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1. INLEDNING

Denna vagledning ar framtagen for att ge en forstaelse for de Forvaltningsgemensamma
specifikationer (FGS:er) som tagits fram inom projekt eARD (e-arkiv och e-diarium) och &r tankt att
kunna fungera som underlag for organisationers eget arbete relaterat till FGS:erna. FGS:erna syftar
till att underlatta utbytet av information och ar tekniska specifikationer som anger hur informationen
ska struktureras och beskrivas med metadata vid Overforing till e-arkiv (éARD, 2013a). | figur 1.1
nedan visas en konceptuell bild dver ett system for langsiktig informationsforsorjning. Den illustrerar
hur informationsfléden kan ga fran verksamhetssystem till e-arkiv och mellan e-arkiv, och hur
soktjanster i framtiden kan kopplas till detta. Det ar i pilarna, dar informationen éverférs mellan
systemen som FGS:erna bor tillampas.

Projekt eARD och framtagandet av de forvaltningsgemensamma specifikationerna (FGS:er) ar ett led
i ett nationellt arbete med digital informationsférsérjning och e-forvaltning. Projektet &r ett av e-
delegationens prioriterade strategiska projekt som ska bidra till en enklare vardag for medborgare, en
Oppnare forvaltning och hogre kvalitet och effektivitet i verksamheterna. | takt med att
informationshanteringen blir digital uppstar nya utmaningar som behéver hanteras och mojligheter
som bor utnyttjas.

FGS:erna skapar forutséttningar for en organisationsévergripande och langsiktig
informationsforsorjning och kan anvéndas som underlag i vidare arbete med inférande av
tjanstebaserade I6sningar.

/ Tjansteman Allmanhet \

Soktjanster (t ex Min arendedversikt, Mina fullmakter)

Férvaltning A

Férvaltning B

1
1
Forvaltning C Diarieférings- :
Forvaltning ... system/AHS I
1
1 1
. / H '
4
e —» | Verksamhets- T @ g
& system 1 = (n .
%&"’ ( (1 1 i |9 Slutarkiv hos
P : E-arkiv [ arkivmyndighet
Tjéansteman e (mellanarkiv) : i { | (egen drift eller
) i g
Verksamhets- . P § som tjanst)
system 2 H : H
g i
]
1

Myndighetens Overlamnande till
sverforing till e-arkiv arkivmyndighetens e-arkiv

Figur 1.1: Forvaltningsgemensamma specifikationer for e-arkiv inplacerade i en konceptuell bild 6ver ett System for
langsiktig informationsforsorjning (Baserad pa bild fran Riksarkivet, 2011a, s. 4). (Begreppen i figuren &r inte definierade
legalt, i standard eller liknande, utan bor ses konceptuellt.)
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1.1 FGS:ernas anvandningsomrade

De forvaltningsgemensamma specifikationerna ar framtagna for att definiera hur informationen ska
beskrivas och struktureras i samband med leverans till e-arkiv. Men de kan dven anvandas vid andra
typer av Overforingar, till exempel mellan verksamhetssystem.

FGS:erna kan anvandas som underlag vid utveckling och upphandling av verksamhetssystem och e-
arkiv, liksom e-tjanster for e-arkiv och e-diarium hos statliga myndigheter, kommuner, landsting och

tjansteleverantorer (Riksarkivet, 2013a). De ska ocksa kunna anvandas som underlag for andra syften
inom ramen for e-forvaltning, till exempel Mina sidor (Riksarkivet, 2011a).

1.2 L&sanvisning

Denna vagledning bestar i huvudsak av vagledning for inférande av FGS:er, leveranshandledning
samt funktionella krav for e-arkiv. Vagledningen behdver inte lasas fran borjan till slut, utan tanken
ar att man kan ga in och lasa den del som kanns relevant. Dokumentet ar indelat i olika delar;
Forsta avsnittet (kap 2), dversikt, beskriver nytta, bakgrund och sammanhang fér FGS:erna.

Andra avsnittet (kap 3-4), standarder och metadata, ger grundlaggande information om metadata och
standarder som dr relevanta i sammanhanget. Det tar bland annat upp OAIS-modellen och METS.

Tredje avsnittet (kap 5), de forvaltningsgemensamma specifikationerna, ger en dvergripande
beskrivning av FGS:erna och hur de relaterar till varandra.

Fjarde avsnittet (kap 6), tillampa FGS:erna, beror fragor kring implementation i organisationerna.
Sjatte avsnittet (kap 7) ar exempel pa erfarenheter kring leveranser till e-arkiv.

Sjunde avsnittet (kap 8-9), funktionella krav tar upp kravomraden for e-arkiv som kan anvandas som
underlag vid organisationers utarbetande av funktionella krav vid upphandling.

Fristdende finns dokumentet leveranshandledning, vilket ar en generell handledning fér Gverforing
till e-arkiv.

For forklaringar av begrepp, se begreppslistan som &r framtagen i projekt eARD.




% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Tove Engvall 13-05-31 05 9(136)
Projekt Noteringar
eARD DP 4 & 6
1.3 Forkortningar
CCSDS The Consultative Committee for Space Data Systems
eARD projekt eARD (e-arkiv och e-diarium)
FGS Forvaltningsgemensam specifikation
ISO International Organization for Standardization
METS Metadata Encoding and Transmission Standard
MoReq2010 Modular Requirements for Records Systems
OAIS Open Archival Information System
PAIMAS  Producer Archive Interface Methodology Abstract Standard
PREMIS Preservation Metadata: Implementation Strategies
PSI Public Sector Information (se Lag (2010:566) om vidareutnyttjande av handlingar fran
den offentliga forvaltningen)
PUL Personuppgiftslag (1998:204)
QSA Queensland State Archives
RA-FS Riksarkivets foreskrifter
SKL Sveriges Kommuner och Landsting
SOou Statens offentliga utredningar
OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
TF Tryckfrihetsforordning (1949:105)
XML eXtensible Markup Language
SIP Submission Information Package (Informationspaket for leverans)
AIP Archival Information Package (Arkivpaket)

DIP Dissemination Information Package (Informationspaket for distribution)
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2. BAKGRUND

2.1 Problembild

Medborgare som soker allmanna handlingar maste i dagslaget veta om det ar information som
hanteras av stat, kommun eller landsting, i vilken del av Sverige och hos vilken myndighet,
forvaltning och verksamhet, samt om informationen &r del i pAgaende verksamhet eller har 6verforts
till en arkivfunktion. Det finns ca 345 statliga myndigheter (Regeringskansliet, 2012a, uppgift
gallande per 31/12 2011), 290 kommuner och 20 landsting (SKL, 2013). Svarigheten att lokalisera
relevant information gor att dess potential som resurs inte tas tillvara. Det finns ingen samlad ingang
till allménna handlingar i Sverige, utan de férvaras hos olika organisationer och myndigheter.
Allmanna handlingar har ett stort varde och fyller viktiga funktioner for privatpersoner, civila
samhéllet och foretagare;

for att privatpersoner och foretagare ska kunna félja arendehandlaggning

for att utnyttja sina demokratiska rattigheter

for en 6ppen och demokratisk debatt for nuvarande och kommande generationer

for kunskapsuppbyggnad och tillgang till det gemensamma kulturarvet (Riksarkivet, 2011a).

2.1.1 Svart att utbyta information

Medborgare som har myndighetsérenden behdver ofta vanda sig till flera olika myndigheter och
samordningen dem emellan skulle kunna bli mycket battre for att underlatta for medborgare; bade i
egenskap av privatpersoner och som foretagare. Svarigheter att utbyta information pa ett smidigt satt
ar ett hinder for en god samverkan myndigheter emellan. En anledning till det kan vara att
myndigheter har olika informationsstrukturer som gér informationen svar att bearbeta utanfor den
ursprungliga verksamheten (Riksarkivet, 2011a).

2.1.2 Svart att sakerstalla den langsiktiga informationsforsorjningen

Det ar ocksa en utmaning att sékerstalla en langsiktig tillgang till informationen for olika
intressenters behov, till exempel for att tillgodose ratten att ta del av allménna handlingar och
rattskipningens, forvaltningens och forskningens informationsbehov (Arkivlag (1990:782)).
Frekventa teknikforandringar och att det ofta ar en svar och komplicerad process att éverfora
information till system for langsiktigt bevarande gor att den tenderar att bli inlast i olika
verksamhetssystem och i varsta fall ga forlorad i takt med att systemen foraldras. Det forsvarar
atersokning och ateranvandning av informationen. Det behdvs enkla rutiner och verktyg for att
underlatta bevarande och ateranvandning av information for att myndigheter ska kunna fullgora sina
uppgifter och ge medborgarna en god service (Riksarkivet, 2011a).

10
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2.1.3 Outnyttjad informationsresurs

Ur ett samhallsperspektiv ar det en stor mangd allméanna handlingar som inte &r tillgangliga pa grund
av svarigheten att lokalisera och fa tag pa det som é&r relevant. Information som kan anvandas som
resurs i den demokratiska diskussionen, for att ta tillvara erfarenheter vid beslutsfattande pa olika
nivaer och for innovationer.

I figur 2.1 nedan illustreras hur informationen férvaras hos olika myndigheter och verksamheter inom
stat, kommun och landsting och sammantaget ar det en stor méngd allmanna handlingar som finns,
men inte &r riktigt tillgangliga.

Stat

Myndighet B
—

Verksamhets
omrade

Myndighet C

erksamhets
omrade

Myndighet A

Verksamhets
omrade

Verksamhets
omrade

erksamhets
omride

Landsting

Uppdragsomrade

Kommun

Verksamhets-

Namnd/Férvaltning A Verksamhets- omrade
omrade

Verkearmhete- Verksamhets-
omrade
omrade

Uppdragsomrade

Verksamhets- -
omréde Verksamhets-
omrade

Verksamhets-
omrade

Namnd/Férvaltning C

Verksamhets-
omrade

Namnd/Férvaltning B

Verksamhets-
omrade

Verksamhets- Verksamhets-
omrade omréde

Figur 2.1: Uppdelningen av allméanna handlingar i olika typer av organisationer och verksamheter. Inom kommuner finns
ocksa myndigheter, men det ar i forsta hand forvaltningarna som medborgare antas vanda sig till. Sammantaget bildas en
mangd allmanna handlingar, men som det i dagslaget inte finns en gemensam tillgang till.

For att uppna malen med e-forvaltning kravs en helhetssyn pa offentlig forvaltning som utgar fran
den gemensamma nyttan utifran ett medborgarperspektiv. Dar samverkan och gemensamma
I6sningar kan ge stora besparingar och hogre kvalitet i sin helhet (Riksarkivet, 2011a).
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2.1.4 Interoperabilitet

For att kunna erbjuda digitala tjanster som utgar fran medborgarnas behov, kravs samverkan pa olika
nivaer och information maste kunna utbytas pa ett effektivt satt. Bland annat maste
informationssystem kunna kommunicera med varandra. Interoperabilitet kan forklaras som digital
samverkan, som ocksa inkluderar samverkan i verksamhet och teknik. For att fungera fullt ut maste
det finnas en interoperabilitet pa flera nivaer, vilka beskrivs i figur 2.2 nedan:

e Rattsliga forutsattningar for informationsutbytet i sig

Juridiskt o Andamalsenlig lagstiftning, férordningar, féreskrifter och
avtal
Organisatoriskt * Processerna hos olika parter &r koordinerade

e Det finns en gemensam forstaelse av begreppsinneborder
och informationsbeskrivningar

Semantiskt

» Tekniska forutsattningar for att utbyta information och
tjanster

Tekniskt

Figur 2.2: Olika dimensioner av interoperabilitet (SOU 2013:22, s. 22).

Tanken &r att det arkitekturramverk som skapas, med bland annat ett nationellt
interoperabilitetsramverk och végledning for digital samverkan, ska underlatta framtagandet av
forvaltningsgemensamma tjanster. Detta utgar ocksa fran det ramverk for interoperabilitet som finns
inom EU, dar man stravar efter battre samverkan myndigheter emellan (Interoperability Solutions for
European Public Administrations (ISA), 2010). Vilket ar en forutséttning for att Sverige ska kunna
erbjuda gransodverskridande e-tjanster inom EU (SOU 2012:18).

FGS:erna som tas fram i projekt eARD ar en del i arbetet med interoperabilitet och att underlatta
overforingen av information i offentlig sektor. Genom att information fran olika myndigheter och
verksamheter struktureras och beskrivs pa samma satt kan man till exempel skapa gemensamma

soktjanster som kan bearbeta information fran flera olika myndigheter.
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2.2 Nyttan med FGS:er

FGS:erna har utarbetats for att mota ovanstaende problembild och kan bidra till att sakerstélla den
langsiktiga informationsférsorjningen, vilket ar till nytta bade for medborgare och for forvaltning.
FGS:erna kan bidra till de dvergripande malen for e-férvaltning om enkelhet, Gppenhet och
innovation samt 6kad effektivitet och kvalitet. En forutsattning for att nyttorna ska realiseras ar dock
att de anvénds brett i hela offentlig sektor. I figur 2.3 nedan visas nyttor med FGS:erna, vilka ger

forutsattningar for att

Utveckla e-forvaltningen

Starka demokratin

Sakerstalla langsiktig
informationsforsorjning

Sakerstalla kvalitet

Spara offentliga resurser

¢ Kan bidra till en medborgarcentrerad forvaltning
¢ Kan forbattra interoperabiliteten
e Kan ge forutsattningar for andra e-férvaltningsprojekt

¢ Kan bidra till tillgdngligare allmanna handlingar
¢ Kan bidra till 6kad 6ppenhet och insyn

» Kan ge forutsattningar for att na kollektiv offentlig
informationsresurs

¢ Kan bidra till langsiktigt bevarande
¢ Kan 6ka sokmajligheter

e Kan forenkla process for dverforing av information internt och
externt

eKan bidra till att leva upp till lagkrav om bevarande och tillgang till
allménna handlingar (t.ex. Tryckfrihetsforordning och Arkiviag)

e Standardisering kan starka informationens dkthet
e Standardisering kan ge enklare och palitligare hantering
e Samverkan kan hoja kvalitén

e Samverkan och gemensamma losningar kan spara pengar.
eStandardisering kan ge en enklare arbetsprocess

e Standardisering kan pa sikt leda till ett minskat behov av
systemanpassningar

Figur 2.3: Nyttor med FGS:erna.
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2.2.1 Utveckla e-forvaltningen

Overgripande malsattning med det arbete som bedrivs inom e-delegationen, som detta projekt &r en
del av, ar att forvaltningen ska bli mer medborgarcentrerad. Utifran ett arkivperspektiv ska det bli
lattare att hitta allmanna handlingar och myndigheterna ska lattare kunna samordna sin verksamhet
och utbyta information for att forbattra servicen till medborgarna. Darfér behover dven arkiv- och
dokumenthanteringsprocesserna bli lattare att utféra. Dérav forstudiens vision att

"Det ska vara ldtt att gora rdtt ndr man arkiverar och ldtt att hitta rdtt ndr man soker och
dteranvinder information” (Riksarkivet, 2011a).

FGS:erna kan bidra till en 6kad interoperabilitet och skapa forutséattningar for vidare utveckling av e-
forvaltningen med mojlighet att bygga forvaltningsgemensamma tjanster. Det kan till exempel vara
gemensamma soktjanster och majlighet att knyta arkiverad information till Mina sidor for att fa en
samlad dverblick éver avslutade och pagaende arenden hos olika myndigheter.

2.2.2 En starkt demokrati

En 6kad tillgang till allmanna handlingar starker demokratin. Dels i att det ger en 6kad 6ppenhet och
majlighet till insyn. Dels i att informationen ar en viktig resurs i arbetet med samhallsutveckling, dar
ett battre tillvaratagande av erfarenheter kan bidra till att I6sa samhéllsproblem, och dels att fungera
som underlag i den demokratiska debatten. FGS:erna kan ge forutsattning for att enklare kunna soka
allmanna handlingar, vilket mojliggor en 6kad tillganglighet. Det kan ocksa ge forutsattningar for att
bygga férvaltningsgemensamma soktjanster som gor det mojligt att soka i flera arkiv. Det 6ppnar for
mojligheter att komma &t en samlad offentlig informationsresurs, istallet for att som idag vara
tvungen att vanda sig till respektive arkiv var for sig. Vilket ar till nytta bade for medborgare,
makthavare och forvaltning i ett demokrati- och samhéllsutvecklingsarbete.

2.2.3 Sakerstalla langsiktig informationsforsarjning

Information kan vara anvandbar bade pa kort och lang sikt, for olika syften och for olika intressenter.
Enligt arkivlagen (Arkivlag (1990:782)) ska myndigheter sakerstélla en langsiktig atkomst till
allmanna handlingar for att tillgodose olika intressenters behov, till exempel utifran ratten att ta del
av allménna handlingar, forvaltningens, rattskipningens och forskningens behov. Med frekventa
teknikforandringar skapar det utmaningar for elektronisk information. Informationen kan latt bli
inlast i olika verksamhetssystem och ga forlorad i takt med att system foraldras. Det kan vara svart att
overfora information mellan system med olika teknik och informationsstruktur. FGS:erna kan bidra
till att 6verkomma dessa problem genom att

e e forutsattningar for en sammanhangande informationsférvaltning inom myndigheterna, fran

det att informationen skapas till den arkiveras och vidare forvaltas langsiktigt Gver
teknikforandringar och systembyten.
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e gora informationen mer tillganglig aven for andra myndigheter och intressenter och forbattra
atersokningsmajligheterna.

e Qe forutsattningar for att forenkla processen att overfora information; mellan olika
myndigheter och mellan myndigheter och deras arkivmyndigheter. Vilket ocksa effektiviserar
informationshanteringen (Riksarkivet, 2011a).

Genom att alla strukturerar informationen pa samma satt, blir éverféringar av information enklare.
En standardisering ger &ven forutsattning for att de verksamhetssystem som utvecklas &r battre
anpassade for export och arkivering av informationen. Sammantaget kan FGS:erna ge tkade
mojligheter att sékerstélla en langsiktig atkomst till allménna handlingar och att béttre kunna ta
tillvara informationen som den resurs det &r. Genom att skapa en enhetlig struktur fér informationen
g0r man den mindre beroende av de system som den finns i.

Genom att ge forutsattningar for att oka tillgangligheten och underlatta atersékning av allmanna
handlingar, ar FGS:erna ett stod for att tillampa befintlig lagstiftning, till exempel
Tryckfrihetsforordningen (TF) 2 kap (Tryckfrihetsforordning (1949:105)) och arkivlagens (Arkivlag
(1990:782) krav pd medborgares ratt att ta del av allmanna handlingar. Liksom réattskipningens,
forvaltningens och forskningens behov av information. Genom att vara en del av den mjuka
infrastruktur som sakerstéller en langsiktig informationsforsorjning ar de ocksa ett stod for att
tillampa arkivlagens krav pa bevarande. | FGS for leveranstypen drendehantering (eARD, 2013g)
ingar som ett attribut att informationsklass kan anges och det syftar bland annat pa huruvida
informationen omfattas av sekretess eller personuppgifter och ar darfor ett stod att tillampa
Offentlighets- och sekretesslagen (Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)), liksom
Personuppgiftslagen (Personuppgiftslag (1998:204). | FGS for leveranstypen personal finns
Sekretess och PuL som specifika element (eARD, 2013j). Genom att dka tillgangligheten till
allmanna handlingar stods aven kraven i Lag (2010:566) om vidareutnyttjande av handlingar fran
den offentliga forvaltningen om att underlatta enskildas anvandning av handlingar som tillhandahalls
av myndigheter.

2.2.4 Séakerstalla kvaliteten

En viktig del i att kunna bedéma och uppréatthalla informationens kvalitet och akthet, ar att den har en
fullgod beskrivning, vilket grs genom metadata. Det ror sig bland annat om att veta vem som gett
upphov till informationen och vid vilken tidpunkt. Men ocksa att ge de uppgifter som kravs for att
kunna aterlasa informationen pa ett tillforlitligt satt.

FGS:erna, med standardiserade beskrivningar av informationen, sakerstéller en grundldggande
kvalitet hos informationen. Men det kan ocksa leda till 6kad kvalitet i verksamhetsprocesserna och
hanteringen dver lag da FGS:erna ger forutséttningar for en enklare och palitligare hantering vid
éverforing av informationen. Vilket ocksa ger en sakrare hantering och ligger i linje med
infoérande av ledningssystem for informationssékerhet .
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2.2.5 Spara offentliga resurser

I samband med att information ska levereras till e-arkiv stélls olika krav pa hur den ska vara
strukturerad och beskriven, vilket ofta krdver mycket arbete och &r férenat med stora kostnader.
Genom att FGS:erna standardiserar hur informationen ska struktureras och beskrivas vid 6verforing
till e-arkiv kan det pa sikt leda till mindre arbete med anpassningar och enklare forfarande vid
leveranser till e-arkiv, i takt med att nya system kommer in pa marknaden som &r anpassade efter
FGS:erna (eARD, 2013b). Vilket kan spara tid och pengar hos myndigheterna.

2.2.6 Nyttor utifran olika roller

Nyttan med FGS:er kan ses ur olika perspektiv. | figur 2.4 nedan &r nagra nyttor sett utifran olika
roller i en organisation. De identifierades i en intressentanalys som genomforts inom projektet, som
tas upp i sin helhet i avsnittet om roller.

Medborgare,
interna
anvandarei
organisationer

*Okad tillganglighet till
allmanna handlingar
eOkad insyn
eForenklar vardagen
*Moijlighet till
innovation

Ledning ,
bestéllare,
kravstallare

eBidrar till e-
forvaltningsmal
eSakerstaller kvalitet
eOkar effektiviteten
eSparar resurser
*Minskat behov av
anpassningar

eGer forutsattningar
for standardisering

Arkiv och
registratur

eStandardisering
eSakerstaller langsiktig
informations-
forvaltning
eOkad kvalitet
eBattre atersoknings-
mojligheter
eStandardisering
eForenklar
hanteringsprocess

IT

eStandardisering
eForenklar overforing
av information
eBidrar till battre IT-
och informations-
arkitektur
*Tydliggor
verksamhetskrav

Figur 2.4: Nytta med FGS:erna sett ur olika rollers perspektiv.
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2.2.7 Konsekvenser med att inte infora FGS:erna

Om FGS:erna inte infors ar risken att ovanstaende nyttor i stallet omvandlas till risker, vilka

illustreras i figur 2.5. Det kan leda till:

Medborgarnytta inte realiseras

Utveckling av e-forvaltningen
hindras

Begrénsad atkomst till offentlig
information

Dyrt bevarande av information

Undermalig interoperabilitet

Dalig kommunikation

Undermalig laguppfylinad

Undermalig kvalitet

e Begransat inforande begransar nyttan for medborgarna
e Fortsatt komplicerade myndighetskontakter

e Svarigheter att komma vidare med e-forvaltningsarbetet
generellt

eSvart att utveckla olika tjanster

e Begransar mojlighet till insyn och 6ppenhet
e Begransar kapacitet hos informationen som en viktig resurs
eSvart att soka och hitta allmdnna handlingar

e Fortsattningsvis omfattande kostnader for bevarandet av
information

o Viktig information kan ga forlorad

e Fortsattningsvis svart att 6verfora information mellan
myndigheter och system som kraver dyra anpassningar och
hoga konsultarvoden.

e Svarigheter for myndigheter att kommunicera sinsemellan
och med medborgare.

e Svarigheter att leva upp till lagkrav, daribland
Tryckfrihetsforordningen och Arkivlagen.

e Samre kvalitet pa information och informationshanteringen

* Minskat fortroende for och tillit till informationen och
forvaltningen

Figur 2.5: Konsekvenser om FGS:erna inte infors eller om de infors i begransad omfattning.
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2.2.8 Risker och utmaningar med att inféra FGS:er

Anpassning till FGS:erna kommer formodligen att medféra en del kostnader initialt, till exempel
anpassningar av system eller mappningar och &ldre handlingar som kréaver kompletterande
metadatabeskrivning. Men detta beddms vara ett minskande problem i takt med att nya system

kommer in pa marknaden och myndigheterna etablerar sina rutiner.

Varije organisation far gora sin riskbedomning i samband med inforande av FGS:erna, men nagra
generella risker identifierades i projektet.

FGS:erna motsvarar inte riktigt en enskild organisations behov.

Genom att enbart félja FGS:erna ges en undermalig kontextuell beskrivning av informationen.
FGS:erna ska ses som en grundlaggande miniminiva som ska vara gemensam for alla, dar
ytterligare metadata kan laggas till utifran behov. Darmed bor de vara sa pass generella att de
kan passa de flesta. Det kan dock vara viktigt att bevaka att organisationen har de kontextuella
beskrivning som kravs utéver FGS:erna for att tdcka andra behov.

Man bor ocksa bevaka hur FGS:erna passar ihop med andra eventuella standarder som
anvands och hur de standarder som FGS:erna utgar fran utvecklas.

Systemen utvecklas snabbare &n FGS:erna och tacker darfor inte vasentliga delar i systemet.
Det ar en anledning till behovet av en férvaltningsorganisation for FGS:erna och att
respektive myndighet och organisation bevakar denna utveckling.
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2.3 Nationell e-forvaltning

Arbete med e-forvaltning bedrivs pa flera nivaer, pa nationell, lokal, regional och internationell niva.
E-delegationen ar en del av detta arbete, liksom SKL:s avdelning Center for eSamhallet (CeSam). |
december 2012 publicerades Regeringens strategi Med medborgaren i centrum. Regeringens strategi
for en digitalt samverkande statsforvaltning (Regeringskansliet, 2012b), vilken pekar ut riktning och
mal for framtida statsforvaltning. Statsforvaltningen ska ha ett tydligare medborgarperspektiv, vilket
kraver en battre samordning mellan myndigheterna, och man ska battre ta tillvara de mojligheter som
e-forvaltningen medfor. Strategins tre mal ar enligt figur 2.6 nedan:

el e e De l6sningar som utvecklas ska vara anvandarvanliga
och enkla att anvanda.

. e Vi ska ta hjalp av det digitala for att starka
Oppenhet demokratin och 6ka transparensen och bidra till mer
tillvaxt genom 6ppna data.

e Myndigheter ska samverka mer med varandra och
med kommuner, féretag och andra organisationer for
att lata fler delta i utvecklingen av innovativa digitala
tjanster

Innovationskraft

Figur 2.6: De tre mélen i Regeringens strategi for en samverkande statsforvaltning (Regeringskansliet, 2012b, s. 3).

Syftet &r att skapa en 6ppnare och mer samverkande forvaltning, dar medborgarnas behov star i
centrum och ger forutsattningar for att frigora innovationskraft. Myndigheterna r till for
medborgarna och de ska se till att ge den service som efterfragas. En viktig del i detta ar att forenkla
den vardagliga kontakten mellan medborgare och myndigheter, dar det bland annat ska bli lattare att
hitta allménna handlingar (Regeringskansliet, 2012b).
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2.3.1 E-delegationens arbete och mal

E-delegationen &r en kommitté under Naringsdepartementet, som har till uppdrag att driva pa e-
forvaltningsutvecklingen inom offentlig forvaltning. E-delegationen arbetar bland annat med att
initiera och koordinera projekt och ta fram vagledningar och riktlinjer.

E-delegationens mal for e-forvaltning ar

o At det ska vara sa enkelt som mojligt for sa manga som mojligt att utéva sina rattigheter och
fullgdra sina skyldigheter samt ta del av forvaltningens service,

e At starka samhéllets samlade utvecklingsformaga och innovationskraft,

e En flexibel e-forvaltning som utgar fran anvandarnas behov (SOU 2010:62, s. 13).

2.3.1.1 En nationell mjuk infrastruktur

En forutsattning for att na malen for e-forvaltning ar en valfungerande samverkan mellan
myndigheter, vilket forutsatter ett utbyte av information. For att skapa forutsattningar for det verkar
e-delegationen for att etablera en nationell mjuk infrastruktur for e-forvaltning. Den mjuka
infrastrukturen utgors av tillganglig information och grundlaggande tjanster och funktioner. Syftet ar
att det ska bli lattare att utbyta information, bade mellan myndigheter och medborgare och mellan
myndigheter. | arbetet med att utarbeta den mjuka infrastrukturen gors ett antal saker och foljande
projekt &r de strategiskt prioriterade:

e Min arendedversikt

e Mina fullmakter

e Mina meddelanden

e Effektiv informationsforsorjning

e E-arkiv och e-diarium (SOU 2012:18, s. 9-10)

Det ska vara mojligt att fa en dversikt 6ver sina arenden, fullmakter och meddelanden hos olika
myndigheter (SOU, 2010), informationsutbytet ska bli effektivare och man ska kunna na relevant
information inom offentlig sektor oavsett om den finns hos en arkivinstitution, i ett
verksamhetssystem eller i ett mellanarkiv (Riksarkivet, 2011Db).

Andra pagaende arbeten som ar av betydelse for den mjuka infrastrukturen &r arbetet med e-
legitimation (vars arbete samordnas av E-legitimationsndmnden), effektiv IT-drift och
interoperabilitet. Arbetet med interoperabilitet omfattar bland annat en végledning for digital
samverkan och ett nationellt interoperabilitetsramverk. E-delegationen har ocksa skapat ett
samordningsprogram (SOFT) for en béattre samverkan myndigheter emellan. (SOU 2013:22).
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2.3.2 Sveriges kommuner och landsting

Sveriges kommuner och landsting (SKL) verkar for att stodja och samordna e-forvaltningsarbetet i
kommuner och landsting. SKL har bland annat tagit fram Strategi fér eSamhéllet och har inrattat
programkontoret Center for eSamhallet (CeSam) som syftar till att driva utvecklingen framat
(www.skl.se).

2.3.3 Bakgrund till projekt eARD (e-arkiv och e-diarium)

Innan projekt eARD (e-arkiv och e-diarium) paborjades gjordes en forstudie som skulle utreda
huruvida gemensamma verksamhetsstod for e-arkiv och e-diarium skulle kunna sakerstélla
forvaltningens langsiktiga informationsforsorjning; om en 6kad tillganglighet till information i
myndigheternas e-arkiv och e-diarium pa sikt skulle kunna kopplas samman med Mina sidor for
privatpersoner for att mojliggora tillgang till &renden genom hela hanteringsprocessen samt hur
processen for 6verlamnande av handlingar mellan myndigheter skulle kunna forenklas (Riksarkivet,
2011a).

