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Handbok for digital arkivering Inledning — syfte med handboken

1 Inledning — syfte med handboken

Syftet med handboken &r att beskriva steg for steg hur arkivering av digital
information fran en verksamhet till e-arkivet ska goras. | denna version av
handboken handlar det huvudsakligen om information som levereras fran ett
verksamhetssystem till e-arkivet. Det finns naturligtvis méngder av
bevarandeinformation som inte ligger i verksamhetssystem; som losa filer pa I:
eller liknande. Tillvagagangssattet for denna information ar pA manga satt
detsamma, men kan pa vissa punkter skilja sig fran det scenario som byggs hér.

Sedan tidigare finns det dokument framtagna som kompletterar denna handbok.
Dessa ar:

« Riktlinjer for digital arkivering i Linkdpings kommun
« Tillampningsanvisningar for dverlamnande till digital langtidsarkivering.

Detaljerad information kring varje moment finns beskriven i bilagan
Checklista.

1.1 Informationsfdrvaltning

Stadsarkivet

Namnd/bolag

Avstilld E i Leverans Import . Arklverz?d
Aktuell information A AR SIp information
information AIP
. Avslutade drenden
Oppna
Arenden | =
Avstalld Metadata
information = och filer
t.ex. loggar
Information produceras och forvaltas av verksamheten. Information bevaras, vardas
Dokumenthanteringsplanen styr bevarande och gallring. och tillhandahalls av stadsarkivet.

Modellen ovan syftar till att satta den digitala leveransen till e-arkivet i ett
sammanhang och klargdra vem som forvaltar informationen och var
ansvarsgranserna gar. | princip ar det samma ansvarsférdelning kring den
digitala leveransen som vi kanner igen fran den pa papper.

Verksamheten har ansvar for all den information som hanteras inom
organisationen. Det kan rora sig om bade dokument pa papper eller information
som inkommit via till exempel en e-tjanst. | informationshanteringsplanen styrs
vilken information som ska gallras bort och vilken som ska bevaras.

Det ar enbart bevarandeinformationen som ar intressant for e-arkivet. Det &ar
den informationen som ska samlas ihop och dverféras via ett leveransprojekt
till e-arkivet.
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Nér ett leveransprojekt genomforts och godkants tar Stadsarkivet 6ver ansvaret
for bevarande och tillgangliggérande av informationen.

1.2

Verksamhetens forarbete

Infor leverans till e-arkivet maste verksamheten gora vissa forberedelser. Till
viss del kan detta ske i samrad med Stadsarkivet, men det ar verksamheten som
ansvarar for de olika momenten och eventuella kostnader.

Verksamheten ansvarar for:

Att informationshanteringsplanen ar uppdaterad. | arbetet med

informationshanteringsplaner ingar bland annat:

o Att identifiera forvaltningens, rattskipningens, forskningens och
allménhetens framtida behov av informationen och utreda gallring

o Att definiera vilken information ur verksamhetssystemet som ska
levereras till e-arkivet.

o Att ta stallning till om nagot ska bevaras pa papper dven i
fortsattningen.

Informationshanteringsplanen ska goras i samrad med Stadsarkivet.

Att faststélla vilken information som ska exporteras och bevaras i e-arkivet
samt vilken information som inte ska exporteras och darmed gallras. Detta
gors genom gallringsbeslut.

Att kvalitetssékra informationen: sékerstélla korrekta arbetsrutiner,
kontrollera informationen och att ratt information finns pa ratt plats enligt
géllande rutiner for dokument- och drendehantering hos verksamheten.

Att informationsklassning gors med bland annat att besluta kring sekretess-
och personuppgiftsklassning. | forsta hand handlar det om att klassificera
informationen utifran offentlighets- och sekretesslagen (osl) och
dataskyddsforordningen (gdpr). Mer finns att ldsa i kommunens
informationssékerhetshandbok.

Att forvaltningsplanen &r uppdaterad av respektive objektprodukt.

Att verksamhetssystemet kan exportera den information som ska bevaras.

