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Gemensamma anvisningar for leveranser
till kommunens e-arkiv

Inledning

Anvisningen beskriver processen for att leverera till Motala kommuns e-
arkiv.

Anvisningen riktar sig framférallt till den som har rollen

projektledare /uppdragsledare, arkivarie, arkivansvarig, arkivredogorare eller
systemforvaltare, men ocksa till 6vriga roller som kan komma att delta 1
leveranser till e-arkivet.

Anvisningen vinder sig dven till de férvaltningar, bolag och stiftelser som
- behover information om digitalt bevarande
- ska leverera information till Motala kommuns e-arkiv.

Utover detta dokument finns nagra mallar som anvisningen hinvisar till.

I slutet av dokumentet finns en ordlista.

Bevara information

Centralarkivet arbetar bland annat med att tillgodose behovet av att bevara
information pa ling sikt. Aven om informationen inte lingre ir viktig for
verksamhetens dagliga arbete kan den fortfarande vara intressant £ér andra
att efters6ka och virdefull att bevara f6r framtiden.

Kostnader for att lagra digital information 1 ett e-arkiv 4r 1 regel ldgre dn att
utoka lagringsutrymmet 1 ett verksamhetssystem eller att behalla ett
verksamhetssystem 1 drift enbart fér att ha tillgang till aktuell information.
Ett e-arkiv dr avsett for sidkert langtidsbevarande av digital information.

Information kan levereras till e-arkivet nir den 4r intressant foér andra att
ettersoka, ndr man vill avlasta verksamhetssystemet eller nér den ar maktuell
och kan stillas av fran verksamhetssystemet. Vilka handlingar som ska
bevaras f6r all framtid, respektive gallras efter viss tid, framgar av
myndighetens informationshanteringsplan eller sirskilda gallringsbeslut.

Sida 2(22)



Namnd/bolag E-arkivsystem

Verksamhetssystem
. Arkiverad
Bevaras : i i
Gallras
Information produceras och forvaltas av verksamheten. Information bevaras, vardas och

Dokumenthanteringsplanen styr bevarande och galiring.

«dokBeskr»

Modellen ovan syftar till att sitta in den digitala leveransen till e-arkivet 1 ett
sammanhang och klargéra vem som férvaltar informationen och var
ansvarsgranserna gar. I princip dr det samma ansvarsférdelning kring den
digitala leveransen som vi kinner igen fran den pa papper.

Leverera till mellanarkiv eller slutarkiv

I kommunens e-arkiv finns bade mellanarkiv och slutarkiv. I mellanarkivet
dr det verksamheten som har ansvar 6ver och tillgang till handlingarna. Det
ir verksamheten som skéter utlimnande av handlingar fran mellanarkivet.
Vid leverans till slutarkivet tar centralarkivet 6ver ansvaret f6r handlingarna
och skoter dirmed utlimnandet av dem. Nedan f6ljer exempel pa vad som
avgdr om leveransen ska ske till mellanarkivet eller slutarkivet. Férutom
nedanstaende exempel kan det finnas andra faktorer som avgor till vilket
arkiv 6vertoringen ska ske. Val av arkiv sker 1 samrad mellan centralarkivet
och férvaltningen.

E-arkiv

tillhandahalls i e-arkivsystemet av
namndemna och Centralarkivet.
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Till térvaltningens mellanarkiv levereras information som:
e Medarbetare pa férvaltningen behéver ha tillodnglig 1 sitt dagliga
arbete.

o Har mellan eller hég frekvens av forfragningar fran invanare och
andra intressenter.

e Medarbetare pa forvaltningen behéver séka 1 ofta och frekvent.
e Ska gallras och som beh&ver mellanarkiveras under en period.

o Ska bevaras t6r all framtid, men behéver mellanarkiveras innan
slutarkivering.

e Aravslutad och som inte behéver kompletteras genom ytterligare
handliaggning.

Till centralarkivets slutarkiv levereras information som:
e Ska bevaras for all framtid.
e Medarbetare pa forvaltningen inte behéver ha tillgang till 1 sitt
dagliga arbete.
e Harlag frekvens av foérfragningar fran invanare och andra
ntressenter.

¢ Medarbetare pa foérvaltningen inte behéver séka 1 ofta och frekvent.

e Aravslutad och inte aktuell for férvaltningen.

Inleda arbetet

Bevarande eller gallring

Det dr viktigt att stimma av bevarande och gallring av informationen mot
beslutad informationshanteringsplan. I myndighetens
informationshanteringsplan ska det framga om informationen ska bevaras
for all framtid eller gallras efter en viss tid. En forutsittning for att
genomfora leveranser till e-arkivet dr att informationen har virderats och att
det finns beslut om vad som ska bevaras och gallras. Om det saknas beslat
om bevarande eller gallring av information kan informationsiagaren behéva
revidera informationshanteringsplanen.

Ta fram en behovsanalys

Leveransuppdrag ska t6lja Motala kommuns uppdragsmodell. For att fa
leverera till e-arkivet behover verksamheten fylla 1 en behovsanalys dir den
férvintade nyttan med e-arkiveringen ska framga. Informationsigaren
ansvarar for att fylla 1 och limna 6ver behovsanalysen till centralarkivet. Nar
centralarkivet tagit emot behovsanalysen tas den med 1 planeringsarbete t6r
leveranser till mellanarkiv och/eller slutarkiv.

Behovsanalysens olika delar och fragor behéver besvaras sa utférhigt som
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mojligt. En utférhigt ifylld behovsanalys gor det enklare f6r centralarkivet att
forsta leveransbehovet och vilken typ av information det 4r som behover e-
arkiveras.

