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LEVERERA

INLEDNING

Nar den information som Stockholms stads forvaltningar och bolag har skapat inte langre be-
hovs i den egna verksamheten kan den levereras till Stockholms stadsarkiv. Stadsarkivet 6vertar
da allt ansvar for att bevara informationen och halla den tillganglig. | denna handledning informe-
rar Stadsarkivet om grundlaggande forutsattningar for leverans av digital information.

Har berattar vi om

e varfor digital information levereras till Stadsarkivet

e vilken digital information som kan levereras

e hur leveransprocessen gar till.

LEVERERA INAKTUELL INFORMATION TILL STADSARKIVET

Information forlorar efter en tid betydelse for verksamheten, men efterfragas fortfarande av andra
anvindare. Stadsarkivets uppgift i staden 4r bland annat att tillgodose behov av information pa lang
sikt. Kostnader for att lagra digital information i ett arkivformat pa Stadsarkivet ar i regel lagre an att
utoka lagringsutrymmet pa server eller ha ett [T-system i drift enbart for att ha tillgang till inaktuella
uppgifter. Nar information har levererats behover forvaltningen eller bolaget inte sjalv lagga resurser
pa att planera och utféra de arbetsuppgifter som krivs for digitalt bevarande.

Om pappershandlingar ska levereras till Stadsarkivet och det finns digital information som hor ihop
med pappershandlingarna ska de digitala uppgifterna och pappershandlingarna levereras samtidigt.
Exempel:

— Digitala uppgifter kan fungera som sokvag till akter i pappersformat.

—Vissa handlingar i ett arende kan finnas i pappersform och andra handlingar i samma arende lagras
digitalt.

STADSARKIVET SAKERSTALLER BEVARANDE

Det gar ocksa att leverera information till Stadsarkivet och samtidigt behalla informationen i sin
ursprungliga miljo sa linge den behdvs for verksamheten. Det som levereras fungerar da som ett
arkivexemplar. Det innebar att Stadsarkivet overtar ansvaret och arbetsuppgifterna for att bevara

och svarar samtidigt for att tillhandahalla informationen till allmanhet och forskare. Exempel pa denna
strategi ar arkivleveranser ur Stockholms stads ekonomisystem och fastighets- och hyresgastinforma-
tion fran stadens bostadsbolag.

IBLAND MASTE INFORMATION LEVERERAS

Om en forvaltning eller ett bolag upphor ska alla handlingar, inklusive digital information, levereras till
Stadsarkivet inom tre manader. Ett exempel ar nar ett kommunalt bolag siljs till en privat dgare. Det
ar den forvaltning eller det bolag som ska upphora eller siljas som ansvarar for att den digitala infor-
mationen levereras till Stadsarkivet. Om verksamheten fors 6ver till nagon annan kommunal forvalt-
ning eller bolag foljer informationen (de allmanna handlingarna) och ansvaret med verksamheten.

www.ssa.stockholm.se
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Stockholms stad har beslutat att socialtjanstakter ska levereras till Stadsarkivet vid vissa tidpunk-
ter.

STADSARKIVET TAR EMOT DIGITAL INFORMATION AV OLIKA SLAG

Stadsarkivet tar emot

e information i databaser
e digitala dokument

e digitala bilder.

Vilka format som ar godkanda for arkivering framgar av handledningen Att bevara digital informa-
tion i Stockholms stad.

Stadsarkivet tar inte emot

e webbplatser och andra internetbaserade informationssystem
e filer fran CAD- och GIS-miljo

e digitalt ljud och film.

Vi omprovar detta i takt med att tekniken forandras och format antas som internationella arkiv-
standarder.

HANTERA DIGITAL INFORMATION SOM STADSARKIVET INTE TAR EMOT

e Vardera om den digitala informationen bor bevaras eller kan forstoras. Se vidare Att vdrdera
digital information i Stockholms stad.
e Utred om det ar mojligt att bevara i analog form.

Om analog lagring inte ar lamplig: hall informationen levande efter basta formaga genom att om
mojligt valja filformat som

e bygger pa internationell eller faktisk standard

e inte kraver en speciell applikation for att kunna oppnas

e kan konverteras utan markbara informationsforluster.

Ta garna kontakt med Stadsarkivet for diskussion.