2.3.3.1 Forstudiens vision och rekommendationer

| forstudien formulerades en vision som knyter an till e-forvaltningsmalen om enklare vardag,
Oppnare forvaltning och hogre kvalitet. Den uttrycks i figur 2.7 nedan

"Det ska vara latt att gora ratt nar man arkiverar och latt att hitta ratt nar

man soker och ateranvander information”

Figur 2.7: Forstudiens vision (Riksarkivet, 2011a, s. 1)

| forstudien ges rekommendationer om hur arbetet fortsattningsvis skulle kunna bedrivas. Det
foreslas

e Att Riksarkivet ges i uppdrag att leda ett arbete for att ta fram gemensamma verksamhetsstod
for e-arkiv och e-diarium inom statsforvaltningen, i samverkan med kommuner och landsting.

e Att som forsta steg utveckla Forvaltningsgemensamma specifikationer for e-arkiv och e-
diarium. Specifikationerna ska sedan kunna utgdra underlag for tjanstebaserade I6sningar med
syfte att mojliggora utbyte av information mellan myndigheter och med allménheten.

e Att en utredning ska tillsattas angaende arkivmyndighetens roll i e-férvaltningen.

e En forstarkt foreskrivningsrétt for Riksarkivet avseende samband mellan registrering och
arkivredovisning (Riksarkivet, 2011a, s. 2).
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2.3.3.2 eARDs syfte och mal

Mot bakgrund av férstudiens vision att underlatta arkivering och atersékning av information har
projektet som syfte att ta fram FGS:er som kan anvandas av offentlig sektor och kommersiella
aktorer for att upphandla, utveckla och tillhandahalla e-tjanster for e-arkiv och e-diarium
(Riksarkivet, 2011b). I figur 2.8 nedan anges projekt eéARDs mal:

¢ | samverkan med statliga myndigheter, kommuner
Ta fram FGS:er och landsting ta fram férslag till FGS:er fér e-arkiv
och e-diarium.

* Testa och kvalitetssékra FGS:er i hos olika
myndigheter utvecklade piloter.

Testa FGS:er

¢ Ge forslag till organisation for férvaltning som
Forvalta FGS:er langsiktigt kan sakerstalla tillgang, anvandning och
vidareutveckling av framtagna FGS:er.

Figur 2.8: Projekt eARDs mal (Riksarkivet, 2011b).

Genom att standardisera struktur och beskrivning av informationen sa ska det bli lattare att 6verfora
och atersoka allmanna handlingar mellan myndigheter och system; mellan olika myndigheter inom
stat, kommun och landsting och mellan myndigheter och deras arkivmyndigheter (Riksarkivet,
2011b).

2.3.3.3 Avgransningar

De forvaltningsgemensamma specifikationerna ar ett led i att bygga upp den sé& kallade mjuka
infrastruktur som behovs for en medborgarcentrerad e-férvaltning och hantering av digitala
handlingar. Men utéver FGS:erna och det som ryms i projekt eARD, &r det mycket ytterligare arbete
som behdver goras inom olika omraden, men som ligger utanfor avgransningarna for projektet. |
projektet ingar till exempel inte att kravstalla eller utveckla nagot e-arkiv eller e-diarium, eller
sOktjanster. Daremot kan FGS:erna anvandas som en del i kravspecifikationer och
upphandlingsunderlag.
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2.4  Arkivhantering i digital miljo

| takt med att dokument- och arkivhantering blir digitala blir arkiven en del i e-férvaltningen. Det
skapar utmaningar, sarskilt att kunna uppréatthalla de unika kvalitéer som arkivhandlingar har och att
kunna tillhandahalla informationen 6ver langre tid, trots frekventa teknikforandringar.

2.4.1 Myndigheternas ansvar

Offentliga myndigheter ska sakerstalla tillgangen till allmanna handlingar for medborgare,
organisationer, foretag och den egna forvaltningen pa kort och lang sikt. Handlingarnas kvalitet och
anvandbarhet maste ocksa kunna sékerstallas. Detta galler oavsett om informationen ar pa papper
eller i digital form (Arkivlag (1990:782).

2.4.2 Arkiv — unik information

Arkiv dokumenterar en verksamhets aktiviteter och fungerar darmed som bevis for dessa
verksamhetsaktiviteter. Denna kvalitet att fungera som bevis for en verksamhet eller aktivitet kan
vara till nytta i flera sammanhang. Arkiv kan bidra med att

e stddja verksamheten i att ge medborgarna god service,

e leva upp till legala krav och krav pa redovisning,

e (ka Oppenheten i forvaltningen,

e optimera beslutsfattande och ta tillvara erfarenheter i verksamheten,
e Qe bevis vid rattstvister,

e stddja forskning

e Didratill det kollektiva minnet

e stddja socialt och demokratiskt ansvarstagande (ISO, 2011a).

Sarskilt eftersom vissa verksamhetsprocesser blir allt mer automatiserade kan den elektroniska
informationen ibland vara det enda beviset for vissa handelser eller beslut. Men en férutsattning for
att handlingar ska kunna betraktas som palitligt bevis ar att dess akthet och tillforlitlighet kan
garanteras (InterPARES/ICA, 2012a). En viktig del i detta &r att nodvandig kontextuell information
finns tillganglig och att informationen kan relateras till den verksamhet den dokumenterar, vilket for
elektronisk information gérs genom metadata (International Council on Archives (ICA), 2008a).

2.4.2.1 Hanteringsprocessens betydelse for kvalitén

En forutséttning for att kunna beddéma och sakerstélla att informationen ar &kta, tillforlitlig,
fullstandig och anvandbar &r tydlig styrning, regler och processer for hanteringen, fran det att
informationen skapas. Vissa tillfallen kan utgdra 6kade risker, till exempel lagring éver tid och
overforing mellan olika system, varfor det blir extra viktigt att da ha tydliga processer och vidta
atgarder for att sakerstalla kvalitén (InterPARES/ICA, 2012a).
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2.4.3 En foranderlig miljo och tekniska utmaningar

Med frekventa teknikforandringar och en begransad livslangd for bade hard- och mjukvara, maste
informationen regelbundet flyttas till nya databarare. En utmaning ar da att sakerstélla att ingen
information gar forlorad och att all dokumentation kring handlingarna é&r tillracklig dven efter att den
flyttats ur det ursprungliga systemet, sa att dess akthet uppratthalls (Riksarkivet, 2011a).

2.4.4 Digitalt bevarande

Digitalt bevarande ar den totala uppséttning principer, policys, regler och strategier som utarbetas for
att forsakra att digital information kan vara tillganglig, forstaelig och anvandbar Gver tid, och att man
kan lita pa att den &r akta och tillforlitlig (InterPARES/ICA, 2012a). Darfor handlar elektroniskt
langtidsbevarande inte bara om att hitta ett system att bevara informationen i. Det kravs mycket runt
omkring; ett ramverk for regler och processer for hanteringen och en infrastruktur for hur vi inom
offentlig sektor ska sakerstalla att vart gemensamma kollektiva minne bevaras for framtiden och
finns tillgangligt for vara medborgare och de aktorer som behdver. Och att skapa forutsattningar for
att kunna utnyttja den resurs som arkiven utgér och den potential som elektronisk hantering medfor
sa bra som majligt. FGS:erna ar da ett led i att skapa en del i en sadan infrastruktur. En del i arbetet
med digitalt bevarande &r utarbetande av en bevarandestrategi for elektroniska handlingar, vilket
Riksarkivet gett ut en foreskrift for; Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad om elektroniska
handlingar (upptagningar fér automatiserad behandling), RA-FS 2009:1. Utarbetande av regler och
processer for FGS:erna bor goras i samklang med denna.

2.4.5 Principer for langsiktig informationsforsorjning

For att tillgodose medborgares och andra intressenters behov och for att sakerstalla kvalitén hos
digital information pa lang sikt, bor uppbyggnaden av en langisktig digital informationsforsorjning
kénnetecknas av tre principer; proaktivitet, kontinuitet och tillganglighet. | figur 2.9 nedan illustreras
arkivprocessen som principerna for digital informationsforsorjning kan relateras till. I processen fran
att informationen skapas till den arkiveras och tillgangliggors kan den behéva passera olika IT-
system och verksamheter. | den processen maste informationens kvalitéer kunna uppréatthallas.
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Figur 2.9: Arkivprocessen.

For att information ska kunna arkiveras och tillgangliggoras pa ett bra satt maste det planeras for det nar den skapas och
registreras (proaktivitet). For att kunna bevaras och tillgangliggoras 6ver tid maste informationen kunna flyttas mellan
olika system och fortsatta att vara meningsfull, ocksa dver teknikskiften (kontinuitet). For att starka en
medborgarcentrerad syn pa arkiv- och dokumenthantering dr det viktigt att alltid ha tillgangligheten i atanke. (I delen for
registrera omfattas dven de handlingar som forvaras systematiskt och genom hela processen ar en hantering.)

¢ Information
tas om hand
for langtids-

L bevarande.

2.4.5.1 Proaktivitet

For att digitala handlingar inte ska forlora sin akthet och tillforlitlighet, bli oatkomliga eller ga
forlorade maste man planera och agera pa ett tidigt stadium (QSA, 2012a). Forutsattningarna for hur
informationen kan tillgangliggoras kan ocksa i manga fall avgoras i ett tidigt skede i processen. Att
arbeta proaktivt innebdr att planera och styra informationshanteringen i sin helhet, och i tidiga
aktiviteter i processen lagga grunden foér kommande aktiviteter. Det kan exempelvis innebéra att
stalla krav vid systemupphandlingar sa att informationen redan nar den skapas har forutsattningar for
att bevaras. Utifran ett FGS-perspektiv innebar proaktivitet att pa ett tidigt stadium planera for att
informationen enkelt ska kunna 6verforas till e-arkiv, att de system som informationen skapas och
hanteras i kan exportera informationen i enlighet med FGS:erna och att den metadata som ska finnas
med skapas i ratt skede i hanteringsprocessen. Det kan bli mycket dyrt och svart att komplettera med
metadata i efterhand eller éver huvudtaget fa ut informationen ur systemet for arkivering om det inte
funnits i atanke fran borjan. Ett sétt att arbeta proaktivt pa ett systematiskt satt ar att infora ett
ledningssystem for verksamhetsinformation, som genom definierade policys och mal styr
informationshanteringen (I1SO, 2011a).
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2.4.5.2 Kontinuitet

Ett arbete som kannetecknas av kontinuitet innebér att informationen ska kunna besta och over tid
fortsatta vara meningsfull, akta, tillganglig och anvandbar, oavsett tekniska eller organisatoriska
forandringar (QSA, 2012a). FGS:erna ér ett stod for att géra informationen mindre beroende av dess
ursprungssystem. Om system blir foraldrade eller byts ut, eller om en organisation foérandras ska
informationen kunna lyftas vidare och fortsatta vara meningsfull. Syftet ar att trygga tillgangligheten
till informationen, oavsett var den skapats eller forvaras och dver tid.

Ett stod for detta &r att sékerstélla interoperabiliteten, vilket underlattar dels tekniska och
organisatoriska forandringar 6ver tid, till exempel byte av arkivsystem och migreringar och ger en
sakrare langisktig forvaltning av information (ICA, 2008b). Det underlattar dven en kontinuitet i
nartid genom hanteringsprocessen fran det att informationen skapas till den bevaras langsiktigt. Det
ger forutsattningar for att ga fran en stuprérshantering dar informationen &r last i olika system, till en
mer integrerad process (Evans, Reed och McKemmish, 2008; Evans, McKemmish & Bhoday, 2005).
Man skapar forutsattningar for att kunna ta tillvara och bevara informationen pa ett palitligt sétt under
hela hanteringsprocessen, fran det att den skapas till ett Iangsiktigt bevarande. Centralt i denna
process ar att oka mojligheterna for att metadata kan ateranvéandas pa ett enkelt sétt i flera
sammanhang (Evans, Reed och McKemmish, 2008). FGS:erna ger forutsattningar for att kunna goéra
det genom standardiserade metadatauppsattningar.

2.4.5.3 Tillganglighet

En fraga som ar viktig att alltid ha i atanke é&r tillgangligheten till allmanna handlingar utifran ett
medborgarperspektiv. Dels att verka for att skapa sa goda majligheter som majligt for att hitta och
ateranvanda relevant information. Dar varje organisation har ett helhetsperspektiv och ser utanfér den
egna organisationens gréanser for att mojliggora for att informationen ska kunna bli del av en
gemensam informationsresurs. Dels att sakerstalla begransad atkomst till skyddad information.

| fragor om tillganglighet blir interoperabilitet ater en viktig aspekt att ta hansyn till. Det ger
forutsattningar for en okad tillganglighet utanfor den ursprungliga verksamheten. Bland annat kan det
mdjliggora utvecklingen av gemensamma soktjanster.
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2.5 E-diarium

En medborgarcentrerad och kvalitativ informationsforsorjning kraver ett helhetsperspektiv, dar man
beaktar hela kedjan fran det att informationen skapas till den bevaras i arkiv och under hela processen
tillgangliggors till olika intressenter. Som medborgare ska man inte behdva veta om informationen
som soks finns hos handldaggande verksamhet eller om den dverforts till ett arkiv. Det kréver en
samsyn mellan verksamheter dér informationen skapas och arkivfunktionen.

2.5.1 Klassificering och redovisning

Registrering och hantering i borjan av informationsprocesserna lagger grunden for moéjligheterna till
anvandning, pa bade kort och lang sikt. Bland annat &r det viktigt hur informationen klassificeras och
redovisas. Det maste finnas en struktur dar handlingarna kan placeras i ett ssmmanhang, dar de
relaterar till verksamheten de dokumenterar och till andra handlingar. Det finns ett ndra samband
mellan registrering och arkivering. I bada fallen handlar det om att klassificera och forse
handlingarna med metadata for att mojliggora sokbarhet och ateranvandning av informationen i sitt
sammanhang. Vid anvandning av digitala informationssystem kan arkiveringstillfallet i manga fall
ségas infalla redan vid tidpunkten for registrering. Registratorer beddmer arenden och handlingar,
tillfor metadata och ar i manga fall de som gor en slutlig kvalitetsbedomning av arendets innehall
med syfte att sékerstalla lasbarhet och atersokbarhet.

Riksarkivet ger det allmanna radet att klassificeringsstrukturen i den processorienterade
arkivredovisningen anvands som utgangspunkt aven vid registrering (RA-FS 2008:4, 6 kap, 7 §). Det
kan underlatta och ge en mer enhetlig hantering, skapa en mer tillforlitlig redovisning och ge
forutsattningar for battre sokmojligheter dver bade verksamhetssystem och arkivsystem.

2.5.2 Registrering och informationskvalitet

En forutsattning for att den information som levereras till arkiven &r autentisk, tillforlitlig och
forstaelig ar att den hanterats pa ett satt att dessa kvalitéer sakerstalls. Att se till att metadata fangas in
samtidigt med handlingen nér den skapas, och att sambandet mellan handling och metadata
uppratthalls fortsattningsvis till e-arkivet ar en viktig aspekt att ta hansyn till for att trygga det. |
dagslaget finns inte sa mycket riktlinjer for registreringen, varfor forstudien (Riksarkivet, 2011a)
foreslar en utredning om huruvida Riksarkivet ska fa utokad foreskrivningsréatt pa
registreringsomradet.

2.5.3 Definition av e-diarium

Enligt projektets begreppslista avser diarium for det mesta ett register som fors i enlighet med 5 kap
OSL (Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)), dar det forklaras som ett I6pande register Gver en
myndighets inkomna och uppréttade handlingar. Diarium &r inte ett juridiskt begrepp som register
eller registrering enligt OSL &r (eARD, 2013h).

E-diarium definieras som ett elektroniskt fort register. Dar anges ocksa att det tenderar att avse
integrerade l6sningar for &rende- och dokumenthantering, dar registrering enligt OSL endast ar en del
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av funktionaliteten (eARD, 2013h). | eARD:s delprojekt 5, Metadata och e-tjanster for e-diarium
(eARD, 2012) avser e-diarium IT-stod for arendehantering i vid mening och inte enbart system som
bendmns diarium.

2.5.4 FoOrutsattningar

| offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns vissa bestammelser om registrering och i
arkivlagen (1990:782) star att myndigheterna vid registrering av allméanna handlingar ska ta hansyn
till dess betydelse for arkivvarden. Utover det saknas det i dagslaget gemensamma specifikationer for
vad som ska registreras i diariesystem, liksom gemensamma rutiner for klassificering. Detta forsvarar
atersokning och forstaelse av informationen och férsvarar kommande arkivering (Riksarkivet,
2011a). Det blir ofta arbetsamma och kostsamma projekt att 6verféra informationen till e-
arkivsystem. Det finns inte heller nagon myndighet med foreskrivningsratt dver registreringen.

2.5.5 Enhetligare e-diarium

Inom ramen for Delprojekt 5 (metadata och e-tjanster for e-diarium) definierades grundldggande
nivaer, metadata och funktioner for e-diarium. Syftet med delprojektets arbete var att bidra till

e att sikerstalla sokbarhet, forstaelse och dkthet for information i verksamhetssystem

e att skapa forutsattningar for att underlatta processen for éverforing till e-arkiv

e en enhetlighet som ocksa ger forutsattningar for att kunna skapa e-tjanster mot
arendehantering (eARD, 2012)

Nagon teknisk specifikation for e-diarium har inte tagits fram, men arbetet har anvénts som underlag
till FGS for leveranstypen drendehantering. Aven om FGS:erna tagits fram med hansyn till
overforing till e-arkiv kan de dven anvandas vid dverforing mellan verksamhetssystem. Metadata
som definierats kan ocksa ses som grunduppgifter som bor finnas vid drendehantering.
Enhetliggérandet av e-diarium far ses som ett langsiktigt arbete, da det kan medféra omfattande
arbete med anpassning av verksamhetssystem. Men i takt med att systemen utvecklas eller byts ut
kommer det finnas maéjligheter att stalla krav sa att det blir ratt fran borjan.

FGS:erna och Delprojekt 5:s resultat kan placeras in i det totala informationsflédet som omfattar hela

hanteringen fran det att informationen skapas och vidare registreras, hanteras och tillgangliggors
enligt figur 2.10 nedan.
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Figur 2.10: FGS:ernas och DP5:s resultat placerat i ett informationsflode fran det att informationen skapas.
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3. METADATA

FGS:erna anger hur information ska beskrivas, vilket gérs genom metadata. Metadata har en
nyckelroll i hanteringen av digital information, fran det att den skapas till den bevaras (Evans,
McKemmish & Bhoday, 2005). Det skapar forutsattningar for att kunna hitta, hantera, bevara och
forsta informationen over tid (Cunningham, 2001).

Arkivarier har alltid hanterat metadata, t.ex. genom arkivredovisning och andra sokingangar till
arkiven. Men i digital hantering andras forutsattningarna. Till exempel maste vissa uppgifter som
tidigare varit inbaddat i handlingarna och dess medium beskrivas separat. Informationen har ocksa
skapats under vissa tekniska forutsattningar och kraver kanske viss teknik for att kunna visas, vilket
maste beskrivas for att kunna lasas 6ver tid.

3.1 Vad ar metadata

Metadata ar data som beskriver handlingar och deras hantering. Det avser uppgifter som beskriver
innehall, sammanhang och struktur hos handlingar och deras hantering dver tid (ISO 30300). Det gor
det mojligt att registrera, soka och hitta, fa forstaelse for, anvanda, kontrollera och bevara
informationen (International Organisation for Standardization (1SO), 2003). Det kan till exempel vara
uppgifter om vem som skapat en handling, nar den skapats och sparar anvandning och eventuella
andringar (QSA, 2012b). Man anvander sig ocksa av metadata for att styra atkomst och behorighet
till handlingar och det kan ge information om och nér handlingar ska bevaras eller gallras.
Sammanfattningsvis kan ségas att metadata &r avgorande for mojligheterna att styra
informationshanteringen och kontrollera informationen, och att uppratthalla dess sammanhang och
bevisvarde (Wallace, 1993). | figur 3.1 nedan illustreras exempel pa uppgifter (metadata) som kan
behdvas for att forstd och hantera en handling.

Vem
skapade Nar
handlingen skapades
handlingen

Verksamhets
Uppgifter om process
migrering

Uppgifter Sekretess

om Handling eller PuL

bevarande
atgarder

Krav pA Behdorighet

teknik

Ursprungs- Bevaras
Format system eller gallras

Figur 3.1: Exempel pd metadata som kan tillh6ra en handling.
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3.2 Metadata och informationskvalitet

Genom att beskriva informationens sammanhang blir den meningsfull och kan anvandas och tolkas,
aven Over tid. Metadata ger ocksa uppgifter om informationen och dess hantering som kravs for att
dess &kthet, tillforlitlighet och integritet ska kunna styrkas (QSA, 2012c, ISO, 2003). For att
sakerstalla handlingars dkthet maste man t.ex. veta vem som ar upphovsman, nar informationen
skapats, vilken aktivitet handlingen dokumenterar och hur den relaterar till andra handlingar
tillhérande samma aktivitet. Man maste ocksa kunna pavisa att informationen inte andrats otillatet
(International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems (InterPARES)).
Eftersom viss forandring kan ske med informationen, t.ex. vid migreringar, sa maste ocksa de
aktiviteter som utfors med informationen dokumenteras. Det ar ocksa viktigt att uppratthalla
sambandet mellan handling och dess metadata (QSA, 2012b).

3.3 Metadatahantering

Det bor finnas strategier, regelverk, rutiner och ansvar for metadatahanteringen pa samma satt som
for dokumenthanteringen (ISO, 2003). En stor del av metadatan registreras automatiskt i systemen,
varfor det blir viktigt att sakerstélla att systemen har kapacitet att dokumentera den metadata som
behovs (QSA, 2012b). En standardisering av metadata kan bland annat sakerstalla att nédvandig
information finns med for att garantera informationens kvalitet (QSA, 2012c) och ger en gemensam
struktur for atersokning.

Metadata skapas och dokumenteras lépande i dokumenthanteringen fran det att informationen skapas.
Det skapas ocksa specifikt vid leverans till e-arkiv och for fortsatt hantering i e-arkiv.

Metadata anvands dven i flera andra sammanhang och for olika syften, t.ex. vid publicering pa webb
och intranat.

3.4 Typer av metadata

For att hantera och bevara handlingar behdvs olika typer av metadata. Det behdvs t.ex. teknisk
metadata som ger uppgifter om den tekniska miljon dar handlingen skapats och hanterats, och vad
som kravs for att visa handlingen. Det behovs information som berdr handlingens struktur och
lagring, som t.ex. format och viktiga tekniska beroenden. Det behovs ocksa information om sjalva
handlingen och dess relationer till andra handlingar. Slutligen behdvs metadata for sékning och
atkomst och metadata for rattigheter for att definiera vem som har atkomst och vad man har ratt att
gora med handlingen (ISO, 2003). Metadata kan ocksa styrka en handlings akthet, exempelvis
teknisk metadata i en bild. Gallring eller annan foérandring av metadata kan fa konsekvenser och bor
darfor forst utredas. En handlings akthet ar ocksa beroende av dess metadatas kvalitet, vilket tas upp
mer under avsnitt om metadatakvalitet, 6.1.2 nedan.
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Ofta kan metadata kategoriseras utifran tre typer av metadata enligt figur 3.2 nedan.

e Uppgifter som beskriver en handling for att den ska kunna
Beskrivande metadata identifieras och atersokas.
o Till exempel forfattare och titel.

¢ Uppgifter om objektets struktur och sammansattning.

Strukturell metadata * Till exempel format, filtyp, hardvara och mjukvara som krévs
for att visa handlingen.

¢ Uppgifter som ar ett stod for hanteringen.

¢ Till exempel nar och hur handlingen skapades, teknisk
information och atkomstrattigheter.

*Ofta finns underkategorier, till exempel bevarandemetadata.

Administrativ metadata

Figur 3.2: kategorisering av olika typer av metadata (Franks & Kunde, 2006).

3.5 Foreskrifter for metadata

Foreskrifter om andring i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 1991:1)

om arkiv hos statliga myndigheter; RA-FS 2008:4, foreskriver om statliga myndigheters
arkivredovisning. Forutom att ange krav pa arkivbeskrivningen, sdsom att det ska finnas en
arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur med processbeskrivningar, och en arkivforteckning, sa
anges ocksa grundkrav pa uppgifter (metadata) om bland annat myndigheten, verksamheten,
handlingar och handlingars forvar.

RA-FS:ar ar tvingande endast for statliga myndigheter, men det finns ett ocksa kommuner som
arbetar med att implementera arkivredovisning i enlighet med denna RA-FS och som stéller krav pa
sadan redovisning i sin verksamhet, t.ex. Stockholms stad.

3.6 Standarder for metadata

Det finns ett antal standarder for metadata och i arbetet med FGS:erna har nagra av dem anvénts som
utgangspunkt. De finns beskrivna i egna dokument i projektdokumentationen inom eARD, men ges
har en dversiktlig beskrivning. METS har anvants for FGS for paketstruktur for e-arkiv. PREMIS
kan anvandas tillsammans med METS for bevarandemetadata. FGS for leveranstypen
arendehantering har inspirerats av MoReq (som dven omfattar mer &n metadata) men &r inte en
tillampning rakt av.
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3.6.1 METS (Metadata Encoding and Transmission Standard)

METS é&r en standard som ofta anvands vid paketering av arkivleveranser och ger en struktur for
metadata. METS-filer kan ocksa hanteras som sadana informationspaket som OAIS-modellen
definierat (Semple, 2004). En s.k. METS-profil, som beskriver hur elementen i METS kommer att
anvandas har tagits fram for FGS for paketstruktur for e-arkiv.

Strukturen i METS é&r sadan att det finns 7 sektioner som vardera placerar olika typer av metadata. |
figur 3.3 nedan visas dess olika sektioner.

<mets>

| ERSEHGE s Header

t—<dmdSec> | descriptive metadata Section

—<amdSec> ' administrative metadata Section

| SESEESM fie Secton
—ESHUCINERRI structural Map section

. structural Link section
— EBERENIBISEERl bchavior Section

Figur 3.3: METS struktur for metadata. (éARD, 2013c, s. 3)

Mets Header: Har finns metadata om sjalva METS-dokumentet, sasom t.ex. id for METS-
dokumentet och datum nér det skapades.

Descriptive metadata: Har finns metadata om arkivbildare eller arkivet. Det kan vara metadata som
ligger hér eller hanvisa till extern metadata i t.ex. EAD eller EAC-CPF.

Administrative metadata: Har finns metadata som beré¢r de digitala objekten. Det kan bland annat
vara teknisk metadata som t.ex. filformat, metadata om réttigheter som t.ex. upphovsrétt, metadata
om proveniens som t.ex. relationen mellan filer och metadata rérande bevarandeatgarder.

File section: Har ges information om det digitala dataobjektet, t.ex. storlek och anvandning.

Structural Map section: Detta &r den enda obligatoriska sektionen. Har beskrivs strukturen for de
digitala objekten som dokumenterats i File section.

Structural Link section: Har kan man skapa pekare/hyperlankar inom objekten i Structural Map
section. Det kan t.ex. anvandas nar en webbsida ska beskrivas med olika l&ankar.
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Behavior Section: Har ges information om hur komponenter av informationen ska aterges for
anvandaren. T.ex. kan det omfatta information om vilka mjukvaruversioner som ska anvandas

(eARD, 2013c).

METS anvander XML for att koda strukturen. For att validera att det METS-schema som skapats
foljer framtagen METS-profil krévs sedan ett anpassat METS-schema (eARD, 2013c).

METS kan kombineras med metadata fran andra standarder och i FGS:erna rekommenderas t.ex. att
PREMIS anvénds for bevarandemetadata.

| figur 3.4 nedan visas hur FGS:erna kan mappas mot METS struktur.

<mets>
Innehaller alltid
v v
Identifierare Leveranstyp
av SIP/AIP/DIP
leveransen
— R oncver alti
Header elementet
Innehaller metadata om v v v
leveransen ™ go g,
L b L
Identifierare for Identifierare for  |dentifierare for
Levererande Levererande Arkivbildare
Organisation Enhet
—<dmdSec> Kan innehalla .
Beskrivande metadata sektion v v v
Innehaller beskrivande )
metadata for leveransen 1 1
EAD EAC-CPF  Annan
Beskrivande
Metadata
| _<amdSec> Kan innehalla
v A4

for leveransen

Fil sektion
Innehaller filerna i
leveransen

Strukturkarta
Visar hur strukturen
ar uppbyggd

Administrativ metadata sektion
Innehaller administrativ metadata

Y Y

PREMIS MIX ADDML Annan
Teknisk

Metadata
nnehaller alltid Kan innehalla
v v v
2 B
Filer Leveranstyps Information
Metadata om
Innehaller alltid nyckdar
A/
|
Enkel ;ar
avancerad

strukturbeskrivning

Kan innehalla
A4 A4 v A\ v v
o} ¢ 20120702 o < 1
» Datum och tid for et ¥ - et
Kontakipersor |averansen Leverans Leveranstyp Pekare Flera
specifikation till plats | andra frivilliga
arkivbeskrivningen element

Figur 3.4: Hur FGS:erna skulle kunna mappas mot METS struktur. (éARD, 2013c, s. 7)
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3.6.2 PREMIS (Preservation Metadata: Implementation Strategies)

Om man vill ha med information om bevarandeprocessen och t.ex. dokumentation av atgarder som
vidtagits for bevarandet av informationen i en SIP, rekommenderas det att PREMIS anvands.

PREMIS &r en standard for att hantera, hitta och aterskapa digital information. Den inkluderar
proveniensinformation, aktiviteter kring digitala objekt och identifierar tekniska egenskaper.
Metadata kan beskrivas i ett XML-dokument eller sa kan informationen finnas i en databas, i falt som
definierats for bevarandemetadata, eller kombinerat. Riksarkivet har tagit fram en svensk anpassning
av PREMIS som anvéands for behoven pa Riksarkivet.

En datamodell har tagits fram dér fem entiteter har identifierats; Intellectual entities, Objects
(grunddata), Event (handelser), Agents (vem som gjort nagot) och Rights (eventuella restriktioner)
(eARD, 2013d).

3.7 MoReq2010 (Modular Requirements for Records Systems)

Inom delprojekt 5 (metadata och e-tjanster for e-diarium), anvéndes delar av MoReq2010 vid
utarbetandet av grundlaggande nivaer (t.ex. ett drende och sedan handlingar som ingar i detta arende)
och metadata for arendehantering (eARD, 2012). FGS for arendehantering som sedan tagits fram gar
i MoReq 2010:s anda.