Underlag till behovsanalys

Syftet med underlag till behovsanalys ér att kortfattat beskriva behovet och
férbereda f6r eventuell behovsanalys. Underlag till behovsanalys fylls
antingen 1 av en medarbetare som har ett f6rslag alternativt pa bestillning av
en chef. Underlag till behovsanalys ér inte obligatoriskt, utan fylls 1 vid
behov.

[Mall: Underlag till behovsanalys.docx]

Behovsanalys

Syftet med behovsanalys ar att identifiera och beskniva hur behovet och
problemet ser ut f6r att kunna uppna den férvintade nyttan av den 6nskade
férindringen. Det dr behovsanalysen som verksamheten limnar till
centralarkivet.

[Mall: Behovsanalys.docx]

Planering och omprioritering av leverans

Som forsta steg 1 leveransuppdraget kontaktar centralarkivet den person
som dr angiven som kontaktperson 1 behovsanalysen. Centralarkivet och
mformationsidgaren bokar in ett f6rsta méte och paboérjar
leveransuppdraget.

Centralarkivet kan vid sérskilda hindelser behdva omprioritera
leveransuppdrag. Uppdrag kan behéva pausas med hidnsyn till resurser eller
att ett mer akut leveransuppdrag maste pabdrjas. Ett leveransuppdrag kan
pausas eller avslutas innan leveransen dr genomférd och det kan ske 1
leveransprocessens samtliga faser.

Resurser och budget for leverans

I leveransuppdraget kan det uppsta kostnader £6r att genomféra e-
arkiveringen. Det kan vara kostnader t6r export eller uttag av information
fran verksamhetssystemet. Det kan handla om kostnad f6r konsultimmar
om leverantéren eller annan extern part behéver bista med hyilp vid export
eller uttag.

Informationsidgaren star fér de kostnader som uppkommer 1
leveransuppdraget. Det kan till exempel handla om kostnader f6r export
fran ett system till e-arkivet eller konsulttimmar fran leverantéren for e-
arkivet. Det ska framga 1 behovsanalysen om verksamheten har en budget
for eventuella kostnader. Den arliga kostnaden £6r e-arkivet, bade
mellanarkiv och slutarkiv, bekostas av Kommunstyrelsen. Didr ingar
kostnader f6r licens, support och drift.

LEVBI’HI’ISPI’OCESSEI’I

Att planera och genomféra leveranser sker 1 uppdragform och féljer en
bestimd leveransprocess. Nir ett verksamhetssystem ska leverera till e-
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arkivet for férsta gangen krivs det en stérre insats f6r att genomfora
leveransen. Mindre omfattande och inte sa komplexa leveranser kan
hanteras pa ett enklare sitt och kan kriva en enklare utredning. Aven
arligen aterkommande leveranser kan kridva en mindre utredning om det
tidigare skett en leverans till e-arkivet.

Leveransen delas upp 1 féljande fem faser:

s LE Y

Borja

Specificera Overféra Godkanna
samarbeta

Varje fas 1 leveransprocessen mnnehaller ett antal aktiviteter. Nedan beskrivs
varje fas med tillhérande aktiviteter.

Bdrja samarbeta

2 R w

Borja
samarbeta

Specificera Godkinna

Fasen inleds med att bestillaren Sverlamnar en uppdragsbestillning till den
som utses som ansvarig att genomféra uppdraget och samtidigt etablerar en
kontakt mellan informationsigaren och centralarkivet. Verksamheten utser
en uppdragsledare som kan leda och driva leveransuppdraget. Malsittningen
ar att bilda en arbetsgrupp och sitta upp ramarna for uppdraget. En
férutsdttning for att kunna genomiféra uppdraget 4r att 1 ett tidigt skede
sdkerstilla resurser. Efter en forsta kontakt bokas ett inledande mote mellan
centralarkivet och verksamheten.

[Mall: Uppdragsbestillning.docx]

Inledande mote

Informationsidgaren talar om vilken typ av information som leveransen
kommer att innehalla, vilket sammanhang informationen anvinds 1, vilka ar
leveransen omfattar och eventuella avgriansningar. Informationsigaren
berittar om det finns sdrskilda énskemal om atkomst {6r olika malgrupper.
Under motet mformerar centralarkivet om sin roll och leveransprocessen.
Man diskuterar om det kan finnas information som inte 4r aktuell for e-
arkivering. Informationsidgaren och centralarkivet har en dialog om befintlig
dokumentation som ar aktuell, som till exempel
mformationshanteringsplaner, arkivbeskrivningar, utredningar om gallring
och bevarande, systemdokumentation och eventuella tidigare
leveransspecifikationer.
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Identifiera uppdragsgrupp

Resurser for leveransuppdraget planeras in. Det ska alltid finnas en
uppdragsledare fran verksamhetens sida. Om det 4r fraga om en enkel
leverans kan informationsigaren representeras av ett fatal ytterligare
personer, exempelvis arkivredogérare och systemforvaltare. Vid mer
komplexa leveransuppdrag kan en stérre uppdragsgrupp behévas. Andra
resurser som kommer att behdvas 1 uppdraget identifieras, till exempel
specialister fran verksamheten eller I'T-enheten. De olika roller som behévs
1 uppdraget definieras och rollerna bemannas. Om externa resurser behéver
anlitas 1 nagot skede noteras detta samt vem som ansvarar f6r denna
kontakt. Det har betydelse fér exempelvis uppdragets budget.
Arbetsfordelningen mellan informationsigaren och centralarkivet gérs upp 1
grova drag.

