OREBRO

Digital arkivering i Orebro kommun - riktlinjer

Antagna av kommunstyrelsen den 5 mars 2002.

Dessa riktlinjer galler alla typer av digital information, t.ex. databaser, dokument, bilder,
kartor och ritningar.

En stor del av den digitala informationen som kommunen hanterar utgor allmén handling. Nar
man valt att arbeta i digital miljo sa foljer att 4ven arkivering och gallring av den digitala
informationen maste ske pa ett korrekt och sakert satt. Det ar mycket viktigt att arkivering och
offentlighet fungerar &ven vad galler information i digital form. Allménhetens ratt att ta del av
allménna handlingar regleras i tryckfrihetsforordningen. I arkivlagen finns bestdimmelser om
att allmanna handlingar maste bevaras och hallas tillgangliga i lasbar form. Detta for att
tillgodose ratten att ta del av allménna handlingar, behovet av information for réttskipningen,
forvaltningens behov, samt forskningens behov. Allmanna handlingar far gallras (forstoras,
utplanas), men det innebar en inskrankning i ratten att ta del av allmanna handlingar. Man ska
enligt arkivlagen vid gallring alltid beakta att handlingarna &r en del av kulturarvet.
Bevarande ar huvudregeln enligt arkivlagen. Gallring &r ett undantag.

Vad som i Orebro kommun ska arkiveras, d.v.s. bevaras for all framtid, respektive gallras
efter viss tid, framgar av den kommungemensamma arkiveringsplanen. Vad géller datasystem
sa ar avsikten inte att bevara systemen som sadana, utan fokus ar pa informationsinnehallet.
Till de arkiverade datamangderna behdvs dokumentation som gor att de gar att forsta.

Dessa riktlinjer beskriver den digitala informationens vag fran dess ursprungliga plats pa
forvaltningen, till det att den tillgangliggors pa arkivet. Foljande punkter beskrivs:
systemupphandling, arkiveringsuttag och filkonvertering, filformat, gallring,
systemdokumentation, 6verlamnande, mottagande, lagringsmedia, férvaring och
tillgangliggorande. Till dessa punkter kan finnas en eller flera utforligare instruktioner.
Instruktionerna kan vad galler system vid behov kompletteras av respektive verksamhet med
systemspecifika rutiner.

Ansvarsfordelning

Kommunfullmaktige
e Faststaller arkivreglemente.
e Faststaller arkiv- och dokumenthanteringspolicy.

Kommunens arkivmyndighet
o Faststaller kommungemensam arkiveringsplan.
o Faststaller riktlinjer for digital arkivering.



Forvaltningar och systemagare
e Ansvarar for att digital information levereras till stadsarkivet i godként filformat for
arkivering och med erforderlig dokumentation.
e Ansvarar for tillhandahallande av digital information sa lange den finns tillganglig i
system eller pa myndigheten.
e Ansvarar for att kraven for arkivering tillgodoses vid systemupphandling.

Stadsarkivet

Faststaller instruktioner for digital arkivering, vilka galler kommundévergripande.
Ger rad och anvisningar till forvaltningar och systemagare.

Tar emot digital information for arkivering.

Ansvarar efter leveransmottagande for varden av digitalt arkivmaterial for framtiden.
Detta kan galla t.ex. séker och 1amplig forvaring, kontroll, konverteringar och
migreringar av det digitala arkivmaterialet.

e Bevakar teknikutveckling vad géller lagringsmedia och filformat for arkivering.

e Tillgangliggor arkiverad digital information

Systemupphandling

Vid systemupphandling ska stadsarkivet alltid kontaktas. Detta for att sékerstélla att kraven
for arkivering tillgodoses. Arkiveringskrav vid systemupphandling som alltid ska uppfyllas
galler kommunens tillgang till aktuell systemdokumentation och moéjlighet att gora
arkiveringsuttag, enligt kommunens riktlinjer och instruktioner.

Arkiveringsuttag och filkonvertering

Arkiveringsuttaget innebar vad géller databaser att en export gors till ett godként filformat for
arkivering. Med arkiveringsuttaget ska nédvéandig dokumentation av systemet medfélja, saval
som dokumentation av sjalva arkiveringsuttaget. Vidare redovisas vilka kontroller som gjorts
for att forsékra sig om att data inte forlorats i processen.

