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1 Sammanfattning

For att Hammard kommun ska kunna bevara och tillgéngliggora digital
information behdvs samsyn och delat ansvar mellan kommunstyrelsen som
ansvarig arkivmyndighet med &vriga forvaltningar.

Dessa riktlinjer avser skapa férutsattningar fér digital arkivering och ett kommande
e-arkiv som foljer informationens vag frédn uppkomst till bevarande och
Ateranvandande. Héri tas ett antal steg upp som mdste fungera for att denna
kedja ska vara effektiv och sdker. Det dligger varje myndighet att sdkerstalla att
dessa riktlinjer foljs.

Riktlinjerna kompletteras med dokument som konkretiserar olika delar sédsom till
exempel gdllande filformat och innehdll i systemdokumentationen.

2 Inledning

Syftet med dessa riktlinjer ér att skapa rutiner och férutsattningar fér att kunna
bevara och tillgé&ngliggdra digital information.

Kommunens ambition &r att skapa ett sammanhd&ngande digitalt flode frén att
informationen kommer in fill eller uppréattas av en férvalining till att den
slutarkiveras och tillgangliggérs pd ett sGkert satt i ett sé kallat system for
besvarande

3 Bakgrund

| dagslaget sker det mesta av all slutarkivering i pappersformat i Hammard
kommun. Detta @r b&de tidskr&vande och utrymmeskrévande. | Hammard vill vi
uppnd en milj¢ dér det digitala kulturarvet kan bevaras och finnas &tkomligt
under I&ng fid. Vi vill underl&tta for medborgarna att fé tillgang till offentlig
information och att &tkomst kan ske snabbare och enklare. Detta kommer att ge
medborgarna ékad delaktighet och inflytande.

F&r verksamheten ger ett digitalt arkiv férutsatiningar fér en modern e-férvaltning
och informationshantering. Information blir ocksd I&ttare tillgénglig och fillférlitlig
for handldggare. Vid avstélining av system blir en flytt av handlingar fill ett digitalt
arkiv mer tidseffektiv an att flytta handlingar fill ett pappersarkiv, vilkket fér med sig
l&gre kostnader men ocksd en mindre belastning pd miljén.

Vi planerar att anvénda ett och samma arkiv for alla system i Hammard kommun.
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5 Ansvar
Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen

e Gerinstruktioner fill férvaltningarna fér digital arkivering enligt faststallda
riktlinjer

e Bevakar teknikutvecklingen vad gdller lagringsmedia och filformat for
slutsarkivering

e Tar emot och tillgéngliggor slutarkiverad information
e Ansvarar fér migrering/konvertering av slutarkiverad information
Ovriga forvaltningar och némnder

e Ansvarar for att informationen i verksamheten kan tillhandahdllas i ldsbart skick
fills dess att den 6verfors till slutarkivering

e Ansvarar for att de faststallda riktlinjerna fér digital arkivering foljs

e Systemdagaren ser till att den digitala informationen kan levereras fill
kommunstyrelsen i I&sbart skick och enligt de instruktioner som
kommunstyrelsen faststdller.

e Systemdgaren stér for de kostnader som kan uppkomma i samband med
leverans till kommunstyrelsen. Detta gdller &ven om externa leverantérer skulle
krGva ersattning for arbete, fill exempel vid programmering eller konvertering.

! Se Riksarkivet Rapport 2011-01-31. Forstudie och e-arkiv och e-diarium
https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/Projekt/Forstudie e-arkiv_e-diarium Rapport.pdf



https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/Projekt/Forstudie_e-arkiv_e-diarium_Rapport.pdf

6 Systemupphandling

Vid systemupphandling ska alltid riktlinjerna fér digital arkivering foljas. Vid
osdkerhet ska kommunstyrelsens IT-avdelning kontaktas. Detta for att sGkerstélla
att kraven fér slutarkivering tillgodoses. Innan upphandlingen godkdnns och eft
anbud antas, ska ett uttag goras for att sakerstdlla att funktionen att exportera
information fungerar i praktiken.

Kallkoden bér vara éppen och funktionerna ska vara flexibla, det vill séga medge
att data selekteras enligt olika principer.? Funktionerna ska finnas med redan ndr
systemkraven formuleras och ingd i det levererade systemet.

Handlingar som ska bevaras for all framtid ska inte Idngtidslagras hos
forvaltningarna. Sddant material ska arkiveras i eft system som ar menat fér det
adndamadlet (system for bevarande). Se informationshanteringsplan fér hur Iédnge
handlingar ska lagras innan gallring.? Vid inkdp av nya system i férvaltningarna
ska den ansvariga férvaltningen uppratta avtal med leverantdren om att kraven i
riktlinjerna for digital arkivering uppfylls.

7 Gallring

Utgdngspunkten for galling ér att den utfors av férvaltningarna sjalva. Gallring
innebdr att handlingen forstérs efter en angiven tid. For digital media innebdr
gallring att informationen raderas pd databdraren/verksamhetssystem. Om det
finns kopior kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten &r den inte att befrakta som gallrad. Gallring &r tvingande, dvs
handlingen ska forstéras efter den tid som anges i informationshanteringsplan eller
annat gallingsbeslut. 4

De flesta IT-system innehdller en mangd information som lagras i tabeller, dar
tabellerna ar relaterade till varandra. Dessa relationer dr ofta s& komplicerade att
det kan vara vanskligt att ta bort ndgon information alls, eftersom férlusten av ett
samband kan innebdra att stora delar av informationen blir olaslig. Det kan d&
vara enklare och sdkrare att spara en helhet, dven om viss information kanske
inte har beddmts vara ndédvandig att bevara.

