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NORRKOPING Vart diarienummer

KOMMUNSTYRELSENS KANSLI 2021-11-23 KS 2021/0404 003

Handlaaaare. titel. telefon

Péar Hoglund, kanslichef
011-1511 14

Begreppsordlista till Riktlinje for arkiv och
informationshantering i Norrkopings kommun

Allméin handling

Handling/information som har inkommit till eller upprittats hos en
myndighet och forvaras dir. Detta géller oavsett vilket medium, dvs.
underlag, som information dr lagrad pd. Se 2 kap 4 §
Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Arkiv

Bestidnd av handlingar/information som uppkommit hos en arkivbildare till
foljd av dess verksamhet. En myndighets arkiv bildas av de allménna
handlingarna fran myndighetens verksamhet. (ArkL 3 §)

Arkivansvarig

Utsedd person med dvergripande ansvar for informationshantering,
arkivbildning och arkivvard hos en myndighet. Arkivansvaret innebér ett
ansvar att se till att alla medarbetare far kunskap om géllande regler samt att
kontrollera att dessa efterlevs.

Arkivbeskrivning

En beskrivning av myndighetens uppdrag, arbetsuppgifter, organisation,
dokumenthanterings- och gallringsregler samt arkivutrymmen. Den ska ge
en bild av vilken slags information som kan finnas hos myndigheten.

Upprittandet av en arkivbeskrivning ingar i myndigheternas ansvar for
arkivvérden, (ArkL 6 §)

Arkivbildare
Myndighet dvs. nimnd eller bolag genom vars verksamhet ett arkiv uppstér.

Arkivbildning

Framvixt av ett arkiv genom framstillning, avgransning och strukturering
av de handlingar/den information som uppkommer till foljd av en
arkivbildares verksambhet.

Arkivera

Att omhidnderta information for bevarande. Slutarkivering innebér leverans
till arkivmyndigheten for vidare arkivvird och bevarande.

Postadress Besoksadress Telefon E-post
Norrképings kommun Radhuset 011-15 00 00 kommunstyrelsens.kansli@norrkoping.se
Kommunstyrelsens kansli Telefax Internet

601 81 Norrkdping www.norrkoping.se
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Arkivforteckning

Systematisk forteckning over innehallet i ett arkiv. Fungerar som ett
praktiskt och detaljerat sokhjélpmedel for bade den egna verksamheten och
allménheten.

Arkivhandling

Handling som har arkiverats.

Arkivlokal

Lokal som dr anpassad enligt sdrskilda krav for forvaring av arkiv. Lokalen
ska skydda arkivet mot fukt, vatten, brand och skadlig upphettning, skadlig
klimat- och miljopaverkan, samt forstorelse, tillgrepp och obehdrig dtkomst.
De sirskilda kraven utgér fran Riksarkivets foreskrifter om utformning av
arkivlokaler.

Arkivmyndighet

Den myndighet som ska utdva tillsyn 6ver att kommunens myndigheter
foljer arkivlagens bestimmelser om arkivbildning och arkivvérd. I
Norrkdpings kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivet
dess beredande och verkstéllande organ. (Arkl 7 §)

Arkivredogorare

Person hos myndighet som arbetar med praktisk arkivvérd, t.ex. gallring och
leveranser.

Bevaras

Att handlingar/information skall sparas for all framtid. For digital
information anvénds ofta begreppet langtidslagring.

Dataskyddsombud

Den eller de personer vars roll dr att kontrollera att dataskyddsférordningen
(GDPR) f6]js inom organisationen.

Diarium
Fortlopande ford forteckning dver uppréttade, inkomna och/eller utgaende
handlingar och notering om vidtagna atgirder.

Diarieforing
Att diariefora &r ett sétt att registrera information. Diarieforing gors 1 ett
diarium. Se registrera.

Dokument

En killa eller urkund som innehéller information. Kan vara digital eller
analog (papper). Se handling.


https://www.regionarkivet.sll.se/for-regionens-medarbetare/ordlista.html#THandling
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E-arkiv
Arkivmyndighetens system for langtidslagring av digitala handlingar.

Gallra

Att forstora allminna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar. Som
gallring rdknas ocksa att forstora handlingar/ information eller uppgifter
som medfor informationsforlust, forlust av mojliga
informationssammanstéllningar, forlust av sokmaojligheter eller forlust av
mojlighet att beddma informationens autenticitet. Overforing av information
till annan databérare, t.ex. frin papper till elektroniska handlingar, rdknas
alltid som gallring.

For gallring krivs gallringsbeslut.

Gallringsbeslut

Beslut fattat av myndighet 1 samrad med arkivmyndighet eller av
arkivmyndighet om att vissa allmdnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar kan gallras efter en viss tid.

Gallringsfrist

Den tid som maste gd (vanligen ett visst antal &r) innan
handlingen/informationen eller uppgifterna kan gallras.

