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1 Sammanfattning

Mer och mer 6vergar kommuner till att hantera infation elektroniskt som ett led i den successiva
overgangen till e-forvaltning. Till sist ska detar denna information bevaras for lang tid, men fa
kommuner har i dag rutiner for att bevara elekskninformation under langre tid.

Detta projekt ar ett steg for att mojliggora lamkgjsit bevarande av digital information. Projektetal &r
att definiera vad en inleverans till ett systemidévarande ska innehalla och hur den ska vara
strukturerad. Som utgangspunkt for arbetet anv@#s-modellen, den av Riksarkivet framtagna
modellen for paketstruktur, samt processorienférééckningssatt enligt Riksarkivets beslut i debem
2008. Till det kommer ett antal standarder som ats/a

Det ar viktigt att stalla krav pa systemleveranté@tt verksamhetssystem kan leverera ut information
som ska bevaras enligt den i detta projekt frantad®emodell och innehall.

Den struktur som anvants ar framst avsedd for inétion fran dokument och drendehanteringssystem.

Sambruk har fér avsikt att ga vidare med ett priojeks mal ar att specificera och etablera etesyst

for bevarande som kommuner kan nyttja. Arbetet atetbrma en projektgrupp for detta har startats
med malet att ta fram en projektplan som forel&g@mbruks medlemmar vid hostmétet 2009 med
inbjudan att delta i projektet.

Det ar ocksa viktigt att tillampa de vunna kunskapevid upphandling av nya system. En bra idétar at
starta projekt dar kommuner tillsammans kravstéiier system ur ett bevarandeperspektiv.

2 Inledning

Enligt gallande lagstiftning (Tryckfrihetsforordmen och Arkivlagen) skall handlingar, som man inte
funnit ar mojliga att gallra (forstora) enligt besademalen i Arkivlagen, bevaras for all framticktD
skall alltsa vara mojligt att lasa och i nagon merforsta dessa handlingar hundratals ar framdgint
Nar det galler konventionella pappershandlingarasdvi sedan lange metoder for bevarande avsedda
just for dessa. Vi kan havda att vi klarar av detiaet vad som skall géras och hur det skall gora
Aven for elektroniska handlingar finns metoder o&Hinjer men de praktiska fragorna kring
bevarandet skiljer sig naturligtvis radikalt at j@m med pappershandlingar. Det finns inom detta
omrade vagledning, framst i form av Riksarkivetddtiningar och olika typer av standarder. Men idag
ar det med stor sannolikhet sa att de flesta koneminte klarar av detta.

Praktiskt taget all framstallning av allmanna hamghr i kommunerna kommer inom de narmaste aren
att vara elektronisk. Kommunerna maste alltsa marftégor om bevarande av elektroniska handlingar
som framstalls idag och bereda sig pa de storanerysom i framtiden blir resultatet av den 6kande
anvandningen av IT. Ett exempel pa detta ar utiegi&h mot e-forvaltning/e-tjanster. Kommunerna
maste foljaktligen snabbt hitta I6sningar pa dé&tebmiska bevarandefragorna och dessutom avsatta
resurser for detta.

Fragan berdr tva kunskapsomraden eller perspektsvatkivomradet eller annorlunda uttryckt;
bevarande och gallring av allménna handlingar samdgr sig pa lagstiftning (framst
Tryckfrihetsférordningen och Arkivlagen) samt nadla och internationella standarder. Detta
kunskapsomrade beharskas av arkivarier. Fragam sj@hoklart kunskapsomradet informationsteknik i
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alla dess delar. Detta omrade beharskas av olifadfiessioner. Detta projekt har arbetat utifradaba
perspektiven. Beskrivning av hur arbetet skett k@mnkapitel 3 i denna rapport.

Bakgrund

| den takt kommuner gar 6ver till e-férvaltning henas mer och mer av kommuners verksamheter
elektroniskt. Detta ger upphov till digital infort@n som behdver bevaras, en del av det for adhfich
Detta projekt har tittat pa fangst av informatioarf verksamhetssystem av typen dokument- och
arendehanteringssystem som skall bevaras, skapand#&tukturen for ett informationspaket och
mojligheter att tillgangliggéra informationen itdeevarade digitala materialet. Projektet ar atth
steg for att mojliggora for kommuner att langsiktigvara digital information. Det &r ett arbete som
ligger i linje med kommuners satsningar pa e-tg@ns-sevice, e-forvaltning etc. Ett val fungerande
elektroniskt arkiv ar en forutsattning for en fragngsrik e-forvaltning.

Manga kommuner saknar idag rutiner for att bevi®nisk information under langre tid. Det &ar en
brist som, om den inte atgardas, med sakerhet komatnmedfora framtida forluster av information av
central betydelse. Det kommer att bli svart attngpprkiviagens krav da information som behovs tbr a
garantera allmanhetens rétt till insyn eller fémvalgarnas, rattskipningens och forskningens betvov
information inte kan bevaras. Arkiven ska bevagktebnisk information, géra den sdkbar och
sakerstélla den elektroniska informationens autgetover tid.

En forstudie pa omradet har gjorts i Eskilstuna wtifnan den formulerades en forsta projektplann De
har sedan vidareutvecklats av nagra kommuner inamb8ik for att anvandas som underlag vid
inbjudan till samtliga Sambruks kommuner att defieojektet. Totalt anmalde 30 kommuner sitt
deltagande i projektet, som startade 29 maj 2008.

Syfte
Projektets syfte ar att kommuner ska kunna bevanalingar som skapas elektroniskt i elektronisknfor
utan tidsgrans. | denna etapp specificeras inlensgtifl ett digitalt arkiv bl.a. med tanke pa hur
informationen ska kunna aterskapas fran arkiven (eventuell) kommande etapp specificeras sjalva
arkivet for upphandling.
Effekten av projektet ar bl.a:
e Attinformation av betydelse for allménhetens tdttnsyn, de kommunala férvaltningarnas,
rattsékerhetens och forskningens behov kan bevaras.
« Enkel atersokning av denna arkiverade elektroniiskmmation, vilket ger stora majligheter till
ateranvandning.
e Att informationens autenticitet sakras, vilket géttre fortroende.
* Att dvriga legala krav uppfylls.
« Okad kompetens kring bevarande av elektronisk imétion.

Mal
Malet med detta forsta projekt ar:
» Specifikation av inleverans till ett elektroniskkia samt atersokning fran detta arkiv for utvalda
processer ur kommuners verksamhet.
» Kravspecifikation pa vilket satt verksamhetssyssda kunna leverera ut uppgifter for ovan
namnda processer.
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« Samma kravspecifikation kan anvandas som undeidlagatl som bor ga att fa ut ur befintliga
verksamhetssystem avseende samma processer foam@vaitan tidsgrans.
» Sokbarheten i det elektroniska arkivet ska varashiika bra som sokbarheten i traditionella
pappersarkiv.
Kort uttryckt, specificeras ett informationspaketrskan anvandas for leverans fran verksamhetssystem
till ett digitalt system for bevarande eller fonagande i ett arkivsystem.

2.1 Organisation och ekonomi

Projektet har en projektagare, styrgrupp, refenengy projektledare och projektgrupp vars roller ar
enligt nedan.

Projektagare - ar ansvarig for att projektet genomfors enligslnt. Sambruk ar projektagare till
projektet "Elektroniskt bevarande”.

Styrgrupp — har till uppgift att fatta styrande beslut ormeana for projektet, t.ex. ekonomi,
inriktningar och avgransningar. | styrgruppen, doitl fem moéten deltog;

Lars Flintberg, Sandvikens kommun

Tryggve Lundh, Eskilstuna kommun

Bo Thalén, Goéteborgs stad

Claes-Olof Olsson, Sambruk

Referensgrupp— bidrar med expertkompetens inom omradet sonvligteda projektet i olika fragor. |
referensgruppen, som haft tva méten deltog;

Karin Arvidsson, Stockholms stadsarkiv

Julija Budaite, Botkyrka kommun

Goran Kristiansson, Riksarkivet

Tom Sahlén, Sundsvalls kommun

Birgitta Torgén, Orebro landsting samt R7 projektet
Fredrik Ulfhielm, KTH

Patrik Wallin, Mittuniversitetet

Donald Johnson, Uppsala lans landsting, deltogstdmdtet men [amnade referensgruppen eftersom
det fanns ytterligare en representant for R7.

