Riksarkivets foreskrifter och allmiinna riad om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling)

RA-FS 2009:1 med éindringar till och med RA-FS 2024:3

Detta ar en konsoliderad version. Den konsoliderade versionen dar en sammanstallning
av alla bestammelser, fran grundforfattning till senaste andringsforfattning. Det ar all-
tid den tryckta versionen som galler i rattssammanhang. Kontrollera darfor alltid texten
mot den tryckta versionen. For noter uppgift om bemyndigande och ikrafttradande-
och dvergdngsbestimmelser, se respektive tryckt férfattning. Andringar markeras ge-
nom att nummer pa senaste andringsforfattningen anges inom parentes efter den pa-
ragraf som andrats. Se tryckta foreskrifter som pdf.

Tillimpning

1 kap. Omfattning och tillimpning

Omfattning

1§ Denna forfattning ska tillimpas for elektroniska handlingar.
2§ Upphidvd. (RA-FS 2024:3)

3§ Riksarkivet beslutar om tillimpningen av denna forfattning i de fall elektroniska hand-
lingar inkommer till eller uppréttas hos flera myndigheter i en gemensam verksambhet.

4§ Upphivd. (RA-FS 2024:3)
5§ Upphivd. (RA-FS 2024:3)
6 § Upphivd. (RA-FS 2024:3)
7§ Vilka tekniska krav som giller for elektroniska handlingar framgar av Riksarkivets fore-

skrifter och allminna rdd (RA-FS 2009:2) om tekniska krav for elektroniska handlingar (upp-
tagningar for automatiserad behandling).

8 § Riksarkivet kan, om sirskilda skil foreligger, foreskriva om undantag fran bestimmel-
ser 1 denna forfattning. Sddant undantag kan vara forenat med krav pad kompenserande atgér-
der. I vissa fall kan undantag ges for en bestdmd tid.

Upphandling och uppdrag

9§ En myndighet som upphandlar program eller tjanster for utveckling eller drift av ett sy-
stem, ska overenskomma med leverantoren om tillgéng till program och dokumentation i den
utstrackning som krévs for tilldampningen av denna forfattning.

10 § Om myndigheten genom uppdrag dverléter teknisk framstillning, bearbetning eller be-
varande av elektroniska handlingar till en annan myndighet eller enskild ska dessa genom
skriftlig 6verenskommelse aldggas skyldighet att folja de bestimmelser som ar tilldmpliga.


https://riksarkivet.se/rafs
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Av Overenskommelsen ska framga att sdvdl myndigheten som arkivmyndigheten har rétt
att vid behov kontrollera efterlevnaden av bestimmelserna.

Allmdnna rad. Det bor sarskilt uppmiarksammas att myndigheten inte kan dverlata ansvaret
for de elektroniska handlingarnas informationsinnehall 4t nagon annan. Inte heller prov-
ningen av utlimnandet av de allménna handlingarna kan Gverlatas &t annan.

Tillimpningsomrade

11§ Forfattningen giller for statliga myndigheter med undantag for riksdagens myndig-
heter, regeringen, Regeringskansliet och utrikesrepresentationen.

Med statliga myndigheter jamstills 1 denna forfattning sddana organ som avses i 2 kap. 4 §
offentlighets- och sekretesslag (2009:400) nar det géller allmédnna handlingar i den verksam-
het som avses 1 bilagan i1 offentlighets- och sekretesslagen.

12 § Forfattningen ska dven tillampas av

— sadana enskilda organ hos vilka allménna handlingar forvaras med stéd av lagen
(1994:1383) om dverldmnande av allmédnna handlingar till andra organ 4n myndigheter for
forvaring och

— Svenska kyrkan och dess organisatoriska delar vid forvaring av allminna handlingar med
stod av lagen (1999:288) om overlamnande av allmédnna handlingar till Svenska kyrkan eller
nagon av dess organisatoriska delar for forvaring m.m.

