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1. Bakgrund

Allt fler myndigheter arbetar med e-arkividsningar i hela eller delar av sin verksamhet
for att hantera sina elektroniska handlingar’. Manga myndigheter véljer till exempel att
kombinera inférandet av e-tjanster* med inférandet av e-arkiviésningar inom
myndigheten.

Fragorna om vad ett e-arkiv &r och var gransen fér detta gar &r manga. Gransen fér
vad som anses vara ett e-arkiv &r idag flytande och manga anvander i vissa fall
begreppet relativt brett. Tillsynsavdelningen har under flera ar i sitt radgivningsarbete
fatt forfragningar fran myndigheter och organisationer om hur de ska ga tillvaga vid
implementering av e-arkiv. Manga fragor berér ocksa Riksarkivets instélining till e-
arkiviésningar, bade de som redan finns pa marknaden samt de specialanpassade
I6sningar som byggs. Manga av de standardsystem for drende- och
dokumenthantering som finns pa marknaden har std for sa kallad e-arkivering.

| Statskontorets Forstudierapport om framtidens elektroniska arkiv (2003:107) som togs
fram i samarbete med Riksarkivet betonas vikten av att inféra e-arkiviésningar hos de
myndigheter som har kommit l&ngt med arbetet med 24-timmarsmyndigheten (e-
forvaltning). | e-férvaltningen inkommer handlingarna elektroniskt till myndighetens
verksamhetssystem via e-tjdnster. Arenden initieras och handlaggs elektroniskt genom
hela processen varvid méngden elektroniska handlingar 6kar och maste hanteras ur ett
verksamhets- och bevarandeperspektiv. E-arkiviosningar ar saledes en naturlig del av
e-forvaltningen. | rapporten 2003:107 framkom sju omraden dar framtida insatser skulle
genomforas tillsammans med Riksarkivet for att framja utvecklingen av e-arkiv. Den
har rapporten beror tvé av dessa omréden, normering och végledning.

En utredning har genomférts inom ramen for arbetet med nya féreskrifter for
elektroniska handlingar genom ett tillaggsdirektiv for att fa klarhet i de olika begrepp
som anvands samt hur Riksarkivets krav ska utformas rérande e-arkiv. Enligt
tillaggsdirektivet ska en rapport forfattas med tillhérande processkartor éver de olika
arbetsprocesserna knutna till e-arkiv. Foreskriftsférslag fér kapitel om bevarande hos
myndighet ska &ven redovisas. En begreppsmodellering kommer att bifogas rapporten.
Forslag pa fortsatt arbete som bor bedrivas utanfér féreskriftsarbetet kommer
eventuellt att presenteras.

Det verkliga utfallet av arbetet har blivit att tva nya termer introduceras och definieras,
system for bevarande och bevarandeexemplar. Vidare presenteras ett antal
6vergripande modeller som beskriver arbetsgruppens syn pa system fér bevarande
och bevarandeexemplar. Modellerna kan i ett senare skede anvandas for att arbeta
fram mer detaljerade modeller inom omradet.

2. Syftet med arbetet
De nuvarande foreskrifterna om bevarande hos myndigheten tar fasta pa
arkivexemplar i en utstréckning som skapar problem vid tillampningsfragor rérande e-

' Elektroniska handlingar anvénds i rapporten istallet for ADB-upptagningar dé ett férslag ar att det
forstnémnda termen ska anvéandas i foreskrifterna. Utredning om detta pagar (se separat direktiv). Med
elektronisk handling avses upptagning fér automatiserad behandling i enlighet med 2 kap. 3 §
tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Mer om Statens arkivs arbete med e-férvaltning se Slutrapport - regeringens handlingsplan for e-
férvaltning, dnr RA 04-2008/409
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arkiviésningar. For att kunna hantera problematiken kravs att sjélva begreppet e-arkiv
definieras. Vid inledande diskussioner med myndigheter och organisationer framkom
det att begreppet anvénds i stor utstrackning dven om sadant som inte tar hansyn till
bevarandeperspektivet. Arbetsgruppen kan se ett problem med denna
begreppsforvirring dé& myndigheterna vid kontakt med leverantérer eller Statens arkiv i
vissa fall pratar om olika saker utan att vara medvetna om det.

Syftet med arbetet har varit att utreda begreppet e-arkiv i forhallande till myndighetens

arkivbildning avseende elektroniska handlingar samt att ge férslag pa termer och

definitioner som innebar enhetlighet inom normgivnings- och radgivningsarbetet
avseende bevarande hos myndighet. | arbetet med definitionerna finns dven ett syfte

att dels formulera vilka krav som Riksarkivet bér stalla pa system som anvénds for

bevarande, dels ge forslag pa formen for hur Riksarkivet ska kravstalla dessa system.
Ska det ske i féreskriftsform, som regelkommentar, som végledning eller en

kombination av nyss namnda?

3. Arbetsgruppens sammansittning
Arbetsgruppen har bestatt av Elisabeth Jarborn och Thomas Gafvert. Avstamning har
skett med chefen fér normeringsenheten, Britt-Marie Ostholm samt chefen for enheten
for utveckling och e-forvaltning, Torbjérn Hérnfeldt. Kontaktpersoner fran
inspektionsenheten har deltagit vid vissa myndighetsbesék.

4. Metod och antagande

Arbetet inleddes genom att en studie genomférdes av olika projektdokument,
presentationer och produktblad rérande e-arkivprojekt och e-arkiviésningar hamtade

fran webb, se avsnittet Begreppet e-arkiv. Dokumentationen harrér framférallt fran
statliga och landstingskommunala myndigheter men &ven fran systemleverantsrer.

Utifran dokumentationsinnehallet har slutsatser dragits och ett antagande har
formulerats som &ven baseras pa krav som arbetsgruppen anser bér stéllas i samband

med bevarande hos myndighet. Antagandet formuleras enligt féljande: e-arkiv &r

myndighetens elektroniska handlingar, med tillhérande dokumentation, som &verférts
till bevarande och som lagras i format fér bevarande och via system kan forvaltas och
vardas genom att de gar att atersokas, tillhandahallas, administreras, migreras,
dokumenteras samt overforas till nya datab&rare. De uppgifter som tillkommer i

hanteringen av de elektroniska handlingarna inom systemet ska kunna éverforas till

format for bevarande.

I slutet av arbetet omformulerades antagandet for att passa arbetsgruppens syn pa de
olika begreppen, se avsnitt Arbetsgruppens syn pa e-arkiv.

Antagandet har utgjort grund till ett antal fragestéliningar som har anvénts som
underlag vid besdk och diskussioner med myndigheter och organisationer, se
frageformular i bilaga 1. Fragorna rér bland annat féljande omraden: verksamhetens

syn pa e-arkiv, processer kopplade till e-arkiv, formatfragor och uttagsmojligheter

Arbetsgruppen har genomfort besok hos féljande:

Arbetsférmedlingen
Skatteverket

Stockholms landstingsarkiv

Vasteras stadsarkiv
Orebro landstingsarkiv
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Avsikten var att fler myndigheter skulle bestkas men pa grund av tidsbrist fanns inte
mojlighet att inom ramen for detta projekt boka in méten med dessa. Utfallet bedéms
dock inte ha paverkats pa grund av att dessa besok inte har genomférts.
Arbetsgruppen har dven haft kontakt med ett antal leverantérer och konsulter.