Arkiveringsuttag ur system och arkivering av annan digital information gors enligt den
kommungemensamma arkiveringsplanen. Normalt gors arkiveringsuttag ur system med vissa
intervaller, t.ex. arsvis, i vissa fall med tidsforskjutning. Vid systembyte, storre forandringar
av systemet eller storre organisationsforandringar ska arkiveringsuttag goras.

Vad galler annan digital information ska denna vid behov konverteras till godként filformat
for arkivering. En beskrivning av filerna ska medfélja leveransen.

Instruktioner:
e Instruktion Arkiveringsuttag och filkonvertering
e Instruktion Systemdokumentation

Filformat

For langtidsarkivering ska standardformat for arkivering anvéandas. Vagledande for valet av
dessa ar riksarkivets rekommendationer, samt internationella arkivstandarder. Malet &r att
filformaten ska vara lashara under lang tid och vara oberoende av en viss leverantor och
programvara. Textinformation ska vara sokbar och bearbetningsbar. Ursprunglig layout ska
bibehallas i storsta mojliga man. Vilka filformat som ska anvandas for arkivering av digitalt
material i Orebro kommun bestams av stadsarkivet.



Gallring

For den digitala informationen i kommunens datasystem ar huvudprincipen att all data ska
sparas. Detta gors genom totaluttag av tabeller och poster med vissa intervaller, t.ex. i form av
arsuttag. Detta galler saval kommungemensamma som forvaltningsspecifika datasystem.

De flesta datasystem innehaller en méangd data lagrade i databaser dar tabellerna ar relaterade
till varandra. Dessa relationer ar sa pass komplicerade att det kan vara vanskligt att ta bort
information. Viktiga samband kan da ga forlorade. Det &r enklare och sékrare att spara
helheten.

Beslut om gallring och bevarande redovisas i den av arkivmyndigheten faststallda
kommungemensamma arkiveringsplanen. For viss typ av information finns bestimmelser om
lagstadgad gallring. Gallring i systemen av uppgifter som har tagits ut och bevarats genom
arkiveringsuttag, far goras forst efter att leveransen av arkiveringsuttaget har godkants av
stadsarkivet. Tidpunkten for denna gallring regleras i den kommungemensamma
arkiveringsplanen

Systemdokumentation

Foljande krav stalls pa den dokumentation som ska bifogas de arkiveringsuttag som gaérs ur
kommunens datasystem. Systemdokumentationen syftar till att sdkerstélla att det 6verlamnade
materialet dven efter arkiveringen ska vara forstaeligt och kunna anvandas for arkivets syfte
och mal.

De dokument som anvands under drift ska i huvudsak vara tillrackliga for de krav som finns
pa dokumentationen vid 6verlamnandet. For att sakerstélla att sa ar fallet ska en inventering
goras tillsammans med representanter for stadsarkivet sa snart det ar lampligt efter det att ett
nytt system tagits i drift. Systemdokumentationen ska hallas uppdaterad. Utgangspunkten for
systemdokumentationens innehall har varit riksarkivets rekommendationer. Nedan beskrivs
vilken dokumentation som ska finnas nér arkiveringsuttag gors ur ett system och éverlamnas
till arkiv for langtidslagring i digital form.

Systemoversikt: En beskrivning av syftet med systemet, dess omfattning, sambandet med
den verksamhet 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 och hur sker
registreringen?

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

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

Rutinbeskrivningar: Regelbundna och enstaka bearbetningar. Regler for automatiska
berdkningar. Beskrivning av lI6pande andringar och gallringsatgarder. Vilken historik finns i
systemet och vilka &ndringar lagras inte i historiken?

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



Andringsbeskrivning: Nar har nya funktioner tillkommit och gamla tagits bort? Nar tillkom
nya tabeller och falt? Nér togs tabeller och falt bort? Nér tillkom nya grupper av anvandare?
Informationsforluster. Férandringar av koder och andra styrande parametrar

Overlamnande

Leveranser av arkivmaterial i digital form ska ske med en sa séker 6verféring som mojligt.
Helt nodvandigt ar att sekretessbelagd information hanteras med sékra rutiner vid
overlamnandet. Sekretessbelagd information ska i storsta mojliga utstrackning levereras och
lagras atskild fran offentlig information

Mottagande

Vid leveransmottagande ska erforderlig dokumentation atfélja leveransen. Dokumentationen
ska avse redovisning av levererade filer, samt forstaelsedokumentation. Dokumentationen ska
stdmmas av mot de levererade datamangderna. Kontroll ska ske av datafilernas lasbarhet och
innehall. Overforing till slutligt lagringsmedium verkstalls av stadsarkivet.