Projektledare — leder projektet inom de ramar som projektplanemstyrgruppen ger. Projektledare
har varit Osten Jonsson fran LDB-centrum i Bodeenf@im for Langsiktigt Digitalt Bevarande, en
centrumbildning vid Luled tekniska universitet).

Projektgrupp — bestaende av personer fran de 30 deltagande koernma. De har i huvudsak varit
arkivarier eller personer med anknytning till konmanas arkiv. Tanken var att fa med ett betydande
antal personer fran IT-avdelningarna, men de hairtyvarit fa. Bada kompetensomradena behovs. De
personer som ingatt i projektgruppen framgar aagail1.
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Finansiering - projektet har finansierats genom att totalakadén fordelats pa de deltagande
kommunerna i proportion till folkmangd. Totala betien for projektet var 400 000 kr. Den budgeten
har dock inte hallit, utan totalkostnaden for pkoge slutade pa ca 800 kkr. Differensen beror idtsak
pa att det tagit langre tid &an beréknat. Spedpkifikationen av metadata enligt Moreg2 har varit
arbetskravande p.g.a. dess omfang och att vi fiirdia att tillampa den i Sverige, vilket gor agt ¢hte
finns nagra erfarenheter att bygga pa. Merkosmé&dleprojektet har tagits av LDB-centrum.

2.2 Generella slutsatser

Under projektets gang har forutom leverans av gtefe mal ocksa ett antal slutsatser dragits som ar
viktiga att ta med sig i fortsattningen.

Slutsats 1 Export ur befintliga system och struktureringiaformationen gar att genomféra, men
kraver arbete och troligen ocksa konsultinsatserssm befintliga system inte &r forberedda foroekp
till digitala arkiv.

Slutsats 2 Arbetet som namns ovan behdver géras innan maiekarera till ett digitalt arkiv, men kan
paga parallellt med arbetet med kravspecifikatiom wpphandling av ett digitalt arkiv.

Slutsats 3 Ett system for digitalt bevarande (e-Arkiv) slkeuidkert 6ka mangden digitalt material som
iordningstalls fér bevarande hos kommunerna. Fotigea finns idag en begrdnsad mangd information
hos kommunerna strukturerad och klar for leverdinstt digitalt arkiv.

Slutsats 4 Vi ser behovet av ett sarskilt projekt for kldiegring av kommuners verksamhet som (helst)
alla kommuner kan ansluta sig till. Gladjande &ettsadant arbete pagar inom Samradsgruppen for
kommunala arkivfragor.

Slutsats 5 Vi ser vi stora problem med att kunna exportdrmformation ur befintliga
verksamhetssystem till ett system for bevarandgoNanpassad funktion och/eller dokumentation
finns inte. Det kommer att bli arbetsamt och dyrli@rleverantdrens konsulter kommer att behéva
anlitas. Det ar alltsa viktigt vid framtida upphéindar att dels stélla krav pa att verksamhetssystea
kunna exportera information till ett system fér Beande i linje med den struktur detta projekt resky
dels stalla krav pa dokumentation pa hur systenppbyggda/fungerar.

Slutsats 6 Vid kravstallning pa nya system far man ga igersamma steg som i detta projekt. Men en
hel del ar bara att stdmma av med detta projektdted. Grundstrukturen boér bli densamma, men
kraven pa metadata (t.ex. for atersokning) karevari

Slutsats 7 | arbetet med langsiktigt digitalt bevarande beho

- arkivariernas specialkunskap nar det galler hrargev information (frAmst strukturering,
klassificering och vardering).

- IT-enhetens tekniska kunskaper (framst hur uteggrans, gallring och drift skall goras)

- verksamheternas kunskap om sina egna omradedédéan visa hur arbetet utfors, samt
informationens skapande, atersokning och anvandniusgksamheten)

- att IT strateg involveras om kommunen har ensada

- att ledningen i kommunen forstar samt tillstyrkeh ger resurser fér dessa professioner att anbeta
fragan.

Slutsats 8 Fortsattningen pa detta projekt kan dels varaifikation och upphandling av ett system for
bevarande, dels kravstallning av olika nya verksetsgystem avseende langsiktigt digitalt bevarande.
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2.3 Begrepp

Inom omradet langsiktigt digitalt bevarande finttsamtal "etablerade” begrepp, men ocksa begrepp
som anvands med olika betydelse hos olika orgaoisateller individer. Vi vill ocksa gora lasaren
uppmarksam pa att vissa bilagor inte har produsénam projektet eller bara kompletterats inom
projektet. Dessa kan ha en annan mening bakom véggapp an vad vi avser i huvudrapporten.

Nedan ar nagra begrepp som vi finner sarskildasttedning att forklara eller kommentera.

Arkiv — ar ett begrepp som bl.a. kan ha betydelsentifiilig (kortsiktigt) lagringsplats till ett syem
for bevarande, alltsa utan tidsgrans for bevararmiksarkivet har valt att infora begreppet "systém
bevarande” for system som anvands for att sakkxrdiél/arandet av elektroniska handlingar.
Bevara— betyder i denna rapport alla processer som lsefii\att se till att information ar tillganglig i
all framtid.

Information — betyder i denna rapport sddan information soavslutad, fixerad och fardigstalld och
ska bevaras for allt framtid i ett system for bewvale.

System for bevarande- ett begrepp som Riksarkivet infort for att béskisystem som anvands for att
sakerstalla bevarandet av elektroniska handlirBmocksa Arkiv ovan.

2.4 Marknadsforing och informationsverksamhet

Projektet har inom Sambruk marknadsférts via weltbenw.Sambruk.gedar bl.a. projektplanen finns
att lasa. Projektet har ocksa presenterats sorgemminkt pa nedanstaende konferenser:

« Sambruks varmote 23-24 april 2008, Arlanda, prgjiekt och inbjudan att delta (Osten Jonsson)

« Lagring och arkivering, 14 oktober 2008, Sundsgdils Mossberg, Osten Jonsson)

» Sambruks hostméte, 12-13 november 2008, Hogbo baték, mal och lagesrapportering
(Osten Jonsson)

« AAS:s Arkivariekonferens 12-13 november 2008, Shadkn (Nils Mossberg)

* Workshop, 4 mars tillsammans med projekten NAVED¢Bholms stad), R7 Arkiv, REDA och
LDB-projektet (Osten Jonsson)

« Arkivforum 2009, 17 mars, Stockholm, presentatigrpeojektet och allmanna resultat (Osten
Jonsson)

» Sambruks varmoéte 1-2 april 2009, Arlanda, summesingesultat och forslag till fortsattning
(Caspar Gielissen)

3 Genomfodrande och resultat

3.1 Arbetets upplagg

Arbetet har bedrivits uppdelat pa olika grupper\diije grupp arbetat med aktiviteter eller delar av
aktiviteter. Grupperna har under projekttiden fdié@s och anpassats till de uppgifter som skallragfo
enligt aktivitetsplanen. Gruppernas arbete hart sk&tworkshops som genomférts dels via fysiska
moten men ocksa via telefonméten eller méten wieriet (Marratech) varje vecka. Vid varje moéte har
det stams av vilka arbetsuppgifter som gjorts sédian motet och hur det gar med pagaende uppgifter
Vid manga fysiska moéten har det lagts in forelag@aratt ge arbetsgruppen kunskap och inspiration.
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Exempel ar;
* utbildning i XML, Fredrik Ulfhielm, KTH
* processorienterad arkivredovisning, Daniel Hoffliiksarkivet
» paketstrukturer, Karin Bredenberg, Riksarkivet
» beskrivning av standarder, Jan Aspenfjall, LDB-oemt

Alla aktiviteter genomfordes baserade pa olika k&Ml och det &r ocksa dessa som resultatetinar s
grund i. Praktikfallen valdes dels for att fa eedut av olika typer av praktikfall, dels for att sasav
dem ansags som problematiska i kommunernas verltamh

3.2 Arbetsmetoden

Den arbetsmetodik vi foljde i projektet speglagilanstaende bild. Steg 1 som utgjordes av att
identifiera processerna som skulle vara praktikfptojektet, togs fram utifran ett underlag sorortg

av Skelleftea kommun, som definierat de processarkommunen har. Med detta som underlag togs
beslut om att anvanda sig av AdoptionsprocesseygBgrocessen och processen for Forsérjningsstod.
Begreppet process ar inte normalt vad kommunemaraer sig av for att beskriva sin verksamhet.
Dock pagar ett arbete att Overga till en processiaasverksamhetsbeskrivning. Dessutom foreskriver
Riksarkivet att en processbaserad arkivforteckskadl anvandas av statliga myndigheter i Sverige.
Ovan namnda skal ar anledningen till att vi vaitogiskriva verksamheten i processer trots att detbal
inte &r vedertaget hos kommunerna.

