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Om Regionarkivets handledningar

Regionarkivets handledningar ar stddjande dokument som
innehaller rad och rekommendationer. De handledningar som vi
gett ut fran 2017 stdmmer dverens med bestdmmelserna i
Féreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
och tilldampningsanvisningarna.

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

Pa Regionarkivets webbplats finns handledningarna i pdf-format.
Om du skriver ut en handledning, tank pa att informationen kan
uppdateras, sa kontrollera att du har ratt version (se datumet
langst ner pa den har sidan). Pa webben finns alltid den senaste
versionen.
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Inledning

Den har handledningen vander sig till dig som arbetar
med informationshantering - du kanske ar arkivarie eller
arkivredogédrare.

Som du vet ska vi férteckna nyare handlingar enligt
processorienterad redovisningsprincip. Men handlingar
som har tillkommit fram till sista december 2015 ska
fortfarande registreras i pabdrjade arkivfdrteckningar
enligt allménna arkivschemat. Har hittar du en guide till
hur du gar till vaga.

Arbetet med att ordna och férteckna myndighetens
arkiv ar viktigt. Arkivforteckningen skapar forutsatt-
ningarna fér att den information som ska bevaras ar
tillgadnglig och kan sdkas fram inte bara idag utan ocksa
i framtiden.



Arkivforteckning

Fér att var och en ska kunna ta del av allmanna
handlingar maste myndigheterna upprétta insyns-
och sékinstrument till sina allmanna handlingar och
arkiv. Darfér finns det bestdmmelser om registrering,
beskrivning och fértecknande av myndigheternas all-
manna handlingar i arkivlagen och offentlighets-

och sekretesslagen.

Ordning och reda i arkiven &r en grundférutsattning for
en effektiv forvaltning och fér ett val fungerande ratts-
vasende. | informationsredovisningen ingar dokument
som arkivbeskrivning, arkivférteckning och dokument-
hanteringsplan. De gor det mdjligt att identifiera och
efterfrdga handlingar utan att pa férhand kanna till att
de existerar. Dessa dokument behdvs ocksa for att
myndigheterna sjélva ska kunna kontrollera och séka i
sitt handlingsbestand.

Vad ar en arkivforteckning?

Arkivforteckningen ar en systematisk redovisning av
arkivets innehall. Den ska vara uppstélld s& att den kan
anvandas som sd6kmedel i arkivet och som instrument
for kontroll av arkivet vid exempelvis tillsyn. Forteck-
ningen faststaller ocksa arkivets interna struktur och
skyddar arkivet fran skingring och sammanblandning
med andra arkiv, till exempel vid omflyttningar.

| Sverige har den offentliga sektorn anvant allménna
arkivschemat sedan 1903 som stéd for fértecknings-
arbetet. Idag anvands processorienterad redovisnings-
princip fér nyare handlingar.



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
stérre mangd behdver ordnas och att kunskaper om
handlingarnas betydelse och funktion med tiden kan
forsvinna ur verksamheten.

Vid en organisationsférandring tillkommer vanligtvis
nya handlingstyper och andra férsvinner, vilket paverkar
arkivbildningen och arkivférteckningens innehall. Darfér
ar det bra om foérteckningsarbetet gérs fortldpande
under aret, till skillnad fran gallring som lampar sig att
genomfoéra vid en fastslagen tidpunkt.

Pabédrja
forteckningsarbete

Innan du kan boérja férteckna arkivet maste du veta vilka
handlingar som ska inga. En férutsattning for detta ar
att du vet nar verksamheten bdérjade och eventuellt
upphoérde, vilka huvudsakliga arbetsuppgifter arkivbild-
aren hade samt hur organisationen sag ut. Det &r &ven
viktigt att veta om det har skett vasentliga férandringar
av arbetsuppgifter och organisation under verksam-
hetstiden. Finns det en arkivbeskrivning bor det mesta
finnas med i den.

Har du daremot inte tillgdng till uppgifterna maste du
istallet ta reda pa dem. Det &r inte mdjligt att ordna och
forteckna ett arkiv utan grundldggande kunskap om
arkivbildarens verksamhet.



