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Ordlista

Begrepp

Allman handling

Arkivansvarig

Arkivarie

Arkivbeskrivning

Arkivexport

Arkivobjekt

Beskrivning

En handling ar allman om den forvaras hos
myndigheten och enligt 6 eller 7 §
tryckfrinetsforordningen ar att anse som
inkommen eller uppréattad hos myndigheten.

Ytterst ar det politikerna i namnden, eller
bolagets styrelse, som bar ansvaret for
myndighetens verksamhet och de allmé@nna
handlingar som hanteras dar. Av praktiska skal,
ska dock ansvaret for myndighetens arkivvard
samordnas till en sarskild befattningshavare — en
arkivansvarig.

Arkivarien utreder, granskar och beddmer vilka
handlingar som ska bevaras i arkiv och vad som
ar mindre viktig information och kan forstoras.
Det géller framfor allt att ta vara pa information
som kan vara vardefull for forskningen nu och i
framtiden. Handlingarna kan vara skriftliga
dokument, kartor, ritningar, fotografier, film eller
digitala dokument.

For att det ska vara majligt att hitta i arkivet i
framtiden &r det viktigt att veta hur
organisationen har sett ut och vad som kan finnas
i de olika arkiven. Enligt bade offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen ska varje
myndighet uppratta en beskrivning av
myndighetens allmé&nna handlingar
(arkivbeskrivning). Beskrivhingen ska ge en
overblick av myndighetens information,
organisation och hur informationen hanteras.
Varje namnd eller kommunalt bolag bér ha en
egen arkivbeskrivning.

Export som gor det maojligt att f& ut data med
bevarandeinformation ur ett verksamhetssystem.

Innehaller ett huvudobjekt med metadata och
tillhérande underobjekt och fil. Till exempel ett



Arkivredogorare

Arkivstruktur

Arkivvard

Begaran om allman handling

Datauttag

Informationshanteringsplan

arende med arendeinformation och tillhorande
filer. Se bild under fas Specificera och rubrik
arkivobjekt.

Utover arkivansvarig, kan myndigheterna dven ge
andra personer, sa kallade arkivredogorare,
sarskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att
bevaka inom arkivvarden. De som utses bor ha
god kdnnedom om myndighetens verksamhet
och administrativa rutiner. | uppdraget ingar
huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet
med myndighetens arkiv, till exempel for tillsyn
och vard av framst det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens
allmanna handlingar.

Strukturen for allmé@nna arkivschemat och/ eller
processorienterad informationsredovisning.

Att systematisera, beskriva, redovisa, avgrdnsa
och skydda information som hor till arkivet.

Alla har ratt att vanda sig till en myndighet och
begdara ut en allman handling. Den som begéar ut
en handling behdver inte saga sitt namn eller vad
hon eller han ska anvanda handlingen till.
Undantag kan dock goras nar det galler
sekretessbelagda handlingar. En utlamning ska
inte registreras/diarieforas.

Se arkivexport.

En informationshanteringsplan ar ett
styrdokument for hantering av allmanna
handlingar. Syftet med
informationshanteringsplanen &r att ge
myndigheten nédvandig kontroll och dverblick
over sina allmanna handlingar.
Informationshanteringsplanen underlattar aven
arkivfunktionens arbete och allmé&nhetens
mojligheter att efterséka och ta del av
kommunens information.
Informationshanteringsplanen ska bland annat
innehalla uppgifter om bevarande, gallring och
forvaringsplats samt regler for den praktiska
hanteringen av myndighetens allmanna



E-arkiv

Filformat

Filtyp

Forvaltningsgemensamma
specifikationer (FGS)

Gallring

Gallringsbeslut

Handling

handlingar.

Ett system for langtidsbevarande och hallbar
hantering av digital information, som &r anpassad
for forvaring, vard och tillhandahallande av
digitala handlingar. E-arkivet kan omfatta bade
mellan- och slutarkiv.

Med filformat avses den interna struktur som
digitala datafiler innehaller. En fil kan innehalla
manga olika typer av information, exempelvis en
text, en bild, ett musikstycke eller en film.

Tillagg eller suffix till filnamnet (I&ggs till i slutet),
den del av ett filnamn som anvéands i vissa
operativsystem till exempel docx, txt eller PDF.

En FGS &r en specifikation som beskriver hur
information ska struktureras, markas med
metadata och paketeras nar den overférs mellan
olika verksamhetssystem eller till ett e-arkiv.

Gallring innebar forstoring av allmanna
handlingar. Allmé&nna handlingar ska ha en
faststalld gallringsfrist.

Vilka handlingar som ska bevaras eller gallras
framgar i informationshanteringsplanen. Nar den
ar antagen av myndigheten galler den som
gallringsbeslut. Det innebar att handlingar
fortlopande ska gallras (forstoras) i enlighet med
de gallringsfrister som beslutats fram till dess att
en ny plan faststallts.

