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Inledning

En handlings livscykel borjar vid framstéllning och slutar vid bevarande. Bevarandetiden kan
innebdra att handlingen bevaras over tid eller tills det &r dags att gallras. For att en handling
ska vara tillgdnglig under bevarandetiden &r det viktig att handlingen framstillas, mottas,
hanteras, bevaras och arkiveras pa sa sitt som gor att den ar lasbar, tolkningsbar samt att
handlingens dkthet och bevarande av kontexten sikerstélls.

Digital information stéller hogre krav péa informationshantering. Detta innebar att hela
informationsforvaltningsprocessen ska bevakas och sikerstillas, frdn planering och
framstillning/mottagande till gallring/slutarkivering. Upplands Visby kommuns
informationsforvaltning bestér av fyra delfunktioner sdsom arkivering, arkivforvaltning,
dokument- och drendehantering samt informationssékerhet.

1 kap. Reglementets tillampning

1§

Utover det som foreskrivs i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446) ska
foljande bestimmelser i1 detta reglemente gilla inom kommunen.

Bestimmelserna ska tilldmpas av kommunfullméktige, kommunstyrelsen, nimnderna,
kommunens revisorer och andra kommunala organ med sjélvstindig stdllning.

Kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser ska ocksa
tillimpa reglementet. Beslut om tillimpningen ska skrivas in i bolagens dgardirektiv eller
motsvarande.

I reglementet anvinds ndmnd som samlingsbegrepp for alla organ enligt andra och tredje
stycken.

Genom detta reglemente upphédvs Reglemente for hantering av arkiv i Upplands Viésby
kommun (KS/2019:476).

Bestammelserna dar medieoberoende och teknikneutrala.

2 kap. Definitioner

1§

I detta reglemente avses med begreppen enligt bilaga 1.



3 kap. Arkivmyndigheten och dess uppgifter

3.1.

1§

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr kommunens arkivmyndighet och kommunarkivarien ar dess foretradare i
sakfragor. Kommunarkivet 4&r kommunens arkivfunktion och arbetar pd uppdrag av
arkivmyndigheten.

Arkivmyndigheten:

3.2.

28§

har ytterst ansvar for att arkivmyndighetens uppgifter genomfors i enlighet med legala
och kommunens interna krav samt anviandares behov,

har det juridiska ansvaret for handlingar/information som dverldmnats till
arkivmyndigheten,

beslutar om hos vilken ndmnd/organisation en upptagning for automatiserad
behandling som ér tillgdnglig for fler ndimnder, ska bilda arkiv,

beslutar om vilken ndmnd/organisation som har arkivansvarsroll for IT-system/stod
som anvands av fler namnder,

beslutar om ensidigt 6vertagande av arkiv i samband med tillsyn, om en ndmnds
arkivvérd dr undermalig samt att det finns en risk for att nimndens allménna
handlingar skadas eller pa annat sitt gar forlorad, och

beslutar om kommunens vergripande riktlinjer, foreskrifter och andra regelverk inom
omradet.

Arkivmyndighetens uppgifter

Arkivmyndighets uppgifter bestar av att:

utova tillsyn 6ver ndmndernas informationsforvaltning,

ge rdd och stdd samt ldmna rekommendationer kring material, metoder och annat
rorande arkiv- och informationshantering samt informationssikerhet,

utfirda kommunens 6vergripande riktlinjer, foreskrifter och andra regelverk inom
omradet,

overta namndernas arkivmaterial for slutarkivering,

forvara, vérda, tillhandahélla och tillgéngliggora allménna handlingar och information
som Overldmnats till arkivmyndigheten,

anordna utbildningar samt erbjuda handledning for kommunens personal i sakfragor,
omvirldsbevaka och utveckla kommunens informationsforvaltning,

sakerstdlla att det finns ett systematiskt informationssdkerhetsarbete inom kommunen,
sakerstdlla att kommunen har en god informationsférvaltning, och

ta emot arkivhandlingar frén fysiska och juridiska personer om arkivhandlingarna &r
av sérskild betydande for forskning och kulturarv. Overtagandet ska vara i form av
deposition eller gdva. Depositionen géller enbart {or juridiska personer. Vid
Overtagande ska ett avtal upprittas.



