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FORORD

Utan att verdriva kan man pastd, att just resultaten av ekonomiska
transaktioner och dverenskommelser mellan instiutioner och mellan
individer, tillsammans med lagtexter, tillhor de arkivhandlingar vi franallra
forsta stund ansag viktiga att bevara. De bekraftar att egendom av olika
slag overlatits, de anger verksamhetens yttersta forutsattningar och de
utgor en garant for dganderatten. S var uppfattningen aven i den
statshildning i Framre Orienten som etablerades for dver 4500 ar sedan
och innehaller det sannolikt dldsta arkivet vi kanner till. | utgravningar i
staden Eblahar man funnitfleran 16 000 lertavlor ocheninte ringaméngd
av dessa utgors av rakenskaper av olika slag. Sa har det fortsatt genom
artusendena och fortfarande ar just dessa handlingar av storsta intresse
for att forsta drivkrafternai samhéllsutvecklingen och samtiden. Sjalvfal-
let kan inte allting sparas. Atskilligt &r av mindre betydelse. Men hand-
lingar som belyser verksamhetens ekonomiska forhallanden, och som
gordetmojligt for oss att forsta varfor beslutsfattandet ser utsom det gor,
&r givetvis oerhort viktiga att bevara for framtiden.

Denna rapport har sammanstéllts av Hakan Lovblad, forste arkivarie
vid Riksarkivets Avdelning for tillsyn och radgivning och den forklarar
ochkommenterartillampningen av Riksarkivets foreskrifter ochallménna
rad (RA-FS 2004:3) om gallring och utlan av rdkenskapshandlingar.

Riksarkivet juni 2005

Tomas Lidman
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ARKIVLAGENS REGLER OM GALLRING

Allméanna handlingar far enligt arkivlagen endast gallras (forstoras)
under forutsattning att det arkivmaterial som éterstar efter gallring ska
kunnatillgodose malen med myndigheternasarkivbildning. Enligtlagen
ska h&nsyn tas till att myndigheternas arkiv ar 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 réttskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov.

Riksarkivetsregleromgallring och utlan av rakenskapshandlingar syftar
till att det som aterstar av dessa efter gallring ska utgéra en representativ
delavvartnationellakulturarv och tillgodose &ndamalen med arkivbild-
ningen.

FOR VILKA GALLER REGLERNA?

Riksarkivets regler géller i forsta hand for myndigheter som omfattas av
de statliga redovisningsférordningarna. Av Ekonomistyrningsverkets
(ESV) myndighetsregister framgar vilkasomingar i den statliga redovis-
ningsorganisationen.

Vissa andra kan ocksa omfattas av reglerna.

Riksarkivet kan beslutaom tillampningen av reglerna for myndigheter
och organ som inte omfattas av de statliga redovisningsférordningarna.
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VAD AR RAKENSKAPSHANDLINGAR?

Réakenskapshandlingar ar de allmanna handlingar som uppstar i
statliga myndigheters bokfoéring och redovisning. Enligt tryckfri-
hetsférordningen (TF) ar en handling antingen en framstéllning i
skrifteller bild eller en teknisk upptagning som fordrar utrustning for
att lasas. Inneborden av detta ar t.ex. att sdval traditionella pappers-
dokumentsom uppgiftssammanstallningar i databaser ar handlingar.

Forutom de krav somfoljerav de statligaredovisningsférordningar-
natillkommer alltsa reglernaioffentlighets- och arkivlagstiftningen.
Detta innebar utokade krav pa avgransning, registrering, dokumen-
tation och arkivering av handlingar och upptagningar. Darfor ar
planering och styrning av myndigheternas arkivbildning nédvandig
for att man ska kunna hantera reglerna.

UNDANTAG FRAN REGLERNA

Riksarkivet kanisarskildafall beslutaom undantag fran reglerna. Ett
sadantundantag kan géallamedgivande att tillampakortare gallrings-
frister. Ett annat att skriva ut uppgifter i redovisningssystem pa
papper eller mikrofilm istallet for att bevara dem digitalt. For att
Riksarkivet ska kunna tastallning i fragan fordras det att myndighe-
ten inkommer med en framstallning om undantag. Framstéllningen
bor innehalla en beskrivning av handlingarna och deras omfattning,
en redogorelse for deras anvandning och betydelse samt en motive-
ringtill gallringsforslaget (definitionav begreppetgallring, se avsnitt
5). Undantag kan dessutom avse ett utdkat bevarande av verifikatio-
ner i vissa verksamheter. Om det finns undantag fran reglerna sa
framgar saddana i Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter.
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RAKENSKAPSHANDLINGARNAS FORM

Riksarkivets regler géller oavsett om rakenskapshandlingar inkommer
eller uppréattas och forvaras pa papper, mikrografiskt eller digitalt. Om
overforingen och lagringen av handlingar respektive upptagningar sker
pasammadatabarare, t.ex. antingen papapper eller digitalt, uppstar som
regel ingen gallring. Om daremot pappershandlingar skannas eller digi-
talt lagrade uppgifter skrivs ut pa film eller papper, kan detta innebara
gallring.

