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Inledning

Idag finns ingen hallbar 16sning for digitalt langtidsbevarande i Hissleholms kommun. Syftet med
dessa riktlinjer dr att skapa foérutsittningar och rutiner for att i framtiden kunna bevara och
tillgangligeora digital information. Ambitionen ar att skapa en sammanhingande digital
irendekedja, fran att information kommer in/upprittas hos en myndighet/kommunalt bolag till
att den langtidsarkiveras och gors tillginglig i pa ett sikert och hallbart sitt 1 ett system for digitalt
bevarande/e-arkiv.

Enligt bade arkivlagen (SFS 1990:782), arkivférordningen (SES 1991:446) och Hissleholms
kommuns arkivreglemente ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och virdas sa att de

tillgodoser:
e Ritten att ta del av allmanna handlingar
e  Behovet av information for rittsskipning och forvaltning
*  Forskningens behov

¢ Dokumentationen av myndigheternas verksamheter

Arkivlagen faststiller dven ett antal tillfillen nir myndigheterna ska kontakta kommunarkivet pa
grund av att myndigheten ska samrada med arkivmyndighet vid omorganisation, forindrat
arbetssatt eller andra férindringar som paverkar hanteringen av allminna handlingar.

En myndighets arkiv utgérs och bildas av de allminna handlingar (information) som skapas av,
inkommer till eller f6rvaras hos myndigheten. Detta giller oberoende av medium. Det innebir att
pappershandlingar, savil som databasregister och annan digitalt lagrad information omfattas av
tryckfrihetsforordningen  (1949:105) och arkivlagen (1990:782) 1 samma omfattning.
Informationen i myndighetens arkiv ska bevaras och hallas tillgingliga i lisbar form.

Vad giller IT-system sa dr inte avsikten att bevara systemen som siadana utan fokus iar pa
informationsinnehéllet. I myndighetens ansvar ingar alltsd att sikra att den digitala information
som utgor allmin handling bevaras pa sadant sitt att de tillgodoser effektivitet 1 f6rvaltningen och
att informationen sikras for framtida tillginglige6randen. Detta innebir att det behéver finnas
rutiner som sikerstiller att den information som registreras i kommunens verksamhetssystem
sakras for framtiden.

Riktlinjerna hiamtar stod fran riksarkivets foreskrifter RA-FS 2009:1-2 som behandlar elektroniska
handlingar.

Riktlinjerna f6r bevarande av digitala allmidnna handlingar giller alla typer av handlingar sisom
databaser, dokument, bilder, kartor, ritningar mm.

Ansvarsférdelning
*  Kommunstyrelsen/Arkivmyndigheten
O Faststiller riktlinjer f6r bevarande av digitala allminna handlingar.
*  Kommunarkivet
O Bereder riktlinjer f6r bevarande av digitala allmidnna handlingar.
O Ger instruktioner till f6rvaltningarna for digital arkivering enligt faststallda
riktlinjer.
O Bevakar teknikutvecklingen vad giller lagringsmedia och filformat f6r
langtidsarkivering.
O Bedriver tillsyn dir kommunarkivet kontrollerar att forvaltningarna foljer riktlinjer
for bevarande av digitala allminna handlingar.



*  Myndigheterna/f6tvaltningarna

O Ansvarar for att de faststillda riktlinjerna for arkivering och bevarande av digitala
allminna handlingar f6ljs.
Ansvarar for att informationen i verksamheten kan tillhandahallas i lisbart skick.
Ansvarar for att informationen utlimnas vid forfragningar pa materialet.
Ansvarar for att utforande av gallringsutredningar av verksamhetens information.
Ansvarar for att gallring utfors 1 systemen enligt gallringsbeslut.
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Bevarande av digitala allminna handlingar
Enligt 4 § arkivlagen har varje myndighet och vissa enskilda organ (t.ex. kommunala bolag)
ansvar for sitt eget arkiv.

Mpyndigheten ansvarar for bevarande och tillgingligg6rande av de allmidnna handlingar som
forvaras hos myndigheten (forutsatt att avtal inte har slutits med kommunarkivet om 6vertagande
av ansvar for handlingen). Vad som avgér om en handling dr allman dr att den f6rvaras hos
myndighet, eller att den ér att anse som inkommen till eller upprittade hos myndighet 1 enlighet
med tryckfrihetsférordningen 2 kapitel.