Begreppet handlingar ar teknikneutralt och
omfattar alla mojliga former av information och
format. En handling kan till exempel vara:

- En karta eller ritning

- Ett dokument

- Ett e-postmeddelande

- En ljud- eller videofil

- Information frdn en webbsida, till exempel ett
direktmeddelande pa Facebook eller Instagram
- En databas

- Ett fotografi



Huvudobjekt

Systemagare

Kommunarkivet

Konvertering

Mellanarkiv

Metadata

- Ett SMS

Ingar i arkivobjekt och &ar hogsta nivan. Innehaller
vanligtvis underobjekt med tillhérande fil. Se bild
under fas Specificera och rubrik arkivobjekt.

Ytterst ansvarig for verksamhetssystemet

| kommunen & kommunstyrelsen
arkivmyndighet. Arkivmyndigheten har tillsyn
over att 6vriga kommunala forvaltningar/kontor
fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen och
kommunens arkivreglemente. Kommunarkivet
ska genom regelbundna inspektioner halla
arkivmyndigheten underrattad om
forvaltningar/kontor/namnders arkivvard.
Kommunarkivet ska varda hos arkivmyndigheten
forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillgadnglighet och deras anvandning i kulturell
verksamhet och forskning. Kommunarkivet ska
ge kommunens forvaltningar/kontor rad i
arkivfrdgor och informationshantering.

Omvandling av filer (text, musik, foto, video
etcetera) fran ett format till ett annat, eller fran
analogt till digitalt.

Del av e-arkivet dar arkivmyndigheten &nnu inte
tagit over ansvaret for de arkiverade
handlingarna. Ett mellanarkiv ar ett system for
bevarande och gallring som &r till for sddan
information som flyttats ur ett
verksamhetssystem, men anda &r tillgangligt for
verksamheten. | denna l6sning behaller
kontor/forvaltningschef sitt ansvar for
handlingarna.

Metadata betyder ordagrant data om data. Data
som tillfors information/dokument och som
beskriver sammanhang, innehall och struktur
samt hantering over tid. Det kan vara
beskrivande information om innehallet, vilket
format filen har, nar den skapades, och vem som
skapade den.



Metadatafil

Metadatastandard

Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400)

Personuppgifter

Produktionsmiljo

Skript

Sekretess

Slutarkiv

Systemdokumentation

Systemforvaltare

En fil som innehaller all metadata.

En metadatastandard ar en pa férhand bestamd
struktur som kombinerar olika typer av metadata.

Innehaller bestdmmelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, utldmnande och
ovrig hantering av allménna handlingar. Lagen
innehaller ocksa bestammelser om tystnadsplikt
och om forbud att Idmna ut allmanna handlingar.

Personuppagifter ar all slags information som kan
knytas till en fysisk person som &r i livet.
Personnummer, namn, adress, foton pa personer,
fastighetsbeteckning, e-postadress,
identifikationer online och ljudupptagningar &r
exempel pa personuppgifter i de fall de kan
knytas till en fysisk person.

Den skarpa miljon av e-arkivsystemet.

Skript anvands for att omvandla ostrukturerad
data till strukturerad data i form av ett arkivpaket.

Ett forbud att réja/ avsldja en uppgift, vare sig det
sker muntligen, genom utldmnande av allman
handling eller pd ndgot annat satt.

Del av e-arkivet dar arkivmyndigheten har tagit
over ansvaret for de arkiverade handlingarna. Ett
slutarkiv ar ett system for bevarande som ar till
for sddan information som flyttats ur ett
verksamhetssystem eller mellanarkiv.

Systemdokumentationen beskriver systemet och
dess ingdende applikationer och delar.
Tyngdpunkten ligger normalt pa funktionella
beskrivningar av systemets floden och
angransande kontaktytor.

En systemforvaltare har ansvaret for
administration, utveckling och forvaltning av ett



Testmiljo

Underobjekt

Upphovsratt

Utlamnande av allman handling

Verksamhetssystem

Visningsmall

XML

eller flera verksamhetssystem.

Den miljo av e-arkivsystemet som tester utfors i.
Speglar produktionsmiljon.

Ligger under ett huvudobjekt i ett arkivobjekt.
Kan i sin tur innehalla en handling eller fil. Se bild
under fas Specificera och rubrik arkivobjekt.

En person som har skapat ett verk av en viss
verkshojd ska ocksa ha ensamratt att bestamma
hur detta verk far anvandas.

Den praktiska hanteringen av att tillgodose
medborgarens ratt att, enligt
offentlighetsprincipen, ta del av allman handling.

Ett verksamhetssystem stddjer och underlattar en
verksamhets arbete.

En stilmall som anvands for att visualisera
informationen i en XML for att underlatta
lasningen for anvandaren.

Ett universellt och utbyggbart marksprak med
syftet att kunna utvéxla data mellan olika system.



Handbok for arkivleveranser till

kommunens e-arkiv

Inledning

Handboken beskriver leveransprocessen fran verksamhetssystem till kommunens e-arkiv.

Handboken riktar sig framfor allt till den som har rollen kommunarkivarie, arkivansvarig,
arkivredogorare, handlaggare, registrator eller systemforvaltare. Men ocksa till 6vriga roller
som kan komma att delta i arkivleveranser till e-arkivet.

Handboken vander sig aven till de forvaltningar, bolag och stiftelser som

- behodver information om digitalt bevarande
- ska leverera information till e-arkivet.