MoReq2010 ar en uppséattning krav pa ett informationshanteringssystem som kan anvéandas vid
kravstéllning och upphandling. Den beskriver grundlaggande krav pa system for registrering och
hantering av information och innehaller dven en specifikation for metadata. Tanken &r att kraven ska
vara anpassningsbara och kunna tillampas for olika verksamheter och typer av organisationer. En
gemensam uppsittning “tjdnster” definieras som kan passa olika typer av system och tanken &r att de
ska kunna inforlivas i alla typer av system (eARD, 2013e; DLM Forum, 2011).

3.8 XML

| FGS:erna ingar s.k. XML-scheman, vilka finns publicerade i egna dokument.

XML, eller eXtensible Markup Language, anvénds for att strukturera och klassificera information
och anvénds vid utbyte av information mellan olika system. En fordel med XML &r att man kan skilja
mellan innehall och presentation. Ett XML-dokument &r en textfil som struktureras med hjalp av s.k.
taggar; <>. T.ex. kan det se ut som foljande:

<namn>Véxjo</namn>

Den forsta delen &r rotelementet och anger vad dokumentet beskriver. Snedstrecket markerar att
elementet ar slut.

Ett XML-schema tas fram for att strukturera informationen och for att kunna kontrollera att
informationen &r strukturerad och formaterad enligt specifikationen. Om ett dokument stammer med
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reglerna i ett schema ar det validerat. Det finns programvaror som maskinellt kan kontrollera om t.ex.
en arkivleverans stammer med den specifikation som 6verenskommits.

METS ér ett exempel pa ett standardiserat XML-schema (eARD, 2013f).
Med gemensamma scheman kan informationen valideras, lagras och sokas pa ett enhetligt satt

(eARD, 20139).
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4. OAIS-MODELLEN

En standard som blivit etablerad i e-arkivsammanhang &r den s.k. OAIS-modellen (Open Archival
Information System). Den har &ven varit en utgangspunkt i arbetet med FGS:erna, varfér en kort
beskrivning ges har. Standarden finns att lasa i sin helhet pA CCSDS hemsida, www.ccsds.org.
FGS:erna gdr inte in pa att definiera delar i ett OAIS-baserat arkiv, men utgar fran att de e-arkiv som
ska ta emot leveranser enligt FGS:erna foljer OAIS-modellen och hanterar informationen i enlighet
med standarden.

4.1 Om OAIS-modellen

OAIS-modellen &r en ISO-standard som pa en 6vergripande niva definierar funktioner och roller som
kravs i ett arkiv for att garantera informationens langsiktiga bevarande. Modellen definierar ocksa tre
typer av informationspaket som hanteras av arkivet; det som levereras till arkivet, det som lagras i

arkivet och det som levereras ut fran arkivet. Standarden har ocksa definierat en terminologi som ofta

anvands i e-arkivsammanhang (CCSDS, 2012).

4.2 Funktioner och roller i ett arkiv

Kortfattat kan man séga att det finns funktioner for att ta emot, lagra, hantera och lamna ut
information samt planera for dess langsiktiga bevarande. | detta arbete ar ett antal aktdrer involverade
och har olika ansvar. Att definiera funktioner och roller som kravs for ett langsiktigt bevarande av
information ar ett satt att sékerstalla att informationen hanteras pa ett palitligt satt som tryggar dess
akthet och tillforlitlighet. I figur 4.1 nedan &r en konceptuell modell av ett arkiv enligt OAIS-

modellen.
Preservation Planning
P | —
Descriptive | Descnptllve
R Information I Data Information
0 Management \ &4
D | quj
—p
U Ingest | ¢ ’ Access |
SIP i Acchl
C I rchival B
1 AP Storage | AIp I
E i
R ] . | 3 '
B Administration —

queries

Bry responses
s
orders

e w20 0

DIP

|

MANAGEMENT

Figur 4.1: Konceptuell modell 6ver ett arkiv enligt OAIS-modellen, med ingdende funktioner och roller (CCSDS, 2012,

s. 4-1).
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4.2.1 Rolleri ett arkiv
For hanteringen av ett arkiv enligt OAIS-modellen har féljande roller definierats:

- Producent som &r de som levererar information till e-arkivet.

- Konsument som &r de som begér ur information ur e-arkivet.

- Ledningen som &ger informationen i e-arkivet, satter ramarna for dess regelverk pa en
overgripande niva och sékerstaller finansieringen av arkivet.

- Administrationen som skéter den dagliga hanteringen av e-arkivet (CCSDS, 2012, s. 2-2 1.).

4.2.2 Funktioner i ett arkiv

OAIS-modellen definierar ett antal funktioner som bor finnas i ett arkiv for att sédkerstélla det
langsiktiga bevarandet:

e Mottagande (ingest)

e Lagring (archival storage)

e Datahantering (data management)

e Administration (administration)

e Bevarandeplanering (preservation planning)
e Atkomst (access)

4.2.2.1 Mottagande
Har tas information fran producenter emot i form av SIP:ar (Submission Information Package;
informationspaket for leveranst), packas upp och kontrolleras. Darefter forbereds informationen for
lagring och AlIP:er (Archival Information Package; Arkivpaket?) skapas som formateras och
dokumenteras enligt arkivets specifikationer. Metadata som ska anvéndas for sokning overfors till
arkivets databas och AlP:erna 6verfors till funktionen for lagring (CCSDS, 2012, s. 4-1).

4.2.2.2 Lagring
Har finns funktioner for att forvara, varda och hamta upp AlP:er till atkomstfunktionen vid
atersokning och utlamnande av information. Lagringsfunktionen tar emot AlP:er och lagger dem for
lagring i arkivsystemet och 6vervakar och kontrollerar att informationen sparats ned korrekt.
Funktionen ska ocksa sakerstalla att lagringen sker pa ett sékert satt. Bland annat finns funktioner for
lagringshantering, felsokningar och kontroller, samt hantering av sékerhetskopiering och mgjlighet
att aterstalla skadad information. Funktionen ska ocksa sékerstalla att informationen och dess
metadata inte forédndras vid eventuella byten av lagringsmedier (CCSDS, 2012, s. 4-2).

1 svensk dversattning av Submission information package enligt eARDs begreppslista.
2 Svensk dversattning av Archival information package enligt eARDs begreppslista.
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4.2.2.3 Datahantering

Denna funktion haller ordning pa informationen i arkivet, hanterar arkivets databasfunktioner och
mojliggor atersokning. Funktionen hanterar metadata som kravs for atersokning i arkivet och
administrativ data som behdvs for att administrera arkivet. Det moéjliggor bland annat uttag av
rapporter av olika slag. Datahanteringsfunktionen tar emot och bearbetar forfragningar fran
funktionen for atkomst och skickar svar pa de fragor som stalls. Har sker ocksa uppdateringar av
olika typer av metadata for informationen i arkivet (CCSDS, 2012, s. 4-2).

4.2.2.4 Administration

Denna funktion skoter den praktiska hanteringen, forvaltningen och utvecklingen av arkivet som
helhet och omfattar t.ex. forhandlingar med producenter om leveranséverenskommelser, tekniska
fragor, migrering och att utarbeta och tillampa regler och rutiner. Administrationen bedriver
verksamheten utifran direktiv fran ledningen. Administrationen redovisar ocksa rapporter,
specifikationer och standarder till funktionen for bevarandeplanering som gor analyser och forslag till
strategier. Till denna funktion hor ocksa arbete med informationssakerhet (CCSDS, 2012, s. 4-2).

4.2.2.5 Bevarandeplanering

Denna funktion ansvarar fér omvarldsbevakning och ger rekommendationer for att sakerstalla
informationens langsiktiga tillganglighet och anvandbarhet utifran malgruppens behov. Det kan t.ex.
omfatta forslag till migreringsplaner, bevarandestrategier och arkivstandarder och bevaka
teknikforandringar och forandrade behov hos malgruppen. Forslagen éverlamnas till administrationen
som implementerar dem. Funktionen omfattar ocksa att ta fram specifikationer for informationspaket
och bidra med rad vid inférande. Inom ramen for bevarandeplanering gérs ocksa risk- och
konsekvensanalyser (CCSDS, 2012, s. 4-2).

4.2.2.6 Atkomst

Har finns funktioner for atersokning, férfragningar om och utlamnande av information fran arkivet.
Konsumenter kan skicka in forfragningar och ta emot efterfragad information i form av DIP:ar
(Dissemination Information Package; informationspaket for distribution3). Har finns ocksa kontroller
for utlamnande av information sa att inte kanslig information kommer obehériga tillhanda. Det kan
bade vara automatiska och manuella kontroller och prévningar (CCSDS, 2012, s. 4-2 f.).

3 Svensk dversattning av Dissemination information package, enligt eARDs begreppslista.

40




% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Tove Engvall 13-05-31 05 41(136)
Projekt Noteringar
eARD DP 4 & 6

4.3 Arkivens informationspaket

Information i ett arkiv som féljer OAIS-modellen hanteras i informationspaket. Darigenom kan man
halla samman informationen med metadata som behdvs for att kunna tolka, hitta och lasa
informationen, oavsett vilket system den finns i. De tre informationspaketen som definierats i OAIS-
modellen &r

- Submission Information Package (SIP) som levereras till e-arkivet fran producenterna.

- Archival Information Package (AIP) som &r den information som lagras i e-arkivet.

- Dissemination Information Package (DIP) som &r den information som lamnas ut till
konsumenter fran e-arkivet (CCSDS, 2012, s. 2-7 f.).

De olika informationspaketen kan ha lite olika uppséattning metadata. T.ex. tillfors ofta metadata for
att hantera bevarandet av informationen nar man skapar en AIP fran en SIP. Det kan ocksa vara vissa
uppgifter hos en SIP som avser leveransen som kanske inte ar relevant nér informationen val lagras i
e-arkivet.

De FGS:er som tagits fram inom eARD avser leveranser till e-arkiv och bertr darmed s.k. SIP.

4.4 Submission Information Package (SIP)

Information som levereras till e-arkiv ska paketeras som en s.k. Submission Information Package
(SIP). En SIP bestar av information och olika typer av metadata och beskrivs nedan i figur 4.2.

Package 1

i

Descriptive
Information
About Package 1

Figur 4.2: lllustration av en SIP enligt OAIS-modellen (CCSDS, 2009, s.1.1 2-6).
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4.4.1 Innehallsinformation (content information)

Detta ar den information som ursprungligen ska bevaras. Det bestar av ett dataobjekt (sjalva
handlingen) och metadata kallad representationsinformation som krévs for att gora dataobjektet
forstaeligt (CCSDS, 2012, s. 4-26). Representationsinformationen kan t.ex. beskriva filstruktur och
information om mjukvara och 6évrig teknik som kravs for att lasa informationen (Semple, 2004). Men
annan dokumentation som beskriver dess historia och ursprung, hur den relaterar till andra
observationer med mera ingar daremot inte i innehallsinformationen (eARD, 2013h).

4.4.2 Bevarandeinformation (Preservation Description Information)

Detta ar metadata som ar nddvandig for bevarandet och forstaelsen av informationens innehall och
miljon dar den skapades (CCSDS, s. 4-29). Det ar information som stddjer trovardigheten hos,
atkomsten till och sammanhanget hos innehallsinformationen éver tid.

I figur 4.3 nedan visas vilka kategorier som bevarandeinformationen enligt OAIS-modellen kan delas
ini:

o Beskriver ursprung, vem som forvarat informationen sedan

Uppkomst den skapats och dess historik.

e Beskriver hur innehallsinformationen relaterar till annan
Sammanhang information utanfér informationspaketet och varfér den
skapades.

¢ Ger en eller flera identifierare, genom vilka
NEEENS innehallsinformationen kan bli unikt identifierbar sa att den
blir sokbar, t.ex. ISBN for en bok.

¢ Skyddar innehallsinformationen fran otillaten foérandring, t.ex.
genom anvandning av checksummor.

Forandringsskydd

o Ger villkor for atkomst, inklusive bevarande, spridning och

Rattigheter anvandning av innehallsinformationen.

Figur 4.3: Bevarandeinformation indelad i kategorier (CCSDS, 2012).
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4.4.3 Paketinformation (Packaging Information)

Detta ar metadata som beskriver och haller ihop ett informationspaket. Det ar information som finns
under den tid som SIP:en existerar och &r av mer temporar och ofta teknisk karaktar an
bevarandeinformation och innehallsinformation. Paketinformation kan t.ex. ange filstruktur och
filnamn for de filer som representerar bevarandeinformation och innehallsinformation for
informationspaketet (eARD, 2013h). Paketinformationen binder samman och relaterar
innehallsinformationen med bevarandeinformationen (CCSDS, 2012, s. 4-32).

Utover detta finns metadata om arkivpaketet (Descriptive Information) som hjalper till att lokalisera
réatt arkivpaket vid s6kning och kan anvéndas som ett index (CCSDS, 2012, s. 4-33).

4.5 FGS:ernas relation till en SIP
FGS:erna relaterar till olika delar av de komponenter i en SIP som beskrivits ovan.

FGS for paketstruktur for e-arkiv kan sdgas motsvara paketinformationen (packaging information).
De leveranstypsspecifika FGS:erna kan sagas motsvara innehallsinformationen (content information).

UtOver det rekommenderas att eventuell bevarandemetadata (Preservation description information)
foljer PREMIS.
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5. FORVALTNINGSGEMENSAMMA SPECIFIKATIONER

En forvaltningsgemensam specifikation anvands av flera forvaltningar pa olika myndigheter. Syftet
ar att skapa en enhetlig hantering for att forenkla och uppna mal om tillganglighet fér medborgarna.
Tanken &r att det ska fungera standardiserande och en foérutséttning for att de ska ge dnskvard effekt
ar att de anvands brett i hela offentliga sektorn, i bade stat, kommun och landsting.

5.1 Definition av Forvaltningsgemensam Specifikation (FGS)
En forvaltningsgemensam specifikation (FGS) har definierats som en

”strukturerad beskrivning av funktionella och/eller tekniska krav som speglar ett behov som delas av hela eller delar
av den offentliga forvaltningen” (eARD, 2013h).

Syftet med gemensamma specifikationer &r att genom en stérre enhetlighet underlatta hanteringen
och sakerstalla 6nskad funktionalitet, bade inom den egna forvaltningen och externt gentemot
medborgare. Gemensamma specifikationer underlattar utveckling, upphandling och inférande av
enhetliga losningar, skapar forutsattningar for battre atersokningsmojligheter och ateranvandning av
information och minskar kostnaderna. En forvaltningsgemensam specifikation kan bade innehalla
egna specifikationer och krav och referera till befintliga standarder. En FGS far en styrande verkan
om den anvands i foreskrifter, upphandlingsunderlag och végledningar (eARD, 2013h).

5.2 FGS:er for e-arkiv

Syftet med FGS:er for e-arkiv &r att skapa en gemensam struktur for information som 6verfors till e-
arkiv. De specificerar hur informationen ska struktureras och beskrivas genom metadata vid leverans
till e-arkiv. De gar inte in pa att definiera nagra funktioner i e-arkiv eller verksamhetssystem.

Med en gemensam 6vergripande struktur for leveranser skapas en modell for e-arkivering, dar samma
metodik kan anvéndas for alla digitala leveranser, vilket underlattar leveransforfarandet. Oavsett om
det ar overforing till den egna eller annan myndighets e-arkiv (eARD, 2013e). Darefter varierar
specifikationerna beroende pa vad det &r for typ av information. For alla FGS:er har XML-scheman
tagits fram och de finns publicerade i egna dokument.

5.3 Typer av FGS:er for e-arkiv

Olika typer av FGS:er har tagits fram, varav en dvergripande som alltid anvénds och andra som ar
specifika for den leveranstyp det berdor.

e FGS for paketstruktur for e-arkiv anvands vid alla leveranser till e-arkiv.
o FGS:er for olika leveranstyper anvands som komplement till denna for att specificera
innehallet utifran typ av information.
e FGS for arkivredovisning ar under arbete nar denna vagledning skrivs.
Utover dessa kan fler FGS:er komma att tas fram framover.

45




% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Tove Engvall 13-05-31 05 46(136)
Projekt Noteringar
eARDDP4 &6

For en komplett leverans anvands FGS for paketstruktur tillsammans med en FGS for leveranstyp
(eARD, 2013b) (alternativt annan specifikation for innehallet i leveransen). Det gar dock att gora en
leverans till e-arkivet utan en identifierad leveranstypsspecifikation, och man foljer da FGS for
paketstruktur (eARD, 2013e). I figur 5.1 nedan illustreras hur olika typer av FGS:er relaterar till
varandra.

FGS for paketstruktur for e-Arkiv

Refererar > < Refererar
FGS
=3 for paketstruktur for
e-arkiv
<
Refererar 1
Referera v
for
| FGS ?2727?
for
il FGS 22227
for
FGS 2?2722
for
27?272
| | |
Fgrs FGS i
A ; for or
Arendehantering Rl Webb

Kommande FGS-er

Figur 5.1: Hlustration dver olika typer av FGS:er och hur de relaterar till varandra. (eARD, 2013b, s. 7)

Metadata som definieras i bada typer av FGS:er och for atersokningsskal ar det framst metadata i de
leveranstypsspecifika FGS:erna som &r av betydelse. Metadata i FGS for paketstruktur ar framst av
betydelse for leveransen som sadan och bevarandet (éARD, 2013b).
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5.4 FGS for paketstruktur for e-arkiv

All information som levereras till e-arkiv foljer FGS for paketstruktur for e-arkiv. Det ar den
information som haller ihop informationen som levereras. Man kan séga att det dr packsedeln pa det
informationspaket som levereras som t.ex. talar om vem som &r avsandare, arkivbildare och vilket
levererande system det &r.

FGS for paketstruktur for e-arkiv innehaller en struktur for en SIP och en METS-profil for den
metadata som ska inga, samt ett XML-schema.

5.4.1 Leverans

Nér information ska levereras till e-arkiv skapas ett informationspaket med handlingar och
tillhérande metadata, utifran den leveransspecifikation som ska foljas. Informationen samlas ihop och
paketeras enligt den struktur som FGS:erna anger.

Nar informationen tas emot i e-arkivet kontrolleras forst att informationen stammer 6verens med
packsedeln”. Direfter kan innehallet i informationspaketet kontrolleras utifran

leveransspecifikationen (eARD, 2013e).

Denna FGS gor det mojligt att ha en generell modell for e-arkivering, oavsett typ av levererande
system eller typ av information.

Tillvagagangssatt vid leverans och mottagande illustreras nedan i figur 5.2 och 5.3.
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Figur 5.2: lllustration av paketering av SIP for leverans till e-arkiv i enlighet med FGS for paketstruktur for e-arkiv
(eARD, 2013e, s. 11).
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Figur 5.3: lllustration av mottagande och uppackning av SIP i enlighet med FGS for paketstruktur for e-arkiv (eéARD,

5.4.2 Struktur

2013e, s. 12).

FGS:en for paketstruktur anger den 6vergripande utformningen av en SIP. Till exempel definierar
den dvergripande forutsattningar som ska galla for en SIP, hur filer ska namnges och ger en

rekommenderad filstruktur i en SIP. FGS:en anger ocksa att en SIP ska struktureras enligt METS-
format, enligt den METS-profil som tagits fram (eARD, 2013b).

5.4.2.1 FOrutsattningar for en SIP

FGS for paketstruktur for e-arkiv staller vissa krav pa en SIP.

som anges i FGS:en.

och “’personal”.

En SIP ska t.ex. alltid innehdlla en XML-fil med generell metadata enligt den METS-profil

En SIP far endast tillhora en leveranstyp. Den kan alltsé inte bdde tillhora “drendehantering”
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e En SIP ska kunna ha olika storlek och innehalla olika antal handlingar och &renden, det
definieras i leveranséverenskommelsen mellan producent och e-arkiv (eARD, 2013b).

5.4.2.2 Paketering och namngivning av filer

FGS:en anger hur paketfilen och filerna i en SIP ska namnges och det finns en rekommendation om
hur filerna ska struktureras i en katalogstruktur i SIP:en samt vad respektive fil ska innehalla (eARD,
2013b).

Obligatoriskt ar att det finns en fil som innehaller en lista 6ver alla filer som ingar i SIP:en for att ge
en dverblick over innehallet. Varje fil och filkatalog maste ocksa kunna identifieras unikt inom
SIP:en (eARD, 2013b).

5.4.3 Metadata for FGS:en for paketstruktur

FGS:en for paketstruktur anger vilka grundldggande metadata som ska finnas med avseende det
informationspaket som levereras. Det baseras pa standarden METS och den specifikation som tagits
fram &r en sa kallad METS-profil.

Specifikationen for metadata for paketstrukturen ar metadata pa en évergripande niva, som ska finnas
med for alla typer av digitala leveranser. 29 sa kallade metadataelement har definierats och av dem &r
10 obligatoriska. Utdver de metadata som definierats i FGS:en finns mojlighet att 1agga till
ytterligare, sa lange det gors pa ett sétt att det inte strider mot strukturen i FGS:en.

Filen sip.xml ska obligatoriskt ingé i en SIP och ger 6verblick dver de filer som ingar i leveransen.
Det kan ocksa ségas vara den fil som &r resultatet av att folja FGS for paketstruktur for e-arkiv. |
FGS:en finns angivet obligatoriska metadata for denna fil (eARD, 2013b). Struct-map kan beskriva
hur datafilerna i leveransen relaterar till varandra. Hur elementet ska anvandas bestdammer man i varje
organisation, men det maste finnas med eftersom det ar obligatoriskt enligt standarden METS som
FGS for paketstruktur for e-arkiv foljer.

5.4.4 Struktur vid 6verforing mellan e-arkiv

Ovanstaende avser 6verforing av information fran ett verksamhetssystem till e-arkiv. Men
information kan aven behdva 6verforas fran ett e-arkiv till ett annat e-arkiv. T.ex. fran en myndighets
e-arkiv till dess arkivmyndighets e-arkiv, eller mellan myndigheter.

Vid overforing mellan e-arkiv galler i princip samma paketstruktur som vid éverforing fran ett
verksamhetssystem till e-arkiv. Informationen struktureras pa samma satt och filerna ska namnges pa
samma satt. Daremot dr det inte sakert att en SIP fran ett e-arkiv ser likadan ut som nar informationen
levererades som en SIP till e-arkivet (eARD, 2013b).
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5.4.5 Metadata vid 6verforing mellan e-arkiv

De metadata som obligatoriskt ska anges vid dverféring fran ett verksamhetssystem till e-arkiv ska
aven anges vid overforing fran ett e-arkiv till ett annat e-arkiv, med skillnaden att ytterligare ett
metadataelement tillkommer; vilket dr “’tidigare leveransdoverenskommelse” (eARD, 2013Db).

Vid 6verforing fran e-arkiv till e-arkiv ar vissa metadata nya och vissa harrér fran ursprungligt
verksamhetssystem. Darfor ar det viktigt att de uppgifterna bevaras i e-arkivet for att sedan kunna
folja med fran e-arkivet till ett annat e-arkiv. Vilka uppgifter som maste finnas med fran ursprungligt
system framgar i FGS:en.

5.4.5.1 Metadata for bevarandeprocessen

Enligt "Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rdd om elektroniska handlingar (upptagning for
automatiserad behandling); RA-FS 2009:1”, anges bland annat att atgarder vid bevarande ska
dokumenteras. Hur det ska ga till &r upp till varje myndighet. | FGS:en anges inte obligatoriska krav
for att information om bevarandeprocessen ska inkluderas i en SIP. Men om man vill ha med det
rekommenderas att PREMIS anvands som format och hur det ska tillféras SIP:en i dess struktur
anges i FGS:en.

5.4.6 Arkivredovisningsinformation

Som beskrivits i avsnitt 3.5 Foreskrifter for metadata, anger RA-FS 2008:4 vissa uppgifter om
arkiven som ska finnas. Vid leverans till e-arkiv maste den informationen finnas med, men det ar inte
sékert att det behover inkluderas i varje enskild leverans.

Arkivredovisningsinformation kan finnas med i en SIP, men det &r inte obligatoriskt. Om det tas med
i en leverans anger FGS:en format for detta. EAD och EAC-CPF &r det som ska anvéandas och en
sarskild FGS for arkivredovisning kommer att finnas som forklarar detta narmare. Det kommer vara
mojligt att folja antingen allmanna arkivschemat eller processbaserad arkivredovisning i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter (éARD, 2013b).

Hur arkivredovisningsinformation inkluderas i SIP:en forklaras i FGS:en.

Tanken &r ocksa att arkivredovisningsinformation ska kunna éverféras en gang och att man sedan ska
kunna hanvisa till det i kommande leveranser. Det viktiga ar da att kunna ange korrekta referenser till
ratt nivaer i redovisningsstrukturen, vilket framst beror de leveranstypsspecifika FGS:erna

(eARD, 2013i).

For att kunna hanvisa till arkivredovisningsstrukturen anvénds pekare som anger tillhorighet, vilket
illustreras i figur 5.4 nedan.
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Paketstruktur fér e-arkiv
En SIP definieras av en XML-fil | MET S-format

En SIP ska innehalla filer och metadata definierade av en leveranstypsspecifikation
En SIP kan ocksa innehalla en arkivredovisning i form av XML-filer i EAD och EAC-CPF-farmat

v

}

Arkivredovisning
{Jamfar Classification Service i Moreg2010)

’Arkivférteckning |

) |

|Klassificeringsstruktur ] [FONaringsenhet ]
| - - : vo

Handlingstyp

Arkivredovisningen ska kunna ingé i en SIP, men ar
inte obligatorisk. Arkivredovisningen representeras
med XML-formaten EAD och EAC-CPF. Export till

dessa format ska kunna ske fran verksamhetssystem

Leveranstyp arendehantering
{Jamfar Record Service i Moreq2010)

En SIP innehaller metadata och filer i
enlighet med leveransspecifikationen.
Metadata ska innehalla element far
referens till arkivredovisningen. Dessa
element ar dock inte obligatariska

::3|Arende |

}

---IHandling I

Leveranstyp arendehantering

| Leveranstyp personal

| Leveranstyp databaser

I Leveranstyp webb etc.

Figur 5.4: lllustration éver hur man kan hénvisa till arkivredovisningen (eARD, 2013g, s. 19).
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5.5 FGS:er for leveranstyper

All information som levereras till e-arkiv foljer FGS for paketstruktur for e-arkiv. Utdver det finns
dven FGS:er avseende innehallet i leveranserna, s.k. FGS:er for leveranstyper, som &r anpassade efter
en viss informationstyp och de ska anvéandas tillsammans med FGS for paketstruktur for e-arkiv.

De leveranstypsspecifika FGS:erna utgar fran informationstyper, t.ex. arendehantering, personal,
ekonomi och webb (eARD, 2013b). Genom att utga fran informationstyp och specificera dess
metadata, kan man sékerstélla samma struktur for och dokumentation av informationen oavsett vilket
IT-system informationen ursprungligen hanterats i.

Eftersom manga offentliga myndigheter hanterar samma informationstyper kan dessa generella
FGS:er anvéndas i stallet for att alla myndigheter ska utarbeta egna specifikationer, vilket blir en
resursbesparing.

FGS:er for leveranstyper definierar generell metadata och struktur for en viss informationstyp och
géller oavsett vilket 1T-system eller systemleverantér som anvands.

Den information som levereras ska kunna inordnas i arkivet, varfor det maste finnas referenser till
arkivredovisningen. Det maste ocksa finnas information om arkivbildaren. Slutligen maste det finnas
information om sjélva arkivobjekten som ska arkiveras.

5.5.1 FGS f0r leveranstypen &rendehantering
Denna FGS avser struktur och metadata for leveranstypen arendehantering.

FGS for leveranstypen arendehantering avser information som levereras till e-arkiv fran
arendehanteringssystem, vilket har avser system som primart strukturerar informationen utifran
tillnorighet till drende eller fraga som hanteras inom myndigheten. Det kan darmed vara information
fran ett verksamhetssystem, arendehanteringssystem eller diarium. Majoriteten av de metadata som
anges ar sadana som behovs for atersokning och for att samla eller knyta ihop information fran olika
typer av &rendehanteringssystem (eARD, 2013g).

5.5.1.1 Struktur

FGS:en anger en struktur for drendeinformation.

Pa 6vergripande niva ar information om akten. Darunder information om aktens innehall och alla

handlingar som ingar i akten. Utover det finns mojlighet att ange geografisk information om bade

akten och handlingarna i akten. Strukturen for &renden och handlingar illustreras i figur 5.5 nedan.

Ett arkivobjekt som levereras har metadata pa bada nivaer och kan ha handlingar pa ena eller bada

nivaer. Det kan darmed vara antingen ett arende med tillhdrande handlingar eller enbart handlingar
som levereras. FGS:en har definierat metadata for arendenivan respektive handlingsnivan.
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ArkivobjektListaArenden Innehaller en eller flera
ArkivobjektArende

ArkivobjekiListaHandlingar nnehaller en eller flera
ArkivobjektHandling

Figur 5.5: Struktur med olika nivaer i FGS for leveranstypen arendehantering (eARD, 2013g, s. 15).

Innehaller ingen eller en

ArkivobjekiListaHandlingar

Leveransobjekt nnehaller en av dessa——

nnehdller en eller flera.

ArkivobjektHandling

5.5.1.2 Beskrivning av struktur
Nedan &r en beskrivning av nagra begrepp som férekommer i denna FGS.

Arkivobjekt = Det objekt som ska arkiveras (Information Object enligt OAIS).

Arkivobjektet har 2 nivaer:
- uppgifter om arende pa Gvre nivan
- uppgifter om handling pa undre nivan

Arkivobjektlista = Lista dver de arkivobjekt som ingar i en leverans.

Leveransobjekt = beskriver leveransen som arkivobjektet ingar i. Obligatoriska metadata

for leveransobjektet ar definierade i FGS:en.

Metadata for leveransobjektet har definierats i FGS:en, varav ”Arkivobjektlista arenden” eller
”Arkivobjektlista handlingar” ar obligatoriskt (eARD, 2013g).

5.5.1.3 Beskrivning av arkivbildare

FGS for leveranstypen arendehantering anger hur arkivbildare kan beskrivas nar det inte gérs med
hjalp av FGS for arkivredovisning. Den anger ocksa vilka metadata som &r obligatoriska respektive
rekommenderade for att beskriva arkivbildaren (eARD, 2013g).

5.5.1.4 Metadata for verksamhetsbaserad arkivredovisning

For dem som anvénder verksamhetsbaserad arkivredovisning anger FGS:en vilka metadata som &r
obligatoriska for att beskriva detta, for att objekten ska kunna referera till ratt stalle i
arkivredovisningsstrukturen (eARD, 2013g).
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5.5.1.5 Metadata for arkivobjekten

Metadata har definierats for arkivobjekt pa bade arendeniva och handlingsniva och varje arkivobjekt
ska innehalla den metadata som ar definierad for respektive niva och vissa ar obligatoriska (eARD,
2013Q).

