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Inledande kommentarer

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Ockerdé kommun. I detta uppdrag ingar bl.a. att
varda de arkivhandlingar som arkivmyndigheten har dvertagit efter 6verenskommelse
eller enligt lag, samt utdva tillsyn éver arkivvarden hos kommunens myndigheter och

de bolag som avses i 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen.2

"Riktlinjer for digitalt bevarande” ar den andra delen i en ny serie styrdokument (med
start 2017) antagna av arkivmyndigheten, bendmnd Arkivmyndighetens riktlinjer.
Syftet med dessa styrdokument ar att hoja kvaliteten pa kommunens informations-
hantering, genom att ge tydliga och pedagogiska anvisningar for hur verksamheterna
ska arbeta i olika fragor som ror arkivvarden. Varje riktlinje behandlar ett avgransat
omrade/en viss fraga inom arkivomradet. Riktlinjerna for digitalt bevarande utgor

nummer 2017:2 i serien, och syftar till att:

e Stélla krav pa att den digitala information som lagras i kommunens arende-
hanteringssystem ska vara av hog kvalitet, och darmed bestéandig och lasbar
for en mycket lang tid framaver.

e Ge anvisningar for hur denna hdga kvalitet pa den digitala informationen ska
uppnas.

e Kommunens drendehantering ska vara digital i sa hog utstrackning som moj-
ligt, och darmed begréansa den omfattning som kommunens allméanna hand-

lingar dubbellagras pa papper.

Riktlinjerna bygger till viss del pa féljande dokument:

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav for elektroniska
handlingar: upptagningar for automatiserad behandling (Riksarkivets for-
fattningssamling, RA-FS 2009:2).

e Regionarkivets i Goteborg tjansteutlatande till Arkivnamnden for Vastra Gota-
landsregionen och Goéteborgs stad, rorande gallring av diarieférda pappers-
handlingar efter skanning till LIS-diariet (2013-11-28, dnr. 246/13 67).

19 och 14 88 arkivlagen.
27—9 § arkivlagen.
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1. Begransning av pappersutskrifterna

1.1. Begransning av mangden information som dubbellagras pa

papper

Handlingar som upprattas hos Ockerdé kommun eller inkommer till kommunen pa di-
gital vag ska inte skrivas ut i syfte att lagras ocksa i pappersform efter att de har diari-
eforts, eller registrerats i nagot annat av kommunens arendehanteringssystem.2 End-
ast handlingar som har upprattats i pappersform samt vissa handlingar som inkommit
i pappersform#4 ska bevaras pa papper (samt skannas in for digital registrering), medan

handlingar som har inkommit/uppréttats pa digital vag endast ska bevaras digitalt.

Detta innebar att om man vill ta del av den kompletta akten i ett arende — rérande t.ex.
ett bygglov, ett rekryteringsarende eller redovisning av lokalt partistéd i kommunen —
sa ska man leta i akten i det aktuella arendehanteringssystemet, och inte i pappersak-
ten. Manga arenden kommer dessutom helt och hallet att sakna en pappersakt, ifall
inga handlingar har inkommit eller upprattats i pappersform.

1.2. Inga utskrifter av arkivlistor

Inga arkivlistor, dvs. dokument med information om vilka handlingar som varje éren-
deakt innehaller, ska skrivas ut pa papper. Denna information kan man istéllet fa ut
genom att ga in pa respektive arende i respektive arendehanteringssystem. Nedan vi-
sas ett exempel fran ett arende i kommunstyrelsens diarium, dar man tydligt ser i sy-

stemet vilka handlingar som ingar i arendet:

3 Detta forfarande ar enligt Riksarkivet fraga om gallring (se ordet "Gallring” i bilagan nedan), ef-
tersom det medfor informationsforluster. Fran att vara en dynamisk, digital handling i ett IT-system —
dar man t.ex. kan fritextsoka pa valfria sokord eller forstora upp handlingen flera gdnger om — sa redu-
ceras handlingen i samband med utskrift till en statisk fixering pa ett papper.