Modeller har tagits fram for att forsta och férklara hur bevarande kan ga till hos
myndighet, men dven for att forklara Riksarkivets syn pa olika begrepp. Vid
modelleringen har inte nagon specifik metod anvants.

| rapporten fors &ven resonemang utifran arkivférordningen (1991:446) om nér en
elektronisk handling ska anses arkiverad. Resonemanget anvands fér att koppla
myndigheternas arkivbildning avseende elektroniska handlingar till begreppen e-arkiv,
system for bevarande och arkivexemplar/bevarandeexemplar. Aven i detta
resonemang anvands ovanstaende antagande.

5. Avgrinsningar och definitioner

Arbetsgruppen har inte tagit stéllning till andra begrepp som anvénds i anknytning till
bevarande, till exempel digitalt arkiv och arkivsystem. Arbetsgruppen har emellertid
den uppfattningen att dessa anvands med en definition som stammer éverens med
ovanstaende antagande.

Pa grund av tidsbrist har inte arbetsgruppen kunnat férdjupa resonemangen
betraffande OAIS och Moreq. Av samma skal har inte nagot problematiserande gjorts
rérande nar en e-handling ska anses arkiverad i enlighet med arkivférordning.
Resonemanget som férs i rapporten ligger dock i linje med Normeringsenhetens
tolkning.

Utredning om termen elektronisk handling sker inte inom ramen fér denna rapport.
Detta hanteras istéllet i ett eget arbete (se separat direktiv, utredning rérande termen
ADB-upptagning). | rapporten anvénds begreppet foreskriftsférslag och det syftar pa
utkast till nya foreskrifter rérande elektroniska handlingar (som ska ersatta RA-FS
2003:1-3). Med begreppet géllande foreskrifter avses RA-FS 2003:1-3.

6. Gillande foreskrifter och foreskriftsforslag

For att ge en grund till de resonemang som fors i efterfoljande avsnitt ges en éversiktlig
presentation av géllande féreskrifter och foreskriftsforslag med avseende pa
disposition, krav pa bevarande och négra termer. Diskussioner rérande arkivexemplar
aterfinns i avsnittet Arbetsgruppens syn pa e-arkiv.

6.1 Disposition och tilldmpning

Géllande foreskrifter samt foreskriftsforslag® &r i stort sett kapitelindelade efter en
kronologisk féljd: utveckling av system, system i drift, dverféring till bevarande och
dverlamnande till arkivmyndighet.

I enlighet med 2 § punkt 2 arkivférordningen far Riksarkivet féreskriva om material och
metoder med hénsyn till handlingars bestandighet. | gallande féreskrifter och
foreskriftsforslag finns detta perspektiv, vilket innebar att myndigheterna redan vid till

% Se separat dokument (dnr RA 22-2007/3552) med féreskriftsforslag i punktform.
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exempel utveckling av e-tjanster ska tillse att de handlingar som inkommer via tjdnsten
har format som mojliggér bevarande. | praktiken innebar det att Riksarkivets foreskrifter
ska tilldmpas innan handlingar har blivit allménna i enlighet med
tryckfrinetsforordningen (1949:105). Vidare ska elektroniska handlingar som utgors av
till exempel kontorsdokument och strukturerade dokument ges format fér bevarande
redan vid fardigstallande i enlighet med Riksarkivets foreskrifter. Ett vanligt exempel ar
att myndigheten arbetar i proprietdra format innan fardigstailandet, till exempel Word.
Vid fardigstallandet éverfors dokumentet till ett bevarandeformat till exempel PDF/A.
Nar det galler elektroniska handlingar som utgdrs av databaser ar det svart att stalla
dessa krav da det saknas format fér bevarande som ocksa tillgodoser
verksamhetsnyttan. | dessa fall ska myndigheten tillse att de elektroniska handlingarna
kan 6verforas till ett bevarandeformat i ett senare skede. *

6.2 Bevarande hos myndighet
Bevarande av elektroniska handlingar hos myndighet sker sedan 1960-1970-tal

framforallt pa bandkassetter, sa kallade arkivexemplar. Under den tiden var de fysiska
databararnas besténdighet i fokus nér det géllde bevarandefragor kopplade till
elektroniska handlingar. Med den digitala tillvaxten pa 1990-talet kom system som mer

eller mindre automatiskt hanterar de elektroniska handlingarna som &r dverforda till
bevarande.’ Denna utveckling innebdr att fragor rérande bevarande inte enbart kan

fokusera pa de fysiska databararnas besténdighet.® Hansynstagande maste dven ske
betréffande till exempel utveckling av system, dokumentation och strategier for

bevarande.

| gallande féreskrifter finns inte nagot uttryckligt krav pa bevarandestrategi. Den plan
for langtidsiagring som tas upp inriktar sig i synnerhet pa arkivexemplar. Arbetsgruppen
har saledes i foreskriftsforslaget formulerat ett krav pa bevarandestrategi. Strategin ska

faststallas innan system eller rutin tas i drift. Tanken med strategin &r att underlatta
samt sékerstélla bevarande redan vi upprattandet av de elektroniska handlingarna.

Strategin blir ett tildmpningsbeslut pa Riksarkivets foreskriftsforslag rérande tekniska

krav och ska styra valet av till exempel filformat saval nar handlingen upprattas hos

myndigheten som nér den ska 6verférs till bevarande och dverlamnas till

arkivmyndighet.

Myndigheten ska i enlighet med géallande foreskrifter och foreskriftsforsiag ta stélining
till nar de elektroniska handlingarna ska overforas till bevarande. Betraffande

databaser &r det ofta myndighetens verksamhetsbehov som styr tidpunkten for
6verféringen. Nar det galler kontorsdokument ska dessa ges ett bevarandeformat i ett

tidigt skede, se ovan. Overféring till bevarande innebér i stort att de elektroniska

handlingarna ges ett format fér bevarande i enlighet med Riksarkivets foreskriftsforslag

rérande tekniska krav samt att dokumentation framstalls som beskriver handelser i
samband med dverféringen som ar av vikt for bevarandet. Foreskrifterna innehaller
aven andra krav betraffande forvaring, struktur, dokumentation, atersékning m.m. i
samband med bevarandet.

*For vidare resonemang se SOU 2001:3 Offentlighetsprincipen och den nya tekniken.

® per Jansson, Britt-Marie Ostholm och Torbjérn Hornfeldt, "En férandrad roll fér arkivmyndigheterna”,

Arkiv, samhélle och forskning, 2001:1; Angaende databérare se Riksarkivet, Slutrapport — Kartlaggning av
ADB-upptagningar hos statliga myndigheter (2005), RA 230 — 2003/45186, Elisabeth Jarborn
Detta resonemang pabérjades redan i prop. 1975/76:160.
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Foreskrifterna och foreskriftsforslaget innehaller dven krav betréffande
informationssakerhet fér myndighetens elektroniska handlingar. Bevarandet ska
sdkerstéllas genom att handlingarna skyddas mot bland annat ocbehérig atkomst,
manipulation och gallring. Myndigheten ska redan vid utveckling av system ta hansyn
till behovet av informationssédkerhet. Enligt féreskriftsférslaget ska myndigheten bland
annat tillampa SS-ISO /IEC 27001:2006 ~ Ledningssystem for informationssakerhet
med stdd av riktlinjerna i SS-ISO/IEC 27002:2005 — Riktlinjer for styrning av
informationssakerhet.