5.5.1.6 Aterkommande "type” element

Vissa av de metadata som definierats i FGS:en kategoriseras som ”Typ”. Det kan t.ex. vara metadata
som beskriver en agent i ndgon roll. De kan da beskrivas pa likartat sétt. FGS:en forklarar de olika
“typerna” och anger hur respektive typ ska beskrivas. Har kan ocksa egna metadata som inte ingar i
FGS:en beskrivas (eARD, 2013g).

5.5.1.7 Relationer mellan handlingar eller arenden
Hur relationer mellan handlingar respektive arenden kan beskrivas anges ocksa i FGS:en.

5.5.2 FGS f0r leveranstypen Personal
Denna FGS anger struktur och metadata for leveranstypen personalinformation.

FGS for leveranstypen personal definierar metadata som ska anges for information som levereras till
e-arkiv fran personalsystem, vilket har avser system som primart strukturerar informationen utifran
en person och dess anstallning/anstéllningar. Majoriteten av de metadata som anges &r sadana som
behdvs for atersokning och for att samla eller knyta ihop information fran olika typer av
personalsystem (eARD, 2013j).

5.5.2.1 Struktur

Personalinformation som levereras kan vara pa olika nivaer. Pa en éverordnad niva ar det arkivobjekt
om personer. Darefter kan det pa en niva under det forekomma arkivobjekt om respektive persons
anstallning/anstallningar. Arkivobjektlistor anvéands for att ange vilka arkivobjekt som ingar i
leveransen och finns for bada nivaer. Se illustration i figur 5.6. Ett arkivobjekt som levereras har
metadata pa bada nivaer och kan ha handlingar pa ena eller bada nivaer. FGS:en har definierat
metadata for personnivan respektive anstallningsnivan (eARD, 2013j).
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Leveransobjekt nnehaller en

ArkivobjekiListaPersoner Innehaller en eller fiera

ArkivobjektPerson innehaller ingen eller en

ArkivobjekiListaAnstaliningar nnehaller en eller flera

ArkivobjektAnstalining

Figur 5.6: Struktur med olika nivaer for FGS for leveranstypen personal (eARD, 2013j, s. 14).

5.5.2.2 Beskrivning av struktur
Strukturen for leveranstyp Personal &r likartad som den for drenden.

Arkivobjekt = Det objekt som ska arkiveras (Information Object enligt OAIS).

Arkivobjektet har 2 nivaer:
- uppgifter om person pa évre nivan
- uppgifter om anstallning och inkomst pa undre nivan

Arkivobjektlista = Lista dver de arkivobjekt som ingdr i en leverans.

Leveransobjekt = beskriver leveransen som arkivobjektet ingar i.
Metadata for leveransobjektet &r definierade i FGS:en. Obligatoriskt &r att ange
ArkivobjektlistaPersoner (eARD, 2013j).

5.5.2.3 Beskrivning av arkivbildare

FGS for leveranstypen personal anger hur arkivbildare kan beskrivas nar det inte gérs med hjalp av
FGS for arkivredovisning. Den anger ocksa vilka metadata som &r obligatoriska respektive
rekommenderade for att beskriva arkivbildaren (eARD, 2013j).
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5.5.2.4 Metadata for verksamhetsbaserad arkivredovisning

For dem som anvander verksamhetsbaserad arkivredovisning anger FGS:en vilka metadata som &r

obligatoriska for att beskriva detta, for att objekten ska kunna referera till ratt stélle i

arkivredovisningsstrukturen (eARD, 2013)).

5.5.2.5 Metadata for arkivobjekten

Metadata har definierats for arkivobjekt pa bade personniva och anstéllningsniva och varije
arkivobjekt ska innehalla den metadata som &r definierad for respektive niva och vissa ar
obligatoriska. Utover de metadata som definierats i FGS:en finns mojlighet att lagga till ytterligare.

Hur det ska goras anges i FGS:en (eARD, 2013j).

5.5.2.6 Aterkommande "Type element”
| FGS for leveranstypen personal finns ocksa angivet hur aterkommande type element ska hanteras.

5.6 Overforingsprocess till e-arkiv

FGS:erna definierar inte hur information ska levereras till e-arkiv, utan utgar fran att det finns en

process for detta. | en sadan process gors bland annat en leveranséverenskommelse.
Leveransoverenskommelsen definierar forutsattningarna for leverans till e-arkiv och ar en

overenskommelse mellan e-arkivet och den som levererar informationen. Overforingen av
information kan ga till pa olika satt och kan omfatta ett eller flera leveranspaket (SIP:ar) (eARD,

2013b).

Ett eget avsnitt med en beskrivning av processen for 6verforing till e-arkiv ingar i denna vagledning.

57




Tillampa FGS:erna



% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Tove Engvall 13-05-31 05 59(136)
Projekt Noteringar
eARD DP 4 & 6

6. Styrning av informationshantering

For att uppna nyttan med FGS:erna och om offentlig informationshantering ska bidra till att uppfylla
e-forvaltningsmalen, sa kravs ett systematiskt arbete med processer och policys som stodjer detta. Ett
sétt kan vara att arbeta med ledningssystem. Ett ledningssystem ger redskap och metoder for
systematisk styrning for att uppna organisationens mal, kontinuerligt forbattra verksamheten och
tillgodose intressenters behov. Ett ledningssystem for verksamhetsinformation# syftar till att genom
policys och mal styra och kontrollera hur verksamhetsinformation ska skapas och hanteras. Det gors
genom att organisationen:

Har definierade roller och ansvarsomraden;
Har systematiska processer;

Méter och utvarderar;

Granskar och forbéttrar (1SO, 2011b, s. iv).

Till grund for policy och mal for hanteringen &r organisationens krav och férvantningar fran
intressenter, dar akta och tillforlitlig information i egenskap av bevis for verksamhetsaktiviteter ska
finnas tillganglig for dem som behéver sa lange som behévs (1ISO 30301, s. iv). 1 1ISO 30300:2011
och 30301:2011 Information och dokumentation — Ledningssystem for verksamhetsinformation, ges
verktyg for att skapa ett ledningssystem for hantering av verksamhetsinformation sa att det stodjer
organisationens mal och tillgodoser intressenters behov (1SO, 2011a). FGS:erna och metadata kan
utgora en viktig del i ett sadant arbete och i det ingar regler, processer och strategier for att hantera
myndighetens handlingar. I ISO 23081, Information and Documentation — Records Management
Processes — Metadata for Records (1SO, 2003) forordas ocksa ett ramverk for hanteringen av
metadata for att stodja kraven i ISO 15489-1:2001 Information and documentation — Records
management, och sarskilt att sdkerstéalla handlingarnas akthet, tillforlitlighet, integritet och
anvéndbarhet.

For inforande och tillampning av FGS:erna, sett i ett vidare informationshanteringsperspektiv, kan
vissa moment vara relevanta att beakta. Det kan ses som en process som i figur 6.1 nedan, men
behdver inte nddvandigtvis utforas i samma ordning fran vanster till hoger. Det ar dels ett langsiktigt
arbete med god informationsforvaltning och dels tillampningar i specifika fall vid leveransprojekt.

Identifiera Definiera Definiera . Utvardera,
Anvanda
behov och regler och roller och bevaka och
FGS:erna e
krav processer ansvar forbattra

Figur 6.1: Inférande av FGS:erna.

4 Begreppet Verksamhetsinformation &r en éversattning av det engelska begreppet record och har definierats inom ramen
for 1ISO-standarden Information och dokumentation — Ledningssystem for verksamhetsinformation — Principer och
terminologi (ISO 30300:2011, IDT). Verksamhetsinformation &r information som anvands som bevis i en verksamhet, for
legala forpliktelser eller transaktioner i verksamheten. (1SO, 2011a). Det fungerar som bevis for de aktiviteter och
handelser i en verksamhet som den dokumenterar.
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6.1 Identifiera behov och krav

Identifiera
behov och
krav

Figur 6.2: ldentifiera behov och krav.

Grunden for utarbetande av en policy ar interna och externa krav och forvéntningar, vilka identifieras
inledningsvis enligt figur 6.2 ovan. Ett viktigt mal i projektet &r att skapa en mer medborgarcentrerad
forvaltning, varfor det ocksa blir avgérande att forsoka identifiera medborgarnas behov och
forvantningar. Ett annat viktigt mal ar att det ska bli lattare att Gverfora information mellan
myndigheter, varfor externa relationer med andra organisationer ocksa bor finnas i atanke. I évrigt
paverkar den egna organisationens behov, verksamhetsprocesser och forutséttningar, samt legala och
andra krav (1SO, 2011b).

6.1.1 Definiera metadata

FGS:erna anger en miniminiva for vilka metadata som ska anges. Utéver det kan det finnas behov av
ytterligare dokumentation. Vilka metadata som ska skapas, hanteras och bevaras tillsammans med
handlingarna och arkiven under deras hantering bér definieras och dokumenteras (ISO, 2003). En
sadan vardering bor bland annat utga fran verksamhetens och andra intressenters s6kbehov och
informationens karaktéar och forutsattningar (QSA, 2012a). Till exempel kommer inte information
som endast ska bevaras en begransad tid att genomga lika manga bevarandeatgarder och har darmed
mindre behov av bevarandemetadata. Information som I6per storre risk att bli otillganglig pa grund
av ovanliga format eller system som inte anvénds sa ofta kan behéva mer omfattande information
(QSA, 2012b). En avvagning far goras av vilka metadata som ar befogat att bevara, for mycket
information kan forsvara maéjligheten att hitta det som ar relevant.

Vid en analys av verksamhetsbehov pa metadata, kan DIRKS (State Records NSW, 2003) vara ett
stod. DIRKS utgdr fran att man forst identifierar legala krav, skaffar sig en 6vergripande forstaelse
for verksamheten och dess intressenter och organisationens informationsbehov. Déarefter fokuserar
man pa verksamhetsprocesserna och hur de utfors, vilket kan vara ett stod for att definiera vilka
omraden som kan krdava mer detaljerad metadata, omfattning och innehall i metadatascheman och hur
metadata ska kunna anvandas for att mota verksamhetsmal. Har kan arkivredovisningen med
klassificeringsstruktur och processbeskrivningar vara till hjalp. Darefter identifieras arkiv- och
dokumenthanteringskrav i relation till metadata, dar kraven kan vara av tva typer; de som specificerar
viss information som maste finnas och de som kan tillgodoses genom anvandning av metadata (till
exempel som stdd i hantering av gallring och sekretess) (State Records NSW, 2003). Detta ger en
bild av vilka krav som kan finnas pa metadata, eller tillgodoses genom metadata. Organisationen bor
ocksa identifiera krav for tillforlitlighet, tillganglighet, atersokning, forvaltning och sékerhet for
metadata (1SO, 2003). Vid bedémning av verksamhetshehov kan féljande fragor i figur 6.3 nedan
vara ett stod:
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-Vilka krav fér metadata finns
-Hur ska atersékning av information kunna goras
- Vilka behov ska metadata motsvara och vad ska man kunna astadkomma

- Hur och med vem kommer digitala handlingar att delas

- Vilka ekonomiska resurser kan avsattas fér metadatahanteringen
- Hur ska metadata fangas in, lagras och levereras

- Nar ska olika metadata tillféras handlingarna

Figur 6.3: Exempel pa fragor att stélla vid bedomning av verksamhetshehov pa metadata (InterPARES/ICA, 2012a).

6.1.2 Metadatakvalitet

For att sakerstalla kvalitén i anvandningen av FGS:erna bor frdgan om metadatakvalitet finnas i
atanke. Kvalitet for metadata ar dels kopplat till kvalitet pa handlingarna och omfattar

e dakthet

o tillforlitlighet

e integritet

o anvéndbarhet (ISO, 2011a).

Metadata ger uppgifter om och &r ett stdd i hanteringen av verksamhetsinformationen som behdévs for
att kunna vardera och forverkliga ovanstaende kvalitéer.

6.1.2.1 Akthet

Att en handling ar akta innebér att den kan bevisas vara det den utger sig for att vara, att den ar
skapad eller skickad av den person som utger sig ha gjort det samt att den ar skapad eller skickad vid
en angiven tidpunkt. For att sakerstalla aktheten, bor det finnas dokumenterade riktlinjer och
tillvagagangssatt for skapande, mottagande, 6verforing, uppratthallande och avhandande av
informationen. Det sékerstéller att det &r godkénda och identifierade personer som skapar
informationen och att den skyddas mot otillborliga tillagg och otillbérlig radering, &ndring,
anvandning och hemlighéllande (1SO, 2011a).

6.1.2.2 Tillforlitlighet

Att en handling ar tillforlitlig innebér att innehallet korrekt speglar de transaktioner, aktiviteter och
omsténdigheter som uttrycks. For att sakerstalla tillforlitligheten bor informationen skapas i samband
med eller kort efter den h&ndelse den hor till och av personer med direkt anknytning till denna eller
av hjalpmedel som anvands rutinmassigt vid transaktioner (ISO, 2011a).
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6.1.2.3 Integritet

Att en handling har integritet innebar att den &r fullstandig och ofdréndrad. For att sékerstélla skydd
mot otillatna andringar bor det vara faststallt och dokumenterat i policys vilka tillagg och
kommentarer som far tillforas efter att informationen skapats, under vilka omstandigheter det far
godkannas och vem som far gora det. Tillagg och kommentarer, liksom gallring bér dokumenteras
och hallas sparbara (1SO, 2011a).

6.1.2.4 Anvandbarhet

Att en handling ar anvandbar innebdr att den kan lokaliseras, hdmtas fram, visas och tolkas. Den kan
visas vid flera tillfallen och relateras till den aktivitet eller transaktion den skapats under. Den kan
ocksa tolkas i ett ssmmanhang med information som hor ihop och relaterar till varandra, vilket ocksa
ger forutsattningar for att tolka de verksamhetsprocesser som informationen dokumenterar (1SO,
2011a).

For att uppratthalla informationens akthet, tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet, maste detta
dven kunna sakerstallas for dess metadata. Det bor till exempel finnas sékerhetsatgarder som
garanterar metadatans integritet, kontrollerar atkomst och behdrighet, aterhamtningsmekanismer vid
eventuella systemhaverier och backuprutiner. Metadata maste ocksa kunna hanteras pa tillforlitligt
satt vid till exempel migreringar, konverteringar och utveckling av system. Om metadata av nagon
anledning behdver andras, bor det finnas regler for hur det ska ga till, vilket till exempel bor
inkludera dokumentation av orsaken till férandringen, forandringen i sig och behérig person som
utfort &ndringen (1SO, 2003).

| figur 6.4 nedan anges (delvis verlappande och delvis andra) kvalitéer att ta hansyn till for
metadata.
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Fullstandighet

Riktighet

Enhetlighet/konsekvens

Proveniens

Aktualitet

Tillgénglighet

Motsvarar intressenters behov

Interoperabilitet

e Alla obligatoriska och om majligt frivilliga falt finns med.

* Metadatavardet speglar handlingens innehall och ar ett
korrekt varde.

* Metadata tillampas pa ett konsekvent satt.

¢ Forsakrar att informationen ar meningsfull och har ett
sammanhang.

* Metadata speglar det senast utférda med handlingen.

e Metadata ar tillganglig for anvandare och begransas inte av
tekniska barriarer (till exempel foraldrade format).

e Metadata ska innehalla den information som intressenterna
efterfragar.

e Juridiska krav foljs.

* Moijliggor att metadata kan ateranvandas mellan olika
system, vilket mojliggor for information att vara meningsfull
utanfor sin ursprungliga kontext och forbattrar
sokmojligheterna.

Figur 6.4: kvalitéer for metadata (National Archives of Australia, 2010, Jin Ma, 2006; Park 2009; Park & Tosaka, 2010)

Ett satt att hoja kvalitén pa metadata ar att folja standarder och végledningar sa att det tillampas pa ett
enhetligt satt (Park & Tosaka, 2010). En 6kad automatisering skulle ocksa kunna bidra till en mer
enhetlig tilldmpning av standarder och sékerstaller att metadata skapas tidigt i processen (Park,
2009). Dock kan avsaknaden av mansklig kontroll ocksé oka risken for att innehallsmassiga fel

forblir oupptéckta. Det kan behdvas en vardering av vilken metadata som &r lamplig att skapa

automatiserat och aven nagon form av mansklig kontroll vid automatiserad metadatahantering.
Utbildning av dem som ska tillampa standarderna och i detta fall FGS:erna ar ocksa av betydelse for
hur de kommer att tilldmpas (Yasser, 2012) och dérmed vilken nytta de kan ge.
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6.1.3 Identifiera befintliga regler och strategier

Inledningsvis, nar behov och krav identifieras, bor befintliga regelverk, strategier och mal liksom
befintliga rutiner och processer varderas utifran hur de tangerar hanteringen av FGS:erna och vad
som behdver kompletteras. Relevanta regelverk och strategier kan exempelvis vara

e Lagstiftning (t.ex. TF, OSL, Arkivlagen, Arkivforordningen, Lag (2010:566) om
vidareutnyttjande av handlingar fran den offentliga forvaltningen)

Arkivreglemente

Bevarandestrategi (RA-FS 2009:1)

IT-strategi

Upphandlingspolicy

Forvaltningsplaner, Systemforvaltningsplaner

Informationssakerhet (t.ex. informationssakerhetsklassning, informationssékerhetsstrategi)
e-strategi

Verksamhetsplaner

Andra maldokument, t.ex. kommungemensamma mal.

Overgripande strategidokument for flera myndigheter; t.ex. SKL, sambruk.

Strategiska projekt inom e-delegationen som t.ex. mina meddelanden, mina arenden, mina
fullmakter, samverkansprojekt for minskat uppgiftslamnande och nationellt ramverk for
interoperabilitet.

e PSl-strategi/6ppna data
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6.2 Definiera regler och processer

Definiera
regler och
processer

Figur 6.5: Definiera regler och processer.

Med hénsyn till den kunskap som samlats in kan man sedan utarbeta regler och processer for
hanteringen av FGS:erna. Se figur 6.5 ovan. Det innebér att definiera viktiga omraden som ska
omfattas, hur olika processer ska ga till och viktiga principer och regler for hanteringen i dessa
processer, vilket ocksa kan omfatta krav pa system (ADRI, 2007; InterPARES/ICA, 2012b). En
viktig del i detta kommer att vara regler och processer for hantering av metadata. Regler for
metadatahanteringen generellt kan till exempel omfatta vilka metadata som ska anges, fran vilka
kéllor, hur metadatastrukturer ska se ut och vilka standarder som ska foljas, liksom tydliggérande av
ansvarsroller (1SO, 2003).

Utifran FGS:erna kan det bland annat handla om att ha processer for att fanga, lagra och hantera
metadata som motsvarar kraven i FGS:erna. Krav pa hanteringen utifran FGS:erna bor finnas i atanke
redan vid registrering och genom hela hanteringen, for att uppratthalla samband mellan olika
metadataelement och mellan metadata och dess handlingar. Over tid och Gver tekniska och
organisatoriska forandringar. Sarskild hansyn bor tas vid bevarandeétgarder som migrering eller
konvertering. En stor del av metadatan skapas i systemen, vilka bor vara utformade for att kunna
hantera metadata pa énskvart satt, i relation till handlingarna och enligt FGS:erna. Onskvart ar att
metadata fangas in automatiskt i sa hog grad som méjligt (1SO, 2003).

6.2.1 Bestam nar och hur metadata ska fangas in

Forutom vilka metadata som ska inkluderas, sa bor aven tidpunkt och kélla definieras (1SO, 2003),
samt hur det ska ga till att skapa ett leveranspaket enligt FGS. Olika metadata anges vid olika
tidpunkter och pé olika sétt (vissa tillfors t.ex. manuellt och andra automatiskt). Vissa metadata kan
anges nar informationen skapas och andra i samband med leverans. Det kan ocksa finnas i olika
system och da behdva “samlas ihop” infor dverforing till e-arkiv.

6.2.2 Tillampning av FGS:erna och standarder

| FGS:erna finns vissa beskrivningar av vilka grundlaggande metadata som ska finnas med och hur
vissa metadatafalt ska tolkas. Att det foljs ar en férutsattning for att bland annat kunna forverkliga
gemensamma soktjanster. Mappningar mot verksamhetssystemens metadatascheman kan behéva
goras och detta bor i sa fall dokumenteras for att sakerstalla att attribut anvands pa ett konsekvent
satt. Mappningar innebir att man “oversétter” falt med samma innebdrd, men som kanske kallas olika
saker. Aven format bor ses dver sd att metadatafalten fylls i pa ett enhetligt satt, till exempel att
datum skrivs pa samma satt (National Archives of Australia, 2010).
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Om andra standarder anvands (t.ex. PREMIS) bor det finnas beskrivningar av hur termer och attribut
anvands for att det ska ske pa konsekvent satt (ISO, 2003). Om det redan finns standarder och policys
for metadata i organisationen bor dessa relateras till FGS:erna och synkroniseras. Eventuella
mappningar bor ocksa forvaltas och andringar dokumenteras. Det kan ocksa underlétta eventuella
uppgraderingar eller migreringar om det finns dokumentation om hur olika falt tillampas (State
Records NSW, 2008).

6.2.3 Dokumentation

For att ha en 6ppenhet och mojlighet att utvardera processer dar informationen hanteras, bor de
dokumenteras. Det kan ocksa underlatta vid férandringar. Hanteringen av metadata ar en pagaende
process i hanteringen av handlingar och forandringar kan ske, till exempel om verksamhetsprocesser
forandras eller behov av ytterligare metadata uppstar. Darfor bor det finnas rutiner for hur
forandringar av metadatastrukturer och metadataspecifikationer ska dokumenteras (ISO, 2003).
FGS:erna kan ocksa komma att forandras i framtiden, sa en kontinuerlig bevakning och rutiner for
forandringshantering bor finnas.

6.2.4 Atkomst till metadata

Liksom atkomst till handlingar kan begransas och styras, bor dven atkomsten till metadata styras med
behdrigheter utifran bestamt regelverk och hanteras utifran regler och policys. Det bor ocksa finnas
policys och regler for interoperabilitet for metadata for att underlatta utbyte av information mellan
system och organisationer (1SO, 2003).

6.2.5 Implementera regler och processer

Nar det finns utarbetade regler och processer far man planera for hur de ska implementeras. En sadan
plan kan inbegripa en testperiod for att se hur processerna fungerar och dérefter revidera dem efter
behov innan de faststalls. Man bor ocksa planera forandringshanteringen, dvs. hur organisationen ska
ta till sig de nya reglerna och processerna. Dar en del kan vara utbildningar och kompetensutveckling
(ADRI, 2007).
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6.2.6 Tillfallen att ta hansyn till FGS:erna

Som stdd for utarbetande av regler och processer kan tillfallen dar FGS:erna bor beaktas identifieras.
FGS:er for e-arkiv beror 6verforing av information till e-arkiv. Men det ar inte bara vid tillfallet for
overforing som de bor finnas i dtanke, utan kraver aven en viss forvaltning i systemen och kan
fungera som underlag vid utveckling av tjanster. Man bor till exempel sakerstalla att de metadata som
ska inga i en SIP finns relaterat till handlingarna och att inget fallit bort vid migrering eller
konvertering. | figur 6.6 nedan visas skissen dver system for langsiktig informationsforsérjning.
Utifrén “processerna” i figuren kan tillfallen nar man behdver ta hansyn till FGS:erna placeras in.

¢ c
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Figur 6.6: System for langsiktig informationsforsorjning. (Baserad pa bild fran Riksarkivet, 2011a, s. 4)

Information skapas, registreras och forvaras i verksamhetssystem. Dérefter kan de dverforas till ett e-
arkiv eller annat verksamhetssystem och vidare fran e-arkiv till andra e-arkiv.

Oavsett typ av IT-system som handlingarna forvaras i kan tre huvudsakliga typtillfallen ndr man bor
ta hansyn till hantering av FGS:erna urskiljas.
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6.2.6.1 Overforing av information

FGS:erna ar specifikationer att anvanda just vid 6verforing av information till e-arkiv. Det kan vara
overforingar mellan verksamhetssystem och e-arkiv eller mellan tva e-arkiv, men kan &ven anvandas
vid overforing mellan tva verksamhetssystem. Det kan vara system inom samma organisation eller i
olika organisationer. Information kan 6verforas for att den ska bevaras langsiktigt, den efterfragas av
annan myndighet eller verksamhet, den maste dverlamnas till annan myndighet eller avdelning pga.
att en viss verksamhet eller myndighet ska upphora, eller sa ska ett system avvecklas vilket gor att
informationen maste flyttas ur det. Det bor darfor sakerstallas att systemen kan leverera och ta emot
information enligt FGS:erna.

6.2.6.2 Hantering i system

For att kunna skapa ett informationspaket for leverans till e-arkiv (SIP) enligt FGS:erna, maste bland
annat metadata finnas tillganglig och sambanden mellan metadata och handling ha uppréatthallits
genom hanteringen (CCSDS, 2011). Grunden for det laggs vid registreringen i verksamhetssystemen
och upprétthalls sedan vidare genom hanteringsprocessen. Precis som man maste sakerstalla att
handlingars kvalitéer som &kthet, tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet uppratthalls 6ver tid och
teknikskiften, s3 maste detta dven kunna sakerstallas for metadata (CCSDS, 2012). Likasa maste t.ex.
ett e-arkiv som tagit emot en leverans enligt FGS i framtiden kunna exportera samma information
enligt FGS, vilket innebar en viss forvaltning i systemet. FOr verksamhetssystem laggs grunden for
mojligheten att folja FGS:erna vid registrering. Over tid bor sérskild hansyn tas vid migrering,
konvertering eller uppdateringar av systemen. Vilket galler bade for verksamhetssystem och for e-
arkivsystem.

a) Migrering
Vid migrering bor man sékerstalla att all metadata medféljer och inte dndras pa nagot satt, och att
samband mellan handlingarna uppratthalls (CCSDS, 2012; QSA, 2012b). Utifran FGS:erna bér man
kunna sékerstélla att man &ven efter migrering har den information som krévs for att skapa SIP:ar
enligt FGS:erna. En mappning mellan det gamla och nya systemet kan goras for att kontrollera att all
metadata medfoljer, fortsétter vara anvandbar och relateras till handlingar de beskriver (QSA,
2012d). Detsamma galler vid konvertering och vid uppdatering av system bor det &ven dar finnas
rutiner for att kontrollera att det inte paverkat informationen och dess metadata.

b) Tillfallen att anpassa systemen efter FGS:erna

Det ar inte sékert att alla system lever upp till kraven i FGS:erna. Méjligheter att gora férandringar
intréffar i huvudsak vid systemskiften, men bor dven beaktas vid andra tillfallen. Krav bor stéllas i
samband med upphandling och utveckling av verksamhetssystem och e-arkivsystem, vid installningar
for metadata i nya system eller forandringar i befintliga system, vid migrering och vid éversikt av hur
befintliga system lever upp till dokumenthanteringskrav och funktionalitet. Metadatahanteringen bor
ses som en viktig del i inforandet av nya IT-system, strategier och processer och inte hanteras isolerat
(QSA, 2012b).
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c) Kravstallning pa system

Vid upphandling och utveckling av system bor FGS:erna finnas med i kravbilden for att redan i
borjan av informationshanteringsprocessen skapa forutséttningar for en langsiktig och kvalitativ
informationshantering. Genom att anpassa registreringen (for verksamhetssystem) enligt FGS:erna
och sékerstélla att arkivering kan ske sa enkelt som méjligt och utan onddiga kostnader for ytterligare
anpassningar (galler bade verksamhetssystem och e-arkivsystem). Manga verksamhetssystem
kommer att leverera information till e-arkivsystem, men e-arkivsystem kan ocksa komma att leverera
information till andra e-arkiv. Likasa kan bade verksamhetssystem och e-arkivsystem bytas ut 6ver
tid och det kan ske systemutvecklingar som kréver en aktiv kravstallning.

Vid upphandling av verksamhetssystem och e-arkiv bor ett grundldggande krav vara att kunna
exportera och importera informationen enligt FGS:erna och det ska vara enkelt att plocka ut de
handlingar som ska tas ut for leverans. Information maste ocksa kunna exporteras och importeras
mellan system med bibehallen kvalitet, t.ex. att dnskvard metadata medfoljer till nya systemet
(Evans, Reed & McKemmish, 2008). FGS:erna ar specifikationer for overforing till e-arkiv, men kan
anvandas aven i andra sammanhang. Men beroende pa var i hanteringsprocessen som systemet verkar
ar det inte sékert att FGS:erna implementeras fullt ut. Det kan vara en kedja av verksamhetssystem
innan informationen arkiveras. Informationen kanske inte alltid paketeras enligt FGS:en for
paketstruktur och har med all metadata i alla led. Daremot &r det lampligt att ha en proaktiv ansats
och inkludera de metadata man kan sa tidigt som majligt for att sakerstélla informationens
trovardighet och underlatta processen for dverforing till e-arkiv i senare skede. Och i fallet med
arendehantering och personal aven inkludera de grundlaggande nivaer for informationen som anges i
FGS:erna. For arendehantering har ocksa grundlaggande funktioner identifierats i delprojekt 5 som
kan anvandas i samband med upphandling av nya system och tjanster for e-diarium (eARD, 2012).

Vid upphandling av e-arkivsystem bor funktionerna i e-arkivet kunna stddja en hantering av
informationen enligt FGS:erna, vilket kan ses utifran ett OAIS-perspektiv, utifran modellen i figur
6.7 nedan.
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Figur 6.7 Konceptuell modell ver ett OAIS-arkiv, med ingéende funktioner och roller (CCSDS, 2012, s. 4-1).
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E-arkivet tar emot ett informationspaket for leverans (SIP) fran producenten som ska kontrolleras och
verifieras mot FGS:erna. Darefter omvandlas det till ett arkivpaket (AIP) och lagras och forvaltas i
arkivet. Under forvaltningen i e-arkivet bor hansyn tas till att information ska kunna exporteras ur e-
arkivet enligt FGS:erna och bor darfor se till att uppratthalla samband och att angiven metadata finns
tillganglig nér eventuella leveranspaket ska skapas. E-arkivet bor ocksa kunna skapa och paketera
SIPar enligt FGS:erna. Det bor ocksa finnas stod for att bevaka utvecklingen av FGS:erna och
majligheter att gora eventuella justeringar, vilket skulle kunna utféras inom ramen for
bevarandeplanering (preservation planning). Aven utformandet av sékfunktioner kan ha nytta av
FGS:erna.

d) Systeminstallningar
FGS:erna anger hur olika metadataelement ska tillampas och det kan behdva goras installningar for
detta i systemen. Det bor dokumenteras och vid eventuella forandringar uppdateras. Over tid, i takt
med att system uppgraderas eller ursprunglig installning andras, ar det vardefullt att k&nna till hur
systemet anvants (National Archives of Australia, 2010).