2 kap. Definitioner
1§ Idenna forfattning avses med

bevarandeexemplar databdrare som anvénds for att sékerstilla bevarandet av elektro-
niska handlingar via faststéllda rutiner,

databérare fysiskt underlag for handlingar (t.ex. magnetband, harddisk),

elektronisk handling upptagning for automatiserad behandling 1 enlighet med 2 kap. 3 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105),

gallra forstora allminna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar
eller vidta andra dtgéirder med handlingarna som medfor
— forlust av betydelsebérande data,
— forlust av mojliga sammanstéllningar,
— forlust av sokmdjligheter, eller
— forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet,

medium medel och metoder for framstillning, 6verforing och lagring av
handlingar,

myndighet sddana myndigheter och organ som avses i 1 kap. 11-12 §§ denna
forfattning,

riskanalys process som identifierar hot mot bevarandet av myndighetens

elektroniska handlingar och uppskattar storleken av riskerna,
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rutin en procedur som utfors manuellt eller automatiskt i samband med
hantering av elektroniska handlingar,

system for bevarande system som anvénds for att sdkerstélla bevarandet av elektroniska
handlingar,

sékerhetskopia kopia av elektroniska handlingar som skapats for att kunna anvan-
das vid forlust av hela eller delar av de ursprungliga elektroniska
handlingarna,

overforing till bevarande oOverforing av elektroniska handlingar till system for bevarande,
bevarandeexemplar eller 6verlamnande till arkivmyndighet.

3 kap. Strategi och planering for bevarande
Strategi for bevarande av elektroniska handlingar

1§ Myndigheten ska uppritta en strategi for bevarande av elektroniska handlingar. Av stra-
tegin ska framga vilka atgdrder myndigheten avser att vidta for att sdkerstélla ett bevarande av
handlingarna. Atgérderna ska dokumenteras i enlighet med 2 §. Strategin ska fortldpande
kompletteras och hallas aktuell.

Allmdnna rad. Med atgérder avses hur elektroniska handlingar ska framstillas, dverforas,
hanteras, forvaras och vardas under den tid som de ska bevaras.

Myndigheten bor vid planeringen av system och rutiner, i enlighet med bestimmelserna
16 § arkivforordningen (1991:446), samrada med arkivmyndigheten.

2§ Istrategin for bevarande ska foljande uppgifter anges innan driftsdttningen
— val av format for system 1 drift,

— val av format for bevarande och vid dverldmnande till arkivmyndighet,

— plan f6r tidpunkter och periodicitet for dverforing till bevarande,

— information om lagrad data, kodning av teckenméngder m.m.,

— Overforing till annan databédrare (tidpunkt och periodicitet),

— uppgifter om databérare och

— hénvisning till 6vrig dokumentation.

Planering av system och rutiner

3§ Myndigheten ska redan vid planeringen ta stéllning till

— bevarande och gallring av elektroniska handlingar i enlighet med 4 kap. 4 §,

— hur 6verforing till bevarande 1 enlighet med 4 kap. ska kunna ske,

— hur s6kbehoven i enlighet med 4 kap. 7 § ska kunna tillgodoses,

— hur god informationskvalitet ska kunna upprétthéllas 1 enlighet med 4 kap. 8 §,

— hur bevarande av ursprungliga elektroniska handlingar ska kunna ske innan dndringar gors i
handlingarna 1 enlighet med 4 kap. 9 §,

— vilket behov av uppgifter om de elektroniska handlingarna som foreligger i1 enlighet med 4
kap. 10 §,

— vilken dokumentation som ska framstillas och héllas aktuell i enlighet med 5 kap.,
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— vilka atgérder som behdver vidtas for att elektroniska handlingar ska kunna skyddas i enlig-
het med 6 kap. och
— hur 6verldmnandet till arkivmyndigheten i enlighet med 7 kap. ska kunna ske.

4§ Myndigheten ska planera for hur elektroniska handlingar

— som ska gallras eller rensas ska kunna skiljas fran elektroniska handlingar som ska bevaras,
— som kan omfattas av sekretess ska kunna skiljas fran elektroniska handlingar som é&r offent-
liga,

— som upprittas i ett system som &dr gemensamt ska kunna skiljas at sa att de kan dverforas till
bevarande hos respektive myndighet och

— ska kunna utlimnas eller utlanas i enlighet med kraven i denna forfattning.

Test och utvirdering

58§ Myndigheten ska innan ett system tas i drift testa och utvédrdera systemet utifran kraven i
denna forfattning 1 enlighet med 4 kap. 11 §. Utvérderingen ska dokumenteras i enlighet med
5 kap. 4 §, foljas upp och nddvandiga atgarder ska vidtas.

4 kap. Atgirder for bevarande hos myndigheten

1§ De elektroniska handlingarna ska fortlopande framstillas, 6verforas, dokumenteras, han-
teras, forvaras och vardas sa att de kan presenteras upprepat under den tid som de ska bevaras.
Det ska ske 1 6verensstimmelse med den strategi som uppréttas i enlighet med 3 kap. 1 §.
Tekniska krav

2§ Myndigheten ska framstélla elektroniska handlingar i enlighet med kraven 1 Riksarki-
vets foreskrifter och allmédnna rdd (RA-FS 2009:2) om tekniska krav for elektroniska hand-
lingar (upptagningar f6r automatiserad behandling). Om detta inte &r mdjligt ska handlingarna
senast vid dverforing till bevarande uppfylla kraven i RA-FS 2009:2. Overforingen ska ske sa

snart det ar mojligt.

