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Inledning

Syftet med dessa riktlinjer ar att skapa forutsattningar och rutiner for att i framtiden kunna
bevara och tillgangliggora digital information. Ambitionen ar att skapa en
sammanhangande digital drendekedja, fran att information kommer in/upprattas hos en
myndighet/kommunalt bolag till att den langtidsarkiveras och gors tillgangligi pa ett

sakert och hallbart satt i ett system for digitalt bevarande/e-arkiv.

Enligt bade arkivlagen (SFS 1990:782), arkivforordningen (SFS 1991:446) och Sorsele
kommuns arkivreglemente ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas

sa att de tillgodoser:

— Ratten att ta del av allmanna handlingar.
— Behovet avinformation for rattsskipning och forvaltning.
— Forskningens behov.

— Dokumentationen av myndigheternas verksamheter.

Arkivlagen faststaller dven ett antal tillfallen nar myndigheterna ska kontakta
kommunarkivet (kansliet) pa grund av att myndigheten ska samrada med arkivmyndighet
vid omorganisation, férandrat arbetssatt eller andra forandringar som paverkar

hanteringen av allmanna handlingar.

En myndighets arkiv utgors och bildas av de allmanna handlingar (information) som
skapas av, inkommer till eller forvaras hos myndigheten. Detta galler oberoende av
medium. Det innebar att pappershandlingar, saval som databasregister och annan digitalt
lagrad information omfattas av tryckfrihetsforordningen (1949:105) och arkivlagen
(1990:782) i samma omfattning. Informationen i myndighetens arkiv ska bevaras och

hallas tillgangliga i [dsbar form.

Vad géller IT-system sa ar inte avsikten att bevara systemen som sadana, utan fokus ar pa
informationsinnehallet. | myndighetens ansvar ingar att sakra att den digitala information
som utgor allman handling bevaras pa sddant satt att de tillgodoser effektivitet i
forvaltningen och att informationen sakras for framtida tillganglighet. Detta innebar att
det behover finnas rutiner som sakerstaller att den information som registreras i
kommunens verksamhetssystem sakras for framtiden. Riktlinjerna hamtar stod fran
riksarkivets foreskrifter RA-FS 2009:1-2 som behandlar elektroniska handlingar.

Riktlinjerna for bevarande av digitala allmanna handlingar galler alla typer av handlingar

sasom databaser, dokument, bilder, kartor, ritningar mm.
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Ansvarsfordelning

Kommunstyrelsen/Arkivmyndigheten

e Faststaller riktlinjer for bevarande av digitala allmanna handlingar.

Kommunarkivet (kansliet)
e Berederriktlinjer for bevarande av digitala allmanna handlingar.
e Gerinstruktioner till forvaltningarna for digital arkivering enligt faststallda riktlinjer.

e Bevakar teknikutvecklingen vad galler lagringsmedia och filformat for

l[angtidsarkivering.

e Bedriver tillsyn dar kommunarkivet kontrollerar att forvaltningarna foljer riktlinjer for

bevarande av digitala allmanna handlingar.

Myndigheterna (verksamheterna)/bolagen

e Ansvarar for att de faststallda riktlinjerna for arkivering och bevarande av digitala

allmanna handlingar foljs.
e Ansvarar for att informationen i verksamheten kan tillhandahallas i lasbart skick.
e Ansvarar for att informationen utlamnas vid forfragningar pa materialet.
e Ansvarar for att utférande av gallringsutredningar av verksamhetens information.

e Ansvarar for att gallring utfors i systemen enligt gallringsbeslut.

Bevarande av digitala allmanna handlingar

Enligt 4 § arkivlagen har varje myndighet och vissa enskilda organ, t.ex. kommunala bolag

ansvar for sitt eget arkiv.

Myndigheten ansvarar for bevarande och tillgangliggorande av de allmanna handlingar

som forvaras hos myndigheten. Vad som avgor om en handling ar allman ar att den
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forvaras hos myndighet, eller att den ar att anse som inkommen till eller upprattade hos

myndighet i enlighet med tryckfrihetsforordningen 2 kapitel.