Myndigheten ska dven uppratta dokumentation fér att sékerstélla bevarandet. Det
innebar bland annat att sammanstéaliningsmajligheter for system i drift samt att
férandringar i struktur i samband med &verféring till bevarande maste dokumenteras.
Myndigheten maste kunna aterskapa de sammanstéliningar som har kunnat géras
under driften av ett system.

6.3 Bevarande och gallring

Bevarande som det ska tolkas i géllande foreskrifter och féreskriftsférslag innefattar
aven gallringsbara handlingar. Myndigheten ska saledes vidta de atgérder som behdvs
fér att sakerstélla handlingarnas bevarande under den tid de ska bevaras. Det innebéar
till exempel att handlingar som ska gallras efter 10 ar ska ges ett bevarandeformat som
gor att de kan lasas fram till gallringsfristens utgang.

6.4 System och rutin

| gallande foreskrifter anvands termen system utan att definieras. Det ska emellertid
tolkas relativt flexibelt, vilket innebar att informationssystem, applikationer och rutiner
for elektroniska handlingar ska innefattas i system. | detta ingar till exempel rutinen for
att skapa ett arkivexemplar genom att dverfora elektroniska handlingar till bevarande
pa en bandkassett.

| foreskriftsforslaget anvéands termerna system och rutin. Ibland kan det vara svart med
gransdragning for vad som ar system eiler rutin. Ofta &r det en kombination av de
bada.. Arbetsgruppen har emellertid férsokt att definiera system enligt féljande: system
som behandlar elektroniska handlingar, dvs. insamlar, bearbetar, lagrar och
distribuerar. Exempel pa system &r enligt arbetsgruppen drendehanteringssystem, e-
postsystem och webbplatser.

Med rutin avser arbetsgruppen moment som &r i form av en procedur som &r mer eller
mindre automatisk i samband med hantering av elektroniska handlingar. Med detta
avser arbetsgruppen exempelvis att éverféra bildfiler fran en digitalkamera till en
mappstruktur pa harddisken eller att ladda en bandmaskin med en bandkassett for att
atersdka och tillhandahalla elektroniska handlingar.

7. Begreppet e-arkiv

7.1 Studie

For att ge en bakgrund till begreppet e-arkiv och hur det anvands av myndigheter
genomfoérdes en kortare studie som inledning till arbetet. Nedanstaende resultat ligger
delvis till grund for antagandet som presenterades inledningsvis.
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Arbetsgruppen har via Internet tagit del av nagra projekthandlingar och presentationer
rérande inférande av e-arkividsningar hos statliga och landstingskommunala
myndigheter. Dokumenten harrér fran féljande myndigheter, Riksférsakringsverket
(nuvarande Férsakringskassan), Skatteverket, Naturvardsverket, Bolagsverket och
Stockholms léns landsting. Syftet med inférandet av e-arkividsningarna har i samtliga
fall haft en verksamhetsnytta i fokus, dar tillgang till information och forsék till
reducering av pappershandlingar betonas. Samtliga myndigheter har ocksa haft
handlingarnas bevarandeperspektiv i fokus. E-arkividsningarna ska hantera handlingar
som kontinuerligt dverférs till bevarande. Handlingarna ska vara i format som ar
acceptabla ur ett bevarandeperspektiv samt vara forsedda med metadata som framjar
autenticitet och bevarande. Lésningarna ska ha funktioner som méjliggér atersékning,
tillhandahallande, kontroll m.m. Myndigheterna hanvisar ofta till OAIS-modellen eller
anvander modeller med liknande funktioner.

Arbetsgruppen har &ven tagit del av produktblad och information’ fran leverantérer av
e-arkiviosningar. | rapporten redovisas inte nagra féretagsnamn eller namn pa
produkter. Flertalet féretag podngterar verksamhetsnyttan och atersékningskapacitet
nér de presenterar sina |6sningar. Manga féretag kan implementera produkter som
ligger i linje med antagandet. Nagra foretag avser emellertid elektronisk
dokumenthantering nér de presenterar e-arkividsningen, koppling till bevarande av
handlingar saknas. Aven leverantérerna hénvisar i manga fall till OAIS-modellen.

7.2 Projekt och standarder

7.2.1 Statskontoret, Férstudierapport om framtidens elektroniska arkiv,
2003:107

Arbetsgruppen har i inledningen till arbetet aven tagit del av Statskontorets rapport om
framtidens elektroniska arkiv, 2003:107. Rapporten tar upp arbeten inom och utom
Sverige som paverkar myndigheternas arbete med e-arkivfragor. Statskontoret
tillsammans med Riksarkivet pekar i rapporten pa olika problem i samband med
bevarandet av elektroniska handlingar, till exempel elektroniska signaturer och
handlingsbegreppet. Rapporten var en forstudie till andra arbeten som skulie
genomféras av bland andra Statskontoret och Riksarkivet. | rapporten pekades sju
omraden ut som borde prioriteras betraffande myndigheternas arbete med e-arkiv:
teknisk normering och utveckling av regelverket , standardisering, riktlinjer,
véagledningar och seminarier, samverkan och pilotprojekt, teknisk utvardering, forskning
och utveckling och erfarenhetsutbyte vid natverk och konferenser.

Grundmeningen i rapporten ar att e-arkiv &r en forutsattning for myndigheternas e-
forvaltning (24-timmarsmyndigheten). Av en modell som férekommer i rapporten
framgar att e-arkivet fungerar som ett bakomliggande stéd for e-tjanster med
tillhérande verksamhetssystem:

" Med information avses bade informationsdokument och informationstraffar med specifika foretag och
konsulter.
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Figur 1 — Modell med e-arkiv. Kélla Statskontorets rapport om framtidens elektroniska

arkiv, 2003:107

| den utblick som goérs i Statskontorets rapport rérande paverkandefaktorer pa
myndigheternas arbete med e-arkiv tas tva arbeten upp, OAIS och Moreq.

7.2.2 Open Archival Information System (OAIS)

OAIS ar en ISO-standardiserad referensmodell (ISO 14721:2002) framtagen av NASA
som beskriver det bevarandet av handlingar hos en organisation. Av OAIS-modellen,
framgar att det finns tre aktérer kopplade till de handlingar som bevaras: producent,
forvaltare och konsument.? Med producent avses den organisation som skapar
handlingarna och sedan ¢éverfor dem till bevarande. Konsument &r den eller de som
atersoker och tar del av handlingarna som é&r éverférda till bevarande. Forvaltaren
lagger bland annat upp strategier for bevarandet av handlingarna. Enligt OAIS-
modellen finns det sex olika funktioner som behdvs for att tillgodose aktérernas behov
och bevarandet av handlingarna: mottagningsfunktion, lagringsfunktion,
metadatahanteringsfunktion, atkomstfunktion, administrativ funktion och funktion for
bevarandeplanering. Nedan presenteras kortfattat vad som avses med funktionerna:

- Mottagningsfunktionen (ingest), tar emot handlingarna frdn producenten.
- Lagringsfunktionen (storage), lagrar handlingarna.

