantering ska ges en god offentlighetsstruktur
(4 kap.). Vidare regleras i OSL registreringen av allménna handlingar,
bland annat registreringsskyldighetens omfattning (5 kap.). I arkivlagen
regleras att myndighet, som en grund for arkivvarden, vid registreringen
av allmdnna handlingar ska ta vederborlig hansyn till dess betydelse for
en dndamalsenlig arkivvard.

Det dr en sedan ldnge etablerad metod, dven innan den blev allmént reg-
lerad, att registrera de handlingar som férekommer i verksamheten for
att fa kontroll 6ver dem. For registreringen av rikenskapsinformation
anvands i forsta hand redovisningssystem och andra informationssys-
tem for fakturahantering med mera, men dessutom diarier. I de forra
registreras de handlingar och uppgiftssammanstillningar som uppstér
genom de ekonomiska handelserna. I diarier registreras till exempel av-
tal och korrespondens men ocksa styrdokument for verksamhetens be-
drivande. Handlingar och uppgiftssammanstallningar ges genom regist-
reringen unika beteckningar, som strukturerar dem efter verksamheten
och ligger till grund for arkiveringen. Darmed kan de identifieras och
atersokas. Processer och samband kan 6verblickas.

Forrakenskapsinformation som utgorallmédnnahandlingar sominte om-
fattas av sekretess dr det enligt OSL inget absolut krav att de registreras.
Ett alternativ till registrering &r att ordna dem si att de kan &verblickas
och atersokas dnd4, till exempel i en webbstruktur eller ett pairmsystem.
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I arkivlagen regleras att myndigheten ska organisera arkivet pa ett si-
dant sétt att ratten att ta del av allmanna handlingar underléttas. I Riks-
arkivets foreskrifter om arkiv hos statliga myndigheter regleras att ar-
kivet ska ges en organisation som beframjar sokning och tillgianglighet,
bidrar till att skydda handlingarna fran obehorig dtkomst och mojliggor
en dndamalsenlig hantering och lagring.

Riksarkivets regler om arkivredovisning stdller krav pa myndigheter-
nas styrning av informationshanteringen pé grund av 6kande informa-
tionsmangder och komplexitet. Styrningen sker bland annat genom att
strukturerainformationen efter verksamhetens processer och klassificera
dessa och de handlingsslag, handlingstyper och informationssamman-
stallningar som uppstar for att kunna hantera dem effektivt och rattssa-
kert. Riksarkivet har i vigledningen Redovisa verksamhetsinformation
utvecklat detta ndrmare.

I Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar framgéar mer de-
taljerat krav pé rutiner och plan for informationssakerhet och att elek-
troniska handlingar ska skyddas med behorighetssystem, loggsystem
och skydd mot skadlig kod som till exempel datorvirus om det inte ar
uppenbart obehovligt.

Det ar darfor nodvandigt att ha informationssystem med nyss nimnda
funktioner for attkunna skydda och tillhandahélla elektroniska dokument
och sammanstéllningar i lasbar form. Det ir inte tillrackligt att endast
langtidslagra sjdlva datamangden. I vissa redovisningssystem och andra
informationssystem for bokforing och fakturahantering finns funktio-
ner for historik som underlattar tillhandahallandet. Informationssystem
for elektronisk arkivering, ofta bendmnda e-arkiv, dr utvecklade for att
garantera bade bevarandet och tillhandahéllandet.
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Bevarande och gallring av
rakenskapsinformation

Arkivbildningen tar sin utgdngspunkt i de verksamheter och den riken-
skapsinformation som féreskrivs i de statliga redovisningsférordning-
arna. Reglerna aterfinns i avsnittet Redovisning i EA-boken, Ekonomi-
administrativa bestdmmelser for statlig verksamhet, utgiven av Ekono-
mistyrningsverket. Avsnittet i EA-boken utgar fran de statliga redovis-
ningsférordningarnas formella strukturer kompletterade med Ekonomi-
styrningsverket foreskrifter och allmédnna rad. I bilagan till Riksarkivets
regler om gallring och utlan av rikenskapsinformation aterges bestim-
melserna som kan lankas till avsnitt i EA-boken och ge mer uttémmande
forklaringar av den rakenskapsinformation som asyftas. All foreskriven
arkivbildningaterfinns dockinte hos samtliga redovisningsskyldiga myn-
digheter. Detta beror i vissa fall pa att undantag har meddelats. I andra
fall pa att myndigheten sjéilv kan bedoma behoven av till exempel olika
reskontror for sin verksambhet.

