YLA

LANDSARKIVET
| UPPSALA

PERSONALHANDBOKEN 4.2

RIKSARKIVETS OCH LANDSARKIVENS DIARIE- OCH DOSSIEPLAN R 2000-01-01

00

01

02

03

04

05

09

10

11

Overgripande och allmiinna fragor

Overgripande, ledning och styrning,
policyfragor

Organisationsfragor

Juridiska fragor

S#kerhetsfragor

Allménna kultur- och forskningsfragor

Internationella fragor/kontakter

Ovriga fragor
Administration och stodverksamhet

Overgripande och allménna fragor;
administration och stodverksamhet

Planering, ekonomi och redovisning

Riksarkivets styrelse, landsarkivarie-
méten, produktradet, strategimoten,
Riksarkivets inspektioner av lands-
arkiven mm.

Se dven bil 3.

Instruktion, arbetsordning, arkiv-
myndighetstillhdrighet, delegations-
ordningar, interna arbetsordningar
och delegationsordningar, vikariats-
planer och arbetsrutiner.

Se dven bil 3.

Generella fragor om offentlighet och
sekretess (inte drenden om sekretess-
prdvning av den egna institutionen, jfr
43), integritet, upphovsrétt, arkivrétt,
forvaltningsrétt, EG-rétt och annan
internationell rétt mm.

ADB-s#kerhet, behrighetsfragor
(regler och rutiner), bevakning,
brandsyn, sikerhetsklassning,
undantagskrets mm

T ex remisser.

Konferenser, samarbetsprojekt, studie-
besk mm. Réttsliga fragor diariefors
pa sakgrupp 02.

Budgetunderlag, regleringsbrev, verk-
samhetsplanering och budget,
redovisningsfrigor, revision, avgifter,
fonder, stiftelser, lan.

Se diven bil 3,



12 Intendentur Lokalforsorjning, hyreskontrakt, under-
hall och reparationer, inredning, PC,
nitverk, servrar och annan utrustning,
kontorsservice, telefonvixel, reception,
transporter och lokalvérd.

Se diven bil 3.

13 IT-stod ADB-strategier, IT-planer, Internet och
Extrant, hantering av programvaror,
ADB-samordnare

14 Personalfragor P4 sakgrupp 14 diariefors drenden
rérande anstéllningar, 16ner och lone-
forhandlingar, titlar, befattnings-
beskrivningar, bisysslor, arbetsmiljs-
fragor, kompetensutveckling, rese- och
traktamentserséttningar, pensionsfra-
gor, lénebidrag, arbetstid och semester,
distansarbete, TN'S-kodning, rehabilite-
ring, forfragningar om anstéllning utan
att sddan ledigforklarats, tjénstgtrings-
intyg och -betyg, personalrekrytering,
personalkontroll mm.

Handlingar i individuella personaléren-
den arkiveras i personaldossié.

Se diven bil 3.
13 Regelfbrteékningen och forteckningar Forteckningen enligt 18¢ § forfattnings-
6ver ADB-system samlingsfrordningen resp. forteck-
ningen 6ver ADB-system enligt
sekretesslagen mm.,
16 Bibliotek, dokumenthantering och 4mbetsarkiv Bl a diarieféringsrutiner
19 Ovrigt; administration och stddverksamhet
2 Arbeta for en god arkivhantering
20 Overgripande och allménna fragor; Remisser fran andra normerande
arkivhantering hos arkivbildarna myndigheter/organ sdsom SWEDAC,
Kommerskollegium, Boverket, Riks-
skatteverket, Riksrevisionsverket, Bok-
foringsndmnden. Fragor rérande arkiv-
teori, policyfragor samt utvecklings-
arbete som har anknytning till Riksarki-
vets normerande roll mm. -
21 Standardisering Arkiverkets deltagande i standardise-

ringsarbete, remisser fréan standardise-
ringsorgan mm



22

23

24

23

Riksarkivets normgivning

Tillsyn, rddgivning och dverlimnande;

statliga myndigheter, allménna forsékrings-

kassor och vissa enskilda réttssubjekt

Rédgivning; kommuner/landstingskommuner

samt vissa enskilda réttssubjekt

Rédgivning och dverldmnande; enskilda
arkivbildare

¢

Fragor rorande generella foreskrifter
och allménna rad (stat, kommun, lands-

ting)

Med "vissa enskilda rittssubjekt" avses
sadana vilkas verksamhet helt eller
delvis omfattas av offentlighetslagstift-
ningen (Svenska kyrkan och dess orga-
nisatoriska delar, organ som omnémns

i bilagan till sekretesslagen, organ hos
vilka allménna handlingar forvaras med
stod av lagen om 6verldmnande av
allméinna handlingar till andra organ &n
myndigheter for forvaring).

