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Beslut
Regionstyrelsen foreslar regionfullmaktige besluta

1. att ansvaret 6ver arkiven som regionstyrelsen tidigare haft
formellt dverlamnas till de ndmnder som Gvertar ansvaret
inom respektive arbetsomrade

2. att faststélla bilagt reglemente for Region Jonkodpings lans
arkivverksamhet.

Sammanfattning

Ett nytt utarbetat arkivreglemente for Region Jonkdpings lans
arkivverksamhet har tagits fram for faststallande i
regionfullméktige med tillhérande forklarande dokument.
Dokumenten har tagits fram utifran faststallda rad om styrning av
den kommunala arkivverksamheten fran Sveriges Kommuner och
Landsting (SKL).

Beslutsunderlag
e Tjansteskrivelse daterad 2016-05-11

Beslutet skickas till
Regionstyrelsen

Vid protokollet
Siw Kullberg

Justeras

Malin Wengholm
Ordférande
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Regionledningskontoret

Tomy Eklov
Regionstyrelsen

Nytt arkivreglemente anpassat till
Region JOonkdpings lan

Forslag till beslut
Regionstyrelsen foreslar regionfullmaktige besluta
e att ansvaret Over arkiven som regionstyrelsen tidigare haft formellt
overlamnas till de ndmnder som Gvertar ansvaret inom respektive
arbetsomrade
o att faststélla bilagt reglemente for Region JOonkopings lans
arkivverksamhet.

Sammanfattning

Ett nytt utarbetat arkivreglemente for Region Jonkopings lans arkivverksamhet
har tagits fram for faststallande i regionfullmaktige med tillhérande forklarande
dokument. Dokumenten har tagits fram utifran faststéllda rad om styrning av den
kommunala arkivverksamheten fran Sveriges Kommuner och Landsting (SKL).

Information i arendet

Forutom arkivreglementet bilaggs for kinnedom dokumentationen av tre
riktlinjer, tva regeldokument. Riktlinjerna redogér for hur namnderna ska leda
arkivverksamheten enligt de lagkrav som finns samt vilka uppgifter
arkivansvariga och arkivredogorare ska utfora. Regeldokumenten faststaller hur
arkivverksamheten ska styras och innehaller en ordlista for dokument- och
arkivhantering for att underlatta en gemensam syn och forstaelse vad som ska
utforas och vad olika begrepp betyder.

Ansvaret 6ver arkiven som regionstyrelsen haft tidigare 6verlamnas till de
namnder som Overtar ansvaret formellt enligt foreliggande arkivreglemente.

REGIONLEDNINGSKONTORET

Agneta Jansmyr Siw Kullberg
Regiondirektor Kanslidirektor
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Galler for
Region Jonkopings lan
Alla verksamhetsomraden

Reglemente for hantering av arkiv i Region
Jonkdpings lan

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen (1990:782)
och arkivforordningen (1991:446) ska foljande reglemente for hantering av arkiv
gélla for Region Jonkopings lan. Ytterligare information om hur detta reglemente
ska tillampas finns i dokumentet Riktlinje for ndmndernas arkivhantering,
Riktlinje for arkivansvarigas uppgifter, Riktlinje for arkivredogorares uppgifter,
Regel for ordlista for dokument- och arkivhantering och Regel for styrning av
arkivverksamheten.

Reglementet galler for regionstyrelsen, regionens ndmnder, regionens revisorer
samt for andra organ i regionen med sjalvstandig stallning. Reglementet ska éven
tillampas pa regionens aktiebolag, handelsholag, ekonomiska féreningar och
stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.

Mal och syfte

Syftet med detta reglemente &r att faststalla hur arkivhanteringen ska organiseras
och att narmare precisera ansvarsfordelning utover vad som framgar i de
bestammelser som foljer av lag eller férordning.

Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran namndernas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen (1949:105) och
som ndmnden beslutar ska tas om hand for arkivering. Upptagning som &r
tillganglig for flera ndmnder bildar arkiv endast hos en namnd, i forsta hand den
namnd som svarar for huvuddelen av upptagningen.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ordnade
och vardas sa att de tillgodoser

e ratten att ta del av allménna handlingar,

e behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

o forskningens behov.

Ansvar

Varje namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv.

Varje namnd och styrelse ansvarar ocksa for att framja arkivens tillganglighet och
dess anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Namnden och styrelsen ska

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Reglemente for hantering av arkiv i Region
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sakerstalla att verksamheten namnden ansvarar fér har en andamalsenlig
organisation och ansvarsfordelning for arkivvarden.

Omorganisation och férandrade arbetssatt

Né&r en namnd eller styrelse férandrar organisation eller arbetssétt och
forandringen vasentligt paverkar forutsattningarna for arkivvarden, ska namnden
eller styrelsen i god tid samrada med arkivmyndigheten.

Arkivvard

Vad arkivvard innebar framgar av 4-6 88 arkivlagen. Arkivmyndigheten lamnar
rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande arkivvarden som
foljer Riksarkivets foreskrifter om arkivvard som galler for statliga myndigheter.
Varje ndmnd och styrelse ska tillampa bestdndiga metoder och materiel for
bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en &ndamalsenlig arkivvard.

Arkiven ska beskrivas och fortecknas och i dvrigt vara organiserade pa sadant satt
att uttimnande av allméanna handlingar underlattas. Hur arkiven organiseras och
vilka rutiner som galler for arkivvarden och gallring ska beskrivas i en
arkivbeskrivning och i en informationshanteringsplan. Arkiven ska skyddas fran
obehdrig atkomst, fysiska skador och stold. Arkivhandlingarna ska vidare skyddas
fran forstorelse, manipulation eller annan paverkan som forsvarar eller omajliggor
atkomst. Arkiven ska avgransas genom faststallande av vilka handlingar som ar
arkivhandlingar och beslutad gallring ska verkstallas.

En upptagning for automatiserad behandling ska ocksa beskrivas och fortecknas
for att det ska vara kéant vilken information systemen innehaller. Den upptagning
for automatiserad behandling som ska arkiveras konverteras till lampligt
arkivformat och bevaras i regionens digitala arkiv. Infor varje arkivering ska
namnden samrada med centrala arkivfunktionen.

Gallring

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar. Genom att forstéra
innehallet helt eller delvis begransas allmanhetens tillgang till allméanna
handlingar. Det ar darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt enligt fattade
gallringsbeslut. Varje ndmnd fattar beslut om gallring efter att hansyn tagits till
kriterierna for bevarande som finns i arkivlagen. Infor varje gallringsbeslut ska
namnden samrada med centrala arkivfunktionen.

Utover att forstora en allmén handling innebar éverforing av uppgifter mellan
databérare gallring om 6verféringen medfor

e informationsforlust,

o forlust av mgjliga informationssammanstaliningar,

o forlust av véasentliga sokmojligheter eller

o forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet.

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Reglemente for hantering av arkiv i Region
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Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Inskrankning av mojligheten att framstalla potentiella handlingar ska ocksa
betraktas som gallring.

Arkivmyndigheten
Regionstyrelsen &r arkivmyndighet.
Arkivmyndigheten ska

e utdva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt lag

e ha mojlighet att forvara och varda arkiv som den 6vertagit till f6ljd av lag eller
efter Overenskommelse,

o lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden.

Arkivmyndigheten ska utover lagreglerade uppgifter dven

¢ allmant félja utvecklingen inom arkiv- och dokumenthantering,

e ge rad kring hantering av arkiv till regionens verksamheter och foretag,

o fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning fér automatiserad
behandling, som ér tillganglig for flera myndigheter, ska bilda arkiv,

e i man av resurser ta emot och forvara enskilda arkiv under forutsattning att ett
Overtagande inte sker i strid med lagstiftningen.

Galler fran
Godkéant av
Rubrik Reglemente for hantering av arkiv i Region
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Galler for
Region Jonkopings lan
Alla verksamhetsomraden

Riktlinje for namndernas ansvar for hantering av
arkiv i Region Jonkdpings lan

Med stod av 16 § Arkivlagen far regionfullmaktige meddela riktlinje om
arkivvarden i Region Jonkopings lan. Denna riktlinje faststaller vad som galler for
en andamalsenlig arkivvard for regionens styrelse och namnder. Namnderna i
Region Jonkopings lan har ansvar for varden av arkiven i den verksamhet de
ansvarar for. Arkivmyndigheten har som uppgift att se till att namnderna vardar
sina arkiv pa tillfredsstallande sétt. Grunden for arkivvarden som namnderna ska
utfora ar att

¢ redan vid registreringen av allmanna handlingar beakta deras betydelse for en
andamalsenlig arkivvard. Detta innebéar att metoder for atersokning ska valjas
som ar hallbara éver tid, och

¢ nér handlingar framstélls ska material och metoder anvandas som &r lampliga
med hansyn till behovet av arkivbestandighet. Detta géller bade
pappershandlingar och digitala handlingar. Atkomst till handlingarna ska vara
mojligt i framtiden.

