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Rad om hur bestammelserna i RA-FS 2009:1, 5 kap 4-6 §§ ska tolkas och tillampas -
Dokumentationen av elektroniska handlingar

Dokumentationen ska omfatta ett antal omrdden som regleras 1 Riksarkivets foreskrifter RA-FS
2009:1. Det giller oavsett omfattning av de elektroniska handlingarna, om de lagras i ett IT-system,
1 en systematisk struktur 1 en katalog, pa en server eller pa 16sa databarare. Myndigheten ska anpassa
omfattning och detaljeringsgrad till handlingarnas komplexitet. Genom att dokumentera elektroniska
handlingar skapar myndigheten ett praktiskt hjdlpmedel for styrning och kontroll av handlingarnas
hantering under hela bevarandetiden — hur de ska framstillas, 6verforas, forvaras och skyddas.

Kraven i RA-FS 2009:1 5 kap 4 § ar uppstéllda i 15 strecksatser och beskrivs i féljande text

tillsammans med §§ 5 och 6. Riksarkivet vill med detta rdd hjdlpa myndigheter att klargéra och
tolka strecksatserna.

__PDF__ [

Inledande rad

Nér system tas 1 drift finns i de allra flesta fall dokument som beskriver hur systemet &r uppbyggt,
vilka funktioner som finns och hur det ska anvindas. En stor del av den dokumentation av
elektroniska handlingar som detta rdd handlar om finns ofta tillgédnglig hos en myndighet, eftersom
den skapas naturligt nér system forvaltas och anvénds.

[lustration

Dokumentationen kan bendmnas pa olika sétt, men kan det kan réra sig om:
systemdokumentation/produktdokumentation

databasbeskrivning

manualer

handledning/handbok for anvéndare

rutinbeskrivning for anvéndning av systemet

Den tekniska dokumentationen av system och format dr en viktig del av den dokumentationen. Den
dokumentation som bildas da system anvénds och forvaltas &r tvé andra viktiga kéllor till
dokumentation.
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Om det behdvs for Gverskadligheten ska ni skapa en innehéllsforteckning till dokumentationen. Den
bor vara uppstdlld enligt strecksatserna i 5 kap 4 §, med hénvisningar till var det gar att atersoka
uppgifter i den arkiverade dokumentationen. Arbetet med att ta fram en sadan underlattar ofta att
uppfylla kravet i RA-FS 2009:1, 5 kap 1 § om att kunna presentera dokumentationen samlat.

Vid sammanstéllning och presentation av dokumentationen finns det mojligheter att integrera de
olika aspekterna av dokumentationen med varandra om det &r &ndamélsenligt och inte forsdmrar
overskadligheten.

Aven den &versiktliga beskrivningen och redogdrelsen for informationsinnehéllet, som krivs enligt
bestammelserna, behdver myndigheten sjdlv uppritta. Har finns en mdjlighet att koppla
dokumentation av elektroniska handlingar till arkivredovisningens processer och redovisning av
handlingsslag och handlingstyper, pa det sétt som krivs i enlighet med RA-FS 2008:4, 6 kap 17§
sévil som 1 RA-FS 2009:1, S kap 1 §.
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Om ni uppréttar dokumentation av elektroniska handlingar som motsvarar strecksatserna i 4 § kan
flera av dessa behandlas gemensamt och integrerat. Foreskriften tar sikte p att samtliga uppgifter
ska finnas med i den dokumentation som bevaras i arkivet och att dessa presenteras pa ett
overskadligt sitt.

5-6 §§ Overforing till bevarande

Elektroniska handlingar som har 6verforts till bevarande ska dokumenteras i den utstrackning som
behovs for att handlingarna ska kunna ldsas, tolkas och dverforas under den tid de ska bevaras, 1
enlighet med bestimmelserna i 5 kap 5 §.

