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Riktlinjer for digitalt Iangtidsbevarande

Kommunstyrelsens beslut
Riktlinjer for bevarande av digital information antas.

Arendebeskrivning

Som ett led i projektet for inférande av ett lansgemensamt e-arkiv for att bevara och
tillgangliggora digital information realiserades behovet av samsyn och delat ansvar mellan
forvaltningarna och arkivmyndigheten inom Smedjebackens kommun

Digitalt bevarande innebér att information exporteras fran myndighetens verksamhetssystem till
arkivmyndighetens system for langtidsbevarande av digitala handlingar.

Riktlinjerna galler &ven for bolag, stiftelser, och ekonomiska féreningar dar kommunen utévar
ett rattsligt inflytande samt de samdgda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt
sérskild dverenskommelse.
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1 Sammanfattning

Dessa riktlinjer avser skapa forutsattningar for bevarande, tillgangliggérande och ateranvandande
av digital information. Det ska d&ven mojliggéra sammanhdangande digitala floden som féljer
informationens vég fran uppkomst till bevarande.

For att Smedjebackens kommun ska kunna bevara och tillgdngliggora digital information behdvs
samsyn och delat ansvar mellan forvaltningarna och arkivmyndigheten. Det aligger varije
myndighet att sékerstélla att dessa riktlinjer foljs.

Riktlinjerna ger 6vergripande vagledning gallande filformat och systemdokumentation och galler
alla typer av information sasom till exempel databaser, dokument, bilder, kartor och ritningar.

Digitalt bevarande innebar att information exporteras fran en myndighets verksamhetssystem till
arkivmyndighetens system for langtidsbevarande av digitala handlingar. Det ar informationen i
verksamhetssystemet som ska bevaras, inte sjalva systemet som sadant.

En myndighets arkiv bildas av allmanna handlingar (information) fran myndigheternas
verksamhet. Informationen dr oberoende av vilket medium som den existerar i och omfattas av
Tryckfrihetsforordningen (1949:105) och Arkivlagen (1990:782).

Enligt bade Arkivlagen (SFS 1990:782), Arkivforordningen (SFS 1991:446) och Smedjebackens
kommuns arkivreglemente ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser:

* Rétten att ta del av allmanna handlingar
* Behovet av information for réttsskipning och forvaltning
* Forskningens behov

» Dokumentationen av myndigheternas verksamheter

2 Ansvar

Kommunfullméaktige

o Faststéller arkivreglemente.

Kommunstyrelsen/arkivmyndigheten
o Faststéller riktlinjer for bevarande av digital information
e Ger instruktioner till férvaltningarna for digitalt bevarande enligt faststéllda riktlinjer
e Bevakar teknikutvecklingen vad galler lagringsmedia och filformat for langtidsbevarande
e Tar emot och tillgangliggor langtidsbevarande information
e Ansvarar for migrering/konvertering av system for langtidsbevarande

e Ansvarar for att uppratthalla den langtidsbevarande informationens autencitet och
integritet.
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Forvaltningarna/verksamheterna

e Ansvarar for att informationen i verksamheten kan tillhandahallas i sokbart och lasbart
skick, tills dess att den levereras och dverfors till arkivmyndigheten for langtidsbevarande

e Ansvarar for att leverera information till system for langtidsbevarande
e Ansvarar for att de faststallda riktlinjerna for bevarande av digital information foljs

o Star for de kostnader som kan uppkomma i samband med leverans till arkivmyndigheten.
Detta géller &ven om externa leverantorer skulle krdva erséttning for arbete, till exempel
vid programmering eller konvertering.

e Ansvarar for att utfora gallringsutredningar av verksamhetens information

e Ansvarar for att gallring utfors i systemen enligt gallringsbeslut

3 Systemupphandling

Vid systemupphandling ska alltid arkivmyndigheten kontaktas samt f6lja riktlinjerna for
bevarande av digital information. Detta for att sakerstalla att kraven for langtidsbevarande
tillgodoses.

Innan upphandlingen godkénns och ett anbud antas, bor ett uttag goras for att sakerstélla att
funktionen att exportera information fungerar i praktiken.

Funktionerna ska finnas med redan nér systemkraven formuleras och inga i det levererade
systemet och nér det & majligt ska dppna format anvandas.

Bevarandematerial ska inte langtidslagras hos forvaltningarna. Sadant material ska bevaras i ett
system som &r menat for det andamalet (system for langtidsbevarande). Vid inkdp av nya system i
forvaltningarna ska den ansvariga forvaltningen sakerstélla att kraven i riktlinjerna for bevarande
av digital information uppfylls.

4 Gallring

Utgangspunkten for gallring ar att den utfors av forvaltningarna sjélva. Gallringsbart material ska
inte Gverforas till system for bevarande. Med gallring menas forstdring av allménna handlingar
eller uppgifter i allménna handlingar. Gallring innefattar &ven forstorelse av sokmaijligheter,
sammanstéllningsmojligheter eller majligheter att faststalla en handlings autenticitet.