4 Se mer om detta hos avsnitt 3.1 nedan.
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= 0106/16 010: Nytt arkivreglemente for Ockerd kommun

2017-04-20 KF § 18117, inklusive nytt arkivreglemente

2017-03-28 KS § 72117, inklusive underlag

2017-03-03 Mailkorrespondens rérande utkast till tidsplan fér arkivmyndighetens tillsyn
2017-02-16 Yttrande fran bestks- och ndringslivschefen

2017-02-14 SN § 517 -yttrande fran socialndmnden

2017-02-14 BUN § 3/17 -yitrande fran barn- och utbildningsnamnden
2017-02-13 “ttrande frdn samhallsbyggnadschefen

2017-02-10 Yttrande fran kommunikations- och utvecklingschefen
2017-02-10 ‘Yttrande fran fritid- och kulturchefen

2017-02-09 BMHN & 18/17 - yitrande fran byag- och miljénamnden
2017-02-09 Ytrande frén Ockerd Fastigheter

2017-01-17 KS§ 117

2017-01-02 Ytrande fran ekonomichefen

2016-12-08 KS § 288/16 - remiss rérande farslag till nytt arkivreglemente

S % % B B % N N R BN NSRS

2. Anvisningar for skanning

2.1. Nar ska skanning tillampas/inte tillampas?
Handlingar som ska registreras i ndgot av kommunens drendehanteringssystem ska
endast skannas in om en digital version av handlingen inte finns till forfogande. Det

kan t.ex. réra sig om:

e Handlingar som upprattas i pappersform — sdsom avtal dar Ockeré kommun
utgor en av avtalsparterna; och ordférandebeslut som har skrivits under av
ordférande i fullméktige, kommunstyrelsen eller nagon av namnderna.

e Handlingar som endast inkommer i pappersform till kommunen — t.ex. via

posten, eller genom inlamning over disk till Kommunservice.

En del dokument, t.ex. remisser fran andra myndigheter, kan inkomma i bade pap-
persform och pa digital vag i form av en sokbar PDF-fil eller Word-fil. Da ska pappers-
versionen av dokumentet inte skannas in. Istallet ar det den digitala versionen som ska
registreras i det arendehanteringssystem som berors — eftersom kvaliteten pa doku-

mentet da blir béattre och det dessutom gar att fritextsoka i filen.
Om en handling som ska registreras ar digital, sa ar det denna handling som ska
skickas till diariet (eller nagot annat arendehanteringssystem, beroende pa vad for typ

av arende som handlingen rér). Foljande tillvagagangssatt ar fel respektive korrekt:
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e Fel: endigitalt inkommen/upprattad handling skrivs ut, skannas in och
skickas déarefter till diariet.
e Ratt: en digitalt inkommen/uppréattad handling som ska registreras (t.ex. i dia-

riet) mailas direkt till diariet.

2.2. Undantag fran skanning

Undantag pga. olampligt format
Handlingar som ska registreras men som pga. sitt format ar olampliga for skanning far

undantas fran skanning. Det kan t.ex. réra sig om:

e Forrattningsakter fran Lantméteriet.

e Inbundna handlingar.

e Kartor och ritningar som ar for stora for att skanna in.

Ibland kan vissa dokument som inkommer i pappersform och som har en myndighet
som avsandare — t.ex. en remiss eller ett beslut — laddas ner digitalt pa avsandarens
hemsida. Pa sa vis kan darfor en digital version registreras i exempelvis diariet, om

pappersversionen ar for omfattande for att skannain.>

Istéllet for att skanna in en handling i pappersform som ar av ett format som inte lam-
par sig for skanning, sa bevaras (original)handlingen i den har sortens fall endast i den
fysiska akten, med en anteckning i det aktuella &rendet i arendehanteringssystemet om
var handlingen kan aterfinnas. Har nedan foljer ett exempel pa detta fran ett arende i

samhallsbyggnadsverksamhetens diarium (se faltet "Anteckningar”):

5 Se t.ex. héndelse nr. 12 i &rende SB 0136/16 i samhéllsbyggnadsverksamhetens diarium, bendmnd
"Lénsstyrelsens beslut i &rende 511-24154-2016, inklusive bilagor”. Beslutet inkom i pappersform till
kommunen, men i foljebrevet star det att beslutet dven finns tillgangligt pa lansstyrelsens hemsida.
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Dp-beteckning:
Arendetext:
Handelsetext: *