4 kap. Namnderna

4.1. Namndernas ansvar

1§
Varje enskild nimnd har ansvar for sin arkivbildning.

Néamnden har ytterst ansvar for att sitt arkiv ska bevaras, héllas ordnade och vérdas i
samklang med arkivlagen, arkivférordningen och detta reglemente.

Néamnden har det juridiska ansvaret for sina allménna handlingar och sin information tills
handlingarna och informationen har 6éverldmnats till arkivmyndigheten.

28
Varje enskild ndmnd har det yttersta ansvaret for sin informationsforvaltning genom att:

e se till att metoder och arbetssétt for att fraimja informationens och arkivens
tillgdnglighet samt rétten av att ta del av allm@nna handlingar som beskrivs 1
tryckfrihetsforordningen (1949:105) finns,

o sdkerstdlla att ett systematiskt informationssékerhetsarbete inom nimnden uppfyller
legala och kommunens interna krav samt anvindares behov, och

o fatta beslut om nimndens arkivbeskrivning, hanteringsanvisningar,
systemdokumentation samt bevarande- och gallringsrutiner.

5 kap. Tekniska krav

5.1. Krav pa arkivlokaler och IT-utrymmen

1§
Kommunens arkivlokaler ska:

e ge skydd mot brand, brandgas och skadlig upphettning,
e ge skydd mot vatten, skadlig fukt samt skadlig klimat- och miljopaverkan, och
e ge skydd mot skadegorelse, tillgrepp och obehdrig atkomst.

28
Kommunens IT-utrymmen ska:

e placeras dér det inte finns risker for att it-utrusning och datamedier kommer till skada,
e skyddas frdn skadegorelse, tillgrepp och obehorig dtkomst, och
e placeras i omslutningsyta som tillhor en inre sdkerhetszon.

38§

Kommunarkivet tar fram en sammanstéllning 6ver krav pa arkivlokaler och IT-utrymmen.



5.2. Krav pa pappershandlingar
4§

Vid framstillning av pappershandlingar ska kommunens verksamheter anvéinda material som
uppfyller krav pa besténdighet t.ex. arkivbestiandigt och aldrigbestdndigt papper, skrivmedel
etc. Bestdndigheten ska dverensstimma med Riksarkivets rekommendationer.

Skadliga material fir inte anvéndas vid framstéllning, &ndring eller médrkning av handlingar.

Upprittade handlingar som behdver bevaras i pappersformat, ska skrivas ut eller kopieras
enkelsidigt.

Kraven enligt denna paragraf avser enbart handlingar som ska slutarkiveras hos
arkivmyndigheten.

5§

Kommunarkivet ssmmanstiller vilka material och utrusningar som kan anvédndas for
pappershandlingar.

5.3. Krav pa elektroniska handlingar, databaser och register mm.

63§

Néamnderna ska striva efter att bevara digitalt skapad information i digital form.

78

Elektroniska kontorsdokument, strukturerade dokument, digitala och skannade bilder,
elektroniska handlingar som &r elektroniska underskrivna, e-postmeddelande, digitala kartor
och ritningar, databaser, register och websidor som ska ldngtidsbevaras ska vara i bestindigt
format och 6verensstimma med standarder enligt Riksarkivets rekommendationer.

8§

Kommunarkivet tar fram sammanstéllning 6ver kraven enligt 7§.

5.4. Krav pa e-arkiv

98§

Kommunens e-arkiv ska ha en funktionsmodell enligt OAIS.
10§

Forutom funktionsmodellen ska e-arkivet ha en informationsmodell. Informationsmodellen
ska strukturera och beskriva den metadata som behdvs for att klara av det langsiktiga
bevarandet.



5.5. Krav pa plan for langsikt bevarande av elektroniska handlingar
118§

Innan digital information 6verfors till arkivmyndighetens e-arkiv ska en plan f6r langsiktigt
bevarande av digital information tas fram. De fyra begreppen nedan ska beaktas innan och vid
overforingen.

1. Autenticitet.
Sammanhang. En beskrivning av 1 vilken kontext informationen har skapats och
anvants,

3. Bevarande 6ver tid.

4. Tillgénglighet.

12 §

Om det uppstatt nagon avvikelse innan eller vid dverforingen ska en avvikelserapport tas
fram.