Avtal och andra handlingar av sirskild betydelse for att belysa verksam-
hetens ekonomiska foérhallanden ska bevaras. Handlingar som regle-
ringsbrev, avtal, kontrakt, bevis, beslut och handlingar rérande ldn bor
diarieféras hos myndigheterna. Beslutshandlingar kan dven férekomma
som protokoll utan att de diariefors. Handlingar rérande donationsfor-
ordnanden, fordringar, investeringar, marknadsstrategier, forsakring
och forvaltningsuppdrag bér i den man de forekommer diarieféras. Da-
remot far rutinbetonad korrespondens som till exempel avriakningsno-
tor, blanketter for rekvisition av mervirdesskatt och avtal av en art och
omfattning som ar frekvent forekommande normalt gallras efter tio ar.

Uppgifter som dr av betydelse for att det ska ga att folja och forsta de en-
skilda bokforingsposternas behandling i bokforingen ska bevaras. Detta
avser till exempel instruktioner om redovisningsprinciper, virderings-
normer, prisoverenskommelser och réttelseposter som ska bevaras. In-
struktioner och program till kassaapparater, kontokuranter, lagerinven-
teringslistor och underlag till rittelseposter med mera far gallras efter tio
ar. Underlag till rattelseposter organiseras normalt bland verifikationer.
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Grund-, huvud- och sidoordnad bokforing ska bevaras elektroniskt sa
att uppgifter i redovisningssystemen kan presenteras i registreringsord-
ning, och periodiserade i systematisk ordning respektive i reskontror i
forekommande fall.

Systemdokumentation och behandlingshistorik bevaras i de delar som ar
nodvindiga for att presentera de ekonomiska hiandelserna som grund-,
huvud- och sidoordnad bokféring. De viktigaste utgdngspunkterna for
detta dr den 6versiktliga beskrivningen enligt Ekonomistyrningsverkets
exempel Systemdokumentation och behandlingshistorik for AGRESSO
som dven torde ga att anpassa for andra redovisningssystem, anvandar-
handbdocker, redovisningsplaner och beskrivningen avdebegrepp, varden
ochrelationer som férekommer i systemen. Dokumentation och historik
som inte behovs for dessa syften far gallras efter tio ar. Avgransningen
ar beroende av att det urval av uppgifter som ska bevaras har faststillts.
Men detkan rora sig om dokumentation av begrepp och virden som inte
arkiveras, av anviandare och behorigheter som dr ointressanta pa lingre
sikt, men dven dokumentation och behandlingshistorik éver till exem-
pel kassaregister. I Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar
finns sammanfallande men dven kompletterande regler om dokumen-
tation och om strategi och planering for bevarande.

Verifikationer for vilka Riksarkivet i myndighetsspecifika foreskrifter
inte har foreskrivit om undantag fran gallring eller som myndigheten
sjalv inte har bedomt ska undantas fran gallring, far gallras efter tio ar.

Fakturor for vilka Riksarkivet i myndighetsspecifika foreskrifter inte har
foreskrivit om undantag fran gallring eller som myndigheten sjélv inte
har bedomt ska undantas fran gallring, far gallras efter tio ar. Fakturor
pa papper som har skannats far gallras efter tre ar, under forutsittning
att de skannade bilderna bevaras och ar sokbara och kan presenteras vid
behov i minst tio ar. Bildfilerna ska vara skyddade av behorighets- och
loggsystem, om det inte dr uppenbart att det inte behovs.

Elektroniska fakturor torvilka Riksarkivetimyndighetsspecifika foreskrif-
ter inte har féreskrivit om undantag frén gallring eller som myndigheten
sjalv inte har bedomt ska undantas fran gallring, far gallras efter tio ar.
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Elektroniska fakturor som har forts 6ver till myndighetens format for
elektroniska fakturor far gallras efter sadan 6verforing, under forutsatt-
ning att ursprungets dkthet har sakerstillts, innehallets integritet med
avseende pé de uppgifter som krdvs i en faktura inte har forandrats och
att myndighetens elektroniska fakturor bevaras och dr sokbara och kan
presenteras vid behov i minst tio &r.

Arsredovisning och specifikation till arsredovisning ska bevaras. Delars-
rapport med specifikation fir gallras efter tio ér.

Myndighets rapportering till statsredovisningen tor hela rakenskapsaret
som visar att denna 6verensstimmer med arsredovisningen far gallras
efter tio ar. Ovrig rapportering till och fran statsredovisningen far hos
myndighet gallras efter tva ar.

