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2019-11-26

Till Sydarkiveras forbundsstyrelse

Inriktningsbeslut digitala arkivleveranser
Dnr SARK/2019:205

Forslag till beslut
Forbundsstyrelsen beslutar ge forvaltningen i uppdrag att prioritera foljande leveranstyper
for metodutveckling och utredning av digitala arkivleveranser:

1. Ostrukturerade dokument i katalogstruktur

2. Arende- och dokumenthantering

3. Personalinformation

4. Mediafiler, audio- och videoupptagningar, digitala fotografier

Sammanfattning

Nya inriktningsbeslut behovs for att Sydarkivera ska kunna arbeta vidare med att inféra
nya leveranstyper och 0ka takten med digitala arkivleveranser. Inriktningsbesluten galler
for samtliga forbundsmedlemmar och de organisationer (kommunala bolag och
kommunalférbund) som finns inom férbundskretsen. Inriktningsbesluten baseras bland
annat pa prioriteringsprinciper i av fullmaktige beslutat handlingsprogram och genomférda
systeminventeringar. Inriktningsbeslutet ar startpunkt for leveransutredningar som planeras
och genomfors tillsammans med forbundsmedlemmarna.

Beslutsunderlag
e Prioriteringsprinciper i Handlingsprogram 2018-2022, 2018-11-23 (dnr
SARK.2017.55), § 14 férbundsfullmaktige 2018-11-009.

e Reviderad budget for 2019 och plan fér 2020-2021, 2019-02-27 (dnr
SARK/2019:162), § 13 forbundsfullmaktige 2019-04-05

e Rapport fran systeminventering 2018, 2019-05-07(dnr SARK.2018.29), § 17
forbundsstyrelsen 2019-05-17.

e Tidigare inriktningsbeslut:
o Journalsystem (8 11, férbundsstyrelsen 2015-03-13).
o Externa webbplatser (8 20, férbundsstyrelsen 2017-06-02)
o Aldre digitalt material (§ 21, forbundsstyrelsen 2017-06-02)

o Databaser (§ 22, férbundsstyrelsen 2017-06-02)

Kommunalférbundet Sydarkivera  bestksadress telefon e-post/webbplats
Box 182 Varendsgatan 10 0472-39 10 00 (vx)  registrator@sydarkvera.se
342 22 Alvesta Alvesta www.sydarkivera.se



2(7)

e Ny forvaltningsorganisation for Sydarkivera (dnr SARK/2019:280)

e Riksarkivet, Forvaltningsgemensam specifikation for Arendehanteringsinformation
(Introduktion, Specifikation och Tillagg), RAFGS3V1.0, december 2018

e DILCIS Board, E-ARK Electronic Record Managements System (ERMS), version
2.0, 2019-05-31

e Riksarkivet, Forvaltningsgemensam specifikation for Personalinformation
(Specifikation), RAFGS2V1.0, februari 2019

Arendet

Forslag till inriktningsbeslut ar baserat pa resultatet av systeminventering 2018 samt
forandringar i omvarlden nér det galler dataskyddsforordningen GDPR och av Riksarkivet
beslutade Forvaltningsgemensamma Specifikationer (FGS). Sydarkiveras har under hésten
2019 tagit fram en ny forvaltningsorganisation. Forandringen innebar bland annat att
samtliga arkivarier anstallda av kommunalforbundet deltar i arbetet med digitala
arkivleveranser. Det innebdr att det fran och med 2020 finns praktisk mojlighet att
introducera nya leveranstyper och starta upp fler leveransutredningar och processer med
digitala arkivleveranser parallellt. Arkivarierna specialiserar sig inom olika
verksamhetsomraden. Det innebaér att de nya inriktningsbesluten inte paverkar arbetet med
befintliga leveranstyper (journaler och personakter, webbsidor, &ldre digitalt material samt
databaser och register).

Arende- och dokumenthantering

De forsta leveranserna fran éldre diariesystem har tagits emot och slutarkiverats 2019 i
enlighet med generell metodik for bevarande av databaser. Tester och dven skarpa
leveranser hanteras i samband med samverkansprojekt mellan Riksarkivet, Statens
servicecenter och Sydarkivera for att ta fram Forvaltningsgemensamma Specifikationer
(FGS) for databaser.

Riksarkivet har beslutat om en forsta version av FGS for &rendehantering.
Specifikationerna finns i flera fall implementerade i export-funktioner som finns till de
arende- och dokumenthanteringssystem som anvénds av forbundsmedlemmarna. Till
skillnad fran att bevara hela databaser och register sa struktureras data i ett specifikt
overforingsformat som gor att information fran olika system struktureras och
dokumenteras pa ett enhetligt sétt.