Utover detta dokument finns det ndgra mallar som handboken hénvisar till. | bérjan av
dokumentet aterfinns en ordlista kring begrepp att anvanda i dokumentet.

Bevara information

Kommunarkivet arbetar bland annat med att tillgodose behovet av att bevara information pa
l&ng sikt. Aven om informationen inte ldngre &r viktig for verksamhetens dagliga arbete kan
den fortfarande vara intressant for andra att efterska och vardefull att bevara for framtiden.

Kostnader for att lagra digital information i ett e-arkiv ar i regel lagre an att utdka
lagringsutrymmet i ett verksamhetssystem eller att behalla ett verksamhetssystem i drift
enbart for att ha tillgang till aktuell information. Ett e-arkiv ar avsett for sakert
langtidsbevarande av digital information.

Information kan levereras till e-arkivet nér den &r intressant for andra att eftersdka, ndr man vill
avlasta verksamhetssystemet eller nar den &ar inaktuell och kan stéllas av fran
verksamhetssystemet. Vilka handlingar som ska bevaras for all framtid, respektive gallras efter
viss tid, framgar av kommunens informationshanteringsplan eller sarskilda gallringsbeslut.



Namnd/Bolag E-arkivsystem

Mellanarkiv

Alcuell Arkiverad
information Import

Oppna Srenden = AlP

Modellen ovan syftar till att satta in den digitala arkivleveransen till e-arkivet i ett sammanhang
och klargéra vem som forvaltar informationen och var ansvarsgranserna gar. Det &r samma
ansvarsfoérdelning kring den digitala arkivieveransen som vi kénner igen fran den pa papper.

Leverera till mellanarkiv eller slutarkiv

E-arkiv

Mellanarkiv Slutarkiv

| kommunens e-arkiv finns det mojlighet till baAde mellanarkiv och slutarkiv. | mellanarkivet &r
det verksamheten som har ansvar 6ver och tillgang till handlingarna. Det ar verksamheten
som skoter utlamnande av handlingar fran mellanarkivet. Vid arkivleverans till slutarkivet tar
kommunarkivet 6ver ansvaret for handlingarna och skoéter darmed utldmnande av dem. Nedan
foljer exempel pd vad som avgor om arkivleveransen ska ske till mellanarkivet eller slutarkivet.
Forutom nedanstdende exempel kan det finnas andra faktorer som avgor till vilket arkiv
overforingen ska ske. Val av arkiv sker i samrad mellan kommunarkivet och verksamheten.

Till verksamhetens mellanarkiv levereras information som:

e Medarbetare i verksamheten behover ha tillgdnglig i sitt dagliga arbete

e Har mellan eller hogfrekvens av férfragningar fran invanare och andra intressenter.
e Medarbetare pa forvaltningen behéver soka i ofta och frekvent.

e Ska gallras och som behover mellanarkiveras under en period

e Ska bevaras for all framtid, men behdver mellanarkiveras innan slutarkivering.



e Aravslutad och som inte behéver kompletteras genom ytterligare handpéaldggning,
Till kommunarkivets slutarkiv levereras information som:

e Ska bevaras for all framtid.

e Medarbetare i verksamheten inte behdéver ha tillgang till i sitt dagliga arbete.
e Har lagfrekvens av forfragningar fran invanare och andra intressenter.

e Medarbetare i verksamheten inte behdver soka i ofta och frekvent

e Aravslutad och inte aktuell for verksamheten.

NorrArkiveras forarbete

Prioriteringsplan for verksamhetssystem och budget

Styrgruppen, vilket bestar av kanslicheferna pa respektive kommun, beslutar i samrad med
NorrArkivera om vilka system som ska prioriteras for anslutning/arkivleverans till e-arkivet.
Detta resulterar i en prioriteringsplan som NorrArkivera arbetar efter.

For att fa fram prioriteringsplanen utfor NorrArkivera en systeminventering. Under
systeminventeringen utreder NorrArkivera tillsammans med verksamheten
(systemdagare/systemforvaltare) om systemet &r redo for att ansluta och leverera till e-arkivet.
Finns det en arkivexport i verksamhetssystemet? Om inte tar vi fram eventuella kostnader som
kan tillkomma for exempelvis arkivexport eller datauttag av information fran
verksamhetssystemet. Systemdagaren star for dessa kostnader.

Prioriteringsplanen galler endast for nya anslutningar/arkivleveranser. Arliga arkivleveranser
sker i samradd med kommunarkivet och verksamhet.

NorrArkivera kan vid sarskilda handelser behdva omprioritera prioriteringsplanen.
Anslutningar/arkivleveranser kan behdva pausas med hansyn till resurser eller att en mer akut
arkivleverans maste paborjas.

Verksamhetens forarbete

Bevarande eller gallring
Verksamheten kan med férdel pabdrja arbetet med att forbereda verksamhetssystemet sa
snart som mgjligt.