Med overforing till bevarande menas (till skillnad frén begreppet arkivering) enligt definitionerna i
foreskriftens andra kapitel:

e Overforing av elektroniska handlingar till system for bevarande
e Overforing till bevarandeexemplar



% Riksarkivet

e Overldmnande till arkivmyndighet

Arkivering av en uppgift i ett digitalt register sker nér uppgiften fors in, medan Sverforing till
bevarande sker vid ett senare tillfdlle och 1 enlighet med myndighetens strategi for bevarande av
elektroniska handlingar.

Overforing till bevarande ska ske sa snart som méjligt i enlighet med RA-FS 2009:2, 1 kap 4 §. Vid
en eventuell leverans av elektroniska arkivhandlingar till Riksarkivet ska myndigheten komplettera
med leveransspecifik dokumentation, for en effektiv 6verforing och kommande forvaltning av
materialet pa Riksarkivet.

Leveransinstruktioner finns att ldsa/ladda ned pa Riksarkivets webbplats:
https://riksarkivet.se/leverera-arkiv

Om elektroniska handlingar ska gallras 1 sin helhet, d v s varken ska bevaras 1 elektronisk form eller
i utskrift pa annat medium, kravs i enlighet med 5 kap 6 § enbart en Gversiktlig dokumentation (se
forsta strecksatsen 1 5 kap. 4 §).

I RA-FS 2009:1, 5 kap, 6 § finns ett undantag for elektroniska handlingar som har ett tillfalligt eller
ringa betydelse och gallras vid inaktualitet. Om myndigheten har ett lokalt tillimpningsbeslut for
RA-FS 1997:6 behovs ingen dokumentation alls.

4 § Strecksats 1-2

Dessa tva strecksatser kan med fordel integreras med varandra. Strecksatserna dr separerade
eftersom det inte dr nddvindigt att redogora for informationsinnehéllet for handlingar som ska
gallras 1 sin helhet.

1. Vad menas med "Oversiktlig beskrivning”?
Med oversiktlig beskrivning menas uppgifter om syftet med de elektroniska handlingarna, till

exempel vilka handlingar som skapas och deras funktion i myndighetens verksamhet, samband med
forfattningar och regelverk, till exempel sekretessregler och koppling till annan lagstiftning.

Den oversiktliga beskrivningen ska dven innehélla information om de elektroniska handlingarna.
Med information avses till exempel:
e cventuellt systemnamn
e tidsperiod for handlingarnas tillkomst (och ev avslut)
e hur har tidigare hantering av handlingarna sett ut (om sa har forekommit till exempel om
pappershandlingar har ersatts av elektroniska handlingar)
e cventuell framtida hantering, exempelvis om elektroniska handlingar har §verldmnats till
annan myndighet
e teknisk plattform och programvara
e vilka eventuella moduler som anvinds


https://riksarkivet.se/leverera-arkiv
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1. Oversiktlig beskrivning
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2. Vad menas med “Redogdrelse for informationsinnehall”?

Haér beskrivs de elektroniska handlingarnas innehall. En god bérjan ar att tydliggora vilka
handlingstyper i myndighetens arkivredovisning som ingér i systemet eller informationsméingden
som omfattas av dokumentationen. Komplettera dokumentationen med skérmbilder pa hur systemet

sett ut for anviandare och forvaltare over tid.

I redogorelsen ska det tydligt framga vilka informationsméngder som kommer fran en tidigare
systemmiljo och som migrerats dver till det system som redogdrelsen omfattar.
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2. Redogdrelse fér informationsinnehall
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Strecksats 3-15

3. Vad menas med "Redogoérelse fér indata och utdata”?
Att redogora for indata och utdata innebdr att beskriva formulér och mallar 1 systemet 6ver tid och
visa kopplingar till filt, tabeller, faltdefinitioner, m.m.
Begreppen omfattar till exempel:
e formulidr
rapporter
dokumentmallar
blanketter
importfiler
export- och avstdllningsfiler
gallringsfiler

Ni ska gora hanvisningar till arkivredovisningen som visar pa koppling mellan handlingstyper och
processer. Redogorelsen ska omfatta alla handlingstyper som regelbundet anvénds eller har anvénts
och synliggora kopplingar till falt, tabeller, faltdefinitioner, m.m..