Den arkivvard som ndmnderna ska utfora innebér att

e arkivet ska vara organiserat sa att det underlattar ratten att ta del av allmanna
handlingar,

e uppratta en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat,

e uppratta en systematisk arkivforteckning, i vilken specifikt redovisas den
information som faktiskt forvaras i myndighetens arkiv,

o skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst,

e avgréansa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara
arkivhandlingar och

o verkstélla foreskriven gallring i arkivet.

Det ar direktoren for verksamhetsomradet som har ansvar for att se till att det
finns kompetens och resurser. Rutiner kring hantering av allmanna handlingar ar
en angeldgenhet som kan tas upp i ndmndernas riskanalyser i samband med deras
interna kontroll.

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Riktlinje fér namndernas ansvar for hanter
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Arkivlagens 4-6 88 tar upp vad som ingar i arkivvarden och ansvaret for det. Det
kravs langsiktiga metoder for att sakerstélla informationens bestandighet och
atersokning av den. Namnderna ska folja raden om filformat for langsiktigt
bevarande som aterfinns i Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2009:2 och
Riksarkivets foreskrifter om elektroniska handlingar RA-FS 2009:1.
Utformningen av arkivlokaler ska folja Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2013:4.
Arkiven ska redovisas i enlighet med Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2008:4 och
Offentlighets- och sekretesslagens anvisningar (OSL 4 kap. 2 8).

Gallring och avhandande

Aven om arkivlagen medger att allmanna handlingar far gallras ar huvudregeln att
de ska bevaras. All gallring av allmanna handlingar innebar en inskrankning i
offentlighetsprincipen och begransar mojligheten till insyn. Det ar darfor viktigt
att gallringsutredningar genomfors och att beslut om gallring sker medvetet och
uttankt. Da mojligheten till och forutsattningarna for gallring finns angivna i
arkivlagen ankommer det darfor pa namnden och styrelsen att besluta om gallring
av allménna handlingar i sin verksamhet. Av praktiska skal kan styrelsen och
namnden delegera sin beslutsrétt till ett utskott inom namnden, en ledamot eller
erséttare eller till en anstélld i regionen.

Avhandande av allmanna handlingar far endast ske om det finns stéd i lag.
Namnden kan dverlamna arkivmaterial till arkivmyndigheten, antingen efter
6verenskommelse mellan n&mnden och arkivmyndigheten eller efter ett ensidigt
beslut av arkivmyndigheten. Overlamnande av arkiv till arkivmyndigheten kan
ocksa ske I6pande. Detta sker efter samrad mellan namnden och
arkivmyndigheten och faststalls i en informationshanteringsplan. Centrala
arkivfunktionen delegeras ratten att fatta beslut om mottagande och att inga
dverenskommelse fran arkivmyndighetens sida.

Om en ndmnd upphor och verksamheten inte tas dver av annan namnd ska arkivet,
enligt arkivlagen, 6verlamnas till arkivmyndigheten inom 3 manader.
Regionfullmaktige kan besluta om en annan tidpunkt, till en annan nd&mnd eller
myndighet eller att det dverlamnas pa viss tid till ett enskilt organ med stod av lag
(2015:605) om Gverlamnande av allménna handlingar till andra organ &n
myndigheter.

Eftersom regionfullmaktige inte star under arkivmyndighetens tillsyn kan
arkivmyndigheten inte dverta regionfullméktiges arkiv. Aven om
regionfullméktige onskar deponera sitt arkiv hos arkivmyndigheten kvarstar det
formella ansvaret for arkivvarden hos regionfullméktige.

Samrad

Det samrad mellan namnd och arkivmyndighet som arkivforordningen anbefaller
galler alla forandringar av arbetssatt och organisation som kan paverka
hanteringen av arkiv. Det kan vara sadant som byte av nagot verksamhetssystem,

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Riktlinje fér namndernas ansvar for hanter
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forandring i delar av namndens verksamhet eller nagot annat som kréaver beslut
om hanteringen av allménna handlingar och arkiv.

Samrad mellan namnd och arkivmyndighet ska dven ske nar en namnd 6nskar att
handlingar ska Gvertas av arkivmyndigheten. Om en ndmnd ska Gverta viss
verksamhet fran regionstyrelsen far arkiven fran den verksamheten inte dvertas av
namnden med mindre &n att regionfullméktige fattat ett sarskilt beslut om
overlamnandet déar det finns en redogorelse for vilka handlingar som omfattas av
beslutet. Overlamnande av uppgifter som omfattas av sekretess kan behéva
utredas i sarskild ordning.

Namndernas arkivorganisation

En viktig del av namndernas ansvar for arkivvarden ar skyldigheten att tillampa
langsiktiga metoder for atersokning av informationen och att sakerstalla
informationens bestandighet. Det aligger namnderna och styrelsen att underlatta
for personal och medborgare att soka efter informationen i arkiven. | detta ingar
att utforma arkivorganisationen sa att den underlattar utlamnande, sékerstaller
skydd, verkstaller gallring och vardas av sarskilt utbildad personal.

Inom ndmndernas verksamheter ska det finnas ett lampligt antal arkivansvariga
och arkivredogorare. Dessa ska arbeta operativt med arkivfragorna och vara
kontaktpersoner gentemot ndmnden och arkivmyndigheten. Arkivansvarig ska
vara en person med ledningsfunktion som kan driva dessa fragor i
budgetsammanhang och vid verksamhetsplanering. Arkivredogdraren har ett mer
praktiskt ansvar for att dokumenthanteringen och arkivvarden skots korrekt.

Mer information om vilket ansvar arkivansvarig och arkivredogdrare har och vilka
uppgifter detta medfor finns 1 ”Riktlinje for arkivansvarig inom regionen” och
“Riktlinje for arkivredogdrare inom regionen”.

Namndernas informationsredovisning

For att fa en styrning av arkivhanteringen ska namnderna ha en
informationsredovisning som aven utgdr styrdokument for arkivvarden. Denna
redovisning bestar av dokumenten arkivbeskrivning, arkivforteckning,
systembeskrivning och informationshanteringsplan.

En arkivbeskrivning ska innehalla en redogorelse for arkivbildarens verksamhet
och organisation samt de foérandringar som skett dar och som paverkat
informationen i arkivet. Mall for arkivbeskrivning tillhandahalls av centrala
arkivfunktionen. En arkivforteckning ska redovisa den information som finns i
arkivet. Den syftar till att gora det mojligt att finna specifik handling/information
oavsett lagringsmedia eller placering i arkivet. Informationsredovisningen ska
ocksa innehalla systembeskrivningar for de digitala system som anvénds i
verksamheten och som avsétter information i arkivet. Kraven pa vad som ska inga
I systembeskrivningen motsvarar till stora delar vad som ska finnas med i en
arkivbeskrivning och det ska finnas en for varje system.

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Riktlinje fér namndernas ansvar for hanter
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Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Informationshanteringsplaner fungerar som rutinbeskrivningar rérande
hanteringen av allménna handlingar enligt den mall som centrala arkivfunktionen
tillhandahaller. Samrad ska ske med centrala arkivfunktionen vid upprattande av
dessa dokument. Redovisningen ska regelbundet, minst en gang om aret, granskas
och vid behov uppdateras for att sedan tillhandahallas centrala arkivfunktionen.

Speciellt om bevarande och langtidsforvaring av digital information

For digital information géller samma krav pa bevarande respektive gallring som
for pappershandlingar. Den snabba tekniska utvecklingen innebér att
verksamheterna hela tiden maste bevaka att informationen verkligen ar tillganglig
samt vidta nddvandiga atgarder néar tillgangligheten hotas, t.ex. genom att migrera
informationen till ett nytt system eller konvertera informationen till ett format for
bevarande. De system som hanterar information som ska lagras 6ver lang tid eller
bevaras ska ha en funktion for export eller motsvarande mojlighet att konvertera
informationen till regionens digitala arkiv. For att minimera kostnaderna och
forsakra sig om basta mojliga resultat ska langtidslagringen beaktas redan vid
upphandling av ett nytt system, i samrad med centrala arkivfunktionen. En
utredning for att faststélla vilken information som ska bevaras bor goras i
samband med upphandling/inkop av system eller ny funktionalitet.