DILCIS-board, som producerar europeiska specifikationer till byggnadsblocket
eArchiving, har publicerat en forsta version av Common Specification (CS) for ERMS
(Electronic Records Management Systems). Dessa specifikationer kommer att antas som
svenska FGS med de eventuella anpassningar som behdvs for att hantera
informationsoverféring mellan &rende- och dokumenthanteringssystem. Fordelen med de
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europeiska specifikationerna ar bland annat att de passar for hela den europeiska
marknaden och kan darfor forvantas ha storre genomslagskraft an specifikationer som
endast anvénds i Sverige.

Sydarkivera behover tillsammans med férbundsmedlemmarna genomféra
leveransutredningar for att ta reda pa basta satt att ta emot strukturerad data fran drende-
och dokumenthanteringssystem. Det férekommer ett forhallandevis stort antal olika
generella drende- och dokumenthanteringssystem hos férbundsmedlemmarna. Det &r stor
spridning och ingen produkt &r tydligt dominerande. Nér det galler bygg och milj6 ar det
fraga om en handfull produkter som anvands hos manga av férbundsmedlemmarna. Det
finns en tendens hos forbundsmedlemmarna att efterstrava helhetslosningar med stod bade
for generell d&rendehantering och bygg/milj6. Utredningarna behover planeras med
utgangspunkt i dessa forutsattningar.

Arbetet hanteras framforallt i samrad med berdrda systemforvaltare hos
forbundsmedlemmarna och registratorsnatverket ar en viktig referensgrupp. Utredningarna
behdver bland annat komma fram till generella regler for hur manga ar
forbundsmedlemmarna behéver ha kvar information for direktsok, och nar det &r [ampligt
att éverfora information till slutarkiv. Ett 6verlamnande innebér att eventuell sekretess
aven géller gentemot avlamnande verksamhet.

Forutsattningarna for forbundsmedlemmar att direkt soka och hamta slutarkiverade
drenden som &r offentliga behéver utredas. Arende- och dokumenthanteringssystem
anvands mer frekvent &n till exempel avslutade journaler och personakter inom det sociala
omradet. Direktatkomst forutsatter bland annat att bevarandeplattformen kompletteras med
ett externt tillgangligt system for att tillhandahalla sokfunktioner och dokument pa ett
anvandarvanligt och sakert satt. Det innebar bland annat krav pa administration av
anvandare och behdorighetsstyrning i storre omfattning &n vad som dr fallet i den
grundlaggande bevarandeplattformen. Det finns bade produkter licensierade med 6ppen
kéllkod och kommersiellt paketerade produkter och tjanster som kan avropas via SKI:s
ramavtal for e-arkiv. Utredningarna ska bland annat ge underlag for kravstallning av
system for att tillhandahalla direktatkomst.

Stod for olika leveranstyper kommer att inforas successivt, i grova drag enligt listan nedan.
De forsta fyra stegen baseras antingen pa engangsuttag nar ett system ska avvecklas eller
arlig avstallning/export av avslutade arenden.

1. Bevarande i form av databaskopia/register (framforallt &ldre diariesystem utan
bifogade filer) tillsammans med dokumentation av anvandargrénssnitt och vanliga
sokfragor. Databasen kan senare anvandas som utgangspunkt for att transformera
data till malformat enligt vald specifikation.
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2. Bevarande i form av databaskopia med dokument sparade som stora objekt” i
databasen tillsammans med dokumentation av anvandargranssnitt och vanliga
sokfragor. Det kan vara aktuellt for system utan exportfunktion och utan hinder i
form av kryptering pa filniva. Databasen kan senare anvandas som utgangspunkt
for att transformera data till malformat enligt vald specifikation.

3. Bevarande i befintligt produktspecifikt utdataformat, exportfunktion som exporterar
filer i form av strukturerade dokument (XML) eller teckenseparerade textfiler
(CSV). Forutsatter att dokumentation av utdataformat finns tillganglig eller &r
mojlig att producera med utgangspunkt fran dokumentation av anvandargranssnitt.

4. Bevarande i befintligt utdataformat (XML) baserat pa FGS for arendehantering,
mojliggor automatiserad kontroll och dokumentation av formatet pa ett
maskinlasbart satt (XML Schema). Overforingsformatet ar systemoberoende och
data fran olika produkter och tjanster struktureras och beskrivs pa ett enhetligt satt.