Nar den digitala informationen endast bevaras digitalt ska en bedomning goras av
arkivansvarig myndighet, i samrad med kommunarkivet, om vilken metod som ar [amplig
for tillgangliggorande och bevarande enligt dessa riktlinjer. Vilket system som den digitala

informationen bevaras i bor anges i myndighets dokumenthanteringsplan.

Kommunarkiv ansvarar for att utreda majligheten att [dta kommunernas myndigheter
overlamna ansvar for digitala allmanna handlingar till arkivmyndighet. Detta med stod av
arkivlag (1990:782) 9 § som faststaller att en arkivmyndighet har ratt att verta
arkivmaterial fran en myndighet som star under dess tillsyn. Nar en arkivmyndighet har
overtagit arkivmaterial fran en annan myndighet 6vergar hela ansvaret for det materialet
till arkivmyndigheten. Om det 6verlamnade materialet omfattar sekretessmaterial 6vergar
sekretessen aven till arkivmyndigheten, precis som med pappershandlingar. Detta innebar
att dven nar det galler digitala allmanna handlingar som omfattas av sekretess sa galler
sekretessen aven gentemot det myndighet som 6verlamnat materialet till

arkivmyndigheten.

Atgirder for bevarande av digital information

Myndigheterna har ansvar for att myndighetens digitala allmanna handlingar bevaras pa
ett sakert och tillforlitligt satt. Darmed finns det ett behov av tillsyn och planering fran det
att verksamheten planerar upphandling av ett system dar digitala allmanna handlingar

bevaras.

Infor upphandling av verksamhetssystem

For att tillgodose de krav som ar nédvandiga for att kunna langtidslagra digital information
pa ett rationellt och betryggande satt maste kommunarkivet ha insyn i upphandling av nya
verksamhetssystem. Detta innebar att den myndighet som har arkivansvar for
informationen ska kontakta kommunarkivet infor upphandling av system for registrering
och bevarande av allmanna handlingar. Kommunarkivets funktion ar att stodja den

arkivansvariga myndigheten vid upprattande av strategi for hur kommunens riktlinjer for
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bevarande av digitala allmanna handlingar ska kunna appliceras i arbetsrutinerna vid

arbete med det nya systemet.

Vid byte av verksamhetssystem ska arkivansvarig myndighet kontakta kommunarkivet for

att gora en gallringsutredning innan eventuell konvertering till det nya systemet.

Hantering av information i verksamhetens system

Det finns fran och med 2025 ett kommungemensamt system for langsiktigt digitalt
bevarande (e-arkiv) hos arkivmyndigheten/kommunarkivet. | avvaktan pa att digital
information overflyttas till e-arkivet, sa ar myndigheterna (verksamheterna) fortsatt
ansvariga for dess informations bevarande. | detta ingar att den arkivansvariga
myndigheten ansvarar for att information i verksamheternas system bevaras och gallras

enligt en lamplig metod och i enlighet med de lagar, regler och riktlinjer som finns.

Gallring far inte genomfdras utan ett beslut fran myndigheten, antingen genom en av
beslutande organ faststalld dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan eller

genom separata gallringsutredningar som har lett till beslut om gallring.

Detta innebar att myndigheten maste se dver sina rutiner for gallring och se till att den utfor
en kontrollerad gallring fran verksamhetssystem enligt det gallringsbeslut som ar fattat.
Myndigheten ska aven arbeta for att forebygga okontrollerad gallring genom att ta till de
forsiktighetsatgarder som ar mojliga. Den arkivansvariga myndigheten ansvarar dven for
att tillgangliggdra den information som bevaras i dess verksamhetssystem och lamna ut

materialet vid forfragning.

Genomforande av kontrollerad gallring

Enligt arkivlagen far allmanna handlingar forstoras bara under forutsattning att behoven

for nedan tillgodoses:

— ratten att ta del av allmanna handlingar,
— rattskipningens behov,
— forskningens behov samt

— skatahéansyn till att arkiven tillhor vart nationella kulturarv.