Flera verksamhetssystem kan vara gemensamma for flera ndmnder. Arkivlagen
faststéller att den ndmnd som svarar for huvuddelen av upptagningen i forsta hand
har arkivansvaret och de allmanna handlingarna bildar arkiv hos den namnden.
Om flera nédmnder svarar for ungefar lika stor del av en upptagning fattar
regionfullméktige beslut om att arkivmyndigheten far befogenhet att fatta beslut
om vilken nd&mnd som ska bilda arkiv.

Arkivmyndigheten

Regionstyrelsen &r arkivmyndighet och deras lagreglerade uppgifter ar att samrada
med namnderna, utva tillsyn av arkivvarden vid namnderna och varda arkiven de
Overtagit. Arkivmyndighetens sarstallning i lagstiftningen innebér att de har réatt
att ta emot arkivhandlingar frn andra namnder, ratt att duplicera
upphovsréattsskyddat material, Overta sekretess fullt ut vid 6vertagande av arkiv
fran annan namnd och ar undantagen fran anmélningsskyldighet for
personuppgifter. Ytterligare lagstadgad réatt for arkivmyndigheten &r att foreskriva
att uppgifter i nationella och regionala kvalitetsregister som ska gallras far bevaras
och att ta emot enskilda vardgivares journaler efter beslut av Inspektionen for vard
och omsorg.

Tillsyn

Tillsyn av arkiv ar verkstallighet av en i lag foreskriven uppgift. Syftet &r att
kontrollera att det finns goda rutiner som sékerstaller atkomst till arkiv pa kort och
lang sikt. Resultatet kan i vissa fall leda till beslut om atgarder for att korrigera
felaktigheter. De personer som utfor tillsynen ska inte vara involverade i
arkivverksamheten inom styrelsens forvaltning och verksamhet. Den delen av

Galler fran
Godkéant av
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arkivmyndighetens tjanstemannaférvaltning ar sjalvstandig i forhallande till
regionens arkivverksamhet i vrigt vilket gor centrala arkivfunktionen tydligt
avgransad i organisationen.

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Riktlinje fér nAmndernas ansvar for hanter
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Galler for

Region Jonkopings lan
Alla verksamhetsomraden

Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Riktlinje for arkivansvarigas uppgifter inom

Region JOnkdpings lan

Arkivansvarig ska ansvara for och bevaka fragor som rér dokumenthantering,
arkivvard och dartill relaterade fragor om offentlighet och sekretess.
Arkivansvarig ska tillsammans med verksamhetsomradesdirektoren informera
namnden och ber6rd personal om dessa fragor. Arkivansvarig ska vara en person i
beslutande befattning.

Om flera arkivansvariga utsetts for olika delar i verksamheten ska en av dessa
vara huvudarkivansvarig och ha ett samordningsansvar for ovanstaende.

Ansvar och arbetsuppgifter
Arkivansvarig ska

¢ ha kannedom om gallande lagar och foreskrifter som paverkar den egna
verksamhetens dokumenthantering, arkivvard och dartill relaterade fragor om
offentlighet och sekretess samt se till att Reglemente for hantering av arkiv i
Region Jonkopings lan tillampas.

¢ vid inspektioner/tillsynsbesok redogdra for verksamhetens dokumenthantering,
arkivvard och hur man pa dessa omraden hanterar offentlighets- och
sekretessfragor.

e se till att dokumenthanteringen inom myndigheten ar sa uppbyggd att en saker
tillgang till allménna handlingar garanteras i enlighet med
tryckfrihetsférordningens bestammelser.

e bevaka att dokumenthanterings-, arkiv- samt tillhérande offentlighets- och
sekretessfragor beaktas i budgetarbete och i dvrigt planeringsarbete samt vid
organisationsforandringar.

e samrada med centrala arkivfunktionen i viktigare frdgor som ror
dokumenthantering, arkivvard eller relaterade offentlighets- och
sekretessfragor.

o se till att information i dokumenthanterings-, arkiv- och relaterade
offentlighets- och sekretessfragor sprids i den egna organisationen samt halla
centrala arkivfunktionen informerad om verksamhetens arkiv.

e samarbeta med och informera arkivredogorarna om arkivvarden inom
verksamhetsomradet samt félja upp deras arbete

Galler fran
Godkéant av
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Galler for
Region Jonkopings lan
Alla verksamhetsomraden

Riktlinje for arkivredogdrares uppgifter inom

Region JOnkdpings lan

Arkivredogdrare ska svara for tillsyn och vard av den egna enhetens
handlingar/information eller av handlingar inom ett begransat omrade som &r
faststéllt i n&mndens arkivorganisation. De ska, tillsammans med arkivansvarig,
svara for att den egna verksamhetens dokumenthantering, arkivvard och relaterade
fragor om offentlighet och sekretess foljer de upprattade styrdokumenten.

Om det utsetts flera arkivredogorare for olika delar i verksamheten ska en av
dessa vara huvudarkivredogdrare. Huvudarkivredogoraren har da ett
samordningsansvar for ovanstaende.

Ansvar och arbetsuppgifter
Arkivredogoraren ska

e kanna till gallande bestammelser och foreskrifter som paverkar
dokumenthanteringen, arkivvarden och relaterade fragor om offentlighet och
sekretess inom den egna verksamheten.

¢ informera personal om vilka foreskrifter och rutiner som galler den egna
verksamheten inom dokumenthantering, arkivvard och relaterade fragor om
offentlighet och sekretess.

o se till att myndigheten dokumenterar sina handlingar/information i
arkivbeskrivning och systembeskrivning samt ansvara for att dessa
kontinuerligt uppdateras.

e tillsammans med arkivansvarig halla centrala arkivfunktionen underrattad om
forandringar av organisationens dokumenthantering, arkivvard eller relaterade
fragor gallande offentlighet och sekretess.

e med stdd av arkivansvarig och centrala arkivfunktionen svara for utarbetande
av forslag till verksamhetsspecifika bevarande- och gallringsplaner.

o setill att gallring fortlopande sker enligt géllande bestammelser.

o se till att gallande bestdammelser om arkivlokaler foljs och att
arkivhandlingar/information férvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och
annan forstorelse samt obehorig atkomst. De ska med stod av arkivansvarig
och centrala arkivfunktionen medverka vid planeringen av ny- eller
ombyggnation av arkivlokaler.

o se till att handlingar/information som ska bevaras framstalls med material och
metoder som garanterar informationens hallbarhet och langtidsforvaring.

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
Kapitel Rubrik Riktlinje for arkivredog6rares uppgifter i
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ocksa rad om vilka beslut som bor fattas, pa vilken niva och i vilken typ av
styrande dokument innehallet i besluten bor dokumenteras.
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N Region Regel
@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Fullméktige
Far besluta om 88, 2st. ”Reglemente for Om fullméktige valjer att avsta Att ndmndens status och roll som
vilken kommunal ArkivL hantering av arkiv” | innebar det att styrelsen ar arkivmyndighet ska beskrivas i dess
namnd som ska vara och i berérd namnds | arkivmyndighet enligt ArkivL reglemente. For att inte tynga
arkivmyndighet gallande reglemente namndens reglemente med detaljer
foreslas att befogenheter som
arkivmyndigheten har utGver de
som framgar av lagen
dokumenteras i "Reglemente for
hantering av arkiv”.
Far besluta om att 3kap 98 | "Reglemente for RA-FS 1991:1 och 2006:1. Att fullmiktige i "Reglemente for
tillampa Riksarkivets | KL hantering av arkiv” | Forstoring av sadana handlingar/ hantering av arkiv” definierar vad

definition pa vad
gallring som innebar
atgarder som kréaver
sérskilda beslut.

uppgifter i samband med 6verforing
till annan datab&rare rdknas som
gallring om Qverforingen medfor
informationsforlust, forlust av
mojliga
informationssammanstallningar,
forlust av sokmojligheter eller forlust
av mojligheter att faststélla
informationens autenticitet.

som i regionen avses med gallring.

Versionsnummer

Ansvarig
Kapitel

Galler fran
Godkant av
Rubrik
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N Region Regel
Q¥ Jonkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Fullméktige
Far besluta om 16 8 Foreskrifter om Bestdmmelsen ar begransad till vilka | Att fullmaktige faststéller
foreskrifter kring ArkivL arkivvarden lokala bestammelser som ska gélla foreskrifter om arkivvarden enligt §

arkivvarden

for sjalva arkivvarden. Vad som
ingar i arkivvarden framgar av 8§ 4—
6iAL.

Foreskrifterna bor vara sa tydligt
formulerade att t ex en arkivansvarig
med stod av fullméktiges foreskrifter
om arkivvard ska kunna se om
verksamheten gor rétt eller fel.