Att det gar att gallra i verksamhetssystemet nar ansvaret for informationen
har 6verlamnats till stadsarkivet.
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« Kontakt med leverantoren av verksamhetssystemet tas i tid for att fa en
offert och tidsplan for att:
o Ta fram funktioner for export och gallring
- Samt testfil pa hur uttaget ser ut
o Sakerstalla sa att det finns referenser till sekretess- och gdpr-klassning i
exportuttaget fran verksamhetssystemet
o Utreda vilka filformat som finns i verksamhetssystemet

 De kostnader som uppkommer i samband med leveransprojektet till
stadsarkivets e-arkiv. Det kan till exempel gélla kostnader for
projektledare, inkop av exportmodul for att verksamhetssystemet ska kunna
exportera information eller om externa leverantorer skulle krava ersattning
for programmering m.m.

Se dven Riktlinjer for digital arkivering under rubriken ”Ansvar”.

For att kontrollera momenten ga vidare till bilagan Checklista.
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2 Leveransprojekt

Arbetet med att dverfora information fran verksamheten till e-arkivet bedrivs
lampligast i projektform. Varje leveransprojekt ska registreras som ett &rende i
diarieforingssystemet.

Nedanstaende modell beskriver en leverans av digital information for
slutarkivering fran i forsta hand ett verksamhetssystem till e-arkivet. Varje
leverans omfattar normalt de nedan beskrivna stegen. Forst definieras vilken
information som ska bevaras och hur. Dérefter gors en 6verenskommelse med
levererande verksamhet om hur leveransen ska ga till. Informationen dverférs

och kontrolleras. Nar leveransen &r godkénd kan informationen tillgéangliggoras

fran e-arkivet.

Leveransprojekt ‘

Verksamhetssystem
1.2 21 22 3 4
Verksamhetens Projektstart Forberedelser Leverans- Leverans Godkénnande

forarbete infor leverans overenskommelse
Ansvar- Leverans av
férdelning och Definiera vad som Slutsatserna fran informationen i
Verksamhetens projektupplagg ska bevaras, forberedelserna
forarbete innan ett emE .
! estamma resulterar i en
leveransprojekt kan filformat leverans-

startas i _
mappning m.m. overenskommelse

Leverans-
kontroll
och

overlamnande

Verksamhetens ansvar

2.1 Projektstart

Projektledare utses av verksamheten. Projektgruppen bor besta av
representanter fran verksamheten, Stadsarkivet och IT. Ett nara samarbete
kravs aven med leverantdren av verksamhetssystemet och leverantéren av e-
arkivet.

De roller som kan forekomma i ett leveransprojekt ar listade nedan. Observera
att en person kan ha flera roller om denne uppfyller kompetenskraven.
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Handbok for digital arkivering

Leveransprojekt

Projektgrupp
Projektroll Ansvar for Ansvar for kostnad | Kompetenskrav
tillsattning
Projektledare Verksamheteni | Verksamheten Erfarenhet av
samrad med projektledning/verksamhets-
Stadsarkivet utveckling bor vara ett
grundkrav och digital arkivering
ar ett onskemal
Objektspecialist Stadsarkivet Stadsarkivet Arkivkompetens och
verksamhet systemkompetens kring
e-arkiv e-arkivet och Forvaltnings
Gemensamma Specifikationer
(FGS)
Objektspecialist LKDATA Kommunlednings- Teknisk kompetens kring
IT e-arkiv férvaltningen e-arkivsystem
Objektspecialist Verksamheten Verksamheten Verksamhetskompetens i
verksamhet levererande system
Objektspecialist Verksamheten Verksamheten Teknisk kompetens i

IT verksamhet

levererande system

Ovriga roller som kan forekomma i ett projekt:

arkivansvarige

Projektroll Ansvar for Ansvar for kostnad | Kompetenskrav
tillsattning
Verksamhetens Verksamheten Verksamheten Kompetens kring

verksamheten som
systemet stodjer och
informationshanterings-
planer

Objektagare
verksamhet, Objekt
Administration,
Kommunikation,
Naringsliv (AKN)