Inventera

Samtliga arkivhandlingar maste inventeras, bade
analoga och digitala. En inventering behdvs for att fa en
bild av arkivets omfang och innehall. Det &r extra viktigt
om arkivet ar oordnat och spritt i flera olika lokaler.

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 myn-
dighetens verksamhet som ska ingd i férteckningen.
Handlingar som hér till en annan arkivbildare, till
exempel 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 arkivinventeringen
och i dokumenthanteringsplanen dar de ar sdkbara.

De beslut som legat till grund for gallringen bo6r bifogas
till forteckningen. Nar du har gjort det kan du féra in
serier och volymer i arkivforteckningen.



Struktur och innehall

En arkivférteckning ska besta av féljande delar:

» Forsattsblad - anger myndighetens namn
och tidsomfattning

» Innehallsférteckning - redovisar samtliga huvud-
avdelningar, underavdelningar och ingadende serier.

» Forteckningsblad - redovisar arkivserier med
ingdende volymer

Arkivférteckningen kan ocksa innehalla en kort
inledning dar du bland annat presenterar myndighetens
uppdrag och sdékingangar till arkivet (handlingarna)
samt en hanvisning till myndighetens arkivbeskrivning.

Eventuella bilagor till arkivférteckningen redovisar du
i innehallsférteckningen. Bilagorna kan besta av
kompletterande information som gallringsbeslut eller
dokumenthanteringsplaner.

Forteckningens struktur

Forteckningen ska vara systematisk. Det innebar att
den maste ha en struktur som goér det Iatt att forstd vad
arkivet innehaller. En saddan struktur kallas ibland for
arkivschema eller forteckningsplan.

Allmanna arkivschemat ar en standardiserad férteck-
ningsmall i vilket arkivet indelas i ett antal huvudavdel-
ningar. Indelningen utgar fran handlingarnas funktion
eller innehall. Huvudavdelningarna skrivs med stora
bokstaver.

Huvudavdelningarna &r fasta och man far inte &ndra
eller 1agga till ndgot. Sjalva podngen med systemet &r
att alla arkiv fortecknas enligt samma principer, vilket
underlattar eftersékning.



Allmanna arkivschemat
PROTOKOLL

UTGAENDE HANDLINGAR
DIARIER

LIGGARE OCH REGISTER
INKOMNA HANDLINGAR
AMNESORDNADE HANDLINGAR
RAKENSKAPER

STATISTIK

KARTOR OCH RITNINGAR
FOTOGRAFIER OCH FILMER
EGET TRYCK

A
B
c
»)
E
F
G
H
J

K
L
5

OVRIGA HANDLINGAR

Arkivschemat bygger pa att arkivet redovisas i flera
nivaer. Huvudavdelningarna indelas i underavdelningar,
som i sin tur kan indelas i ytterligare underavdelningar.
Den lagsta underavdelningen kallas for serier. Det ar i
serien som fysiska volymer och it-system redovisas.

Huvudavdelningar och it-system

It-system fértecknas under den huvudavdelning som
systemet berér. Ekonomisystem under huvudavdelning
G RAKENSKAPER, digitala diarier under huvudavdel-
ning C DIARIER, digitala register under huvudavdelning
D LIGGARE OCH REGISTER.

System som passar in under flera olika huvudavdelning-
ar fértecknas under den huvudavdelning som ror
huvuddelen av informationen. Gar det inte att avgo-

ra den mest vasentliga informationen kan it-systemet
fortecknas under D LIGGARE OCH REGISTER. Skriv
hanvisning om it-systemets serie i anmarkningskolum-
nen dar det finns kompletterande digitala uppgifter.



Magnetband, skivor och filmer behdver inte redovisas

i forteckningen Det kan istallet vara mer praktiskt att
fora sarskilda register dver dessa. For serier som tas ut
pa papper eller mikrofilm och dar informationen inte
bevaras digitalt bér det i anmérkningskolumnen framga
vilket system informationen kommit ifran.

Huvud-

avdelning A PROTOKOLL

Under- A1 Styrelsens
avdelning protokoll

A1A Styrelsens A1B Styrelsens A2 Arbets-

protokoll i utskottets

protokoll "
sekretessarenden protokoll

Innehallsférteckningen

Samtliga serier som finns i arkivet listas i innehallsfor-
teckningen. Den ger en snabb &verblick &éver arkivets
struktur. Det blir &nnu mer dverskadligt om du anvander
huvudavdelningar och underavdelningar som rubriker.