Att gallrainnebar namligen bade att forstoraallmanna handlingar och
uppgifteriallménnahandlingar. Vid 6verféring av handlingar/uppgifter
till annan databérare raknas detta som gallring om 6verféringen medfor
forluster av information, méjliga informationssammanstaliningar, sok-
mojligheter eller av mojligheter att faststalla informationens autenticitet
(akthet). Av definitionen foljer att arkiveringen av uppgifter i redovis-
ningssystem ska ske digitalt eftersom en sadan lagring ger dverlagsna
sOk-och sammanstallningsmajligheter.

Rakenskapshandling kan dverféras och lagras i olika form, som pap-
persdokument, ordbehandlings-, kalkyl- och databasfiler. Och for raken-
skapshandlingar stélls hoga krav pa autenticitet. Darfor méaste myndig-
heternas planering och styrning av arkivbildningen ocksd omfatta dessa
aspekter. | Riksarkivets foreskrifter om pappershandlingar, mikrofilm
respektive ADB-upptagningar ges vagledning sa att varaktigheten vid
lagringen av information kan garanteras.
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RAKENSKAPSHANDLINGARNAS
ORGANISATION

Ordning och reda i arkiven &ar en grundférutsattning for att arkivla-
gens syften med arkivhildningen i praktiken ska uppnas. En sedan
lange etablerad metod for detta ar att registrera de handlingar som
forekommer i verksamheten. For registreringen av rakenskapshand-
lingar anvands i forsta hand redovisningssystem, men dessutom
diarier. | de forraregistreras de ekonomiska handelserna. | de senare
registreras t.ex. avtal och annan korrespondens men ocksa styrdo-
kument for verksamhetens bedrivande. Handlingarna ges genom
registreringen unika beteckningar, som strukturerar dem efter verk-
samheten och ligger till grund for arkiveringen. Darmed kan de
identifieras och atersokas. Processer och samband kan 6verblickas.
Ettalternativ till registrering ar att organisera handlingar pa ett sddant
sattattde kan 6verblickas och atersokas anda, t.ex. i en webbstruktur
eller ett pArmsystem.
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UNDANTAG FRAN GALLRING

En handling kan vid sidan av att vara en rakenskapshandling d&ven haen
annan funktion och behévas i ett annat sammanhang hos myndigheten.
For att underlatta myndigheternas beddmning har ett antal kriterier
formulerats som innebér att handling ska undantas fran gallring.

En rakenskapshandling som har betydelse for ndgot av nedanstéende
behov ska undantas fran gallring:
m styrkande av fordringar eller andra réttigheter och skyldigheter,
annan foreskriven bearbetning, redovisning, kontroll eller revision,
berékning av pensionsgrundande inkomst,

myndighetens internationella atagande,

myndighetens egen statistikframstallning, utvardering eller forsk-
ning, och

m forstaelsen av andra handlingar som bevaras.

Av reglerna framgar ocksa att myndigheten bor 6vervaga om verifikatio-
ner som hor till vissa specifika verksamheter ska undantas gallring. Det
kan rora sig om karnverksamhet som utmarker myndighetens samhalls-
uppgift, mensom inte dokumenteras utforligt pa annat satt. Exempel kan
avse omfattande infrastrukturinvesteringar eller utmérkande forvérv.
Men det kan ocksarorasig omandraverksamheter somt.ex. myndighet-
ens representation och resor och anlitande av externa uppdragstagare
om dessa &r omfattande eller karaktéristiska.