Gallring ér inte tillaten utan faststélld och beslutad dokumenthanteringsplan eller genom separata
gallringsutredningar som har lett till beslut om gallring.

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 innebéra att stora delar av
informationen blir olaslig. Det kan da vara enklare och sakrare att spara en helhet, &ven om viss
information kanske inte har bedémts vara nodvéandig att bevara.

Forst efter att arkivmyndigheten har godként leveransen ska material som har levererats till
systemet for bevarande gallras i forvaltningen.
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5 Informationssakerhet

Digital information &r kanslig for skada, manipulation och obehdrig atkomst. Detta kan ske bade
medvetet och omedvetet. Ansvarig myndighet maste darfor vidta atgarder for att skydda den
digitala informationens autenticitet, integritet och atkomst. Det innebar bland annat att system
som hanterar informationen ska vara forsedda med behdrighetssystem, loggsystem och skydd
fran skadlig kod. Detta ar speciellt viktigt for system som hanterar information som omfattas av
sekretess.

For att minimera risken att information forsvinner bor ansvarig myndighet regelbundet géra
sdkerhetskopior. Sékerhetskopieringen bor ske med en periodicitet som gor det mojligt att
aterstalla all information som forvaras av myndigheten. Information som har gallrats behéver inte
kunna aterstllas.

6 Filformat

For lantidsbevarande ska standardformat for arkivering anvandas. Végledande for valet av dessa
ar Riksarkivets rekommendationer, samt internationella arkivstandarder. Malet &r att filformaten
ska var lasbara under lang tid och vara oberoende av viss leverantor och programvara.
Textinformationen ska vara sokbar och bearbetningsbar. Ursprunglig layout ska bibehallas i
storsta mojliga man.

Det sker en snabb utveckling inom omraden som ror lagringsmedia och 6ver tid kommer nya
format att godké&nnas for digital arkivering.

Det ar arkivmyndighetens uppgift att bevaka den tekniska utvecklingen pa omradet och att
bestamma vilka format som ska anvandas for langtidsarkivering av digital information

7 Systemdokumentation

Forvaltningen som éverlamnar digitalt information for langtidsbevarande ska aven bifoga
dokumentation som gor det mojligt att forsta hur det ursprungliga systemet fungerade.

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 var i drift. Hela
dokumentationen ska redovisas samlad.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:1) ar vagledande vid utformningen av
systemdokumentation.

8 Overlamnande

Nar forvaltningen levererar digital information till arkivmyndigheten ska 6verforingen anpassas
for att ske sa sakert som mojligt. Speciell hansyn ska tas till sekretessbelagd information.

Ett dverlamnande av digital information far endast ske efter 6verenskommelse mellan den
overlamnande forvaltningen och arkivmyndigheten. Vid 6verenskommelsen ska
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arkivmyndigheten tillsammans med den 6verlamnande myndigheten besluta om leveransens
omfattning, om en provleverans behdvs och nér leveransen ska ske. Den levererade
informationen far inte gallras ur den éverlamnande myndighetens system innan ett godkédnnande
har kommit fran arkivmyndigheten

Vid éverlamnande till langtidsbevarande ska den 6verlamnande forvaltningen tillsammans med
informationen bifoga systemdokumentation och ett reversal Over den levererade informationen.

9 Mottagande

Vid leveransmottagande ska arkivmyndigheten kontrollera lasbarhet och att innehallet stammer
6verens med den informationsmangd som beskrivs i reversalen. Ndr kontrollen & genomford
och godkand for 6verforingen &r det arkivmyndighetens ansvar att verkstélla 6verforing till
slutligt lagringsmedium. Samtidigt innebé&r detta att Overlamnande forvaltning dr skyldig att gallra
informationen i sina system.

10 Lagringsmedium och férvaring

Det finns inte nagot digitalt lagringsmedium som kan garanteras halla for all framtid. For att sakra
ett varaktigt bevarande och fortsatt majlighet till atersokning ska informationen granskas
kontinuerligt i hela kedjan, fran uppkomst till bevarande. Detta géller saval i forvaltningarna som i
systemet for bevarande.

De lagringsmedia som anvénds for digitalt bevarande, ska dérfor véljas och anpassas for att
underlatta framtida migreringsprocesser. Lagringsmedia ska véljas med avseende att halla sa lange
som méjligt. Eftersom digital information i manga avseenden ar kansligare for yttre paverkan én
vad traditionella pappershandlingar &r bor informationen sakerhetskopieras och férvaras i
geografiskt atskilda lokaler.

11 Tillgdngliggérande
Den digitala informationen ska vara tillganglig, sokbar och bearbetningsbar under hela
informationskedjan. Sekretessbelagda uppgifter ska hanteras i enlighet med géllande lagstiftning.

Digital information som ska bevaras ska vid behov konverteras till ett filformat for bevarande
senast infor leverans till arkivmyndigheten. Den FGS eller leveransspecifikation som ligger
nérmast den typ av information som ska bevaras styr hur uttag ur applikationen ska genomfdoras.
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