Nir den digitala informationen endast bevaras digitalt ska en bedémning goras av arkivansvarig
myndighet, i samrad med kommunarkivet, om vilken metod som ér limplig for tillgingliggérande
och bevarande enligt dessa riktlinjer. Vilket system som den digitala informationen bevaras 1 bor
anges 1 myndighets dokumenthanteringsplan.

Hissleholms kommunarkiv ansvarar for att utreda mojligheten att lita kommunernas
myndigheter 6verlimna ansvar for digitala allmidnna handlingar till arkivmyndighet. Detta med
stod av arkivlag (1990:782) 9 § som faststiller att en arkivmyndighet har ritt att Overta
arkivmaterial fran en myndighet som star under dess tillsyn. Nar en arkivmyndighet har 6vertagit
arkivmaterial fran en annan myndighet Gvergir hela ansvaret for det materialet till
arkivmyndigheten. Om det 6verlimnade materialet omfattar sekretessmaterial 6vergar sekretessen
aven till arkivmyndigheten, precis som med pappershandlingar. Detta innebir att dven nir det
giller digitala allmidnna handlingar som omfattas av sekretess sd giller sekretessen dven gentemot
det myndighet som Gverlimnat materialet till arkivmyndigheten.

Atgirder for bevarande av digital information

Myndigheterna har ansvar for att myndighetens digitala allmanna handlingar bevaras pa ett sikert
och tillférlitligt sitt. Dirmed finns det ett behov av tillsyn och planering fran det att
verksamheten planerar upphandling av ett system dir digitala allminna handlingar bevaras.

Infé6r upphandling av verksamhetssystem

For att tillgodose de krav som dr nédvandiga for att kunna lingtidslagra digital information pa ett
rationellt och betryggande sitt maste kommunarkivet ha insyn 1 upphandling av nya
verksamhetssystem. Detta innebadr att den myndighet som har arkivansvar for informationen ska
kontakta kommunarkivet infér upphandling av system for registrering och bevarande av allmanna
handlingar. Kommunarkivets funktion dr att stodja den arkivansvariga myndigheten vid
upprattande av strategi for hur kommunens riktlinjer fér bevarande av digitala allminna
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

Att det idag inte finns ett kommungemensamt system for langsiktigt digitalt bevarande hos
arkivmyndigheten/kommunarkivet innebdr att myndigheterna fortsatt dr ansvariga for dess
informations bevarande. I detta ingar att den arkivansvariga myndigheten ansvarar for att
information 1 forvaltningarnas system bevaras och gallras enligt en limplig metod och 1 enlighet
med de lagar, regler och riktlinjer som finns.

Gallring far inte genomféras utan ett beslut fran myndigheten, antingen genom en av beslutande
organ faststilld dokumenthanteringsplan eller genom separata gallringsutredningar som har lett
till beslut om gallring.

Detta innebir att myndigheten maste se 6ver sina rutiner for gallring och se till att den utfér en
kontrollerad gallring fran verksamhetssystem enligt det gallringsbeslut som ér fattat. Myndigheten
ska aven arbeta for att forebygga okontrollerad gallring genom att ta till de forsiktighetsatgarder
som dr mojliga innan dess att ett system for langsiktigt bevarande (e-arkiv) ar pa plats.

Den arkivansvariga myndigheten ansvarar dven for att tillgingliggéra den information som
bevaras 1 dess verksamhetssystem och limna ut materialet vid férfragning.

Genomférande av kontrollerad gallring
Enligt Arkivlagen far allminna handlingar forstéras bara under forutsittning att behoven for
nedan tillgodoses:

e ritten att ta del av allmidnna handlingar,
e rittskipningens behov,
e forskningens behov samt

e ska ta hinsyn till att arkiven tillh6ér vart nationella kulturarv.

Arkivansvarig myndighet ar ansvarig for gallring av dess digitala allmidnna handlingar, vilket
inkluderar planering och utférande av denna gallring. Denna planering ska genomfdras i samrad
med kommunarkivet. Med gallring menas forstoring av allmanna handlingar eller uppgifter i
allminna  handlingar.  Gallring  innefattar  dven  fOrstorelse  av  s6kmojligheter,
sammanstillningsmojligheter eller mojligheter att faststilla en handlings autenticitet.