Forst efter att kommunstyrelsen har godkdnt leveransen ska material som har
levererats till systemet fé&r bevarande gallras i forvaliningen. Denna gallring ér
viktig fér att klargéra att informationen frén och med nu &terfinns i systemet fér
bevarande.

2Se Riksarkivet Rapport 2011-01-31. Férstudie och e-arkiv och e-diarium
https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/Projekt/Forstudie_e-arkiv_e-diarium_Rapport.pdf

3Se gdllande informationshanteringsplan.
4Se gdllande informationshanteringsplan.


https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/Projekt/Forstudie_e-arkiv_e-diarium_Rapport.pdf

8 Informationssakerhet

Information &r en av véra viktigaste tillgéngar och hanteringen av den &r en viktig
deli kommunens arbete med risk och sérbarhet. Med informationstillgdngar avses
all information oavsett om den behandlas manuellt eller automatiserat och
oberoende av i viken form eller miljé den férekommer.®

Digital information ar kanslig for skada, manipulation och obehdrig dtkomst. Detta
kan ske b&de medvetet och omedvetet. Ansvarig myndighet mdste darfor vidta
Atgdarder for att skydda den digitala informationens autenticitet och integritet.
Det innebdr bland annat att system som hanterar informationen ska vara
forsedda med behdrighetssystem, loggsystem och skydd fr&n skadlig kod. Detta
ar speciellt viktigt fér system som hanterar information som omfattas av sekretess,
till exempel halsovardsjournaler och personakter inom socialtj@nsten.

9 Filformat

For slutsarkivering ska format som foljer riktlinjerna anvandas. Vagledande for
valet av format ér Riksarkivets foreskrifter och internationella arkivstandarder.¢

Malet ar att filformaten ska vara I&sbara under en I&ng tid och oberoende av
sarskilda leverantérer eller programvara.

Valet av filformat beror pd vilkken typ av information som ska bevaras. Man ska
vara medveten om att det sker en snabb utveckling inom omrédden som ror
lagringsmedia och &ver tid kommer nya format att godkénnas fér digital
arkivering. Det &r kommunstyrelsens uppgift att bevaka den tekniska utvecklingen
pd& omrédet och att bestémma vilka format som ska anvéndas fér slutarkivering
av digital information.

10 Systemdokumentation

Forvaltningen som 6verldmnar ett digitalt arkivmaterial for slutarkivering ska dven
bifoga dokumentation som goér det mojligt att forsté hur det ursprungliga systemet
fungerade.

Dokumentationen ska bestd av tvd 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 anvéndes
av verksamheten ndr det var i drift. Hela dokumentationen ska redovisas samlad.

Riksarkivets foreskrifter och allménna réd’ ér vagledande vid utformningen av
systemdokumentation. Vi har ocksd att ta hdnsyn till den kommundvergripande
modell f&r férvaltning av IT-stéd8 som Hammard kommun beslutat ska galla.

5Se Hammard kommuns riktlinjer for informationssdkerhet.

6RA-FS 2009:2.

7 RA-FS 2009:1.

8 https://www.hammaro.se/Anstalld/service-support-och-stod-i-arbetet/it-
support/Verksamhetssystem/



https://www.hammaro.se/Anstalld/service-support-och-stod-i-arbetet/it-support/Verksamhetssystem/
https://www.hammaro.se/Anstalld/service-support-och-stod-i-arbetet/it-support/Verksamhetssystem/

11 Overldmnande

Nar férvaltningen levererar det digitala arkivmaterialet fill kommunstyrelsen ska
dverféringen anpassas for att ske sé sékert som majligt. Speciell hansyn ska tas till
sekretessbelagd information.

Ett dverl@dmnande av digital information fér endast ske efter Gverenskommelse
mellan den &verldmnande férvaltningen och kommunstyrelsen. Vid
Overenskommelsen ska kommunstyrelsen tillsammans med den éverldmnande
myndigheten besluta om leveransens omfattning, om en provieverans behdvs
och ndr leveransen ska ske. Den levererade informationen fér inte avstdllas ur den
dverldmnande myndighetens system innan ett godkdnnande har kommit frdin
kommunstyrelsen (se dven punkt 7 "Gallring”).

Vid 6verl@mnande till slutarkivering ska den dverldmnande férvaltningen
tillsammans med informationen bifoga systemdokumentation i dverensstdmmelse
med riktlinjer for digital arkivering och reversal dver den levererade informationen.
Se bilaga fér mall vid leverans av system ftill digital arkivering. ?

12 Mottagande

Vid leveransmottagande ska kommunstyrelsen kontrollera I&sbarhet och att
innehdllet stadmmer 6verens med den informationsmangd som beskrivs i
reversalen. N&r kontrollen &r genomférd och godkdnd fér dverféringen ér det
kommunstyrelsens ansvar att verkstalla dverféring Hill slutligt lagringsmedium.
Samtidigt innebdr detta att dverldmnande férvaltning ér skyldig att gallra
informationen i sina system.

13 Tillgangliggorande

Med digital arkivering 6kar mojligheterna till dGtkomst betydligt, vilkket ur manga
aspekter &r mycket positivt. Samtidigt stalls krav pé transparent, effektiv och séker
hantering av informationen. Den digitala informationen ska vara tillgédnglig,
sOkbar och bearbetningsbar under hela informationskedjan. Sekretessbelagda
uppgifter ska hanteras i enlighet med gdllande lagstiftning. Sarskilda rutiner fér
hantering av s&édana uppagifter i digital form ska finnas utarbetade.

9 https://www.hammaro.se/Anstalld/service-support-och-stod-i-
arbetet/handlaggarstod/Arkivering1/Lamna-arkivmaterial/
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