Utreda

A Q 2 o

Bdrja

enrarhiats Utreda Specificera Godkénna

Nista fas 1 leveransprocessen dr att utreda. Malet med utredningen ér att
samla 1thop tillrickliot med underlag £6r att kunna ta fram en
leveransspecifikation.

[Mall: Leveransspecifikation.docx]

Om det finns exempel pa tidigare utredning sa kan den fungera som
utgangspunkt.

En dialog f6rs om olika sitt att leverera information pa och vilken typ av
leverans som centralarkivet rekommenderar.

Om det finns utférlig systemdokumentation, informationshanteringsplan
och om verksamhetssystemet har stéd tor Riksarkivets
forvaltningsgemensamma specifikationer (FGS:er) dr det en bra
utgangspunkt fér utredningen. Vid en enkel leverans som centralarkivet har
rutiner for att hantera blir utredningen inte lika omfattande.

Informationssakerhet och lagar

Det dr viktigt att f6lja de lagar och regler som finns rérande informationen
som ska levereras samt att informationssikerhet tas 1 beaktning under
utredningen. Centralarkivet och informationsigaren f6r en dialog kring om
mformationen som ska levereras omfattas av sekretess enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400), térekomsten av personuppgifter samt om
det finns eventuell upphovsritt kopplad till handlingarna. Det dr ocksa
viktigt att diskutera atkomst och behérighet till informationen.
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Sekretess och personuppgifter

I behovsanalysen ska det framga om informationen 1 leveransen omfattas av
sekretess. Centralarkivet och informationsigaren fér en dialog om
férekomsten av sekretess och hur det paverkar leverans, atkomst och
behorighet.

Informationsigaren meddelar centralarkivet om informationen innehaller
personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen. Aven férekomsten av
personuppgifter kan paverka leverans, atkomst och behérighet till
mformationen.

Upphovsratt

E-arkiv skapar forutsittningar att enkelt tillgingligo6ra material f6r
allmdnheten. For att vara sdker pa att materialet kan anvindas behéver man
utreda fragan om eventuell upphovsritt. Centralarkivet och
mformationsidgaren maste skilja mellan rétten att bevara och ritten att
tillgdngliogéra material. Upphovsritt dr begrinsad 1 tiden och det dr
angeldget att matenialet kan bevaras sa linge att det blir mojligt att
tillgdngliggdra det 1 framtiden.

Atkomst och behorighet

Sekretess, personuppgifter och upphovsritt kan paverka atkomsten till
informationen 1 e-arkivet. Behorigheter till e-arkivet kan ocksa regleras med
hinsyn till dessa omraden. Centralarkivet behéver tillsammans med
mformationsigaren utreda vilka krav som finns pa atkomst och skydd av
informationen. Vilka regler som ska gilla kan variera éver tiden. Till
exempel dr sekretess tidsbegrinsad. Informationsidgaren och centralarkivet
identifierar de krav som finns pa behoérighet fran centralarkivet och
intressenterna.

Information och metadata

For att bevara handlingar behovs kompletterande information, som kallas
metadata, t6r att kunna hitta, varda och térsta kontexten f6r handlingarna 1
e-arkivet. Om det redan finns kompletterande information tillginghg
innebir det en mindre arbetsinsats 4n om man maste samla in och
komplettera metadata. Centralarkivet och informationsidgaren identifierar
dven vilken typ av metadata som behdovs 1 e-arkivet for att astadkomma
onskad sokbarhet.

Informationsdgaren och centralarkivet arbetar tillsammans fér att komma
fram till vad det 4r £6r information och metadata som ska bevaras. I det hiir
skedet dr det viktigt att utga fran informationshanteringsplanen foér att
identifiera den information med tillhorande metadata som ska bevaras samt
tydliggdra de avgransningar som behéver goéras.

Den kompletterande informationen, metadatan, kan med f6rdel samlas 1 en
XML-fil eller om detta inte dr mojligt kan den kompletterande
informationen sammanstillas 1 ett Excelark. Centralarkivet tillhandahaller 1
det senare fallet en mall for detta.

[Mall: Preingest.xlsx]

Sida 8(22)



«dokBeskr»

Filformat och datavolymer

I ett e-arkiv anvinds filformat £6r bevarande som bedémts vara sirskilt
bestindiga. Malet 4r att filformaten ska vara ldsbara under lang tid och vara
oberoende av en viss leverantdér och programvara. Centralarkivet anger vilka
filformat som dr att téredra vid langsiktigt bevarande for leveransen. Det ér
viktigt att de filer som levereras har unika filnamn eller en unik
s6kvig/mappstruktur. En férutsittning fér att kunna leverera information
till e-arkivet dr att filerna antingen redan har ett godként format for
bevarande eller att det gar att konvertera filerna till bevarandeformat.
Centralarkivet utgar fran Riksarkivets rad nir det giller format tér
bevarande. Mer om Riksarkivets krav {6r elektroniska handlingar finns att
lisa 1 RAFS 2009:1 samt RAFS 2009:2.

Informationsdgaren uppskattar och meddelar antalet filer, vilka filformat
och datavolym som leveransen innehaller.

Konvertering

Om det finns behov av att konvertera filer till ett arkivbestidndigt filformat
har e-arkivet en funktion fér konvertering. Konverteringen preciseras under
fasen Specificera och sker 1 fasen f6r C")verft'njng.