Héndelsetyp: *
Nummer:
Inkomdatum: *
Registreringsdatum:
Sekretess:

Handldggare:

Bevakningsdatum:
Pdminnelze skickas till:
Anteckningar:

Handelse | Avsandare/Mottagare ] Dokumentinformation

047 Markfragor, arrende Diarienr: 00106
Lantmiterifrigor under 2016

Forréttningsakt samt foljebrev - sérskild gransutmirkning
rérande Ockerd 22149, 2:620 och =:43 - dnr. 016323

IN

22

2016-06-23

2016-06-23 Svarsdatum:

7 Ja ™ Hej Typ av handling: | Beslut

Agneta Bryngelsson
Per Karlbdck

Farrittningsakten forvaras endast i den fysizka akten, zom finns hos registrator.

Vissa dokument med underskrifter

Vissa dokument med underskrifter ska ocksa undantas fran skanning:

e Justerade originalprotokoll fran kommunfullmaktiges, kommunstyrelsens,

namndernas och individutskottens sammantraden.

e Justerade originalprotokoll fran sammantraden for andra instanser inom

kommunen, dar man for protokoll som sedan justeras.®

De justerade originalprotokollen ska bindas in arsvis och forvaras i bokform i kommu-

nens centralarkiv, medan en s6kbar version av protokollet i PDF- eller Word-form re-

gistreras i det aktuella &rendehanteringssystemet.

Anledningen till att originalprotokollen ska undantas fran skanning ar att man inte

kan fritextsoka pa valfria ord i en inskannad fil, vilket daremot &r mojligt med en sok-
bar PDF-fil eller Word-fil.

6 Har kan namnas t.ex. kommunstyrelsens férhandlingsutskott (KSFU), kommunens férvaltningssam-
verkansgrupp (FSG), kommunens lokala samverkansgrupper (LSG), samt protokoll fran 6verlagg-
ningar mellan kommunen och olika fackférbund.
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2.3. Farg och upplosning

Huruvida det ar lampligast att skanna i svartvitt eller farg beror pa flera faktorer:

e FOr handlingar som &r svartvita utan graskala — t.ex. om det ror sig om svart
text pa vit bakgrund — blir skanningsresultatet bast om man skannar i svart-
vitt.

e FOr handlingar som innehaller viktig information i farg eller i graskala —
sasom farglagda diagram, ritningar och tabeller, eller fotografier (i saval svart-

vitt som farg) — far resultatet béast kvalitet vid skanning i farg.

I samband med att en pappershandling skannas in skapas en bildfil. Detta medfor att
man inte kan fritextsoka pa valfria ord i texten i ett inskannat dokument,” sa som fallet
ar med en Word-fil eller sbkbar PDF-fil. FOr att sékerstalla att den inskannade inform-

ationen ar lasbar for en obestamd framtid ska filerna ha hog upplosning:

e FOr kontorsdokument ska upplésningen vara minst 300 dpi (dots per inch,
dvs. "punkter per tum”).8

e | vissa fall kan en hogre upplosning an 300 dpi vara motiverad, beroende pa
lasbarheten hos den information som ska skannas. Hog upplésning ar extra
viktigt vid inskanning av fotografier eller andra handlingar som av olika anled-

ningar ar mindre tydliga &n kontorsdokument.®

En bra tumregel ar att kvalitetsinstéllningen pa skannern ska ge upphov till PDF-filer
som ar minst 0,5 MB (megabyte) per sida — detta ar den absolut basta indikatorn pa
att upplésningen hos det inskannade dokumentet &r av tillrackligt bra kvalitet. Den
vanligaste filstorleken pa filer om 300 dpi & mellan 0,5 och 2 MB per skannad sida.
Om filen exempelvis innehaller 10 skannade sidor bor den vara minst 5 MB stor, an-

nars har nagot av foljande problem intraffat:

7 En metod for att lasa ut text ur en digital bild ar det som kallas for optisk teckentolkning (pa engelska
forkortat OCR, alltsa "Optical Character Recognition™).