Lagringsmedia

Digitala lagringsmedia ar betydligt kénsligare &n traditionella lagringsmedia, t.ex. i form av
papper. Detta i kombination med att digitala lagringsmedia mojliggor lagring av oerhdrda
mangder av information pa liten yta gor den digitalt arkiverade informationen mycket kanslig.
Det faktum att informationen ska vara tillganglig for all framtid innebér att valet av
lagringsmedia ar problematiskt med hansyn till den snabba teknikutvecklingen. Att hitta ett
lagringsmedium med bestandighet for all framtid maste i dagslaget anses mindre viktigt. Detta
beror pa att det bortsett fran att lagringsmediet ska vara bestandigt under 1ang tid ocksa maste
finnas logiska och tekniska forutsattningar for att kunna fa tillgang till den information som
lagrats pa lagringsmediet. Mot denna bakgrund maste fokus flyttas fran bestandighet for all
framtid till mojligheten att lagra information och tillgangligheten till denna information pa
kortare sikt, kanske 5-10 ar, for att darefter migrera informationen till annat lagringsmedium.
Man bor dock sikta pa sa lang bestandighet som mojligt, dels for att ha sakerhetsmarginaler
vad galler hallbarhet, dels for att undvika alltfor manga migreringar av information.

Utrustning for skrivning till lagringsmediet, liksom lagringsmediet i sig ska vara av mycket
hog kvalitet. Oavsett vilket digitalt lagringsmedium som anvénds ska tva originalexemplar
framstallas, samt minst ett arbetsexemplar. Originalexemplaren ska ej vara av samma typ och
fabrikat. God kvalitet fran borjan och féljande av standarder gor att det som lagrats har battre
forutsattningar att forbli lasligt pa lang sikt. Framstallandet av originalexemplar for arkivering
ska hanteras av stadsarkivet.

Eftersom det i dagslaget saknas forutsattningar att lagra digital information pa ett och samma
medium for all framtid maste den digitalt arkiverade informationen hanteras utifran detta. Det
innebar att stadsarkivet masta skapa rutiner for att I6pande kontrollera tillgangligheten till
informationen. Denna kontroll maste forutom kontroll av lagringsmediet, aven besta av
omvarldsbevakning dar den tekniska utvecklingen bevakas.

FoOrvaring

Den arkiverade informationen ska vara tillganglig for all framtid. Detta innebér att hoga krav

maste stéllas pa den miljo dar informationen lagras, saval vad avser tillganglighet som skydd

fran yttre faktorer som kan paverka den lagrade informationen negativt. Faktorer av betydelse



ar bl.a. temperatur, luftfuktighet, luftrenhet, skadlig upphettning. Krav finns &ven vad géller
inbrottsskydd, brandskydd och behérighetsskydd.

Det finns inte nagot digitalt lagringsmedium som kan garanteras halla for all framtid. Om inte
lagringsmediet hanteras ratt kommer forr eller senare den digitalt arkiverade informationen
inte att kunna lasas. Detta i kombination med yttre faktorer som inte harror fran hanteringen
av lagringsmediet gor arkivmaterialet sarbart. Darfor ska originalinformationen lagras i tva
geografiskt skilda arkivlokaler.

Tillgangliggdrande

Det digitala arkivmaterialet ska vara tillgangligt, sékbart och bearbetningsbart. Hemliga
uppgifter ska hanteras i enlighet med géllande sekretesslagstiftning. Sérskilda rutiner for
hantering av sadana uppgifter i digital form ska finnas utarbetade. Dokumentation ska finnas
om hur arkiverade system anvandes nar de var i drift. Det &r ej ett krav att ursprungliga
system ska kunna aterskapas. Beskrivningar dver filers innehall, samt kodférklaringar ska
finnas.
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