Arkivansvarig myndighet ar ansvarig for gallring av dess digitala allmanna handlingar, vilket
inkluderar planering och utforande av denna gallring. Denna planering ska genomforas i

samrdad med kommunarkivet. Med gallring menas forstéring av allmanna handlingar eller
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uppgifter i allmanna handlingar. Gallring innefattar aven forstorelse av sokmojligheter,

sammanstallningsmojligheter eller mojligheter att faststalla en handlings autenticitet.

De flesta IT-system innehaller en mangd information som lagras i tabeller, dar tabellerna ar
relaterade till varandra. Dessa relationer ar ofta sa komplicerade att det kan vara vanskligt
att ta bort nagon information alls, eftersom forlusten av ett samband kan innebara att stora
delar avinformationen blir olaslig. Det kan da vara enklare och sédkrare att spara en helhet,

aven om viss information kanske inte har bedomts vara nodvandig att bevara.

Forebyggande arbete mot okontrollerad gallring

Det finns inte nagot digitalt lagringsmedium som kan garanteras halla for all framtid. De
lagringsmedia som anvands for digitalt bevarande av allmanna handlingar ska valjas med
avseende att allmanna handlingar, med tillhorande metadata/information, ska bevaras
lasbar sa lange som mojligt. Malet med detta arbete ar att ha sékerhetsmarginaler vad

galler hallbarhet.

| och med att digital information i mdnga hanseenden ar kansligare for yttre paverkan an
vad traditionella pappershandlingar sa bor informationen sakerhetskopieras och forvaras i

geografiskt atskilda lokaler.

Arkivansvarig myndighet maste halla sig uppdaterade med den tekniska utvecklingen och
bor overvaga migrering av informationen om den tekniska utvecklingen motiverar detta.
Nar man valjer lagringsmedia som ska anvandas for lagring av bevarandevard
information/digitala allmanna handlingar sa ska man valja lagringsmedia som kan
anpassas for att underlatta framtida migreringsprocesser. Vid planering av migrering ska
den arkivansvariga myndigheten samrada med kommunarkivet. Detta for att undvika
oonskad gallring av information vid migrering, t.ex. genom forlust av information som kan

resultera i forstorelse:

— avallmanna handlingar,

— avuppgifteriallmanna handlingar,

— avsokmojligheter,

— avsammanstallningsmojligheter eller mojligheter att faststalla en handlings

autenticitet.
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Tillgangliggorande av information i verksamhetssystem

Digitalt bevarade allmanna handlingar (med tillhérande information) ska vara tillgangliga,
sokbara och bearbetningsbara for bade interna och externa anvandare (jamfor PSI
direktivet). Hemliga uppgifter ska hanteras i enlighet med gallande sekretesslagstiftning.
Sarskilda rutiner for hantering av sddana uppgifter i digital form ska finnas utarbetade vid

den myndighet som ansvarar for handlingarna i samrad med kommunarkivet.

Infor export/leverans

Atgérder som kan vidtas infor export till e-arkiv dr att dokumentation upprattas géllande
hur information hanteras i de system som de digitala allmanna handlingarna i dagslaget
bevaras i, samt att den information som ar aktuell levereras till e-arkiv och bevaras i format

som ar lampliga for ett [angsiktigt digitalt bevarande.

Systemdokumentation

Infor en Overlamning av ett digitalt arkivmaterial till arkivering ska ansvarig forvaltning
kunna bifoga dokumentation som gor det mojligt att forsta hur det ursprungliga systemet

fungerade.

Systemdokumentation fyller funktionen att fungera som underlag for kontroll av att
informationen framstalls och hanteras pa ett korrekt satt. Systemdokumentationen ska
darfor upprattas och underhallas redan da systemet ar i drift. | och med att
systemdokumentationen uppdateras ska den versionskontrolleras, varav versionerna ska
bevaras atskilda. Samtliga versioner av systemdokumentationen ska bevaras dven da

systemet tas ur drift.

