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RIKSARKIVET

Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om
framstillning och hantering av upptagningar for ADB
(ADB-upptagningar);

beslutade den 23 maj 1991.

Med stod av 2, 11 och 16 §§ arkivforordningen (1991:446) beslutar
riksarkivet, efter samrdd med krigsarkivet, foljande foreskrifter och all-
minna rdd om framstillning och hantering av ADB-upptagningar.

Inledning

Dessa regler omfattar framstéllning och hantering av ADB-upptagning-
ar. Regler om framstéilning och hantering av handlingar pa andra medier
finns i riksarkivets 6vriga mediespecifika foreskrifter och allminna rad.

Allminna regler om myndigheternas arkivverksamhet finns i riksar-
kivets foreskrifter och allmdnna rdd om arkiv hos statliga myndigheter
(allménna arkivforeskrifter”, Aaf).

Regler om arkivlokaler finns i riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad
om arkivlokaler samt i riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om
tekniska krav vid inrdttande av arkivlokaler.

Regler om val av skrivmateriel som uppfyller riksarkivets tekniska krav
finns i riksarkivets foreskrifter och aliméinna rdd om val av produkter och
kvalitetssystem.

Tekniska regler avseende produkter och kvalitetssystem finns i riksar-
kivets foreskrifter och allminna rdd om tekniska krav inom olika medie-
omraden.

Tillimpning

1 § Foreskrifterna giller for arkiv hos

— statliga myndigheter med undantag for riksdagens myndigheter, rege-
ringen, myndigheter inom regeringens kansli och utrikesrepresenta-
tionen,

— kyrkokommunala myndigheter,

— sddana organ som avses i | kap. 8 § andra stycket sekretesslagen
(1980: 100), till den del arkivet harror frian den verksamhet som avses 1
bilagan till sekretesslagen, och

- allmidnna forsdkringskassor.
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I dessa foreskrifter avses med begreppet myndighet, sidana myndig-
heter och organ som upptas i forsta stycket.

Foreskrifterna giller dven i de fall som avses i 1 kap. 2—3 §§ riksarkivets
foreskrifter och allmiinna radd om arkiv hos statliga myndigheter.

2 § Dessa foreskrifter giller i sin helhet for ADB-upptagningar som inte
skall galiras.

3 § Vid framstillning av ADB-upptagningar som skall gallras, skall myn-
digheten vid behov samrada med arkivmyndigheten om tillimpningen av
dessa foreskrifter.

4 § I de fall ADB-upptagningar inkommer till eller upprittas hos flera
myndigheter i en gemensam verksamhet beslutar riksarkivet, efter samrad
med myndigheterna, om tiliimpningen av dessa foreskrifter. For myndig-
heter som har krigsarkivet som arkivmyndighet beslutar krigsarkivet om
s&dan tillimpning.

Riksarkivet kan besluta om sirskilda regler for system som forekommer
hos ett storre antal myndigheter.

5 § Mpyndigheten skall, om inte andra bestimmelser ges i dessa
foreskrifter, folja gillande standarder och normer inom omréadet samt de
rekommendationer som limnas av tillverkaren/leverantoren avseende da-
tabdrare och maskinell utrustning.

Definitioner

Endast sddana definitioner har medtagits som avviker fran géllande stan-
darder inom omradena arkivteknik (svensk standard SS 62 80 10) och
informationsteknik (svensk standard SS 01 16 01).

6 § Idessa regler avses med

avstilla ta ut handlingar/uppgifter som redan givits en bestimd
ordning for att ge dem en annan ordning,

databirare fysiskt underlag fér handlingar/uppgifter,

gallra forstora allminna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar;

forstoring av sddana handlingar/uppgifter i samband
med verforing till annan databirare raknas som gallring
om Sverforingen medfor

