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Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa rutindr ficutsattningar for att kunna

bevara digital information pa ett satt som uppfyeven som stalls pa offentlig
verksamhet.
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En myndighets arkiv bildas av de allmanna handlingena fran myndighetens
verksamhet. En handling ar oberoende av vilket medim som den existerar i.
Riktlinjerna for digital arkivering galler alla typ er av handlingar sdsom
dokument, bilder, kartor, ritningar med flera nér d e har digital form.

Allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlimggteras i
tryckfrinetsforordningen (1949:105) och i arkivlag@ 990:782) finns
bestammelser om att allmanna handlingar maste &evéisbart skick for att
kunna tillgodose ratten att ta del av allmanna hagdr, behovet av information
for rattskipningen och férvaltningen, och for fongkgens behov.

Allmanna handlingar, oavsett medium, maste darédabas pa ett bestandigt satt,
som mojliggor lasning eller aterskapande under geket lang tid framover.

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa rutindr fizutsattningar for att kunna
bevara digital information pa ett satt som uppfyeven som stalls pa offentlig
verksamhet.

Arkivering

Digital arkivering innebar att information expomsrfran en myndighets
verksamhetssystem till arkivmyndighetens systentdidgtidslagring av digitala
handlingarDet ar informationen i verksamhetsystemet som skafas, inte
systemet som sadant.

Arkivering ska goras enligt den dokumenthanteritegsgom géller for varje
enskild myndighet. Dokumenthanteringsplanen upasdtsamrad med
stadsarkivet och faststélls genom beslut av myredegh

Det ar den 6verlamnande myndigheten som ansvarattferksamhetssystemet
kan overlamna den digitala information som ska kev@a ett satt som uppfyller
de krav och riktlinjer som stadsarkivet stéller.

Stadsarkivet ansvarar for bevarandet av all infoiona det digitala slutarkivet
fran den dag da en leverans tagits emot och goslkBet ar stadsarkivets uppgift
att sékerstélla att informationen bevaras for frdem samt att den ar tillganglig
for dem som har behov och réatt att ta del av den.

Ansvarsfordelning och roller

I Norrkoping ar kommunstyrelsen arkivmyndighet ethdsarkivet dess
beredande och verkstéallande organ.

Med myndighet avses kommunstyrelsen och 6vriga d&mikommun-
fullmaktiges revisorer samt andra organ med sjahdig stallning. Riktlinjerna
galler aven for aktiebolag, handelsbolag, ekonoanfékeningar och stiftelser dar
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kommunen utdvar ett rattsligt bestimmande inflytasaimt de samagda foretag
och organ for vilka kommunen har arkivansvar erdiyskild dverenskommelse.
For dessa géller darmed vad som i det féljandegasatbr myndighet.

Kommunstyrelsen

>

Faststaller riktlinjer for digital arkivering

Stadsarkivet

>

>

Bereder kommunovergripande instruktioner och migi for digital
arkivering

Ger instruktioner till de kommunala myndigheterdadigital arkivering
enligt faststallda riktlinjer

Tar emot digital information for langtidsarkiverisgmt bevarar och
tillgangliggor den langtidsarkiverade informationen

Ansvarar for att uppratthalla den langtidsarkiveradformationens
autenticitet och integritet

Bevakar teknikutvecklingen vad géller lagringsmedioch filformat for
langtidsarkivering

Ansvarar for migrering/konvertering av langtidsasdad information

Myndigheten

>

Ansvarar for att informationen i verksamhetssysteken tillhandahallas i
sOkbart och lasbart skick till dess att den overtdr langtidsarkivering
eller gallras

Ansvarar for informationens riktighet fram till deatt leveransen
godkants av stadsarkivet och kvittens pa godkarmarammit till den
overlamnande myndigheten

Ansvarar for att de faststéllda riktlinjerna fogudal arkivering foljs
Ansvarar for att kraven for arkivering tillgodosad systemupphandling

Ansvarar for att digital information som ska besaievereras fran
verksamhetssystemen med tillhérande dokumentatibigt ele riktlinjer
som arkivmyndigheten faststallt

Star for de kostnader som kan uppkomma i sambandewerans till
arkivmyndighetens system for bevarande. Detta igallen om externa
leverantorer skulle krava ersattning for arbeex.tvid programmering
eller konvertering
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Overlamnande (leverans)

Overlamnande av digital information fran ett verkb@tssystem innebar att
information som ska langtidsarkiveras exportedaarkivmyndighetens system
for bevarande.

Overlamnandet far endast ske efter leveransévenemsielse mellan den
overlamnande myndigheten och stadsarkivet. Levéransenskommelsen ska
innehalla bland annat beslut om leveransens onrgttom provleverans behdvs,
filformat, och nar leveransen ska ske — utforligagekrivning av
leveranséverenskommelsens innehall se "Handbodiffital arkivering”.

Informationen ska 6verlamnas fran verksamheteariivmyndighetens digitala
slutarkiv i godkant format och enligt godkanda lewesspecifikationer for
langtidsarkivering enligt instruktioner fran stadseet.

Den 6verlamnande myndigheten ansvarar for att dgtakh leveransen uppfyller
kraven i leveransoverenskommelsen och ska atgéveaanser som inte godtagits
och darfor avfardats av det digitala slutarkivetvéranskontroll utfors avseende:
att leveransen 6verensstammer med specifikatigirdigmplett, dess integritet —
det vill sédga att informationen inte har andraksrédorrumperats med mera.

Overforingen ska anpassas for att ske s& sakerhsijligt. Speciell hansyn ska
tas till sekretessbelagd information.

Nar leveransen godkants av stadsarkivet och keitpéngodkannande inkommit

till den éverlamnande myndigheten ska den leveeenairmationen gallras ur
myndighetens verksamhetssystem.