6.2.6.3 Utveckling av soktjanster och e-tjanster

For att uppna malen med 6kad tillganglighet och enklare sokning, kan FGS:erna anvandas som
underlag vid utvecklandet av soktjanster. Om det utvecklas gemensamma soktjanster framover ar det
ocksa viktigt for att t.ex. kunna garantera sparbarhet och faststalla informationens ursprung.

Vid utveckling av e-tjanster kan det vara ett bra lage att ansluta till e-arkivet om ett sadant finns. |
samband med utveckling av e-tjansten &r det ocksa ett bra tillfalle att diskutera vilka metadata som
ska finnas med. Det sakerstéller att hanteringen blir ratt fran borjan och skapar ocksa forutsattningar
for battre atersokningsmojligheter.

Bade i samband med upphandling och utveckling av verksamhetssystem och utveckling av e-tjanster
har det ibland fran verksamhetssidan efterfragats “kravlistor” med arkivkrav som man bor ta hidnsyn
till for att underlatta framtida hantering. Sadana grundkrav, dar FGS:erna kan inga i olika
sammanhang skulle kunna vara bra verktyg for att arbeta proaktivt och ge ett praktiskt stod till
verksamheten.
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6.2.7 Registrering

| arkivlagen star att myndigheterna vid registrering av allmanna handlingar ska ta hansyn till dess
betydelse for arkivvarden och att myndigheterna vid framstallning av handlingar ska anvanda
material och metoder som &r lampliga avseende arkivbestandighet (Arkivlag 1990:782 5 §). For en
elektronisk hantering skulle t.ex. en mer enhetlig och standardiserad klassificering och beskrivning av
informationen kunna beddmas vara sadana metoder. Genom att tillampa FGS:erna pa ett tidigt
stadium i den man det gar, verkar man i enlighet med kraven i arkivlagen. Dels genom att sakerstélla
viss kontextuell information (metadata) som bland annat styrker informationens autenticitet och dels
att underlatta framtida overforing till e-arkiv. FGS:erna kan ocksa ses som en metod att Gverbrygga
teknikforandringar och darmed framja arkivbestandighet i digital miljo. FGS:erna stodjer dven kravet
i arkivlagen 6 § att organisera arkiven pa sa satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas. Ett viktigt syfte med FGS:erna ar att 6ka tillgdngligheten till allménna handlingar,
oavsett var i informationsprocessen de finns.

6.2.7.1 Enhetlig registrering

En enhetlig registrering, med likartad struktur och metadata, ger forutsattningar for en palitlig
informationshantering, sokbarhet och enklare 6verforing till e-arkiv. Det kan ocksa underlatta
framtagandet av olika e-tjanster. FGS for leveranstypen drendehantering innehaller en grundstruktur
med nivaer for arendeinformation samt grundlaggande metadata.

| FGS for leveranstypen drendehantering anges grundlaggande nivaer for att strukturera
arendeinformation; pa handlingsniva, drendeniva samt en niva 6ver arendeniva for t.ex. personakt.
Vilket baseras pa delprojekt 5:s rekommendationer for drendehantering. For varje niva har sedan
grundldggande metadata identifierats (eéARD, 2012).

De metadata som definierats i FGS for leveranstypen arendehantering avseende arkivobjekten, ar
sadana uppgifter som tillforts i hanteringsprocessen. Denna, liksom andra leveranstypsspecifika
FGS:er, kan darfor tillampas innan informationen ska levereras till e-arkivet. Bade i hur
informationen struktureras i arendehanteringssystemet och vilka metadata som anges. Men som sagts
tidigare kan det ses som ett langsiktigt arbete, i takt med att verksamhetssystem utvecklas eller byts
ut mot nya system eller tjanster. Det beror pa de system som anvénds i verksamheterna och vad en
anpassning till FGS:en skulle innebara.
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6.2.7.2 Grundlaggande funktioner eller tjanster for arendehantering

Utdver grundldaggande metadata och nivaer for att strukturera informationen &r det vissa
grundlaggande funktioner som bor finnas for att sakerstalla sokbarhet, forstaelse och akthet hos
informationen, vilka anges i figur 6.8 nedan. Det bor vara mojligt att

» Skapa aggregeringsnivaer vid drendehantering dar det som
Aggregeringsnivaer minimum kan skapas nivaer fér handling, drende och en
samlande niva ovanfor drende.

¢ Skapa och hantera klassificeringsscheman fér handling,
Klassificeringsschema drende eller samlande niva éver drende (till exempel
personakt).

&alllin * Gallra handlingar, arenden och information i en samlad niva
g ovanfor arende och tillhérande metadata.

¢ Skapa och redigera anvandare och anvandargrupper och
Anvandargrupper mojlighet att spara ett urval av tidigare anvandare och
anvandargrupper.

e Uppratta en behorighetsadministration som hanterar
skapande av och historik om roller och anvandare.

Behorighetsadministration

Soékningar och e Gora sokningar, sammanstallningar och rapporter om delar i
sammanstallningar systemet.

¢ Exportera information om samtliga férekommande delar i

Exportera information systemet.

¢ Hantera metadata om samtliga forekommande delar i

Hantera metadata systemet.

® Ha granssnitt for att soka, se och redigera information for
Granssnitt for hantering samtliga férekommande delar i systemet, med méjlighet till
behorighetsstyrning.

Loggning * Logga, tex vilken anvandare som gjort vad i systemet.

Figur 6.8: Grundlaggande funktioner eller tjanster for &rendehantering (eARD, 2012, s. 32-33).

Hur arkivering enligt arkivforordningen ska tolkas har ocksa betydelse for vilka grundlaggande
funktioner som bor kunna kravas vid arendehantering. Enligt arkivférordningen ska handlingar och
uppgifter i &renden arkiveras ndr ett &rende slutbehandlats. Handlingar och uppgifter i arenden ska
ocksa enligt Arkivforordningen kunna ses som arkiverade i det dgonblick som de fors in i ett
dataregister som fors fortlopande (Arkivférordning (1991:446)). Arkivering skulle kunna innebara att
handlingar och uppgifter i arenden fangas och sakerstalls mot forandringar. For elektroniska
handlingar skulle det kunna innebdra att de arkiveras i samband med att de fors in i ett dataregister.
En tolkning av vad arkivering innebar i digital miljo skulle behéva goras (eARD, 2012). | atanke bor
dock hallas att en sadan syn pa arkivering inte nédvandigtvis innebdr att informationen tagits om
hand for langsiktigt bevarande.
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6.2.8 Overforing av information

Det ska vara mojligt att 6verfora information mellan olika system, med intakt innehall och struktur
och tillhérande metadata. Samband maste kunna uppréatthallas, mellan handlingar och mellan
handlingar och dess metadata (ICA, 2008c).

Vid dverforing till e-arkiv, ska informationen enligt OAIS-modellen paketeras i ett s.k.
informationspaket for leverans (Submission Information Package, SIP) med handling och metadata i
enlighet med FGS:erna. Overforing av information mellan system &r en riskfaktor for informationens
akthet varfor det ar viktigt att ha en kontrollerad process for detta och att kvalitetskontroller av
informationen genomfors i samband med 6verféringar (CCSDS, 2012). 1 1SO 30300,
Ledningssystem for verksamhetsinformation (ISO, 2011a) forordas ocksa att en organisation bor ha
riktlinjer och tillvagagangssatt for bland annat 6verforing av information for att sékerstélla dess
akthet (I1SO, 20114, s. 3).

6.2.8.1 Overfoéringsprocessen

Forfarande i samband med sjélva leveransprocessen behandlas i Leveranshandledningen (se separat
dokument). Ndmnas kan dock att bland annat ska en leveransdéverenskommelse traffas mellan e-arkiv
och producent (CCSDS, 2012). | leveranséverenskommelsen definieras till exempel SIP:ar (t.ex.
avseende innehall och format), tidpunkt for 6verforing, eventuella begransningar i atkomst till
informationen och rutiner for kvalitetskontroller. Enligt OAIS-modellen forhandlar arkivet med
producenterna om den information som ska levereras och kan sétta upp kriterier for informationen
(CCSDS, 2012). Leveranshandledningen utgar fran standarden Producer Archive Interface
Methodology Abstract Standard (PAIMAS) och kan anvandas tillsammans med OAIS-modellen. Ett
viktigt syfte med en uttalad och dokumenterad leveransprocess ar bland annat att ha en tydlig
kommunikation och undvika missforstand mellan producent och e-arkiv (CCSDS, 2004), till exempel
om hur informationen ska vara strukturerad, vilka format som tas emot och ndr informationen ska
levereras. Figur 6.9 nedan illustrerar leveransprocessen.
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Figur 6.9: Processheskrivning over leveransprocessen (Leveranshandledningen)  Skapa AIP

6.2.8.2 Ansvar och réttigheter

Overforing till e-arkiv kan antingen ske inom samma myndighet, men det kan ocksa innebara
overforing till en annan myndighet. Det paverkar vem som ansvarar for informationen. Den
myndighet som forvarar handlingarna ar enligt Tryckfrihetsférordningen (TF 2 kap 148) bland annat
den som ansvarar for att prova forfragningar om utlamnande. Det juridiska informationségarskapet
och eventuella immateriella rattigheter till informationen maste darfor vara klargjort. Vid leverans
fran en producent bor e-arkivet sakerstélla att det finns en 6verenskommelse for 6verforing som
specificerar hur olika rattigheter ska hanteras (CCSDS, 2012). Likasa ar det viktigt att det anges om
information omfattas av sekretess och personuppgifter.

Vid leverans till en annan myndighet, t.ex. arkivmyndighet, dar informationségarskapet 6vergar fran
en myndighet till en annan maste det dokumenteras for att reflektera historiken kring agarskapet. Den
faktiska overforingen och dess forutsattningar och krav maste ocksa dokumenteras. Vid 6verforing av
information fran ett system till ett annat, t.ex. nar information 6verfors fran verksamhetssystem till e-
arkiv, bor det finnas en strategi for hur metadata ska hanteras. T.ex. huruvida det ska finnas kvar i
ursprungssystemet efter att handlingarna flyttats till annat system. Vid sadana beslut far hansyn tas
till verksamhetsbehov och arkitekturméssiga lésningar i respektive organisation (1SO, 2003).

Vid leveranser till Riksarkivet finns ocksa foreskrifter att ta hansyn till.
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6.2.8.3 Kvalitetskontroller

Nar information 6verfors mellan system, konverteras, migreras eller nar system uppgraderas maste
informationen kontrolleras sa att dess integritet och riktighet inte skadats (InterPARES/ICA, 2012a).

Vid mottagande av information till e-arkiv gors en systematisk validering och om nagot fel
identifieras sa bor leveransen avvisas omgaende. Vid validering kontrolleras
- huruvida leveransen &r komplett (att alla objekt har mottagits korrekt)
- integritet (att objekten inte har forandrats, kan t.ex. kontrolleras med hjélp av checksummor)
- Overensstdmmelse med specifikation (att leveransen foljer FGS:erna bland annat) (CCSDS, 2004).

Utover detta bor djupare kontroller av innehallet goras. Det kan behdva goras bade manuella och
automatiska kontroller, dar automatiska t.ex. kan omfatta kontroll av dokumentens och filernas
struktur och manuella kontroller &r kontroll av forstaelighet genom stickprov (CCSDS, 2004).

Kvalitetskontroller kan behdva goras bade innan leverans hos producent och i samband med
mottagande hos arkivet. Vad som ska kontrolleras och hur detta ska ga till bor definieras och
beskrivas av arkiv och producenter och kan inga i leveranséverenskommelsen (CCSDS, 2004).

Exempel pa hur ett forfarande med leveranskontroller kan ga till beskrivs nedan. Det baseras pa en
undersokning som gjorts av en projektgruppsmedlem i arbete med en B-uppsats, dar material fran
nagra faktiska e-arkiv har anvants. Aktiviteterna som ingar presenteras i form av en process, som i

figur 6.10 nedan.
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Forbereda Godkanna
Férbereda

Kontroller som utfors beror pa vad det dr for typ av information som levereras. Det forutsiitts att det finns en informationsmodell,
leveransspecifikation och ett definierat leveranspaket. Aktiviteter som kan inga i forberedelsefasen:

*Producenten genomfor egna kontroller.

*Teststrategi utformas, till exempel avseende vad och hur mycket som ska testas och vilka godkénnandekriterier som ska anvindas.
*Informationen virderas avseende sekretess och personuppgifter och bevarande respektive gallring.

*Informationsinnehéll och struktur beddms utifran huruvida de fungerar mot befintlig leveransspecifikation och informationsmodell.
*T#nkta valideringsmoment formedlas till den som producerar SIP.

Overfora

Overforing till e-arkiv kan ske pa flera sitt. Hir forutsitts det att leveransen sker genom nigon form av transportforbindelse mellan
verksamhetssystem och e-arkiv. Hir girs dverforingen till e-arkiv. Kontroller omfattar test av dverforing och leveranspaket. Det
kontrolleras att verfdringen fungerar som planerat och att planerade strategier och tidplan hélls. Vid eventuella fel gors réttningar och
anpassningar tills det fungerar enligt nskemal. Ofta genomfors aktiviteter i fasen 6verfora och godkinna parallellt. Exempel pa
aktiviteter som ingar i denna fas:

*Anslutning kontrolleras.

«Overforing och leveranspaket kontrolleras, till exempel att antalet filer, filstorlekar och SIP-etikett stimmer.
«XML-fil och XML-schema kontrolleras, att filen har ritt format enligt leveransspecifikation och &r vilformad.
«Kontroll av filer och arkivobjekt, till exempel avseende filformat.

*Kontroll av metadata, till exempel att obligatoriska metadatafilt &r ifyllda.

+Kontroll avseende atersékning, att arkivobjekt kan skapas och visas som forvintat.

+Kontroll av eventuell konvertering och mappning,.

*Kontroll av kvittens for bekriftelse eller avvisning av leverans.

*Tester sammanfattas i testprotokoll.

Godkinna

I godkinnandefasen genomfors godkinnandet av leveranspaketen hos e-arkivet, vilket f6ljs upp av producent. Beroende pa leverans
och leveransoverenskommelse kan godkdnnandet utforas pa olika sitt och vid olika tidpunkter. Uppstar problem gors rittningar och
anpassningar tills det &@r enligt dnskemal. Exempel pa sadant som kontrolleras:

*Overforing bokfors.

*Checksummor ldggs till per fil for verifiering.

*Kontroll av XML-fil mot leveransspecifikationen.

*Kontroll av att alla filer finns med.

*Kontroll att filerna har réitt format och att teckenuppséttningen 4r korrekt.
*Kontroll av metadata.

*Slutkontroller utfors.

«Leverans godkinns och lagras som arkivpaket.

Kontroll av leveranser som foljer FGS:erna

Vid kontroller av leveranser som foljer FGS:erna kan en utmaning bli att viss modifiering av kontrollerna far goras. Till exempel att
leveransen nu ska goras enligt METS-format enligt FGS for paketstruktur for e-arkiv. En annan utmaning &r att definiera vad som ska
anses vara valida virden for olika metadatafilt. I och med FGS:erna kommer en automatisering av kontrollforfarandet formodligen att
underlittas och i och med automatiseringen Skar fdrmodligen kontrollerna. Med striktare kontroller tror man att kvalitén kan hdjas.
Det kan ocksa finnas mdjlighet att automatisera valideringen tidigare i processen och ge producenterna ett storre ansvar att sjilv
validera informationen innan den levereras till e-arkiv. Vilket ocksa skulle kunna héja kvalitén.

Kontroller av leveranser enligt FGS:erna kan till exempel vara:

*Validering av yttre paketbeskrivning

Validering av inre paketbeskrivning

*Validering av om de fysiska filerna stimmer med angivet innehdll i paketbeskrivningen

*Validering av leveranstypsbeskrivning

*Validering av om de fysiska filerna i informationspaketet éverensstammer med angivet innehall i leveranstypsbeskrivningen
«Kontroll av informationsinnehall, huruvida det ir vad det utger sig for att vara

«Eventuellt validering av innehéll med halvautomatiska logiska tester

Figur 6.10: Exempel pa aktiviteter som kan inga i processen for kontroll av leverans (Olofsson, 2013).
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6.3 Definiera roller och ansvar

Definiera
roller och
ansvar

Figur 6.11: Definiera roller och ansvar.

Vid tillampning av FGS:erna och for hanteringen av metadata, bor tydliga roller och ansvar tilldelas
personal for olika uppgifter, vilket &r det tredje momentet vid inférande av FGS:er. Se figur 6.11
ovan. Pa ett dvergripande plan skulle ansvar for ett metadatahanteringsramverk t.ex. kunna omfatta
att

- Kontinuerligt analysera organisationens behov av och krav pa metadata.

- Sékerstélla att metadatascheman utvecklas i enlighet med FGS:er, andra lampliga standarder
och best practice.

- Utveckla ramverk for metadatahanteringen, inklusive regler, rutiner och metadatascheman
och hélla detta uppdaterat i linje med verksamhetsbehov.

- Uppratthalla kvalitet hos metadata, sarskilt avseende dess riktighet, integritet, autenticitet,
anvandbarhet och tillforlitlighet.

- Samordna inforandefragor mellan ber6rda roller.

- Sakerstalla nédvandig utbildning och kompetensutveckling och kommunicera fragan inom
organisationen (1SO, 2003).

Tillampning av FGS:erna kommer att krava samarbete mellan olika roller i en organisation, vilka var
och en ser olika nytta, har olika behov och kunskapsbehov och sedan kommer att ha olika ansvar for
hanteringen. Ledningen har ett sarskilt ansvar att se till att FGS:erna tillampas i organisationen och
omfattas av adekvata regelverk och processer, samt att ansvariga utses for olika uppgifter liksom att
resurser och kompetens finns for genomférandet.

6.3.1 Intressentanalys

En intressentanalys genomfordes i projektgruppen déar intressenter identifierades och grupperades och
deras behov och nytta av FGS:erna identifierades. Intressenterna grupperades och deras intresse
varderades utifran ett praktiskt respektive strategiskt behov. | tabell 6.1 nedan ges en 6versikt over
intressentanalysen som tar upp nytta av FGS:erna for olika roller, exempel pa ansvar respektive roll
har i hanteringen av FGS:erna och vilka behov som respektive roll har for att hantera fragan.
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Roll Nytta Ansvar Behov
Arkivarie - Okad kvalitet i arkivhantering. - Utarbeta regler och rutiner for - Kunskap och forstaelse for
Normséttande - Okar tillgangligheten till tilldmpning av FGS:erna. FGS:erna for att tillampa dem
arkivresurser och forbattrar - Bevaka FGS:erna strategiskt och forankra vidare i
sokmojligheter. - Arbeta proaktivt organisationen.
- Radgivande
Arkivarie - Standardiserat arbetssétt vid - Tillampa FGS:erna och utarbetade | - Forstaelse for FGS:er och
Tillampande overforing till e-arkiv. rutiner tillhérande regler och rutiner.

- Skapar forutséttningar for battre
sokmaojligheter.

- Analysera metadatabehov for viss
verksamhet

Registrator
Huvudregistrator/expert

- Mer standardiserad och proaktiv
dokumenthantering.

- Arbeta proaktivt med att tillampa
FGS:erna sa tidigt som mojligt i
dokumenthanteringsprocessen och
se till att det gors pa ett enhetligt
satt.

- Kunskap for tillampning

Registrator
Registrator/handlédggare

- Standardiserat arbetssatt
- Forbattrar
atersokningsmajligheter.

- Tillampa FGS:erna pa korrekt och
enhetligt satt.

- Forstaelse for FGS:er och
tillhérande regler och rutiner.

IT-strategi

- Standard for 6verforing mellan
verksamhetssystem och e-arkiv.
- Kan bidra till battre IT- och
informationsarkitektur.

- Se till att dvergripande 1T-
strategiskt arbetet och e-
forvaltningsprojekt tar hansyn till
FGS:erna och tillampas brett i
organisationen.

- Forstaelse for FGS:ernas
innebérd och e-arkivets roll och
betydelse for den strategiska IT-
utvecklingen och e-
forvaltningsmalen.

IT-forvaltning

- Standardisering som underlattar
Overforing av information mellan
system.

- Sékerstélla att FGS:erna tillampas
korrekt och att eventuella
konfigurationer eller mappningar &r
korrekta.

- Kvalitetskontroller och tester.

- Teknisk forstaelse for FGS:erna
och hur de ska tillampas pa
detaljniva.

IT-utveckling

- Mer standardiserad
systemutveckling.

- Underlattar dverféring mellan
system och systembyten.

- Sékerstéller att vissa
efterfragade behov tillgodoses.

- Ta hénsyn till FGS:erna vid
utveckling av system, sa att
systemen &r anpassade efter
specifikationerna.

- Teknisk forstaelse for FGS:erna
och hur de ska tillampas pa
detaljniva.

Bestallare/kravstallare/
projektledning

- FGS:erna bidrar till
standardisering och sakerstaller
viss kvalitet.

- Hénsyn till FGS:er i
kravstallning underlattar
inférande och sparar resurser.

- Inkludera FGS:erna i
upphandlingar av IT-system.

- Forstaelse av innebord och
betydelse s att FGS:erna
inkluderas i kravstallning vid
upphandlingar, kan utvarderas
och testas.

Ledning - FGS:erna sékerstéller viss - FGS:erna infors. - Forstéelse av nytta och hur
kvalitet och stodjer mélen for e- - Forankring i organisationen FGS:erna stodjer e-
forvaltning. - Roller tilldelas forvaltningsmalen.

- Resurser och kompetens
tillhandahalls.
Anvéndare - Underlattar utbytet av - Sakerstalla att FGS:erna tillampas | - Forstaelse och tillampning av

information.

och att man bade kan ta emot och
leverera information enligt dem.

FGS:erna.

Medborgare och andra
externa intressenter

- Okar tillgangligheten till
offentlig information.

- Underlattar kontakt med
myndigheter.

- Ett allméant behov av effektivare
informationsutbyte.

Tabell 6.1: Intressentanalys
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6.3.1.1 Arkivarie

Arkivarie &r en roll som kan delas upp i en strategisk normséttande, respektive praktisk tillampande
roll. Arkivfunktioner, t.ex. en arkivmyndighet, kan ha bade en strategisk och praktisk roll. Denna
uppdelning bor snarare ses som konceptuella ansvarsomraden &n fast knutet till funktion/yrke.

Normsattande arkivarie pa t.ex. arkivmyndighet/arkivfunktion pa myndighet satter regler och ar
radgivande i fragor angaende arkiv- och dokumenthantering och arbetar med att héja kvalitén inom
detta omrade i hela organisationen. Det ar ett Gvergripande ansvar som bland annat innebér att
implementera FGS:erna i de regelverk som arkivfunktionen forfogar 6ver, men ocksa att ge rad till
andra i organisationen och samverka for en bred forstaelse och tillampning.

Nytta: FGS:erna kan bidra till 6kade méjligheter till informationsstyrning inom arkiv- och
dokumenthanteringen, héja kvalitén i arkivverksamheten och sakerstalla den langsiktiga
tillgangligheten till informationen, 6ver tekniska och organisatoriska forandringar. Brett tillampade
skapar de forutsattningar for gemensamma soktjanster som ger en 6kad tillganglighet till olika
arkivresurser.

Ansvar: Utarbeta regler och rutiner for tillampning av FGS:erna i berdrd organisation och bevaka
efterlevnad av dessa; bevaka utvecklingen av FGS:erna; arbeta proaktivt for att underlatta tillampning
av FGS:erna t.ex. genom kravstallningsstod vid upphandling av IT-system; radgivande.

Behov: Vid normséattande arkivarbete finns stort behov av kunskap och forstaelse for att kunna
anvanda och sprida informationen och arbeta strategiskt med FGS:erna for att hoja kvalitén pa
verksamheten.

Tillampande arkivarie, t.ex. i egenskap av en verksamhetsarkivarie/arkivhandlaggare som ansvarar
for delar av en organisations arkivhantering, t.ex. pa en kommunal férvaltning eller enhet pa en
myndighet. Levererar till arkivmyndighet/arkivfunktion och ska kunna tolka regler for hantering och
leveranser. Det kan ocksa omfatta det praktiska arbetet vid mottagande av leveranser, och kan
darmed inkludera t.ex. medarbetare pa arkivmyndighet/arkivfunktion pd myndighet.

Nytta: FGS:erna kan bidra till ett standardiserat och darmed forenklat forfarande vid 6verforing
mellan verksamhet och arkiv. De skapar ocksa forutsattningar for att kunna anvanda gemensamma
soktjanster och underlatta atersokning och hanteringen av forfragningar av arkivhandlingar.

Ansvar: Tillampa FGS:erna och utarbetade rutiner; analysera metadatabehov for viss verksamhet;
arbeta proaktivt for att underlatta tilldmpningen av FGS:erna inom en del av organisationen.

Behov: Vid tillampande arkivarbete finns behov av att forsta, acceptera, ta till sig och félja FGS:erna
samt regelverk och rutiner for hanteringen av dem. Antingen vid leverans eller vid mottagande av
leverans. Det finns ocksa ett behov av rutiner och verktyg for hantering, bland annat for
kvalitetskontroller.
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6.3.1.2 Registrator
Registrator kan ocksa delas upp i en strategisk respektive tillampande del.

Huvudregistrator/expert inom visst registreringsomrade kan fungera normgivande inom registraturen
inom en organisation. Dar har inférandet av FGS:erna en mer strategisk betoning.

Nytta: FGS:erna kan bidra till en mer standardiserad dokumenthantering och proaktivt arbetssétt. Det
kan t.ex. handla om att sakerstalla att de metadata som ingar i FGS:erna tillampas pa sa tidigt stadium
som mojligt pa ratt satt, for att underlatta senare hantering.

Ansvar: Verka for en proaktiv arkiv- och dokumenthantering genom att tillampa de delar i FGS:erna
som ar mojliga sa tidigt som majligt i dokumenthanteringsprocessen och se till att de tillampas pa ett
enhetligt satt.

Behov: Normséttande registratorer har behov av kunskap om FGS:erna for tillampning och vidare
spridning av information inom registraturen.

Registrator/handlaggare med en mer praktisk roll att registrera handlingar och eventuellt leverera
information till e-arkivet.

Nytta: FGS:erna kan bidra till ett standardiserat och darmed férenklat forfarande, samt att de kan
forbattra atersokningsmaojligheter och underlatta hantering av forfragningar.

Ansvar: Tillampa de delar av FGS:erna som ar mojliga pa korrekt och enhetligt sétt.

Behov: Vid registrering finns behov av att forsta, acceptera, ta till sig och félja regelverk. For att
hantera metadata korrekt i systemen som anvands, i enlighet med regler och rutiner.

6.3.1.3 IT-strategi

Information och IT pa strategisk och ledningsniva kan flera olika roller i en organisation arbeta med
beroende pa organisationens storlek, t.ex. C1O (Chief Information Officer), IT-strateg, IT-chef, e-
utvecklare. Hit kan &ven réknas flertalet av arkitekterna, t.ex. chefsarkitekt, affarsarkitekt,
verksamhetsarkitekt, informationsarkitekt, och i viss man aven IT-arkitekt,
informationssékerhetsansvarig, 1T-sdkerhetsansvarig m.fl. Arbetet handlar om att utveckla och
sdkerstalla verksamhet med IT for en effektiv styrning och anvandning av mojligheter med IT, samt
aven en affarsmassig IT-verksamhet for att skapa fordelar for organisationen. Arbetar med att
Overgripande samordna IT-resurser och utveckla évergripande IT-strategiskt arbete och e-
forvaltningsprojekt.

Nytta: FGS:erna innebér en tydlig standard for éverféring mellan verksamhetssystem och arkiv och
kan bidra till en béattre IT- och informationsarkitektur som stodjer malen for e-forvaltning och en
battre informationshantering. FGS:erna &r en del av lésningen pa problemet med hur 6verforing till e-
arkiv ska ga till, samt 6ppnar for nya méjligheter i form av en annan syn pa e-arkivet som en
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gemensam informations- och kunskapsresurs som i t.ex. Stockholms stad (Stockholms stadsarkiv,
2010).

Ansvar: Se till att det 6vergripande IT-strategiska arbetet och e-forvaltningsprojekt tar hansyn till
FGS:erna och att de tillampas brett i organisationen.

Behov: For det IT-strategiska arbetet finns behov av forstaelse fér FGS:ernas innebord samt e-
arkivets roll och betydelse for den strategiska IT-utvecklingen och e-forvaltningsmalen.

6.3.1.4 IT-férvaltning

Forvaltning av IT kan innebara drift och administration av system pa en operativ niva av en
systemforvaltare, omfattande den dagliga hanteringen och vidareutvecklingen av systemen (kan aven
inbegripa externa parter). Forvaltning kan &ven innebéra systemégarskap innefattande ekonomiska
fragor och fragor om ny- vidare- eller avveckling av system. Forvaltningsmodellen PM3 (Nordstrom
& Velander, 2007) identifierar flera olika nivaer av forvaltningen med olika roller pa verksamhets-
och IT-sidan. Det &r framst systemforvaltare som kan komma i kontakt med FGS:erna vid olika
overforingar till och fran system och ska sakerstélla att de tillampas. Det kan ocksa behovas stod av
systemleverantoren eller annan extern part for att skapa SIP:ar enligt FGS:erna vid leveranser.

Nytta: Standardisering underléttar hanteringen av éverféring av information mellan system. IT-
forvaltningen sakerstéller att FGS:erna tillampas pa ratt sétt.

Ansvar: Sakerstélla att FGS:erna tillampas korrekt och att eventuella systeminstéllningar for
metadata och mappningar ar korrekta; tillampa FGS:erna vid dverforing av information (bade
mottagande och leveranser); kvalitetskontroller och tester.

Behov: De som arbetar med systemforvaltning och ska leverera information ur systemen behdver en
teknisk forstaelse for FGS:erna och hur de ska tillampas pa detaljniva. For att de ska implementeras
och tillampas pa ratt satt. Det kan ocksa finnas ett behov av kunskap om utformning av
systemdokumentation och dokumentering av forandringar i systemen som ett led i arbetet med att
uppratthalla informationens autenticitet och tillforlitlighet.