SEKRETESSEN FOLJER MED INFORMATIONEN

Uppgifter som omfattas av sekretess i verksamheten omfattas av samma sekretess efter leverans
till Stadsarkivet.

www.ssa.stockholm.se
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SA HAR GAR EN LEVERANS TILL
KONTAKTA STADSARKIVET

Inled leveransprocessen genom att i god tid kontakta Stadsarkivets tillsynsenhet. Det kan ta tid
att leverera digital information. Informationen maste forpackas pa ett annat satt an den forvaras
i IT-systemet och dokumentationen maste i regel kompletteras.

UTRED VAD SOM SKA LEVERERAS

| normalfallet ar det endast information som ska bevaras som levereras till Stadsarkivet. Utred
darfor vad som ska bevaras genom att gora en informationsvardering. Instruktioner om hur det
gar till finns i handledningen Att vardera digital information i Stockholms stad.

UTRED HUR ARKIVFILEN SKA STRUKTURERAS

Den digitala informationen ska levereras enligt de anvisningar som Stadsarkivet ger i handled-
ningen Att bevara digital information i Stockholms stad. Diskutera garna med oss pa Stadsarkivet de
olika alternativ som presenteras dar innan ni skapar arkivfilen.

KOMPLETTERA BEFINTLIG DOKUMENTATION

Syftet med dokumentationen ar att informationen ska forbli begriplig och kunna hallas levande.
Komplettera dokumentationen nar det ar klargjort vad som ska levereras och hur arkivfilen ska
struktureras.

Foljande dokumentation ska folja med den digitala informationen till Stadsarkivet. Dokumenta-
tionen ska om mojligt levereras digitalt i formatet pdf/a.

Dokumentation av informationen i1 arkivfilen

o Arkivforteckning: anvisningar finns i Att redovisa digital information i Stockholms stad.

e Arkivbeskrivning: anvisningar finns i Att redovisa digital information i Stockholms stad.

e Faltbeskrivning: anvisningar finns i Att bevara digital information i Stockholms stad. Om informa-
tionen struktureras enligt xml ska en dtd (dokumenttypsdefinition) folja med.

Dokumentation av arkivfilens struktur

Grafisk overblick om arkivfilen bestar av flera tabeller med relationer sinsemellan.

Leveransdokumentation om arkivfilen

Foljande uppgifter ska inga i leveransdokumentationen:

e Namn pa levererande forvaltning/bolag.
e Datum for framstallning av arkivfilen.
e Vem som har gjort arkivfilen.

www.ssa.stockholm.se
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Kontaktperson pa levererande bolag/forvaltning: namn, telefonnummer och e-postadress.

Vilken information som levereras.

Filnamn och filformat som ingar i arkivfilen.

Vilken storlek (antal poster om det ar registerdata och storlek i byte) varje fil har samt vilken

storlek arkivfilen (arkivfilerna) i sin helhet har i byte.

Vilken teckenrepresentation som anvands.

e Vilken teckenseparator (faltavskiljare) som anvands.

e Om arkivfilen tas ut pa skiva ska skivans nummer i ordningen framga, samt vilka tabeller som
finns pa den aktuella skivan.

o Vilka kvalitetskontroller som har gjorts och utfallet av dessa. Vilka kontroller som ska goras

infor leverans framgar av stycket Genomfor kvalitetskontroller.

Exempel pa leveransdokumentation finns i bilaga .

GOR INFORMATIONEN MOJLIG ATT PRESENTERA

Stadsarkivet ska kunna lamna ut digital information till sina anvandare. Det ska vara mojligt att
gora sokningar pa viktiga begrepp och gora efterfragade bearbetningar. Utred foljande infor diskus-
sion med oss:
e Kommer informationen i nagon bearbetning att behovas i verksamheten aven efter leveransen?
e Efterfragas en viss bearbetning av information redan i dag fran allmanheten? Kan vi férvinta
oss att Stadsarkivet efter leveransen ska utfora en informationstjanst mot allmanheten som
verksamheten gor i dag?
e Behover informationen kunna tillhandahallas omedelbart fran leveransogonblicket? Vilka anvan-
dare har i sa fall behov av informationen omedelbart och vad ar det som efterfragas?
e Hur ofta efterfragas den information som ska levereras av
— den egna verksamheten
— allmanheten
— andra anvandare?
e Omfattas nagon del av informationen av sekretesskydd enligt sekretesslagen?

Det andra steget ar att med detta underlag forhandla om villkor for leveransen.Villkoren och
kostnader regleras sedan i en leveransoverenskommelse.