— informationsforlust,

— forlust av mojliga informationssammanstéllningar,

— forlust av sokmojligheter eller

— forlust av mojligheter att faststdlla informationens

autenticitet,
langtidslagra lagra handlingar/uppgifter under en for databéraren lang
tid,
medium medel och metoder for éverforing och lagring av infor-
mation.
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7 § Under driften av ett system eller en applikation for ADB skall
dokumentation i enlighet med nedanstiende punkter upprittas eller
sammanstillas ur befintlig dokumentation:
oversiktlig beskrivning av systemet/applikationen,
redogérelse for indata och utdata,
redogorelse for registrerings- och uttagsmajligheter,
beskrivning av rutiner i systemet,
beskrivning av lagrade data, sdsom struktur, samband och definitioner,
samt
6. redogdrelse for dndringar i systemet/applikationen.
Dokumentationens omfattning och detaljniva skall anpassas till syste-
mets/applikationens komplexitet.
Dokumentationen skall fortlépande kompletteras och hallas aktuell.

nbh L=

Allmdnna rad. Dokumentationen av systemet bor kompletteras med grafiska
fortydliganden.

1. Beskrivningen av systemet/applikationen bor innehilla uppgifter om
systemets indamal, en historik dver systemet samt uppgifter om sambanden
mellan manuella och datoriserade rutiner. Himtas uppgifter frdn andra sy-
stem bor detta redovisas.

2. Redogbrelsen for indata och utdata bor innehélla exempel pé regelbund-
na utskrifter. Om blanketter anvdnds vid hanteringen bor redogorelsen kom-
pletteras med ett exemplar av varje blankett.

3. Redogorelsen for registrerings- och uttagsmojligheter bor omfatta upp-
gifter om hur dessa dr knutna till funktioner/organisatoriska enheter. Sidana
delar av anvindardokumentation, programdokumentation och dokumenta-
tion dver behorighetskontrollsystem vilka bidrar till att klargdra dessa sam-
band bor bifogas.

4. Beskrivningen av systemets/applikationens rutiner bor omfatta bade
regelbundna och enstaka bearbetningar, avstéllningar och avstimningar.
Aven gallringsrutinerna bér dokumenteras.

Till beskrivningen bor dven fogas sddan programdokumentation som &r av
betydelse for forstaelsen av systemets/applikationens funktioner. Det giller
t. ex. vid beslutsfattande med datorstdd i de fall forutsittningarna for besluten
endast finns dokumenterade pé detta sitt.

5. Beskrivningen av lagrade data bér omfatta dataelement, dataelement-
typer, poster samt relationer mellan dessa.

6. Betydande @ndringar i systemets/applikationens funktioner bor doku-
menteras. Andringar i strukturen, t.ex. vid avstillning, bor redovisas p4 ett
sadant sitt att det klart framgar till vilken dndring dokumentationen hor.

Avstillning

8 § Avstillning skall ske vid en tidpunkt och med en periodicitet som
frimjar sdvil dokumentation av myndighetens verksamhet som &tersok-
ning och anvindning av data pé kort och lang sikt.

9 § Vid upprepade avstillningar frdn samma system/applikation skall
varje avstilld fil ges en unik beteckning.
Samtliga avstillningar skall dokumenteras.

Allmédnna réd. Om mbjligt bdr beteckningen omfatta uppgift om ar och
manad for avstéllningen.
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ADB-upptagningarnas struktur

10 § Nir ADB-upptagningar avstills fran ett system eller en applikation
skall data sa snart som mdjligt, dock senast fore byte av utrustning och/el-
ler program, ges en struktur och teckenrepresentation som medger att
informationen kan atervinnas.

Allménna rad. Myndigheten bor om méjligt skapa en struktur som dr oberoen-
de av specifik utrustning och specifika program.

ADB-upptagningar bor struktureras i sekvensiella filer. Varje fil bor besta
av endast en posttyp som inte innehaller repeterande grupper. Post- och
filtlingd bor vara fast. For ADB-upptagningar som inte dr ldmpade for att
struktureras pa detta sitt (t. ex. textfiler, ritningar, mitdata), bor myndigheten
samriada med arkivmyndigheten om alternativ struktur.

Kodade uppgifter bor vid behov skrivas ut i klartext.

Overforing till databirare som ér limpliga for langtidslagring

11 § For langtidslagring av ADB-upptagningar skall myndigheten vilja
— Y-tums magnetband,
— bandkassetter eller
— optiska skivor.

Myndigheten skall vilja databirare som uppfyller kraven i riksarkivets
foreskrifter om tekniska krav, om sadana finns for den typ av databérare
som viljs.