Specificera

p— s

Specificera Overféra Godkénna

Hir faststiller man och specificerar underlaget fran fasen Utreda. I denna
fas faststills arkivobjektet med tillhérande metadata. For att kunna faststilla
arkivobjektet finns det ett flertal aktiviteter som 1 sin tur leder till att
specificera hur arkivobjektet presenteras 1 e-arkivet.

Arkivobjekt

Informationsigaren och centralarkivet bérjar med att specificera vilket eller
vilka arkivobjekt som ska levereras. Ett huvudobjekt ska definieras med
tillhérande underobjekt. Med t6rdel e-arkiveras arkivobjekt pa en trestillig
niva, exempelvis drende som huvudobjekt med handling som underobjekt
som 1 sin tur har en fil som underobjekt.
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Arkivobjekt

Huvudobjekt
Arende

Arkivobjekt

Huvudobjekt
Person

Metadata

Personnr
Namn

Underobjekt
Handling

Underobjekt
Anstillnings-
avtal

Metadata

Handlingstyp
Datum

Underobjekt
Fil

Metadata

Underobjekt
Fil

Filnamn
Filtyp

Arkivobjekt kan dven e-arkiveras pa en tvastillig niva. Det kan exempelvis
handla om att huvudobjektet utgér en handling och underobjektet dr den
tillh6érande filen.

Arkivobjekt Arkivobjekt

Huvudobjekt
Handling

Metadata

Underobjekt
Fil

Metadata

Huvudobjekt
Klasslista

Skolenhet
Klass

Underobjekt
Fil

Filnamn
Filtyp

Samtliga objekt definieras som en objekttyp och tilldelas ett unikt namn. Till
varje objekt faststdlls tillh6rande metadata. Metadatan utgar till stor del fran
den information som anvindaren forvintas sdka pa. Metadatan kan skilja
sig at mellan klient och intern arkivwebb.

Vid atertkommande leverans beh&ver inte alltid ett nytt arkivobjekt skapas
upp 1 e-arkivet. Det kan sedan tidigare ha e-arkiverats arkivobjekt som
endast ska uppdateras med ny metadata eller ytterligare fil/filer.
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Objektkonfigurationen

Arkivobjektet specificeras 1 en objektkonfiguration. Huvud- och
underobjektets metadatafilt specificeras. De olika mstillningarna fér
respektive metadatafilt definieras. Bland annat ska det framga om
metadatafilt 4r obligatoriska, om det ska ga att séka pa metadatan eller
vilken datatyp det 4r. I objektkonfigurationen bestims de olika
metadatafilten, vilket visningsnamn de har 1 e-arkivet och vilket internt
namn de har.

[Mall: npax-archive-objektkonfiguration-mall-v.-1.2 xlsx]

For att skapa enhetlighet och félja gangse standarder f6r metadata 1 e-
arkivet anvinds Riksarkivets férvaltningsgemensamma specifikationer
(FGS) vid de tillfillen dessa ér tillimpbara. Det férekommer att
verksamhetssystem inte foljer Riksarkivets FGS:er och da kan mappningen
med férdel utga fran attributen 1 en befintlig FGS. Exempelvis kan attribut
som ArendeTyp, Arendemening och Skapad anvindas i1 en mappning.
Dartill finns méjligheten att anvinda metadatastandarder f6r
mformationstypen som ska levereras.

Vid atertkommande leveranser dr det viktigt att informationsidgaren och
centralarkivet stimmer av om det skett nagra férindringar 1
verksamhetssystemet som kan paverka leveransen. Exempelvis kan det ha
tillférts metadata som ska e-arkiveras. Da maste objektkonfigurationen
uppdateras.

Metadatafilen

I en leverans till e-arkivet ska det alltid finnas en metadatafil. Den kan vara
antingen 1 filformatet XML eller X1.S (Excel). I metadatafilen finns all den
information som ska ldsas in 1 arkivobjektets metadatafilt samt referenser
och filnamn, till de filer som ska vara med i leveransen.

Mappning

Nir metadatafilen 4r 1 filformatet XML sitter personal pa IT-enheten upp
ett mappningsschema. Mappningen gors mellan metadatatilten som
specificerats 1 objektkonfigurationen och attributen 1 XML- filen.
Mappningen finns med som flik 1 Objektkonfigurationen.

Arkivstruktur

Centralarkivet specificerar tillsammans med informationsdgaren var 1
arkivstrukturen arkivobjektet ska e-arkiveras. Om arkivstrukturen inte finns
1 e-arkivet skapas denna upp 1 bade testmiljé och produktionsmiljo.
Arkivstrukturen dokumenteras 1 leveransspecifikationen.

Till arkivstrukturen kan beskrivande information liggas till som férklarar
leveransens innehall, exempelvis arkivbeskrivning eller rutiner f6r hur
handlingarna har uppkommit.
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v 7 Motala kommun

> i Bildningsnamnden

» 7 Kommunstyrelsen

» 7 Samhallsbyggnadsnamnden

» 7 Socialnamnden

» 7 Tekniska servicenamnden
o

» _ Vatten och avfallsnamnden

v 7 Motala kommun mellanarkiv

I e-arkivet finns det mojlighet att vid en leverans sprida arkivobjekten enligt
ett spridningsschema. Spridningen utgar fran metadata pa huvudobjektet.