Gemensamma system

Digitala system med gemensam systemforvaltning som anvinds av flera
verksamheter inom kommunen.

Handling

“Framstdllning 1 skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas
eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”, enligt
Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 3 §. Se information.

Handlingstyp/informationstyp

Samlingsbegrepp for handlingar/information som tillkommer genom att en
aktivitet 1 en process utfors upprepat. Handlingstyp dr medieoberoende och
kan darmed utgoras av bdde digitala och analoga handlingar, t.ex.
anstéllningsavtal eller inspektionsrapport.

Information

Begreppet information anvidnds inom informationshantering och arkiv i
Norrkopings kommun som synonym till handling. Detta for att fortydliga att
begreppet handling dr medieoberoende och omfattar alla typer av
information, oavsett om den lagras analogt eller digitalt. Se handling.

Informationshantering

Hur handlingar/information skapas, hanteras, klassificeras och struktureras
under hela sin livscykel frén tillblivelse till gallring eller arkivering.


https://www.regionarkivet.sll.se/for-regionens-medarbetare/ordlista.html#THandlinginformation
https://www.regionarkivet.sll.se/for-regionens-medarbetare/ordlista.html#THandling
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Informationshanteringsplan

En plan som beskriver alla allménna handlingar som finns i verksamheten
med anvisningar om hur de ska hanteras, t.ex. om de ska bevaras eller
gallras, hur de ska sorteras och forvaras och om de ska diarieforas. En
faststilld informationshanteringsplan utgdr ocksa gillande gallringsbeslut.
Tidigare anvéndes begreppet dokumenthanteringsplan.

Informationsklassificering

Inordna handling/information i en grupp (klass) utifrén en sérskilt beslutad
klassificeringsstruktur. Norrkdpings klassificeringsstruktur utgar fran
Samradsgruppen for kommunala arkivfragors KLASSA.

Informationssikerhetsklassificering

Bedoma vilket skyddsbehov informationen har utifrén aspekterna
konfidentialitet, riktighet och tillginglighet.

Informationssamordnare

Kontaktperson i frigor om informationshantering inom
verksamheten/kontoret. Deltagare i den samverkansgrupp som
kommunstyrelsens kansli sammankallar till. Kontorets/verksamhetens
ledningsgrupps stdd i frdgor om informationshantering.

Informationssystem (system)

IT-system for informationsbehandling. Begreppet innefattar alla de resurser
och dtgérder som krivs for bearbetning, lagring, atersdkning och
presentation av data.

Inkommen allmin handling

Handling som anlént till myndigheten eller kommit behorig tjansteman
tillhanda.

Konvertera
Att 6verfora information fran ett format till ett annat.

Leverera

Att overldmna handlingar/information till ett centralarkiv eller en
arkivinstitution, dér dganderitten till handlingarna/informationen dvergar till
arkivinstitutionen efter godkénnande av leveransen.

Langtidslagring
Att garantera att information kan bevaras 6ver tid. Anvénds ofta for digital
information.
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Migrering

Overforing av information (data) eller programvara till ndgon annan
tillampning eller till ndgon annan plattform, utan foréandringar i
informationens innehéll eller format.

Myndighet

Med myndighet avses hir kommunstyrelsen, kommunens nimnder,
kommunens revisorer samt andra kommunala organ med sjélvstandig
stillning ddr kommunen utovar ett réttsligt bestimmande inflytande samt de
samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse.

Personuppgift

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en levande
person. Det kan rora sig om namn, adress och personnummer.

Personuppgiftsansvarig

Personuppgiftsansvarig dr i den kommunala organisationen ndmnden eller
bolagsstyrelsen som bestimmer for vilka &ndamél personuppgifterna ska
behandlas och hur behandlingen ska g4 till.

Process

Ett aterkommande arbetsflode med en tydlig borjan och ett tydligt slut. En
process bestér av flera aktiviteter.

Registrera
Att fora in information om allménna handlingar 1 ett system. Se diarieféra.

Rensning

Genomgang av en akt eller ett drende och borttagande av dvertaliga kopior,
kladdlappar och liknande som inte tillfor drendet sakuppgift och som inte &r
allménna handlingar. Gem, hiftklamrar, plastfickor, gummiband m.m. ska
tas bort da detta pd sikt forstor handlingarna. Rensning géller dven
genomgang av den digitala informationen, t.ex. av filer i natverkskataloger
eller av informationen i digitala system.

Sekretess

Forbud att r6ja uppgift. Detta innebdr en begrénsning i rétten att ta del av
allménna handlingar. Dessa begridnsningar dterfinns 1 offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) eller lag som denna hénvisar till.

Upprittad handling

Handling som har skickats (expedierats), justerats eller pa annat sitt
fardigstallts.
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Utgaende handling

Handling som skickats fran myndigheten.
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