12 § Vid overforing av ADB-upptagningar till databérare for langtids-
lagring skall tva arkivexemplar framstéllas.

Arkivexemplaren skall mirkas med unika identiteter som kan kopplas
till arkivforteckningen eller annat kontrollinstrument.

Olika slag av databdrare far anvindas for de bdda arkivexemplaren.
Filerna skall dock vara identiska.

Allméinna rdd. Databirarna for de tva arkivexemplaren bér om mdjligt tas
fran olika tillverkningsgenerationer. De bdr ocksd omkopieras med dverlap-
pande tidsintervall.

Hantering och forvaring

13§ Myndigheten skall planera och dokumentera framstéliningen, han-
teringen, forvaringen och varden av arkivexemplaren av ADB-upptag-
ningarna.

Allméinna rdd. Planen/dokumentationen bor bl. a. omfatta uppgifter om
— overforing till annan databirare,

— kopiering,

— databdrare (t. ex. fabrikat),

— klimat (t. ex. avldsning, avvikelser),

— kontrollidsning (ldsfel) och

— spolning.

14 § Vid utlan av ADB-upptagningar utanfor myndigheten skall sérskil-
da laneexemplar framstillas.



15 § ADB-upptagningarna skall hanteras och transporteras under sada-
na former att de inte skadas och si att informationen inte riskerar att bli
utsatt for obehorig dtkomst.

Dokumentationen och ADB-upptagningarna skall transporteras &tskil-
da.

Allméinna rdd. Transport av ADB-upptagningar utanfér myndigheten bor ske
med bud eller genom krypterad 6verforing.

Sirskild aktsamhet bor iakttas nir det giller ADB-upptagningar som inne-
haller sekretessbelagda uppgifter.

16 § Myndighetens ADB-upptagningar skall forvaras i arkivlokal med
klimat som 4r anpassat till databdraren.

De tva arkivexemplaren av ADB-upptagningarna skall om m&jligt for-
varas atskilda.

Overlimnande till arkivmyndighet

17 § ADB-upptagningar som skall dverlimnas till arkivmyndigheten
skall verforas till nytillverkade och oanvénda databérare.
Arkivmyndigheten bestimmer vilka typer av databérare och vilka pro-
dukter som skall anvindas vid dverlimnandet.
Arkivmyndigheten bestimmer édven hur de filer som dverlimnas skall
vara strukturerade.

18 § Sadan overforing som avses i 17 § skall dokumenteras. I dokumen-
tationen skall ing& uppgifter om

— databirare och utrustning,

— fil kopplad till databérare,

— antal poster (per fil och per databirare),

— kontrollutskrift frin databdraren,

— tid och plats for framstillning,

— operatdrens namn och

— ansvarig person (namnunderskrift).

19 § Leveransen till arkivmyndigheten skall omfatta
— ADB-upptagningar framstillda i enlighet med 17 § (2 ex.),
— dokumentation upprittad i enlighet med bestimmelserna i 7 § (2 ex.),
— dokumentation dver framstillningen av de databérare som Overlimnas
upprittad i enlighet med de krav som stélls i 18 § (2 ex.),
— reversal (2 ex.).
Myndigheten skall anvidnda reversal som arkivmyndigheten tillhanda-
héller.

20 § Vid fortlopande Sverlimnande fran samma system/applikation
skall fullstindig dokumentation limnas vid forsta 6verlamnandetillfillet. I
de fall systemet forindras skall kompletterande dokumentation bifogas.
Om fordndringarna ar omfattande skall en helt ny uppsittning dokumen-
tation ldmnas.
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RA-FS 1991:3 1. Denna férfattning trader i kraft den 1 juli 1991.
2. Genom dessa foreskrifter upphivs riksarkivets foreskrifter (RA-FS
1987: 1) om avlimnande av magnetband fér ADB.
3.1 11 § hinvisas till riksarkivets foreskrifter om tekniska krav. I den
man sidana krav saknas limnar riksarkivet nirmare upplysningar.

SVEN LUNDKVIST

Claes Granstrém

6 Libergraf 213 1 005/ Norstedits Tryckeri AB, Stockholm 1991