5. Pa langre sikt kan funktioner for direktarkivering inforas. For att bli
kostnadseffektivt forutsatter det att forbundsmedlemmarna upphandlar system som
stodjer gemensamma specifikationer (FGS och/eller CS/CITS) och dessutom har
Oppna dokumenterade maskingranssnitt (API). Denna metod for overforing
forutsatter ocksa att Sydarkivera infor webbtjanst for att ta emot och paketera
information for slutarkivering. Kommande leveransutredningar behover pa sikt ge
underlag for kravstallning av funktioner for direktarkivering.

Personalinformation

Hos forbundsmedlemmarna finns ett antal inaktiva personalsystem eller personalsystem
som haller pa att fasas ut. Det ar framforallt I6nelistor som behover bevaras under lang tid
fran léneadministrativa system. Dialog har paborjats med forbundsmedlemmar nar det
galler testdata fran inaktiva I6nesystem. En del system innehaller skannade I6nelistor och
kan sannolikt hanteras pa motsvarande sétt som drende- och dokumenthanteringssystem.

Den forsta beslutade FGS:en for personalinformation &r ett dverforingsformat innehallande
uppgifter om bland annat organisation, anstéllda och befattningar. De olika |6nesystemen
pa marknaden skiljer sig at i hog grad nar det géller hur Ioneinformation struktureras och
ett gemensamt uttagsformat for denna information finns darfér inte i FGS:en. Vilket
medfor att &ven om personalsystemen stddjer utdata strukturerad enligt FGS
personalinformation sa kommer det alltsa att krava handpalaggning/ytterligare
kravstallning for att overfora relevant information for slutarkivering. Sydarkivera behdver
darfor inleda tester och utredningar for att sa smaningom hitta fungerande lésningar for
overféring och bevarande av personalinformation.

Det finns ett antal moduler eller stédsystem for att hantera olika processer som till exempel
rekrytering och rehabilitering. Aven en del av dessa verktyg haller pa att fasas ut till
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forman for modernare HR-losningar. Det finns darutdver ett 6kat behov och énskan hos
forbundsmedlemmarna att digitalisera personalakter (4&ven bendmnda loneakter eller
personakter) och &ven att digitisera befintliga pappersakter for enklare och sékrare
hantering av personaldrenden. Det finns olika strategier som till exempel inférande av
speciella dokumenthanteringssystem/e-arkiv till HR-systemen eller integrationer med
generella drende- och dokumenthanteringssystem. Sydarkivera beh6ver paborja arbetet
med utredning i ett tidigt skede for att kunna ge forbundsmedlemmarna rad vid
upphandling, inférande och forvaltning. Det behovs ocksa for att 16sningar ska finnas pa
plats nar det blir dags att slutarkivera personalakter, det intraffar vanligtvis ett antal ar efter
att en person har gatt i pension.

Ostrukturerade dokument och mediafiler i katalogstruktur

Forbundsmedlemmarna har stora méangder information som lagras pa filserver utanfor de
verksamhetssystem eller &rende- och dokumenthanteringssystem som anvands. Behov av
att 6verlamna dokument i katalogstruktur har uppkommit bland annat till foljd av
dataskyddsforordningens krav pa ordning och reda och behov som uppkommer i samband
med att forbundsmedlemmar ska byta lagringssystem. Aven i samband med
verksamhetsforandringar eller ndr myndigheter upphor uppkommer behov av att
slutarkivera information som lagras som dokument pa filserver.

Sydarkivera har 2018 tagit fram dokumentet Lathund for att storstada i mappar och filer.
Dokumentet har distribuerats till forbundsmedlemmarna via den gemensamma
samarbetsytan pa webben. Materialet har bland lagts ut pa intranatet i Hassleholms
kommun och mottagandet var positivt. Dokumentet ger praktiska tips hur man kan ga
tillvaga for att sortera upp filer som lagras i katalogstrukturer.

Vanligt forekommande handlingstyper som kan hanteras pa detta satt:

e Fotografier som dokumenterar kommunens verksamheter och héndelser i
kommunen (evenemang och satsningar av olika slag)

e Dokumentation av utredningar med mera i personakter som tillhor personal- och
elevhalsans verksamheter (i de fall dar det finns pappersakter och inget
verksamhetssystem for att hantera dokumentation)

e Protokoll fran namnder och styrelser, sarskilt innan kommunen dvergatt till
arendehanteringssystem

e Motesanteckningar eller protokoll fran olika ledningsgrupper, rad eller
sammanslutningar som inte anvander drendehanteringssystem

Manga webbtjanster och sociala media gor det darutdver majligt att ladda ner sina
dokument, foton och filmer till lokala kataloger med hjalp av exportfunktioner i tjansterna.
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Ett exempel ar digitala svar pa nationella prov i svenska. Aven Individuella
utvecklingsplaner (IUP) kan exporteras pé detta satt. Overforing till arkivmyndighet kan da
hanteras pa samma satt som for dokument som skapats av anvandare i till exempel
ordbehandlingsprogram och sparats i kataloger pa filserver.