5.6. Krav pa informationssakerhet
13§

Kommunen ska ha ett systematiskt informationssakerhetsarbete som baserar pd Myndigheten
for samhallsskydd och beredskaps (MSB) metodstdd.

14 §

Kommunen ska ha en tydlig central styrning och hantering av GDPR-frdgor samt varje
enskild ndmnd ska ha en dataskyddssamordnare.

15§

Kommunens information ska hanteras, forvaltas och bevaras i1 Sverige eller lander inom EU.
Digitala tjdnster/system som forvaras och har tillgéng till kommunens information ska ha sitt
huvudsakliga séte 1 Sverige eller lander inom EU.

16 §

Kommunen ska ha en informationssékerhetspolicy samt riktlinjer for informationssékerhet.
Om det bedoms att ytterligare styrdokument behdvs ska dessa tas fram av arkivmyndigheten.

6 kap. Registrering av allmanna handlingar och sekretessmarkering

1§

Kommunens allmidnna handlingar ska registreras och hanteras i enlighet med bestimmelser i
5 kap. offentlighet och sekretesslagen (2009:400).

Allménna handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska sekretessmarkeras.
Lagrum och datumet som sekretessen markeras ska anges. Vid begéiran om att ta del av
allménna handlingar ska alltid en sekretessprovning goras innan utlimnandet gors.



7 kap. Organisation for informationsforvaltning (OFI) och ansvarsférdelning.

7.1. Organisation for informationsférvaltning (OFI).

I samband med att kommunens traditionella arkivhantering gar 6ver till
informationsforvaltning behdver namnet pa den nuvarande arkivorganisationen éndras till
Organisation for informationsforvaltning (OFI). Det finns ett behov av en centralstyrning
inom OFI for att OFI:en ska fungera och efterlevs. Déarfor behdvs en samordnarroll i den nya
organisationen.

1§
Namnden ska se till att det finns en OFI 1 sin ndmnd.

OFTI:en ska besta av:

overgripande informationsforvaltningsansvarig (OIFA),
informationsforvaltningsansvarig (IFA),
informationsforvaltare (IFV), och
informationsforvaltningssamordnare (IFS).

7.2. Ansvarsfordelning och roller

28

Nimnden utser dvergripande informationsforvaltningsansvarig (OIFA) for sin nimnd. OIFA
kan vara kontorschef eller motsvarande.

OIFA:

e har det formella ansvaret 6ver nimndens OFI,

e utser informationsforvaltningsansvarig och informationsforvaltningssamordnare,

e ser till att nimndens OFI och informationsforvaltning efterlevs, och

o sdkerstdller att nimndens informationsforvaltning dr en god informationsforvaltning.
38

Informationsforvaltningsansvarig (IFA) bor vara en tjdnsteman pd chefsniva. Den kan vara
avdelningschef, enhetschef eller motsvarande.

IFA:
e har det 6vergripande ansvaret over sin avdelnings/enhets OF],
e utser informationsforvaltare pa avdelningen/enheten,
e ser till att rollen dr bemannad,
o ser till att det finns tillrackligt med resurser,
e har kdnnedom och informerar sin personal om nya bestimmelser och rutiner rérande

informationsforvaltning,

meddelar IFS nér det saknar resurser,

e ser till att avdelningen/enhetens OFI och informationsforvaltning efterlevs, och

o sikerstiller att verksamhetens informationsforvaltning dr en god
informationsforvaltning.



438

Informationsforvaltare (IFV) kan vara administrator, handlaggare, systemforvaltare,
forvaltningsledare eller verksamhetsutvecklare.

IFV:

e levererar bevarande arkivhandlingar till arkivmyndigheten,

e verkstéller tillsammans med sin informationssamordnare och med stod av
arkivmyndigheten uppdateringen av nimndens styrdokument inom omrédet,

e verkstiller gallring av gallringsbara handlingar,

o sidkerstiller att tex. databdrare, forvaringsmedel, skrivmedel, filformat, metod m.m.
som viljs och anvénds i verksamheten och for arkivindamal uppfyller krav pa
bestédndighet,

o sidkerstiller att kraven inom omréadet foljs,

o ir kontaktperson for verksamheten,

e tar kontakt med arkivmyndigheten for att fa stod vid framtagning av lokala rutiner
inom avdelningen/enheten,

e tar kontakt med arkivmyndigheten vid behov av utbildningar,

e meddelar sin IFA nér det saknar resurs, och

e samordnar med ndmndens IFS.