¥ & Bygglovsakter

» = 1864
» = 1900
> = 1901
» = 1902
> 2 1903
> 2 1904
> iz 1905
» = 1906
» = 1907
Skript

Om metadatafilen vid en leverans till e-arkivet ar 1 filformatet XML ska ett
skript skapas upp. Skrptet skapar stora méjligheter att anvinda metadata.
V1 kan vilja att utesluta metadata fran metadatafilen eller ligga till metadata
som 1mte finns med. Det gor det dven mojhigt att byta ordning pa metadata
eller ligga thop metadata fran olika element.

Vid en aterkommande leverans dr det viktigt att informationsigaren och
centralarkivet stimmer av om det skett nagon foérindring 1
verksamhetssystemet. Exempelvis kan ett metadatafilt ha tillkommit och da
maste skriptet uppdateras.

Visningsmallar

Ofta e-arkiveras arkivobjektets metadata 1 XML-fil. En XMIL-fil bestar av
kod som inte alltid 4r litt £6r en anvindare att ldsa eller forsta. En XMIL-fil
gar att presentera mer anvindarvinligt med hjilp av en visningsmall.
Personal pa IT-enheten 4r behyjilpliga med att ta fram visningsmallar i de
fall dir de behovs.

Uttag

Informationsdgaren och centralarkivet kommer &verens om hur
centralarkivet ska fa tillgang till den data som ska e-artkiveras. Det dr viktigt
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att se till att Svertéringen uppftyller sikerhetskraven som identifierats under
utredningen. Nir det dr bestimt hur centralarkivet ska fa tillgang till datan
dokumenterar man detta 1 leveransspecifikationen.

Infor leveransen till e-arkivet ska samtliga filer sparas ner1en av
centralarkivet anvisad mapp pa e-arkivets server.

Dokumentation

Det man faststiller och beslutar 1 fasen Specificera dokumenteras 1 en
leveransspecifikation och en leveranséverenskommelse. Verksamheten
ansvarar for att uppritta dessa dokument 1 samrad med centralarkivet.

Leveransspecifikation

Leveransspecifikationen ar anpassad till e-arkivet lipax avseende mnnehall
och rubrker f6r att kunna fungera som underlag vid konfigurering av nya
mnleveranser.

Dokumentet mnnehaller:

Arkivbeskrivning
* Arkiveringsmetod
e [Lagnngsstrategl 1 e-arkivet
¢ Informationssidkerhetsklassning
® Metadatamodell
¢ mm
[Mall: Leveransspecifikation.docx]
Leveransoverenskommelse
Leveransoverenskommelse skrivs mellan producent och centralarkivet.
Dokumentet ir resultatet av de 6verenskommelser om leverans som sker 1
uppdraget.
Dokumentet ska innehalla uppgifter om:
¢ Besknvning av leveransen
e Metod och leveranssitt
e Kontroller att utféra vid leverans
¢ Volymer och frekvens pa leveranser
e Tidplan f6r 6verféringar
e mm

[Mall: Leveranséverenskommelse.docx]
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Overfora

B 5 DOE g

Borja

Specificera Overféra 4
T P Godkénna

Malet f6r denna fas dr att genomfora 6verforingen av information fran
verksamhetssystem till e-arkivet.

Ett leveransuppdrag kan omfatta flera olika informationsigare, olika
handlingstyper eller olika delar 1 arkivstrukturen. Leveransen delas da upp 1
olika delleveranser diar man kontrollerar varje delleverans.

Informationen som ska levereras ska vara exporterad fran
verksamhetssystemet och paketerad £6r leverans till e-arkivet.

Innan det gar att paborja 6vertéringen maste samtliga filer 1 leveransen
finns tillgdngliga pa servern for test respektive produktion.

Testa dverforing

For att torsikra sig om att informationsigaren och centralarkivet ar helt
overens om leveransen och dess resultat genomfér man alltid forst
testleveranser till e-arkivets testmiljo. Om testleveransen leder till att
nagonting inte gar som det var tinkt, sa kan det beh6vas rattningar och
anpassningar. Det som framkom 1 féregaende fas, Specificera, kan behéva
dndras. Det kan mnebira att en ny objektkonfiguration maste tas fram eller
att dndongar behover goras 1 ett skupt. Eventuellt kan
leveransspecifikationen och leveranséverenskommelsen beh6va revideras.
Informationsidgaren och centralarkivet gar igenom leveransens resultat och
hur den soks fram 1 e-arkivets testmiljé.

Vid testerna ska foéljande kontrolleras:

1. Om leveransen ar komplett. (Att alla arkivobjekt som ska 6verféras har
tagits emot korrekt. Antalet konverterade och arkiverade arkivobjekt ska
stimma 6verens med antalet traffar fran en s6kning 1 klienten).

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

3. Att leveransen stimmer 6verens med leveransspecifikationen och
leveransoverenskommelse. Metadata och filer ska ga att liasa.
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Godkanna

Q & o

Utreda Specificera Godkénna

Malet med den hiar fasen ar att genomféra tester sa att leveransen kan
godkinnas. Eventuella avvikelser hanteras och leveransen godkinns.

Syftet dr att forsdkra sig om att ritt information har levererats. Om
leveransen skett till mellanarkivet 4r det informationsigaren som genomfor
kontroller genom stickprov 1 arkivstrukturen samt soker 1 klienten. Vid
leverans till slutarkivet ansvarar bade verksamheten och centralarkivet for
kontrollerna. Metadata med tillhérande handlingar och filer ska ha
levererats enligt det som bestimts tidigare under utredmingen och
specificeringen.