De flesta IT-system innehaller en mingd information som lagras i tabeller, dir tabellerna ir
relaterade till varandra. Dessa relationer dr ofta sa komplicerade att det kan vara vanskligt att ta
bort nagon information alls, eftersom férlusten av ett samband kan innebira att stora delar av
informationen blir olislig. Det kan da vara enklare och sikrare att spara en helhet, dven om viss
information kanske inte har bedémts vara nédvindig att bevara.

Foérebyggande arbete mot okontrollerad gallring

Det finns inte nagot digitalt lagringsmedium som kan garanteras halla for all framtid. De
lagringsmedia som anvinds for digitalt bevarande av allminna handlingar ska viljas med
avseende att allminna handlingar, med tillhérande metadata/information, ska bevaras lisbar si
linge som moijligt. Malet med detta arbete ér att ha sikerhetsmarginaler vad galler hallbarhet.

I och med att digital information i méanga hinseenden ir kinsligare for yttre paverkan dn vad
traditionella pappershandlingar sa bor informationen sikerhetskopieras och forvaras 1 geografiskt
atskilda lokaler.

Arkivansvarig myndighet maste halla sig uppdaterade med den tekniska utveckning och bor
overvaga migrering av informationen om den tekniska utvecklingen motiverar detta. Nir man
viljer lagtingsmedia som ska anvindas for lagring av bevarandevird information/digitala



allminna handlingar si ska man vilja lagringsmedia som kan anpassas for att underlitta framtida
migreringsprocesser. Vid planering av migrering ska den arkivansvariga myndigheten samrada
med kommunarkivet. Detta for att undvika o6nskad gallring av information vid migrering, t.ex.
genom forlust av information som kan resultera i férstorelse:

. av allmédnna handlingar,

e av uppgifter i allminna handlingar,

e av sokmojligheter,

e av sammanstillningsmoijligheter eller moéjligheter att faststélla en handlings autenticitet.

Tillgingligg6rande av information i verksamhetssystem

Digitalt bevarade allminna handlingar (med tillh6rande information) ska vara tillgingliga, s6kbara
och bearbetningsbara f6r bade interna och externa anvindare (jamfor PSI direktivet). Hemliga
uppgifter ska hanteras i enlighet med gillande sekretesslagstiftning. Sirskilda rutiner f6r hantering
av sadana uppgifter i digital form ska finnas utarbetade vid den myndighet som ansvarar for
handlingarna i samrad med kommunarkivet.

Infor export/leverans

Atgiirder som kan vidtas infér export till ett framtida e-arkiv dr att dokumentation upprittas
gillande hur information hanteras i de system som de digitala allminna handlingarna i dagsliget
bevaras i, samt att den information som 4r aktuell att framtiden leverera till ett e-arkiv bevaras i
format som ér limpliga for ett langsiktigt digitalt bevarande.

Systemdokumentation
Infoér en Gverlimning av ett digitalt arkivmaterial till arkivering ska ansvarig férvaltning kunna
bifoga dokumentation som gor det maoijligt att forsta hur det ursprungliga systemet fungerade.

Systemdokumentation fyller funktionen att fungera som underlag for kontroll av att
informationen framstills och hanteras pa ett korrekt sitt. Systemdokumentationen ska darfor
upprattas och underhillas redan da systemet édr i drift. I och med att systemdokumentationen
uppdateras ska den versionskontrolleras, varav versionerna ska bevaras dtskilda. Samtliga
versioner av systemdokumentationen ska bevaras dven da systemet tas ur drift.

Dokumentationen ska bestd 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 anvindes av verksamheten nir det var i drift. Hela
dokumentationen ska redovisas samlad.

Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-EFS 2009:1) dr vigledande vid utformningen av
systemdokumentation.

Den myndighet som har arkivansvar fOr systemet ansvarar for dokumentationen.
Dokumentationen ska upprittas i enlighet med instruktioner frin kommunarkivet.

Format for bevarande

Det ar kommunarkivets uppgift att bevaka den tekniska utvecklingen pda omradet och att
bestimma vilka format som ska anvindas for lingtidsarkivering av digital information i framtida
e-arkiv.

Vigledande f6r kommunarkivets rad gillande lampliga val av format f6r bevarande av digitala
allminna handlingar i verksamhetssystem dr Riksarkivets rekommendationer 1 RA-FS 2009:2,



samt internationella arkivstandarder. Malet dr att filformaten ska vara lidsbara under ling 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 ror lagringsmedia och 6ver tid kommer nya format att godkinnas
for digital arkivering.
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