Pa sakgrupp 23 diariefors drenden
rérande Riksarkivets myndighetsspeci-
fika foreskrifter om gallring och annan
arkivhantering, inspektioner, bestk for
radgivning, konsultverksamhet, gransk-
ningsirenden avseende ingivna forslag
om arkivlokaler, arkivforteckningar,
arkivbeskrivningar, lokala beslut om
gallringsfrister, lokala beslut om verk-
stéllandet av gallring mm. Leveranser
av arkiv,

Handlingar i #renden som r6r enskild
myndighet/myndighetskategori (motsv)
arkiveras i myndighetsdossié/dossié
dver myndighetskategori (motsv.).

Se dven bil 3.

Med "vissa enskilda rittssubjekt" av-
ses sadana dér kommuner/landsting ut-
Ovar ett rittsligt bestimmande inflytan-
de enligt 1 kap. 9 § sekretesslagen.

Pa sakgrupp 24 diariefors drenden
rorande besok for radgivning och
konsultverksamhet samt gransknings-
drenden (se ovan sakgrupp 23).
Handlingar i 4renden som rér enskild
kommun/landstingskommun (motsv.)
arkiveras i kommundossié/dossié ver
landstingskommun (motsv.).

Pa sakgrupp 25 diariefors &renden ro-
rande besdk for radgivning och kon-
sultverksamhet, granskningsérenden
(se ovan sakgrupp 23) samt leveranser
av arkiv.

Handlingar i drenden som ror enskild
arkivbildare arkiveras i dossié dver
arkivbildaren.

Se diven bil 3.



26

27

28

30

31

39

40

41

| 42

43

44

49

50

51

52

83

Rédgivning och 6verldimnande; Riksdagen
och dess myndigheter, Regeringen, Utrikes-
departementet och kommittéer

Kurser, konferenser, seminarier och Arkivverkets arkivkurser, Riksarkivets
information handbdcker, regelkommentarer mm.

Ovrigt; arkivhantering hos arkivbildarna

Bevara och varda
Overgripande och allm#nna fragor; bevara och varda

Fysisk vard av arkiv T ex konservering och bindning,
konvertering. Jfr sakgrupp 53.

Ovrigt; bevara och varda

Tillhandahdlla

Overgripande och allméinna frégor;

tillhandahéalla

Forskarsalssverksamhet Bl a rutinerna i forskarsalen, 8ppet-
héllande, skriftliga bestéllningar i
forvag.

Forskarforfragningar Forfragningar fran enskilda och
myndigheter, tillhandahallande av
kopior
Se dven bil 3.

Sekretessprévning Sekretessprovningar i enskilda drenden
anhéngiggjorda vid den egna myndig-
heten (motsv)

Fjérrlaneverksamhet inkl utlan for Se dven bil 3.

utstéllningar

Ovrigt; tillhandahallande (—F o belt f([)

Tillgiingliggora

Overgripande och allminna fragor; T ex utveckling av soksystem

tillgéngliggtra (NAD, ARKIA, ARKIS etc)

Ordnings- och forteckningsarbete

Registreringsverksamhet T ex interna registreringsrutiner

Kopiering, filmning och digitalisering Hit fors dven.drenden om skydds-
av arkivmaterial kopiering och skyddsfilmning.



54

55

56

59

61
62
63
64
65

69

Forskningsprojekt och publicering

Utstillningar, visningar, foreldsningar vid uni-
versitet, hogskolor, hembygdsféreningar mm

Kurser, konferenser, seminarier och informa-
tion

Ovwrigt; tillgingliggéra

Specialomriden

Heraldik

Epsidlda némndens verksambhet
Medeltida pergamentsomslag

Glossarium 6ver medeltidslatinet i Sverige

Projekt som inte berdr Arkivverkets verksamhet

Ovrigt; specialomréden

Ovrigt

Riksarkivets och landsarkivens &rsbok,
Svenskt Diplomatarium, bestandstver-
sikter, hemsidor, multimediapresenta-
tioner mm.

Betriffande utstllningar, jfr sakgrupp
44

Heraldiska nbirrmdeﬁ mm.