8 Regionarkivets tjansteutlatande 2013-11-28, s. 4.

° Regionarkivets tjansteutlatande 2013-11-28, s. 4.
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1) Upplosningen pa skannern ar instéalld pa mindre &n 300 dpi.
2) Filformatsinstéllningen pa skannern ar installd sa att den komprimerar filerna
for mycket, sa att de ska vara enklare att hantera.

3) Skannern ar installd sa att resultatet blir svartvitt istéllet for i graskala eller farg.

Sa héar gor du for att fa ratt installning pa skannern i samband med skanning:
1) Vvalj ”Skanna och skicka”.
2) Se till att upplosningen ar installd pa 300 x 300 dpi.
3) Klicka pa "PDF” och avmarkera installningen "Kompakt” (annars komprime-
ras filen automatiskt, och uppldsningen blir darmed for lag).

4) Skanna och skicka dokumentet.

2.4. Kontroll av skanningsresultatet

Den person som skannar in pappershandlingar infor registrering i nagot av kommu-
nens arendehanteringssystem — t.ex. om registratorn ska diarieféra en handling, eller
om en handlaggare ska maila ett dokument till diariet — ska alltid kvalitetssékra skan-

ningsresultatet. Foljande kriterier ska vara uppfyllda:

e Skanningsresultatet ska vara tydligt, sa att informationen gar att lasa.

e De olika tekniska kraven ska vara uppfyllda nar det galler filformat, uppl®s-
ning, farg, rattvanda sidor osv. (se avsnitt 2.3, 4 och 5).

e Inga informationsforluster far férekomma i samband med inskanningen —
skanningsresultatet ska vara helt dverensstiammande med den pappershand-

ling som skannas in.

Exempel pa informationsforluster i samband med skanning ar att:
e Féarger pa en ritning eller i en tabell inte syns om man skannar in dokumentet i
svartvitt, vilket forsvarar mojligheterna att tolka informationen korrekt.
e Samtliga sidor i ett dokument som ska skannas inte kommer med vid inskan-
ning (t.ex. pga. att ett dubbelsidigt dokument skannas in som ett enkelsidigt do-

kument, eller pga. att skannern l&aser in fler &n en sida i taget).
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3. Vilka dokument ska vi bevara i pappersform?

3.1. Handlingstyper som ska bevaras pa papper

Vissa handlingar maste bevaras i pappersform, eftersom det finns lagkrav pa att doku-
menten ska ha egenhandiga underskrifter. Nagra exempel pa sadana handlingar inom

kommunala verksamheter ar:

e Avtal/kontrakt.10

e Justerade protokoll.1

e Overklaganden.?2

e Kopehandlingar upprattade i samband med kop av fast egendom. 13
e Ansokan om fastighetsbildning.!4

e Bekraftelse rorande faderskap.!®

Vidare kan det finnas andra skal for att bevara vissa handlingar i pappersform, aven
om nagot lagkrav pa underskrift inte foreligger. Det kan t.ex. réra sig om:

e Delegationsbeslut.16

e Beslut om vidaredelegation. 7

e Dokument med olika former av handskriven information.

e Handlingar som pga. farg, graskala, format eller andra bildegenskaper inte kan
bevaras pa ett tillfredsstéallande satt endast i form av en inskannad bild.8

10 2 kap. 10 § lagen om offentlig upphandling. Avtal ska undertecknas egenhandigt, sdvida man inte
kan sékerstélla att det finns en bra l16sning for elektronisk signering.

115 kap. 61 § kommunallagen; samt Rapport till vAgledning vid inforandet av e-tjanster (Sveriges
Kommuner och Landsting, rapport 2011-10-31), s. 25

12 3 § forvaltningsprocesslagen.

13 4 kap. 1 § jordabalken.

141 4 kap. 8 § fastighetshildningslagen star det att “en ansokan ska undertecknas eller skrivas under
med en elektronisk underskrift av sokanden eller sotkandens ombud”.

15 "En bekraftelse av faderskap gors skriftligen och ska bevittnas av tva personer”, star det i 1 kap. 4 §
foréldrabalken.