Kommunlednings-
férvaltningen

Kommunlednings-
férvaltningen

Ansvarig for e-arkivet

levererande objekt

Objektagare IT LKDATA Verksamhetsstod Teknisk ansvarig for
och service e-arkivet

Objektagare Verksamheten Verksamheten Ansvarig for det

verksamhet, levererande

levererande objekt verksamhetssystemet

Objektagare IT, Verksamheten Verksamheten Teknisk ansvarig for det

levererande
verksamhetssystemet

Objektledare
verksamhet, AKN

Kommunlednings-
forvaltningen

Kommunlednings-
forvaltningen

Verksamhetskom-
petens e-arkiv

Objektledare IT, AKN

Kommunlednings-
forvaltningen

Kommunlednings-
forvaltningen

Teknisk kompetens av
e-arkiv

verksamhetssystem

Objektledare Verksamheten Verksamheten Verksamhetskom-
verksamhet, petens levererande
levererande objekt system

Objektledare IT, LKDATA Verksamhetsstod Teknisk kompetens av
levererande objekt och service levererande system
Leverantor av Verksamheten Verksamheten Systemkompetens
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Leverantor av Formpipe Verksamheten Teknisk kompetens
e-arkivet kring e-arkivet (hjalp
med hela
leveransprojektet eller
enstaka delar)
Stadsarkivets chef Stadsarkivet Stadsarkivet Objektspecialist for
e-arkivet
Verksamhets- Verksamheten Verksamheten Ansvar for
ansvarig chef verksamheten
Sakerhets- Verksamheten i Verksamheten Kompetens kring
samordnare samrad med riskanalys och
sakerhetsenheten informationsklassning
Extern konsult Verksamhet Verksamhet Kompetens i sarskild
fraga
Referensgrupp

Till e-arkivarbetet finns en referensgrupp som bestar av representanter for
kommunens forvaltningar framst administrativa chefer eller motsvarande roll.
Referensgruppen arbetar fram ett forslag pa den leveransordning som planeras
for e-arkivet, som sedan de olika PM3-objeketen har att ta stallning till.
Formellt beslut fattas av respektive objekt-styrgrupp for PM3.

Ovrigt
Resurserna som kravs vid ett leveransprojekt kan variera en hel del. Vi ger héar
en fingervisning av sadant som man bor rakna med:

« delar av en heltid under ca 3-6 manader
 exportkostnad
- tid for planeringsméten, workshops, arbetsmoten och tekniska arbetsmaten.

Med fordel anvéands de projektstyrningsmallar som finns for dokumentation.
Dar bor framga bl.a. tidsplan, roller och vad som ingar i projektet. Linkopings
kommuns projektstyrningsmodell.

Ovanstaende galler leveransprojekt dar leverans ska ske for forsta gangen fran
ett verksamhetssystem till e-arkivet. Vid efterfljande leveranser behdver inte
alla projektroller vara med och alla steg under forberedelser behéver inte gas
igenom, se vidare kapitel 2.2.10.

En riskanalys kan behova goras 6ver den information som ska levereras,
sarskilt om den innehaller sekretesskydd sa att eventuella dndringar kan tas om
hand innan projektet avslutas (se &ven under punkt 1.2).

For att kontrollera momenten ga vidare till bilagan Checklista.

2.2 Forberedelser infor leverans

Nér de olika projektrollerna tillsatts kan leveransprojektet starta. Nedan
beskrivs de steg som maste gas igenom for att forbereda informationen i
verksamhetssystemet innan sjalva exporten till e-arkivet kan ske. Manga av
momenten hamtar information fran det forarbete verksamheten ska gora innan
projektet startar, se kapitel 1.2.
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2.2.1 Utreda och kartlagga

Utredning av informationen i verksamhetssystemet (bygger pa
informationhanteringssplanen).

Aktiviteter:

- Dokumentation av verksamhetssystemet hur det &r uppbyggt och fungerar.

- Kartlaggning av informationen i verksamhetssystemet som utgar fran
informationshanteringsplanen.

« ldentifiera eventuell sekretessklassad och gdpr-klassad information.

Resultat:
« Utgor underlag for gallringsutredningen.

For att kontrollera momenten ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.2 Gallringsutredning

Faststélla vilken information och metadata som ska exporteras och bevaras i
e-arkivet.

Aktiviteter:

«  Ta fram dokumentation rérande systemet dar det framgar vilken
information och metadata det innehaller for att kunna identifiera vad som
ska exporteras. Exempel pa sadana dokument kan vara XSD-filer fran
systemet dar alla element finns med, systembeskrivning eller skarmdumpar.

« Utreda om det finns handlingar som eventuellt inte ska arkiveras digitalt
utan dven fortsattningsvis ska arkiveras pa papper.