En viktig regel &r att det bara &r serier som innehaller
handlingar som ska redovisas. Finns det till exempel
inga fotografier redovisade under huvudavdelning K
ska denna avdelning inte tas med.

Volymer ska inte redovisas i innehallsférteckningen.
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Innehallsférteckning

A PROTOKOLL

A1 Styrelsens protokoll

A1A Styrelsens protokoll

A1B Styrelsens protokoll i sekretessdarenden
A2 Arbetsutskottets protokoll

B UTGAENDE HANDLINGAR

B1 Verksamhetsberattelser

B2 Nyhetsbrev

C DIARIER

C1 Exempelmyndighetens diarium

Om férteckningen bara bestar av ett fatal serier
behdver du inte redovisa huvudavdelningar och
underavdelningar i innehallsférteckningen. Pa sa satt
blir den inte onddigt 1&ang.

Har ar dven under-
avdelningarna med

Har redovisas bara
huvudavdelningarna

A PROTOKOLL
A1 Styrelsens protokoll

A1 Styrelsens protokoll
C1 Diarier
F1 Diarieférda handlingar C DIARIER

C1 Diarier

G1 Huvudboécker

F AMNESORDNADE HANDLINGAR
F1 Diarieférda handlingar

G RAKENSKAPER
G1 Huvudbocker

1



Seriernas ordning

Om det finns mer &n en underavdelning/serie inom en
huvudavdelning maste du valja i vilken ordning du ska
redovisa dem. Det finns tvd huvudprinciper:

Kronologisk princip

Har ordnar du den aldre serien framfér den yngre. Om
du fértecknar arkivet |16pande och serier tillkommer
under tiden ar det praktiskt att du lagger till dem efter
redan befintliga serier.

Vardeprincipen

Har redovisar du viktigare handlingar framfér mindre
viktiga. Till exempel redovisar du protokoll fran bolags-
stamman fére bolagsstyrelsens protokoll och huvud-
bokféring féore grundbokféring. Du kan anvdnda bada
principerna i samma foérteckning.

Underavdelningar kan du gruppera efter vardeprincipen
medan de underliggande serierna kan ordnas krono-
logiskt.
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Forteckningsbladet

| serien redovisas de fysiska volymer eller it-system
som innehaller seriens handlingar. Serier fértecknas pa
forteckningsblad eller férteckningsblanketter.

Varje serie redovisas pa ett eget blad. Arkivet ska vara
ordnat och fértecknat och gallringsbara handlingar ska
vara gallrade. Myndigheten ska samrada med
Regionarkivet infér leveransen.

c Namn

Myndigheter inom Go6teborgs Stad och Vastra Géta-
landsregionen ska skriva huvudmannens namn fére
arkivbildarens namn enligt principen: Huvudman, arkiv-
bildare. Syftet ar att underlatta identifiering.

Exempel: Véstra Gétalandsregionen, Milindmnden.
Géteborgs Stad, Kulturndmnden.

Arkiv: o
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9 Seriens namn

Ange alltid seriens namn i plural, aven om serien bara
bestar av en handling. Serienamnet maste vara unikt:
det far inte finnas tva serier med samma namn i férteck-
ningen. Skulle det vara sa maste du gdra ett tilldgg som
talar om vad det ar foér skillnad mellan serierna.

Till exempel:

» Patientjournaler, kirurgi

» Patientjournaler, medicin

6 Seriesignum

Varje underavdelning far en unik bendmning, ett serie-
signum. Det bestdr av bokstaven fér huvudavdelningen
samt en siffra, till exempel F1. Vid ytterligare under-
indelning ldgger du till en bokstav, till exempel F1A.

O Plats

Har anger du var volymen finns placerad. | férsta hand
anger du detta for volymer som har en avvikande
placering. Om volymen flyttas maste du komma ihdg att
andra i férteckningen.