Det ar viktigt att stdmma av bevarande och gallring av information mot den for tidsperioden
beslutad informationshanteringsplan. Till exempel vill man arkivera handlingar fran ar 2007 &r
det da gallande informationshanteringsplan som styr. | kommunens
informationshanteringsplan ska det framga om informationen ska bevaras for all framtid eller
gallras efter en viss tid. Om det saknas beslut om bevarande eller gallring av informationen ar
grundregeln att allt ska bevaras. Vill verksamheterna gallra maste ett gallringsbeslut tas i



namnd eller enligt delegationsbeslut. Onskar verksamheterna revidera
informationshanteringsplanen maste det ske i samrad med kommunarkivarie, av den
anledningen att inte riskera att gallra historiskt vardefullt material.

Foljande steg for verksamheterna att ga igenom:
1: Vad ska arkiveras?

- Har ni koll pa vilken informationshanteringsplan som galler fér de handlingarna ni vill
leverera/arkivera? Tex, vill ni arkivera handlingar fran ar 2006, ska ni titta i den da
géllande informationshanteringsplanen (dokumenthanteringsplan).

- Finns alla handlingar du vill arkivera upptagna i informationshanteringsplanen?

- Behover nuvarande informationshanteringsplanen revideras.

Ar du osédker pd ndgon punkt ovan, kontakta kommunarkivarie fér samrad.
2: Finns rutiner for arkivering? Hur, vad, nar och av vem ska de olika momenten goras?

- Finns det en rutin for att gallra i verksamhetssystemet? Om inte bor detta upprattas.
Kontakta systemforvaltare alternativt utsedd ansvarig for verksamhetssystemet.

- Finns det en rutin for att avsluta &renden i ert verksamhetssystem for arkivering
digitalt? Om inte bor detta upprattas. Kontakta systemforvaltare alternativt utsedd
ansvarig for verksamhetssystemet.

4: Inventera vilka filformat ni har i verksamhetssystemet. Om ni inte far fram informationen
kontakta NorrArkivera sa hjélps vi at.

5: Finns arkivexport? Ta fram en testarkivexport och kontakta NorrArkivera for kontroll av
kvalité. Vid osdkerhet géllande arkivexport kontakta NorrArkivera for stod.

Ovan steg ar viktiga forberedelser for att kunna overfora arkivleveranser till e-arkivet!

Hor gédrna av er till NorrArkivera vid fragor och funderingar.

Leveransprocessen

Att planera och genomfdra leveranser sker i projektform och fdljer en bestédmd
leveransprocess. Nar ett verksamhetssystem ska leverera till e-arkivet fér forsta gdngen kravs
det en stérre insats for att genomfora arkivleveransen. Mindre omfattande och inte sa
komplexa arkivleveranser kan hanteras pa enklare satt och kan krava en enklare inventering.
Aven &rligen dterkommande leveranser kan krdva en mindre inventering om det tidigare skett
en arkivleverans till e-arkivet.

NorrArkivera leder och driver arbetet genom hela leveransprocessen.

Leveransprocessen delas upp i féljande faser:



P

Q

Borja Utreda

samarbeta

Specificera

Overfora

Godkanna

Varje fas i anslutningsprocessen innehaller ett antal aktiviteter. Nedan beskrivs varje fas med

tillhorande aktiviteter.

Tidsplan

Fas Beskrivning Delaktiga Tid
Borja samarbeta | Uppstart av NorrArkivera, Ca 1- 2 moéten a 2h,
arkivleveransprojekt, verksamhet, eventuellt eget
informationsvardering, systemagare och arbete for
identifiera arbetsgrupp och | kommunarkivet. verksamhet och
resurser samt bestallning kommunarkiv.
av arkivleveransprojekt.
Sammanlagt 7h
Utreda Detaljerad information om NorrArkivera, Ca 5-10 moten a@ 2h
verksamhetssystemet: verksamhet och +ca20h
volymer av information, kommunarkivet. verksamhetens
vilka @rendetyper och arbete.
handlingar forekommer i
systemet, analys av Sammanlagt 40h
informationshanteringsplan,
kartlaggning av filformat,
hur ska informationen
presenteras i e-arkivet, vad
ska vi kunna soka efter?
Inventera metadata och
sokvarden, kravs
filkonvertering?
Specificera Forbereda arkivstruktur, NorrArkivera, Korta
specificera arkivobjekt som | verksamhet och avstdmningsmoten
ska levereras, mappning av | kommunarkivet. for verksamhet vid
metadata. Skapa behov. NorrArkivera
testdrenden och utfor den storsta
testarkivera i flera delen av arbetet.
omgangar, kontrollera.
Testarkivera med Sammanlagt 55h.
skarpdata och kontrollera.
Overfora Overféring av arkivpaket till | NorrArkivera, Avstamningar med
e-arkivet kommunarkivet och | verksamhet och
verksamhet kommunarkivet vid
behov ca 15h.
Sammanlagt 13h
Godkanna Kontrollera arkivleverans NorrArkivera, Moten ca 10 @ 2h




och genomfor verksamhet och
stickprovskontroller i e- kommunarkivet Sammanlagt 20h.
arkivet, leveransreversal
skrivs under. Gallra i
verksamhetssystemet.