For att ta emot filer i katalogstruktur beh6vs ingen anpassning av Sydarkiveras
bevarandeplattform. Det som behdvs ar att avldmnande verksamhet ordnar materialet och
namnger kataloger och filer pa ett begripligt sétt i enlighet med dokumentet Lathund for att
storstéda i mappar och filer. Det forutsétter att forbundsmedlemmarnas forvaltningar kan
avsatta tid for att sortera och ga igenom filer.

Lathunden behover kompletteras med praktiska anvisningar och enkel mall for
leveransdverenskommelse/reversal som beskriver hur materialet ska forberedas for
leverans. Mallarna tas fram i samrad med arkivarienatverket.

Verktyg for att hantera normalisering av katalog- och filnamn och konvertering av
kontorsdokument till bevarandeformat finns framtaget sedan tidigare. Plattformen for att
hantera digitalt bevarande och arkivvard kan behdva kompletteras med verktyg for att till
exempel extrahera metadata fran filer.

Beslut om gallring/bevarande finns vanligtvis i informationshanteringsplan/
dokumenthanteringsplan beslutad av ansvarig namnd eller styrelse. Férbundsmedlemmarna
kan i forekommande fall behOva se 6ver planerna eller ta separata gallringsbeslut. Detta
hanteras i samrad med Sydarkivera i den l6pande verksamheten med tillsyn och
informationsférvaltning

Mediafiler, audio- och videoupptagningar, digitala fotografier

Sydarkivera bevakar omradet nar det galler bevarandeformat och metadata for olika typer
av mediafiler. Bland annat ar Sydarkivera med i referensgruppen for Riksarkivets projekt
FormatE som arbetar med att ta fram foreskrifter for bevarandeformat. Projektet har
presenterat en idé for att skapa mer eller mindre permanenta arbetsgrupper for att halla
samman arbetet med bevarandeformat. Sydarkivera har meddelat stéd for idén och intresse
for att bidra.

Arbetet med digitala arkivleveranser behdver ta hojd for féljande scenarier:

e Digitala foton samt audio- och videoupptagningar som producerats i form av
komprimerade filer i standardiserade format. Mediafiler av detta slag ar i hog grad
standardiserade for att mojliggora 6verforing mellan olika webbtjanster och appar.
Det dr ett begransat antal format. Det innebar att det finns mediaspelare att tillga
som &r licensierade med 6ppen kéllkod. Bevarande i befintligt format ar darfor
huvudsparet for Sydarkivera. Att konvertera redan komprimerade format till andra
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komprimerade format ar inte en majlig 16sning ur bevarandesynpunkt da varije
konvertering innebar ytterligare forsamring av kvalitet pa ljud och bild.

e Digitala foton samt audio- och videoupptagningar finns i &rende- och
dokumenthanteringssystem och kommer att folja med de digitala arkivleveranserna
fran dessa system.

e Det finns sérskilda bilddatabaser/mediaarkiv och andra generella tjanster och
system for att hantera bilder och inspelningar av ljud och bild. Leveranser fran
dessa system behdver ocksa utredas. De innehaller férutom mediafilerna vanligtvis
uppgifter om till exempel upphovsrétt och motiv.

Professionellt producerad audio/video

Forbundsmedlemmarna upphandlar i forekommande fall professionell produktion av
audio/video, till exempel TV-sandningar fran fullmaktige. Sydarkivera behéver arbeta
fram rekommendationer for kravstéallning av arkivexemplar. | detta fall produceras ibland
filmer i sa kallade ra-format, okomprimerade format, som gér det méjligt att konvertera till
onskat malformat pa ett kontrollerat sétt. T\V-arkiven runt om i vérlden har erfarenheter av
bevarande av denna typ av material och det ar darifran som rekommendationer, metoder
och rutiner behdver hamtas.

Professionellt producerad audio/video kréaver en separat utredning da det ar en komplex
fraga. Inte bara nar det galler de tekniska formaten utan dven upphovsréatt och hur
materialet kan hanteras avseende lagring och distribution. Det finns hela arkivinstitutioner
som endast arbetar med denna typ av material. Sydarkivera kommer att behdva samarbeta
med Kungliga biblioteket (KB), andra arkivinstitutioner samt forbundsmedlemmarnas
kommunikationsavdelningar och leverantérer for att komma fram till en framtidsséker och
hallbar hantering av detta material.

Styrelsens beslut ska skickas till

Akten

Staben

Enheten for Tillsyn och informationsférvaltning

Elin Jonsson
Bevarandestrateg
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