Varje vald process gicks igenom. Bl.a. undersokie=komsten av eventuella delprocesser samt hur
man kan hantera utstrackta processer och nar deadetecknas som avslutade utifrain kommunernas
perspektiv. Normalfallet for processen togs fraitket innebar att en majoritet av tillampningsfalle

kom att omfattas.

Steg 2 gick djupare i processerna dar aktiviteteatarutinerna i aktiviteterna definierades och
beskrevs. Aktiviteterna och rutinerna under ak#itatna sattes upp i tidsordning och dokumenterades.

| steg 3 identifierades ingaende dokument/handtingiagick igenom vilka dokument/handlingar som
fanns och till vilka rutiner dessa horde. Det ggg@dn genomgang 6ver vilka dokument/handlingar som
utgor bevisvarde over att processen skett. Desdhlslvaras, medan 6vriga ska gallras. Underlag for
vilka som utg6r bevismaterial var i forsta hand déhande lagstiftning som ber6r processen, men ave
Riksarkivets foreskrifter anvandes som underlag.

Steg 4 bestod av vad organisationen kommer attMaebyiecificera utifran sin sarstallning. Vi skapade
en overgripande klassificering anpassad for kommuaeatt sedan ta ner den till understa nivandi@r
processer som valdes som praktikfall. Vi bérjadenalysera vilken typ av information som hanterades
och utifran detta valdes en standard att arbets. 8amtidigt togs det fram en beskrivning av
arkivbildaren. Sist gick vi genom vilka metadatanstet fanns behov av och slog fast en metadatalista
for de olika omraden vi hanterade.

Steg 5 var en teknisk analys av IT-systemen sortehagte processens information. Vi gjorde
systemkartor éver systemen for att fa en forstdélsead som verkligen fanns i systemen och vad som
var lankad information fran andra system. Nar sy&atorna var fardiga avgransades vilka system och
vilken information som skall tas fran andra syst#tingick genom vilken dokumentation som fanns for
de berdrda systemen. Denna dokumentation utgjdisEEmans med dokumentanalyser andra gjort,
var uppfattning avseende vilken dokumentation sanbehovlig for dels avstallning ur system, dels fo
att skapa en forstaelse for hur informationen stsapeerksamheten. Denna dokumentation blir en del
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av informationen som bevaras. Sista delen undgrsstar att analysera hur gallring skall ske i

systemen.

| steg 6 satte vi ihop ett komplett informationspiakom ett test.

Vid kravstallning pa nya system far man géa igenoansma steg som i detta projekt, se figur 1 nedan.
Men en hel del ar att stamma av med framarbetadsuléat. Grundstrukturen bor bli densamma, men
kraven pa metadata (t.ex. for atersokning) kan vexa.

N

N

eventuella delprocesser

aktiviteterna i tidsfoljd

ingar i varje rutin.

<L

Analysera processen se
om processen ar en
utstrackt process. Om det
ar en utstrackt process,
besluta var processen skall
avses som avslutad for
arkivet.

—

—

——

Vilka rutiner finns i varje
aktivitet, gor en
beskrivning av dessa.

Analysera dokumenten/
handlingarna vilka utgér
bevisvarde over att
processen har skett, dessa
skall bevaras.

Tareda pavari
arkivetsforteckning denna
information hér hemma.

- Identifiera J\ Identifiera ingadende - J\ Analysera ingdende .
Identifiera processen = : Organisationen Informationspaket
T/ aktiviteterna T/ dokument/handlingar T/ T/ IT-system
. Vilka aktiviteter ingar i y . e m I vilka system finns
Definiera processen och TreEEReeT, R Vilka dokument/handlingar Skapa f:;ifjs;‘:ge" for dokumenten/handlingarna, Sétt ihop ett

vilken metadata haller
systemet/systemen for
varje dokument/handling
och eventuellt aktivitet/
process

informationspaket med alla
ingaende delar och lankar

——

<>

Ta fram accepterade
format och strukturer som
kan kopplas till den
informationen som skall
bevaras, besluta vilken
metadata som skall
anvandas i strukturerna

Skapa en systemkarta
over varje ingaende
system

Analys 6ver vilken
dokumentation som krévs

for dels avstallning av
material ur systemet och
dels dokumentation for
bevarandet

Analysera hur gallring skall
ske ur systemet

Figur 1. Projektets aktiviteter och beroenden mekkem

3.3 Kompetenser och samarbete

Aven om arkivenheten vid varje kommun bér det fdlanansvaret for det digitala arkivet s& kravs det
ett samarbete mellan arkivenheten, verksamhetetileehheten. Vi har i projektet sett behovet av
samarbete mellan manniskor med olika specialkureska#t endast forlita sig pa att IT-verksamheten
skall I6sa problemet fungerar inte. Arkivarier kate heller I6sa problem sjéalva och verksamhettarsi
inte heller inne med hela I6sningen.

Losningen ar att med arkivariernas specialkunskap gdller hantering av information (framst
strukturering, klassificering och vérdering), IThettens tekniska kunskaper (framst hur uttag, lesgra
gallring och drift skall goras) samt verksamheterkianskap om sina egna omraden (dar de kan visa hur
arbetet utfors, atersoks och nyttjas av verksamhet@lsammans utgor dessa en trio som
forhoppningsvis kan lésa de digitala bevarandegmih i kommunen. Var uppfattning ar att trion
tillsammans kan fungera som en problemltsare . iMggangslaget maste ledningen i kommunen forsta
och ge accept for synsattet. Trion maste ha fainisgar att arbeta med problematiken. Har kommunen
en IT-strateg ska denne ocksa involveras i arbetet.
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Bilden nedan beskriver ansvarsomraden och en ni@tadt sékra upp digitala arkivieveranser for
producenten till arkivet. Ansvaret for en digitakialeverans dvertas av arkivenheten forst nar kadéev
fran arkivenheten ar uppfyllda. Detta bor ses stirffoesta steg mot ett kontrollramverk for inlevesar
och da bli en delmangd av en kommande kravspetidik#or ett digitalt arkiv.

Arkdvinformation fran ]
fiirvaltningar och bolag i < | Godkint T :
icke standardiserade L arkivformat b
A format Dolumentation: |
: ARKIVBESK- | |wonvent
Arildiviiler: RIVHING, | ering till
: ARKIVFOR- | || yiieve-
: TIFF, TXT, :
: TECKMING, ] L
. D OPDRAA, ML, | | avarmmonn. | | T2
“ Majligt att Csv END - | | format, Arkivinformation i
honvertera till ! MENTATION, ! |Distribut B arvindarvintigt
arekivformat OVRIG | ton via format till brikare
] METADATA wehb, (Fapper, fil, webb)
] | mail,
: V| disk,
: ! |papper..
TR : Administration: KONTROLLER, :
A blvarde ! | EFTERSOKNING, FRAMTAGNING,
arkivformat ! SYSTENF ORVALTNING, VARD
14
HEJ y
s eh ; wedt .
: v ] v
¢ ARKIVIMYNDIGHE T/KONMUNARKTY BRUKARE
PRODUCERANDE : ]
MYNDIGHETER,
FORVALTHINGAR

OCHBOLAG

Klamnrar = formellt answvar fir informationen

Streckade linjer = uppdelning av verksamheter, den forsta inom den stora reltangeln tror jag Jan
kallade pre-ingest, del tvd representerar det faktiska bevarandarkivet, och del tre framtagning till
brukare Utanfor den stora reltangelnfinns viterligare verksamnheter, tner tydigt dgda awv
myndigheter resp. brukare.