Estimerad projekttid = 135h totalt, 19 veckor, 7 h i veckan

Borja samarbeta

e » = o

samarbeta

Delaktiga Tid
NorrArkivera, verksamhet och Ca1— 2 moéten & 2h, eventuellt eget arbete for
kommunarkivet. verksamhet och kommunarkiv.

Sammanlagt 7h

Fasen inleds med att NorrArkivera tar kontakt med systemé&gare, utsedd ansvarig i
verksamheten och kommunarkivet for att ga igenom Bestdlining av arkivleverans till e-arkiv.
En forutsattning for att kunna genomfoéra arkivleveransen ar att i tidigt skede sékerstélla
resurser och satta upp ramarna for arkivleveransen (tidsplan). Efter en forsta kontakt bokas ett
inledande mote mellan NorrArkivera, kommunarkivet och verksamheten.

[Mall: Bestdllning av arkivlieverans till e-arkiv.docx]

Inledande moéte

NorrArkivera informerar om leveransprocessen. Systemagare/verksamhet talar om vilken typ
av information (arkivobjekt) som arkivleveransen kommer att innehalla, vilket sammanhang
informationen anvénds i, vilka ar arkivleveransen omfattar och eventuella avgransningar samt
berattar om det finns sérskilda 6nskemal om atkomst fér olika malgrupper. Man diskuterar om
det kan finnas information som inte ar aktuell for e-arkivering, for en dialog om befintlig
dokumentation som ar aktuell, som till exempel informationshanteringsplaner,
arkivbeskrivningar, utredningar om gallring och bevarande samt systemdokumentation.

[Mall: Bestdéllning av arkivieverans till e-arkiv.docx]

Identifiera arbetsgrupp
Resurser for anslutning/arkivleverans planeras in. Det ska alltid finnas en ansvarig fran
verksamhetens sida. Beroende av komplexiteten av arkivleveransen planeras storleken pa



arbetsgruppen. Andra resurser som kommer att behdvas i arkivleveransen identifieras, till
exempel specialister fran verksamheten eller IT-enheten. De olika roller som behdvs i
anslutning/arkivleveransen definieras och rollerna bemannas. Om externa resurser behdver
anlitas i nagot skede noteras detta samt vem som ansvarar for denna kontakt. Det har
betydelse for exempelvis anslutning/arkivieveransens budget. Arbetsférdelningen mellan
NorrArkivera, kommunarkivet och verksamheten gors upp i grova drag.

[Mall: Bestdllning av arkivlieverans till e-arkiv.docx]

Utreda

. » =

Delaktiga Tid
NorrArkivera, verksamhet och Ca 5-10 moten & 2h + ca 20 h verksamhetens
kommunarkivet. arbete.

Sammanlagt 40h

Né&sta fas i leveransprocessen &r att utreda. Malet med utredningen ar att samla ihop
tillrackligt med underlag for att kunna ta fram en inventeringsdokumentation av
verksamhetssystemet.

Om det finns utforlig systemdokumentation, informationshanteringsplan och om
verksamhetssystemet har stod for Riksarkivets forvaltningsgemensamma specifikationer
(FGS:er) ar det en bra utgangspunkt for inventeringen.

En grundlig genomgang genomférs for att sakerstalla vilket arkivformat (FGS, XML, CSV) som
informationen (arkivobjekt) kommer ut i vid arkivexport.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]

Informationssakerhet och lagar

Det &r viktigt att folja de lagar och regler som finns rérande informationen som ska levereras
samt att informationssékerhet tas i beaktning under inventeringen. NorrArkivera,
kommunarkivet och verksamheten for en dialog kring om informationen som ska levereras
omfattas av sekretess enligt Offentlighets och sekretesslagen (2009:400), férekomsten av
personuppgifter samt om det finns eventuell upphovsratt kopplad till handlingarna. Det ar
ocksa viktigt att diskutera dtkomst och behorighet till informationen.



[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]

Sekretess och personuppgifter

| inventeringen ska det framga om informationen i arkivleveransen omfattas av sekretess.
NorrArkivera, kommunarkivet och verksamheten for en dialog om forekomsten av sekretess
och hur det paverkar arkivleveransen, atkomst och behérighet.

Verksamheten meddelar NorrArkivera och kommunarkivet om informationen innehaller
personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen. Aven férekomsten av personuppgifter kan
paverka arkivleverans, atkomst och behorighet till informationen.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem fér e-arkivering.docx]

Upphovsratt

E-arkiv skapar forutsattningar att enkelt tillgédngliggéra material for allmanheten. For att vara
sdker pa att materialet kan anvdndas behéver man utreda frdgan om eventuell upphovsrétt.
Kommunarkivet och systeméagare/verksamhet maste skilja mellan ratten att bevara och ratten
att tillgangliggora material. Upphovsratt &r begransad i tiden och det &r angeldget att
materialet kan bevaras sa ldnge att det blir mgjligt att tillgangliggtra det i framtiden.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]

Atkomst och behorighet

Sekretess, personuppgifter och upphovsratt kan paverka atkomsten till informationen i e-
arkivet. Behdorigheter till e-arkivet kan ocksa regleras med hansyn till dessa omraden.
NorrArkivera och kommunarkivet behdver tillsammans med verksamheten utreda och
identifiera vilka krav som finns pa atkomst och skydd av informationen. Vilka regler som ska
gélla kan variera dver tiden. Till exempel ar sekretess tidsbegransad.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]

Information och metadata

For att bevara handlingarna behovs kompletterande information, som kallas metadata, for att
kunna hitta, varda och férstda sammanhanget for handlingarna i e-arkivet. NorrArkivera,
verksamhet och kommunarkivet identifierar vilken typ av metadata som behdvs i e-arkivet for
att &stadkomma 6nskad sGkbarhet.