- Sékerstalla att samband och information inte gar forlorat om endast ett
urval av metadata ska exporteras.

Resultat:

« Faststélla vilken information som ska exporteras och bevaras i e-arkivet
samt vilken information som inte ska exporteras och darmed gallras.

 Faststélla vilken metadata som ska exporteras och bevaras for att
informationen ska vara sokbar i e-arkivet.

« Utgor &ven underlag for mappningsarbetet.

For att kontrollera momenten ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.3 Filformat och filnamn

| e-arkivet ska enbart filformat som ar godkéanda for langtidsarkivering finnas.
Vdagledande for valet av format ar Riksarkivets foreskrifter (RA:FS 2009:2).

Stadsarkivet godkanner foljande format for langtidslagring, men vi stravar efter
att ha sa fa format som mojligt i e-arkivet. Det innebér att vissa format ar att
foredra framfor andra. Dessa &r markerade med fetstil. Beslut om vilka format
som ska levereras tas av Stadsarkivet.
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Handbok for digital arkivering Leveransprojekt
Typ av dokument Filformat for Filandelse
bevarande
Kontorsdokument (doc, .docx, .docm, .rtf, | PDF/A-1b pdf
Axt, .pdf, .ppt, .pptx, .msg)
Excel-filer: Excel Xls, xlIsx
Excel-filer ska konverteras till PDF/A. ODF (Open
Excel-filer kan ocksa bevaras i sitt Document Format for
ursprungliga format om de innehaller Office Applications)
funktionalitet som ska bevaras och som
PDF/A inte kan hantera.
Databaser och register XML (Sekventiella xml
filer)
Webbsidor HTML (4.0 eller .html eller
senare) .htm
XML xml
PDF/A-1 pdf
E-brev Se kontorsdokument
eller databaser
Kartor och ritningar GML .gmi
PDF/E-1 .pdf
CALS .cals eller .cal
Bilder TIFF iff eller .tig
JPEG jpg eller .jpeg
PNG -Png
Ljud WAVE wav
MP3 .mp3
Video MPEG4 .mp4
MPEG1 .mpg eller
.mpeg
MPEG2 .mp2

Se dven Tillampningsanvisningar for éverlamnande till digital

langtidsarkivering.

Det ar att foredra att filer som ska bevaras sparas i godként format i

verksamhetssystemet sa att konverteringen inte behdver géras vid 6verforingen
till e-arkivet. En fil som ska exporteras fran verksamhetssystemet och som inte
ar av godkant format kan i vissa fall konverteras till e-arkivet.

For kontorsdokument kan for narvarande féljande filformat konverteras till

PDF/A-1b:

doc,.docx,.docm,.rtf,.xls,.xlsx,.txt,.pdf,.ppt,.pptx,.ccitt,.emf,..ico,.wmf,.msg,.em

I,.html och .htm (inklusive bilagor).

For bilder kan for narvarande foljande filformat konverteras till JPG:

.bmp, .gif, .png

Vissa andra filformat kan forberedas genom att sparas till format som kan
konverteras. Alternativt lagras i verksamhetssystemet i ett av Riksarkivet

godkéant bevarandeformat.
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Aktiviteter:

« Kartlagga vilka filformat som finns i verksamhetssystemet for
informationen som ska bevaras. Det &r viktigt att alla de filformat som ska
med i exporten kartlaggs. Om exporten innehaller filformat som inte
angetts pa leveransdverenskommelsen kommer e-arkivet inte att godkanna
leveransen.

- Faststalla om filformat ska konverteras och i sa fall till vilket
bevarandeformat. Behover en insticksmodul for konvertering skapas till
pre-ingesten, ar det verksamhetens ansvar.

- Eventuella regler for hur filer far namnges.

Resultat:
« Utgor en del av underlaget for leveranséverenskommelsen.

For att kontrollera momenten ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.4 Leveransspecifikation

Leveransspecifikationen &r lika med det metadataschema (XSD-fil) som ska
anvandas vid leveransen. Den kan vara en FGS (Forvaltningsgemensam
specifikation), en anpassning av FGS eller goras specifikt for informationen i
verksamhetssystemet.