161 AL.

Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Galler fran
Godkant av
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Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Fullméktige
Far bestamma att 3kap.98 | "Reglemente for Statens arkivmyndighet, Riksarkivet, | Att fullméktige bestdimmer att
arkivmyndigheten KL hantering av arkiv” | har genom bestammelse i arkivmyndigheten beslutar om var

beslutar om hos
vilken myndighet ett
gemensamt
verksamhetssystem
ska bilda arkiv om
en eller flera av
regionens
myndigheter och
foretag svarar for
ungefar lika stora
delar av
upptagningen.

arkivférordningen motsvarande rétt.
Jamfor arkivlagen § 3, 1 st. samt
arkivforordningen § 4 rgrande
statliga myndigheter.

en upptagning, som ér tillganglig
for flera myndigheter, ska bilda
arkiv.
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Beslutsorgan

Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad

Fullméktige
Far bestamma att 3kap.98 | "Reglemente for Rekommendationerna som inte blir Under forutsattning att fullméktige
arkivmyndigheten KL hantering av arkiv” | bindande fér namnderna och inte faststéller specifika foreskrifter
ska lamna styrelserna, bor vara sa tydligt om arkivvarden, istéllet i
rekommendationer formulerade att t ex en arkivansvarig | “Riktlinjer for hantering av arkiv”
kring metoder, med stod av arkivmyndighetens mojliggor for arkivmyndigheten att
material och skydd rekommendationer om arkivvard ska | lamna rekommendationer kring
rérande arkivvarden kunna vélja metod och materiel. arkivvard utifran bestammelsen att
i de fall fullméktige de minst ska svara mot gangse
inte meddelat godkanda standarder kring
foreskrift om arkivvard.
arkivvarden.
Far besluta om att 88§ 3st. “Reglemente for Bestammelsen maste framga dven av | Att regionens foreskrifter om
kommunala foretag | ArkivL hantering av arkiv” | gardirektiv, bolagsordningar eller arkivvard och 6vriga bestammelser

ska omfattas av
riktlinjer for
hantering av arkiv

och &gardirektiv,
bolagsordning,
stadgar eller

stadgar for att vara
associationsréttsligt bindande
Se Cirkuldr 1994:91 (SKL), Nya

om arkivverksamhet gors giltiga for
de kommunala féretagen genom att
de faststalls i dgardirektiv,

och de lokala motsvarande regler om handlingsoffentlighet hos | bolagsordning, stadgar eller
foreskrifterna om dokument kommunala foretag motsvarande dokument
arkivvarden

Versionsnummer Galler fran

Ansvarig Godkant av

Kapitel Rubrik Regel for styrning av arkivverksdamhet
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@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Fullméktige
Far besluta om att 14 §, 1st. | Sarskilt beslut i Forutsatter att regionens namnder
gora avsteg fran ArkivL fullméktige och styrelser vid storre
regeln i arkivlagen organisationsforandringar samrader
som innebér att med arkivmyndigheten.
upphorda
myndigheters arkiv
ska dverlamnas inom
3 manader till
arkivmyndigheten
Far besluta om 380LL Beslut i fullméktige | | samband med att ndmnden upphor
forvaring enligt den och verksamheten Gvergar att
s.k. forvaringslagen, hanteras i privat eller enskild regi.
OLL. Galler dock inte for handlingar som
tillnor verksamhet utlagd pa
entreprenad.
Ska besluta 158p.2 Beslut i fullméktige | Géller i de fall verksamheter upphor
sérskilt om ArkivL men dar ansvarig namnd finns kvar
overlamnand och verksamhet 6vergar till annan
e av allmanna offentlig huvudman. Det saknas
handlingar i lagstod for att fatta generella beslut
vissa fall. om overldmnande av vissa

Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Galler fran
Godkant av
Rubrik
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Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Fullméktige
handlingstyper utan besluten ska
omfatta specifika handlingar vid
visst tillfalle.
Far besluta om 681st. ”Reglemente for Organisationsforandringar och Att fullmaktige beslutar att
obligatoriskt samrad | ArkivF hantering av arkiv” | verksamhetsférandringar paverkar arkivforordningens bestammelse
mellan myndigheter arkivbildningen inom en forvaltning. | om att "myndigheter bor samrada
och Det kan t.ex. vara fraga om att med arkivmyndigheten” forstirks
arkivmyndigheten. behova ta stallning till gallring. till att "myndigheten ska samrada
med arkivmyndigheten”.
Far bestamma att 3kap. 98 Till exempel att ge rad i arkivfragor, | Att fullmaktige bestammer att
arkivmyndigheten KL folja den 6vergripande utvecklingen | arkivmyndigheten far handlagga

far handlagga
arkivfragor som inte
regleras pa annat
satt.

kring arkiv- och dokumenthantering

eller att faststélla om och under vilka
forutsattningar regionen kan ta emot

och forvalta enskilda arkiv.

arkivfragor som inte regleras pa
annat satt.

Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Galler fran
Godkant av
Rubrik

Regel for styrning av arkivverksdamhet
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@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Arkivmyndig-
heten
Ska besluta om 7-8 88 Instruktion/arbets- Tillsyn &r ett verkstallande uppdrag | Att den som utfor tillsynen pa
formerna for ArkivL ordning enligt AL. Ansvaret ligger pa uppdrag av arkivmyndigheten inte
tillsyn 58 arkivmyndigheten som ska ska vara involverad i den I6pande
ArkivF. organisera uppdraget och bor arkivhanteringen hos nagon av
delegera nédvéndiga befogenheter regionens ndmnder.
till foretradare for den verkstallande
enheten.
Kan galla férelagganden och beslut
om omhéndertagande av arkiv.
Far lamna 4-6 8§ ”Reglemente for Om fullméktige inte meddelar Om inte fullmaktige avser att
rekommendatione | ArkivL hantering av arkiv” | foreskrifter och inte heller i dvrigt meddela sarskilda foreskrifter om
r kring metoder, ges rekommendationer sa forsvaras arkivvarden enligt arkivlagens § 16
material och maojligheten for ndmnden att ha en bor bestammelsen inga i
skydd rérande andamalsenlig arkivvard. Aven “Reglemente for hantering av
arkivvarden. arkivmyndighetens tillsynsuppdrag arkiv”.
forsvaras.
Far besluta om 08§ Arbetsordning/ En befogenhet som kan delegeras, se | Att beslutsréatten delegeras till
ensidigt ArkivL Delegationsordning | ovan. befattningshavare vid den

Overtagande av
arkiv i samband

verkstallande enheten.

Versionsnummer
Ansvarig
Kapitel

Galler fran
Godkant av
Rubrik

Regel for styrning av arkivverksdamhet




N Region Regel
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Beslutsorgan

Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad

Arkivmyndig-

heten
med tillsyn
Besluta om att 98 Arbetsordning/ Arkivmyndigheten bor delegera Att arkivmyndigheten delegerar till
Overta arkiv. ArkivL Delegationsordning | befogenheter att ta emot arkiv fran en tjansteman knuten till

andra myndigheter. Arkiv kan
Overtas efter dverenskommelse med
myndigheterna.

| samband med 6vertagande Gvergar
ocksa ansvar for arkiven till
arkivmyndigheten.

arkivmyndigheten att inga
Overenskommelser med regionens
namnder om vilka arkiv som ska
Overtas av arkivmyndigheten.
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Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Arkivmyndig-
heten
Ska ta hansyn 4 kap. 2 8 | Beskrivning Gver Kravet pa arkivbeskrivning i ArkivL
till ratten att ta OSL hantering av och kravet pa en beskrivning over

del av allménna
handlingar nér
den organiserar
hanteringen av
allménna
handlingar och
vid ovrig
hantering.

allménna handlingar

hantering av allménna handlingar i
OSL tar bada sikte pa att underlatta
for allménheten att snabbt och sékert
fa ut en allman handling fran
myndigheten.