Om myndigheten regelbundet himtar eller 6verfor uppgifter fran eller till andra system, inom eller
utom myndigheten, ska ni redovisa vilka handlingstyper det giller. Ni ska dven visa hur och nir
himtning eller 6verforing sker och fran eller till vilka system/arkivbildare som uppgifter himtas
eller overfors.
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3. Redogorelse for indata och utdata
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4. Vad menas med "Redogbrelse for registrerings- och uttagsmdojligheter”?

Redogorelsen har fokus pa mojligheten att registrera och gora uttag av uppgifter. Den ska omfatta
uppgifter om vilka registrerings- och uttagsmdjligheter olika anviandargrupper inom och utom
myndigheten har haft 6ver tid. Redogdrelsen kan kopplas till eller integreras med redogorelse av
indata och utdata.

Med registrerings- och uttagsmojligheter menas till exempel:
e redogorelse for begransningar i behorighet, som registrering och sékning,
e ecventuell behdrighetsmodell med beskrivning av behorighetskategorier

Ni bor bifoga delar av anvandardokumentation, programdokumentation och dokumentation 6ver
behorighetskontrollsystem som bidrar till att klargéra sambanden.
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4. Redogdrelse for registrerings- och uttagsméjligheter
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5. Vad menas med "Beskrivning av relationer mellan olika delar?

Beskrivning av relationer mellan olika delar av arkivbildningen kopplade till systemet bor omfatta
uppgifter om till exempel:
o relationer mellan olika system eller moduler i ett system, som anvdndning av e-tjdnster eller
overforing till system for bevarande
e relationer mellan elektroniska handlingar och handlingar pd annat medium, sasom
pappershandlingar

Beskrivningen fér girna kompletteras grafiskt. Har relationer dndrats 6ver tid kan detta fortydligas i
en tabell (Se bilaga 2).
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5. Beskrivning av relationer mellan olika delar
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6. Vad menas med "Beskrivning éver hur koder och férkortningar har anvants”?

En beskrivning 6ver hur koder och forkortningar har anvénts i systemet ska ingé i
dokumentationen. Med koder och forkortningar avses sddana som anvinds inom de elektroniska
handlingarna. Tank pa att 4ven redogora for forkortningar och koder som forekommer i
dokumentationen. Om det dr mojligt ska myndigheten undvika anvéndandet av forkortningar, men i
vissa situationer, till exempel i databaser, kan det vara oundvikligt att anvinda koder eller
forkortningar.

Forklara koderna i dokumentationen 1 fulltext sa att det framgér hur ni anvént koder, om koderna
under systemets livscykel har haft en annan innebdrd eller om det finns kopplingar mellan dldre och
nyare koder. I vissa fall kan koder hdmtas fran andra system. Da ska ni dokumentera vad de betyder
samt varifran de hamtas.
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6. Beskrivning dver hur koder och férkortningar anvants
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7. Vad menas med "Beskrivning av rutiner och funktioner”?

Beskrivningen bor innehalla regelbundna och enstaka rutiner och funktioner och kopplas till indata
och utdata samt regelverk som styr rutinerna, till exempel forfattningar. Med rutiner och funktioner
menas till exempel:

overforing till bevarande eller till annan myndighet

(hdnvisa om det 4r mgjligt/ 1 de fall det &r lampligt till grafisk beskrivning 6ver relationer (se
bilaga 3)

informationsutbyte mellan system

(hdnvisa om mojligt/ 1 de fall det ar 1ampligt till grafisk beskrivning 6ver relationer — se
bilaga 3)

funktioner for automatiserade och manuella gallringsregler

berdkningar och beslutsfattande, t.ex. algoritmer som ligger till grund for berékning eller
beslut

administration av elektroniska handlingar, t.ex. kontroller i samband vid hantering av
elektroniskt underskrivna handlingar, formatbyten m.m.

manuella rutiner, t.ex. postoppning och registrering, kopplade till anvindning av systemet
utformning av beteckningar, t.ex. datum och drendebeteckning
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7. Beskrivning av rutiner och funktioner
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8. Vad menas med "Beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband och definitioner”?