Figur 2. Ansvarsomraden och 6évergripande kontratiseerk for inleveranser

3.4 Uttag ur befintliga informationssystem

Arbetsgruppen identifierade de olika systemstdod kommunerna i projektet anvander sig av for
internationella adoptioner, forsorjningsstdod odlhviss del betygsrutinen. Dessa &ar IFO, som lenaeye
fran Logica och Procapita med en modul som ocksgr WeO (Individ och FamiljieOmsorg) och
levereras av Tieto Enator.

Vi valde att jobba med IFO, eftersom det fanns kugrskap och information om det systemet. Arbetet
borjade med en dokumentgranskning av rutinernaetéfastslogs vilka dokument som ingar i
respektive rutin, vilkka dokument skall bevaras edspe gallras och under vilket lagstdd detta gors.
Arbetet gick vidare med att analysera vilka metadaim existerade i systemet till de dokument som
ingick i rutinen. Vidare analyserades mojlighetetiiauttag ur systemet och vilka metadata somahkagi
uttaget. | detta skede framkom brister nar deegéistemdokumentation dar bland annat exportens
innehall inte framgick. Det framgick inte hellerrten export struktureras. Parallellt med dessa
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aktiviteter pagick det en analys av vilken dokuraéinh som skall inga vid en leverans till ett syste
for bevarande.

Systemkarta for ProCapita systemet

Skatteverke —

Kid Web

Kommuninne-
vanardatabag

ProCapita IFO

Socialstyrelsen
(via SCB)

Raindance
Ekonomisystem

Figur 3. Systemkarta éver ProCapita fran Tieto Emat

Systemkartorna ovan och nedan beskriver de kopglisgm finns till andra system. Pilarnas riktning
visar om informationen tillfors systemet eller lemas till andra system. Syftet med systemkartaattar
fa en uppfattning om vilken information som exiatarsystemet och vilken information som &r lankad
till systemet eller eventuellt tagits bort ur sys&t och finns i andra system. Dagens konstellatiane
system dar nyttjandet av information effektivisegasom undvikande av dubbellagring innebar atafler
system delar pa information. En fraga som dykerampmpaturligtvis; hur hanteras situationer dareyyst
delar pa informationen nar dessa system skalbstal? Skall informationen finnas dubbelt i arkivet
eller hur skall den hanteras?

Inom projektet gjordes en kartlaggning av de sysdem finns hos kommuner inom projektgruppen och
fran vilka information ska bevaras (bilaga 2). Ursdé&ningen visar att det finns manga olika system i
kommunernas verksamheter. Problembeskrivningen kamivantas géalla alla system. Det betyder att
det i kommunerna kommer att behéva goras storasieistor att fa ut informationen fran de system som
nu ar i drift.



§k~ Sambruk

kommunala e-tjéinster S I utra p po rt
Forfattare . Avd Datum Version Sid
Jan Aspenfjéll, Osten Jonsson 2009-0520 12
Projekt Anmarkning
Elektroniskt bevarande

Systemkarta IFO systemet.

Personec

Personalsystem

Agresso

Ekonomisys.

Tefat
Bankgiro
Skatte-
verket

Faks

Databas

Migrations-
verket

Figur 4. Systemkarta dver IFO systemet fran Logica

Om man vid upphandling av nya system tar tillvanaskapen fran detta projekt och kravstaller
majligheterna for export ur systemen till arkivighldetta projekts resultat, kommer arbetet medexp
av information till ett system fér bevarande atsendtligt forenklas.

3.5 Metadata for bevarande

Nar det galler metadata for atersokning av infoiomavarierar dessa beroende pa vilken typ av rutin
som skall bevaras. Vi har i projektet utgatt fréh kinda standarder dar det finns viss mojlightestgta
vilka sokmetadata som skall finnas. Vi kan i pktge konstatera att ett digitalt arkiv 6kar sékhoc
sammanstallningsmojligheterna. Kommunerna mastetaesig for vad som skall vara sékbart i varje
enskild process och dessutom vilket material sohddeiktigt att kunna skapa
sammanstallningsmaojligheter fran och vilka samniimhgsmojligheter som skall finnas.

3.6 Digitala filformat for bevarande

Kommunerna ar inte bundna till att folja Riksarks/&reskrifter och férordningar eller andra
forordningar som galler digitala filformat for aviering utan kan sjélva besluta vilka digitala fitivat
man vill acceptera i kommunen. Vi har dock setRakisarkivet lagger ner mycket tid, & noggrannia oc
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har god kompetens inom omradet, vilket betydedeitfinns en trovardighet och trygghet i att folja
Riksarkivets foreskrifter. Eftersom kommunerna i@éitdoundna att folja Riksarkivets foreskrifter finn
det majlighet for varje enskild kommun att sjalégda till format som man anser uppfyller kriterfigr
ett arkivformat och sjélva kan hantera. Kommundxiai arkivregelmente ange att man foljer RA:s
riktlinjer och med de tillagg av format som man mvellt vill godkdnna som arkivformat. Det bor
ocksa finnas ett dokument som beskriver med vitkader man bedomer ett format och hur man gar
tillvaga for att fa ett format godkant som arkivfoat i kommunen.

Vi foreslar att acceptera de kriterier for bedongnav ett arkivformat som finns i CODA slutrapport
2007 (se bilaga 3). Grunden ar att kriterierna ret#te som krav maste vara uppfyllda foér att ethfdr
skall kunna bedémas som ett arkivformat. Det dasegp till varje kommun att bedéma vikten av
ovriga kriterier eller om alla maste vara uppfylfda att ett format skall vara accepterat som ett
arkivformat.

3.7 Dokumentation

Under projekttiden har dokumentationen som leverarad granskat IT-system visat sig vara bristfallig
ur ett arkivperspektiv. Arbetsgruppen kan konstagdt det maste stallas hogre krav pa systemens
dokumentation. Det har ocksa konstaterats att efé¢thand &r svart att tillhandahalla dokumentatio
fran leverantoren, vilket i sig skapar problem, gidarkiviaggning av informationen fran systemet.
Arbetsgruppen kunde konstatera att det finns ndkptanjer att ta fasta pa. | detta projekt anvasde
Riksarkivets RA-FS 2003:2, Vasteras stialkivering av digitala handlingar’och Stockholms
stadsarkiv$Att vardera digital information i Stockholms stadDokumenten &ar en slutprodukt, tankta
att anvandas for att utvardera vilken informatiomsskall bevaras och vilken kringinformation som
behovs for ett bevarande. Den kringinformation s$mhovs behandlas narmare i avsnitt 3.9.

3.8 Gemensam paketstruktur

Riksarkivet har gjort en grundstruktur som pasgatilt kommunernas behov, vilken vi ocksa valt att
folja fora att sedan pa detaljniva styra vilkeromhation som skall nyttjas. Grundstrukturen &r
uppbyggd i fyra nivaer. De tva 6versta nivaern&guaivan och arkivstrukturnivan) ar lika oavsett
vilken typ av arkivmaterial som levereras, medam tledje nivan ar anpassad efter vilken typ av
information som kommer att levereras. | detta qoj@r endast en struktur testats och det ar MoReq2
for arende- & dokumenthanteringssystem. | bildetianeses de forslag som Riksarkivet dOvervager att
anvanda sig av. Den enda avvikelsen &r att vijegtet anvander MoReq2 medan Riksarkivet har
anvant sig av MoReq och den engelska XML-tillampgeimav ERMS. De definierade ar SIE-XML en
struktur fér ekonomisk information och ADDML someéin standard framtagen av Norska Riksarkivet
som Svenska Riksarkivet numera vidareutvecklaatimans med Norska Riksarkivet. Denna struktur
anvands for att beskriva databaser pa ett struldsatt. Den fjarde nivan ar en objektniva, vilket
innebar de objekt som skall bevaras, manualer wehteella style-sheets for visning. Detta inneliér a
de tre 6versta nivaerna endast innehaller metddiadat ge forstaelse och for att kunna skapa ett
bevarande av objektet. Sista nivan bestar av sgjektet som skall bevaras tillsammans med
eventuella style-sheets och manualer.
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Figur 5. Beskrivning av paketstrukturen enligt Rilksvets modell
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Vi har med utgangspunkt fran Riksarkivets pakekstnuskapat oss en egen uppfattning 6ver hur
informationspaket bor se ut. Nedanstaende bildufFéy skapar en forstaelse for hur vi byggt vakena
det skall dock poangteras att bilden nedan int@éplett. Pa bilden saknas PREMIS och METS.