58§

Informationsforvaltningssamordnare (IFS) ska ha en god kdnnedom om ndmndens
verksamhet och uppgifter.

IFS:

ger stdd till OIFA,

ser till att ndmndens OFI dr bemannad och fungerar,

meddelar OIFA nir det saknar resurser,

samordnar inom sin ndmnd och med arkivmyndigheten,

ar nimndens lokala informationssikerhetssamordnare,

ser till att ndmndens styrdokument inom omradet finns tillgangliga och halls aktuella,

verkstiller tillsammans med IFV och med stdd av arkivmyndigheten uppdateringen av

ndmndens styrdokument inom omrédet,

e har kinnedom och informerar IFA och IFV om nya bestimmelser och rutiner inom
omradet,

o sikerstiller att kraven inom omradet foljs, och

e uppdaterar och dverlamnar listan 6ver namndens OFT till arkivmyndigheten.

8 kap. Omorganisation

1§

Vid organisationsforidndring, forandring av arbetssétt, inférande och avstillning av IT-
system/stod samt byte av lokaler eller driftsform ska arkivmyndigheten kontaktas i god tid for
radgivning.

Arkivbildningen och forutsittningar for gallring bor beaktas och ses dver.



238

Niér en verksamhet avses bli overford till ett enskilt organ helt eller delvis ska
arkivmyndigheten kontaktas i god tid for att ge rdd och stod.

9 kap. Informationsredovisning

9.1 Informationsredovisningens omfattning
1§
En ndmnds informationsredovisning ska besta av:

e arkivbeskrivning,

e hanteringsanvisningar,
e arkivforteckning, och
¢ systemdokumentation.

9.1.1. Arkivbeskrivning
28§

Arkivbeskrivningen ska beskriva ndmndens arkivbildning och dess verksamhet, hur den ser ut
idag, vilka fordndringar som har skett och samband mellan organisationens uppdrag och
viktiga handlingar.

Arkivbeskrivningen fér tas upp i ndmnd efter samrad och tillstyrkan fran arkivmyndigheten.
38

Kommunarkivet tar fram en mall f6r arkivbeskrivningen som ska anvidndas av nimnderna.

9.1.2. Hanteringsanvisningar
43§

Det ska finnas hanteringsanvisningar for varje nimnd. Hanteringsanvisningarna ska anvisa
ndmndens verksamheter, dess processer och dess allménna handlingar som tillkommer 1
ndmnden.

Hanteringsanvisningarna ska redovisas nimndens 1 sin helhet.
5§

Arkivmyndigheten tar fram och faststiller kommunens gemensamma hanteringsanvisningar
avseende styrande och stodjande verksamhetsprocesser. Hanteringsanvisningarna kan
tillimpas av nimnderna.

Tillimpningen ska dokumenteras i ndmnds arkivbeskrivning eller hanteringsanvisningar.



6§

Hanteringsanvisningar avseende kdrnverksamhetprocesser ska tas fram och faststéllas av
ndmnden.

Hanteringsanvisningarna far tas upp i nimnd efter samrad och tillstyrkan fran
arkivmyndigheten.

7§

Néamndens hanteringsanvisningar bor ses dver arligen. Men de ska uppdateras sa fort det har
skett en omorganisering.

8§

Kommunarkivet tar fram en mall f6r hanteringsanvisningar som ndmnderna ska anvénda.

9.1.3. Arkivforteckning

98§

Hos verksamheterna ska finnas en enklare arkivforteckning som anvinds for bland annat
atersokning av handlingar som forvaras dar. Kommunarkivet tar fram en mall for sidan
arkivforteckning.

En slutgiltig arkivforteckning gors av kommunarkivet i samband med dvertagandet.

9.1.4. Systemdokumentation
10§

For varje IT-system/stod ska finnas en systemdokumentation. Systemdokumentationen ska
fokuseras pa informationen som fOrvaras i systemet.

Systemdokumentationen far tas upp i ndmnd efter samrad och tillstyrkan fran
arkivmyndigheten.