16 Det finns enligt Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) inget lagkrav pa att beslut fattade pa dele-
gation ska ha underskrift, men daremot kan egenhandig signering vara lampligt av sparbarhetsskal. Se
SKL 2011, bilaga 1.

17 Se SKL 2011, bilaga 1, samt resonemanget hos ovanstaende fotnot.

18 Regionarkivets tjansteutlatande 2013-11-28, s. 3.
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3.2. Gallring av vissa inkomna handlingar efter inskanning

Inkomna handlingar far gallras efter inskanning, under férutsattning:

1) Attdetinte rér sig om nagon av handlingstyperna som omnamns hos avsnitt 3.1
har ovan.

2) Att skanningsresultatet uppfyller ovanstaende krav (se avsnitt 2.4).

4. Vilka filformat galler?

Syftet med att ha en begransad mangd filformat som ar tillatna i vara arendehante-
ringssystem ar att informationen ska vara lasbar i de 1T-verktyg som Ockeré kommun
anvander sig av, och att filerna ska kunna konverteras till filformat som kan slutarkiv-

eras och bevaras langsiktigt i ett e-arkiv.

Foljande filformat ar tillatna for de allmanna handlingar som ska registreras i Ockero

kommuns drendehanteringssystem:

Filformat: | Filandelse: | Typ avdokument/information:
JPG .Jjpg Bildfiler
JPEG .jpeg
PDF/A pdf
PDF pdf
PNG .png
TIFF tif
Excel Xls Kontorsdokument

Xxlsx
HTML .html Webbsidor

.htm
Outlook .msg E-postmeddelanden
PDF/A pdf E-postmeddelanden
PDF pdf Kontorsdokument

Skannade dokument

XML xml Strukturerad data, t.ex. databaser
Word .doc Kontorsdokument

.docx
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Filformaten ovan — forutom Excel, Outlook, PDF och Word — har godkéants av Riksar-
kivet for digital langtidslagring.’® De namnda filformaten ar dock tilldtna i Ockero
kommuns arendehanteringssystem, eftersom det ar dessa format som verksamheter-
nas personal framst arbetar med. Filerna far daremot inte slutarkiveras i dessa system,
och vid en 6verforing av dokument i dessa filformat till ett e-arkiv ska dokumenten
konverteras till PDF/A.20

ZIP-filer &r otillatna i kommunens drendehanteringssystem, for att inte riskera inform-
ationsforluster om man extraherar (dvs. "packar upp”) filerna i framtiden. En ZIP-fil
ar en fil som har komprimerats for att uppta mindre lagringsutrymme, och kan vara

bade en enskild fil eller innehalla flera filer i form av bade dokument och mappar.2!

5. Ovriga anvisningar

5.1. Nagra ord om datum och rubricering for dokument

Du som ar verksam i Ockeré kommun — vare sig du ar politiker eller tjansteman — ska

i samband med att du upprattar ett dokument fylla i féljande uppgifter i dokumentet:

e Datum for uppréattande.

e Rubrik som i korthet beskriver vad handlingen ror.

e Om handlingen hor till ett &rende ska arendets unika beteckning — t.ex. diarie-
nummer, avtalsnummer eller nagon annan form av arendenummer — ocksa

anges.

Om alla dessa uppgifter finns med i dokumentet sa blir det ratt nar registrator (eller

nagon annan form av administrativ funktion som arbetar med att registrera allmanna

19 Riksarkivets férfattningssamling, RA-FS 2009:2.

20 PDF/A ar en form av 1SO-standard (1SO 19005). Detta filformat ar speciellt utformat for langtidsbe-
varande av digitala dokument, genom att formatet bevarar ett dokuments visuella utseende dver tid —
utan att vara beroende av de verktyg och system som anvands for att skapa, lagra och tolka filerna.
(ISO ar forkortning for Internationella standardorganisationen, som utfardar internationella standar-
der inom en lang rad omraden.)