Arkivbildare

Arkivforteckning,
verksamhetsomrade

Arkivforteckning,
processgrupper

Arkivforteckning,

processer

Class

File

Arende

Records m Sene m M

Figur 6. Fortecknings- och arkivstruktur
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Koppling till OAIS modellen

Vi har i vart arbete tittat p& hur vara val av stamler och metadata passar mot OAIS modellens
informationsmodell. Nedanstaende bild ar en gréo &% informationsmodellen i OAIS modellen dar
man kan se var de av projektet valda struktureasaar in i informationsmodellen.

Paketerings -

Paketinformation Informationspaket : :
information
METS METS
Informations - Bevarande
objekt information
Bin arfil, MoReq2, EAC, EAD,
PREMIS PREMIS

Figur 7. Oversiktlig bild av OAIS informationsmoldel

METS

METS stéar for Metadata Encoding and Transmissiam@&ird och &r ett schema for att pa standardiserat
satt koda beskrivande-, administrativ- och tekmngkadata for digitala objekt for att mojliggora yttd
mellan organisationer. METS var fran boérjan franetaépr bibliotek, men &ar nu anpassad for att aven
passa arkivens behov. | projektet har vi anvanae9dETS som en sammanhallande struktur for
informationspaketewi har utifran praktikfallen skapat ett satt atttiy METS och darigenom skapat en
grund for mer tester och sd smaningom en regisggev en METS-profil. | detta projekt har vi inte
skapat en fullstandig profil och darfor inte hellegistrerat nagon profil.

Beskrivningen av hur vi tillampar METS finns i bgla 4. Standarden och mera information om den
finns pa http://www.loc.gov/standards/mets/

EAC

EAC (Encoded Archival Context) ar en tillampningML av standarden ISAAR, och ar den fil dar
arkivbildaren beskrivs. | projektet tog vi som exmghfram en begransad EAC fil fér Falkenbergs
kommun. Filen exporterades ut ur Visual Arkiv. Ondfét av information som finns i filen bestams av
respektive arkivbildare (kommun) sjélva.

Den begransade filen som namns ovan finns i blad@AC i sitt grundutférande finns pa
http://www.library.yale.edu/eac/

Bakomliggande standard, ISAAR(CPF), finnshtp://www.ica.org/en/node/30004
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EAD

EAD (Encoded Archival Description) ar en tillampgipa standarden ISAD(G). EAD ar en tillampning
for att skapa en forteckningsstruktur och vi hatjaydenna for att beskriva klassificeringen av
verksamheten, enligt Riksarkivets nya fortecknitrgssur.

| projektet har vi tagit fram en EAD fil baserad g klassificering av kommuners verksamheter. Det
ska poangteras att klassificeringen inte ar hedtédk, utan bara omfattar de processer vi valiaasom
praktikfall. Projektets EAD fil har exporterats Vdisual Arkiv och visas i bilaga 6. Tillampningen av
EAD i sitt grundutférande finns détp://www.loc.gov/ead/

Bakomliggande standard, ISAD(G), finnsptép://www.ica.org/en/node/30000

PREMIS

PREMIS (PREservation Metadata Implementation Siie$} ar en strategi for att halla bevarande-
metadata fér enskilda eller sammankopplade obRRREMIS skall halla information om rattigheter och
handelser for objekt. Datamodellen hanterar avemtag, alltsd den som innehar rattigheter ellgirtitf
en handelse pa ett objekt. PREMIS bestar av emndalzll och av en metadatakatalog. Figuren nedan
visar datamodellen och hur de olika delarna haiggr.

Intellectual
Entities ng hts
Objects Agents
Events

Figur 8. PREMIS datamodell

PREMIS datamodell bérjar med en Intellectual Enfdgtta ar en évergripande enhet som kan liknas
vid exempelvis en webbplats och denna webbplaeshilter flera sidor som da blir objects enligt
nedan.

PREMIS innehaller fyra delar.
1. Object som beskriver sjélva objektet som skall beva
2. Event som beskriver allt som gjorts med objektet
3. Agent som beskriver vem som &ger olika typer angtéter till objektet
4. Rights som beskriver vilka rattigheter som finnpiade till objektet och vilken agent som
innehar rattigheterna.

Det finns mojlighet att ha en implementering i \sakhetssystemet och pa sa satt kunna fa hela
objektets livshistoria, fran att det skapats. i indetta projekt inte sett nyttan av detta for koomerna,
varfor vi valt att implementering skall ske franpexten ur verksamhetssystemet och att detta destar
pa dokumentationen av handelser av objektet.
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Vi har i forsta hand valt att jobba efter model&hser vi inte ett uppenbart behov skall inte den
semantiska enheten eller komponenten tas med. Gédtea forstas inte de obligatoriska enheterna och
komponenterna. Hela beskrivningen av hur vi till@mpREMIS finns i bilaga 7.

PREMIS standarden finns pa http://www.oclc.org/aesk/projects/pmwg/

MoReq2

Model Requirements Specification for the Managenoéiitlectronic Recordd8ade MoReq och
efterféljaren MoReq2 kom till pa begéaran fran DLMr&m och skapades av konsulter fran Cornwell
Management Consultants. MoReqg kom ut ar 2001 ocRéd@ ar 2008Vi har anvant oss av MoReq2

till vara praktikfall eftersom det passar val inwdita praktikfall kommer fran arendehanteringssystie
samtliga praktikfall ar materialet uttaget ur olé@nde- & dokumenthanteringssystem, dessa han seda
overforts till MoReqg2 standarden. Vi har har vatadata fran Appendix 9 som varit nédvandigt for
dessa praktikfall, utifran detta har vi skapat eviLXfil.

MoReq?2 skall ses som det verktyg vi anvant os$aatt skapa en struktur pa ett standardiserabpsktt
for att sakerstéalla metadata vid kravstallning g& system. Slutprodukten fran arbetet ar en strifkitu
hur exporten ur ett verksamhetssystem skall seluvidken metadata som skall finnas fér denna typ a
information.

Class Forstrningssitd
! |
File Arendenivan Arandenivan
T
|
I
] I
R ol Anstkan, bashut Ansakan, beslut
| !
| |
I
I
Comporent Ansdkan Beslut Anstkan Beslut

Fig 9. Overgripande bild for strukturen pa forsdngsstod

Bilden ar ett exempel pa processen forsorjningsstidvisar pa en 6vergripande niva hur MoReq?2 har
tilampats i detta projekt.

Classar en beskrivningsniva av processen och har ektdioppling till den nedersta nivan i
forteckningsstrukturen for att skapa ingangen féateckningen ner till arkivmaterialet och tvartom.
FilenivAdn motsvarar arendenivan i ett arendehanteringssyRéndenna niva finns metadata for
sokingang till varje specifikt arende.
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Recordnivan har vi anvant for att beskriva alla ingdende hisugdir till ett &rende, samt vad det ar for
handlingar och vilken relation de har till varandben samlade mangden information i records ar det
som utgor bevisvardet for att arendet utforts.

Componentnivanbeskriver varje enskild handling pa en tekniskanidéar finns mojligheten att bade
bevara filen i arkivformatet som den inkom i ochkainna badda in binarfilen i XML-strukturen. |
projektet har vi inte tagit stallning till ngot aiitten att bevara, utan endast skapat mojligretérrett
val.

Beskrivningen av hur vi tillampar Moreq?2 finns ldga 8.

Standarden Moreg?2 finns pétp://www.moreq?2.eu/

3.9 Dokumentation for bevarande och tillgangliggéra nde av digitalt
material

En mycket viktig del for att kunna bevara, tillgéiggora och forsta digital information ar att sysen
och informationen som den innehaller ar valdokumexat. Man delar upp denna information i;

» Forstaelsedokumentation

e Teknisk dokumentation

Information for forstdelsen av den information somfinns i systemen kan vi till stor del fa frarmgen
att frdga organisationen som skapat den. Den tekniskumentationen ar den vi upplever har de
allvarligaste bristerna. Den ar ofta knapphandig leegerantérerna verkar ogarna vilja dela med gig a
den — om den finns. | det har projektet ser vissfmoblem med att kunna exportera ut information ur
verksamhetssystem till ett system for digitalt bawae. Dels galler det strukturen, dels hur detisdt
ska ga till och hur man kan styra vilken informat&om skall exporteras.