Myndigheten bor dessutom dvervaga om verifikationer som éverfors
och/eller lagras antingen digitalt eller mikrografiskt ska undantas fran
gallring.
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GALLRING AV HANDLINGAR AV
TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Vissa rékenskapshandlingar kan antingen genom sitt informations-
innehall eller sin funktion vara av tillfallig eller ringa betydelse.
Exempel pasadanaar vissarapporter i redovisningssystemen. Hand-
lingar kan &ven vara av tillfallig betydelse genom att innehallet har
dverforts till nya databarare. Eller genom att handlingarna pa annat
satt har ersatts av nya handlingar. Ocksa detta kan ha relevans for en
rakenskapshandling eftersom en sadan kan 6verforas och/eller lag-
ras i skilda former, dvs. pa olika medier och databarare men aven hur
denackumuleras, och alltsé existera i olikartade versioner. For veri-
fikationer galler dock att dessa skabevaras i ursprunglig formtill dess
de far gallras.

I ovan namnda fall ska Riksarkivets féreskrifter om gallring av
handlingarav tillfallig eller ringa betydelse tilldmpas. Orsaken &r att
arkiven inte ska tyngas av handlingar som saknar patagligt informa-
tionsvarde, utgor en dubblering av information eller har ett informa-
tionsvérde som &r markant begrénsat i tiden. | de foreskrifterna
aterfinns kriterier att ta hansyn till vid bedomningen och i en bilaga
ges exempel pa sddana handlingar. Tillimpningen av foreskrifterna
ska beslutas och dokumenteras av myndigheten, [&mpligen i en
arkivbildningsplan.
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BEVARANDE OCH GALLRING AV
RAKENSKAPSHANDLINGAR

Arkivbildningen tar sin utgangspunkt i de verksamheter och raken-
skapshandlingar som foreskrivs i de statliga redovisningsférordningar-
na. Reglernaaterfinnst.ex. i avsnittet Redovisning i ESV:s Ekonomiad-
ministrativa bestammelser for statlig verksamhet (EA). All foreskriven
arkivbildning aterfinns dock inte hos samtliga redovisningsskyldiga
myndigheter. Detta beror i vissa fall p& att undantag har gjorts. | andra
fall paatt myndigheten sjalv kan bedomabehovenavt.ex. olikareskont-
ror for sin verksamhet.

Avtal och andra handlingar av sarskild betydelse for att belysa
verksamhetens ekonomiska forhallanden ska bevaras. Handlingar som
regleringsbrev, avtal, kontrakt, bevis, beslut och handlingar rérande 1an
bor diarieféras hos myndigheterna. Beslutshandlingar kan éven fore-
komma som protokoll utan att de diarieférs. Handlingar rérande dona-
tionsférordnanden, fordringar, investeringar, marknadsstrategier, for-
sakring och forvaltningsuppdrag bér i den man de forekommer diariefo-
ras. Daremot far rutinbetonad korrespondens somt.ex. avrakningsnotor,
blanketter for rekvisition av mervérdesskatt och avtal av en art och
omfattning som ar frekvent forekommande normalt gallras efter tio ar.

Uppgifter som &r av betydelse for att det ska ga att félja och forsta de
enskilda bokforingsposternas behandling i bokféringen ska bevaras.
Dettaavser t.ex. instruktioner omredovisningsprinciper, varderingsnor-
mer, prisdverenskommelser och réttelseposter som skabevaras. Instruk-
tioner och program till kassaapparater, lagerinventeringslistor och un-
derlag till rattelseposter m.m. far gallras efter tio r.
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Grund-, huvud- och sidoordnad bokforing ska bevaras digitalt sa
att uppgifter i redovisningssystemen kan presenteras i registrerings-
ordning, och periodiserade i systematisk ordning respektive i res-
kontror i férekommande fall.

Systemdokumentation och behandlingshistorik bevaras i de de-
lar som ar nddvandiga for att presentera de ekonomiska handelserna
som grund-, huvud- och sidoordnad bokféring. De viktigaste ut-
gangspunkterna for detta ar den dversiktliga beskrivningen enligt
ESV:sexempel ”Systemdokumentation och behandlingshistorik for
AGRESSO” (som dven torde ga att anpassa for andra redovisnings-
system), anvandarmanualer, redovisningsplaner och beskrivningen
av de begrepp, varden och relationer som forekommer i systemen.
Dokumentation och historik som inte behdvs for dessa syften far
gallras efter tio ar. Avgransningen ar beroende av att det urval av
uppgifter som ska bevaras har faststallts. Men det kan réra sig om
dokumentation av begrepp och varden som inte arkiveras, av anvan-
dare och behorigheter som &r ointressanta pa langre sikt, men dven
dokumentation och behandlingshistorik Over t.ex. kassaregister. |
Riksarkivets foreskrifter om ADB-upptagningar finns sammanfallan-
de men &ven kompletterande regler om dokumentation och om
planeringen for langtidslagring.