21 Observera att kraven pa att endast vissa filformat far anvandas for de allménna handlingar som regi-
streras i kommunens arendehanteringssystem galler fran och med det datum da dessa riktlinjer antogs
av arkivmyndigheten/kommunstyrelsen, och inte foér handlingar registrerade innan detta datum.
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handlingar) ska registrera handlingen i diariet (eller ndgon annan form av arendehan-
teringssystem). Da underlattas avsevart moéjligheterna att kunna hitta handlingen i
framtiden, och vi uppfyller dessutom offentlighets- och sekretesslagens bestammelser

kring svenska myndigheters registrering av allméanna handlingar.22

5.2. Sammanfoga dokument

Om man som handl&ggare, innan diarieféring/registrering, vill sammanfoga flera di-
gitala dokument till en och samma fil gér man detta med hjalp av programmet Adobe
Acrobat, och inte genom att skriva ut samtliga dokument for att darefter skanna in
dessa som en och samma PDF-fil. Vid behov kan man dock be registrator om hjalp med
detta.

5.3. Vanda sidorna ratt i ett dokument

Nar ett dokument som har skannats in ska mailas for registrering ska den som har
skannat dokumentet se till att samtliga sidor ar rattvanda — en sida i staende format
ska alltsa inte finnas i liggande format i diariet. Nagra blanka sidor ska heller inte f6-

rekomma i dokumentet.

Programmet Adobe Acrobat kan anvandas bade for att vanda sidorna ratt och for att
radera blanka sidor — forutsatt att dokumentet finns i form av en vanlig PDF-fil och
inte en PDF/A, som ér last for redigering. Vid behov kan man dock be registrator om

hjalp med detta.

22 | offentlighets- och sekretesslagen finns bestammelser rérande myndigheternas registrering av all-
méanna handlingar (t.ex. i form av diarieféring). Lagen séger ingenting om hur registreringen ska goras
rent praktiskt hos myndigheten ifraga, men den anger fyra minimikrav for vilka uppgifter som ska re-
gistreras: datum for nar handlingen upprattades hos eller inkom till myndigheten, diarienummer eller
annan unik beteckning som handlingen har fatt i samband med registreringen, i korthet vad hand-
lingen ror, samt — i forekommande fall — uppgifter om avsandare eller mottagare. Se 5 kap. 2 § OSL.
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6. Arendehanteringssystem berdrda av riktlinjerna

Ett arendehanteringssystem ar ett digitalt system som anvands for att stddja administ-
rationen av arendena inom en verksamhet/organisation. | Ockeré kommun finns idag
flera sadana system, dar verksamheterna registrerar allménna handlingar — t.ex. Lotus
Notes (det centrala diariet), ByggR (for bygglovsarenden) och Procapita (socialforvalt-
ningens dokumentationssystem, som aven anvands for arenden som ror fardtjanst och

parkeringstillstand).

Riktlinjerna omfattar kommunens samtliga arendehanteringssystem — bade de som
kommunen anvéander idag och kommer att anvanda sig av i framtiden (sa lange rikt-
linjerna galler). For att dessa riktlinjer ska vara giltiga oberoende av vilka system kom-
munen arbetar med, och inte ska bli inaktuella och behova revideras varje gang ett
arendehanteringssystem byts ut eller varje gang ett nytt system kops in, preciseras déar-

for har inte ndrmare vilka system som riktlinjerna omfattar.

7. Riksarkivets foreskrifter om hantering av digitala

handlingar

Riksarkivet, som ar en statlig myndighet med tillsynsansvar for den statliga arkivverk-
samheten i Sverige och med nationell Gverblick Gver arkivfragorna, staller i tva all-
manna foreskrifter (RA-FS 2009:1 och RA-FS 2009:2) krav pa hur statliga myndig-
heter ska hantera sina digitala handlingar. Det &r endast for statliga myndigheter som
foreskrifterna ar obligatoriska att folja, men Samradsgruppen fér kommunala arkiv-
fragor rekommenderar att aven kommuner och landsting anvander foreskrifterna som

norm for hanteringen av sina digitala handlingar.23

Darfor ska ocksé Ockeré kommun i tillampliga delar folja Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om hantering av elektroniska handlingar.

