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Definitioner av arkivbegrepp

Allminna arkivschemat: Forteckningsplan med fasta huvudavdelningar,
efter vilken arkiv struktureras, ordnas och fortecknas.

Allmin handling: Framstillning i skrift eller bild eller upptagning som
térvaras hos en myndighet och ir att anse som inkommen till eller upprattad
hos myndigheten. En upptagning anses férvarad hos myndigheten, om den ér
tillgidnglig f6r myndigheten med tekniska hjilpmedel som myndigheten sjalv
utnyttjar for 6verforing i sidan form att den kan lsas, avlyssnas eller pa annat
sitt uppfattas (2 kap. 3 § andra stycket TF).

Arkiv: En myndighets arkiv bildas av de allminna handlingarna fran myndig-
hetens verksamhet och sidana handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihets-
térordningen och som myndigheten beslutar skall tas om hand f6r arkivering
(3 § arkivlagen). I dagligt tal anvinds ofta termen arkiv nir man talar om arkiv-
lokalen.

Atrkivbeskrivning: Oversikt ver en arkivbildares arkiv, arkivbildning och
organisation.

Arkivbildare: Myndighet eller annat organ genom vars verksamhet ett arkiv
uppstar (3 § arkivlagen).

Arkivera: Tillfora arkivet/arkivldgga allminna handlingar (6 § arkivlagen, 3 §
arkivférordningen och 3 kap. RA-FS 1997:4).

Arkivforteckning: S6kmedel vari ett arkivs innehall redovisas, vanligen
systematiskt i serier och volymer.

Arkivldgga: Placering av handlingar i férutbestimd ordning efter hand-
liggning eller annan atgird. Se arkivera.

Arkivredovisning: Arkivbildarens arkivbeskrivning och arkivforteckning
bildar tillsammans en arkivredovisning.

Avstillning: Uttag av redan arkivlagda handlingar eller uppgifter f6r placering
1 definitiv ordning,.

Databirare: Fysiskt underlag f6r handlingar eller uppgifter, t ex magnetband
och DVD (2 kap. RA-FS 1997:4).

Diarium: Fortlopande f6rd férteckning 6ver inkomna och/eller utgdende
handlingar.
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Dokumenthanteringsplan: Plan som styr arkivbildningen hos en arkiv-
bildare och som kan innehalla uppgifter om databirare, seriebildning, arkiv-
ligening och gallring.

Gallring: Forstoring av allminna handlingar eller uppgifter i allminna
handlingar. Forstoring av sidana handlingar eller uppgifter i samband med
overforing till annan databirare riknas som gallring, om 6verforingen medfor
informationsforlust, f6rlust av mojliga informationssammanstallningar, forlust
av sokmojligheter eller forlust av méjligheten att faststalla informationens
autenticitet (2 kap. RA-FS 1997:4)

Gallringsfrist: Tid som skall forflyta innan beslut om gallring verkstills.

Gallringsprotokoll: Oversiktligt protokoll i form av en lista ver de
handlingar som har forstorts och det eller de gallringsbeslut som man stoder
sig pa. Protokollet undertecknas av ansvarig tjainsteman.

Inaktualitet: Vid inaktualitet innebar nir handlingen inte lingre behévs 1
verksamheten. Begreppet kan ofta férekomma i samband med gallring.

Koncept: Arkivexemplar av utgaende handling, vanligen signerat.

Medium: Medel och metoder f6r 6verforing och lagring av information, till
exempel ADB och mikrografi (RA-FS 1997:4).

Proveniensprincipen: Den princip enligt vilken ett arkiv halls samman som
en enhet och sammanhoérande med arkivbildarens organisation och
verksamhet (prop. 1989/90:72 s5.22). En omsortering kan rubba det
ursprungliga sambandet mellan handlingarna.

Rensning: Avligsnande av allmidnna handlingar som inte skall tillh6ra arkivet
eller arkivliggas (6 § arkivlagen). Jamf{or gallra.

Serie: Foljd av volymer eller handlingar/uppgifter som uppkommit under en
arkivbildares verksamhet eller genom senare ordningsarbete och hér samman

avseende amne, funktion eller motsvarande.

Upptagning: Handlingar/uppgifter som kan ldsas, avlyssnas eller pd annat
satt uppfattas med tekniskt hjalpmedel t ex diabilder.

Volym: Fysisk enhet som innehaller arkivhandlingar.
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