NorrArkivera, verksamheten och kommunarkivet arbetar tillsammans for att komma fram till
vad det ar for information och metadata som ska bevaras. | det har skedet ar det viktigt att
utgd fran informationshanteringsplanen for att identifiera den information med tillhérande
metadata som ska bevaras samt tydliggdra de avgransningar som behdver goras.
NorrArkivera ser gdrna hur verksamheten arbetar i verksamhetssystemet.

Metadata dokumenteras i inventeringsdokumentet.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]



Filformat och datavolymer

| ett e-arkiv anvands filformat for bevarande som bedomts vara arkivbestandiga. Malet &r att
filformaten ska vara lasbara under lang tid och vara oberoende av en viss leverantér och
programvara. NorrArkivera och kommunarkivet anger vilka filformat som ar att foredra vid
langsiktigt bevarande for arkivleveransen. En férutsattning for att kunna leverera information
till e-arkivet &r att filerna antingen redan har ett godkant format for bevarande eller att det gar
att konvertera filerna till bevarandeformat. NorrArkivera och kommunarkivet utgar fran
Riksarkivets rad nar det galler format for bevarande. Mer om Riksarkivets krav for elektroniska
handlingar finns att Iasa i RAFS 2009:1 samt RAFS 2009:2.

Verksamheten uppskattar och meddelar antalet filer, vilka filformat och datavolym som
arkivleveransen innehaller.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]

Konvertering

Om det finns behov av att konvertera filer till ett arkivbestandigt filformat har e-arkivet en
funktion for konvertering. Konverteringen preciseras under nasta fas Specificera och sker i
fasen for dverforing.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem fér e-arkivering.docx]

Bestallning av arkivleverans

Dokumentet Bestdllining av arkivieverans till e-arkiv, skrivs under av systemégare och

kommunarkivarie innan nasta fas borjar.

[Mall: Bestdllning av arkivlieverans till e-arkiv.docx]

Specificera
I Specificera I
Delaktiga Tid
NorrArkivera, verksamhet och Korta avstamningsmoten for verksamhet vid
kommunarkivet. behov. NorrArkivera utfor den stdrsta delen av

arbetet.

Sammanlagt 55h.

Har faststaller man och specificerar underlaget fran fasen Utreda. | denna fas faststélls
arkivobjektet med tillhdrande metadata. For att kunna faststélla arkivobjektet finns det ett
flertal aktiviteter som i sin tur leder till att specificera hur arkivobjektet presenteras i e-arkivet.



Testexport

Verksamheten behover nu ta ut en testexport och ldagga i den delade mappen som uppréattats
av kommunens IT mellan verksamhet, kommunarkivarien och NorrArkivera. Av den
anledningen att NorrArkivera behdver analysera hur arkivexporten ser ut och om den &r
fullandad innan specificering kan genomféras.

Arkivobjekt

NorrArkivera, verksamheten och kommunarkivet borjar med att specificera vilket eller vilka
arkivobjekt (handlingar) som ska levereras. Ett huvudobjekt ska definieras med tillhérande
underobjekt. Med férdel e-arkiveras arkivobjekt pa en trestallig niva, exempelvis arende som
huvudobjekt med handling som underobjekt som i sin tur har en fil som underobjekt. Se bild
nedan for tydliggdrande.

Arkivobjekt Arkivobjekt

Huvudobjekt

v Huvudobijekt
Arende

Person

Personnr

Metadata Namn

Underobjekt
Handling

Underobjekt
Anstallningsavtal

Handlingstyp

Metadata Dt

Underobjekt
Fil

Underobjekt
Fil
Filnamn

Metadata Filtyp

Arkivobjekt kan dven e-arkiveras pa en tvastallig niva. Det kan exempelvis handla om att
huvudobjektet utgdr en handling och underobjektet &r den tillhérande filen. Se bild nedan for
tydliggdrande.



Arkivobjekt

Huvudobjekt
Handling

Arkivobjekt

Huvudobjekt
Klasslista

Skolenhet

Metadata Klass

Underobjekt Underobjekt
Fil Fil

Filnamn

Metadata Filbyts

Till varje arkivobjekt faststélls tillhérande metadata. Metadata &r information som anvéandaren
forvantas soka efter i e-arkivet, till exempel arendenummer eller personnummer.

Vid aterkommande/arliga leveranser behover inte alltid ett nytt arkivobjekt skapas upp i e-
arkivet. Det kan sedan tidigare ha e-arkiverats arkivobjekt som endast ska uppdateras med
nya metadata eller ytterligare fil/filer.