Giller det leverans till slutarkivet fyller informationsdgaren 1 dokumentet
leveransgodkidnnande e-arkiv 1 tva exemplar som skickas till centralarkivet.
centralarkivet atersinder det ena exemplaret underskrivet.
Dokumentationen utgér en bekriftelse pa att centralarkivet har tagit 6ver
ansvaret f6r den information som har levererats.

[Mall: Leveransgodkinnande e-arkiv.docx]

Samtliga delar fran e-arkiveringen ska dokumenteras 1
leveransspecifikationen som nu kan firdigstillas. Om det férekommer nagra
kvarstaende punkter eller nagon information som ér viktig att dokumentera
f6r kommande leveranser ska detta framga 1 leveransspecifikationen.

Radera information

Nir centralarkivet och informationsigaren godkint leveransen ska
mformationen 1 verksamhetssystemet eller annan filyta 1 regel raderas.
Huruvida information ska gallras eller inte ska alltid framga 1
mformationshanteringsplanen eller genom gallringsbeslut. Det kan
férekomma att information som levererats till e-arkivet behover finnas kvar
1 verksamhetssystemet. Det kan exempelvis handla om mformation som
utgor underlag till att skapa eller ta fram ny handling, sa som intyg som
kommunen utfirdar eller information som verksamheten behéver nyttja £6c
statistik.

Om det finns nagon information som lagrats en kortare period pa annan
plats for att kunna leverera till e-arkivet ska d@ven den raderas.
Informationsigaren och centralarkivet meddelar varandra nir denna
formation har raderats.
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Efter leverans

Nar leveransuppdraget dr genomfért Gvergar hanteringen av informationen
till den l6pande férvaltningen som informationséigaren eller centralarkivet
ska sta tor. Vid leverans till mellanarkivet ska det finnas rutiner f6r vem
som ska skota den 16pande hanteringen av informationen. Ofta dr det
informationsigarens arkivredogérare som har tillgang till mellanarkivet och
som ska besvara fragor och hantera begiran om allmin handling.
Arkivredogéraren eller annan utpekad person pa férvaltningen behéver ha
kunskap for att hantera funktionerna 1 mellanarkivet.

For leveranser till slutarkivet hanterar centralarkivet den lépande
forvaltningen. Centralarkivets personal handlagger fragor och begiran om

allmin handling.
Utbildning

I samband med leveransgodkidnnandet far informationsigaren, 1 de fall det
behévs, en kortare utbildning och introduktion till e-arkivets funktioner sa
som sok, utlimnande och arkivvard. Systemf6rvaltaren for e-arkivet
ansvarar for utbildning 1 e-arkivet.

Beharighet till e-arkivet

Nir informationen ér levererad till e-arkivet 4r det viktigt att ritt
medarbetare far atkomst till informationen. Det dr ocksa viktigt att
medarbetarna har ritt behérighet. Ingen ska ha en hogre behorighet dn
nédvindigt.

Behorighet till e-arkivet bestills av chef och skickas till IT-enheten samt till
systemférvaltaren 61 e-arkivet. IT-enheten kan ge behérighet, men
systemforvaltaren kontrollerar vilken roll medarbetaren behéver ha
behoérighet till.

E-arkivet bestar av en klient och en intern webb. Fér att kunna soka 1 den
mterna arkivwebben maste medarbetaren ha behdrighet. For att kunna séka
och lisa handlingar som innehaller sekretess eller personuppgifter krivs en
hégre behorighet. Behoérighet till klienten far de medarbetare som skéter
utlimnande samt arkivvardsjobb.

Utlamnande av allman handling

Mellanarkiv

Vid leverans till mellanarkiv dr det arkivredogoraren eller annan utpekad
person pa férvaltningen som hanterar férfragan och utlimnande av allmién
handling. Informationségaren har mformationsiagarskapet t6r de allménna
handlingar som férvaras 1 mellanarkivet.

Slutarkiv

Vid leverans till slutarkiv dr det centralarkivet som hanterar férfragan och
utlimnande av allmén handling. Centralarkivet tar 6ver
mformationsidgarskapet fran informationsigaren vid leverans till slutarkivet.
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Gallring

Mellanarkiv

I mellanarkivet kan informationségaren férvara information som ska gallras
efter en viss tid. Om nformationsidgaren forvarar gallringsbar information 1
sitt mellanarkiv behéver rutiner £6r verkstillande av gallring sikerstillas. I e-
arkivet, 1 arbetsytan ”Arkivvard” finns funktionalitet att kunna skapa
gallringsregler. Informationsigaren maste aktivt, med stéd och instruktion
fran centralarkivet, skapa gallungsregler t6r den gallingsbara
mformationen. Gallrngen 1 e-arkivet sker inte automatiskt utan
mformationsigaren maste manuellt bekrifta gallringen 1 systemet.

Slutarkiv
I slutarkivet férvaras enbart information som ska bevaras for all framtid.
Det sker ingen gallring 1 slutarkivet.

Resultat

Uppdragets resultat redovisas 1 en uppdragsrapport och rapporteras enligt
bestillarens 6nskemal. Bestillaren beslutar att uppdraget dr genomfort
enligt bestillningen och hur eventuella restpunkter ska hanteras. Bestillaren
beslutar om hur och nir en eventuell nyttoutvirdering ska ske.

[Mall: Uppdragsrapport.docx]

Nyttoutvardering

Fasen avslutas med bestillarens beslut om utvirderingsrapporten kan
godkinnas och om nyttor har realiserats. Larandet fran nyttoutvirderingen
ar en viktig del av rapporten och ska spridas 1 limpliga forum.