11§

Kommunarkivet tar fram en mall for systemdokumentation som ska anvidndas av ndmnderna.

10 kap. Bevarande, gallring och resning

10.1. Bevarande

1§.

Kommunens bevarande handlingar/information ska framstillas, hanteras, bevaras, héllas
ordnade och vardas 1 enlighet med kommunens anvisningar och krav.

Handlingarna/informationen ska dverldmnas till arkivmyndigheten for slutarkivering.



28

Nar ett system tas ur bruk ska informationsédgare kontakta arkivmyndigheten for urval av

handlingar. Handlingar som ska bevaras ska dverforas till arkivmyndighetens e-arkiv innan

killsystemet stangs av.

38

Naér ett gemensamt system tas ur bruk ska urval av bevarande handlingar goras av
informationsigare och arkivansvaret som utsett av arkivmyndigheten i samrdd med
arkivmyndigheten.

10.2. Gallring

4§
Kommunens allménna handlingar far gallras om

e arkivbildaren har fatta beslut om gallring, och
o gallringsfristen enligt beslutet har 16pt ut.

5§

Gallringsregler kan inforlivas i nimndens hanteringsanvisningar eller i form av ett enskilt
gallringsbeslut. Namndens gallringsbeslut far tas upp 1 ndmnd efter samrad och tillstyrkan
fran arkivmyndigheten.

6§
Gallringen ska ske aktsam. Arkivhandlingar som aterstar ska kunna tillgodose:

e ritten av att ta del av allménna handlingar,
e behovet av information for rattskipningen och foérvaltningen, och
e forskningens behov.

7§

Gallringsér ska markeras tydlig.

8§

Arkivmyndigheten faststéller generella gallringsbeslut i de fall d4 samma informations-
/handlingstyper forekommer hos fler nimnder t.ex. gallring av handlingar av tillfdllig och
ringa betydelse, gallring av pappershandlingar efter ersdttningsskanning m.m.

10.3. Rensning
98§

Fysiska och digitala akter ska rensas innan ett drende avslutas.

10



11 kap. Overlimnande av allminna handlingar

11.1. Overlimnande till arkivmyndigheten

1§

Overlimnandet ska ske enligt dverenskommelse, leveransperiod som anges i nimndens
hanteringsanvisningar samt arshjul som tas fram av kommunarkivet.

Elektroniska handlingar som ska slutarkiveras ska overforas till arkivmyndighetens e-arkiv.

Kommunarkivet tar fram rutiner om 6verlimnande av allmidnna handlingar till
arkivmyndigheten.

11.2. Overlimnande till annan nimnd i samband med upphérande av verksamhet

28§

Niér en verksamhet upphor kan verksamhetens handlingar 6verforas till annan ndmnd 1
kommunen som fortsétter att bedriva verksamheten. Overlimnandet ska dokumentera i
arkivbeskrivning och arkivforteckning for nimnden som tagit 6ver handlingarna.

Arkivmyndigheten ska samrddas innan dverlamnandet sker.

38

Handlingar fran en upphord verksamhet ska dverforas till arkivmyndigheten inom tre ménader
om handlingarna inte 6verfors till annan nimnd i kommunen.

12 kap. Overlimnande och férvaring i ett svenskt enskilt organ

1§

Allménna handlingar som tillkommer i kommunens verksamhet far 6verldmnas till och
forvaras hos ett svenskt enskilt organ under en viss tid utan att handlingarna upphor att vara
allménna.

Det enskilda organet ska sédkerstélla att handlingarna forvaras och véardas i enlighet med
kommunens krav, samt att utlfimnande av handlingar som forvaras dir ska ske skyndsamt
enligt lag. Kraven ska framga 1 avtalet.

En sekretessforbindelse ska undertecknas.

2§

Allménna handlingar som innehaller sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter far inte forvaras
utanfor kommunens verksamhet.
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13 kap. Utlan
1§

Arkivhandlingar far lanas ut till annan myndighet for tjinsteindamal om den myndigheten pa
ndgot annat sétt inte kan ta del av handlingarna. Utlanet ska vara tidsbegrénsat samt nimnden
som lanat ut sina arkivhandlingar ska bevaka och ser till att handlingarna aterlamnas. Risken
for skada ska utvdrderas innan beslutet om utlanet tas.