Men det ar inte sa underligt att det &r problem ohagens verksamhetssystem. Nar de upphandlades
stélldes troligen inga krav pa att de skulle kuerportera information till ett system for digitalt
bevarande. Det ar alltsa viktigt vid framtida upptilingar att dels stélla krav pa att verksamhetssys
ska kunna exportera information till ett systemdigitalt bevarande i linje med den struktur detta
projekt redovisar, dels stélla krav pa dokumentagié hur system ar uppbyggda/fungerar sa
kommunerna sjalva kan skota exporten till systendigitalt bevarande. | bilaga 9 finns en utforlig
beskrivning av den dokumentation som bor finnagtildigitalt system.

3.10 Relation till andra projekt

Det finns i dag ett antal projekt som har elletawyfill nagon form av system for bevarande. Dejakt

vi har lite insyn i och som kommenteras nedan ar;

LDB-projektet — ett projekt som bedrivits av Riksarkivet medggipunkt pa att skapa en paketstruktur
for informationen som levereras till ett systemt@varande.

REDA — betraktar vi som ett koncept for digitalt bevata, som har sin tyngdpunkt pa bevarandet.

R7 Arkiv — har ett tydligt fokus pa informationsforsorjnjrigv.s. éverforing, inleverans och
étersc‘jkning

SLL —ar I|te av grunden for R7 och har ocksa samrhas‘o

Agda - ar ett projekt inom universitetsvarlden som niektiserat pa inleveranser, liksom R7, Navet och
SLL.
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Det vi kan konstatera ar att det inte finns nagtteller fel. Skillnaderna beror troligen i huvalla

det behov man inriktat sig pa att [6sa och darniiéa dokus péa I6sningarna. Var ambition ar att vara
starka hela vagen fran inleverans till atersoknidet finns alltid ett varde i att diskutera oliksshingar
med olika utomstaende parter som har erfarenhefpiidcesserna i fraga, speciellt den kunskap som
byggts upp inom respektive organisations fokusomrfassa erfarenheter ar alltid berikande for den
egna organisationen.

Oppen Teknisk Plattform (OTP) — ar ett projekt som pa nagot satt bor synkroaseared detta
projekt.

3.11 Forteckning enligt processer

Riksarkivet beslot i december 2008 att statliga digineter ska tillampa processorienterad
arkivredovisning. Kommuner ar inte skyldiga atfddRiksarkivets foreskrifter, men vi har anda vait
folja foreskrifterna, eftersom Riksarkivet ar "l¢idsna” for kommunerna i dessa fragor.

Som grund for detta forteckningssatt ligger komnmoas processer. Det visade sig att deltagande
kommuner inte har kartlagt verksamheten annat dregérsta nivan. Eventuella huvudprocesser finns
inte beskrivna. Klassificeringen har vi darfor ¢jblt vissa delar utan stdd av en processkartlaggn
Projektet har gjort ett forslag till klassificeripg 6versta nivan samt ner till de processer som vi
anvander som praktikfall. Denna klassificering &kblehéva genomarbetas rejalt sa att vi far en
heltackande klassificering (alla nivaer och obligika verksamheter) som landets kommuner karastall
sig bakom.

3.12 Praktikfall

| arbetet med att specificera leveransen fran aenketssystem till ett system for bevarande haakli

att arbeta med nagra praktikfall (processer) fofaaen tydlig koppling till verkligheten. Urvalew
processer ar inte (atminstone till en borjan) mistddnen efter forslag fran projektdeltagarna. Vi
borjade med Forsorjningsstdod och Internationel@péidner. Under arbetet fann vi att bada processern
var starkt styrda av lag, varfor alla kommuner g&s arbeta pa samma satt. Det underlattar arbetkt m
klassificering och processbeskrivning och allma@mharbetet mellan kommuner nar det galler digitalt
bevarande. Nar de tva forsta processerna var gehetade letade vi efter ett tredje praktikfall som
skulle vara mindre lagstyrt. | efterhand kan vi &@tera att vi borde ha varit mera noggranna vithde
val, eftersom det senare visade sig att betygt(edfe praktikfallet) ocksa var sa lagstyrt ataall
kommuner till stor del arbetade likadant. Det gae isa mycket nytt, men vi kan konstatera att aét g
fort att arbeta igenom nar vi hade kunskap om asgiégtet fran de tva forsta processerna. Resuéatet
kartlaggningen av de tre processerna framgar nédafanget for de tre praktikfallen i Eskilstuna
kommun ar ca 20 adoptionsérenden, 1700 nya aktédri&brjningsstod och 4000 elever i
gymnasieskolan.
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3.12.1 Internationella adoptioner

Processen for internationella adoptioner kartlddiast med syfte att finna de dokument som skapas
och som ska bevaras. Slutresultatet av arbetevisstonedan. Resultatet finns ocksa redovisaaghil
10, dar processen beskrivs narmare.

Kartlaggningar av handlingar for Internationella ad optioner
Forteckning 6ver dokument som skapas i processgarfiationella adoptioner” inom kommuner, samt
lagstod

Benadmning Kommentarer Ovrigt

1. Ansdkan om medgivande ... "atttaemot | 6 kap 6,1288 SOL
utlandskt barn i
syfte att adoptera

det”

2. Utredning ( =blankett som Innehaller endast

forsattsblad) namn + uppgift om

Intyg foraldrautbildning att ansokan ar
inlamnad

Referensberattelse Fran van, slakting + ev "sjalytafi”
(2 st)

Lakarintyg (t.ex. foralders
sjukdom)

Fullmakt ... for hAmtande av

uppgifter ur
belastningsregistret,
misstankeregistret
och socialregistret (i

vissa fall)
Polisregisterutdrag (2 st)
3. Utredarens forslag till beslut Socialsekreterarens = hemutredning?
sammanfattning av
punkt 2.
4. Beslut 6ver medgivande SocN
AU/protokollsutdrag
Intyg om SOCN beslut Sv/eng
5. Barnbesked Fran adoptionsorg.
6. Vaccinationer Fran barnets hemland.
7. Uppgifter om barnet | original + Overséttning
8. Underrattelse fran skattemyndigheten ~ Om inflytrn
9. Forelaggande + yttrande fran SocN ’Legitimering av | férelaggandet begar
Hemutreding(?) foraldrar” tingsratten in uppgifter fran
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AnsoOkan till Tingsratten + SocN.
Uppgifter om barnet (7).
Protokoll fran Tingsratten.
Personbevis utfardas.

10. Journalanteckningar

11. Uppfdljningsrapporter "Follow-Up Report” 2 §ifter 6 resp 12 manader

Anm: Arendeblad A och B forekommer inte. Iblandiggr foraldrarna en sjalvbiografi (2-3
sidor). Djupintervjuer verkar forekomma. Dock ingateringar harom.

Metadata for atersokning
Nedanstaende lista bestar av de metadata somidiags

Personnummer
Namn

Arende id
Handlaggare
Datumintervall
Handlingstyp

ouhkwnE

Onskemal om Metadata
Nedanstaende listor & onskemal fran var sida otadata som skulle vara bra att ha med vid
arkivering.

Forskarniva
» Datum for sista anteckning
e Datum for beslut i politisk nd&mnd
 Land
e Postnummeromrade
* Enhet/avdelning/namnd Beslutande
* Kon
« Datum for beslut (protokoll) fran tingsréatten
e Datum for &rendets 6ppnande

Individniva
* Personnummer (mamma, pappa, barn)
* Namn

Verksamhetsniva
e Handlaggare
e Arendeid
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Tabell 1. Kartlaggning av dokument for Internatilaeddoptioner samt metadata for atersokning

3.12.2 Forsorjningsstod

Processen for forsorjningsstod kartlades framst syéteé att finna de dokument som skapas och som
ska bevaras. Slutresultatet av arbetet redovisgsmneé bilaga 11 finns resultatet nagot utforligared

lagstod for processen.