Bidragsanstkningar, redovisningar mm
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FORSLAG TILL UNDERINDELNING AV VISSA AV SAKGRUPPERNA 1 BILAGA 1

00 Overgripande ledning och styrning,
policyfragor _

001 Riksarkivets styrelse

002 Landsarkivariem&ten och strategiméten

003 Riksarkivets inspektioner av landsarkiven

004 Rédgivande ndmnden fér mikrofilmning och

leverans av folkbokforingshandlingar i kyrkoarkiven

005 Svenska kyrkans centralstyrelses och Riksarkivets
samradsorgan for kyrkliga arkivfragor

006 Produktradet

009 Ovrigt

01 Organisationsfragor

011 Instruktion, arbetsordning, delegationsordningar,

arkivmyndighetstillhérighet

012 Intern arbetsordning och delegationsordning.
Interna arbetsrutiner. Vikariatsplan.

019 Ovrigt

11 Planering, ekonomi och redovisning

111 Budgetunderlag till regeringen

112 Regleringsbrevet |

113 Riksarkivets ocﬁ landsarkivens verksamhetsplan.

Ovrig verksamhetsplanering. Budgetfragor.

114 Investeringsplanen -
115 Ansdkningar om projektmedel fran fonder,
stiftelser mm

116 Arsredovisningen och ¢vriga redovisningar



117
118

119

12
121
122

123

129
14

141
142
143
144

145

146

149

23

Avgiftsfragor
Revision

Ovrigt

Intendentur
Lokalforsérjning
Hyreskontrakt

Underhdll och reparationer, inredning och utrustning,
kontorsservice, telefonvixel, reception, transporter och
lokalvard 4

Ovrigt

Personalfrigor ' " Handlingar i individuella personaléren-
den arkiveras i personaldossié.

Loner och 16nefrhandlingar
Arbetsmiljofragor
Kompetensutveckling

Rese- och traktamentsersttningar

Anstéllningar, fragor om personalrekrytering,

titlar, befattningsbeskrivningar, bisysslor,
pensionsfragor, arbetstid och semester, distans- .
arbete, TNS-kodning, rehabilitering, tjinstgringsbetyg
och -intyg, I6nebidragsfragor, personalkontroll

Praktikanter. Forfrdgningar om anstéllning utan att
sddan #r ledigforklarad

Ovrigt

Tillsyn, radgivning och dverlimnande; statlign ~ Med "vissa enskilda réttssubjekt" av-

myndigheter, allméinna forséikringskassor och ses sddana vilkas verksamhet helt eller

vissa enskilda rittssubjekt delvis omfattas av offentlighetslagstift-
ningen ( Svenska kyrkan och dess orga- -
nisatoriska delar, organ som omnédmns i
bilagan till sekretesslagen, organ hos
vilka allménna handlingar forvaras med
stod av lagen om &verldmnande av
allméinna handlingar till andra organ &n
myndigheter £6r forvaring).
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231

232

238
25

251

252

259

42

421

422

e

423

[

424

R

129
Ay

Tillsyn och radgivning P sakgrupp 231 diariefors drenden ro-

' rande Riksarkivets myndighetsspeci-
fika foreskrifter om gallring och annan
ar Elvﬁantermg, inspektioner, bestk for
radgivning, konsultverksamhet, gransk-
ningsdrenden avseende ingivna forslag
om arkivlokaler, arkivforteckningar,
arkivbeskrivningar, lokala beslut om
gallringsfrister och lokala beslut om
verkstillandet av gallring mm.
Handlingar i &renden som roér enskild
myndighet/myndighetskategori (motsv)
arkiveras i myndighetsdossié/dossié
dver myndighetskategori (motsv).

Overldmnande av arkiv Handlingar som ror arkivleveranser,
t ex 6verenskommelser/avtal, hand-
lingar rérande provleveranser, reversal,
kvittenser av leveranser.

Ovrigt
Rédglvning och dverlimnande; enskilda arkivbildare

Rédgwmng ‘ P4 sakgrupp 251 diariefors &renden ro-
rande bestk for rddgivning och kon-
sultverksamhet, granskningséirenden
(se ovan sakgrupp 231),

Handlingar i #renden som rér enskild
arkivbildare arkiveras i dossié 6ver
“arkivbildaren.

Overldmnande av arkiv - Handlingar som ror arkivleveranser,
t ex 6verenskommelser/avtal, reversal,
kvittenser av leveranser.

Ovrigt

Forskarforfragningar Forfragningar frén enskilda och myn-
digheter, tillhandahallande av kopior

Forskarforfrdgningar utom folkbokforingsirenden - enskilda

Folkbokftringsérenden - enskilda

Forskarforfrigningar utom folkbokforlngsarenden
myndigheter

Folkbokforingsirenden - myndigheter
6V'rig't

FIAeRLAN
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