6.3.1.5 IT-utveckling

Ny- och vidareutveckling av system omfattar bl.a. systemutvecklare, systemleverantorer/konsulter och
i viss man aven systemansvariga/systemagare. Innebér att befintliga och nya system anpassas for att
hantera FGS:erna. Andra roller som &r inblandade kan t.ex. vara IT-arkitekter och systemarkitekter.

Nytta: FGS:erna kan ge en mer standardiserad systemutveckling och underlatta éverforingar av
information mellan system och &ven systembyten. Tillampning av FGS:erna forsakrar att system kan
hantera efterfragad minimimetadata.

Ansvar: Ta hansyn till FGS:erna vid utveckling av system, sa att systemen ar anpassade efter
specifikationerna.
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Behov: Inom IT-utveckling behdvs en teknisk forstaelse for FGS:erna och hur de ska tillampas pa
detaljniva. Det kan ocksa finnas ett behov av kunskap om dokumentering av foérandringar i systemen
som ett led i arbetet med att uppréatthalla informationens autenticitet och tillforlitlighet.

6.3.1.6 Bestallare, kravstallare och projektledning

Bestallare och kravstéllare omfattar till exempel verksamhetsansvariga och procességare som ar
bestéllare vid projekt, men ocksa upphandlingsansvariga och ramavtalsansvariga vid t.ex.
kammarkollegiet och SKL Kommentus Inkdpscentral (Sveriges Kommuner och Landsting). Det
inbegriper kravstallning pa system som ska leva upp till kraven i FGS:erna. Det kan omfatta krav pa
bade verksamhetssystem som ska leverera information till e-arkiv, men aven e-arkivet som ska ta
emot information.

Till den hédr gruppen kan aven projektledning réknas, t.ex. styrgrupper eller projektledare som bér
beakta FGS:erna vid inférande av nya system, t.ex. e-arkiv eller &rende och dokumenthantering.
Projektledningen ska antingen leda ett redan kravstallt projekt eller sa leder man ett projekt dar
kravstallningen ingar.

Nytta: Nar FGS:erna tas med som krav vid upphandlingar far de en faktisk verkan och forutsattningar
for att inforas pa ett smidigt satt. FGS:erna bidrar till standardisering och sakerstaller viss kvalitet.
Om man tar hénsyn till FGS:erna redan i kravstallning kréaver det mindre anpassningar i efterhand
och sparar stora kostnader.

Ansvar: Inkludera krav kring FGS:erna i upphandlingar av IT-system, samt utarbeta kriterier for
tester for att vardera och kontrollera huruvida systemen har kapacitet att hantera dem.

Behov: Bestéllare behdver en forstaelse for innebord och betydelse av FGS:erna sa att de tas med i
upphandlingar och kan utvérderas och testas.

6.3.1.7 Ledning

Ledning kan vara hogsta ledning, verksamhetschefer, informationsagare/arkivansvarig eller
verksamhetsutvecklingschefer. Roller som ansvarar for dvergripande verksamhetsutveckling och
informationségarskap.

Nytta: Inférandet av FGS:erna bidrar till att offentlig information blir mer tillganglig och stodjer de
strategiska malen for e-forvaltningsarbetet. En forankrad forstaelse for FGS:erna hos ledningen ger
ett storre genomslag for dess inforande och darmed mojlighet att uppna 6nskvérd effekt.

Ansvar: Se till och forankra att FGS:erna tillampas brett i organisationen hos berérda funktioner och
roller. Ledningen har ocksa évergripande ansvar for att de omfattas av adekvata regelverk och
processer, att ansvariga tillsétts for dess hantering och att resurser och kompetens tillhandahalls (1SO,
2011a).

Behov: Ledningen har ett behov av att forsta nytta och 6vergripande innebérd av FGS:er och hur de
bidrar till utvecklingen av e-férvaltning och verksamhet i stort samt for e-arkivets roll och betydelse

82




% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Tove Engvall 13-05-31 05 83(136)
Projekt Noteringar
eARDDP4 &6

for den strategiska 1T-utvecklingen och e-forvaltningsmalen. En dvergripande kunskap om
ledningsnivans roll i att styra hantering av verksamhetens information ar ocksa relevant, till exempel
utifran 1SO 30300, Ledningssystem for verksamhetsinformation (1SO, 2011).

6.3.1.8 Anvandare

Anvandare i bemarkelsen interna respektive externa enheter/myndigheter kan t.ex. vara en enhet eller
myndighet som behover 6verfora eller ta emot information fran annan enhet/myndighet. Man
behdéver bade kunna ta emot och leverera information enligt FGS:erna.

Nytta: En bred tillampning av FGS:erna underlattar bade interna utbyten av information mellan olika
enheter och externt mellan olika myndigheter, sa att servicen till medborgarna kan bli béttre.

Ansvar: Séakerstall att FGS:erna tillampas korrekt och att man bade kan ta emot och leverera
information enligt specifikationerna.

Behov: Det finns ett behov av en bred forstaelse och tillampning av FGS:erna pa olika enheter och
myndigheter for att uppna dnskvard effekt. Man maste bade kunna paketera informationen for
leverans och ta emot och packa upp informationen enligt specifikationerna.

6.3.1.9 Medborgare och andra externa intressenter

Utover medborgare, kan externa intressenter t.ex. vara foretag, organisationer, journalister, forskare
eller andra aktorer. Det finns ett antal externa intressenter som har behov av att fa ta del av offentlig
information, t.ex. for att folja sitt &rende, demokratisk insyn och granskning eller forskningséandamal.

Nytta: FGS:erna underlattar utbytet av information mellan myndigheterna, vilket kan forenkla sa att
t.ex. medborgare bara behover lamna sina uppgifter en gang. FGS:erna skapar ocksa forutsattningar
for gemensamma soktjanster kring e-arkiv och e-diarium, vilket kan oka tillgangligheten till den
offentliga informationen, 6ppenhet i offentlig férvaltning, starka det demokratiska arbetet och
forbattra forutsattningarna for forskning.

Behov: Medborgare vill att det ska vara latt att fa tag pa efterfragad information. Det finns ocksa ett
behov av en 6kad service och enklare arendehandldggning och déarmed ett effektivare
informationsutbyte mellan myndigheterna.

6.3.2 Kunskapsbehov

Som en del i arbetet med tillampning av FGS:er kan det behdvas kompetensutveckling i
organisationen. Beroende pa vilken roll man har finns olika behov av olika typer av kunskap.
Kunskapsbehov for ovanstaende roller skulle kunna delas upp i:

1. Nytta och syfte

Malgrupp: Normséttande arkivarie och registrator, IT-strategiska roller (se ovan), kravstallare,
bestéllare, projektledning, ledning.
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Innehall: Syfte, roll och nytta med e-arkiv och e-diarium, syfte och éversikt av FGS:er och

standarder, resurshehov vid inforande.

2. Teknisk kunskap

Malgrupp: Tillampande arkivarie, systemforvaltare, systemutvecklare, leverantorer/konsulter.

Innehall: Metadata, standarder/modeller, XML, detaljerad genomgang av FGS:er, mappning av
verksamhetssystemens metadatascheman mot FGS:erna, mappningsverktyg.

3. Verksamhetsfokus

Malgrupp: arkivarier, registratorer, projektledare m.fl.

Innehall: Implementering i regler och rutiner, tillampning i verksamheten, verktyg for hantering, t.ex.

vid leverans och mottagande.
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6.4 Anvanda FGS:erna

Anvéanda
FGS:erna

Figur 6.12: Inféra FGS:erna.

Inférande av FGS:er kan dels ses som anvandning vid enskilda leveransprojekt och dels som ett mer
langsiktigt arbete med att bygga en infrastruktur for informationshantering. Darfor kan anvandning
av FGS:er dven ske parallellt med andra moment. Men formodligen har processen i figur 6.12 ovan
anda genomgatts i nagon form och kanske mer noggrant for det mer langsiktiga arbetet.

Vid inforande av FGS:erna maste man ta hansyn till sin organisation, dess forutsattningar och behov.
FGS:erna bor ses som en miniminiva, som far kompletteras med andra krav och behov. Inférandet
bor ocksa ses som ett kontinuerligt arbete och inte en engangsforeteelse (QSA, 2012b). Nedan ges
nagra forslag pa saker att ha i atanke vid inforande och anvandning av FGS:erna i sin organisation.

6.4.1 Planera implementering

Vid inférande och anvandning av FGS:erna kan prioriteringar behdva goras, t.ex. avseende system
och handlingstyper (QSA, 2012b), vilket ocksa kan vara en del i 6vervagningar om prioriteringar for
leverans till e-arkiv av olika typer av information. Det kan vara bra att géra en 6versiktlig véardering
av vad en anpassning till FGS:erna innebar for olika informationstyper och system och bedéma vilka
atgarder som bor vidtas och vilka prioriteringar som ska goras (QSA, 2012c).

Anvéandning av FGS:erna underléttas av ett gott samarbete mellan personal for arkiv,
dokumenthantering, systemfdrvaltning, systemutveckling och verksamhetsutveckling och kan
inbegripa bade organisationens personal och externa leverantorer och konsulter. Darfor ar det viktigt
att identifiera och kommunicera roller och ansvar och att arbetet planeras samordnat (QSA, 2012c).
Se &ven avsnitt om roller och ansvar.

6.4.2 Vardera forutsattningar och planera genomférande

Infor leverans ska en SIP skapas enligt FGS:erna och man behdver se 6ver vilka forutsattningar som
finns och vilka atgarder som behover vidtas for detta. En vardering bor goras huruvida alla
obligatoriska och dnskvérda metadata finns med och om de kan paketeras enligt den struktur som
anges i FGS:en. Utifran detta far en bedomning goras av om och i sa fall vilka atgarder som behéver
vidtas (QSA, 2012c) samt planering for hur det ska ga till att skapa SIP:arna. T.ex. varifran metadata
ska h&mtas och hur de ska samlas in och struktureras enligt FGS:erna och sedan kvalitetskontrolleras.
Eventuellt kan det behdva goras mappningar eller justeringar i systemen. Hur processen for att skapa
SIP:ar ska ga till bor lampligen beslutas och dokumenteras. Det kan ocksa vara bra att planera in
tester for att sékerstalla ett bra resultat (Donaldson & Yakel, 2013). Man behdver ocksa se over vilka
resurser som kravs, om det kan hanteras inom befintlig verksamhet eller om leveranttren eller annan
konsult ska involveras och om nagot sarskilt verktyg behdvs som stad.
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6.5 Utvardera, bevaka och forbattra
Utvardera,

bevaka och
forbattra

Figur 6.13: Utvdrdera, bevaka och forbattra.

Efter att regler och processer som omfattar FGS:erna inforts och provats en tid kan det vara lampligt
att utvardera och vid behov férandra hanteringen av dem. Se figur 6.13. Infor utvardering bor
kriterier for detta tas fram och de kan vara bra att relatera till dels organisationens verksamhet och
dels till de mal som anges med FGS:erna i projekt eARD. Det ar ocksa viktigt att ta tillvara
erfarenheter och se 6ver mojligheterna till forbattringar av processerna (Donaldsson & Yakel, 2012).
| 1ISO 30301, Ledningssystem for verksamhetsinformation ar ocksa en viktig del att arbeta med
kontinuerligt forbattringsarbete. Bland annat genom att dokumentera och analysera avvikelser och
vidta atgarder for att styra, begransa och korrigera dem (1SO, 2011b).

6.5.1 Forvaltning och utveckling av FGS:erna

Organisationens specifikationer som foljer FGS:erna maste kunna forvaltas inom organisationen och
eventuella utvecklingar av FGS:erna bor bevakas sa att revideringar kan goras om det blir aktuellt for
att sakerstalla fortsatt interoperabilitet. Likasa kan andra forandringar for informationspaket utéver
det som specificeras i FGS:erna behdva goras med tiden. Kontinuerlig utvardering och bevakning av
krav och behov bor darfor goras (State Records NSW, 2003).
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7. Praktiska exempel

Arbetet med att infora och tillampa FGS:erna ar ett langsiktigt strategiskt utvecklingsomrade. For att
uppna de forvantade nyttoeffekterna (se avsnitt 1.2) behéver organisationer och leverantorer gora
insatser saval i nartid som langsiktigt. Det kan liknas vid ett stegvist utvecklingsarbete sett utifran ett
kort eller langsiktigt perspektiv (ett nuldge respektive ett borldage pa ett antal ars sikt).

Pa lang sikt forvantas det ge en standardisering som forenklar hanteringen och ger forutsattningar for
battre tillganglighet. Da kan man aven tanka sig en situation dar information, oavsett var i
hanteringsprocessen den &r (t.ex. i ett verksamhetssystem eller arkivsystem) har en likartad
beskrivning sa att gemensamma soktjanster kan tillampas éver hela kedjan. Darmed kan malet att
enkelt kunna sdka information utan att behdva veta var i hanteringen den befinner sig uppfyllas. Som
det ser ut i dagslaget kan det innebéra att systemen maste anpassas i stor utstrackning, vilket kan bli
dyrt. Ett forsta steg ar att information som levereras till e-arkiv foljer de FGS:er som tagits fram.
Aven dir far man se det ur ett 1angsiktigt och kortsiktigt perspektiv. For att agera proaktivt bor
organisationerna snarast mojligt integrera krav pa FGS:er vid anskaffning av nya IT-std genom
upphandling eller egenutveckling. Detsamma galler vid vidareutveckling och anpassning av
befintliga IT-stod. Pa kort sikt far man utifran forutsattningar i respektive organisation ta stallning till
hur anpassning till FGS:erna ska ga till. Initialt kan det da kravas utékade resurser vid metadatafangst
och mappning.

7.1 Olika forutsattningar

Det finns olika sétt att leverera till e-arkiv och beroende pa typ av information, levererande system
och verksamhet ser forutsattningarna och utmaningarna olika ut. Det kan vara relativt nya
verksamhetssystem anslutna till e-arkiv med en hog grad av automatisering. Det kan ocksa vara
leveranser fran system som har tagits eller ska tas ur drift. Utdver det finns alternativ dar emellan.
Hur leveransprocesserna ser ut paverkar ocksa hur anpassning till FGS:erna kommer att ga till.
For att informationen som ska Overforas till e-arkiv i nulaget ska struktureras enligt FGS:erna
kommer formodligen vissa justeringar att behdva goras i samband med paketering av SIPar och da
kan man antingen anpassa systemen eller géra en mappning mot FGS:erna i samband med att
SIParna skapas. Nedan beskrivs nagra exempel pa organisationers arbete med e-arkiv och digitala
leveranser. Syftet ar att visa hur det i praktiken kan ga till och vilka utmaningar som man kan stéllas
infor. Exemplen &r framtagna genom intervjuer med olika myndigheter.
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7.2 Statlig myndighet A

7.2.1 FoOrutsattningar

Myndigheten &r en stor statlig myndighet som hanterar en stor méngd information och &renden. De
har en del specifika verksamheter med egenutvecklade system.

Det ar i huvudsak unga system som &r anslutna till e-arkivet. Det finns ett s.k. &renderamverk som
samordnar ett antal system dar e-arkivet ingar. Dar finns gemensam mjukvara och sedan har varje
verksamhetssystem sitt regelverk och grénssnitt. E-arkivet har en viktig roll i att styra
informationshanteringen. Drivande orsak till att man inforde e-arkiv var att effektivisera
arendehanteringen, samt for att man allt mer arbetade med inskannade blanketter och ville kunna
arkivera dem elektroniskt.

7.2.2 e-arkivet

e-arkivet ar egenutvecklat och har tva delar. Den ena delen ar ett handlingslager, dar information i
pagaende arenden lagras och med stod av en s.k. akttjanst visas handlingarna i verksamhetssystemet.
Den andra delen ar avslutade arkiverade arenden. E-arkivet ar utformat fér masshantering av arenden
och har en hog grad av automatisering. Lopande overfors drenden och handlingar till e-arkivet. 12
system har anslutit till e-arkivet, men det ar nagra fler anslutningar. Vissa system har dock flera
anslutningar till e-arkivet, dar en anslutning &r en koppling mellan ett system och en plats
(verksamhetsprocessbaserad) i e-arkivet. Kopplingen utgors av en eller tva behdrigheter: producent
eller konsument. Se illustration i figur 7.1. Det &r i huvudsak arendehanteringsinformation som
levereras.

System
N

|-=--mn-- >Anslutning (producent/konsumet)

Verksamhetsprocessplats i e-Arkiv

Figur 7.1: anslutning mellan verksamhetssystem och e-arkiv (statlig myndighet A).

7.2.3 Overforing till e-arkiv

Det gors inga manuella leveranser till e-arkivet och e-arkivet har i sig ingen visningsfunktion, utan
allt gar via verksamhetssystemen. E-arkivet har en egenutvecklad funktion som paketerar
informationen i verksamhetssystemen i SIPar och éverfor dem till e-arkivet. En s.k. Pre Archival
Component (PAC) som skoter paketering, uppackning, sokfragor och svar.
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7.2.4 Leveransprocess

Myndigheten har en dokumenterad anslutningsprocess till e-arkivet som utgar fran hur de faktiskt
arbetar. Men den ska revideras och generaliseras for att omfatta aven andra arkiveringslosningar an e-
arkivet. Processen togs fram tillsammans med tekniksidan for att fa en samsyn i organisationen kring
hur de ska arbeta.

7.2.5 Roller/ansvar

Det ar ofta i samband med utvecklingsprojekt som e-arkivet aktualiseras, varfor initierande kontakt
ofta kommer fran verksamheten. Men sedan ar det ofta arkivarierna som ar drivande i
anslutningsprojekten.

7.2.6 Utmaningar

Tekniskt ar det inte sa stora utmaningar i samband med leveranser, utan det ar i huvudsak
verksamhetsfragor som t.ex. gallringsutredningar. Det kan ocksa beh6va goras andringar i
begreppsmodellen och metadata kan behdva laggas till. Det kan ibland kravas ett visst manuellt
tolkningsarbete av det som inte kan ldsas automatiskt. Det behover dock inte innebara nagot problem
att olika verksamheter definierar begrepp pa olika satt da det rader absolut sekretess mellan
verksamheterna. Det definieras i varje anslutning.

For anpassning till FGS:erna ser de att de eventuellt kan komma att behdva anpassa vilka metadata
som medfoljer informationen vid leverans till e-arkivet, men de kommer inte att anpassa det format
de anvénder i dagslaget. Det skulle krava en anpassning av bade levererande verksamhetssystem och
e-arkiv, vilket skulle medfora for stora kostnader. Daremot vill de kunna exportera arkivmaterial
enligt FGS:erna.

7.2.7 Kravstéllning

Det finns generella arkivkrav som ska anvandas vid upphandling av system, t.ex. krav pa hantering
av allménna handlingar och att det ska finnas gallringsbeslut.

7.2.8 Forandringar och framtidsplaner

Anslutningsprocessen ska revideras och generaliseras. Det pagar ocksa ett arbete med att ta fram en
begreppsmodell och informationsmodell for hela myndigheten, dar respektive verksamhets
informationsmodeller ska samordnas.
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7.3 Statlig myndighet B

7.3.1 Forutsattningar

Myndigheten &r en stor statlig myndighet som hanterar en stor méngd information och arenden, som i
huvudsak bestar av uppgifter som hanteras i ett centralt verksamhetssystem, vilket ar det som &r
anslutet till e-arkivet. Drivande orsak till inforande av e-arkiv var att fa en mer rattsséker
gallringshantering.

7.3.2 e-arkivet

Myndigheten har ett egenutvecklat e-arkiv som har tva tillhrande egenutvecklade klienter, en for
arkivering och en som raderar information i verksamhetssystemet efter leverans med godkand
kvittens. E-arkivet innehaller enbart avslutade drenden och atersokning gors via verksamhetssystemet
som &r anslutet till e-arkivet.

7.3.3 Overforing till e-arkiv

Informationsstrukturen sétts redan i arendehanteringssystemet nar processen satts upp i det systemet.
Det gors en dverenskommelse med verksamheten om tidpunkt for dverforing av information, vilket
satts upp i verksamhetssystemet. Overféring av information till e-arkivet gérs genom att
arkiveringsklienten paketerar information i d&rendehanteringssystemet till SIPar och verfor det till e-
arkivet. I SIParna medféljer metadata som vid sjélva intradet i e-arkivet ger informationens placering
i e-arkivets struktur. Strukturen maste alltid vara definierad for att en leverans ska kunna ske.
Metadata om gallringsregler och eventuell gallringsfrist tillférs SIPen nér den kommer in i e-arkivet.

7.3.4 Leveransprocess

Leverans till e-arkiv &r en del i hela hanteringsprocessen och ska inte behdva vara en egen process.
Det skots automatiskt efter att regler satts upp i verksamhetssystemet i borjan av informationens
hanteringsprocess.

7.3.5 Roller/ansvar

Arkiv- och informationsforvaltningsenheten &r drivande i arbetet, men verksamheten tar mer och mer
ansvar. De &r involverade ndr regler for informationen i nya processer satts upp i
verksamhetssystemet, och da ar det forberett for arkivering nar handlaggningen borjar.

7.3.6 Utmaningar

De storsta utmaningarna angaende leverans till e-arkivet ror verksamhetsfragor, att satta upp regler
for informationen och se till att det redan i arendehanteringssystemet struktureras pa ett satt att
reglerna blir 1atta att tillampa. Till exempel kan inte olika informationstyper blandas i samma process
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och det kan inte vara olika regler (t.ex. gallringsfrist) for information tillhérande samma drende. Det
skulle i sadant fall bli svart att genomfdra automatiserad gallring.

7.3.7 Kravstéllning

Det finns en arkivstrategi vid upphandling av system. Det &r dock inte sa manga system som
upphandlas, det mesta ar egenutvecklat. Men arkivkraven ska tas om hand &ven i sadana fall.

7.3.8 Forandringar och framtidsplaner

| och med infoérande av e-arkivet har arkivkompetensen uppvéarderats patagligt och vikten av att
arbeta proaktivt och styra informationen i borjan av processen for att det ska bli réatt och fungera har
blivit tydligt for verksamheten. E-arkivet har bidragit till 6kad sakerhet och ekonomiska besparingar
och det hanterar den mest verksamhetskritiska informationen.

Framover ska sokfunktionen utvecklas med ett eget granssnitt sa att de inte blir beroende av
verksamhetssystemet for atkomst till informationen. Det finns ocksa planer pa att ansluta fler
verksamhetssystem.

7.3.9 Konsekvenser av inforande av FGS:er

Myndigheten ser framforallt att det kommer att bli l4ttare att ansluta nya verksamhetssystem till e-
arkivet. I och med FGS:erna finns bland annat en “ldagstaniva” av metadata, till exempel for
arendehanteringssystem, som ska definieras innan levereans till det egna e-arkivet och i ett senare
skede till Riksarkivet. Ett annat skal &r att det nu finns klara regler fér hur informationen ska
paketeras infor en leverans till Riksarkivet. Ytterligare en konsekvens &r att informationen blir lattare
att arkivera i en annan myndighets e-arkiv eftersom grundnivan for metadata redan &r definierad. De
ser inte att det kommer att krévas nagra stérre anpassningar av deras 16sning till FGS:erna.

92




% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Tove Engvall 13-05-31 05 93(136)
Projekt Noteringar
eARDDP4 &6

7.4 Landsting A

7.4.1 FoOrutsattningar

Varje landsting ar en egen arkivmyndighet och svarar darfor for langtidslagringen av dess
information. Bakgrunden till detta landstings inforande av e-arkiv var ett generationsskifte bland
journalsystemen samt att ett huvudjournalsystem inférdes som alla verksamheter skulle ansluta sig
till. 1 och med det skapades ett behov av att ta hand om information fran de avvecklade systemen. E-
arkivet har ocksa varit en del i arbetet med gemensam varddokumentation inom landstinget. Darfor
har ocksa leveranserna till e-arkivet utgjorts av storre leveranser fran aldre system som ska stallas av.
Det ar en stor mangd system och en stor mangd information som hanteras.

7.4.2 e-arkivet

E-arkivet ar ett mellanarkiv, vars information &gs av verksamheterna. Men arkivmyndigheten ager
och forvaltar e-arkivet och ett slutarkiv ar under utveckling. Det ar i huvudsak journalinformation
som levererats, men de forbereder fOr att kunna ta emot dven administrativ information. Samma
leveransspecifikation ligger till grund for bade mellan- och slutarkivet. | och med leverans till e-
arkivet blir informationen darfor anpassad for slutarkivering, varfor mycket arbete infor arkivering
blir gjort. Nu ar e-arkivet i huvudsak ett stod for verksamheterna och informationen anvands mycket.
Det gors cirka 12 000 atersokningar efter journalinformation per vecka i mellanarkivet. Darfor &r e-
arkivet en ganska komplex l6sning som ar anpassad efter verksamhetens behov, vilket kraver att
informationen dr vélstrukturerad och valdokumenterad.

7.4.3 Overforing till e-arkiv

Eftersom leveranserna till e-arkivet i huvudsak gjorts fran aldre system som ska stallas av har det inte
varit aktuellt att ansluta dem till e-arkivet. Daremot har nya verksamhetssystem anslutits till e-arkivet
for direktaccess till informationen, till exempel huvudjournalsystemet. Det har annu inte varit aktuellt
med I6pande mindre leveranser. Leveranser har skett vid systemskiften och hela systemen har
hanterats vid leveransen.

| samband med leveranser inventeras forst systemen gallande dess informationsinnehall och i detta
steg genomfors aven gallringsutredningen i de fall det ar nédvéandigt. Informationen i systemet
mappas sedan upp mot XML-schemat i specifikationen, bland annat mot 22 sokrubriker. Varje post
har exempelvis information om ansvarig journalforare, tid, verksamhet osv. Utifran dessa resultat
skapas sedan ett script som bygger leveransfilerna utifran mappningen.

Nar informationen strukturerats enligt krav sa laddas den upp som SIPar i en portal som &r ett stod for
hantering av leveranser innan 6verforing till e-arkivet gors. Alla system &r olika och kraver olika
script, men ibland kan ett ”grundscript” anvindas fér samma system som implementerats i olika
verksamheter.

Verksamheterna verifierar sedan att scripten skapat korrekta leveranspaket dels genom valideringar i
en hjalpapplikation dels genom okuldrverifieringar i en verifieringsmiljo. Verifieringsmiljon &r en
identisk kopia av e-arkivet dar verksamheten kan jamféra informationen i ursprungssystemet och i e-
arkivmiljo for att sékerstélla att mappningen lyckats. Olika typer av kontroller genomférs, daribland
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manuella kontroller som t.ex. huruvida informationen &r pa ratt stalle, att ratt bilagor finns med pa
ratt sétt och behdrigheter. Nar verifiering ar klar gors overforing till e-arkivet.

7.4.4 Leveransprocess

Myndigheten har en dokumenterad leveransprocess som utgar fran en projektmodell. Vissa moment
ingar alltid och viss dokumentation kravs alltid i samband med leverans, t.ex. systemdokumentation
och mappningsdokument som beskriver vad som gjorts vid mappningen. De har en sammanhallen
process for bade pappersarkiv och digitala arkiv, med en leveransfunktion som samlar representanter
fran olika enheter. Detta for att ha ett patientperspektiv och halla ihop informationen, oavsett
medium.

7.4.5 Roller/ansvar

Leveransprojekten drivs av verksamheterna och arkivet ar kravstallare och stédjande. Det ar for
manga som levererar for att arkivet ska kunna arbeta aktivt i projekten, men de vagleder i hur
verksamheterna ska gora och hjélper till med visst mappningsarbete.

7.4.6 Utmaningar

Generellt har leveransprojekten tagit langre tid och kostat mer dn beraknat. Vissa har tagit flera ar.
Det har ocksa varit komplicerade leveransprojekt som har kréavt ett omfattande mappningsarbete. Det
har ocksa inneburit ett manuellt arbete med att identifiera vad de olika dokumenten innehaller men
aven vem som ar ansvarig for journaluppgifterna och dennes befattning. Tanken &r att
verksamheterna ska kunna dela script med varandra, men det finns begrénsningar i form av
licenskostnader. Vissa system har en stor mangd dokumenttyper och informationen kan vara
strukturerad pa olika sétt, t.ex. att namn skrivs pa olika satt. Framgangsfaktorer for ett leveransprojekt
ar att det finns en projektledare och budget for projektet och att det &r en enkel kommunikation, dvs.
att verksamhet respektive arkivet har utsedda kontaktpersoner for att uppratthalla en kontinuitet.

7.4.7 Kravstéllning

Myndigheten driver pa verksamheterna att ha med arkivkrav i samband med upphandlingar. De har
bland annat inlett en dialog for att systemen ska anpassas efter bevarande- och gallringsplan och e-
arkivet.

7.4.8 Forandringar och framtidsplaner

E-arkivet har varit till stor nytta for verksamheterna, vars behov i stor utstrdckning har styrt dess
utveckling. Utveckling av slutarkiv ar paborjad och véntas ha en testinstallation klar under aret. Det
kommer ocksa att géras anpassningar till arkivmyndighetens behov, till exempel avseende
atersokningar och integrering med arkivredovisning. Arkivlosningar for fler informationstyper &n
journalinformation haller ocksa pa att tas fam.
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7.5 Landsting B

7.5.1 Forutsattningar

Landstinget har ett e-arkiv som baseras pa en egenutvecklad l6sning, men som utvecklats darefter. De
vill inte vara beroende av en leverantors utveckling. Hittills har leveranserna utgjorts av avstéllda
system eller system som &r pa vag att stallas av. Det har varit stora leveranser med information langt
bak i tid. Det som levererats har varit olika typer av journalsystem, personalsystem och ett som kan
liknas vid ett drendehanteringssystem. E-arkivet infordes for att ett antal system som innehdéll
information som skulle bevaras skulle avvecklas och man insag att det kunde goras ekonomiska
besparingar vid inférande av e-arkiv. Myndigheten samarbetar med andra landsting kring i huvudsak
leveransspecifikationer, utbyte av erfarenheter och i viss man kring tekniska fragor.

7.5.2 e-arkivet

| huvudsak ar e-arkivet ett mellanarkiv, men en leverans har varit slutarkivmaterial och den
informationen markerades och sérskiljdes gentemot anvéandarna. De har annu inte bestdmt hur de ska
hantera mellanarkiv och arkivmyndighetsarkiv, utan de maste analysera hur behoven ser ut. De har
identifierat tre typer av behov; ett fran verksamheten att ha direktatkomst, ett for mojligheten att
langtidsbevara fran privata vardgivare och slutligen forskningsbehov.