Kartlaggning av handlingar fér Forsorjningsstod

Handlingstyp Bevaras, Gallras Anmarkning
fédda dag
5,15,25

Handlingar som inte ger upphov till 2ar T ex brev, anteckningar, prel

arende beddmning "aktualisering" och
"kronparm" i systemet

Ansokningar fran enskild om X 5ar T ex: Inkomstuppgifter

bistand med bilagor Hyresavtal
Fastighetsbilaga
Jobbsdkarlista
intyg fran Af
Deklarationer
Kontouppgifter

Atertagna ansokningar 2 ar

Registerkontroller som utgor X 5ar RFV,

underlag for beslut Bilregistret, CSN,

Registerkontroller som endast har Vid Befolkningsregistret,

tillfallig betydelse inaktualitet

Arendeblad/utredningar i enskilt X 5ar

arende

Journaler X 5 ar

Remisser, av betydelse i arendet  x 5ar

Remisser, av tillfallig betydelse Vid

och/eller rutinmassig karaktar inaktualitet

Dokumentation av planering som X 5ar Overenskommelser

rér den enskilde handlingsplaner
arbetsplaner

Skriftlig information till och fran X 5ar

andra enheter inom socialtjansten

och andra myndigheter

Meddelanden fran hyresvard, Vid

energibolag, kronofogdemyndighet inaktualitet

om skulder, uppsagning och

avhysning

Kallelser till méte med Vid

handlaggaren m.m. inaktualitet
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Inkomna och uppréttade X 5ar

handlingar av betydelse i &rendet

Inkomna och uppréttade Vid

handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet

och/eller rutinmassig karaktar

Beslut i enskilt arende om bistand  x 5ar

Beslutsmeddelande Skickas till klient/sékande
Aterkravshandlingar X 5 ar

Overklaganden, med bilagor X 5ar

Beslut/domar i férvaltningsdomstol  x 5ar

Tabell 2. Kartlaggning av dokument for FOrsorjnisgsd
Sokvagar, metadata

Akterna behdver endast vara sokbara utifran persanrer. Detta galler generellt for samtliga akter
som bevaras for forskningsandamal. eftersom verketans behov av atersokning upphor i och med
leverans till ett system for bevarande, och fonrsgains behov av atersokning inte ar definierad. Det
forskas ytterst lite i dessa akter. En utdkad stikdtasskulle kunna dppna for nya mojligheter vadegal
forskning, men en utredning av detta ingar inteniarande problemstéalining/uppdrag.

3.12.3 Betygsprocessen

Processen for betyg for gymnasieskolan ar ocksfagdrmed syfte att finna dokument som skapas och
lagstdd for det som sker. Resultatet redovisasmeddslaga 12 redovisas resultatet nagot utforkiga

Kartlaggning — betyg

Handlingstyp Bevaras Gallras Anmaérkning

Betygskatalogen X Underskrivna av larare.
Strukturerade efter kursbeteckning
(kurskod).
Kan innehalla rektorsbesiut.

Individuell studieplan X 10 ar Inga lagkrav som séger att man
maste bevara informationen.

Slutbetyg X | vissa kommuner sparas bara
betygskatalogen.

Samlat betygsdokument X

Kursbeskrivning for lokala kurser X
Betygskriterier for lokala kurser
Kurskoder (for lokala kurser)

x| X

Star pa det utskrivna betyget.
Finns ocksa i kursheskrivningen.

Betyg géllande sarskild prévning X

Tabell 3. Kartlaggning av dokument for Betygspreees
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3.13 Samarbete med andra

Det pagar inom Sverige flera andra projekt inomamtet. Mojligheterna till samarbete mellan projekten
tycks vara goda, eftersom det finns en genereléottityd, och alla upplever att man vinner pa att
utbyta kunskap och erfarenheter. Under detta prbj@kvi haft en gemensam workshop med fyra andra
projekt, och ndgon form av fortsatt utbyte larddiRepresentanter fran foljande projekt (utan jetr

var narvarande:

NAVET - ett projekt inom Stockholms stadsarkiv som gifésdtta ett eget digitalt arkiv hésten 2009.
REDA - ett regionalt projekt i Skane, med fokus pa bawvdefragor

R7 Arkiv — dar sju landsting gatt samman for att arbeta digithl arkivering for landsting.
LDB-projektet — Riksarkivets projekt dar man skapat en pakeksirdor inleverans till arkiv.
Elektroniskt bevarande — detta projekt.

4 Redovisning av resultaten och hur de fors vidare

Resultatet fran detta projekt levereras till Sarkbriorm av denna rapport med bilagor. Samma maiteri
ar tillgangligt for de kommuner som deltagit. | irbeslutar Sambruk éver hur resultatet ska sprida
och forvaltas.

4.1 Resultatredovisning

Malet med projektet ar att arbeta fram vad en iedans till ett system for bevarande ska innehdlha o
hur den ska vara strukturerad. Om man utgar fratSaodellen ar det alltsa en specifikation av
informationspaketet som levereras till systemebrarande. Det ar mycket viktigt att kommuner
genast kravstaller att nya verksamhetssystem kamdea ut information enligt den framtagna
specifikationen. Om man inte gor det, kommer sakhsystemet inte att kunna exportera ut

information for leverans till ett system for bevada utan stor méda och darmed férknippade kostnader
Infér en saddan kravspecifikation bor man ga igemesultatet fran detta projekt for att forsakraig

att resultatet aven stdmmer for aktuellt verksasgystem.

4.2 Maluppfyllelse

Malet for projektet ar att specificera ett inforioaspaket som levereras fran ett verksamhetssystem
(dokument- och @rendehanteringssystem) till eftaligarkiv (system fér bevarande), eller anvandas
som ett arkivpaket, alltsa det paketet som skalhtss i ett digitalt arkivsystem. Denna struktuin oc
information i form av metadata vill man kunna fauutredan befintliga verksamhetssystem.
Informationspaketet i fraga ar specificerat i biagp.

Sokbarheten i det elektroniska arkivet ska varastrika bra som sokbarheten i traditionella arkiv.
har kunnat konstatera att sokbarheten blir batirematerialet bevaras digitalt. Detta kan man se om
man foljer specifikationen.

Den kunskap som deltagarna erhallit, ar i starktiah till hur man haft mojlighet att delta i prkfet (se
aven "Projektledarens reflektioner” nedan). Trofige det hégst halften av deltagarna som sjélva kan
kravspecificera ett nytt verksamhetssystem avsel@mggsiktigt bevarande, varfér det kan vara lanplig
att gora i framtida gemensamma projekt.
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4.3 Reflektioner dver genomférandet

Infor projektet upplevde en av projektdeltagarrialat oppna utgangslaget gjorde att man var ogigker
vad slutprodukten egentligen skulle bli. Andra hemkr tydliga forvantningar pa resultatet, som inte
stamde helt 6verens med hur det faktiskt foll lem@nsamt verkar vara att man ar néjda med redultate

Teknikgruppen har under hela projektet varit "intadch i huvudsak arbetat med fragor av teknisk
karaktar. Ovriga har bildat lite olika konstellater. Fran bérjan var det tre grupper som mycket sna
blev tva for att sedan nar processkartlaggningaanlara bli en grupp. Arbetsuppgifterna har i
huvudsak varit processkartlaggning, klassificeonoy fardigstallande av slutrapporten. Blandningen a
fysiska moten, telefonmaoten och virtuella motentiiand projektdeltagarna uppfattats som nagonting
positivt, generellt anser man dock att de fysiskdema har varit till mest nytta.

Ungefar vid halvtid i projektet, nar det mesta Kagginingsarbetet var fardigt och férteckningsarbete

tog vid, uppmanades alla deltagare att ge reflaktipd det genomforda arbetet sa langt. Det upptevd
som svart att ge reflektioner, eftersom man vat ingit larandeprocess, och inte heller hade tigigar
erfarenheter av elektroniskt langtidsbevarandesydg@unkter som anda kommit in ar mycket positiva,
med kommentarer som givande, larande, motsvangirfitmingarna och liknande. Det som saknats ar en
IT-tekniker som kunnat delta i projektet fran regpae kommun.