23 Se http://www.samradsgruppen.se/web/index.php/media-format-bestaendighet-och-foerva-
ring/elektroniska-handlingar-och-elektronisk-dokumenthantering (last 2017-04-07)
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Bilaga till riktlinjerna: begreppsforklaringar

Arkiv

Ett arkiv bildas av de allméanna handlingarna fran myndigheternas verksamheter och
sadana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen och som myndig-

heten beslutar ska tas om hand for arkivering.24

Arkivvard

Vad som avses med arkivvard framgar av arkivlagen.25 Men i korta drag asyftar be-
greppet hur en organisation hanterar all den information som denna forvaras hos sig
— oavsett om informationen &ar pappersbunden eller digital, och vare sig det ar fragan

om nyss inkomna/upprattade handlingar eller slutarkiverade dokument.

Bestandig

Egenskapen hos en handling att under lang tid kunna bevaras utan informationsfor-

lust.26

Centralarkiv

Centralarkivet (dven kallat kommunarkivet) ar benamningen p& Ockerdé kommuns
centrala arkiv, som finns pa kommunhuset. Har slutférvaras arkivhandlingar som ska
bevaras for alltid, och som inte atersoks sa ofta. Arkivmyndigheten, dvs. kommunsty-
relsen, ansvarar for varden av de handlingar som finns i centralarkivet — i kontrast till
ett nararkiv, som &r en arkivlokal som finns i verksamhetens omedelbara narhet och
som respektive verksamhet sjalv ansvarar for. Dar forvarar verksamheten sina aktuella
och ofta atersokta handlingar, liksom dven handlingar som vantar pa att levereras till

centralarkivet.

24 3 § arkivlagen.
25 Se 4—6 88 arkivlagen.
26 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 2006:1.
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Databas
Méngd av data som finns ordnade i ett eller flera dataregister, som &r tillracklig for ett

visst andamal eller ett visst databehandlingssystem.2?

Diarium och diarieforing

Fran borjan var ett diarium detsamma som ett kronologiskt register éver de handlingar
som inkommit till samt expedierats fran en myndighet. Idag ar diariet ofta ett avance-
rat, digitalt, arendehanteringssystem for registrering och lagring av allménna hand-

lingar.

Diarieforing kallar man saledes den form av registrering av allmanna handlingar som

gors i diariet.

Gallring2s

Med gallring menas att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna hand-
lingar. Genom gallring begransas allméanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det
ar darfor mycket viktigt att detta sker varsamt.

Utdver att forstora en allméan handling eller uppgifter i allmanna handlingar innebar
overforing av uppgifter mellan databéarare gallring om éverforingen medfér nagot av
foljande resultat:

e Informationsforlust.
e Forlust av mdjliga informationssammanstallningar.
e Forlust av vasentliga sokmajligheter.

e Forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

Vid osdkerhet om vad som galler kring gallring kan kommunarkivarien kontaktas.

27 Nationalencyklopedin, s6kord "databas”, http://www.ne.se/uppslagsverk/encyklopedi/lang/databas
(last 2017-04-25).
28 Riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 1991:1 och RA-FS 2006:1.
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Handling/allman handling
En handling ar en framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan l&sas, av-

lyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.2®

En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet och antingen har inkommit
till eller uppréattats hos myndigheten. En allmén handling &r antingen offentlig eller
omfattas av sekretess.30

Kontorsdokument

Med kontorsdokument avses den digitala motsvarigheten till traditionella dokument
pa papper — det kan t.ex. réra sig om styrdokument, rapporter, brev och andra hand-
lingar med ett faststéllt utseende och innehall.3!

Arendehanteringssystem
Ett arendehanteringssystem ar ett digitalt system som anvands for att stddja administ-
rationen av drendena inom en verksamhet/organisation (se mer hos avsnitt 6, ”Aren-

dehanteringssystem berdrda av riktlinjerna”).

29 2 kap. 3 8 tryckfrihetsférordningen

30 2 kap. 3 § tryckfrihetsforordningen

31 Se hemsidan for kommunalférbundet Sydarkivera: http://www.vaxjo.se/Dokumenthantering--start-
sida/Handbok/Hantera-dokument/Skapa/Dokument/Kontorsdokument/ (l1ast 2017-04-07)
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