Dokumentation av organisation och rutiner som forteckning 6ver be-
horigheten att forfoga 6ver myndighetens medel, inventeringsprotokoll
ochregister over inventarier och anlaggningstillgangar per rakenskapsar
med mera ska bevaras. Det senare bevaras elektroniskt. Dokumentation
over avstimningar, betalningar, kontroll och uttag pé statens central-
konto med mera fir gallras efter tio ar. Denna kan rora sig om kontout-
drag, engagemangsbesked med mera.

Budgetunderlag, berdkningsunderlag och sdrskild rapport som underlag
for regeringens fordjupade provning av verksamheten ska bevaras. Skyl-
digheten att lamna berdkningsunderlag fanns endast &r 2004. Motsva-
righeten till budgetunderlag for aftirsverken bendmns verksamhetsplan
och dven de ska bevaras.
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Undantag fran gallring av
rakenskapsinformation

En handling kan vid sidan av att vara rakenskapsinformation dven ha en
annan funktion och behovas i ett annat ssmmanhang hos myndigheten
eller f6r andra myndigheter eller enskilda. For att underldtta myndig-
heternas bedomning har ett antal kriterier formulerats som innebdr att
handling ska undantas fran gallring.

Rékenskapsinformation som har betydelse for nagot av nedanstaende
behov ska antingen undantas helt fran gallring eller gallras efter for-
lingda frister:

« Styrkande av fordringar eller andra rittigheter och skyldigheter.

o Annanforeskrivenbearbetning, redovisning, kontroll eller revision.

o Berikning av pensionsgrundande inkomst.

« Myndighets internationella dtagande.

« Myndighetens egen statistikframstallning, utvardering eller forsk-
ning.

o Forstaelsen av andra handlingar som bevaras.

Flera av punktsatserna ovan har relevans for fragan om gallring av EU-
revisionsunderlag. Fér ndrmare vigledning hanvisas till Riksarkivets PM
2011-09-15 Gallring av "EU-revisionsunderlag”.

Av reglerna framgar ocksa att myndighet bor 6verviga om fakturor och
verifikationer som hor till vissa specifika verksamheter ska undantas fran
att gallras. Det kan rora sig om kdrnverksamhet som utmarker myndig-
hetens samhéllsuppgift, men som inte dokumenteras utforligt pa annat
satt. Exempel kan avse omfattande infrastrukturinvesteringar eller ut-
mirkande forvarv. Men det kan ocksé rora sig om andra verksamheter
som till exempel myndighetens representation och resor och anlitande
av externa uppdragstagare om dessa dr omfattande eller karaktéristiska.

Myndighet bor dessutom 6verviaga om fakturor och verifikationer som
fors over till elektroniska handlingar eller mikrofilm eller som upprittas
i elektronisk form ska undantas fran gallring. Motiv for gallring av fak-
turor och verifikationer ar framfor allt om de forekommer pé papper sa
fordras omfattande forvaringsutrymmen. For elektroniska fakturor och
verifikationer uppstar inte samma problematik.
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Gallring av rakenskapsinformation av
tillfallig eller ringa betydelse

Viss ridkenskapsinformation kan antingen genom sitt informationsin-
nehall eller sin funktion vara av tillfillig eller ringa betydelse i verksam-
heten. Handlingar kan dven vara av tillfillig betydelse genom att inne-
héllet har 6verforts till nya databdrare. Eller genom att handlingarna pa
annat sdtt har ersatts av nya handlingar. Ocksa detta kan ha relevans for
rakenskapsinformation eftersom den kan overforas eller lagras i skilda
former, det vill siga pa olika medier och databdrare men dven hur den
ackumuleras, och alltsa existerar i olika versioner. For rakenskapsinfor-
mation géller dock huvudregeln att denna ska bevaras i ursprunglig form
till dess den far gallras.

Iovan ndimnda fall ska Riksarkivets foreskrifter om gallringavhandlingar
av tillfallig eller ringa betydelse tillaimpas. Orsaken ér att arkiven inte ska
tyngas av handlingar som saknar patagligt informationsvérde, utgor en
dubblering av information eller har ett informationsvarde som dr mar-
kant begransat i tiden. I de foreskrifterna aterfinns kriterier att ta hansyn
till vid bedomningen och i en bilaga ges exempel pa saidana handlingar.
Det kan i den ekonomiska redovisningen huvudsakligen avse exemplen
kopior samt register, liggare, listor och andra tillfilliga hjdlpmedel som
har tillkommit f6r att underldtta myndighetens arbete, och som saknar
betydelse nar det giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att
atersoka handlingar eller att upprétthalla samband inom arkivet. Exem-
pel pa de senare ér tillfilliga rapporter i redovisningssystemen och andra
informationssystem for bokforing och fakturahantering som anvénds
for fortlopande uppfoljning och kontroller med mera. Tillimpningen
av foreskrifterna ska beslutas av myndigheten och dven dokumenteras
i arkivredovisningen.
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Dokumentation av tillampningen av
Riksarkivets regler

Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av Riksarkivets regler.
Det bor bland annat framga hur sammanstillningar av uppgifter i myn-
dighetens redovisningssystem motsvaras av i avsnitt 7 naimnda typer av
rakenskapsinformation. Myndigheten bor dessutom i forekommande
fall dokumentera de undantag fran gallring som bedomts utifran krite-
rierna i avsnitt 8.

Lampligen gors detta inom ramen for den planering och styrning av ar-
kivbildningen som rekommenderas i Riksarkivets foreskrifter om arkiv
hos statliga myndigheter och vanligen dokumenteras i en dokumenthan-
teringsplan. I de foreskrifterna finns ocksa regler for arkivredovisning
med delarna arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och arkivforteck-
ning. I arkivredovisningen ska bland annat den foreskrivna och beslu-
tade gallringen dokumenteras.
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Utlan

Myndighet far lana ut verifikationer i original till utlindsk myndighet
for aterhdmtning av utlindsk mervardesskatt och for kontroll i samband
med deltagande i projekt inom EU. En forutsittning dr att en bestyrkt
kopia forvaras pé originalets plats under utlaningstiden. Utlaningstiden
borbegrinsas till den tid som dr nodvandig for aterhamtning av utlindsk
mervirdesskatt och kontroll. Om inte utlanade verifikationer har ater-
stallts inom utldningstiden bor det begiras att de aterlamnas snarast el-
ler utlaningstiden forldngas om det finns skal for det.
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Vill du veta mer?

Riksarkivets regler och denna och andra vigledningar med mera finns

tillgdngliga pa webben. Ekonomistyrningsverkets myndighetsregister,

EA-handbok, exempel pé systemdokumentation och behandlingshisto-

rik med mera finns ocksa tillgangliga pa webben. Bokféringsndmnden

utfardar vigledningar med mera som ocksa dr tillgidngliga pa webben.

Webbadress till Riksarkivet: www.riksarkivet.se

Webbadress till Ekonomistyrningsverket: www.esv.se

Webbadress till Bokféringsnamnden: www.bfn.se

Lagar och forordningar som berirs i texten:

Arkivlag (1990:782)

Arkivférordning (1991:446)

Bokforingslag (1999:1078)

Férordning (2000:606) om statliga myndigheters bokforing
Forordning (1994:1261) om statliga myndigheters redovisningssystem
Forordning (2000:605) om arsredovisning och budgetunderlag
Lag (1997:614) om kommunal redovisning

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400, OSL)
Tryckfrihetsférordning (1949:105, TF)

Riksarkivets foreskrifter som berors i texten:

RA-FS 1997:4 (omtryck av RA-FS 1991:1) om arkiv hos statliga
myndigheter

RA-FS1997:6 (omtryck av RA-FS 1991:6) om gallring av handlingar
av tillfallig eller ringa betydelse

RA-FS 2006:1 om handlingar pa papper

RA-FS 2006:2 om handlingar pa mikrofilm

RA-FS 2006:4 om tekniska krav och certifiering

RA-FS 2008:4 (dndring av 6 kap. RA-FS 1997:4) om arkiv hos stat-
liga myndigheter

RA-FS 2009:1 om elektroniska handlingar

RA-FS 2009:2 om tekniska krav for elektroniska handlingar
RA-FS2015:2 om gallring och utldn av rakenskapsinformation m.m.
Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om gallring och an-
nan arkivhantering kungors i en sirskild publikationsserie, RA-MS
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http://www.riksarkivet.se
http://www.esv.se
http://www.bfn.se

Riksarkivets vigledningar med mera som berirs i texten:

Forvaring och bearbetning avallmdnna handlingar utanfor Sverige,
PM 2006-05-22, Dnr RA 20-2006/768

Gallring av "EU-revisionsunderlag”, PM 2011-09-15

Redovisa verksamhetsinformation, Skrifter for offentlig forvalt-
ning 2012:1

Framstillningar om myndighetsspecifika foreskrifter, Skrifter for
offentlig férvaltning 2014:1
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