Det kan vara en FGS (Forvaltningsgemensam specifikation). FGS &r en
standard for metadataschema som beskriver krav pa markning och paketering
av olika informationstyper for overforing mellan verksamhetssystem och ett e-
arkiv och forvaltas av Riksarkivet.

Det kan &ven vara en anpassning av FGS eller metadataschema som géller
specifikt for informationen i verksamhetssystemet, vanligtvis det schema som
finns i verksamhetssystemet.

Aktiviteter:

- Besluta vilket metadataschema som ska gélla i e-arkivet och vid behov
skapa/ta fram metadataschema.

« Observera att om verksamhetssystemet har uppdaterats sedan senaste
leveransen sa kan forandringar ha skett i exportens metadatastruktur
(XSD). | sé fall s& maste mappningen ses dver och andringarna infogas i
FGS/leveransspecifikationen.

Resultat:
« Metadataschema som ska anvandas vid leveransen.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.5 Integration e-arkiv och verksamhetssystem

Integration e-arkiv och verksamhetssystem mojliggor att de olika systemen kan
kommunicera med varandra. Data 6verfors da mellan systemen automatisk
utan att det behovs manuella export/import forfaranden. Oppnar bland annat
for mojligheten att floda 6ver information pa ett smidigare sétt.
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Kontakta LKDATA for Tillampningsanvisningar for integration av IT-system i
Linkdpings kommun.

Aktiviteter:

« Utreda om integration med e-arkivet ar mojlig.
« Tafram en teknisk plattform for koppling mellan verksamhetssystemet och
e-arkivet.

Resultat:
«  Teknisk plattform for integration med e-arkivet.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.6 Mappning

All metadata som ska tas emot av e-arkivet ska vara i en XSD-fil. De metadata
som exporteras fran verksamhetssystemet maste félja samma struktur som
leveransspecifikationen (steg 2.2.4) for att kunna tas emot av e-arkivet.

Mappning innebér att de metadata som finns i verksamhetssystemet kopplas
ihop med Onskat metadata i det metadataschema som finns i e-arkivet.
Metadata kan vara till exempel namnen pa de falt som finns i ett
verksamhetssystem, som exempelvis “drendenummer”, ’kontakt”,
“fastighetsbeteckning” etc.

Ett mappningsarbete maste géras om inte verksamhetssystemet kan leverera
informationen enligt ett befintligt metadataschema i e-arkivet. Ett exempel pa
sadana metadataschema ar de Forvaltningsgemensamma specifikationer (FGS)
som Riksarkivet tagit fram.

Om verksamhetssystemet kan leverera informationen enligt FGS eller annat
metadataschema som finns i e-arkivet sa kan steg 2.2.6 hoppas over. Steget kan
aven hoppas dver om beslut tas i samrad med Stadsarkivet att den
metadatastruktur som finns i verksamhetssystemet kan dverforas till e-arkivet
utan foréandringar.

Aktiviteter:

- Matcha de metadata fran verksamhetssystemet som ska bevaras mot det
metadataschema som finns i e-arkivet.

«  Setill att informationen blir korrekt uppmarkt med metadata for sekretess
och med hénvisning till lagrum.

« Sékerstalla sa att personuppgifter (enligt gdpr) som exempelvis
personnummer inte forekommer i icke gdpr-klassade falt eller i filer i
informationen.

Resultat:

= Mappningen sakerstaller att metadata fran verksamhetssystemet
Overensstammer med metadata i det valda metadataschemat for arkivet.
Mappningen kan vid behov utgéra underlag for en sa kallad
transformeringsregel.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.
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2.2.7 Kontraktsfil / Paketstruktur

FGS for Paketstruktur (alternativt kontraktsfil) ar en XML-struktur som
omfattar och beskriver hela exportpaketet. Den staller krav pa vilken
information som exportpaketet ska innehalla som till exempel bevarande- och
kringinformation, sekretessnivaer, filnamnsregler med mera.

FGS for Paketstruktur innehaller en forbestamd struktur och mapp dar bilagor
som hor till informationen ska laggas in.

Om enbart kontraktsfil anvands sa maste bilagors sokvéag kopplas pa annat satt
till informationen den tillhor. Detta gors genom att XML-filen ska innehalla ett
metadatafalt som indikerar filens sokvag till den mapp dar filen finns samt
filens namn.

Aktiviteter:

« Lé&gga in uppgifterna som galler for levererande verksamhetssystem i FGS
for paketstruktur.