® Fria oversattningar
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- Metadatahanteringsfunktion (datamanagement), uppratthaller koppling mellan
metadata och handlingar.

- Atkomstfunktion (access), tillhandahaller handlingarna till konsument.

- Administrativ funktion (administration), kontrollerar att de olika funktionerna
arbetar normailt.

- Funktion for bevarandeplanering (preservation planning), teknisk planering av
det langsiktiga bevarandet.

--————-——{ Preservation Planning :} ,
P /_ ‘Descrptvey | | Data | Descriptive | & s
R A Into Management [ . o 0
5 7 - Y, lqueres N
3 L afingest ] | | | Pesult sels ;:;
o B T [Arhival) e AL e
; Qe S ) L g
\ [ ‘| ) | T @‘W’/ "
4 l ’ Ady 'l N ;! iﬁi ~
"————L ~ Administration b
HAHA&EMENT

Figur 2 — Modell over OAIS. Kélla Reference Model for an Open Archival Information
System (OAIS), CCSDS 650.0-B-1, 2002

Nagon fordjupning av de olika funktionerna kommer inte att ske i denna rapport da det
inte ar relevant for arbetets utfall. Arbetsgruppen kan emellertid utifrdn genomfért
arbete konstaterar att OAIS-modellen eller varianter av den anvands vid
implementeringar av e-arkividsningar hos myndigheter i Sverige. Vidare kan
arbetsgruppen konstatera att OAIS-modellen ligger i linje med det antagande som
gjordes inledningsvis i rapporten betraffande begreppet e-arkiv.

7.2.3 MOdel REQuirements for the management of electronics records (Moreq)

Moreq, som &r ett initiativ fran DLM-forum, &r en kravspecifikation for elektroniska
dokumenthanteringssystem och den har nyligen kommit ut i version 2. De funktionella
krav som finns i specifikationen ar ténkta att anpassas efter verksamhetens behov.
Specifikationen berér tva typer av system: Electronic document management system,
EDMS och Electronic record management system, ERMS. EDMS ar ett system som till
exempel anvands for att versionshantera olika kontorsdokument vid handlaggning av
arenden. ERMS &r ett system som anvands fér att bevara elektroniska handlingar i
standardiserade format. ERMS bor enligt specifikationen ha funktioner likande de som
beskrivs i OAIS. ERMS ligger néra det antagande som gjordes inledningsvis rérande e-
arkiv.
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8. Besokta myndigheters och leverantorers syn pa e-arkiv

8.1 Myndigheternas syn pa e-arkiv

Arbetsgruppen har under hsten 2008 genomfért bestk hos ett antal myndigheter (se
avsnitt 4). Vid bestken anvandes ett faststallt frageformulér (se bilaga 1). |
nedanstaende genomgang berérs endast nagra fragestaliningar som har ansetts mer
relevanta for utredningens resultat.

Huvuddelen av de besbkta myndigheterna ar éverens om att begreppet e-arkiv
behdver definieras. Det ansags positivt att Riksarkivet i normeringsarbetet definierar e-
arkiv. Det saknas en klar definition, vilket kan skapa férvirring i samband med till
exempel kravstdllande hos systemleverantér. Samtliga besékta myndigheter har
emellertid definierat e-arkiv i enlighet med antagandet i denna rapport. Vissa har dven
ansett att e-arkiv inte ar Iampligt som begrepp for att beskriva system som anvands for
att hantera elektroniska handlingar som ar éverforda till bevarande. Motivet for detta
ligger i linje med arbetsgruppens syn péa e-arkiv, se avsnitt 9.1. Nagon férdjupning av
detta resonemang har emellertid inte skett under besdken.

E-arkiviésningen ska enligt samtliga myndigheter ha funktioner som minimerar den
manuella hanteringen, allt i enlighet med antagandet i denna rapport. | vissa fall kravs
emellertid manuella rutiner i samband med till exempel kontroll av de déverférda
elektroniska handlingarna. Vissa har hanvisat till OAIS-modellen eller liknande nar det
galler funktionaliteten.

De elektroniska handlingar som hanteras i e-arkivet ska vara i bevarandeformat.
Myndigheterna framhaller dven ett leverantdérsoberoende betraffande 16sningen,
myndigheten ska kunna migrera och exportera handlingarna m.m. oberoende av
leverantér.

E-arkivldsningen ska kunna hantera elektroniska handlingar fran flera olika
verksamhetssystem. Lésningen ska dven kunna hantera enstaka typer av elektroniska
handlingar till exempel bildfiler. Tidpunkten for dverféring till e-arkiv kan variera

beroende av typ av system eller handling.

Ett antal myndigheter betonade vikten av metadata till de elektroniska handlingarna.
Speciellt nar det géller elektroniska handlingar som &r elektroniskt underskrivna,
eftersom autenticiteten ar svar att kontrollera éver tiden. Vissa myndigheter kopplar
dven metadata till de elektroniska handlingarna i e-arkividsningen for att underlatta
atersokning, till exempel stkbegrepp och arkivredovisningsuppgifter. Detta staller
givetvis krav pa dokumentation av sjélva systemet, till exempel vilken information har
lagts till i efterhand och vad den har haft for syfte. Myndigheterna framhaller dven
vikten av att koppla handlingarna i systemet till relevant dokumentation. Det ska dven
finnas mdojlighet att peka mot dokumentation i till exempel pappersform.

8.2 Leverantérernas syn pa e-arkiv

Under 2007 och 2008 har arbetsgruppen i olika former traffat leverantérer som
tillhandahaller och utvecklar e-arkiviésningar. Leverantorer pekar ofta pa de
kostnadsbesparingar och effektivitetsvinster som myndigheter kan géra i samband med
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inforandet av e-arkiv. Genom att tilldmpa en enhetlig dokumenthantering som ocksa
slar igenom i e-arkivet sker en kostnadsbesparing och effektivisering i form av
verksamhetsnytta betraffande bland annat atersékning och ateranvandning av
information.

Arbetsgruppen har identifierat atminstone tva definitioner av begreppet e-arkiv utifran
leverantdrernas perspektiv. Den ena definitionen ligger i linje med arbetsgruppens
antagande. | den andra definitionen jamstalls e-arkiv med nagot som mer liknar
elektronisk dokumenthantering och mellanlagring av elektroniska handlingar. Har
saknas saledes bevarandeperspektivet. Leverantérernas anser sig dock uppfylla
Riksarkivets foreskrifter i det avseendet att de elektroniska handlingarna pa sikt kan
féras dver till en arkivmodul eller tas ut i bevarandeformat.

Manga leverantorer pekar dven pa férdelarna med att éverféra information fran till
exempel flera olika verksamhetssystem till en gemensam e-arkividsning.
Séakerhetskopiering, atersékning, m.m. underlattas harmed. Vid diskussioner och
presentationer utgar vissa leverantorer ifran OAIS-modellen eller liknande.