En skillnad &r att det i ArkivL stalls
krav pa langsiktiga losningar som
innebar att arkivet organiseras sa att
handlingarna kan aterfinnas efter
lang tid.
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N Region Regel

@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Arkivmyndig-
heten
Ska se over 6 8 ArkivF En forandring som innebér att Bestdammelsen kan tas med i
namndens kommunal verksamhet kommer att “Reglemente for hantering av
arkivbildning utforas av enskild paverkar arkiv” for tydlighetens skull dven
vid andringar av arkivbildningen. | vissa fall kan det | om den redan ar foreskriven i
organisation komma att vara nédvéndigt att arkivforordningen
eller arbetssétt forvara allmanna handlingar hos
och ska i god tid enskild. Det forutséatts sarskilt beslut
samrada med i fullmaktige och samrad med
arkivmyndighete arkivmyndigheten innan
n om en namnds forandringen.
verksamhet
avses bli
overford till ett
enskilt organ
helt eller delvis.
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N Region Regel

@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Revisionen
Ska granska 9 kap. 9 8 | Revisionsrapporter Revisionen kan folja upp
forutsattninga KL foreldgganden i arkivmyndighetens
r for hur tillsynsrapporter och granska pa
namnder och vilket s&tt myndigheten tar ansvar for
styrelser kan arkivhanteringen utifran kompetens
ta och tar och resurser. De kan dven granska
ansvar for arkivmyndighetens forutsattningar
sina for hantering av dess lagbundna
respektive uppdrag.
uppdrag/
verksamheter
Ska préva om 9 kap. 98§ | Revisionsberattelse | Det &r styrelsen, ndmnderna och
den interna KL foretagsstyrelserna som ytterst har
kontrollen ansvar for respektive myndighets
som gors allménna handlingar och arkiv.
inom
namnderna ar
tillracklig

Versionsnummer
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@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Namnden
Styrelsen
Ska besluta 6 kap. 78 | Internkontrollplan I ndmndernas riskanalyser och Att beakta bestdmmelser om
om formerna 2 st. KL. internkontrollplaner kan rutiner hantering av allmanna handlingar i
for foljas upp som beror saval hantering | bade AL och OSL i
internkontroll av allménna handlingar enligt AL internkontrollplanen.
som OSL.
Far samrada med 681st “Reglemente for Samrad bor ske vid storre Att fullmaktige beslutar att
arkivmyndigheten ArkivF hantering av arkiv” | forandringar som paverkar upphoja, det i arkivférordningen,
vid organisations- arkivbildningen. mer frivilliga ”bor myndigheten
forandringar eller T.ex. att det kan vara fraga om att samrada med arkivmyndigheten”
forandrade arbetssétt behdva ta stallning till gallring. till ett tvingande “’ska” i samband
med andringar av organisation och
arbetssétt. Kan da formuleras ” ska
namnden eller styrelsen i god tid
samrada med arkivmyndigheten.”
Far besluta om 3 kap. 13 | Gallringsbeslut i Enligt kommunallagen ska ndmnden | Att i ”Reglemente for hantering av
gallring 8 KL arkivbeskrivning/ besluta i fragor som ror dess arkiv” sékerstélla att infor beslut

dokumenthanterings-
plan

forvaltning eller tillampning av lag.
Det &r darfor rimligt att den &ven
beslutar om gallring av sina allménna
handlingar.

om gallring ska samrad med
arkivmyndigheten ha agt rum.
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N Region Regel

@*¥ JOnkopings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Namnden
Styrelsen
Ska ta ansvar 4-6 88 Arkivbeskrivning/ Intern ansvarsfordelning och interna | Att regionens “Reglemente for
for varden av ArkivL Dokumenthanterings | rutiner ska beskrivas har. hantering av arkiv”” kompletteras

sitt arkiv

plan/Arkivfortecknin
g

Arkivbeskrivningen &r obligatorisk
enligt AL. Vanligt ar att
forvaltningarna uppréttar sarskilda
dokumenthanteringsplaner i vilka
rutiner for olika handlingstyper
beskrivs. Har anges aven om
handlingstyperna ska bevaras eller
gallras och i sa fall nar.
Dokumenthanteringsplanen
kompletterar arkivbeskrivningen och
bor ses som en del av denna. Av
tidigare forslag till reglemente for
kommunernas arkiv framgick att
varje namnd skulle faststélla en
dokumenthanteringsplan.
Arkivforteckningen ar en
innehallsforteckning 6ver vad som
faktiskt finns i ndmndens arkiv.

med bestdmmelser om
dokumenthanteringsplan av vilken
det ska framga handlingstyper och
rutiner for hur dessa ska hanteras.
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@®* Jdnkdpings lan
Beslutsorgan
Ska Far Enligt Dokumenteras i Kommentar Rad
Namnden
Styrelsen
Ska ta ansvar 4-6 88 Arkivbeskrivning/ Intern ansvarsfordelning och interna | Att regionens “Reglemente for
for varden av ArkivL Dokumenthanterings | rutiner ska beskrivas har. hantering av arkiv”” kompletteras
sitt arkiv - Arkivbeskrivningen ar obligatorisk med bestdmmelser om

plan/Arkivfortecknin
g

enligt AL. Vanligt ar att
forvaltningarna uppréttar sarskilda
dokumenthanteringsplaner i vilka
rutiner for olika handlingstyper
beskrivs. Har anges aven om
handlingstyperna ska bevaras eller
gallras och i sa fall nar.
Dokumenthanteringsplanen
kompletterar arkivbeskrivningen och
bor ses som en del av denna. Av
tidigare forslag till reglemente for
kommunernas arkiv framgick att
varje namnd skulle faststélla en
dokumenthanteringsplan.
Arkivforteckningen ar en
innehallsforteckning 6ver vad som
faktiskt finns i ndmndens arkiv.

dokumenthanteringsplan av vilken
det ska framga handlingstyper och
rutiner for hur dessa ska hanteras.

TF — Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

OSL - Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
ArkivL — Arkivlagen (1990:782)

ArkivF — Arkivforordningen (1991:446)

Versionsnummer
Ansvarig

Kapitel

KL — Kommunallagen (1991:900)
OLL — Lag om 6verlamnande av allmanna handlingar till andra organ &n myndigheter for
forvaring (1994:1383)

RA-FS — Riksarkivets forfattningssamling

Galler fran
Godkant av
Rubrik
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N Region REGEL
@®* Jbnkdpings lan

Galler for
Region Jonkopings lan
Alla verksamhetsomraden

Regel for termer inom dokumenthantering och
arkiv

Inledning

Syftet med denna regel &r att forklara inneb6rden av vissa termer som
forekommer inom dokumenthanteringen och inom arkivhanteringen sa att det blir
en enhetlig terminologi i regionen.

Centrala arkivfunktionen rekommenderar att verksamheterna inom Region
Jonkdpings 1an anvéander dessa termer i sin dokumentation gallande
dokumenthantering och arkivhantering. Det underléttar den gemensamma
forstaelsen bland medarbetarna och ger stérre mojligheter till kunskapsspridning.

Regeln forvaltas av Centrala arkivfunktionen och revideras regelbundet. Aktuell
information om arkiv och dokumenthantering finns pa intranatet under

Arkivhandboken.

Termlista

Term Forklaring

Access Se Behdrighet

Ad acta Term som betyder till handlingarna” och anvinds
for att tala om att ett arende &r avslutat och ska
arkivlaggas.

Akt Handlingar som uppréttas eller inkommer under

handlaggning och som forvaras tillsammans eftersom
de ror samma drende/objekt. Se dven dossié.
Aktivitet Anvands vid verksamhetsbaserad
informationsredovisning. En avgransad insats som
utgor ett led i en process eller delprocess i
verksamheten.

Aktomslag Syrafritt papper som viks runt handlingar for att halla
dem samman. Anvénds istallet for t.ex. gem och
plastfickor.

Aktrensning Se Rensning.

Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
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Term Forklaring

Allman handling Handling som upprattats hos eller inkommit till samt
forvaras hos en myndighet t.ex. protokoll, kopia av
utgaende skrivelse, brev och skrivelser, diarium,
matriklar, rakenskaper. Aven minnesanteckningar,
PM och liknande arbetspapper raknas hit om de tillfor
sakuppgifter i &renden. Vilket lagringsmedium
handlingen finns pa spelar ingen roll. En tavla, en
film, ett tygstycke eller en metallplatta kan vara en
allmén handling likvél som papper, fotografier, e-
post, cookiefiler och global-filer ar det.

Allmanna arkivschemat | Standardiserat schema for hur en arkivforteckning
hos offentlig myndighet kan struktureras genom
faststéllda grundtyper av dokument
(huvudavdelningar) som bendmns med bokstaverna
A-G samt O. Handlingar grupperas sedan logiskt i
serier under lamplig huvudavdelning.

Anvandargranssnitt Den presentation av systemet som anvéandaren ser pa
sin datorskarm.

Applikation Tillampning i form av program eller del av program.

Arbetsmaterial Handlingar/information som tillkommit som tillfalligt

stod under handlaggning av ett &rende, t ex
sammanfattningar infor presentationer, utkast och
noteringar. Dessa &r inte allménna handlingar och
skall rensas ut vid inaktualitet, dock senast i samband
med arkivering.

Arkiv 1. Bestand av handlingar/information som tillkommit
hos en arkivbildare som f6ljd av dennes verksamhet.
2. Institution som sarskilt inrattats for forvaring och
vard av arkivhandlingar samt for att ge stod till
arkivbildare i dess arkivvardande verksamhet.

3. Lokal dar arkivmaterial forvaras.

Arkivalie Handling som arkiverats. Se Arkivhandling.