Resultat:
«  Paketstruktur eller kontraktsfil i XML-format (XSD-fil).

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.8 Sokvyer och visualiseringsregel

Sokningar i e-arkivet gors via sokvyer som anpassas efter anvandare och
behov. Stadsarkivet bygger sokvyerna efter de behov som finns for
atersokning. Soktraffarna visas i en sokresultatlista.

E-arkivet innehaller en generell visualiseringsregel. Om verksamheten 6nskar
att sokresultat ska presenteras pa ett visst sétt, till exempel efterlikna
verksamhetssystemets granssnitt, sa kan en sarskild visualiseringsregel tas
fram. Visualiseringsregeln bygger pa “style sheets” i formatet XSLT. Om en
verksamhet 6nskar utforma en visualiseringsregel for att fa resultatredovisning
pa ett visst sétt i e-arkivet ar det verksamheten som ansvarar for eventuella
kostnader att ta fram en sadan.

Aktiviteter:

« Utreda framtida sokbehov och utforma sokvyer efter dessa.
« Utreda behovet av en visualiseringsregel och utformandet av en sadan.

Resultat:

«  Sokvy och sokresultat for sokning i e-arkivet.
« Eventuell utformande av visualiseringsregel.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.9 Systemdokumentation

En verksamhet som dverlamnar digital information till e-arkivet ska bifoga
dokumentation som gor det majligt att forsta hur det ursprungliga systemet
anvandes och fungerade.
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Dokumentationen ska besta av tva delar och ska redovisas samlad:
verksamhetsbaserad systemdokumentation (beskriver historik, systemets
funktion och hur det anvénds av verksamheten) och teknisk
systemdokumentation (beskriver tabeller, relationer och systemkrav).

Systemdokumentation kan dven levereras i form av pappershandlingar.

Véagledande for utformningen av systemdokumentationen &r Riksarkivets
rekommendationer (RA-FS 2009:1).

En detaljerad lista pa vilken dokumentation som ska finnas med finns
beskriven i Tillampningsanvisningar for dverlamnande till digital
langtidsarkivering.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

2.2.10 Efterfoljande leveranser

Efterfoljande leveranser behover inte ske i projektform. En
leveransoverenskommelse maste alltid goras, men alla steg under forberedelser
behdver inte gas igenom.

Om verksamhetssystemet till exempel har uppdaterats sedan senaste
leveransen, sa maste en dversyn goras av mappningen. Vid uppdateringen kan
forandringar ha skett i exportens metadatastruktur. De dndringarna maste da
infogas i leveransspecifikationens metadatastruktur.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

3 Leveransdverenskommelse
Nar forberedelserna ar klara ska en leveranséverenskommelse tas fram.

Leveransoverenskommelsen bygger pa resultaten fran de steg som gatts
igenom under forberedelsefasen (FGS for paketstruktur,
leveransspecifikationen, beslut rérande filformat och informationen med
tillhdrande metadata som ska exporteras).

Leveransoverenskommelsen omfattar dven val av algoritm for kontrollsumma.
Kontrollsumman &r en sdkerhetsfunktion som kontrolleras regelbundet for att
sékerstélla att inget oavsiktligt fordndrats i informationen som bevaras i e-
arkivet.

Ovanstaende sammanfattas i ett formular kallat Leveranséverenskommelse”
som fylls i av levererande verksamhet infor leverans till e-arkivet. Den lamnas
till Stadsarkivet for godkannande som déarefter konfigurerar e-arkivets
mottagningsfunktion med angivna vérden.

Forsta gangen ett verksamhetssystem ska leverera information till e-arkivet ska
dven formuldret ”Arkivuppsittning” fyllas i. Det gor verksamheten och
Stadsarkivet tillsammans. Déri anges bland annat arkivets namn, vilket
metadataschema som ska anvandas vid leveranserna till just det arkivet och om
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nagra visualiseringsregler ska anvandas vid presentation av informationen. Den
faststéller &ven vilka behdrigheter som ska gélla for arkivet.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

4 Leverans

Nér alla forberedelser &r klara och leveransdverenskommelsen ar godkand kan
exporten fran verksamhetssystemet goras och tas emot av e-arkivet. Eventuellt
kan verksamheten och Stadsarkivet komma 6verens om att genomféra en
mindre testleverans for att kontrollera att dverforingen fungerar innan
huvudleveransen gors.