9 Volymnummer

Varje fysisk volym ger du ett unikt I6pnummer. Varje
serie har sin egen |6pnummerserie som gar fran 1 och
uppat. Det far inte finnas tva volymer med samma
[bpnummer inom samma serie. Seriesignum och [6p-
nummer bildar tillsammans en unik referens for
volymen, ett sa kallat volymsignum, till exempel A1A:1
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0O Tid

Avser tid nar handlingarna ar upprattade, inte den tid
de behandlar. Tid anger du i &rtal. Ar handlingarna
odaterade skriver du ua som ar en férkortning for
“utan ar”. Fér handlingar som férs |6pande, till exempel
rakenskapsbdcker, avser tid aldsta och yngsta
anteckning i boken.

Tidsangivelsen maste vara saker. Du far inte gissa.
Om du &r osaker maste det framga. Du kan da skriva
pa flera satt: 71970 ca, 1970-tal eller 1900-tal beroende
pa vad du vet om handlingarna.

o Anmarkningar

Det finns tva typer av anmaéarkningar:

» Inledande serieanmarkning (A)
» Volymanmarkning (B)
Serieanméarkningen skriver du langst upp pa forteck-

ningsbladet. D&r anger du det som ar gemensamt
forhela serien.

Volymanmarkningen anger sddant som ar specifikt for
volymen. Vanliga typer av anmarkningar kan handla om
tid, utseende och innehall.

Serieanmarkning

Den inledande anmarkningen ska alltid berbéra helheten,
det vill sdga serien. Om hela serien av volymer har sam-
ma utseende anger du detta som en inledande seriean-
markning, till exempel:

» Serien i arkivbox
» Serien inbunden

Till den inledande serieanmarkningen kan du ocksa
ange att serien ar avslutad eller hanvisa till andra serier.
Pa nasta sida ser du exempel pa serieanmérkning som
omfattar samtliga volymer i serie.

15



Allmanna handlingar ar normalt offentliga men kan
ibland vara sekretessbelagda. | arkivforteckningen ska
uppgifter som reglerar sekretess noteras. Du kan ta
hjélp av arkivbeskrivningen dar uppgifter om inskrank-
ningar i tillgdngligheten genom sekretess finns med.

| arkivférteckningen ska uppgifter om sekretess anges
pa serieniva dar hanvisning till lag, kapitel och paragraf
anges, se exempel nedan.

Arkiv: Goteborgs Stad, Exempelmyndigheten

Om en eller flera volymer i serien har ett avvikande
utseende maste du ange detta som en volym-
anmarkning. | exemplet pa nasta sida ser du hur du gér.

16



Arkiv: Goteborgs Stad, Exempelmyndigheten

Anmarkningar som rér hela serien kan bli omfattande.
Forsok att halla dig kortfattad och bara skriva det som
ar nédvandigt for att forteckningen ska vara ett effek-
tivt redskap for sokning. Fér mer utvecklade férklaring-
ar kan du istallet féra en bilaga till férteckningen, skapa
en inledning/ett forord till férteckningen eller anvanda
arkivbeskrivningen for en mer fullédig anmaéarkning.

Volymanmarkning - utseende

Ange alltid volymmaéarkningen i relation till den enskilda
volymen da det &r en anmarkning som inte rér serien pa
det dvergripande planet. For att underlatta vid efter-
sdkning och kontroll &r det volymens/férvaringsenhe-
tens utseende som ska anges, inte innehallets. Om en
inbunden bok &r lagd i en arkivbox sa &r det arkivboxen
som ska anges som utseende.

17



Du kan ocksd anvénda volymanmaéarkningen fér att ange
utseendet for varje volym. D& ska du inte géra en serie-
anmarkning om utseende. | exemplet nedanfér ser du
hur du gér.

Arkiv: Goteborgs Stad, Exempelmyndigheten

Volymanmarkningar - tid och innehall

Om handlingar fran vissa &rgdngar saknas ska du ange
det. Det gér du genom att skriva Lucka féljt av ar eller
tidsperiod da handlingar saknas. Finns det en volym-
anmarkning om utseende lagger du évriga anmarkning-
ar efter den. Ror det en l&dngre tidsperiod och luckorna
&r sporadiska kan du skriva Spridda &r. Pa nasta sida ser
du ett sddant exempel.