Det &r ocksa viktigt att NorrArkivera, verksamheten och kommunarkivet stammer av om det
skett nagra forandringar i verksamhetssystemet som kan paverka arkivlieveransen. Till
exempel kan det ha tillforts metadata som ska e-arkiveras.

Metadatafilen

| en arkivleverans till e-arkivet ska det alltid finnas en metadatafil. | metadatafilen finns all den
information som ska lasas in i arkivobjektets metadatafalt samt referenser och filnamn, till de
filer som ska vara med i arkivleveransen.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem fér e-arkivering.docx]

Mappning
NorrArkivera satter upp ett mappningsschema. Mappningen gors mellan metadatafélten som
specificerats i inventeringsdokumentet och attributen i metadata-filen.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem for e-arkivering.docx]

Arkivstruktur

NorrArkivera och kommunarkivet specificerar tilsammans med verksamhet var i
arkivstrukturen arkivobjekt ska e-arkiveras. Om arkivstrukturen inte finns i e-arkivet skapas
denna upp i bade testmiljo och produktionsmiljoé av NorrArkivera. Arkivstrukturen
dokumenteras i inventeringsdokumentet.



Till arkivstrukturen kan beskrivande information laggas till som forklarar arkivleveransens
innehall, till exempel arkivbeskrivning eller rutiner for hur handlingarna har uppkommit.

[Mall: Inventering av verksamhetssystem fér e-arkivering.docx]

Visningsmallar

Ofta e-arkiveras arkivobjektets metadata i XML-fil. En XML-fil bestar av kod som inte alltid ar
|att for en anvandare att 1asa eller forsta. En XML-fil gar att presentera mer anvandarvénligt
med hjalp av en visningsmall. NorrArkivera hjdlper till att ta fram visningsmallar i de fall dar det
behovs.

Datauttag

NorrArkivera, verksamheten och kommunarkivet kommer éverens om hur kommunarkivet ska
fa tillgang till den data som ska e-arkiveras. NorrArkivera, tillsammans med kommunens IT
sdakerstéller att hanteringen av informationen uppfyller sakerhetskraven.

Infor arkivleveransen till e-arkivet ska samtliga filer sparas ner i en av NorrArkivera anvisad

mapp pa e-arkivets server.

Dokumentation

Det man faststéller och beslutar i fasen Specificera, dokumenteras i inventeringsdokumentet.
En kontroll gors pa att dokumentet Bestéllning av arkivleverans fortfarande &ar aktuellt och inte
behover revideras. NorrArkivera ansvarar for att uppréatta dessa dokument i samrad med

verksamhet och kommunarkivet.
[Mall: Bestdllning av arkivlieverans till e-arkiv.docx]

[Mall: Inventering av verksamhetssystem fér e-arkivering.docx]

Overfora
—
= = N
Overfora
Delaktiga Tid
NorrArkivera, kommunarkivet och Avstamningar med verksamhet och
verksamhet kommunarkivet vid behov ca 15h.

Sammanlagt 13h

Malet for denna fas &r att 6verféra 6verenskommen information fran verksamhetssystemet till
bestamd plats i arkivstrukturen i e-arkivet.



Informationen som ska levereras ska vara exporterad fran verksamhetssystemet och
paketerad for leverans till e-arkivet.

Innan det gar att paborja 6verféringen maste samtliga filer i arkivleveransen finnas tillgangliga
pa servern for test respektive produktion. Verksamheten behoéver ta ut den dverenskomna
arkivexporten fran Utreda fasen och fora over till den upprattade delade mappen av
kommunens IT.

Testa overforing

For att forsdkra sig om att verksamheten och kommunarkivet ar helt dverens om
arkivleveransen och dess resultat genomfoér man alltid forst testleveranser till e-arkivets
testmiljo. Om testleveransen leder till att ndgonting inte gar som det var tankt, s kan det
behovas rattningar och anpassningar. Det som framkom i féregdende fas, Specificera kan
behoévas andras. Eventuellt kan inventeringsdokumentet och bestéllning av arkivleverans
behova revideras. NorrArkivera gar igenom leveransens resultat och hur den soéks fram i e-
arkivets testmiljo. Nar testerna &r genomforda med godkant resultat paborjas inldsning till
produktionsmiljo.

Vid tester, bade for test- och produktionsmiljo, ska foljande kontrolleras:

1: Om arkivleveransen ar komplett. (Att alla arkivobjekt som ska 6verforas har tagits emot
korrekt. Antalet konverterade och arkiverade arkivobjekt ska stédmma 6verens med antalet
traffar fran en sékning i e-arkivet).

2: Integritet, det vill sdga att filerna inte har andrats eller férvanskats.

3: Att arkivleveransen stammer 6verens med inventeringsdokumentet och bestéllning av
arkivleverans. Metadata och filer ska ga att lasa.

[Mall: Bestdllning av arkivieverans till e-arkiv.docx]
[Mall: Inventering av verksamhetssystem fér e-arkivering.docx]

[Mall: Granskningsprotokoll vid inldsning.docx]

Godkanna
I | | Godkanna
Delaktiga Tid
NorrArkivera, verksamhet och Moten ca 10 & 2h

kommunarkivet

Sammanlagt 20h.