Vid overforing till bevarande, t.ex. vid leverans till Riksarkivet eller annat e-arkiv, kan struktur,
samband och definitioner férdndras. Det ska dokumenteras och kopplas till ratt driftdokumentation..
Om det sker fordndringar i struktur redan i driftmiljo ska det beskrivas eftersom dven den
beskrivningen kan skilja sig at.

Beskrivningen av lagrade data ska omfatta dataelement, till exempel:
o filt, faltdefinitioner och tabeller samt vad de innehéller for uppgifter
e dataenheter och relationer mellan dessa, t.ex. relationer mellan databastabeller och
kontorsdokument
e beskrivning av databas eller informationsmodell
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8. Beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband och definitioner
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9. Vad menas med "Redogérelse fér andringar”?

Den hér strecksatsen ror i stort sett samtliga strecksatser och kan med fordel integreras i respektive
del. Redogorelsen inriktar sig pd dndringar 1 strukturen, som inférande av nya filt, funktioner och
rapportmojligheter i samband med systemutveckling, t.ex dokumentation om integration av en e-

tjanst fran en viss tidpunkt.
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9. Redogébrelse for dndringar
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10. Vad menas med "Redogdrelse for informationskvalitet”?

God informationskvalitet kan sdgas vara nér informationen speglar verkligheten, &r sokbar,
anvindbar och korrekt.

Myndigheten bor tidigt i informationens livscykel planera for atgérder kring informationskvalitét,
t.ex. genom Overvakningsfunktion av informationskvalité i IT-system.

Redogorelsen bor innehélla dokumentation om faktorer som 1 drift och anvindning paverkat
informationskvaliteten negativt, till exempel:
e kinda felregistreringar, t.ex. om félt genomgéende har anvints felaktigt eller inte har anvints
alls
informationssékerhetsincidenter som péaverkat informationskvaliteten
destruktiv komprimering
eller nér tidsméssiga, organisatoriska eller rymdmassiga hal uppstar i data

Nagra goda rad for god informationskvalité kan vara:
e en kontrollerad vokabuldr
forklaringar av koder och forkortningar
att bilders dpi &r tillricklig
att falt inte kan feltolkas
att dokumentera anvéndning av testposter (sadana uppgifter som har anvénts for att testa och
utvirdera system och rutiner)
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Myndigheten bor dven redogora for de valideringar som sker vid informationsutbyte med andra
system inom eller utom myndigheten.

10. Redoggtrelse for informationskvalitet
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11. Vad menas med "Redogdrelse fér anvdndningen av standarder samt i forekommande fall
avvikelser fran standarder”?

I dokumentationen ska det framga vilka standarder myndigheten tillimpar eller har tillimpat i
samband med forvaltningen av den informationsméngd som ticks av redogorelsen.

Omraden som berors dr bland annat metadatastandarder, formatstandarder,
systemfOrvaltningsstandarder och informationssékerhetsstandarder.
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11. Redogbdrelse for anvdndningen av standarder samt i forekommande fall avvikelser fran standarder
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12.Vad menas med "Dokumentation av strategi fér bevarande i enlighet med 3 kap 2 §”?

Myndigheten ska ha upprittat en strategi for bevarande av elektroniska handlingar. Dér ska det
framga vilka atgarder myndigheten tédnker gora for att sdkerstilla ett bevarande av handlingarna. De
genomforda dtgirderna ska sedan dokumenteras. Med atgédrder menas hur elektroniska handlingar
ska framstéllas, 0verforas, hanteras, forvaras och vardas under den tid som de ska bevaras.