Arkivansvarig Person som &r ansvarig for arkivvarden hos en
myndighet eller annan arkivbildare.

Arkivarie Sarskilt utbildad person vars huvuduppgift ar att

vardera och strukturera information.
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Arkivbeskrivning En beskrivning av vad som finns i en myndighets
arkiv, hur detta arkiv ar organiserat och hur det
forandrats Gver tid. Den ska vara sa kortfattad som
mojligt for att kunna vara en 6versikt men anda
upplysa om:

» myndighetens uppgifter och organisation och hur
dessa har forandrats Gver tid

 sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter
och viktigare handlingar/information

« viktiga sékingangar till arkivhandlingarna

* hela eller delar av arkivet omfattas av sekretess

« vilka gallringsregler som tillampats

« vem som &r ansvarig for arkivvarden

» vilka register, forteckningar eller andra
anteckningar som fors digitalt

Arkivbesténdig Egenskap hos informationsbararen som motsvarar
fysiska och/eller kemiska krav pa handlingar som ska
bevaras for framtiden. Upplysningar om
arkivbestandigt material aterfinns pa www.sp.se.
Arkivbildare Myndighet, institution, organisation eller person (-er)
som framstaller handlingar/information i den egna
verksamheten vilka sedan bildar arkiv.
Arkivbildning Framvaxt av ett arkiv genom avgransning och
strukturering av en arkivbildares
handlingar/information.

Arkivbildningsplan Se Informationshanteringsplan.

Arkivbox Arkivbestandigt forvaringsmedel i form av box med
flik, lock eller annan tillslutningsanordning, avsett att
ge skydd at arkivhandlingar.

Arkivdepa Se Arkivlokal.

Arkivera Omhanderta information for langtidslagring och
bevarande. Detta sker enligt en faststalld ordning (se
Informationsredovisning och Arkivredovisning.)

Arkivexemplar Det exemplar av handlingen som arkivbildaren ska
bevara.
Arkivforteckning Systematisk redovisning av arkivets innehall.

Uppréttas enligt allménna arkivschemat i serier och
volymer, eller enligt verksamhetsbaserad
informationsredovisning utifran de processer
verksamheten har. Fungerar som ett praktiskt och
detaljerat sokhjalpmedel for bade den egna
verksamheten och allménheten.

Arkivhandling Handling som arkiverats.
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Arkivinstitution

Institution med uppgift att forvara, varda och
tillhandahalla arkiv.

Arkivlokal

Lokal som &r specialanpassad for forvaring av arkiv.
Lokalen har anpassats sa att skydd finns mot fukt och
vatten, brand och skadlig upphettning, skadlig klimat-
och miljopaverkan, samt forstorelse, tillgrepp och
obehorig atkomst.

Arkivlagga

Se Arkivera

Arkivmyndighet

Den instans som har tillsyn éver arkivbildande
myndigheters arkivhantering och som har rétt att
Overta arkiv.

Arkivobjekt

Det digitala objekt som skall bevaras t.ex. ett arende
eller en handling tillndrande ett arende.

Ett arkivobjekt bestar av informationsinnehall och
metadata.

Arkivredogorare

Person hos myndighet eller annan arkivbildare som
under arkivansvarigs ledning bedriver arkivvard.

Arkivredovisning

Sammanfattande begrepp for arkivforteckning och
arkivbeskrivning.

Arkivschema

Se Allménna arkivschemat.

Arkivvard Begrepp som anvénds om att organisera, redovisa,
bevara, fysiskt skydda, avgransa och gallra arkiv.
Attribut Se XML-attribut

Autentisering

Bekraftande av uppgiven identitet/behorighet t.ex. vid
inloggning eller vid utvéxling av meddelanden mellan
anvéndare.

Avstallning

Uttag av (oftast) inaktuella handlingar eller uppgifter
ur ett ordnat material for att ge dem en ny ordning.
Detta ar en metod som anvands t.ex. pa
patientjournaler. FOr att inte en serie ska bli for stor
och otymplig “stiller man av” journaler for avlidna
eller inaktuella patienter dvs. dessa bildar en ny egen
serie.

Backup

Sékerhetskopia

Balanslista

Forteckning dver diarieforda, ej avslutade &renden i
diariet.

Behdorighet

Rattighet for en anvandare att utnyttja olika resurser
och delar i ett digitalt system.

Bestand

Samlingsbegrepp for en grupp av eller samtliga arkiv
och/eller samlingar.

Bestandsregister

Forteckning dver arkiv och dversiktliga uppgifter om
dessa.

Bevakningsdatum

Datum nér en viss atgard i ett arende ska ha vidtagits.
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Bevarande- och Systematiskt uppstalld plan éver vilka handlingstyper
gallringsplan som ska bevaras respektive gallras och

gallringsfristen for dessa.

Bevarandeplan

Systematiskt uppstalld plan 6ver vilka handlingstyper
som inte far omfattas av ett gallringsbeslut.

Bevaras

Handlingar/information ska sparas for all framtid.

Bruksexemplar

Anvands nér det galler mikrofilm. Det exemplar av
filmen som &r avsett att anvandas i den dagliga
verksamheten, till skillnad fran mellanexemplaret
som endast ska vara en backup om nagot hander med
bruksexemplaret. Se d&ven Mellanexemplar och
Sakerhetsexemplar.

Centrala arkivfunktionen

Den tjdnstemannaorganisation som &r direkt
understalld arkivmyndigheten och som leds av
regionarkivarien.

Data Uppgifter i en form som kan lasas, anvandas och
andras med hjélp av en dator.

Databérare Se Lagringsmedium

Delprocess Anvandas vid verksamhetshaserad
informationsredovisning.
En process har en definierad borjan och ett definierat
slut och bestdr av flera aktiviteter. Den kan behéva
delas upp i flera delprocesser. Frivillig niva vid
behov.

Deposition Handlingar/information som éverldamnats till arkiv for

forvaring men dar dganderatten till
handlingarna/informationen ar kvar hos
overlamnaren.

Diarie- och dossiéplan

Plan for &mnesklassificering som ligger till grund for
bade diarieforing av handlingar och arkivlaggning i
dossiéer.

Diarienummer

Unik beteckning for ett arende som registrerats i ett
diarium.

Diarieplan Plan for amnesklassificering av handlingar som ska
diarieforas.
Diarium Fortlépande ford forteckning éver upprattade,

inkomna och/eller utgaende skrivelser och notering
om vidtagna atgarder.

Digital signatur

Digitala signaturer identifierar personer 6ver Internet
och sékerstaller dkthet hos information. En digital
signatur ar inte exakt detsamma som en elektronisk
signatur. En digital signatur bygger alltid pa
asymmetrisk kryptering, dar en publik och en privat
nyckel anvénds.
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Dokument Alla slags filer som skapats med program. Se
Handling/information.
Dokument- Hur dokument skapas, hanteras, klassificeras och

/informationshantering

struktureras under hela sin livscykel fran tillblivelse
till destruktion eller arkivering.

Dokumenthanteringsplan

Se Informationshanteringsplan.

Dossié, dossiéer

Handlingar som rér samma &mne och som vid
arkivlaggningen har placerats tillsammans.

Dossiéplan

Plan for &mnesklassificering av handlingar som ska
arkivlaggas i dossiéer.

Driftsansvarig

Innebdr att gentemot systemdgaren ansvara for att
datorbearbetningarna kan genomforas och att den
tekniska utrustningen fungerar.

E-arkiv

Se Elektroniskt arkiv

Elektronisk signatur

Elektroniska signaturer identifierar personer over
Internet och sékerstaller autenticiteten hos
informationen. En elektronisk signatur kan bygga pa
symmetrisk, asymmetrisk eller annan slags
kryptering. Se dven Digital signatur

Elektroniskt arkiv

Langtidslagring av digital information i godkanda

(e-arkiv) format.
Element Se XML-element
Enskilt arkiv Arkiv som tillkommit genom ett privat foretags, en

forenings eller en enskild persons verksamhet.

Exportfunktion/-verktyg

Mojliggor dverforing av en fil mellan tva program
eller fran ett filformat till ett annat

Fascikel-/faskikelomslag

Se Aktomslag.

Filformat

Det sétt pa vilket data i en fil struktureras.

Forteckna arkiv

Redovisa handlingar/information systematiskt i en
arkivforteckning.

Forvaltningsledare

Se Systemforvaltare

Forvaringsmedel

Behallare eller forpackning for fysiskt skydd av
handlingar/information.

Gallra

Forstora allménna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar.

Forstoring av sadana handlingar/information eller
uppgifter i samband med 6verforing till annan
databérare raknas som gallring, om 6verforingen
medfor informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstallningar, forlust av
sokmaojligheter eller forlust av mojlighet att faststalla
informationens autenticitet.