7.5.3 Overforing till e-arkiv

Leveranserna har utgjorts av information ur system som ska eller har stéllts av och det har darmed
varit stora engangsleveranser. An sa lange har inga mindre lopande leveranser gjorts. Det &r stora
kostnader forenade med uttag och leveranser (ca 300 000-700 000 per leverans) och de ser ver
mojligt uttagsforfarande tillsammans med Riksarkivet och andra landstingsarkiv. | dagslaget skickar
de en specifikation till systemleverantoren som anger hur informationen ska tas ut, men ett alternativ
skulle kunna vara att be leverantoren presentera hur de kan leverera informationen pa billigaste sétt
tillsammans med uppgifter om hur informationen (databasen) ar uppbyggd. Dérefter anvands ett
standardsystem for att géra konvertering till xml och ett paketeringsscript som paketerar
informationen. Det skulle kunna spara pengar. Men det kan krdva mer interna resurser.

7.5.4 Leveransprocess

Myndigheten har en utarbetad leveransprocess som inbegriper steg for initiering, konvertering och
mappning, verifiering, import och éverlamning. Under verifieringen ingar bland annat att géra
stickprov och jamfora informationen med hur det ser ut i ursprungssystemet. Under import gors
ocksa kontroller pa det som importerats till e-arkivet. Under 6verlamningsfasen gors en utvardering
tillsammans med verksamhet och leverantdr. De har ett pragmatiskt arbetssatt, dar processen
kontinuerligt utvérderas, anpassas och forbattras.
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7.5.5 Roller/ansvar

Arkivfunktionen driver anslutningsprojekten. Det har varit avgorande for att na resultat och det har
varit viktigt for att fa resurser till arbetet. Det uppstar ocksa manga fragor fran verksamheten, vilket
gor att arkivfunktionen maste vara mycket aktiva.

7.5.6 Utmaningar

En stor utmaning ar system som inte anvants pa lange och leverantoren inte langre finns. Det blir ett
detektivarbete och verksamheten har inte lika stort intresse i information som inte anvands aktivt. Ju
langre tid tillbaka, desto lagre engagemang fran verksamheten i att ta hand om informationen. Det &r
ocksa en utmaning att forklara att det kan sparas pengar pa att leverera information till e-arkivet,
genom att system da kan stéllas av och man sparar in licenskostnader. Det &r ocksa viktigt att
fokusera pa sjalva informationen, hur den beskrivs och anvands.

7.5.7 Kravstéllning

Myndigheten har ett 6vergripande dokument med arkivkrav som tas med i upphandlingsunderlag.
Dér det finns leveransspecifikationer tas d&ven de med i upphandlingsunderlagen. For den information
det inte finns leveransspecifikationer ar det svarare att specificera pa sadan detaljniva som
leveranttren behover.

7.5.8 Forandringar och framtidsplaner

Med e-arkivet blir det tydligare att arkivering &r ett gemensamt ansvar och man ser
informationshanteringsprocessen mer som en helhet. Arkivet ar ocksa mer involverade i bérjan av
informationsprocessen, det ar viktigt att tanka till ndr informationen skapas. Samarbetet med IT-
avdelningen bdrjar ta form och de har haft bra dialoger. Inom landstinget &r det en tendens att
centralisera och ha regiongemensamma verksamhetssystem, vilket underlattar for arkivet. Man
arbetar ocksa for att hitta en plattform som ar IT-méssigt generell och att informationen ska beskrivas
mer enhetligt.
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7.6 Kommun A

7.6.1 FoOrutsattningar

En kommun har flera myndigheter och en arkivmyndighet. Det &r manga olika verksamheter (ca 50
for denna kommun) med en stor variation i informationstyper som e-arkivet ska kunna hantera. Detta
ar en stérre kommun som hanterar mycket information. E-arkivet motiverades genom nyttor som att
hanteringen av information skulle bli effektivare, billigare och sakrare. Liksom att det ger
forutsattningar for att skapa en gemensam informationsresurs inom kommunen och komma bort fran
alla stupror, dar man kan soka enhetligt och oka tillgdngligheten till informationen.

7.6.2 E-arkivet

E-arkivet ar arkivmyndighetens arkiv. Det &r en standardprodukt, men den var inte fardig, varfor
kommunen har varit delaktig i att pAverka utvecklingen av vissa delar. Lagring och drift skots
externt, likasa den publika e-tjansten for webbsok. E-arkivet anvander ocksa kommunens
gemensamma SOA-plattform. Det ar stor variation pa de informationstyper som levererats, t.ex.
socialtjanstakter, miljoarenden, halsovardsjournaler, rapporter, webben, skolwebben.

7.6.3 Overforing till e-arkiv

Det finns tva satt att ansluta till e-arkivet, genom synkron respektive asynkron anslutning. Det
synkrona anslutningssattet ar mer onlinebetonat med kontinuerliga leveranser och det asynkrona
leveranssattet ar lampligt vid storre leveranser. Synkron respektive asynkron skiljer sig egentligen
genom sdttet att hantera kvittenser, men det har associerats med antingen ett mer integrerat och
automatiskt leveransforfarande, alternativt leveranser med lagre frekvens. Det har visat sig att det inte
ar sa manga som har velat ha synkron anslutning, utan det har i huvudsak funnits 6nskemal om att
leverera aterkommande, men klumpvis t.ex. en gang per manad eller ar. Det kommungemensamma
arendehanteringssystem som ska upphandlas kommer férmodligen att ha en néra integration mot e-
arkivet. Det finns en anslutningsplan som ar en prioritering av vilka verksamheter som ska ansluta till
e-arkivet de narmaste aren. De forsoker ocksa hitta gemensamma I6sningar for de verksamheter som
har samma verksamhetssystem eller likartad information. Utover leveransplanen kan det tillkomma
verksamheter som vill leverera, t.ex. i samband med att en e-tjanst ska utvecklas.

7.6.4 Leveransprocess

Arkivmyndigheten har en utarbetad leveransprocess dér de arbetar i gemensamma projekt med
levererande verksamhet.

7.6.5 Roller/ansvar

Arkivmyndigheten ger riktlinjer och en metod for leveransprojekten, men metoden bygger pa att de
arbetar nara varandra varfor de ocksa ar mycket involverade i projekten. De lyfter vikten av att hitta
bra verktyg och ha tydliga riktlinjer for verksamheterna for att kunna delegera mer arbete. Det &r
ocksa viktigt att synliggora kostnadsbilder. Ansvaret for att paketera informationen ligger pa
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verksamheterna, men i vissa fall har stadsarkivet hjalpt till med att bygga SIPar. De hoppas kunna
gora leveransprojekten enklare och att mer ansvar laggs pa levererande verksamheter.

De ska undersoka mojligheten till en samarbetspart som kan hjélpa till med leveranser och att skapa
SIPar. Nu maste varje systemleverantor utbildas om arkivering och OAIS-modellen. Det skulle vara
fordelaktigt att kunna erbjuda helheten for leveranser till e-arkivet, fran uttag ur verksamhetssystem
till leverans till e-arkivet, i stallet for att ansvaret ligger pa respektive verksamhet.

7.6.6 Utmaningar

En framgangsfaktor ar att hitta ett bra satt att plocka ut information fran olika miljoer och foga
samman leveranserna. Det & mer arbete med integrerade system an avstéllda system, men problemet
med dem &r att kompetens ofta gar forlorad. Vissa verksamhetssystem kan bli aktuellt att anpassa for
att kunna skapa SlIPar enligt 6nskemal. Men for att det ska l6na sig bor det vara system som
forekommer i flera verksamheter inom kommunen och som levererar I6pande sa att det kan bli
samordningsvinster. Det finns verktyg for att hantera t.ex. extrahering och mappning och en
gemensam paketeringslosning skulle kunna vara en vinst och underlatta arbetet. Nu tar varje
leverantor mycket betalt for att skapa SIPar.

Kontinuerliga leveranser kraver mer tester och ibland har inte verksamheten gjort ordentliga
kontroller, t.ex. huruvida mappningen fungerat. Verksamhetssystemsidan har séllan bra testmiljoer.
Det &r ocksa en utmaning att kontrollera om leverantdren skapat SIParna enligt specifikation, och
ibland har det blivit fel. Det ar ofta fragetecken kring PuL eftersom e-arkivet har extern sokmajlighet.
Ett problem har varit att leveransprojekten har kunnat ta tid och att det blir stalltider om budgetfragor
inte ar klargjorda. Det &r viktigt att anslutningsprojekten gar i mal for att uppratthalla fortroende och
fa vidare resurser och det &r mycket avgorande att det finns pengar for att kunna genomféra
projekten.

Det har inte varit sd manga integrerade anslutningar utan merparten &r uttag dar leverantoren bygger
SlIPar utifran specifikation med ett definierat metadataschema. Darfér skulle anpassning till FGS:erna
i dagsléget i de flesta fall innebara en justering i leveransspecifikationerna.

7.6.7 Kravstallning

Myndigheten har utarbetat en vagledning for att inkludera arkivkrav vid kravstallning av
verksamhetssystem. Verksamheterna hor ocksa av sig och efterfragar konkreta arkivkrav for att
kunna leverera till e-arkivet i framtiden. Sarskilt vid utveckling av e-tjanster dar man vill anpassa for
leverans till e-arkivet fran borjan.

7.6.8 Forandringar och framtidsplaner

Den stora forandringen i och med inférande av e-arkivet ar att det nu finns en medvetenhet inom
kommunforvaltningen att stadsarkivet arbetar med informationsforsorjning. De arbetar ocksa mer
proaktivt, bland annat i samband med upphandlingar av verksamhetssystem, sa att det ska vara
forberett for leverans till e-arkiv. Vid utveckling av e-tjanster efterfragas ofta arkivkrav som kan
forbereda for e-arkivering. Framdver kommer den publika soktjénsten att utvecklas. T.ex. ska de i
kommunen bygga en soktjanst for geodata, dar e-arkivet blir en av flera informationskaéllor.
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7.7 Kommun B

7.7.1 FOrutsattningar

Arkivmyndigheten i denna kommun har tagit emot allmanna handlingar i elektronisk form sedan
1998, men de anser inte att de har ett e-arkivsystem. De kommunala forvaltningarna har manga
verksamhetssystem, ca 170 hade framkommit vid senaste inventeringen. Men da innehaller inte alla
allmanna handlingar och sadana som ska bevaras.

7.7.2 e-arkivet

Det digitala bevarandet ar systemspecifika I6sningar som ser olika ut for olika leveranser. Det kan
t.ex. vara uttag i XML, textfiler och databaser och alla hanteras pa olika sétt. De anser att ett e-arkiv
har automatiserade funktioner/rutiner och ar ett samlat granssnitt for alla typer av information, varfor
de inte anser att de har ett e-arkiv. An s lange 4r hanteringen manuell och informationen lagras i
huvudsak pa CD eller DVD skivor. Det finns ocksa en lokal serverdator dar allt &r samlat for att
underlatta atersékning. De invantar SKL:s ramavtalsupphandling for anskaffning av e-arkiv och
arbetar under tiden med forberedelser. Eventuellt kommer de att samverka med nagra andra
kommuner kring e-arkivinférande. De har inte utrett huruvida det ska inkludera nagon form av
mellanarkiv och hur ansvarsforhallandena i sdant fall ska se ut.

De digitala leveranserna har utgjorts av olika informationstyper fran olika typer av system. Det har
t.ex. varit inom skoladministration, barnomsorg, ekonomisystem, journaler for t.ex. aldreomsorg,
foretagshalsovard och rehab, socialtjanstakter, aldre diarieféring, personalmatriklar och webb.

7.7.3 Overforing till e-arkiv

Leverans sker pa portabla medier, oftast pA CD-skivor. | dagslaget ar det mycket manuell hantering.
Bland annat kontrolleras xml-filerna huruvida de ar vélformade (den foljer syntaktiska regler i xml-
specifikationen) och valida (filen stammer med xml-schemat). Presentationsverktyg kontrolleras
ocksa for att kontrollera att informationen i ett grafiskt anvandargranssnitt ar fullstandig och korrekt,
och att informationen presenteras som den ska och pa rtt stalle. Svarast ar om det finns brister i
innehallet, det &r svart att upptacka och finns ingen bra l6sning for att kontrollera. Stickprov gors pa
vissa akter som jamfors med akterna i systemet och detta gors tillsammans med objektforvaltaren for
systemet. De skapar ocksa checksummor av filer for att sakerstélla att de inte forvanskats vid t.ex.
flytt till annan databarare.

7.7.4 Leveransprocess

Pappersleveranser foregas alltid av ett platsbesok med stickprov och kontroll att allt &r i sin ordning,
varefter tid for leverans bokas. FOr elektroniska handlingar ar det en langre process. Forst levereras
en testleverans som testas. Nar den godkants lamnas en leveransreversal och ansvaret 6vergar till
stadsarkivet och det fortecknas i ett forteckningssystem. Det kravs sarskild kontroll pa digitala
leveranser sa de har specifika register for dem.
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7.7.5 Roller/ansvar

Verksamheterna gor uttag och lagger 6ver pad CD-skiva som levereras till stadsarkivet.
Kvalitetskontroller gors i huvudsak hos stadsarkivet.

7.7.6 Utmaningar

En utmaning ar att fa ut information ur aldre system, dar informationen ofta ar last. Leverantorerna
vill inte alltid hjalpa till och t.ex. ge tillgang till databaser. Leverantorerna kan ha svart att forsta vad
som efterfragas, t.ex. hur informationen ska kunna tas ut. Ett exempel &r ett elevadministrativt system
dar 6nskemal finns om att fa ut varje elevs betyg som PDF/A-fil, men det verkar vara svart att ordna.
Det &r ett komplext system och det &r svart for myndigheten att gora nagot sjalv. Ett annat exempel ar
ett elevhalsovardssystem dar leverantoren inte var behjalplig och dar ett konsultforetag vill ha 1,5
miljon for att fa ut informationen enligt dnskemal, sa de ska forséka fa ut informationen utan
leverantorens hjélp. Det ar ocksa ett antal system dar det borde fungera men inte gor det. | ett
exempel kunde de inte lita pa informationen som togs ut, da det férsvann och tillkom pa olika sétt
varje gang, varfor de inte vagade ta emot informationen. Det var svart att veta felkéllan da det inte
fanns nagon systematik. Ett annat problem var att langre journalanteckningar inte kom med, vilket
tydligen berodde pa nagon instéllning hos leverantoren i arkiveringsfunktionen. Det finns ocksa alltid
en risk for missforstand. En framgangsfaktor &r att gora ratt fran borjan, att ratt krav stalls vid
upphandling sa att man slipper géra korrigeringar i efterhand som kan bli mycket dyrt.

7.7.7 Kravstéllning

Myndigheten arbetar ganska mycket med att fa in arkivkrav vid kravstéllning av verksamhetssystem.
Generellt har de krav pa att informationen ska kunna tas ut for langtidsbevarande och de har tagit
fram tekniska krav for elektroniska handlingar, som i mycket bygger pd RA-FS 2009:2, men aven
innehaller ytterligare krav.

Myndigheten anger ocksa vilken information de vill ta ut ur systemen och bevara. Det ar viktigt att
vara sa specifik som mojligt och inte bara ange att “uttag ska kunna goras”. Det ar ocksa viktigt att
veta hur systemet ska anvéndas och ha ett bra samarbete med upphandlande verksamhet.

7.7.8 Forandringar och framtidsplaner

Myndigheten ser Over mojligheten for anskaffning av e-arkivsystem och hur verksamheten ska
fungera i samband med det och &mnar da anvanda FGS:erna. De hoppas att det i och med arbetet med
FGS:erna blir mer tryck pa leverantérerna med mer enhetliga krav, sa att de anpassar systemen for
arkivering.
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7.8 Reflektioner

For dem som har e-arkivlidsningar med en hég grad av automatisering i leveransprocessen kravs att
systemen anpassas om informationen ska struktureras enligt FGS:erna vid leverans. Fér dem som har
mer manuella rutiner vid skapandet av SIPar medfor FGS:erna i huvudsak en forandring i den
leveransspecifikation som éverldmnas till dem (t.ex. leverantorer) som ska bygga SIParna. Men det
kan ocksa innebara forandrade krav pa metadata i verksamhetssystemen och for information i aldre
system kan det innebdra ett manuellt arbete att tillféra ratt metadata.

En l6sning med mellanarkiv kan underlatta processen att skapa en enhetlig struktur pa informationen
i ett tidigare skede, eftersom verksamheterna fortfarande har direktatkomst till den. Vilket skapar
forutsattningar for att i ett tidigare skede kunna ta tillvara informationen som en gemensam
informationsresurs. Det kan ocksa vara ett sétt att sakerstalla att informationen inte gar forlorad i
system som stalls av och foraldras. Verksamheterna kan avskaffa gamla system men fortsatta ha
tillgang till informationen.

Hos myndigheter som har olika behov av automatik och frekvens i leveransprocesserna kan det
finnas utrymme att hitta olika losningar for olika leveranstyper. Ibland kan det I6na sig att anpassa
systemen fOr en mer automatiserad 6verforingsprocess och ibland &r det lampligt att géra manuella
uttag med mappningar, till dess att nya verksamhetssystem som kommer in fran borjan ar anpassade
for att klara detta. Det beror pa vilka behov och forutséttningar som finns i organisationen och det &r
viktigt att utreda vad for typ av arkivtjanst man vill astadkomma. Val av l6sning och darmed behov
av olika funktionalitet och tjanster, beror bland annat pa om e-arkivet ska vara anpassat for att ta
emot manga eller fa typer av information och om det ar ett mellanarkiv eller slutarkiv.

Angaende kravstéllning ar det bra om man kan vara sa specifik som majligt och géarna bifoga FGS:er
och krav pa vilken information som ska kunna tas ut ur verksamhetssystemen och pa vilket sitt. |
figur 7.2 nedan illustreras olika avvagningar som kan goras i val av Idsning for anpassning till
FGS:erna.
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Figur 7.2: Avvagningar vid anpassning till FGS:erna.
Anpasshing av system kan innebdra anpassning av verksamhetssystem och e-arkiv, t.ex. behdvs det vid ett automatiserat
leveransforfarande. Huruvida det l6nar sig att anpassa systemen, beror bland annat pa frekvens och mangd som levereras
och planerad livslangd for systemen. Utifran det kan man valja att anpassa systemen eller gra en mappning mot
FGS:erna. Avstéllning av system leder inte alltid till upphandling av nytt system och kontinuerligt upphandlas/utvecklas
nya system dar arkivkrav behdver inkluderas.
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8. Definition av e-arkiv

E-arkiv ar ett av de begrepp som inte fatt en entydig definition och som kan medféra olika
uppfattningar. Uppgiften hér &r inte att faststélla en definition, utan att presentera vagledningens syn
pa vad begreppet kan innebéra.

8.1 Legal definition

Enligt Arkivlagen definieras ett arkiv som de allménna handlingar som kommer ur en myndighets
verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 98 Tryckfrihetsférordningen och som
myndigheten beslutar skall tas om hand for arkivering. Upptagningar for automatisk databehandling
som é&r tillgangliga for flera myndigheter ska endast bilda arkiv hos en av dessa och i forsta hand den
myndighet som svarar for huvuddelen av upptagningen (Arkivlag (1990:782), 3 8).

Enligt Arkivforordningen skall allmanna handlingar tillhérande ett darende arkiveras nar arendet
slutbehandlats. Allménna handlingar som inte tillhor ett drende rdknas som arkiverade nér de justerats
av myndigheten eller pa annat satt fardigstallts. For diarier och journaler, register och forteckningar
som fors fortlopande, anses varje anteckning vara arkiverad i och med att den har gjorts
(Arkivforordning (1991:446). Det medfor att uppgifter som registreras i t.ex. drendehanteringssystem
eller journalsystem betraktas som arkiverade i samband med att uppgifter har registrerats. Detta gor
att e-arkiv kan ses som myndighetens samlade allménna handlingar i digital form (Riksarkivet,

2008).

8.2 System for bevarande

Utifran definitionen i Arkivlagen och Arkivforordningen utgér elektroniska allmanna handlingar
arkiv nar de anses arkiverade, varfor myndighetens elektroniska arkiv kan omfatta bade de handlingar
som overforts till bevarande och handlingar som finns i verksamhetssystem. Det r da inte sakert att
handlingar i verksamhetssystemen ar anpassade for langtidsbevarande, t.ex. avseende format. Darfor
introducerade Riksarkivet begreppet system for bevarande for att sarskilja ett system som utformats
for langtidsbevarande av elektroniska handlingar:

“system for bevarande ska hantera myndighetens elektroniska handlingar, med tillhérande
dokumentation, som 6verforts till bevarande och som lagras i format for bevarande och via
integrerade system kan forvaltas och vardas sa att de kan atersokas, tillhandahallas,
administreras, migreras, dokumenteras samt dverforas till nya databarare. De uppgifter som
tillkommer i hanteringen av de elektroniska handlingarna inom systemet ska kunna dverforas till
format for bevarande.” (Riksarkivet, 2008, s. 15)

E-arkiv anses har vara myndighetens alla elektroniska handlingar och system for bevarande
innehaller de elektroniska handlingar som 6verforts till bevarande (Riksarkivet, 2008).
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8.3 System for langsiktig informationsforsorjning

| forstudien om e-arkiv och e-diarium lyfts begreppet system for langsiktig informationsforsorjning
fram. Dar poangteras att offentlig information ar en gemensam samhallsresurs som ska hallas
tillganglig for olika anvéndare for olika syften (Riksarkivet, 2011a).

| eARD:s begreppslista definieras System for langsiktig informationsforsorjning (SLI) som

"System i vid bemdrkelse for langsiktigt sikerstdllande av information” (eARD, 2013h).

| forklaringen anges att termen system for langsiktig informationsforsorjning antingen skulle kunna
forstas som en alternativ term for ’system for bevarande” eller sa kan det utgoras av bade
verksamhetssystem dér informationen skapas och arkivsystem dit information 6verfors for
sékerstallande (eARD, 2013h).

I begreppslistan finns ingen definition av e-arkiv, men forklaring som ges &r att det bade kan ha den
forfattningsenliga betydelsen av “arkiv” i form av elektroniska handlingar i myndighetens arkiv, men
ocksa avse “arkivsystem” i dagligt tal.

Utifran OAIS-modellen kan man sdga att ett arkiv definieras genom de funktioner som ska kunna
utforas; mottagande, lagring, metadatahantering, administration, atkomst och bevarandeplanering
(CCSDS, 2012).

8.4 Vagledningens innebdrd av e-arkiv

Till dess att e-arkiv definierats inom projektet som helhet anvander véagledningen temporart
begreppet e-arkiv i betydelsen enligt figur 8.1 nedan:

E-arkiv ar ett system for langsiktig och aktiv informationsférsérjning dar elektroniska handlingar
bevaras som en gemensam resurs. | e-arkiv ska information kunna tas emot, lagras,
administreras, vardas, atersokas och ateranvandas over tid.

Utifran regler och rutiner ska e-arkivet sakerstélla uppratthallande av informationens
autenticitet, integritet, tillforlitlighet och anvandbarhet 6ver tid. Det ska sakerstélla en saker
hantering av allmdnna handlingar, dar arkivet skyddas mot informationsférlust, manipulation och
obehorigt tilltrade till skyddad information.

Figur 8.1: En temporér innebdrd av begreppet e-arkiv.

En stor del av e-arkiv som helhet utgors av regler, rutiner och éverenskommelser mellan de roller
som berdrs (producent, konsument och arkiv). Utifran verksamhet kommer sedan e-arkiven att
utformas och anvandas pa olika satt, bland annat utifran typ av information och behov av
tillgangliggorande.
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9. Funktionella krav for e-arkiv

9.1 Inledning

E-arkiv ska kunna utgora ett stod for en langsiktig och effektiv informationsforsorjning som bevarar
och tillhandahaller dkta information pa kort och lang sikt. E-arkivet ska kunna utgéra en viktig del i
organisationers 6vriga e-forvaltning med malet att tillhandahalla sa god service till medborgarna som
mojligt. Beroende pa respektive organisations verksamhet och informationstyper kommer e-arkiven
att ha olika roll och funktionalitet, vilket varje verksamhet maste definiera. De exempel pa
kravomraden som presenteras hér ska inte ses som en fardig kravspecifikation, men kan anvandas
som underlag vid varje organisations specifika kravstallning vid anskaffning av e-arkiv. De far da
kompletteras med organisationens egen kravhild och implementeras pa ett for verksamheten
andamalsenligt satt.

9.1.1 E-arkiv och informationskvalitet

Hanteringen av informationen &r avgorande for att kunna uppratthalla dess dkthet, integritet,
tillforlitlighet och anvandbarhet och e-arkivet maste genom sin funktionalitet och processer stodja
detta, sérskilt i processer med hog grad av automatisering. Ett e-arkiv maste genom sin funktionalitet
kunna sakerstalla att dess handlingars (inklusive metadatas) akthet och tillforlitlighet uppratthalls, att
inget forvanskas eller gar forlorat och att den ar langsiktigt forstaelig och meningsfull. Dar en
avgorande betydelse &r att informationens sammanhang och samband uppratthalls over tid, att det
finns en sakerhetshantering for att bland annat sékerstalla att obehoriga inte far tillgang till skyddad
information och att det finns en kapacitet att tillgangliggora informationen pa sa satt som dnskas.
Informationens kvalitéer ar beroende av hanteringen fran det att informationen skapas och det &r
darfor viktigt att uppréatta och dokumentera riktlinjer, rutiner, ansvar och réttigheter (1SO, 2011b). E-
arkivets ansvar ar att uppratthalla dessa kvalitéer fortsattningsvis sa lange som informationen
bevaras.

9.1.2 Styrning av e-arkiv

Som helhet omfattar e-arkiv mer &n sjélva IT-systemet. Regler och rutiner, kompetens och
6verenskommelser mellan olika parter (producenter, konsumenter och e-arkiv administrationen)
utgor en dvervagande del. Pa ett Gvergripande plan styrs e-arkivet av lagar och forordningar,
foreskrifter (for statliga arkiv) och lokala regelverk och mal. Kraven som tas upp nedan avser enbart
kriterier for det system som upphandlas och inte krav pa 6vriga delar som t.ex. regler och rutiner. Om
en verksamhets information ska kunna utnyttjas till sin fulla potential krévs ledning och styrning av
informationsprocesser sa att de stodjer verksamhetens syften och mal och kontinuerligt forbattras.

9.1.3 E-arkivets roll beror pa verksamhetens art

E-arkiven kan komma att inforas i olika typer av verksamhet med olika behov, dar bland annat
méngd och typ av information kan skilja sig. | vissa fall kan e-arkivet behdva kunna ta emot en stor
variation av olika typer av information, och i andra fall vara inriktad mot en viss typ av verksamhet
och information. Beroende pa vad det ar for typ av information som levereras kan kraven se olika ut,
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exempelvis for atersokning. For arendeinformation ar vissa begrepp relevanta vid atersékning, medan
det for databaser finns andra aspekter att ta hansyn till. Graden av automatisering kan ocksa skilja sig
och paverkar vad som ska kravstéllas pa systemet och vad som ska skétas manuellt. Det finns olika
behov i hur processerna kring e-arkiv ska fungera och en viktig del i inférandet av e-arkiv &r att
klargora hur e-arkivet ska anvandas. En sadan fraga ar om det ska fungera som mellanarkiv eller
slutarkiv eller bada delar. En annan &r hur ansvar ska fordelas. Till exempel kan skapande av SlPar
och konvertering till arkivformat skotas av levererande verksamheter, men det kan ocksa finnas en
funktion tillhérande e-arkivet som skoter det.

E-arkiv kan ge forutsattningar for en effektivare intern informationshantering som frigor
verksamhetssystemen fran information som inte anvéands sa frekvent och ge battre tillganglighet till
informationen inom den egna organisationen, likval som externt till andra organisationer och
allméanhet.

9.14 Utgangspunkter for de funktionella kraven

Kraven nedan ar framtagna med hansyn till e-delegationens mal och regeringens strategi for
statsforvaltningen, dar medborgarnas behov ar i centrum och tillgangligheten till informationen ska
underlattas. Kraven utgar fran OAIS-modellen, men har strukturerats enligt delvis andra rubriker.
Som referens har olika myndigheters kravspecifikationer for e-arkiv utgjort ett underlag for arbetet
samt ytterligare standarder; Audit and certification of Trustworthy Digital Repositories (CCSDS,
2011), ISO/TR 17068 Information and documentation — Trusted third party repository for digital
records (ISO 2012) och ISO 14641-1:2012(E) Electronic archiving — Part 1: Specifications
concerning the design and the operation of an information system for electronic information
preservation (ISO, 2012).

Kravomradena ar specifika for e-arkiv och avser inte att ta upp icke-funktionella krav som beror
systemets kapacitet. Vissa av dem kan vara att betrakta som grundldggande for ett arkiv. Andra avser
mer en 0kad funktionalitet och tillganglighet till arkivmaterialet som kan ge det mervarde och nytta
som e-arkiv kan medftra genom att utgora en kélla till en aktiv informationsforsorjning.
Sammantaget kan de ses som exempel pa kravomraden att beakta och precisera vid organisationers
egen upphandling. Exemplen pa krav har uttryckts som 6nskemal om funktionalitet hos e-arkivet.
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9.2 Funktionella krav
9.2.1 Overgripande kravomraden for e-arkiv

KRAVOMRADE KOMMENTAR

Stodja krav pa interoperabilitet

Vid behov integrera e-arkivsystemet mot olika
typer av verksamhetssystem, applikationer och e-
tjanster, t.ex. for atersokning och
arkivredovisning.

Kunna hantera informationspaket pa sa satt att
information kan tas emot och levereras enligt
FGS:erna.

| e-arkivsystemet kunna hantera funktionella och
tekniska forandringar, daribland forandringar i
informationspaket (SIP, AIP och DIP) och
FGS:er.

Forandringar kan omfatta teknik, arbetssatt,
behov och krav (t.ex. lagar, foreskrifter och
lokala regelverk) och e-arkivet maste kunna
anpassas efter sadana férandringar.

Folja Reference Model for an Open Archival
Information System (OAIS), 1ISO 14721:2003,
avseende funktioner och informationspaket.

Att for alla funktioner i e-arkivsystemet ha
definierade roller med olika behdrigheter for
anvandare och utifran dessa kunna styra tillatna
aktiviteter.

Det maste finnas mojlighet att styra vem som far
gora vad i e-arkivsystemet i alla dess delar, t.ex.
atersokning, gallring och hantering av arkivet.