I dokumentationen ska myndigheten relatera till de strategier som har styrt hanteringen av de
elektroniska handlingarna. Det kan exempelvis ske genom hénvisningar till de strategier for
bevarande av elektroniska handlingar som tillimpats péd aktuell informationsméangd 6ver tid, samt
dokumentation av de atgérder som vidtagits i enlighet med dessa.

Tabell enligt strecksats nr 12

Bevarandeétgird Utford Beslutad av Enligt Genomford hur Resultat
(datum) bevarande
-strategi
Migrering fran 2005-03-07 Generaldirekt | version Konverterings- Genomfort
.docx till .pdfa/l or 2.0, punkt | programmet xx utan
10 informatio
ns-forluster
Flytt fran éldre 2006-10-14 IT-chef version Genomfort
lagringsmedia: 2.4, punkt med
server "Q” till 2 intakta
server "R” checksum
mor

pa alla filer
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12. Dokumentation av strategi for bevarande i enlighet med 3 kap 2 §
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13. Vad menas med "Dokumentation av test och utvérdering vid driftséttning i enlighet med 3 kap 5
§7?

De krav som finns i Riksarkivets foreskrifter ska inga i kravstéllningar av IT-system och IT-tjanster.
Det ar viktigt att IT-system/-tjanster redan fore driftsédttning har planerat, kravstillt och budgeterat
for sin informationshantering sa att forutsittning finns till forvaltning av de elektroniska
handlingarna under hela dess livscykel. Bade funktionella och icke-funktionella krav ska sedan
testas och utvérderas fore driftséttning. Testutvdrderingar ska dokumenteras t.ex. genom
testrapporter och restlistor over krav som avses atgirdas efter driftsittning och utgdr da dven
dokumentation av elektroniska handlingar.

De tester som avses kan omfatta bl.a. funktionen for export (t.ex. till e-arkiv), konvertering, gallring,
kopplingar mellan olika moduler, mm. Testerna bér normalt inga i IT-funktionens aktiviteter infor
driftséttning och ddrmed vara beskrivna i myndighetens arkivredovisning.

Dokumentationen kan besté av:
e utfall av test och utvirdering
e brister som har upptéckts i samband med test och utvérdering
e atgirder som gjorts
e vad som aterstar att atgirda
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e plan for eventuella atgéarder
RAd: Test och utvirdering sker som regel dven vid vidareutveckling och avveckling av IT-system

Aven i dessa fall ska informationshanteringskrav vara identifierade, kravstillda, testade och
utvirderade.

13. Dokumentation av test och utvardering av driftsattning i enlighet med 3 kap 5 §
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14. Vad menas med "Dokumentation rérande informationssékerhet i enlighet med 6 kap”?
Arbetet med informationssékerhet ska ske 1 enlighet med foreskrifter frin MSB och géllande
standarder. Dokumentationen for informationssidkerhet utifrdn Riksarkivets foreskrifter (RA-FS
2009:1 6 kap.) innehaller:

e riskanalyser
rutiner for sékerhetskopiering
val av sdkerhetsniva
val av behorighetssystem
stillningstaganden om logiskt och fysiskt skydd (Med logiskt skydd avses
behorighetssystem, loggsystem och skydd mot skadlig kod. Med fysiskt skydd avses
arkivlokaler och sdkra transporter.)

I dokumentationen ska myndigheten dven gora hanvisningar till de 6vergripande planer for
informationssidkerhet och andra styrdokument for informationssékerhetsarbetet som upprittas i
enlighet med foreskriftens 6 kap och som tillimpats pé aktuell informationsméngd.
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14. Dokumentation rérande informationssdkerhet i enlighet med 6 kap.
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15. Vad menas med "Dokumentation rérande den gallring som sker av elektroniska handlingar”?

Myndigheten ska dokumentera hur och nér de tillimpar regelverk rorande gallring av elektroniska
handlingar. Detta kan till exempel ske genom hinvisning till RA-FS, RA-MS och eventuella
tillimpningsbeslut for gallring.

15. Dokumentation rérande den gallring som sker av elektroniska handlingar
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