Gallrings- och
bevarandeplan

Se Bevarande- och gallringsplan.
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Gallringsbeslut Beslut fattat av arkivmyndighet eller i samrad med
arkivmyndighet om att vissa allménna
handlingar/information kan gallras med en viss
gallringsfrist.

Gallringsframstéllan Till myndighet stalld begéaran om att fa gallra
allmanna handlingar/information.

Gallringsfrist Den tid som maste ga innan
handlingen/informationen kan gallras.

Gallringsutredning Utredning i syfte att avgora vilka allméanna

handlingar/information som ska bevaras och vilka
som kan gallras. Bildgges gallringsframstallan.
Handling/information Enligt tryckfrihetsforordningen ar en handling en
“framstéllning i skrift eller bild samt upptagning
som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas
endast med tekniskt hjalpmedel”.

Vid verksamhetsbaserad informationsredovisning
anvands begreppet i betydelsen: de olika sorters
handlingar/information som ingar i en viss
handlingsgrupp. Anvands i regionen for att
fortydliga att begreppet handling &r medieoberoende
och omfattar alla typer av information, oavsett
analog eller digital lagring.

Handlings- Begreppet anvénds vid verksamhetshaserad
/informationsgrupp informationsredovisning.

De handlingar/den information som uppkommer i en
process. En handlings-/informationsgrupp kan t.ex.
vara "Handlingar om att uppritta styrdokument” och
besta av en eller flera handlingar/information sa som
beslut, forstudier, arbetsplaner, métesanteckningar.
Motsvarar fraimst ”serie” i allménna arkivschemat.

Handlings- Samlingsbegrepp for handlingar/information av

/informationstyp liknande slag, t ex protokoll, beslut, ansékningar
m.fl.

Huvudavdelning Hogsta nivan i en arkivforteckning. Se dven
Underavdelning.

Hyllmeter En meter handlingar stéllda bredvid varandra pa

hyllor (jfr Il6pmeter).

Informationshanteringsplan | En férteckning 6ver alla allménna handlingar som
finns i verksamheten och anvisningar for hur de ska
hanteras; om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras, om de ska diarieforas,
redovisningsnummer etc. Bygger pa
redovisningsplanen.
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Informationsredovisning

Redovisning av de handlingar/den information som en
myndighet hanterar i form av allmanna handlingar.
Informationsredovisningen bestar av en
informationshanteringsplan, en arkivbeskrivning, en
arkivforteckning och systembeskrivningar. Ett vidare
begrepp &n det tidigare Arkivredovisning.

Informationssystem
(system)

System for informationsbehandling. Begreppet
innefattar alla de resurser och atgarder som kravs for
bearbetning, lagring, atersokning och presentation av
data.

Informationségare

Den som har det dvergripande och yttersta ansvaret for
en definierad méngd information som anvands i ett
eller flera system.

Inkommen handling

Handling som anlant till myndigheten eller kommit
behorig tjansteman tillhanda.

Intranat Ett sjalvstandigt internt organiserat natverk som
skapas pa samma satt som Internet

Klassificera Inordna handling/information i klass eller grupp
utifran redovisningsplanen.

Konvertera Att 6verfora data/uppgifter fran ett filformat till ett
annat.

Korrespondens In- och utgaende skrivelser.

Korrespondent Den fysiska eller juridiska person som man

kommunicerar med i ett drende.

Kravspecifikation

Ett dokument som specificerar krav pa t.ex. ett
informationssystem eller dess delar.

Ké&rnprocess/
-verksamhet

Den process/verksamhet som ar myndighetens
huvudsakliga uppdrag.

Lagringsmedium

Fysisk eller logisk lagringsplats for
handlingar/information. Ex. ar CD-skivor, server,
USB-minne.

Leveransinstruktion

Ett dokument som dr ett komplement till en
leveransspecifikation. Avser en specifik
informationstyp, t.ex. personaladministrativ
information

Leveransobjekt

For att kunna lagra, soka och presentera arkiverad
information pa ett enhetligt satt finns ett XML-format
pa vilket leveranser av digital information till
regionens digitala arkiv ska ske. Leveransobjektet ar
grundelementet i den XML-fil som levereras, se
Leveransspecifikation. Ett leveransobjekt bestar av ett
antal arkivobjekt.

Leveransreversal

Se Reversal.
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Leveransspecifikation For att kunna lagra, soka och presentera arkiverad
information pa ett enhetligt sétt finns ett XML-format
pa vilket leveranser av digital information till
regionens digitala arkiv ska ske.
Leveransspecifikationen beskriver XMLformatet och
de krav som finns pa leverans av digital information.
Olika leveransspecifikationer finns for olika typer av
information, t.ex. patientinformation och administrativ

information.
Leverantorsforsékran Dokument dar en leverantor skriftligen forsékrar att en
produkt uppfyller specificerade tekniska krav.
Leverera Overforing av handlingar/information till centralarkiv

eller arkivinstitution dar aganderétten till
handlingarna/informationen dvergar till arkivet efter
godkannande av leveransen.

Loggar

- Access - Den logg i ett digitalt system som visar vad som
visats i systemet, nar det visats och vem som varit
inloggad

- Utskrift - Den logg i ett digitalt system som visar vad som
skrivits ut ifran systemet, nar det skrivits ut och av
vem.

- Andring - Den logg i ett digitalt system som visar vad som
andrats, nér det &ndrats och av vem det har andrats.

Mappning Begreppet anvands vid leveranser av digital

information till regionens digitala arkiv.
Synkronisering av sokrubriker i det levererande
systemet sa att informationen hamnar under rétt
sokrubrik i det digitala arkivet.

Medieoberoende Handlingarnas/informationens innehall och funktion
avgor om de skall bevaras eller kan gallras, inte om de
finns pa papper, i digitala system eller pa annat

underlag.
Medium Se Lagringsmedium.
Mellanexemplar Anvands bl.a. nér det géaller mikrofilm. Exemplar som

endast far anvandas vid framstallning av
bruksexemplar. Se &ven Bruksexemplar och
Sékerhetsexemplar.

Metadata Information som beskriver datas egenskaper och
innehall
Migrering Né&r man flyttar Over information (data) eller

programvara till nagon annan tillampning eller till
nagon annan plattform utan att informationens innehall

forandras.
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Missiv Foljebrev till 6versdnd handling.
Myndighet Regeringen, domstolar och férvaltningsmyndigheter

dvs. organ vars verksamhet grundas pa forfattning
eller annat beslut av regering eller riksdag. Detta organ
har bildats enligt lag eller annan forfattning och dess
uppgifter och verksamhetsformer regleras i forfattning.
Ett annat kdnnetecken &r att organet bedriver
verksamhet som till sin natur kan ségas vara statlig
eller kommunal, att organets ledamoter utses av
statsmakten eller annan myndighet och att
verksamheten bekostas av allménna medel.
Aktiebolag, stiftelser och foreningar m.fl. enskilda
rattsobjekt som for det allmannas rékning fullgor
forvaltningsuppgifter som innefattar
myndighetsutévning raknas &ven de som myndigheter.

Myndighetsbrevlada Myndighetens officiella adress for in- och utgaende e-
post.
Nararkiv Arkivlokal i n&ra anslutning till verksamhet dar

relativt aktuella handlingar som ofta anvands, forvaras.
Objektrelaterad databas | Istallet for att lagra data i tabeller och hierarkier sa
lagras objekt, som innehaller procedurer eller
instruktioner, tillsammans med data.

Objektspecialist Se Systemadministrator

Objektéagare Se Systemagare

Offentlig handling Allmén handling som inte omfattas av sekretess.

Ordna och forteckna Avgransa ett arkiv, rensa och gallra, uppratta volymer
och serier i en systematisk ordning.

Ordna och redovisa Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad

informationsredovisning.

Avgrénsa ett arkiv, rensa, gallra och skapa logisk och
fysisk ordning.

Motsvarar “att ordna och forteckna” enligt allménna
arkivschemat.

Plockgallring Genomgang av t.ex. akt eller journal for att ta bort
enskilda gallringsbara handlingar/information.
Portal Webbplats som huvudsakligen innehaller ingangar till

ett storre antal tjanster eller webbplatser med en
gemensam namnare

Postlista Fortlopande ford forteckning over till verksamheten
inkomna handlingar och uppréttade handlingar.
Process Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad

informationsredovisning.
Ett aterkommande arbetsflode med tydlig borjan och
tydligt slut. Varje process bestar av flera aktiviteter.
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Processbeskrivning Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Text eller grafisk bild som beskriver en process med
de aktiviteter som ingar i den.