Skapa och kontrollera SIP:ar, AlP:er och DIP:ar.

Skydda arkivet mot informationsférlust och
obehorig atkomst.

Upptécka och rapportera eventuella systemfel
eller intrang.

Det kan vara en funktion som pa nagot satt
indikerar om nagot ar fel.

Stodja respektive myndighets sakerhetskrav.

Hantera sakerhetsklasser for informationen.

Det behover finnas sétt att begransa och styra
atkomst till information som innehaller
personuppgifter eller &r sekretessbelagd.

Se dven Myndigheten fér samhallsskydd och
beredskaps foreskrifter om statliga myndigheters
informationssakerhet (MSBFS 2009:10)

Hantera metadata angaende elektroniska
signaturer.

Respektive verksamhet far bedéma vilka behov
som finns att hantera elektroniska signaturer.
Huruvida det finns behov av att ha en hantering
for validering vid mottagande och egen signering
vid utlamnande, eller om det snarare handlar om
att hantera information om signaturer som redan
genomgatt process for validering.
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Utifran verksamhetens behov, kunna ta emot,
bevara och tillgéangliggora olika typer av
information sasom t.ex. dokument, drenden,
databaser, webbsidor med mera.

Har far respektive organisation bedéma vilka
behov som finns i dess verksamhet.

Satta upp och administrera regler for hanteringen
i e-arkivsystemet.

Det bor vara mojligt att ha regler for olika
aktiviteter i e-arkivsystemet, t.ex. avseende
mottagande av leveranser, hantering i arkivet,
atersokning och utlamnande mm. Det bor ocksa
finnas stod for att dokumentera och administrera
reglerna.

Grafiska anvandargréanssnitt for att administrera
de processer som ska utforas i e-arkivsystemet,
till exempel inleverans, arkivvard, redovisning
och atersokning.

Léagga till, uppdatera och komplettera metadata.

Uppratthalla samband mellan handlingar och
dess metadata.

En aspekt som &r avgérande for att uppréatthalla
informationens kvalitet.

Upprétthalla samband mellan handlingar,
arenden och arkiv.

Hantera handlingar i olika format och
uppréatthalla samband mellan de olika formaten.

Det mojliggor bevarande av bade
ursprungsformat och arkivformat vilket éppnar
mojligheter for olika satt att ateranvanda
informationen och kan ha fordelar vid
migreringar och konverteringar till framtida
format.

Logga aktiviteter i e-arkivsystemet, utifran
bestammelser hos respektive myndighet, t.ex.
avseende sokning, utlamnande, gallring och
eventuella &ndringar.

Detta ar viktigt for att kunna vardera
trovardigheten i hanteringen i arkivet, spara
eventuella felaktigheter och for att kunna bilda
sig en uppfattning om anvandarnas behov.

Leverera information till och fran e-
arkivsystemet.

Exportera informationen i e-arkivsystemet med
bibehallen kvalitet till annat system.

Majligheten att bevara informationen pa lang
sikt maste sékerstallas, oavsett eventuella
systembyten. Det galler arkivobjekt med
metadata, men ocksa arkivredovisning om det
finns i e-arkivsystemet, samt eventuell annan
dokumentation knuten till e-arkivet sasom
leveransdverenskommelser med mera.

Tillgang till relevant dokumentation.

Olika typer av dokumentation kan behévas for
att forsta och anvanda systemet, t.ex.
systemdokumentation och anvdndarmanual.
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9.2.2 Mottagande
KRAVOMRADE KOMMENTAR

Ta emot, packa upp, kontrollera och hantera
SIP:ar.

Ta emot och kontrollera leveranser enligt
FGS:erna.

Ta emot SIP:ar med olika typer av information
och struktur, i olika storlek, pa olika sétt och via
olika kanaler, utifran verksamhetens behov.

Har far verksamheten definiera sina behov, om
det ska vara mojligt att leverera fran till exempel
ett verksamhetssystem, via webb och portabelt
medium och om det ska vara mojligt att leverera
I6pande och/eller batchvis.

Vid varje leverans géra mottagningskontroller
e Allmanna kontroller avseende
- Viruskontroll
- Att levererande part &r godkénd
- Att leveransen ar komplett
- Integritet; att filerna inte andrats eller
korrumperats

e Specifika kontroller avseende:
- Att levererade metadatafiler i XML kan
valideras mot specifikation (schema)
- Att filer i paket stammer med
innehallsangivelse i metadata
- Att automatiskt kunna kontrollera
konkret metadatainnehall med logisk
struktur
- Att levererade filer ar av godkant
format
- Att levererade filer gar att 6ppna och
inte ar Korrupta

Respektive organisation kan ta stallning till om
det ska finnas mojlighet att gora vissa
korrigeringar i samband med
mottagningskontroller, t.ex. att kunna tillféra
metadata som saknas.

Avvisa leveranser som inte godkanns och
acceptera leveranser som godkénns vid
leveranskontrollerna.

Kvittens av godkénda och avvisade leveranser.

Rapportera felkalla vid avvisade leveranser.

Ge alla arkivobjekt en unik identifierare.
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Utifran SIP:ar skapa AlIP:er for lagring i e-
arkivsystemet.

Inordna levererad information i e-arkivsystemets
arkivredovisningsstruktur.

Extrahera metadata fran arkivpaketen till
arkivdatabasen.

9.2.3 Lagring och bevarande

KRAVOMRADE

KOMMENTAR

Lagra AlP:er.

Atkomst till AIP:er.

Séakerstalla det fysiska bevarandet, skydd mot
avsiktlig eller oavsiktlig forlust eller &ndring av
handlingar.

Migrera och konvertera innehallet i e-
arkivsystemet.

Séakerstalla att vasentliga egenskaper hos
handlingar som migreras eller konverteras
uppratthalls, liksom samband mellan arkivobjekt
och dess metadata.

Rutinmadssiga och sarskilda kvalitetskontroller
och viruskontroller.

Aterstalla information vid oplanerad
informationsforlust, t.ex. vid systemfel.

Vid eventuella olyckor dér information kommer
till skada eller forsvinner &r det viktigt att det
finns en kapacitet att identifiera vad som hant
och den information som gatt forlorad.
Arkivobjekten i sig sakerhetskopieras inte, utan
forvaras pa flera stallen som en del i
arkivlosningen. Daremot kan det vara viktigt att
sékerhetskopiera metadata, vilket blir avgérande
for att exempelvis kunna lokalisera och aterstélla
den information som kan ha gatt forlorad.
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9.2.4 Metadatahantering och atersékning

Metadatahantering ar funktionen for den aktiva hanteringen av metadata for att stodja olika
aktiviteter i e-arkivsystemet, t.ex. atersékningsmojligheter och redovisningsstruktur. E-arkivets
sokfunktion ar kopplad till metadatahanteringen dar arbetet for att hitta och lokalisera

informationen utfors.

KRAVOMRADE

KOMMENTAR

| e-arkivsystemet kunna redovisa arkiven enligt
RA-FS 2008:4 och/eller 1991:1.

Administrera och uppdatera
arkivredovisningsstruktur, t.ex. vid leveranser
och migreringar.

Styra och kontrollera atersokning utifran
informationsséakerhetsklass och behdérighet.

Detta paverkar mojligheten att skilja
sekretesshelagd information fran offentlig
information och begransa atkomst till skyddad
information.

Anvénda handlingars metadata for sokning och
atkomst till handlingar i e-arkivsystemet.

E-arkivsystemet har ett granssnitt mot till
exempel verksamhetssystem eller webbaserade
soktjanster for atersokning.

Det finns ett grafiskt gréanssnitt for anvandare for
atersokning direkt fran e-arkivsystemet.

Beroende pa vilka behov som finns i
verksamheten finns ocksa olika behov av
sokvagar.

FOr externa sokgranssnitt via webb folja
Véagledningen fér webbutveckling

Det finns en nationell vagledning for att skapa en
anvandarvénlig och tillganglig webb. Se
http://www.webbriktlinjer.se/

Atersdkning i e-arkivsystemet utan krav pé&
registrering.

Sammanstélla och ta ut rapporter, statistik och
loggar.

Mojlighet att soka pa allt i e-arkivet.
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9.25 Gallring
KRAVOMRADE KOMMENTAR

Sarskilja gallringsbara handlingar.

Definiera och hantera gallringsregler.

Det kan till exempel omfatta att &ndra, radera
och skapa gallringsregler.

Gallra handlingar och metadata enligt bestdamda
gallringsregler.

Bevara metadata om gallrade handlingar.

Det bor finnas mojlighet att bevara eller gallra
metadata om handlingar som gallras, beroende
av aktuella bestdimmelser.

Hindra att gallrade handlingar kan aterskapas.

9.2.6 Utlamnande

KRAVOMRADE

KOMMENTAR

Skapa och lamna ut handlingar till anvandare i
form av DIP:ar.

Skapa SIP:ar i enlighet med FGS:erna.

Att e-arkivsystemet vid utldmnande ska kunna
skapa SIP:ar kan t.ex. vara relevant om
informationen ska levereras till ett annat arkiv.

Selektera information infor utlamnande

Kontrollera systems behorighet vid automatiserat
utbyte av information.

Begréansa och styra utlamnande av information
utifran uppgifter om informationssakerhetsklass
och behorighet.

Nagot som respektive organisation kan fundera
éver ar pa vilken niva sékerhetsklassningen gors.
| ett informationspaket som levereras kan flera
handlingar inga som i sig kan ha olika
sakerhetsklasser, men vid atersokning kan det
vara en handling som aterscks. En
sakerhetsklassning pa lagre niva (t.ex. handling)
ger okade majligheter att differentiera atkomsten
till informationen pa ett mer tillforlitligt satt och
leder formodligen till att mer information gors
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tillganglig och inte klassas enligt hdgsta klass
per automatik. Sékerhetsklassificering kan
lampligen genomforas i samverkan med
arkivredovisningens informationsklassning. Se
Véagledning for processorienterad
informationskartlaggning (Myndigheten for
samhéllsskydd och beredskap (MSB) och
Riksarkivet, 2012) for vagledning och rad.

Lamna ut handlingar utan krav pa registrering
eller identifiering i de fall det inte begrénsas med
héansyn till Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400), Personuppgiftslag (1998:204) eller
andra legala begransningar.

Lamna ut handlingar i enlighet med Lag
(2010:566) om vidareutnyttjande av handlingar
fran den offentliga férvaltningen.

Lamna ut handlingar i olika format. E-arkivet kan garantera dktheten hos information
sa lange den forvaras i e-arkivet och mottagaren
far ta vidare ansvar for informationen. Men i
vissa fall finns behov av att den information som
lamnas ut inte kan vidaremanipuleras och det
kan stddjas t.ex. genom att vara i lampligt
format. I andra fall kan det finnas dnskemal om
att kunna vidarebearbeta informationen. Det &r
en styrningsfraga, men systemet bor ha mojlighet
att lamna ut information i de format som beslutas
ska vara mojliga.

DIPar (informationspaket for distribution) som En DIP kan besta av del av eller flera SIPar, men
ldmnas ut &r autentiska kopior av motsvarande syftet med denna punkt &r att arkivobjekt som
SIPar (informationspaket for leverans). levereras ska kunna atervisas med bibehallen
akthet vid utlamnande. Det kan till exempel
innebéra att sjalva handlingen &r densamma och
att samma metadata finns med.
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11. Oversikt standarder, regelverk och guidelines

Inledningsvis i arbetet med véagledningen gjordes en 6versikt av standarder, guidelines, regelverk och
projekt som pa nagot satt anknyter till arbetet. Denna 6versikt innehaller féljande:

- Relaterade projekt
- Regelverk

- Standarder som har anvants i arbetet med FGS:erna
- Standarder och guidelines av relevans for denna vagledning

11.1 Relaterade projekt

Det pagar nagra relaterade nationella projekt.

e Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) upphandlar ett ramavtal for e-arkiv.
http://www.skl.se/vi arbetar med/e-samhallet/gemensamma-tjanster-och-funktioner/earkiv

e Sambruk, elektroniskt bevarande etapp 2 &r avslutat. Dar gjordes bland annat en véagledning
for leverans till e-arkiv och redogorelse kring metadata.
http://www.sambruk.se/projektnatverk/elektronisktbevarande.4.6fa04b8c12eede97bff8000336
8.html

e E-arkiv i nationell samverkan (ENSAM) ska i ett projekt utarbeta rutiner och metoder for
uttag av information ur verksamhetssystem for leverans till e-arkiv, i enlighet med FGS:erna
(Rofoogaran, 2012).

e Inom ramen for E-delegationen drivs projekt som relaterar till eARD; Mina meddelanden,
Mina arenden, Mina fullmakter och Effektiv informationsforsorjning (ekonomiskt bistand).
Ett standardiserat leveransformat som FGS:erna innebér underlattar utbytet och samordningen
av information mellan myndigheter.
http://www.edelegationen.se/
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11.2 Regelverk

Tillampningen av FGS:erna paverkar hantering och tillgangliggérande av offentlig information,
vilket styrs av vissa lagar och foreskrifter. Dokumentation av metadata paverkar forutsattningar och
mojligheter att halla informationen ordnad, uppratthalla dess kvalitet och tillgangliggora och styra
tillgangen bade i nutid och for framtida anvandning. En gemensam metadatastruktur underlattar
hanteringen och darmed mojligheten att tillgodose krav om tillgang till allméanna handlingar.

11.2.1 Lagstiftning

Tryckfrihetsforordning (1949:105) 2 kap 18 stadgar allménhetens ratt att ta del av allméanna
handlingar.

Arkivlag (1990:782) innebar att myndigheters arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser réatten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for réttskipningen och
forvaltningen, och forskningens behov. (38) Varje myndighet ska ansvara for varden av sitt arkiv,
vilket bl.a. innebér att beakta registreringens betydelse for arkivvarden (58) och att organisera arkivet
pa sa satt att ratten att ta del av allméanna handlingar underlattas. (68) Vissa bestammelser om
overlamnande av arkiv ingar ocksa i arkivlagen. (98, 118, 148)

| Arkivforordning (1991:446) finns vissa bestammelser angaende dverlamnande av arkivhandlingar
till Riksarkivet (178), samt att myndigheter vid forandrade arbetsséatt ska radgéra med
arkivmyndighet. (68)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) omfattar begrénsningar i yttrandefriheten och rétten att ta
del av allmanna handlingar (1 kap). Lagen innehaller vissa bestammelser angaende registrering av
allmanna handlingar och typer av uppgifter som ska registreras (5 kap), samt allménna atgarder for
att underlatta sékande efter allménna handlingar (4 kap).

Personuppgiftslag (1998:204) har som syfte att hindra krankning av manniskors integritet genom
behandling av personuppgifter. (18)

Lag (2010:566) om vidareutnyttjande av handlingar fran den offentliga forvaltningen (PSI-direktivet)

har som syfte att underlatta enskildas anvandning av handlingar som tillhandahalls av myndigheter.
(18
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11.2.2 Foreskrifter

Riksarkivets och Myndigheten fér samhallsskydd och beredskaps foreskrifter géller for statliga
myndigheter, men fungerar vagledande och normgivande for kommuner och landsting.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om elektroniska handlingar (upptagningar for
automatiserad behandling), RA-FS 2009:1 omfattar bland annat att myndigheter ska uppratta en
strategi for bevarande av elektroniska handlingar, dér det framgar vilka atgéarder som ska vidtas for
detta andamal, under det att handlingarna framstélls, Gverfors, hanteras, forvaras och vardas. (3 kap.
18) Foreskriften omfattar t.ex. planering for 6verforing till bevarande, hur s6kbehov kan tillgodoses,
hur god informationskvalitet kan uppratthallas, dokumentation av handlingarna och hur
dverlamnande till arkivmyndighet ska kunna ske. (3 kap. 38)

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling), RA-FS 2009:2 omfattar tekniska krav for elektroniska
handlingar som ska tillampas vid framstéllning, bevarande hos myndighet och 6verlamnande till
arkivmyndighet.

Foreskrifter om andring i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 1991:1) om arkiv hos
statliga myndigheter, RA-FS 2008:4 beskriver hur arkiven ska redovisas.

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS 1991:1 innehdll
ett kapitel om tidigare foreskrifter om arkivredovisning (allmanna arkivschemat).

Riksarkivets allmanna rad om registrering, RA-FS 1997:5 ar inte en foreskrift, men ett av de
allmanna raden som syftar till att underlatta arkivvarden. Det syftar bland annat till att framja
tillganglighet till registrerade handlingar och synliggéra inskréankningar i tillgangligheten av
sekretesskal eller gallring.

Myndigheten for samhallsskydd och beredskaps foreskrifter om statliga myndigheters
Informationssakerhet, MSBFS 2009:10 anger att myndigheter ska klassificera sin information med
utgangspunkt i krav pa konfidentialitet, riktighet och tillganglighet, vilket inbegriper handlingar som
omfattas av sekretess eller PuL.
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11.3 Standarder och guidelines

Nedan anges forst olika standarder som anvénts vid utarbetande av FGS:erna och darefter standarder
av relevans for implementationen och denna vagledning.

11.3.1 Standarder som anvants i arbetet med FGS:erna

e-diarium

FGS for e-diarium utgar fran MoReq2010, vilket ar en Europeisk standard framtagen av DLM-
forum. Standarden anger grundkrav pa drendehanteringssystem och identifierar bland annat tjanster
som ska finnas i systemet och metadata. (DLM Forum, 2011)

En sammanfattande beskrivning av MoReq2010 gjordes inom ramen fér DP 5, bilaga 3. Se dven
http://moreg2010.eu/ och http://www.dImforum.eu/

e-arkiv

Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS), ISO 14721:2003.
OAIS-modellen ar en 6vergripande referensmodell for ett arkiv och anger bland annat funktioner och
roller och olika typer av informationspaket, t.ex. for leverans till e-arkiv. (CCSDS, 2002)
http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf

http://public.ccsds.org/default.aspx

Producer-Archive Interface Methodology Abstract Standard (PAIMAS), ISO 20652:2006,
kompletterar OAIS-modellen och omfattar processen for dverforing av handlingar till ett arkiv.
(CCSDsS, 2004)

http://public.ccsds.org/publications/archive/651x0m1.pdf
http://public.ccsds.org/publications/MagentaBooks.aspx

Audit And Certification Of Trustworthy Digital Repositories ISO 16363:2012 (Tidigare
Trustworthy Repository Audit and Certification — Criteria and Checklist (TRAC))

Trustworthy Repository Audit and Certification — Criteria and Checklist (TRAC)

RLG (Research Libraries Group) och NARA (National Archives and Records Administration, USA)
har tagit fram kriterier for palitliga digitala arkiv. Kriterierna beror olika delar i processen, daribland
ingest. TRAC har ofta anvants i kombination med OAIS-modellen. (OCLC & CRL, 2007)
http://www.crl.edu/sites/default/files/attachments/pages/trac_0.pdf

UN/CEFACT TBG19, BRS, Transfer of digital records

Denna Business Requirements specification omfattar éverforing av handlingar mellan system och
definierar 6verféringsprocessen och en SIP. Den ér ocksa kompatibel med 1SO 15489, OAIS och
MoReg2. (UN/CEFACT TBG 19, 2008)
http://www.unece.org/fileadmin/DAM/cefact/brs/BRS_TransferOfDigitalRecords_V1.0.pdf
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Metadata encoding & Transmission Standard (METS)

FGS for paketstruktur for e-arkiv har utgatt fran METS och tagit fram en METS-profil. METS &r en
metadatastandard som kan anvandas vid paketering av arkivpaket. (Library of Congress, 2010)
http://www.loc.gov/standards/mets/

Preservation Metadata: Implementation Strategies (PREMIS)

PREMIS &r en metadatastandard som anvands vid digitalt bevarande och kan anvandas tillsammans
med METS. (Library of Congress, 2011) http://www.loc.gov/standards/premis/

EAD och/eller EAC-CPF ar standarder som anvands for arkivredovisning. Vid 6verforing av
arkivredovisningsinformation ska de anvandas enligt FGS for paketstruktur for e-arkiv. Sarskild FGS
for arkivredovisning kommer att finnas dar det framgar hur detta ska genomforas och inkluderar
arkivredovisning enligt bade RA-FS 2008:4 och 1991:1. (Riksarkivet, FGS for paketstruktur for e-
arkiv, 2012)

http://www.loc.gov/ead/

http://eac.staatsbibliothek-berlin.de/

11.3.2 Andra standarder, guidelines och verktyg

ISO 23081-1:2006 Information and documentation — Records management processes —
Metadata for records — Part 1: Principles ar en ISO-standard som beskriver betydelsen av
metadata och sétter ett ramverk for skapande, hantering och anvandning av records management
metadata. Det &r en guide for att forstd, infora och anvanda metadata inom ramen for 1ISO 15489. Det
finns ocksa tva bilagor som stod for inférandet. (International Organisation for Standardisation, 2006)

ISO/TS 23081 — 2:2009 Information and documentation — Managing metadata for records —
Part 2: Conceptual and implementation issues &r ett stod for implementationen av ovanstaende
standard.

ISO /TR 23081-3:2011 Information and documentation- Managing metadata for records — Part
3: Self-assessment method ar en metod for att véardera och forbattra metadatahanteringen i en
organisation.

ICA Principles and Functional Requirements for Records in Electronic Office Environments.
Module 1 Overview and Statement of Principles tar bland annat upp fragor kring implementation.
Module 2 Guidelines and Functional Requirements for Electronic Records Management
Systems innehaller vagledning och funktionella krav for ERMS (electronic records management
systems).

Module 3 Guidelines and Functional Requirements for Records in Business Systems omfattar
verksamhetssystem. (International Council on Archives, 2008) Den har ocksa utvecklats till 1SO-
standard, 1SO 16175-2:2011.

http://www.adri.gov.au/products.aspx
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European Interoperability Framework (EIF) for European public services, innehaller
rekommendationer for att 6ka interoperabiliteten mellan europeiska offentliga myndigheter inom EU
for att bland annat kunna utbyta information battre. (Interoperability Solutions for European Public
Administrations (ISA), EU kommissionen, 2010)
http://ec.europa.eu/isa/documents/isa_annex_ii_eif_en.pdf

http://ec.europa.eu/isa/

The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems
(InterPARES ) leds av University of British Columbia, Canada. Projektet syftar till att utveckla
kunskapen kring langtidsbevarande av autentiska elektroniska handlingar och fungerar som grund for
utarbetande av standarder, policys och strategier for att sdkerstélla att autenticiteten hos elektroniska
handlingar uppréatthalls och tilltros av anvéandare.

http://www.interpares.org/ (2012-12-21)

Trusted Digital Repositories: Attributes and Responsibilities

RLG och OCLC har med utgangspunkt i OAIS-modellen, utarbetat ett ramverk med egenskaper som
ska finnas hos trovardiga, tillforlitliga och hallbara digital arkiv. (RLG & OCLC, 2002)
http://www.oclc.org/research/activities/trustedrep.htmi

Audit and Certification of trustworthy digital repositories anvands for att véardera och certifiera
trovardigheten hos digitala arkiv och har for detta specificerat ett antal kriterier. Den baseras pa
TRAC, beskriven ovan och kompletterar OAIS-modellen. (CCSDS, 2011)
http://public.ccsds.org/publications/archive/652x0m1.pdf
http://www.crl.edu/archiving-preservation/digital-archives/metrics-assessing-and-certifying/iso16363

DRAMBORA (Digital Repository Audit Method Based On Risk Assessment) har utvecklats av
Digital Curation Centre and DigitalPreservationEurope och ger en metodik och verktyg for
egenkontroll. Verktygen har anvants i flera olika organisationer som t.ex. bibliotek och
arkivinstitutioner. (Digital Curation Centre & DigitalPreservationEurope, 2007)
http://www.repositoryaudit.eu/

nestor Catalogue of Criteria (the Network of Expertise in Long-Term Storage of Digital Resources)
har identifierat kriterier for att uppna och utvardera trovéardigheten hos digitala arkiv, pa
organisatorisk och teknisk niva. (nestor Working Group Trusted Repositories — Certification, 2009)
http://www.langzeitarchivierung.de/Subsites/nestor/EN/Standardisation/standardisierung_node.html;j
sessionid=FC962B24A1BC63F606E3F39781C49208.prod-workers

PLATTER (Planning Tool for Trusted Electronic Repositories) &r ett verktyg for att planera for att
infora ett palitligt digital arkiv och kan anvandas i kombination med DRAMBORA, NESTOR och
TRAC. Den omfattar bl.a. metadatahantering utifran informationspaket definierade enligt OAIS; SIP,
AIP och DIP. (DigitalPreservationEurope, 2006) http://www:.digitalpreservationeurope.eu/platter.pdf
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ISO/TR 17068:2012 beskriver tjanster och processer hos ett trovardigt tredje parts arkiv (Trusted
Third Party Repository) for att forsékra integritet och autenticitet hos de digitala handlingarna. Den
beskriver tjanster och processer och identifierar krav pa arkivets tjanster, hardvara och mjukvara.
(International Organisation for Standardisation, 2012)

Queensland Government Digital Continuity Strategy, Future proofing the critical digital
records of government business

Syftet ar att forsakra langsiktig tillgang till autentiska digitala handlingar, dver tekniska,
organisatoriska och verksamhetsférandringar. Digital continuity har ett stort fokus pa framtida
majligheter att hitta och anvanda informationen. (Queensland State Archives, 2012)

Till strategin finns kompletterande dokument som

Migrating digital records, A guideline for Queensland public authorities ger rad vid planering
och genomférande av migreringar, for att sakerstélla att handlingarnas autenticitet och integritet
uppratthalls. (Queensland State Archives, 2012)

Metadata for digital continuity: a companion guideline to the Queensland Recordkeeping
Metadata Standard &r radgivande angaende metadatahantering for att stodja digital continuity och
kompletterar Queensland Recordkeeping Metadata Standard and Guideline som specificerar
metadata och ger vagledning for implementation.

http://www.archives.qld.gov.au/Recordkeeping/Digital Continuity/Pages/Default.aspx
http://www.archives.qld.gov.au/Recordkeeping/GRKDownloads/Documents/QRKMS. pdf

Digital archiving survey ar som en checklista for myndigheterna avseende digital continuity
beredskap. (Queensland State Archives)
http://www.archives.qld.gov.au/Recordkeeping/Digital Continuity/Pages/Investigating.aspx

Digital Continuity Action Plan: Managing Information for Public Sector Efficiency (Archives
New Zealand, 2008) som stdd for myndigheter i att utveckla strategier och aktiviteter for att hantera
sin digitala information.
http://archives.govt.nz/advice/digital-continuity-programme/digital-continuity-action-plan

The UK National Archives’ Digital Continuity Service

Ger vagledning och verktyg for bevarandet av digital information i pagaende verksamhet.
Informationen ska vara komplett, tillganglig och anvandbar pa det satt som énskas sa lange som
onskas. http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/our-services/digital-
continuity.htm

De har ocksa en utarbetad process for 6verforing av digitala handlingar.
http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/our-services/digital-records-
transfer.htm

Samt végledning for dverforing av elektroniska handlingar.
http://www.nationalarchives.gov.uk/information-management/projects-and-work/exporting-
transferring-electronic-data.htm
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VERS (Victorian Electronic Records Strategy) togs fram for att stodja myndigheter att hantera,
tillgangliggora och bevara sina elektroniska handlingar. VERS bestar av en standard, ett antal
specifikationer och guidelines som tacker olika omraden, bl.a. éverforing av information till
arkivmyndigheten. (Public Record Office Victoria, 2003) http://prov.vic.gov.au/government/vers
Public Record Office Victoria har &ven en vagledning for dverforing av elektroniska handlingar till
arkiv; Transferring Electronic Records to PROV.
http://prov.vic.gov.au/wp-content/uploads/2011/05/Transferring-Electronic-Records.pdf

Digital Record Export standard for transfer of records between archives (ADRI-2007-01-v1.0) .
Standarden definierar en standard SIP som ska kunna anvéandas av alla organisationer vid 6verforing
mellan system och sarskilt vid 6verforing till ett arkiv. Delar av VERS ingar i standarden;
Management of Electronic Records (PROS 99/007) version 2, Specification 2, VERS Metadata
Schema samt Specification 3, VERS Standard Electronic Record Format. (The Australasian Digital
Recordkeeping Initiative, ADRI, 2007)

http://www.adri.gov.au/products/ADRI-2007-01-v1-0.pdf

http://www.adri.gov.au/products.aspx

Standard on Digital recordkeeping, samt tillhérande végledning (State Records New South Wales)
omfattar bland annat metadatahantering.
http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/government-recordkeeping-
manual/rules/standards/digital-recordkeeping/standard-on-digital-recordkeeping
http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/topics/digital-recordkeeping/a-short-quide-to-
implementing-the-standard-on

DIRKS kan vara ett hjalpmedel for att identifiera, implementera och utarbeta strategier for
metadatahantering. (State Records New South Wales)
http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/dirks-manual/doing-a-dirks-project/specify-and-apply-
recordkeeping-metadata#dirks-and-recordkeeping-metadata

Model Plan for an Archival Authority Implementing Digital Recordkeeping and Archiving
(ADRI-2007-01-v0.2) har utvecklats som verktyg for arkivmyndigheter vid inforande av regelverk,
rutiner och végledning vid uppbyggnad av digital dokumenthantering och arkivering.
http://www.adri.gov.au/products.aspx

Checkup 2.0 (National Archives of Australia, 2010) &r ett verktyg for myndigheter att anvanda vid
vardering av sin dokumenthantering. Den &r uppdelad i strategiska och praktiska delar, med konkreta
fragestallningar.

http://www.naa.gov.au/records-management/check-up/

Australian Government Recordkeeping Metadata Standard Implementation Guidelines:
Exposure Draft, (National Archives of Australia, 2010) &r en védgledning vid implementation av den
Australiensiska metadatastandarden och ger vissa rad i metadatahantering.
http://www.naa.gov.au/records-management/publications/agrk-metadata-standard.aspx
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Noteringar

Implementing Recordkeeping Metadata in EDRMS: Tailoring the Technical Specifications for
the Electronic Recordkeeping Metadata Standard (Archives New Zealand, 2012) ar en teknisk

guide for att implementera Nya Zeelands metadatastandard for dokumenthantering i

dokumenthanteringssystem.

http://archives.govt.nz/advice/continuum-resource-kit

NOARK 5 &r en norsk standard som bland annat omfattar éverféring av handlingar till

arkivinstitution. (Arkivverket - Riksarkivet og Statsarkivene, 2009)

http://www.arkivverket.no/arkivverket/Offentlig-forvaltning/Noark/Noark-5/English-version
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