Vid inleveransen kontrolleras dataintegritet, att filtyp och metadatastruktur
foljer leveransoverenskommelsen samt validering av att filformat ar korrekt.
Leveranskontrollen hanteras till storsta delen av e-arkivet, men vissa moment
kan krdva myndighetens deltagande som att t.ex. sékerstélla att leveransen ar
komplett.

Om leveransen misslyckas sa maste orsaken hittas och felet atgardas. Det ar
verksamheten som ansvarar for felsokning och att eventuella fel korrigeras.
Stadsarkivet kan i viss utstrackning guida verksamheten var felet ligger genom
loggarna i e-arkivet. Darefter kan leveransen genomforas pa nytt.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

5 Godkannande och overlamnande av ansvar for
informationen

Nar leveransen ar godkand far verksamheten ett kvitto pa att leveransen
genomforts. Darmed &r 6verldmnandet klart och Stadsarkivet tar Gver ansvaret
for informationen.

Verksamheten ska nu gallra den information som levererats till e-arkivet ur
verksamhetssystemet samt den information som omfattas av gallringsbeslutet
som togs fram under gallringsutredningen. Informationen far i fortsattningen
atersokas via e-arkivet.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.

6 Tillgdngliggérande

En viktig del i digital arkivering &r att underlatta atersokning och atkomst av
information. Informationen ska kunna ateranvandas dar behov finns.
Begréansningar finns dock nar det géller information som lyder under sekretess
eller gdpr.

| e-arkivet kan sokvyer och visualiseringsregler skapas sa att verksamheten kan
fa tillgang till information i arkivet (se Sokvyer och visualiseringsregel).
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For vissa verksamhetssystem finns dven mojligheten att skapa en integration
mellan verksamhetssystemet och e-arkivet (se Integration e-arkiv och
verksamhetssystem)

For atkomst och atersokning av information som ar arkiverad i e-arkivet
kontakta Stadsarkivet.

Malsattningen ar att bygga upp en extern sokportal dar information som inte
innehaller sekretess eller gdpr kan nas.

For att kontrollera momentet ga vidare till bilagan Checklista.
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7 Sammanfattning

Syftet med handboken har varit att beskriva steg for steg hur en leverans av
digital information fran en verksambhet till e-arkivet ska géras. Innan ett
leveransprojekt kan starta maste verksamheterna genomfora vissa
forberedelser. Nar ett leveransprojekt ar anmélt och godként av den speciella
referensgrupp som finns knuten till e-arkivsarbetet &r det respektive
verksamhet som ansvarar for projektet med stdd av Stadsarkivet. Under
projektets gang maste ett antal moment utforas, till de olika momenten finns
checklistor framtagna. Nar leverans av informationen har godkéants évergar
ansvaret till Stadsarkivet.

8 Ordlista

Arkivansvarig: Den hogsta ansvarige for verksamhetens handlingar. Ansvaret &r ofta
delegerat till forvaltningschefen. Arkivansvarig gor informationshanteringsplanen tillsammans
med arkivredogdraren i samrad med arkivet.

Arkivbildare: Myndighet, foretag, forening, annan organisatorisk enhet eller enskild person
genom vars verksamhet ett arkiv uppstar.

Arkivobjekt: Information som levererats till, och omhéndertagits for arkivering. Arkivobjektet
ar ocksa den minsta bestandsdelen i arkivet. Arkivobjekt kan vara antingen metadata,
bevarandeinformation (PDI) eller bevarandeobjekt (filer).

Arkivpaket (AIP): Samling av arkivobjekt och bestar alltid av minst metadata och
bevarandeinformation (PDI) samt ibland bevarandeobjekt (dvs. filer).

Bevarandeinformation (PDI): Teknisk data om ett AIP. | LTA inkluderas bland annat
skyddsvardesniva, persondataflagga, unika identifierare och kontrollsummor. Sadan
information kan &ven finnas med vid inleverans, exempelvis nar FGS for paketstruktur
anvands.

Informationshanteringsplan: Lista 6ver verksamhetens alla férekommande
handlingar och hur de ska hanteras, bevaras och/eller gallras.

