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INLEDNING

Information som ska bevaras maste ga att lasa och vara tillganglig for framtida an-
vandare. Kommunen har under lang tid arbetat fram rutiner for detta nar det galler
pappershandlingar, men vid arkivering av digital information stélls delvis andra krav.

Dessa tillampningsanvisningar beskriver vad som krévs vid ett éverlamnande av in-
formation till digital langtidsarkivering i systemet for bevarande.

De kan ses som en precisering av “Riktlinjer for digital arkivering i Linkdpings kom-
mun” som mer &versiktligt tar upp processen kring digital langtidsarkivering.t

Omfattning

Tillampningsanvisningarna géller for alla kommunala verksamheter som levererar
bevarandematerial till I&ngtidsarkivering i systemet for bevarande. Overféring till di-
gital langtidsarkivering kan ske pé olika satt. Overforing direkt fran verksamhetssy-
stem &r ett av dem. Bevarandematerial som fors Over digitalt, t ex via filhanterare, e-
post &r ett annat satt, liksom viss arkivering av papper, bilder m m.

Fokus i digital langtidsarkivering ligger inte pa att bevara systemen som sadana utan
pa informationen i dem. Utgangspunkten ar att 6verforing av information sker enligt
dokumenthanteringsplanen med ett bestamt intervall, precis som for information pa
papper. | vissa fall kan emellertid andra scenarier vara moéjliga, Till exempel:

1) Systemet byts ut och informationen gar 6ver till systemet for bevarande

2) Verksamheten upphor och informationen gar 6ver till systemet for bevarande

Ansvar

Namnder och bolag

Innan 6verl&mnande:

e Arkivansvarig ansvarar for att dokumenthanteringsplanen ar uppdaterad och att
systemansvariga ar forberedda for leverans enligt de instruktioner som arkivmyn-
digheten faststéller

Efter 6verlamnande:
e Arkivansvarig och systemansvarig ansvarar for att gallra 6verlamnad information
ur avldmnande system.

Kommunens arkivmyndighet genom Stadsarkivet

Vid och efter dverlamnande:

e Tar emot och tillgangliggor langtidsarkiverad information

e Ansvarar for att bevara langtidsarkiverad information i lasbart skick

! Link6pings kommun, Riktlinjer for digital arkivering i Linkdpings kommun, juni 2014



Forutsattning for leverans till lAngtidsbevarande

Filformat

For langtidsarkivering ska format som féljer tillampningsanvisningarna anvandas.
Végledande for valet av format ar Riksarkivets foreskrifter och internationella arkiv-

standarder.2

Malet &r att filformaten ska vara lasbara under en lang tid och oberoende av sarskilda

leverantorer eller programvara.

Foljande filformat ar godkénda for langtidsarkivering®

Kontorsdokument

PDF/A (SS-1SO 19005-1:2005)
ODF (SS-ISO/IEC 26300:2008)

Databaser och register

XML Sekventiella filer (ASCII eller
UNICODE) med fast félt- och post-
langd eller teckenseparerade falt

Webbsidor HTML 4.0 eller senare (ISO/IEC
15445)
XML
PDF/A (SS-1SO 19005-1:2005)
E-brev Se kontorsdokument eller databaser

Kartor och ritningar

GML (SS-1SO 19136:2007)
PDF 1.7 (SS-I1SO 32000-1:2008)
CALS

Bilder

TIFF (ISO 12639:2004)
JPEG 2000 (ISO/IEC 15444)
PNG (ISO/IEC 15948:2004)

Elektroniska handlingar som &r elektro-
niskt underskrivna

IETF RFC 2315 PKCS #7: Cryptograp-
hic Message Syntax Version 1.5, eller
XML-signatures for strukturerade doku-
ment i XML (Extensible Markup Lan-

guage).
Film MPEG*
Ljud WAVE*

Namnsattning av filer

Overlamnande namnd eller bolag ansvarar for att varje fil har en unik beteckning.®

T ex skulle en fil kunna heta

Planprogram Trevliga kvarteret — startbeslut.docx

Istéllet for att dopa filen till enbart
Planprogram.docx

2 Riksarkivet, RA-FS 2009:2 §3-9, se aven Riktlinjer for digital slutarkivering, (Vetlanda kommun),

2013 06 05

3 Forandring av filformat skrivs kontinuerligt in i tillampningsanvisningarna
4 Namns inte i Riksarkivets foreskrifter. Vi ansluter oss till bland annat Stockholms stadsarkiv, Att le-
verera information till E-arkiv Stockholm vers 1.1 2013

5 Riksarkivet, RA-FS 2009:1 148




Detta ger en snabbare och séakrare soktraff pa filnamn.

Nagra 6vriga rekommendationer®:

Undvik 3486AA0.

Ersatt mellanslag och punkt med understreck

Undvik specialtecken (som !:"#%&/()=)

Filnamnséndelser ska vara de vedertagna for respektive filformat, exempelvis

. pdf” f6r PDF-filer och ”.xml” for XML-filer

e Namn pa filkataloger ska vara utan andelse

e Den sista filnamnséndelsen &r den viktigaste, men dubbla filnamnsandelser, som
exempelvis “bildfil.tif.pdf”, bor om mojligt undvikas

e Undvik langa filnamn - vanlig begransning &r 256 tecken’

Metadata

Metadata ar data som beskriver data, eller information om information. Metadata har
olika uppgifter att fylla — gora det enklare att séka information, dokumentera kontex-
ten och verksamheten som informationen uppkommit i, samt att dokumentera uppgif-
ter om vad for programvaror som behovs for att lasa eller bearbeta.

Exempel pa metadata i W3D3 som tillhor ett drende ar bland annat, diarienummer,
arendemening, handlaggare, handelse, datum, &rendetyp, organisatorisk enhet, diarie-
plan, filnamn, handelsetyp etc.