3§ Myndigheten ska under drift av system och rutiner fortlopande ta stéllning till om de
elektroniska handlingarna ska dverforas till bevarande.

Gallringsstruktur

4§ Myndigheten ska fortlopande prova forutsittningarna for gallring av elektroniska hand-
lingar.

58§ Myndigheten ska samradda med Riksarkivet i de fall gallring eller bevarande av elektro-
niska handlingar regleras i registerforfattningar.

6 § Gallring av elektroniska handlingar eller dokumentation far inte ske om det medfor risk
for informationsforlust 1 de handlingar som ska bevaras.

Sokbehov

7 § Under drift ska hénsyn tas till sokbehoven av de elektroniska handlingarna. Sambandet
mellan elektroniska handlingar och andra handlingar ska upprétthéllas ver tid.
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Informationskvalitet

8§ Myndigheten ska fortlopande vidta dtgarder som framjar en god informationskvalitet.
Informationskvaliteten ska dokumenteras 1 enlighet med 5 kap. 4 §.

Bevara dndringar
9§ Myndigheten ska sdkerstilla bevarandet av de ursprungliga elektroniska handlingarna
innan dndringar gors.

Det giller inte om handlingarna ska gallras i enlighet med lag, forordning eller myndig-
hetsforeskrifter.
Uppgifter om elektroniska handlingar

10 § Elektroniska handlingar ska forses med uppgifter i den utstrackning det behdvs for for-
stdelsen av handlingarna.

Uppfoljning av system

11§ Myndigheten ska regelbundet utvirdera sina system och rutiner samt vidta nddvandiga
atgérder for att uppritthalla kraven i denna forfattning.

Samband

12§ Sambandet mellan elektroniska handlingar och andra handlingar ska uppritthéllas dven
efter overforing till bevarande.

Kontroll

13§ Myndigheten ska vid dverforing av elektroniska handlingar till bevarande genomfora

kontroller samt atgérda brister som kan medfora informationsforluster i handlingarna.
Myndigheten ska fortlopande kontrollera handlingarna och atgérda eventuella brister.

Beteckning pd fil och databdrare

14§ Myndigheten ska senast vid dverforing av elektroniska handlingar till bevarande ge
varje fil en unik beteckning.

15§ Databidrare med elektroniska handlingar som ska bevaras, ska ges en beteckning. Data-
béraren ska redovisas som en forvaringsenhet i myndighetens arkivredovisning och ska kny-
tas till dokumentationen.

Hantering av databdrare

16 § Myndigheten ska vid dverforing av elektroniska handlingar till bevarande vélja data-
birare med hénsyn till livsldngd, vardbehov, klimatkrav, bevarandetid samt krav pa handlin-

garnas tillgénglighet.

17§ Myndigheten ska tillse att bevarandet av elektroniska handlingar sékerstills genom
framstéllning av flera exemplar med identiskt informationsinnehall.
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5 kap. Dokumentation
Dokumentation

1§ Myndigheten ska dokumentera sina elektroniska handlingar for att handlingarna ska
kunna framstéllas, 6verforas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstillande séatt under
den tid som de ska bevaras.

Dokumentationen ska kunna presenteras samlat.

Dokumentationen ska kunna knytas till eller integreras med myndighetens arkivredovis-
ning.

Allmdnna rad. Bestammelser om arkivredovisning finns i Riksarkivets foreskrifter om dnd-
ring i Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS 1991:1)' om arkiv hos statliga
myndigheter.

Dokumentationens omfattning

2§ Dokumentationens disposition, omfattning och detaljnivé ska anpassas till den typ av
elektroniska handlingar som avses. Om det krévs for forstaelsen ska dokumentationen forses
med innehallsforteckning, ldsanvisning samt beskrivning av den eller de metoder som har an-
vénts vid framtagning av dokumentation.

Komplettering och samband

3§ Dokumentationen ska fortlopande kompletteras och héllas aktuell. Sambanden mellan
elektroniska handlingar och dokumentation ska upprétthéllas over tid.