E-arkiv: Stadsarkivets system for langtidslagring av digitala handlingar. Kan &ven kallas
System for bevarande.

FGS: Forvaltningsgemensamma specifikationer. Standard for metadataschema som beskriver
krav pd markning och paketering av olika informationstyper for éverforing mellan
verksamhetssystem och ett e-arkiv. Forvaltas av Riksarkivet.

Gallring: Att forstora allman handling eller uppgifter i allmén handling. Att gallra innebéar
alltid informationsforlust och maste foregas av ett gallringsbeslut. Vid gallring av elektroniska
handlingar tas filerna bort s& de inte kan &terskapas.

Inleveranspaket (SIP): Det informationspaket som levereras till arkivet och som ligger till
grund for ett eller flera arkivpaket (AIP). Data som mottagningstjansten (Ingest) ska ta emot.
Inleveranspaket kan bestd av metadata och/eller filer och kan paketeras med FGS for
paketstruktur, styras med kontraktsfiler i form av XML-filer som styr en inleverans eller helt
utan paketering.
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Integration: Koppling mellan verksamhetssystem och e-arkivet som mdjliggor att de olika
systemen kan kommunicera med varandra.

Kontraktsfil/ Paketstruktur: XML-fil som styr en inleverans och beskriver hela
exportpaketet.

Konvertering: Overfora fran ett filformat till ett annat.

Leveransspecifikation: Vilket metadataschema som ska anvandas for leveransen och
darigenom hur metadata valideras for en leverans. (FGS for arendehantering &r exempel pa en
sadan).

Leveransdverenskommelse: | den omfattas leveransspecifikationen. Varje leverans pekar ut
en leveranséverenskommelse. Leveranséverenskommelser ligger i systemet kopplade till arkiv
och varje arkiv har ett metadataschema som leveransspecifikationen stipulerar.

Mappning: Para ihop och besluta vilken metadata frén verksamhetssystemet som
overensstammer med vilken metadata i det valda metadataschemat for arkivet (sasom FGS for
&rendehantering).

Mappningsregel/tranformeringsregel: Script som déper om metadata i enlighet med
mappningen samt vid behov &ndrar struktur och datatyp.

Metadata: Data om data. En beskrivning av ex. bildfil eller textfil. Det kan vara information
om bilden/dokumentet, filformat, nar den ska skapades, av vem den skapades osv. Metadata ar
dven namnen pa de falt som fylls i ett verksamhetssystem som till exempel “drendenummer”,

“kontakt”, fastighetsbeteckning” etc.
Metadataschema: XML-schema=XSD-fil, beskriver strukturen som metadata har/ska ha

Paketstruktur/ Kontraktsfil: XML-fil som styr en inleverans och beskriver hela
exportpaketet.

Pre-ingest: Tjanst som tillhandahaller funktioner for att omvandla ostrukturerad information
till strukturerad enligt gallande leveransspecifikationer dvs. ett datauttag gors ur
verksamhetssystem och gors klar for leverans till e-arkivet.

RA-FS: Riksarkivets foreskrifter

Systemdokumentation: Dokumentation av ett system som behévs for att kunna éverfora,
forstd och aterskapa handlingar.

Sokvy: Sokningar i e-arkivet gors via sokvyer som anpassas efter anvandare och behov.

Transformeringsregel/mappningsregel: Script som ddper om metadata i enlighet med
mappningen samt vid behov andrar struktur och datatyp.

Utleveranspaket (DIP): Exportpaket som kan skapas i Long-Term Archive.

Verksamhetssystem: Ett system som samlar, lagrar, bearbetar och distribuerar information
inom en viss verksamhet.

Visualiseringsregel: Visualiseringsregeln anvénds vid funktionen Visa Metadata i en XSLT-
fil.
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XML: XML star for eXtensible Markup Language. XML ar ett standardformat for att
strukturera och méarka upp information. Syftet med XML é&r att kunna lagra information samt
utvaxla data mellan olika informationssystem.

XSD: star for XML Schema Definition. XSD ér ett schemasprak med syfte att validera samt
sdtta upp regler for struktur och innehall i en XML.

XSLT: star for eXtensible Stylesheet Language Transformations. XSLT &r ett marksprak for
transformering som har till syfte att konvertera och 6verfora information fran en XML till en
annan XML.
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