Lathund med definitioner

dighst (namad] Adbitildais (fev taing eshet indalaing ) IZI Faitilald EI
';;:;Emu |Diarieteens | Mediom | systemtans kapsbs | skannas ah_“Bevaray |10 Sormskrift |8 Stadmackivet Anmarkningsr (han! Komtsursinet | Rusgrat Toghegiornt | Sobrbusat
UTGAENDE HANDLINGAR [ 15 |
DIARIER i
REGISTER OCH LIGGARE
INKOMNA HANDLINGAR
HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE
RAKENSKAPER
Farklaringar: | 15 |
1. Har anger du en namnd eller styrelse dar verksamheten ar organiserad t.ex. Kultur- och
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fritidsndmnden.

Har anges namnet pa verksamheten t.ex. Stadsbiblioteket.

Har fyller du i datumet da planen ar beslutad, det vill sdga nar namnd har fattat beslut
alternativt nar en arkivansvarig har godkant den enligt delegation. Under tiden dokumentet ar
ett utkast skriver du enbart artal. Verksamhetens diarienummer fyller du i har.

Benamning pa handling - se under punkt 15.

Har anges ja eller nej om handlingen ska diarieféras. Diarieplanbeteckning kan aven skrivas
in.

Har anger om handlingen finns i pappersform eller i digital form. Om papperet ar
arkivbestandigt papper — anges det som SvA 80. Protokoll, diarier och register ska vara
utskrivna pa SvA 80.

Har anger du lokal eller system (t.ex. W3D3). Hanvisa inte till en person utan funktion.

Fyll i om handlingen ska bindas in eller placeras i arkivboxar. Namnd- och styrelseprotokoll
binds in. Andra typer av protokoll placeras i arkivboxar (kapslas) Nar det galler gallringsbara
handlingar och elektroniska handlingar ska rutan lamnas tom.

Har anger du om handlingen har ersattningsskannats.

Har anges gallringsfristen, det vill sdga efter hur lang tid handlingen ska gallras, till exempel
1 ar. For handlingar som ska sparas fyller du i “Bevaras”. Gallringsfristen beslutas av
Stadsarkivet i en foreskrift.

Har anges vilken foreskrift som galler for gallringsbeslutet.

Det antal ar som ska ha gatt innan handlingarna lamnas till Stadsarkivet. Den vanligaste
avlamningsfristen ar 5 ar.

Ev. kommentarer eller fortydligande av dvriga kolumner.

Informationen klassas efter konfidentialitet, riktighet, tillganglighet och sparbarhet. (-) ingen
klassning, (0) 6ppen, (1) intern, (2) internt begransad, (3) konfidentiell, (4) strikt konfidentiell.
Ansvaret for informationsklassningen ligger pa forvaltningsdirektéren. Handlingar som ska
leverera till e-arkivet maste vara informationsklassad.

Rubrikerna i planen utgar fran det allmanna arkivschemat.

Protokoll = har anges olika typer av protokoll.

Utgaende handlingar = handlingar som skapats av den egna verksamheten: trycksaker,
informationsblad, hemsida etc.

Diarier = namn pa diariesystem, postlista.

Register och liggare = andra typer av register, som ej ar diarier.

Inkomna handlingar = diarieférda handlingar (ansdkan i enskilda &renden med utgaende
beslut).

Handlingar ordnade efter amne = handlingar som halls ordnade pa annat satt an med
diarieforing t.ex. personalakter, projekthandlingar, fastighetsdokumentation.

Rakenskaper = bokslut, arsberattelse och andra ekonomiska handlingar

Har forklaras aven verksamhetens specifika forkortningar eller liknande. Exempel pa
forklaringar:

EIA = Antal ar efter inaktualitet

GIA = Gallras vid inaktualitet

LiSA-F = Linkdpings Stadsarkivs foreskrifter

SvA 80 = Arkivgodkant papper t.ex. Svenskt arkiv