Dokumentationens innehall

4§ Dokumentation med foljande innehdll ska uppréttas eller sammanstéllas
— oversiktlig beskrivning,
—redogorelse for informationsinnehéll,
—redogorelse for indata och utdata,
—redogorelse for registrerings- och uttagsmajligheter,
— beskrivning av relationer mellan olika delar,
— beskrivning 6ver hur koder och forkortningar har anvénts,
— beskrivning av rutiner och funktioner,
— beskrivning av lagrade data sdsom struktur, samband och definitioner,
—redogorelse for dndringar,
—redogorelse for informationskvalitet,
—redogorelse for anvandningen av standarder samt 1 férekommande fall avvikelser fran stan-
darder,
— dokumentation av strategi for bevarande 1 enlighet med 3 kap. 2 §,
— dokumentation av test och utvirdering vid driftsdttning i enlighet med 3 kap. 5 §,
— dokumentation rérande informationssdkerhet i enlighet med 6 kap. och
— dokumentation rérande den gallring som sker av elektroniska handlingar.
Om myndigheten tillimpar Riksarkivets generella gallringsforeskrifter ska tillimpningsbe-
slut bifogas dokumentationen.

! Andrad RA-FS 2008:4.
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Elektroniska handlingar som har dverforts till bevarande ska dirutéver dokumenteras i den
utstrickning som behovs for att handlingarna ska kunna ldsas, tolkas och dverforas under den
tid de ska bevaras.

Dokumentation av dtgdrder vid bevarande

58§ Foljande uppgifter ska dven dokumenteras vid bevarande hos myndighet
— beteckning pa databérare i enlighet med 4 kap. 15 §,

— klimat vid bevarande (avldsning och registrering av avvikelser dver tid),

— kontrolldsning och annan vard,

— tidpunkt for konvertering,

— anvéandningsfrekvens (anges om bestidndigheten kan paverkas),

— bevakningsdatum for olika moment och

— ansvarig funktion.

Gallringsbara handlingar
6 § For elektroniska handlingar som ska gallras 1 sin helhet, d.v.s. varken ska bevaras i form
av elektroniska handlingar eller i utskrift pa4 annat medium, krdvs en oversiktlig dokumenta-
tion, 1 enlighet med 4 § forsta strecksatsen.

Undantag frdn dokumentationskravet medges om handlingarna uppenbart ar av tillfdllig el-
ler ringa betydelse.
6 kap. Informationssikerhet
1§ Myndigheten ska for att sdkerstélla ett bevarande av de elektroniska handlingarna skapa
och upprétthalla rutiner for samt vidta atgirder for att skydda handlingarna fran skada, mani-
pulation, obehorig dtkomst och stold. (RA-FS 2024:3)
Plan for informationssdikerhet
2§ Myndigheten ska uppritta en plan for hur de elektroniska handlingarna ska skyddas och
dokumentera de atgérder och rutiner som ska vidtas.

Myndigheten ska regelbundet kontrollera och dokumentera hur planen efterlevs.

Riskanalys innan driftsdttning eller uppdrag

3§ Myndigheten ska genomfora en riskanalys innan driftsdttning eller innan uppdrag ges
till annan myndighet eller enskild for att bedoma behovet av sékerhetsrutiner.

Skydd

4 § Elektroniska handlingar ska forses med behorighetssystem, loggsystem och skydd mot
skadlig kod om det inte dr uppenbart obehdvligt.

Scikerhetskopior

58§ Myndigheten ska regelbundet framstélla sékerhetskopior av de elektroniska handling-
arna. Sikerhetskopiorna ska omfatta samtliga handlingar som &r allménna.
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Sékerhetskopiering ska ske pé ett sadant sétt och med sddan periodicitet att handlingarna
kan éterstillas. Rutiner for sdkerhetskopiering och for aterstéllning av elektroniska handlingar
ska dokumenteras i enlighet med 2 §.

Sakerhetskopior ska forvaras geografiskt atskilt fran de kopierade elektroniska handlin-
garna.

6 § Myndigheten ska sdkerstilla tillgangen till sddan utrustning och programvara som be-
hovs for att kunna aterstilla de elektroniska handlingarna. Utrustning och programvara ska
forvaras geografiskt atskilda fran handlingarna.

Hantering och forvaring
78§ Myndigheten ska vid forvaring av elektroniska handlingar, sdkerhetskopior och doku-

mentation tillimpa Riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om arkivlokaler. (RA-F'S
2024:3)

8§ Myndigheten ska hantera och transportera elektroniska handlingar under sadana former
att de inte skadas och s att de inte riskerar att bli utsatt for obehorig dtkomst. Handlingarna
och dokumentationen om dessa ska transporteras atskilda.

Sérskild aktsamhet ska iakttas ndr det géller handlingar som kan omfattas av sekretess.

7 kap. Upphévd. (RA-FS 2018:7)
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