28

Utlén av arkivhandlingar for annat dndamal eller till en privat aktor krivs ett beslut fran
arkivmyndigheten.

12



Definitioner enligt 2 kap. 1 §

allmén handling

aktomslag

arkiv

arkivbestdandigt papper

arkivbildare

arkivbildning

arkivbox

arkivera

arkivhandling

arkivlokal

autenticitet

Bilaga 1

handling som beskrivs i 2 kap 4 §
tryckfrihetsforordningen (1949:105), samt
handling enligt 12§ samma lag som har tagits om
hand for arkivering,

forvaringsmedel som anvinds for att omsluta och
avskilja handlingar,

bestand av handlingar/information som har
tillkommit och samlats hos en arkivbildare,

papper som har god formaga att under lang tid
motstd paverkan i kemiskt och fysikaliskt
avseende, har god formaga att motsta inverkan av
slitage och ndtning vid anvindning,
rekommenderas vid utskrift av handlingar som
kan utséttas for en omfattande och slitsam
hantering t.ex. sammantriddesprotokoll, avtal,

myndighet, foretag, organisation eller person som
1 sin verksambhet tar emot och skapar
handlingar/information,

framvéxt av ett arkiv genom fortlopande
avgransning och strukturering av
handlingar/information som uppkommer till 61jd
av en arkivbildares verksamhet,

forvaringsmedel 1 form av box som anvénds for
att ge skydd &t handlingar,

omhénderta handlingar/information for
langtiglagring och bevarande,

handling/information som har arkiverats,

en lokal dir arkivhandlingar bevaras. Den kan
vara ndrarkiv, mellanarkiv eller slutarkiv,

en autentisk handling eller information kan
styrkas:

e ha upprittats eller kommit in med det
innehall och den utformning som
myndigheten utger,

e ha upprittats eller kommit in vid den
tidpunkt som anges,
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e ha skapats eller skickats av den aktdr som
uppges ha skapat eller skickat handlingen
eller informationen,

e ha skapats och skickats vid den tidpunkt
som aktoren uppger, och

e ha anvints av myndigheten vid
handldggning eller faktiskt handlande
med det innehéll och den utformning som
myndigheten uppger!,

bestiandighet ett materials forméga att motsté olika typer av
angrepp/péverkan under lang tid,

betrodda tjdnster elektroniska tjénster som erbjuder funktioner till
bland annat elektroniska underskrifter och
elektroniska stimplar,

databérare/lagringsmedium ett media som information lagras pa t.ex. papper,
CD, USB, hirddisk, digitalt filformat, digital
lagringsenhet,

datalagring lagring av data pé hdrddiskar och andra digitala

medier. Det handlar om alla typer av data sdsom
siffror, text, ljud, foto, video osv.,

databas en samling information som &r organiserad. En
databas definieras som en elektronisk handling,

e-arkiv i reglementets mening &r ett e-arkiv en e-
arkivlosning som har bevarandefunktioner for
langtidsbevarande. E-arkivet kan vara i form av
mellanarkiv eller slutarkiv,

en god informationsforvaltning en informationsforvaltning som uppfyller lagkrav,
organisationens interna krav och behov hos
anvindare,

ersittningsskanning information 1 pappershandling 6verfors till ett

digitalt filformat. Den elektroniska handlingen &r
arkivexemplar. Pappershandlingen kan gallras
efter skanning om den elektroniska handlingen
uppfyller kommunens krav pa
ersittningsskanning och en gallringsfrist anvisas 1
hanteringsanvisningar eller gallringsbeslut,

forvaringsmedel fysiskt hjdlpmedel som skyddar handlingar mot
skador vid hantering och forvaring, t.ex.
arkivboxar, aktomslag,

gallra forstora allminna handlingar eller uppgifter i
allménna handlingar, inskrinka mojligheter att

! Riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om gallring av pappershandlingar efter skanning (RA-FS 2021:1).
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gallringsfrist

handlingsslag

handlingstyp

informationsédgare

informationsforvaltning

IFA

IFS

IFV

langsiktigt bevarande

framstilla mojliga handlingar, eller vidta andra
atgdrder med handlingarna som medfor

o foOrlust av betydelsebdarande data,

o forlust av mojliga
informationssammanstéllningar,

e {Orlust av sokmojligheter, eller

e {Orlust av mgjligheter att bedoma
handlingarnas autenticitet,

den tid som ska passeras innan en
handling/information far gallras,

en méangd av handlingar som forekommer i en
upprepad process. Alla processer avser inte
traditionell &rendehandldggning. Men 1 vissa fall
kan handlingsslag bendmnas som &rendetyp,

en handling som forekommer i en upprepad
aktivitet i en process,

den som dger och ansvarar for att informationen
ar riktig och tillforlitlig samt for det satt genom
vilket informationen sprids, den som dger ansvar
for sin verksamhet, dirmed ockséa for
informationen och dess hantering?.

verksamhet eller funktion dér savél fysisk som
digital information framstélls, tas emot,
organiseras, redovisas, distribueras, verldmnas,
forvaras, arkiveras, gallras, skyddas och
tillgangliggors. Upplands Vasby kommuns
informationsforvaltning bestér av fyra
delfunktioner sdsom arkivering, arkivforvaltning,
dokument- och drendehantering samt
informationssakerhet,

informationsforvaltningsansvarig (tidigare
beteckning arkivansvarig), dr en roll 1 OFI,

informationsforvaltningssamordnare, r en roll 1
OFL

informationsforvaltare (tidigare beteckning
arkivredogorare), ar en roll 1 OFI,

bevara med sikte pa den framtida generationen
och anvéndningen, informationens dkthet och
bevarande av kontexten ska beaktas si att
informationen ska kunna forstas och dtersokas
under lénge tid,

2 Riksrevisionens granskningsrapport 2016 (RIR 2016:8)
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medium

medieoberoende

mellanarkiv

metadata i e-arkivets informationsmodell

nararkiv

OALIS (Open Archival Information System)

OFI

rensning

skrivmedel

slutarkiv

slutarkivering

teknikneutral

aldringsbesténdigt papper

medel och metoder for framstillning, 6verforing
och lagring av information/uppgifter,

oavsett typ av medel eller metod,

ags, forvaltas och anvinds av arkivbildaren. I
mellanarkivet forvaras arkiverad information som
arkivbildaren behover direktatkomst till under
langre tid,

en beskrivning dver informationsstruktur,

ags, forvaltas och anvinds av arkivbildaren. I
ndrarkivet forvaras handlingar/information 1
pagéende drenden och dr aktuella for
arkivbildaren. Ett verksamhetssystem kan ocksa
definieras som ett nédrarkiv,

en referensmodell for e-arkiv. OAIS édr en
oppenstandard (ISO 14721),

Organisation for informationsforvaltning (tidigare
beteckning arkivorganisation). OFI:en bemannas
av olika roller (OIFA, IFA, IFS och IFV) och
ansvarar for vdrden av nimndens information och
arkiv,

avldgsna dubbletter, utkast av fardiga allmdnna
handlingar, minnesanteckningar som inte tillfor
arendet sakuppgift samt andra handlingar som
inte dr allménna handlingar frén akten,

material eller utrustning som anvénds for
framstillning av tecken, bilder, ritningar, kartor
och likande pd pappershandlingar t.ex. pennor
tusch, staimpelfarger, skrivare, kopiatorer,

dgs och forvaltas av arkivmyndigheten. Det ér
arkivmyndigheten som har direktatkomst till
arkivet. Arkivmyndighetens arkiv bestér av e-
arkiv och fysiska arkiv,

handlingar/information bevaras 6ver tid hos
arkivmyndigheten,

oavsett hur handlingar/information tekniskt
skapas, tas emot och hanteras,

papper med god forméga att under 14ng tid motstd
paverkan 1 kemiskt och fysikaliskt avseende, typ
av papper som inte dr lika slitstarkt som
arkivbestindigt papper och som rekommenderas
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OIFA

vid utskrift av andra typer av allm@nna handlingar
som ska bevaras under langtid t.ex.
tjdnsteutlatande, andra typer av kontorsdokument,
och

overgripande informationsforvaltningsansvarig

(tidigare beteckning overgripande arkivansvarig),
ar en roll 1 OFL.
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