Manga deltagare upplevde efter en tid att de t&lnfisigorna stod ensamma kvar och att det varsbitvi
ett svart arbete att satta sig in i nar det konemibit pa vag. Samtidigt som teknikgruppens moten
ganska tidigt var 6ppna for alla kdnde manga attadévungna att fokusera pa en arbetsuppgifteéttag
En paradox var att man upplevde det svart atll tsigi de tekniska detaljerna, samtidigt som deysga
fragorna i teknikgruppens arbete mer handlade omtraditionella stallningstaganden kring systemets
struktur, anvandningssatt, atkomst etc. Det blisp&is i efterhand tydligt att det tekniska arbbtle
fatt battre genomslag och i viss man underlattaesmabredare forankring bland projektdeltagarni i e
tidigt skede.

Projektledarens reflektioner

Det ar en frojd att vara projektledare i en prageldpp som fungerar sa bra. Flera av de problenafti h
att ta tag i har det under motena framkommit fféralag pa hur vi skulle ga till vaga for att adbetss
igenom. Olika "hemuppgifter” har delats ut for aét en 16sning, och det har alltid framkommit en vag
som visat sig leda till en I6sning. Gruppen besite stor formaga att bena upp och lésa olika Ufgrgi

Det finns dock tva observationer som man bor ta sig@dor fortsattningen. Den ena ar att fa, om mago
har frikopplats fran nagon av sina ordinarie anngpsjifter for att kunna delta i projektet. Som siatles
ifrdn borjan av projektet — hur mycket man far wutpaojektet beror pad hur mycket man engagerar sig.
Har man inte mojlighet att engagera sig, far maa i maximalt av projektet. Trots denna situation
det manga som lagt ner mycket arbete i projektet) det ar min uppfattning, att det har gatt ut 6ver
fikaraster och fritid. | langden ar det inte hattba

Den andra observationen ar att for fa IT-teknikanitvengagerade i den omfattning som &r énskvart.
Vad det beror pa ar jag inte séker pa. Men dettartai ta sig en ordentlig funderare péa infor
kommande liknande projekt.
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4.4 Det fortsatta arbetet for kommunerna

4.4.1 Forutsattningar for fortsatt arbete

Detta projekt ar ett steg i en process i flera Séegtt na digitalt bevarande fér kommuner. Reidan
projektets planeringsskede planerades for en ttmteg med att kravstélla och upphandla ett sydtim
bevarande. | det foljande beskrivs olika forutdagar for kommuner samt nagra olika vagar att ga
vidare.

4.4.2 Forutsattningar for kommuner

Detta projekt har arbetat med @rendehanteringaBaftde kommuner har nu kunskap om hur man
strukturerar digital information fran dokument difendehanteringssystem for leverans till ett system
for bevarande. For annan typ av information, tedanomisk, CAD/CAM etc., kvarstar att finna en
forteckningsstandard och tillampa denna. Det &ajust nu en begransad typ av information som man
har kunskap att hantera. Vi har arbetat med tregaser (FOrsorjningsstod, Internationella adoptione
och Betyg fér gymnasieskolan) och det ar en litelnagt all information som kommuner hanterar i
dokument och arendehanteringssystem. Ovriga precsem stods av dokument- och
arendehanteringssystem behéver genomarbetas. Mmbddinskap finnas for att géra detta. Vi ser
behovet av ett sarskilt projekt kring processkgghing. Gladjande ar att ett sddant ar pa gang inom
SKL.

Sist, men inte minst; hur exporterar man ur bagatsystem och strukturerar informationen enligt va
projektet kommit fram till? Det gar, men det kraagbete och troligen ocksa konsultinsatser da
befintliga system, inte ar férberedda for expdisiistem for bevarande. Arbetet behéver gérasnnna
man kan leverera till systemet for bevarande, nangaga parallellt med arbetet med kravspecifikatio
och upphandling av ett system foér bevarande.

Ovanstaende innebar troligen, att det &n sa ldnge €n liten mangd information hos kommunerna for
leverans till ett system for bevarande.

4.4.3 Upphandling av system for bevarande

Tiden fran start av upphandling till att systemeitdrift kan uppskattas till tva ar, ett ar med
kravspecifikation och upphandling, ett ar for lemes och driftsattning. Kommunerna har foljaktligen
cirka tva ar pa sig for att forbereda leveransedigitalt material. Av detta foljer att om kommunar
inte har informationen klar for leverans nu, sa kean mycket val ha det nar bevarandesystemet star
klart att ta emot information. Det ar viktigt afifphandling av ett system for bevarande och
fardigstallande av material hos kommunerna for extilbsystemet synkroniseras pa ett sddant sttt a
de tva parallella aktiviteterna blir klara vid ufigesamma tidpunkt, framst med tanke pa ekonomin.

Alternativ
Beroende pa bl.a. mognad och intentioner hos Ssekgmmuner sa kan olika kommuner vélja olika
vagar, t.ex;

1. Inte gbra nagot nu, utan avvakta.

2. Upphandla ett eget system for bevarande.
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3. Upphandla ett system for bevarande tillsammansaneda (kommuner och andra
organisationer).

Kdpa tjansten digitalt bevarande av annan part.

Sambruk upphandlar ett system for bevarande i formn programvara som kommunerna sedan
kan avropa.

ok

Exakt vilken vag enskilda kommuner véljer att géobél.a. pa mognad inom omradet digitalt
bevarande, dvergripande strategier och intentiddet ar i det fortsatta arbetet viktigt att &venran
beslutsfattare i kommunerna deltar. Ansvaret foftdia gallande lagstiftning ligger ju pa hela
kommunen (det ar viktigt for finansieringen). Arinerna ar mer experter pa bevarande och skall
ansvara for forvaring och tillhandahallande nardiiagarna val har 6verlamnats till arkivmyndigheten

Alternativen att pa nagot satt upphandla ett systerdigitalt bevarande (punkt 2 och 3 ovan) kae sk
samma projekt inom Sambruk, oberoende av vilkedeatva vagarna man vill ga. Det kan mojligen
ocksa ske med andra parter utanfor Sambruk sondirkemmuner.

Flera kommuner som nu inte &r med i projektet gatuntresse att delta i en upphandling.

444 Forslag till fortsatt arbete

En arbetsgrupp bor tillsattas som arbetar frandestd projektplan for kravstallande och upphandéag
ett system for bevarande. Det arbetsgruppen bdlefandver ar bl.a.;

» hur kravspecifikationen ska se ut, vad som ska aujgavgransningar

 vilka har kompetensen att arbeta fram en sadarifikagion

e vilka har kompetensen att genomféra upphandlingen

* vem ansvarar for driften av systemet

e vem har ansvaret for systemet

Ovanstaende bor pa nagot satt vara beskrivet igakpplan som kan presenteras pa Sambruks
hostmote for inbjudan att delta. Projektstart Bfirungefar arsskiftet 2009/2010. Dorrarna bor ocksa
vara Oppna for parter utanfér Sambruk att delta@fRERiksarkivet, SKL m.fl.). Arbetet kan eventuellt
delas upp i flera delprojekt.

4.4.5 Ytterligare fortsattningar pa detta projekt

Under projektets gang har det blivit uppenbarbattarandet &r beroende av den metadata som finns
kopplad till informationen. Den metadata som fikopplad till informationen skapas nar informationen
skapas. Att lagga till den efterat ar for kostsdbmssutom ska informationen ga att fa ut pa ett
strukturerat satt. Kort uttryckt — fOrutsattningaior att bevara digitalt material grundlaggs nar
informationen skapas. Allt annat ger brister i aekieller en 6kad kostnad. Det ar darfor viktigtei

minst ur ett ekonomiskt perspektiv, att de kunskapen vunnits i detta projekt omedelbart omsatts i
kravspecifikation for nya verksamhetssystem sonhapglas. Darfor ar det brattom med att kravstalla
nya verksamhetssystem ur ett bevarandeperspelghararfor en stark rekommendation att Sambruk
omedelbart initierar aktiviteter (troligen i form aamverkansprojekt) for att kravstélla nya system
avseende export till ett digitalt arkiv (system l@varande). LAmpligen prioriteras system som
producerar stora mangder information.
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