Processgrupp Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Rubrik for processer med gemensam namnare under
verksamhetsomradet. Kan aldrig ha handlingsgrupp
kopplad direkt till sig utan &r alltid en rubrik.
Proveniens Ursprung.

Proveniensprincipen Den princip enligt vilken ett arkiv sammanhalls som
en enhet och ordnas i enlighet med arkivbildarens
organisation och verksamhet.

Redovisningsnummer Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Nummerserie med punktnotation. Varje
verksamhetsomrade, processgrupp och process
numreras. Dessa nummer i kombination utgor
redovisningsnumret.

Motsvarar framst “’seriesignum” i allménna
arkivschemat.

Redovisningsplan Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Planen anger ordningen i en verksamhetsbaserad
informationsredovisning. Den redovisar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer i
en logisk struktur.

Registrator Tjansteman som tar emot och diariefor/registrerar
handlingar.

Registrera Att fora in uppgifter om/ur allménna handlingar i ett
diarium eller ett arendehanteringssystem.

Registreringsplan Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad

informationsredovisning.

En lista 6ver de processer som innehaller de
handlingar/den information som ska registreras.

Utgar fran redovisningsplanen.

Motsvarar diarieplan eller d/d-plan.

Rensning Bortplockande av dvertaliga kopior, kladdlappar,
utkast och liknande som inte tillfér nagon information
och som inte ar allmanna handlingar.

Reversal Forteckning dver handlingar/information som ldmnas
over till en arkivinstitution.
Samlingsakt Samling av handlingar i olika &renden av samma typ.

Se &dven dossié.
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Samlingsnummer/
samlingsarende

Ett gemensamt diarienummer for flera olika arenden
som berdr samma sak. Anvénds t.ex. vid
bidragsansokningar for funktionshindrade och
folkhalsomal.

Sekretess

Med sekretess avses forbud att réja uppgift. Detta
innebé&r en begransning i ratten att ta del av allmanna
handlingar. Dessa begransningar aterfinns i
offentlighets- och sekretesslagen eller lag som denna
hanvisar till.

Sekretessmarkering

En markering, med hanvisning till paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen, som anger att
arendet/handlingen/ vissa uppgifter kan omfattas av
sekretess.

Serie En foljd av volymer som hér samman avseende amne,
(i arkivforteckning) funktion eller motsvarande.

Serierubrik Namn pa serie.

(i arkivforteckning)

Seriesignum Den unika beteckningen pa en serie.

(i arkivforteckning)

Signum Se Seriesignum,

(i arkivforteckning)

Skrivmaterial

Material och maskinell utrustning som anvénds vid
framstallning av handling t.ex. pennor, papper,
kartografiskt material, skrivare, stamplar, faxar,
kopiatorer.

Spam Odnskade massutskick via e-post

Spérrade uppgifter SPARR - samlingsterm som anvands for att beskriva
patientens ratt att begransa vardpersonals atkomst till
de egna journaluppgifterna i en sammanhallen journal.

SQL Structured Query Language. Ett strukturerat
fragesprak for databaser.

Standardsystem Bestar av ett programpaket som utvecklats av en
leverantor for att kunna motsvara flera anvandares
(kunders) verksamhetsbehov.

Stylesheet Generellt: Stilmall som anger formerna for ett

strukturerat dokument, t ex typsnitt och bakgrundsfarg.
Specifikt for regionens digitala arkiv: Bilaga till en
leveransspecifikation som anger hur information ska
presenteras for anvéndaren av e-arkiv

Systemadministrator

Den som utfor det operativa arbetet for ett System

Systemavveckling

Slutligt borttagande av ett system fran dess
operationella miljo.
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Systemdokumentation

De dokumenttyper som skapas i
systemutvecklingsarbetet t.ex:

- teknisk dokumentation som beréttar om systemets
uppbyggnad, databaskopplingar, databasstruktur,
programsprak med mera.

- dokumentation som forklarar i vilket ssmmanhang
som informationen har anvants, vad uppgifterna
betyder och hur informationen ar uppbyggd och
varfor.

Systemforteckning

Forteckning dver de IT-system dar myndigheten &r
informationségare.

Systemforvaltare

Den som samordnar, planerar och foljer upp det
operativa arbetet for ett system

Systemforvaltning

Organisation for uppratthallande och vidareutveckling
av system

Systemréattsagare Den som é&r lokalt juridiskt ansvarig for centrala
system. Avtalspart.
Systemagare Har det 6vergripande och yttersta ansvaret for

systemet.

Sakerhetsexemplar

Anvands bl.a. nér det géller mikrofilm. Exemplar som
endast far anvandas vid framstallning av nytt
sékerhetsexemplar och mellanexemplar.

Tagg

Tecken eller teckenkombination som anvands for
maérkning eller klassificering av data.

Underavdelning

Lagre serieniva i en arkivforteckning. Se dven
huvudavdelning.

Upprattad handling

Handling som har skickats (expedierats), justerats eller
pa annat satt fardigstallts.

Upptagning Handlingar/information som kan l&sas, avlyssnas eller
pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.

URL Uniform Resource Locator, adressen till en Webbsida

Utgaende handling Handling som skickats fran myndigheten.

Validering Systematisk kontroll av att information (data) ar
strukturerad enligt regionens digitala arkivs
leveransspecifikationer och leveransinstruktioner.

Verifiering Forsékra sig om att kraven vid t.ex. en leverans &r

uppfyllda genom att jamfora att informationen i det
levererande systemet stimmer 6verens med
informationen som levererats till det digitala arkivet.
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Verksamhetsbaserad Arkiv- och informationsredovisning som utgar ifran
Informationsredovisning | verksamhetens processer samt de handlingar/den
information som férekommer i dessa processer.
Jamfor arkivredovisning enligt allménna arkivschemat
dar man utgar ifran verksamhetens
handlingar/information och deras funktion.
Verksamhetsomrade Begreppet anvands vid verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Verksamhetsomrade utgor den Gversta nivan i
redovisningsplanen och &r en rubrikniva. De utgar
ifrdn de uppdrag som en myndighet har.
Verksamhetsomraden kategoriseras i styrande,
stddjande och de olika karnverksamheterna.
Motsvarar huvudavdelning i allménna arkivschemat.
Version En datafils eller programs utseende och innehall vid en
given tidpunkt. Beteckning for upplaga eller utgava av
program eller operativsystem

Versionséndring Planerat och kontrollerat forandringsarbete av
informationssystem (och dokumentation)
Vid inaktualitet En beslutad gallringsfrist som innebar att

handlingen/informationen kan gallras néar
verksamheten inte behdver den langre.

Virtuell Icke-verklig utan datorskapad milj6, ofta avsedd att
simulera en fysisk miljo.
Volym Fysisk enhet som innehaller

arkivhandlingar/information och som utgér en
bestandsdel av en serie.

Volymbildning Sammanfdrande av arkivhandlingar/information till en
volym.
Volymsignum Unik beteckning pa en volym som bestar av

seriebeteckningen enligt arkivforteckningen
(seriesignum) och volymens ordningsnummer i serien.
XML Extensible markup language. Ett universellt och
utbyggbart marksprak. XML anvéands for att
strukturera och organisera information/data.
XML-attribut Ett XML-element kan innehalla attribut. Ett attribut
bestar av ett namn och ett varde. Ex.
sprak="engelska”.

XML-element Grunden i ett XML-dokument. Ett element bestar
vanligtvis av en start- och en sluttagg, och kan ha olika
attribut och innehall. Ex.
<efternamn>Ekman</efternamn>
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XML-schema Ett XML-schema beskriver strukturen pa ett XML-
dokument eller applikation. Kallas ocksa for XSD =
XML Schema Definition. Anvands for leveranser av
digital information till regionens digitala arkiv, se
Leveransspecifikation

Zip Ar ett filformat som star for komprimerad datafil, det
vill sdga en fil som ar komprimerad och darmed tar
mindre lagringsutrymme, och som dven kan innehalla
manga olika filer.

Aldringsbestandigt Papper med formaga att under lang tid motsta
papper paverkan i kemiskt och fysikaliskt avseende.
Amnesordnad serie Serie i arkivforteckningen dar handlingarna ordnats

efter amne t.ex. personalhandlingar, fastighetsakter,
patientjournaler.

Arende Diarieford, formellt avgransad fraga inom visst
omrade som tas upp till behandling och vars
handlingar diarieférs under ett unikt diarienummer.
Arendehanteringssystem | Ett digitalt system som anvéands for att stodja
administrationen av &renden i en verksamhet. De
viktigaste komponenterna i systemet &r diarium, stéd
for arbetsflodet och mojligheten att koppla och
uppratta dokument.

Oppen kallkod Programkod som kan anvéndas utan licens.
Versionsnummer Galler fran
Ansvarig Godkéant av
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