Flera av vara namnder och bolag har sina egna verksamhetssystem med olika meta-
data. Darfor ar det i dagslaget svart att beskriva exakt vilka metadata som kommer att
vara aktuella i ett framtida system for bevarande.

Systemdokumentation

Vid leverans fran ett verksamhetssystem &r det éverlamnande namnd eller bolags
skyldighet att bifoga dokumentation som gor det majligt att forsta hur det ursprung-
liga systemet fungerade.®

Dokumentationen ska vara utformad sa att man snabbt kan skaffa sig en 6verblick
Over den digitala informationen i enlighet med grundtanken i Offentlighets- och sek-
retesslagen (OSL) om att myndigheter ska halla en god offentlighets och dokument-
struktur.®

Foéljande systemdokumentation &r viktig ur arkiveringssynpunkt och ska levereras
vid dverlamnande till langtidsarkivering.

® Riksarkivet, FGS Paketstruktur 3.1.3, s 11, 2013 01 14

7 Efter diskussion med Orebro stadsarkiv

8 Jamfor Riktlinjer for digital arkivering...

® Offentlighets- och sekretesslagen 4 kap., se dven t ex Rad for systembeskrivning, Stockholms lans
landsting, Landstingsarkivet, LA 2011-4072, version 3



Typ

Beskrivning

Systemoversikt

Syftet med systemet, dess omfattning, sam-
bandet med den verksamhet som det stoder,
samt en historik med de viktigaste handel-
serna i systemet fran inforande till avstall-
ning

Indatabeskrivning

Vilka uppgifter som registreras i systemet,
var de kommer ifran, samt hur registreringen
sker

Utdatabeskrivning

Vilka uppgifter som tas ut ur systemet, vilka
mottagarna ar, samt exempel pa de viktigaste
rapporterna och skérmbilderna

Behorighetsbeskrivning

Anvéandargrupper, roller, samt deras kopp-
lingar till funktioner och organisatoriska en-
heter

Rutinbeskrivningar

Regelbundna och enstaka bearbetningar, reg-
ler for automatiska berdkningar, beskrivning
av lépande andringar och gallringsatgarder,
samt vilken historik som finns i systemet och
vilka andringar som inte lagras i historiken

Databeskrivningar

Databasens organisation, datamodell, samt
tabell- och faltbeskrivningar

Andringsbeskrivningar

Né&r nya funktioner har tillkommit och nér
gamla har tagits bort, nar nya tabeller och falt
har tillkommit, n&r tabeller och falt har tagits
bort, nar nya grupper av anvandare har till-
kommit, informationsforluster, samt forand-
ringar av koder och andra styrande paramet-
rar

I Linkdpings kommuns forvaltningsplaner aterfinns mycket av ovan namnda inform-
ation. Som komplement till foérvaltningsplanerna finns oftast rutinbeskrivningar, lat-
hundar, anvandarhandbdcker etc. Forvaltningsplanen kan ses som en versikt 6ver
all viktig information kring ett verksamhetssystem.

Overlamnande

Foljande galler for arkivleveranser till systemet for bevarande:

Mottagande/Reversal

Leverans enligt faststalld dokumenthanteringsplan

Systemdokumentation enligt tillampningsanvisningar ska alltid inga i leveransen
Endast bevarandeinformation ska inga i en leverans

Ovrigt gallringsbart material, enligt dokumenthanteringsplanen, ska gallras i
verksamhetssystemen

Vid leveransmottagande ska arkivmyndigheten kontrollera lasbarhet och att innehal-
let stammer Overens med den informationsmangd som beskrivs i bifogad reversal.




Nér kontrollen ar genomférd och godkand av arkivmyndigheten ar det deras ansvar
att verkstélla leveransen. Efter overforingen till systemet for bevarande tar arkivmyn-
digheten over ansvaret for informationen. Overféringen kontrolleras, bekréftas och
godkanns av bada parter.

Gallring efter dverlamnande till systemet for bevarande

For att fastsla var giltig information nu finns ar det normalt sa att 6verlamnande
namnd eller bolag ar skyldig att gallra information som 6verforts till systemet for be-
varande.'? Detta sker forst efter att leveransen ar godkéand. Denna gallring ar viktig
for att klargora att fran och med nu finns informationen endast i systemet for beva-
rande. Ingen annanstans.

En manuell gallring &r oerhort tidskrédvande, darfor ar en automatisk gallringsfunkt-
ion att rekommendera. !

Tillgangliggbrande
I och med 6verlamnande av bevarandeinformationen ansvarar arkivmyndigheten for
informationen. Det dr ocksa arkivmyndighetens ansvar att gora den tillganglig.

Liten ordlista!?

arkivmyndighet myndighet med uppgift att utdva tillsyn 6ver
andra myndigheters arkiv och arkivverksam-
het.

bevarandematerial information som ska bevaras i systemet for
bevarande. Framgar av dokumenthanterings-
planen.

dokumenthanteringsplan lista 6ver en verksamhets handlingar (oav-
sett medium) och hur de ska hanteras.

gallring forstoring av allménna handlingar eller upp-
gifter i allménna handlingar.

reversal foljesedel vid leverans av arkivmaterial.

system for bevarande system som anvands for att sakerstalla beva-
randet av elektroniska handlingar.

10 Undantag kan eventuellt forekomma. T ex arliga uttag ur databaser, av webbsidor

11 Orebro kommun, Arkiveringskrav vid upphandling av system eller annat IT-stod, 2013 06 12

12 Kallor: RA-FS 2009:2, Sambruks Ordlista, bilaga 1 2011, Linkopings stadsarkivs Arkivordlista
2015