De I8sningar som arbetsgruppen tagit del av begrénsar inte anvdndandet av metadata,
regelverk eller liknande. Anvandare av e-arkiv kan saledes implementera regelverk sa
att till exempel gallring kan genomforas korrekt.

Arbetsgruppen ser en risk med dialogen mellan leverantér och myndighet i det
avseende att myndigheten inte kravstaller utifran sitt bevarandeperspektiv utan gar helt
pa leveranttrens linje. Om foreskrifterna utformas pa ett sadant satt att tydliga krav
stélls pa den har typen av I6sningar kommer detta att underlatta for bade myndigheter
och leverantérer.

9. Arbetsgruppens syn pa e-arkiv

9.1 Elektroniskt arkiv (e-arkiv)

utifran genomférd utredning kan arbetsgruppen konstatera att definitionen av
begreppet e-arkiv &r flytande, i vissa fall avses elektronisk dokumenthantering, i andra
fall avses bevarande av elektroniska handlingar. Inom statliga, kommunala och
landstingskommunala myndigheter anvands begreppet till stérsta del synonymt med
antagandet som arbetsgruppen formulerade inledningsvis. Fér att ta stalining till om
begreppet ar anvéndbart inom Riksarkivets normeringsarbete behéver det analyseras
mer utforligt.

Elektroniskt arkiv tolkar arbetsgruppen som en kombination av elektronisk form och
arkiv. De tva delarna, arkiv samt elektronisk form maste saledes belysas utifran
Riksarkivets roll som arkivmyndighet for statliga myndigheter.

Enligt 3 § arkivlagen (1990:782) bildas myndighetens arkiv av de allménna
handlingarna som tillkommer i myndighetens verksamhet. Vidare ska sadana
handlingar som avses i 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen och som myndigheten
beslutar att ta om hand fér arkivering inga i myndighetens arkiv. Enligt 6 § punkt 4
arkivlagen ska myndigheten avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som
ska vara arkivhandlingar.
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| 3 § arkivférordningen finns regler om nédr handlingar ska anses arkiverade. Allménna
handlingar i &renden ska arkiveras nér drendet har slutbehandlats. Allménna
handlingar som inte tillhér ett drende ska arkiveras nar de har justerats eller pa annat
satt fardigstallts. | diarier, journaler, register och férteckningar som fors fortiépande ska
varje inférd anteckning ses som arkiverad i samband med att den gors. Denna regel ar
medieoberoende. Med register avses saledes till exempel savél kortregister pa papper
som elektroniska handlingar som utgérs av databaser.® Uppgifter som registreras i till
exempel ett arendehanteringssystem eller ett journalsystem ska darfor betraktas som
arkiverade i samband med att uppgifter har registrerats.™

| gallande foreskrifter stalls krav som har bevarandet av elektroniska handlingar i fokus
vid utveckling av system, system i drift, bevarande hos myndighet och éverlamnande
till arkivmyndighet. Vid utveckling av system och for system i drift ska myndigheten
vélja medel och metoder s& att de elektroniska handlingarna kan 6verféras till format
for bevarande i enlighet med Riksarkivets tekniska krav. Vissa elektroniska handlingar
ska redan vid framstéllandet ha format for bevarande, till exempel kontorsdokument
och bildfiler av skannade pappershandlingar. Det finns ingen direkt analogi mellan
tidpunkten for nar en handling anses arkiverad i enlighet med 3 § arkivférordningen och
tidpunkten for dverféring till bevarande i enlighet med Riksarkivets foreskrifter.
Arkivering av elektroniska handlingar som utgérs av till exempel databaser sker ofta i
ett tidigare skede &n éverforingen till bevarande. Manga av myndigheternas
verksamhetssystem som innehaller arkiverade elektroniska handlingar kan vara i drift
under manga ar utan att nagon 6verféring till bevarande sker.

Arbetsgruppen kan utifrdn ovanstaende konstatera att myndighetens arkiv avseende
elektroniska handlingar utgérs av dels allmanna handlingar som finns i system som &r i
drift, dels allménna handlingar som ar éverférda till bevarande. De handlingar som
finns i system i drift kan ha format som inte &r acceptabla ur ett bevarandeperspektiv.
Handlingarna som ar déverforda till bevarande ska vara i format fér bevarande.

Betraffande elektronisk form sa finns det inte nagon enhetlig definition av begreppet.”
Arbetsgruppen ar emellertid av den uppfattningen att det syftar pa de elektroniska
handlingar som lagras i e-arkividsningen samt Iésningen som helhet med dess
kopplingar till elektroniska handlingar och pappershandlingar. Arbetsgruppen anser att
elektronisk form bor ses i forhallande till begreppet i 2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen,
upptagning for automatiserad behandling. For att kunna l&sa de elektroniska
handlingarna samt genomféra operationer i e-arkivet krdvs saledes nagon form av
datasystem.

Mot bakgrund av ovanstaende resonemang sluter sig arbetsgruppen till att elektroniska
handlingar utgor arkiv nér de anses arkiverade i enlighet med géllande forfattningar,
oavsett format. Konstaterandet stammer saledes inte éverens med antagandet som
formulerades inledningsvis "e-arkiv ar myndighetens elektroniska handlingar, med

9 Se till exempel SOU 1997:39, Datalagskommitténs betankande, Integritet ‘Offentlighet’
Informationsteknik

"% Se till exempel SOU 2001:3 Offentlighetsprincipen och den nya tekniken, regeringens proposition
2008/09:13 Skyldighet for kommunerna att lamna uppgifter om djurskydd m.m. samt regeringens
proposition 2007/08:126 Patientdatalag m.m.

" Se till exempel SOU 2007:92, Urkund i tiden
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tillhérande dokumentation, som dverférts till bevarande och som lagras i format for
bevarande och via system kan forvaltas och vardas genom att de gar att atersokas,
tillhandahallas, administreras, migreras, dokumenteras samt dverféras till nya

databarare. De uppgifter som tillkommer i hanteringen av de elektroniska handlingarna
inom systemet ska kunna odverféras till format for bevarande.” | antagandet forutséatts
att e-arkivet endast innehaller handlingar som ar éverférda till bevarande. Detta ligger

inte i linje med innebdrden av begreppet arkiv som det beskrivs i 3 § arkivliagen.

Arbetsgruppen anser darfor att Riksarkivet istéllet bor definiera e-arkiv enligt foljande:

elektroniskt arkiv (e-arkiv) utgérs av myndighetens elektroniska handlingar
oavsett format, med tillhérande dokumentation, som anses arkiverade i
enlighet med arkivférordningen eller Riksarkivets foreskrifter.