[Mall: Rapport utvirdering av nytta, projekt.docx]
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Begrepp Beskrivning

w . En handling r allmin om den férvaras hos myndigheten
Allmin handling , - o B , -
och enligt 6 eller 7 § tryckfrihetsforordningen 4r att anse
som inkommen eller upprittad hos myndigheten.

Ytterst dr det politikerna i namnden, eller bolagets
styrelse, som bir ansvaret f6r myndighetens verksamhet
och de allmdnna handlingar som hanteras dir. Av
praktiska skil, ska dock ansvaret f6r myndighetens
arkivvard samordnas till en sirskild befattningshavare - en
arkivansvarig.

Arkivansvarig

Arkivarie Arkivarier arbetar med allt fran att ordna historiska arkiv
till att delta 1 att planera digitala informationssystem. De
utreder, granskar och bedémer vilka handlingar som ska
bevaras 1 arkiv och vad som dr mindre viktig information
och kan forstoras. Det giller framf6rallt att ta vara pa
information som kan vara virdefull fér forskningen nu
och 1 framtiden. Handlingarna kan vara skriftliga
dokument, kartor, ritningar, fotografier, film eller digitala
dokument.

Arkivbeskrivning For altt Flet ska vara méjligt a.tt hljtta 1 arkivet 1 framtiden ar
det viktigt att veta hur organisationen har sett ut och vad
som kan finnas i de olika arkiven.

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen och
arkivlagen ska varje myndighet uppriitta en beskrivning av
myndighetens allmidnna handlingar (arkivbeskrivning).
Beskrivningen ska ge en 6verblick av myndighetens
information, organisation och hur informationen hanteras.
Varje nimnd eller kommunalt bolag bor ha en egen
arkivbeskrivning.

Ett huvudobjekt med metadata och tillhdrande

Arkivobjekt
vome underobjekt och fil

Utover arkivansvarig, ska myndigheterna dven ge andra
personer, sa kallade arkivredogérare, sirskilda
arbetsuppgifter och ansvarsomraden att bevaka inom
arkivvarden. De som utses bér ha mycket god kinnedom
om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner.
I uppdraget ingar huvudsakligen att svara for det praktiska
arbetet med myndighetens arkiv, t.ex. for tillsyn och vard
av frimst det egna verksamhetsomradets/den egna
enhetens allminna handlingar.

Arkivredogorare

Arkivstruktur Strukturen for allminna arkivschemat och/eller
processorienterad informationsredovisning.
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e Att systematisera, beskriva, redovisa, avgriansa och skydda
Arkivvard . ST T : -
information som hér till arkivet.

Arkivwebb ;_\[ed Iipax Archive foherl tva separa.ta \\-’ébbt]:}llster for
atkomst av en del av arkivets funktionalitet via webben,
kallade intern arkivwebb respektive extern arkivwebb.

Alla har ritt att vinda sig till en myndighet och begira ut
en allmén handling. Den som begir ut en handling
behdéver inte sdga sitt namn eller vad hon eller han ska
anvinda handlingen till. Undantag kan dock gdras nir det
giller sekretessbelagda handlingar.

Begiran om allmén handling

En informationshanteringsplan 4r ett styrdokument for
hantering av allmdnna handlingar. Syftet med
informationshanteringsplanen ir att ge myndigheten
nédvindig kontroll och 6verblick &ver sina allminna
handlingar. Informationshanteringsplan underlittar dven
arkivfunktionens arbete och allminhetens mojligheter att
eftersdka och ta del av kommunens information.

Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplan ska bland annat innehalla
uppgifter om bevarande, gallring och férvaringsplats samt
regler for den praktiska hanteringen av myndighetens
allménna handlingar.

E-arkiv Ett system for langtidsbevarande och hallbar hantexi%lg av
digital information, som &r anpassad £or férvaring, vard
och tillhandahallande av digitala handlingar. E-arkivet
omfattar bade mellan- och slutarkiv.

Exportering av data ur ett system.

Export
. Med filformat avses den interna struktur som digitala
Filformat , . N )
datafiler hyser. En fil kan innehalla manga olika typer av
information, exempelvis en text, en bild, ett musikstycke
eller en film.
Filtyp Tilligg eller suffix till filnamnet, den del av ett filnamn

som anvinds 1 vissa operativsystem.

En FGS 4r en specifikation som beskriver hur
information ska struktureras, mirkas med metadata och
paketeras nir den éverférs mellan olika
verksamhetssystem eller till ett e-arkiv. De kan anvindas
vid informationsutbyten, vid byten av system och som
underlag vid utveckling av e-tjanster. En FGS kan
innehalla egna specifikationer eller referera till andra
sjalvstindiga och frivilliga standarder.

Férvaltningsgemensamma
specifikationer (FGS)

. Gallring innebir forstéring av allménna handlingar.
Gallring o ; = y ; ,
Allmanna handlingar ska ha en faststilld gallringsfrist.
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Gallringsbeslut Vlll\.a halllcl].ingar solm ska beva_r“as e]lel:. gallras framgar i
informationshanteringsplan. Nir den 4r antagen av
myndigheten giller den som gallringsbeslut. Det innebir
att handlingar fortldpande ska gallras (forstdras) 1 enlighet
med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en
ny plan faststillts.

Handling Begreppet handling 4r teknikneutralt och omfattar alla
mdijliga former av information och format. En handling
kan till exempel vara:

-En karta eller ritning

-En ljud- eller videofil

-Information fran en webbsida, t ex ett direktmeddelande
pa Facebook eller Twitter

-En databas

-Ett fotografi

-Ett SMS

. Representerar ofta ett avslutat drende hos en
Huvudobjekt ; o . o .
informationsdgare. Innehaller vanligtvis underobjekt med
tillhérande fil.