Filformat

For langtidsarkivering ska standardformat for agking anvandas. Filformaten
ska vara lasbara under lang tid och vara oberoan@e viss leverantdr och
programvara. Vagledande for valet av format ar &ikisets foreskrifter (RA-FS
2009:2) och internationella arkivstandarder.

Valet av filformat beror pa vilken typ av informaiti som ska bevaras. Det ar
stadsarkivets uppgift att bevaka den tekniska ltiregen pa omradet och
bestamma vilka format som ska anvandas vid arkigeav digital information.

Gallring

Gallringsbar information ska inte 6verféras tilsggm for bevarande.

Med gallring menas forstoring av allmanna handlirejker uppagifter i allménna
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handlingar. Vilken information som ska eller fatlges framgar av varje
myndighets dokumenthanteringsplan.

Gallring innefattar aven forstorelse av sokmajliginesammanstallnings-
mojligheter eller mojligheter att faststalla infationens autenticitet. Vid gallring
av digital information maste det sakerstéllas atiama samband inte gar
forlorade. | vissa fall kan det innebara att infatran som bedémts vara inte
nddvandig att bevara inte kan gallras.

Tillgangliggérande

Den digitala informationen ska vara tillgangligkbar och bearbetningsbar under
hela informationskedijan. Arkiverad information Ka@mtas ut och ateranvandas
men kan inte bearbetas i arkivet. Personuppgifterimformation som omfattas
av sekretess ska hanteras i enlighet med gallagdéftning. Arkivmyndigheten
ansvarar for att det finns rutiner for utlamnandeérdormationen i det digitala
slutarkivet.

Systemdokumentation

En myndighet som 6verlamnar digital informatiohaikivmyndighetens system
for langtidslagring av digitala handlingar ska lifodokumentation som gor det
moijligt att forsta hur det ursprungliga systemetéatles och fungerade.

Dokumentationen ska besta av tva delar och skavisasamlad:
verksamhetsbaserad systemdokumentation (beskiisterik, systemets funktion
och hur det anvands av verksamheten) och tekngksylokumentation
(beskriver tabeller, relationer och systemkrav).

Vagledande for utformningen av systemdokumentatigneRiksarkivets
rekommendationer (RA-FS 2009:1). Nedan beskrivsrasdrag innehallet i den
dokumentation som ska finnas med vid leveranseligital information,
utforligare beskrivning se "Handbok for digital arkring”:

Systemaoversikt: Syftet med systemet, dess omfattning,
sambandet med den verksamhet som
det stoder, samt en historik med de
viktigaste handelserna i systemet fran
inférande till avstallning.

Indatabeskrivning: Vilka uppgifter registreras i systemet?
Var kommer de ifran? Hur sker
registreringen?

Utdatabeskrivning: Vilka uppgifter tas ut ur systemet?
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Vilka ar mottagarna? Med exempel pa
de viktigaste rapporterna och
skarmbilderna.

Behdrighetsbeskrivning: Anvandargrupper och roller, samt deras
kopplingar till funktioner och
organisatoriska enheter.

Rutinbeskrivningar: Regelbundna och enstaka
bearbetningar. Regler fér automatiska
berékningar. Beskrivning av I6pande
andringar och gallringsatgarder. Vilken
historik finns i systemet och vilka
andringar lagras inte i historiken?

Databeskrivningar: Hur ar databasen organiserad?
Datamodell, tabell- och
faltbeskrivningar.

Andringsbeskrivningar: Né&r har nya funktioner tillkommit och
gamla tagits bort? Nar tillkom nya
tabeller och falt? Nar togs tabeller och
falt bort? Nar tillkom nya grupper av
anvandare? Informationsforluster?
Forandringar av koder och andra
styrande parametrar?

Informationssakerhet

Digitala handlingar ar kansliga for skada, manipataoch obehorig atkomst.
Atgarder som till exempel behdrighetssystem, logsy och skydd mot skadlig
kod kravs for att skydda informationens autentiaieh integritet.

FOr att minimera risken att information forsvinnglt,exempel vid en
serverkrasch eller vid migrering, ska det regellmimgbras sakerhetskopior av
informationen.

Handlingar som har gallrats ska inte kunna atdestal

Lagringsmedium och forvaring

Den arkiverade informationen ska vara tillgangtig dll framtid. De
lagringsmedia som anvands for digital arkivering skljas med avseende att
halla sa lange som mgjligt samt anpassas for aenlétta framtida
migreringsprocesser. FoOr att sakra ett varaktigatsnde ska informationen
migreras till nya lagringsmedium nar arkivmyndiglrebedémer det vara
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nddvandigt.

Hoga krav maste stéllas pa den miljo dar infornmatiolagras avseende
tillganglighet och skydd fran yttre faktorer sormkaéverka den lagrade
informationen negativt. Av betydelse ar bland arnteatperatur, luftfuktighet,
luftrenhet, skadlig upphettning, inbrottsskydd,ratskydd och behoérighetsskydd.

Systemupphandling

Vid inkop av nya verksamhetssystem ska alltid inkgrna for digital arkivering
foljas for att sékerstalla att kraven for langtiddeering tillgodoses. Vid
osakerhet ska stadsarkivet kontaktas.

Det ar den upphandlande myndighetens ansvar athtt@@vtal med leverantoren
om att kraven i riktlinjerna for digital arkiveringppfylls. Funktionerna ska finnas
med redan nar systemkraven formuleras och ingéledererande systemet.

Information som ska bevaras ska inte bevaras varikigslosningar som ar
specifika for verksamhetssystemet. Digital arkingrska ske i arkivmyndighetens
system for bevarande som ar menat for det &ndamalet