9.2 System fér bevarande (SB)
Arbetsgruppen anser att Riksarkivet bér inféra en ny term i normeringsarbetet fér

system som anvands for att sékerstalla bevarandet av elektroniska handlingar. | princip
kan antagandet som redovisades i inledningen till rapporten anvédndas som definition

for den nya termen. Ett férslag &r, system fér bevarande'. Det ligger i linje med &vri
formuleringar i foreskriftsforslaget sasom bevarande hos myndighet, dverfora till

ga

bevarande, bevarandeformat, bevarandeexemplar, m.m. System fér bevarande bildar

saledes en del i den helhet som har de elektroniska handlingarnas bevarande i foku

Med system fér bevarande avser arbetsgruppen system som har mer eller mindre
integrerade funktioner fér hantering av elektroniska handlingar som ar éverforda fill
bevarande hos myndigheten. Arbetsgruppen ar av den uppfattningen att systemet k

S.

an

vara sjalvstandigt och ha koppling till flera olika verksamhetssystem. De elektroniska
handlingarna som Overfors till bevarande fran de olika verksamhetssystemen fungerar

som indata till systemet fér bevarande. SB kan dven inga som en del i ett eller flera

verksamhetssystem dels for att sakerstélla bevarandet av elektroniska handlingar pa

ett tidigt stadium, dels for att via verksamhetssystemet na uppgifter ur elektroniska
handlingarna som finns i SB. Det finns givetvis andra méjliga kombinationer som
arbetsgruppen i nuldget inte kan redogéra for.

Forslag pa definition for system for bevarande:

system foér bevarande ska hantera myndighetens elektroniska handlingar,
med tillhérande dokumentation, som o&verférts till bevarande och som
lagras i format for bevarande och via integrerade system kan forvaltas och
vardas sa att de kan aterstkas, tillhandahallas, administreras, migreras,
dokumenteras samt overforas till nya databdrare. De uppgifter som
tilkommer i hanteringen av de elektroniska handlingarna inom systemet
ska kunna ¢verforas till format for bevarande.

Mer detaljerade krav och synpunkter pa SB finns i avsnittet Forslag pa krav i de nya
foreskrifterna.

"2 | denna rapport anvands forkortningen SB for begreppet system for bevarande.
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9.3 Arkivexemplar/bevarandeexemplar

| géllande foreskrifter foreskrivs om bevarande pé arkivexemplar. Som arbetsgruppen
tolkar termen arkivexemplar utgérs det av databédrare innehallande elektroniska
handlingar som har éverforts till bevarande. Den vanligaste databéararen &r idag
bandkassetter.

I arkivexemplar finns inga integrerade funktioner som méjliggér till exempel
atersokning, tillhandahallande och kontroll av elektroniska handlingar. Operatér maste
ladda en bandstation med arkivexemplaret fér att kunna genomféra ndmnda
operationer. Arkivexemplar kraver saledes handfasta rutiner som ska dokumenteras i
enlighet med géllande foreskrifter. Skriftliga rutiner kompletteras i vissa fall med system
som hanterar bevakningsdatum for till exempel kontroll och migrering

I enlighet med Riksarkivets féreskrifter ska varje arkivexemplar ges en beteckning och
kopptlas till arkivredovisningen. Arkivexemplaret med dess lagrade elektroniska
handlingar kan saledes aterstkas via myndighetens arkivredovisning.

Termen arkivexemplar behévs i de nya foreskrifterna da bevarande hos myndigheter
aven idag sker via arkivexemplar. Det finns emellertid ett problem av samma slag som
for e-arkiv. Arkiv anvénds vanligtvis som en del i termen for att definiera nagot som
endast sker vid bevarande hos myndighet. Arbetsgruppen anser bland annat darfér att
arkivexemplar byts ut mot bevarandeexemplar. Denna term stammer battre 6verens
med gvriga termer som bdr anvandas i samband med bevarandet hos myndigheten.

LR L S I B : LRAV NV Ly

Forstag pa definition av bevarandeexemplar:

bevarandeexemplar utgdérs av databdrare som innehaller myndighetens
elektroniska handlingar, med kopplingar till dokumentation, som éverforts
till bevarande och som lagras i format fér bevarande och via faststallda
rutiner kan forvaltas och vardas sa att de kan atersokas, tillhandahallas,
administreras, migreras, dokumenteras samt Gverforas till nya databérare.
De uppgifter som tillkommer i hanteringen av bevarandeexemplaren ska
kunna éverféras till format fér bevarande.

9.4 Férhallande mellan e-arkiv, SB och bevarandeexemplar

E-arkiv &r enligt arbetsgruppens forslag alla elektroniska handlingar hos myndigheten.
SB och bevarandeexemplar ar férbehallet de elektroniska handlingar som ar éverférda
till bevarande, alltséd en delméngd av myndighetens elektroniska handlingar.
Forhallandet mellan e-arkiv, SB och bevarandeexemplar kan illustreras med
nedanstaende modell (se figur 1).
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Figur 3 — Modellen visualiserar arbetsgruppens syn pa e-arkiv utifran resonemanget i
detta avsnitt i rapporten och féreskriftsférslaget.

10. Forslag pa krav i de nya foreskrifterna

I avsnittet inriktar sig arbetsgruppen endast pa system fér bevarande och
bevarandeexemplar. Kraven som diskuteras nedan ska emellertid i tillampliga delar
tilldmpas pa myndighetens hela elektroniska arkiv.

10.1 System fér bevarande (SB), se bilaga 2

10.1.1 Hantering av myndighetens samtliga elektroniska handlingar

Myndigheten ska i enlighet med gallande féreskrifter samt féreskriftsforslag ta stallining
till hur bevarandet av elektroniska handlingar ska ske. Férutom de traditionella
verksamhetssystemen kan det hos myndigheten finnas elektroniska handlingar som
inte lagras i dessa system, till exempel bildfiler. Ur ett bevarandeperspektiv ar det
saledes fordelaktigt om SB kan hantera elektroniska handlingar som inte bara har
formen av uppgifter ur databas med kopplade kontorsdokument.

10.1.2 Mottagningsfunktion med kontroll

| samband med dverforing av elektroniska handlingar till SB ska det finnas en
integrerad mottagningsfunktion eller rutin dar kontroller av |&sbarhet,
overforingsinnehall m.m. genomfors. Nagon féréandring av géllande krav behévs inte.

10.1.3 So6k- och tillhandahallande

SB ska ha en integrerad aterséknings- och tillhandahallandefunktion som méjliggor att
elektroniska handlingar som &ar ¢verférda till bevarande kan atersdkas och
tillhandahallas. Myndigheten ska ta stéllning till hur atersékning och tillhandahallande
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ska ske. Det far emellertid inte ske pa ett sadant satt att bevarandet riskeras. SB ska
aven innehalla kopplingar mellan elektroniska handlingar och dokumentation som
majliggor att till exempel sammanstéliningar fran system i drift kan aterskapas. Ett
tydliggérande av de krav som galler tillhandahallande bor ske i féreskriftsforslaget.

10.1.4 Databérare

Foreskriftsférslaget kommer endast att innehalla funktionskrav betraffande databarare
vilket innebar att nagra specifika databarare inte kommer att pekas ut. Den vanligaste
databararen nar det galler SB torde vara harddisk.

10.1.5 Arkivredovisning

De elektroniska handlingar som lagras i SB ska redovisas i myndighetens
arkivredovisning. Det géller aven SB och dess databarare. Det ar en foérutséattning att
SB kan integreras med relevanta uppgifter i arkivredovisningen.