I Motala kommun &r samtliga nimnder och styrelser
ansvariga for hanteringen och varden av sina allménna
handlingar i sin egenskap av informationsigare och
arkivbildare.

Informationsiigare

Klient Ett datorprogram som ir avsett att kommunicera med
servern. Klienten styrs av en anvindare.

I Motala dr kommunstyrelsen arkivmyndighet.
Myndighetens férvaltning finns pa Gemensam
ledningsférvaltning, administrativa enheten, och ansvarar
bland annat £fér centralarkivet och att ta fram
handledningar och rad om arkivvard och
informationshantering.

Centralarkivet

Omvandling av filer (text, musik, foto, video etcetera) fran

Konverterin, : g
g ett format till ett annat, eller fran analogt till digitalt.

Laerinesstratesi Styr e-arkivets beteende nér ett arkivobjekt inkommer
agrng g som redan finns lagrat i e-arkivet.

. Del av e-arkivet dar artkivmyndigheten dnnu mte tagit dver
Mellanarkiv ; , LS S
ansvaret for de arkiverade handlingarna. Ett mellanarkiv
ir ett system for bevarande och gallring som ér till £6r
sadan information som flyttats ur ett verksamhetssystem,
men inda ir tillgAngligt f6r verksamheten. I denna l6sning
behaller informationsigaren sitt ansvar f6r handlingarna.
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Metadata betyder ordagrant data om data. Data som
tillférs information,/dokument och som beskriver
sammanhang, innehall och struktur samt hantering 6ver
tid. Det kan vara beskrivande information om innehallet,
vilket format filen har, nir den skapades, och vem som
skapade den.

Metadata

Metadatafil En fil som innehaller all metadata.

En metadatastandard 4r en pé forhand bestimd struktur
som kombinerar olika typer av metadata.

Metadatastandard

For att e-arkivet ska kunna ta emot och lagra information
behéver det finnas konfiguration som definierar de objekt
som ska lagras.

Objektkonfiguration

Huvudobjekt och underobjekt far ett namn vilket utgor

Objekt
Jextyp objekttypen.

Offentlighets- och Il.léleha.ller bfestalmll.;elser cz;n m;&lfhg.helters halndlaggmug
trering, utlamnande och ovriig hantening av
sekretesslag (2009:400 vid registierng, Ot oviig hantenng
g ( ) allménna handlingar. Lagen innehaller ocksa bestimmelser
om tystnadsplikt och om férbud att limna ut allminna
handlingar.

Personuppgitter ér all slags information som kan knytas
till en fysisk person som &r 1 livet. Personnummer, namn,
adress, foton pa personer, registreringsnummer,
fastighetsbeteckning, e-postadress, identifikationer online
och ljudupptagningar 4r exempel pa personuppgifter i de
fall de kan knytas till en fysisk person.

Personuppgifter

Funktion for att omvandla ostrukturerad information till

Pre-Ingest , N - ,
strukturerad enligt gillande leveransspecifikationer.

Den milj6 av hardvara och mjukvara som l6sningen ska
produktionssittas 1 och eventuellt 4ven produktionstestas
1. I produktionsmiljon lagras all information. Samtliga
funktioner och instillningar 4r produktionssatta.

Produktionsmiljé

Nir en metadatafil 4r 1 filformatet XML anvinds ett skript

Skript
P for att gbra transformering av paket och metadata (SIP).

Ett forbud att réja/avsléja en uppgift, vare sig det sker
muntligen, genom utlimnande av allmin handling eller pa
nagot annat satt.

Sekretess
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Del av e-arkivet ddr arkivmyndigheten har tagit Gver

Slutarkiv ; , - > T
ansvaret for de arkiverade handlingarna. Ett slutarkiv dr
ett system for bevarande som 4r till for sadan information
som flyttats ur ett verksamhetssystem eller mellanarkiv.

Spridning Metod Itor att undvika att stora mingder arkivobjekt
samlas 1 en och samma strukturmapp.

Spridningsschema Spridningen kan sittas upp i flera nivaer och baseras pa

valfria virden 1 arkivobjektens metadata. Denna
uppsittning utgdr ett spridningsschema.

Systemdokumentation

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

En systemfdrvaltare har ansvaret for administration,

Systemférvaltare . B ,
utveckling och férvaltning av ett eller flera
verksamhetssystem.

Testmiljé Den miljé av hardvara och mjukvara som testerna utférs i.

Underobjekt Mojlig barnnod till ett huvudobjekt. Kan i sin tur innehalla
en fil.

Upphovsritt En person som har skapat ett verk av en viss verkshojd

ska ocksa ha ensamuritt att bestimma hur detta verk far
anvindas.

Utlimnande av allmin
handling

Den praktiska hanteringen av att tillsodose medborgarens
ritt att, enligt offentlighetsprincipen, ta del av allmin
handling.

Uttag

Se Export.

Verksamhetssystem

Ett verksamhetssystem stédjer och underlittar en
verksamhets arbete genom att samla in, bearbeta och
distribuera information och som dirigenom stédjer
kommunikation och arbete inom och mellan
organisationer.

Visningsmall

En stilmall som anvands for att visualisera informationen 1
en XML f6r att underlitta lisningen f6r anvindaren.

XML

Ett universellt och utbyggbart m'sirkspréli med syftet att
kunna utvixla data mellan olika system.
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