Verifikationer for vilka Riksarkivet i myndighetsspecifika fore-
skrifter inte har foreskrivit om undantag fran gallring eller som
myndigheten sjalv inte bedémt ska undantas fran gallring, far gallras
eftertio ar.

Arsredovisning och specifikation till arsredovisning ska bevaras.
Delarsrapport med specifikation far gallras efter tio ar.

RIKSARKIVET o BEVARANDE AV RAKENSKAPER



Myndighetens rapportering till statsredovisningen for hela rékens-
kapsaret som visar att denna dverensstammer med arsredovisningen far
gallras efter tio ar. Ovrig rapportering till och fran statsredovisningen far
hos myndigheten gallras efter tva ar.

Dokumentation av organisation och rutiner som férteckning éver
behdrigheten att forfoga 6ver myndighetens medel, inventeringsproto-
koll och register dver inventarier och anlaggningstillgangar per réakens-
kapsar m.m. ska bevaras. Det senare bevaras digitalt. Dokumentation
Gveravstamningar, betalningar, kontroll och uttag pa Statsverkets check-
rakning m.m. far gallras efter tio ar. Dennakan réra sig om kontoutdrag,
engagemangsbesked m.m.

Budgetunderlag, berékningsunderlag (som upprattades under 2004)
och sarskild rapport som underlag for regeringens fordjupade prévning
av verksamheten ska bevaras. Motsvarigheten till budgetunderlag for
affarsverken benamns verksamhetsplan och dven de ska bevaras.

TILLHANDAHALLANDE AV
RAKENSKAPSHANDLINGAR

Enallméanhandling ska, enligt bestimmelsernai TF, kunnatillhandahallas
med kort varsel omden inte ar sekretessbelagd. Det ar darfor nédvandigt
att ha rutiner for att kunna tillhandahalla bade pappersdokument och
bevarade digitala data i 1asbar form. Det &r normalt inte tillrackligt att
endast langtidslagra sjalva dataméangden. | vissa redovisningssystem
finns historikfunktioner som underlattar tillhandahallandet.
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DOKUMENTATION AV
TILLAMPNINGEN AV RIKSARKIVETS
REGLER

Myndigheten skadokumenteratillampningenav Riksarkivetsregler.
Detborbl.a. framga hur sasmmanstallningar av uppgifter i myndighet-
ens redovisningssystem motsvaras av ovan ndmnda rékenskaps-
handlingar. Myndigheten bér dessutom i férekommande fall doku-
mentera de undantag fran gallring som bedémts utifran kriterierna
ovan.

Lampligen gors detta inom ramen for den planering och styrning
avarkivbildningensom rekommenderasi Riksarkivets foreskrifterom
arkiv hos statliga myndigheter och vanligen dokumenteras i en
arkivbildningsplan. I en sddan kan dven planeringen for langtidslag-
ring inga.

I de foreskrifterna finns ocksa regler for arkivbeskrivning och
arkivforteckning.

UTLAN

Myndigheten féar lana ut verifikationer i original till en utlandsk
myndighet for aterhamtning av utlandsk mervardesskatt och for
kontroll i samband med deltagande i projekt inom EU. En férutsatt-
ning ar att en bestyrkt kopia forvaras pé originalets plats under
utlaningstiden.
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FRAN OCH MED NAR GALLER
RIKSARKIVETS REGLER?

Riksarkivetsregler om rakenskapshandlingar trédde i kraftden 1 januari
2005 och ska tillampas pa rakenskapshandlingar fr.o.m. rakenskapsaret
2001, men fartillampas fr.o.m. det rakenskapsar som borjade 1993-07-01.
Riksarkivets tidigare géllande foreskrifter om gallring av rédkenskaps-
handlingar far somalternativ tillampas pé rakenskapshandlingar tillkom-
nat.o.m. ar2000.

VILL DU VETA MER?

Riksarkivets regler och de utredningar som ligger till grund for reglerna
om rakenskapshandlingar finns tillgangliga pa internet. Ekonomistyr-
ningsverkets myndighetsregister, EA-handbok, exempel pa systemdo-
kumentation och behandlingshistorik m.m. finns ocksa tillgangliga pa
internet. Bokforingsnamnden utfardar vagledningar m.m. som ocksa ar
tillgangliga pa internet.

Webbadress till Riksarkivet, Krigsarkivet och landsarkiven: www.ra.se

Webbadresstill Ekonomistyrningsverket: www.esv.se
Webbadresstill Bokforingsndmnden: www.bfn.se
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