10.1.6 Loggningsfunktion

SB ska ha en integrerad loggningsfunktion som registrerar sadana héndelser som &r
av betydelse for elektroniska handlingarnas autenticitet och bevarande, till exempel
kontroller som goérs. Myndigheten ska ta stalining till hur de handelser som inte
registreras i loggningsfunktionen ska dokumenteras. Loggningsdokumentationen &r en
del av dokumentet bevarandestrategi som ska finnas hos myndigheten i enlighet med
féreskriftsférslaget.

10.1.7 Administration

SB ska ha en integrerad administrationsfunktion som méjliggér kontinuerliga kontroller
av de elektroniska handlingarna med tillhérande dokumentation. Det ska &ven finnas
rutiner for att kontrollera databérare. Krav i géllande foreskrifter bor dérfor utvecklas.

10.1.8 Export och migrering

SB ska ha en integrerad export/migreringsfunktion som méjliggér att elektroniska
handlingarna som bevaras kontinuerligt kan éverféras till nya SB, nya databarare samt
overlamnas till arkivmyndighet. Nagon oreglerad gallring far inte ske vid denna
overforing. Vidare ska kopplingar till dokumentation bibehéllas. De uppgifter i SB som
registreras i samband med till exempel loggning ska kunna &verféras till format for
bevarande utan att kopplingar till de elektroniska handlingarna gallras. Krav i gallande
foreskrifter bor darfor utvecklas.

Myndigheten bor tillse att system ar férberedda for export och migrering av elektroniska
handlingar och tillhérande uppgifter utan extra utvecklingsinsatser av externa parter.
Detta for att sakerstélla bevarandet av elektroniska handlingarna samt undvika
tidskravande och kostsamma konsuitinsatser.

10.1.9 Hantering av dokumentation till elektroniska handlingar

SB ska kunna hantera dokumentationen {ill elektroniska handlingarna som kravs i
enlighet med foreskriftsforslaget. Den dokumentation som utgérs av elektroniska
handlingar ska lagras i format for bevarande i SB. For till exempel dokumentation pa
papper ska kopplingar finnas i SB. Kopplingar mellan elektroniska handlingar och
dokumentation ska uppratthallas éver tiden. Dokumentationskraven har utvecklats i
foreskriftsférslaget.
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10.1.10 Dokumentation av SB

Utbver den dokumentation som ska finnas till de elektroniska handlingar som SB
hanterar ska dven SB dokumenteras i enlighet med féreskriftsforslaget. Detta for att
sdkerstalla autenticitet och bevarande betraffande elektroniska handlingarna.

10.1.11 Koppling till andra handlingar

Om de elektroniska handlingarna har samband med andra handlingar i eller utanfér SB
ska sambandet uppratthallas over tiden och vid eventuella déverforingar till andra
I6sningar och databéarare.

10.1.12 Galiring av handlingar i SB

Varje myndighet ska i enlighet med gallande féreskrifter och foreskriftsforslaget
kontinuerligt prova forutsattningarna for gallring av alimanna handlingar. Detta galler
givetvis dven de elektroniska handlingar som lagras i SB samt de uppgifter som
registreras i samband med kontroller m.m. i SB. SB kan anvdndas for att hantera
gallringsbara elektroniska handlingar under den tid de ska bevaras dock under
férutsattning att bevarandet sdkerstélls fér de allma@nna handlingar som ska bevaras.

Vid éverforing till bevarande kan det betraffande vissa typer av elektroniska handlingar
ske férandringar i strukturen av den ursprungliga elektroniska handlingen, till exempel
fran SQL-server {ill textfil. Om denna forandring innebéar gallring kravs beslut eller
foreskrift fran Riksarkivet. Oavsett om strukturféréandringen innebar gallring eller inte
ska Overforingen dokumenteras i enlighet med galiande féreskrifter och
foreskriftsforslaget.

Myndigheten ska undvika att &ndringar sker i de elektroniska handlingar som bevaras.
Om andringar maste genomféras i de elektroniska handlingarna som &r éverférda till
bevarande ska de ursprungliga uppgifterna bevaras tillsammans med de andrade
elektroniska handlingarna. Krav finns i féreskriftsférslaget.

Allmanna handlingar far enbart gallras i enlighet med lag, férordning eller Riksarkivets
foreskrifter.

10.1.13 Tekniska krav

Senast vid dverforing till bevarande ska elektroniska handlingarna i enlighet med
féreskriftsforslaget bevaras i format fér bevarande. Det innebar att de elektroniska
handlingar med tillhérande dokumentation som dverférs till och lagras i SB ska vara i
format for bevarande. Uppgifter som registreras i SB i samband med kontroller m.m.
ska kunna 6verféras till format fér bevarande.

10.1.14 Rutiner kopplade tili SB

Hanteringen av elekironiska handlingarna i SB kréver noggranna och faststallda rutiner
betraffande till exempel kontroll vid mottagning och administration. Det &ar en fordel om
rutinbeskrivningarna kan integreras i SB. Rutinerna ska dokumenteras i
bevarandestrategin som enligt féreskriftsforslaget ska finnas hos myndigheten.
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10.2 Bevarandeexemplar, se bilaga 3

Bevarandeexemplar anvands antingen som ett komplement till system for bevarande
eller som myndighetens huvudsakliga satt att lagra elektroniska handlingar som &r
dverforda till bevarande i enlighet med foreskriftsforslaget.

Som tidigare papekades kravs mer handfasta rutiner i samband med hanteringen av de
elektroniska handlingarna som lagras i form av bevarandeexemplar. Nedanstaende
kravomraden bor belysas i foreskriftsférslaget.

10.2.1 Kontrollrutin vid éverféring

| samband med dverforing av elektroniska handlingar till bevarande pa
bevarandeexemplar ska myndigheten genomféra kontroller for att till exempel
sdkerstélla handlingarnas lasbarhet. Krav i den delen av foreskrifterna behéver
troligtvis inte &ndras.

10.2.2 Rutin f6r atersékning och tillhandahallande

Myndigheten ska ha faststallda rutiner for att genomféra atersékningar samt
tillhandahalla de handlingar som &r i form av bevarandeexemplar. Fér att tillgodose
s6kbehoven kravs i manga fall en genomténkt markning av databararen samt filerna
som lagras pa databararen. Arkivredovisningen ska fungera som en sokingang till
handlingarna pa bevarandeexemplaren. | vissa fall kanske andra typer av s6kmedel
sasom register eller liggare maste anvandas. Atersékning och tillhandahallande maste
ske pa ett sadant satt sa ait bevarandet sakerstalis. Fortydliganden rérande
atersokning och tillhandahallande boér ske i féreskriftsférsiag.

10.2.3 Databéarare

Samma krav som for system fér bevarande. Den vanligaste databararen som anvénds
fér bevarandeexemplar &r bandkassett.

10.2.4 Koppling till andra handlingar
Motsvarande krav som for system fér bevarande.

10.2.5 Rutin for administration

Det ska finnas rutiner for att administrera och genomféra kontinuerliga kontroller av till
exempel lasbarhet av bevarandeexemplaren. Detta géller saval filer som databérare.
Rutiner och genomférda kontroller ska dokumenteras i enlighet med
bevarandestrategin. Eventuellt behover fortydliganden ske i foreskriftsférslaget.