Malet med den har fasen &r att genomfdra kontroller sa att arkivleveransen kan godkéannas.
Eventuella avvikelser hanteras och arkivleveransen godkanns.

Syftet ar att forsédkra sig om att ratt information har levererats. Vid arkivleverans till slutarkivet
ansvarar bade NorrArkivera, verksamheten och kommunarkivet for kontrollerna. Metadata
med tillhérande handlingar och filer ska ha levererats enligt det som bestamts tidigare under
faserna utreda och specificera.

Galler det arkivleverans till slutarkivet fyller verksamheten i dokumentet Leveransreversal i tva
exemplar som skickas till kommunarkivet. Kommunarkivet atersander det ena exemplaret
underskrivet. Dokumentationen utgér en bekraftelse pa att kommunarkivet har tagit over
ansvaret for den informationen som har levererats.

Om arkivleveransen skett till mellanarkivet ar det verksamheten tillsammans med
kommunarkivet och NorrArkivera som genomfor kontroller genom stickprov i arkivstrukturen
samt soker i mellanarkivet.

Samtliga delar fran e-arkiveringen ska dokumenteras i granskningsprotokollet. Om det
forekommer nagra kvarstaende punkter eller nagon information som &r viktig att dokumentera
for kommande arkivleveranser ska detta framga.

[Mall: Leveransreversal.docx]

[Mall: Granskningsprotokoll vid inldsning.docx]

Arkivskuld — Planering resterande arkivleveranser

Finns en arkivskuld hos verksamhet, upprattas en planering for resterande arkivleveranser tills
man &r i kapp for att gora sina arliga leveranser. Detta gors i samrad med NorrArkivera,
verksamhet och kommunarkivet.

Radera/Gallra information

Nar kommunarkivet och verksamheten godkant arkivleveransen och skrivit under
leveransreversalen ska informationen i verksamhetssystemet eller annan filyta i regel raderas.
Huruvida informationen ska gallras eller inte ska alltid framga i informationshanteringsplanen
eller genom gallringsbeslut. Det kan forekomma att information som levererats till e-arkivet
behdver finnas kvar i verksamhetssystemet. Det kan exempelvis handla om information som
utgor underlag till att skapa eller ta fram ny handling, sa som intyg som kommunen utférdar
eller information som verksamheten behdéver nyttja for statistik.

Information som lagrats en kortare period pa annan plats for att kunna leverera till e-arkivet
ska aven den raderas. NorrArkivera, verksamhet och kommunarkivet meddelar varandra nar
denna information har raderats.



Resultat
Leveransprocessens resultat redovisas i en kort slutrapport. | slutrapporten beskrivs hur
eventuella restpunkter ska hanteras.

[Mall: Slutrapport.docx]

Efter arkivleverans

For arkivleveranser till slutarkivet hanterar kommunarkivet den |6pande forvaltningen.
Kommunarkivets personal handlagger frdgor och begaran om allmén handling

For arkivleveranser till mellanarkivet hanterar verksamheten den I6pande forvaltningen. Det
bdr finnas rutiner fér vem som skoéter den I6pande hanteringen av informationen. Ofta &r det
verksamhetens arkivredogorare som har tillgang till mellanarkivet och som ska besvara fragor
och hantera begdran om allman handling. Arkivredogdraren eller annan utpekad person i
verksamheten behover ha kunskap for att hantera funktionerna i mellanarkivet.

Behdrighet till e-arkivet (mellanarkiv och slutarkiv)

Né&r informationen &r levererad till e-arkivet &r det viktigt att ratt medarbetare far atkomst till
informationen om den mdjligheten finns. Det &r viktigt att medarbetarna har rétt behorighet.
Ingen ska ha en hoégre behdrighet &n nédvandigt. Behorighet till e-arkivet bestélls av
kontors/férvaltningschef och skickas till NorrArkivera.

Utbildning

| de fall det behovs, far utsedda medarbetare i verksamheten en kortare utbildning och
introduktion till e-arkivets funktioner. NorrArkivera ansvarar for utbildning i e-arkivet.

Utlamnande av allman handling

Mellanarkiv
Vid leverans till mellanarkiv ar det arkivredogoraren eller annan utpekad person i

verksamheten som hanterar forfrdgan och utldmnande av allman handling. Systemagaren har

informationsagarskapet for de allménna handlingar som forvaras i mellanarkivet.

Slutarkiv

Vid arkivleverans till slutarkiv ar det kommunarkivet som hanterar forfrdgan och utlamnande
av allman handling. Kommunarkivet tar over informationsagarskapet fran systeméagare
(verksamhet) vid arkivleverans till slutarkivet

Gallring

Mellanarkiv
I mellanarkivet kan systemagaren forvara information som ska gallras efter en viss tid. Om

systemagaren forvarar gallringsbar information i sitt mellanarkiv behover rutiner for



verkstallande av gallring sédkerstéllas. Detta gors i samrad med NorrArkivera och
kommunarkivet.

Slutarkiv

| slutarkivet férvaras enbart information som ska bevaras for all framtid. Det sker ingen gallring
i slutarkivet.