Dokumentationen ska besta av tva delar: En teknisk systemdokumentation och en
verksamhetsbaserad systemdokumentation. Den tekniska dokumentationen beskriver
tabeller, relationer och systemkrav. Den verksamhetsbaserade dokumentationen ska
beskriva historik, systemets funktion och hur det anvandes av verksamheten nar det vari

drift. Hela dokumentationen ska redovisas samlad.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:1) &r vagledande vid utformningen
av systemdokumentation. Den myndighet som har arkivansvar for systemet ansvarar for

dokumentationen.
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Format for bevarande

Det ar kommunarkivets uppgift att bevaka den tekniska utvecklingen pd omradet och att
bestdmma vilka format som ska anvandas for langtidsarkivering av digital information i e-

arkiv.

Vagledande for kommunarkivets rad gallande lampliga val av format for bevarande av
digitala allmanna handlingar i verksamhetssystem ar Riksarkivets rekommendationer i RA-
FS 2009:2, samt internationella arkivstandarder. Malet &r att filformaten ska vara lasbara

under lang tid och vara oberoende av en viss leverantor och programvara.

Valet av filformat beror pa vilken typ av information som ska bevaras. Det sker en snabb
utveckling inom omraden som rér lagringsmedia och 6ver tid kommer nya format att

godkannas.

Att gora infor beslut om ersattningsskanning

Myndigheten ska ta fram rutiner for kvalitetssakring och kontroll av den inskannade

informationen ska ga till. Nedan foljer nagra rutiner som ska beaktas i rutinen.

Rekommendationer for skanningen av pappershandlingar:

— Skanningen ska inte innebara nagon eller endast ringa forlust av information. All
information ska ha skannats. Finns det till exempel information pa baksidan av
dokumentet ska aven baksidan skannas. Resultatet ska stamma 6verens med
originalet.

— Mojligheten att faststalla handlingarnas autenticitet finns kvar.

— Informationens sammanhang finns kvar.

— Maskinvaran som anvands vid skanning ska uppfylla arkivlagstiftningens krav pa
hallbarhet och lasbarhet.

— Skannad information ska inte lagras i skannern.

— Skannade handlingar ska lagras i ett format som ar godkéant for [angtidslagring. Om inte
det ar mojligt ska de lagras i sddant format som ar mojligt att konvertera vid senare
tillfalle. Exempel pa arkivformat for kontorsdokument ar PDF 1.4 (PDF/A-1) (1ISO 19005-
1:2005 IDT), och for bilder JPEG eller TIFF.

— Gallringsbar information behdver inte foras over till ett arkivbestandigt format.

— Kvalitetskontroll via stickprov gors efter skanning.
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— Anvand om mojligt textidentifiering (optisk teckentolkning, OCR), den gor det t.ex.
mojligt att soka i dokumentets innehall.

— Uppldsningen 300 dpi (dots per inch) far inte understigas. Ibland behovs hégre
upplosning, exempelvis vid skanning av fotografier eller dd man behover férstora en
bild.

— Handlingar ska alltid skannas i farg om originalet ar i farg.

— Om handlingen av olika skal inte kan skannas tillfredsstallande ska den analoga
handlingen bevaras.

— Detdigitala drendet ska alltid vara komplett. Sa dven om en handling av nagot skal
maste bevaras i analog form ska det finnas med en digital kopia av handlingen i arendet

samt en hanvisning till pappersarendet.

Handlingar som generellt ska finnas kvar i pappersoriginal:

— Avtal, kontrakt, overenskommelser (Avtal, kontrakt och overenskommelser som ar
verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt varde. Det kan ocksa rora sig om ett hogt
bevisvarde som innebar att handlingen ska finnas kvar i analogt format. Avtal, kontrakt
och 6verenskommelser dar det pagar en rattslig tvist med anledning av avtalet eller
om en sadan kan vantas uppsta pa kort sikt. Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar
det finns anledning att ifragasatta avtalets dkthet eller giltighet.)

— Handlingar som kraver underskrift av sokanden och som inte kan ske via digital
signering.

— Protokoll fran politiskt beslutande instanser.

— Handlingar som ar skyddade enligt OSL 15:2, sekretess till skydd for rikets sakerhet,

ska hanteras sarskilt och endast finnas i pappersform.
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