10.2.6 Export/migreringsrutiner

Myndigheten ska tillse att handlingar i form av bevarandeexemplar kan migreras och
exporteras till nya databarare déver tid samt dverldmnas till arkivmyndighet. Detta
innebar bland annat att myndigheten maste sakerstalla tiligadngen till utrustning for
databararna. | 6vrigt galler motsvarande krav som for system fér bevarande.

10.2.7 Hantering av dokumentation i enlighet med géllande féreskrifter

Koppling mellan dokumentation och handlingar i form av bevarandeexemplar ska
uppratthallas éver tiden. Fortydligande sker i foéreskriftsforslag.
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10.2.8 Gallring av handlingar i form av bevarandeexemplar
Motsvarande krav som for system for bevarande.

10.2.9 Tekniska krav
Motsvarande krav som for system fér bevarande.

10.2.10 Arkivredovisning

Varje bevarandeexemplar ska ges en beteckning och redovisas i myndighetens
arkivredovisning.

11. Arbetsgruppens évriga forslag

11.1 Utformning av nya féreskrifter

Arbetsgruppen anser att foreskriftsforslaget rérande bevarande hos myndighet bor
utformas sa att kraven blir generella, d.v.s. att kraven fungerar oavsett om
myndigheten anvander system for bevarande, bevarandeexemplar eller nagon
kombination av bada. Vidare bor féreskrifterna utformas sa att de kan kompletteras
med regelkommentarer. Regelkommentarerna kan goéras relativt fylliga och éndras vid
behov. Dessutom kan de kompletteras med vagledningar med férdjupningar inom vissa
omraden rérande bevarande hos myndighet.

11.2 Atgérder i Riksarkivets normeringsarbete

Termerna system for bevarande och bevarandeexemplar bér beaktas i normerings-
och radgivningsarbetet inom Riksarkivet. Vidare bodr Riksarkivet anvénda termen
elektroniskt arkiv (e-arkiv) for myndighetens samtliga elektroniska handlingar som
anses arkiverade i enlighet med arkivférordningen oavsett format. Vidare bor de krav
som har lyfts fram i denna rapport beaktas i normeringsarbetet.

11.3 Framtida atgdrder for Riksarkivet

Riksarkivet bér genomfora en fordjupad begreppsanalys av ett flertal olika begrepp och
termer som anvands i samband med bevarande av elektroniska handlingar. Vidare bor
Riksarkivet utreda och utnyttja mojligheten i arkivférordningen att besluta om nér olika
typer av elektroniska handlingar ska anses arkiverade.

12. Avslutande kommentarer

Arbetsgruppen anser efter avslutat arbete att system fér bevarande, s& som det
definieras i denna rapport, underlattar samt sakerstéller bevarandet av de elektroniska
handlingarna hos myndigheterna pa ett helt annat sétt &n vad bevarandeexemplar gor.
Kontroller, administration, atersékning, tillhandahallande m.m. av de elektroniska
handlingarna sker mer eller mindre via integrerade funktioner, vilket skapar
forutsattningar for bland annat en god offentlighetsstruktur. Mot bakgrund av detta bor
Riksarkivet i sitt rédgivningsarbete verka for att bevarandet av elektroniska handlingar
hos myndighet sker i system for bevarande och inte via bevarandeexemplar.

13. Slutsatser
e Riksarkivet bér definiera elektroniskt arkiv enligt féljande: e-arkiv utgérs
av myndighetens elektroniska handlingar oavsett format, med tillhérande
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dokumentation, som anses arkiverade i enlighet med arkivférordningen
eller Riksarkivets foreskrifter.

o Arbetsgruppen ger forslag pa en ny term, system for bevarande. Detta bor

definieras enligt féljande: system fér bevarande ska hantera
myndighetens elektroniska handlingar, med tillhérande dokumentation,
som tverforts till bevarande och som lagras i format fér bevarande och

via integrerade system kan forvaltas och vardas sa att de kan atersokas,
tilhandahallas, administreras, migreras, dokumenteras samt éverféras till

nya databdrare. De uppgifter som tillkommer i hanteringen av de
elektroniska handlingarna inom systemet ska kunna &verféras till format
fér bevarande.

¢ Termen arkivexemplar bor bytas ut mot bevarandeexemplar. Detta bor
definieras enligt féljande: bevarandeexemplar utgdrs av databarare som
innehaller myndighetens elektroniska handlingar, med kopplingar till
dokumentation, som 6verforts till bevarande och som lagras i format for
bevarande och via faststallda rutiner kan férvaltas och vardas sa att de
kan aterstkas, tillhandahallas, administreras, migreras, dokumenteras
samt 6verforas till nya databédrare. De uppgifter som tillkommer i
hanteringen av bevarandeexemplaren ska kunna dverféras till format for
bevarande.

e Forhallandet mellan e-arkiv, system for bevarande och
bevarandeexemplar kan beskrivas enligt féljande: e-arkiv ar alla
elektroniska handlingar hos myndigheten. System fér bevarande och
bevarandeexemplar ar férbehallet de elektroniska handlingar som &r
overférda till bevarande, alltsa en delmangd av myndighetens
elektroniska handlingar.

e Foreskrifterna bor utformas sa att kraven blir generella, d.v.s. att kraven
fungerar oavsett om myndigheten anvénder system for bevarande,

bevarandeexemplar eller nagon kombination av bada. Vidare bor foreskrifterna

utformas sa att de kan kompletteras med regelkommentarer.

Bilagor

Bilaga 1: Frageformular

Bilaga 2: Modell 6ver system for bevarande
Bilaga 3: Modell dver bevarandeexemplar

Datum 2008-12-11
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Anmarkning

Fragor rérande e-arkiv

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Hur ser myndigheten pa e-arkivet? Vilka behov och krav ska uppfyllas? Vilken nytta?

Hur och nar ska 6verféring till e-arkiv ske? Masséverféring? Enstaka arenden?

Ar e-arkivet kopplat till ett verksamhetssystem eller flera?

Koppling till handlaggarprocess? Hur hanteras arkiverade &renden déar fornyad handlaggning krévs?
Vilka format kan e-arkivet hantera? Vilka format anvands? Hur hanteras elektroniska signaturer?
Nar faststalls "arkivformatet”? Vid upprattande? Vid expediering? Osv.?

Kan information exporteras fran e-arkiv?

Ar myndigheten beroende av leveranttr for att kunna plocka ut informationen?

Atersokning i e-arkiv. Gar det att gora liknande sammanstaliningar som i systemet i drift?

Avsatts metadata i samband med 6verféringen av information till e-arkivet? Kan dokumentation (RA-
FS) lagras tillsammans med rétt version av information?

Vilka inbyggda regelverk finns i e-arkivet? Finns det strategier utanfor e-arkivsystemet?

Koppling mellan e-arkiv och informationssakerhet. Sakerhetskopiering? Riskanalys?
Sékerhetsplaner?

Hur hanteras sékerhetskopior av informationen i e-arkiv? Finns det aven arkivexemplar?
Hur administreras och kontrolleras processer i och kring e-arkivet?

Gallring av information i och kring e-arkivet. Ligger detta i nagot regelverk?

Var férvaras servern? Sakerhetstank?

Implementering av arkivredovisning?

Standarder kopplade till e-arkivet?

Tillhandahallande av information i e-arkivet?
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