18



Arkiv: Goteborgs Stad, Exempelmyndigheten

For att underlatta eftersdkning kan du behdva precisera
innehallet i volymerna. Det géller till exempel om flera
volymer har samma tidsintervall.

Arkiv: Vastra Gotalandsregionen,
Exempelmyndigheten




Korshanvisningar

Om en eller flera handlingar i en serie har sin fysiska
placering i en annan serie maste du redovisa det. Det
g6r du genom en korshanvisning. Situationen uppstar
da du har en bunt med handlingar som varken fyller
en egen arkivbox eller ryms i nadgon av seriens andra
arkivboxar. Da maste du ldgga dessa handlingar i en
annan series arkivboxar. Det kan ocksa rora sig om en
inbunden volym som har anvénts for olika &ndamal, till
exempel bade som protokollsbok och rakenskapsbok.

| den aktuella serien maste du ange vilka handlingar det
rér sig om och var de kan aterfinnas. Det gér du genom
en sd kallad Se-hdnvisning. Hanvisningen gar till den
fysiska volym déar handlingarna finns. Eventuella
anmarkningar goér du efter hanvisningen.

| serien dar handlingarna faktiskt férvaras gér du en
Héri dven-hdnvisning. Den laggs sist i volymanmark-
ningen. Den ar enbart en upplysning om att det finns
ytterligare handlingar i volymen. Darfér behdver den
heller inte vara lika detaljerad som Se-hdnvisningen.
Den detaljerade informationen ska finnas i serien till
vilken handlingarna hor.

En viktig regel ar att uttrycken Se och Héri dven endast
far anvandas vid korshanvisningar. Innehaller volymen
ndgot sarskilt som du vill upplysa om, till exempel ett
sakregister, skriver du med sakregister. Bilden pa nasta
sida visar hur en korshanvisning fér en enskild volym
anvands fér att skapa relation mellan tva serier.

Pa nasta sida ser du ett exempel pd en korshanvisning.
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Arkiv: Vastra Gotalandsregionen,
Exempelmyndigheten

Arkiv: Vastra Gotalandsregionen,
Exempelmyndigheten
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S4& marker du aktomslag

Seriesignum, namn pa arkivbildare och innehall ska
anges pa aktomslaget. | exemplet ovan skulle du ha
skrivit foljande pa aktomslaget.

A2

Exempelmyndigheten

Arbetsutskottets protokoll 1996-2000

Lucka 1999

Aktomslaget med handlingarna skulle du sedan ldgga
Overst i arkivbox ATA:3.

Det finns inget som reglerar var pa aktomslaget
markningen ska placeras men praxis ar att inte skriva
mitt pa aktomslaget. Vanligast &r att géra markningen i
det 6vre hogra hornet vid aktomslagets 6ppning.

Nar du arkivlagger journaler &r det lampligt att du
marker aktomslaget i det dvre hégra hérnet vid akt-
omslagets rygg. Pa sa vis skyddas handlingarna battre
fran slitage nar de ska tas fram ur arkivet.

Markning vid akt-
omslagets dppning.

Markning vid akt-
omslagets rygg,
lampligt vid arkiv-
ldggning av journaler.
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Styrande och
stodjande dokument

De évergripande styrande dokumenten for leveranser av arkiv till Region-
arkivet a&r Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
som beslutats av region- respektive kommunfullmaktige och tillampnings-
ansvisningarna som beslutats av Arkivnhdamnden. Dessa finns bland din
organisations styrande dokument.

Stodjande dokument

Pa Regionarkivets webbplats www.regionarkivet.se finns stédjande
dokument. D&r hittar du bland annat férteckningsmallar. P& webbplatsen
finns ocksa en arkivordlista med férklaringar av arkivord som kan vara svara
att forsta.
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http://www.regionarkivet.se 

Kontakta oss

Telefon: 031-365 99 00 (kontaktcenter)
Forskarexpedition i Géteborg: Otterhallegatan 5
Forskarexpedition i Vanersborg: Niklasbergsvagen 14
E-post: arkivnamnden@arkivhamnden.goteborg.se
Webbplats: www.regionarkivet.se
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