Presentation av xml-filer

Xml-filer ska foljas av ett xslt (version 1.0) style sheet for presentation. Den ska visa alla element
som ingar i leveransen. Om en fordefinierad informationsbearbetning (t.ex. en elevbiografi eller
en patientjournal) inte innehaller samtliga tillatna uppgifter ska XSLT:n visa en rubrik och ett tomt
falt. Det ska med andra ord synas pa skarmen/i rapporten att ett falt ar tomt. Komplettera doku-
mentationen med en forklaring om det ar nodvandigt med ytterligare information om varfor ett
falt ar tomt.

www.ssa.stockholm.se
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FORHANDLA OM VILLKOREN

Villkoren for en leverans forhandlas med oss pa Stadsarkivet och regleras i en leveransdverens-
kommelse eller ett leveransavtal. Overenskommelsen eller avtalet ska vara undertecknat innan
provleveransen sker.

REGLERA KOSTNADERNA FOR ATT LEVERERA

Forvaltningen eller bolaget som levererar digital information till Stadsarkivet svarar for kostnader
for att se till att arkivfilen uppfyller de krav som Stadsarkivet staller.

Stadsarkivet tar betalt for att tacka kostnader for forvaring och utlimnande. Den utgor grunden
for en overenskommelse eller ett avtal om kostnader.

GENOMFOR KVALITETSKONTROLLER

Kontrollera att informationen ar intakt, innan den levereras till Stadsarkivet.

Kontrollera innehdllet 1 informationen

e Kontrollera att 4A3A560 samt andra specialtecken som anvints ocksa forekommer nar infor-
mationen har forts over till arkivfilen.

e Kontrollera att det inte forekommer nagra andra styrtecken in Line Feed och Carriage Re-
turn.

e Kontrollera att filten innehaller ratt varden. Med hjilp av frekvenser over forekomsten av ett
varde i ett visst falt kan man se om det forekommer varden som inte ar forklarade i faltdo-
kumentationen. Man kan ocksa avgora om ett filt systematiskt anvants felaktigt. Exempel pa
frekvenskontroller av en levererad arkivfil finns i bilaga 3.

e Kontrollera att data endast forekommer i alfanumerisk klartext. Om data representeras av
andra vdarden maste dessa bytas ut mot klartext. Det forekommer exempelvis att ett datum
representeras av ett tal (t.ex. 38172) i databasen, men vid presentation pa skidrm ser ut som
ett datum vanligen ser ut (2004-07-04). Kontrollera att det som tagits med i arkivfilen ar det
varde som inte kraver bearbetning for att begripas.

e Kontrollera att alla koder forklaras i falt- eller elementbeskrivningarna.

e Kontrollera att det inte forekommer dubblerade poster.

Kontrollera textfil med fasta post- och féltlingder
Kontrollera att det inte har forekommit nagra fasforskjutningar som gjort att falten blandats sam-

man vid inlasningen av arkivfilen.

Kontrollera teckenseparerad textfil

Kontrollera att teckenseparatorn inte forekommer i textfalten och skapar fasforskjutningar.

www.ssa.stockholm.se
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Kontrollera XML-fil

Kontrollera att filen ar strukturerad enligt dtd:n (valid/giltig),dvs. pa foljande satt:
e De element och attribut som anvands ar deklarerade i dtd:n.

Element och attribut som inte anvinds far utlimnas enligt dtd:n.

Element som anvands flera ganger far anvandas flera ganger enligt dtd:n.
Elementen innehaller enbart tillitna element och attribut.

Elementen anvands i ratt ordning.

Kontrolldokumentation

Dokumentera samtliga kontroller. Dokumentationen ska medfolja leveransen, helst i digital form.

VALJ LEVERANSMEDIUM OCH LEVERANSMETOD
Leveransmetod

Skicka information via natverk eller e-post om den inte omfattas av sekretess och inte ar kanslig.
Skicka information som omfattas av sekretess eller ar kanslig pa optisk skiva eller via natverk,
men se till att skydda informationen med losenord vid natverksoverforing.

Filerna far vara komprimerade.

Leveransmedium

Vilj nagot av foljande medium om informationen skickas pa optiska skivor:
e cd-skivor
e dvd-skivor

Motlas skivorna innan de skickas till Stadsarkivet, t.ex. i brannarprogrammet eller genom att lasa
in informationen i en tempkatalog pa harddisken.

Leveransmedium anvands endast till leverans. Nar informationen val har levererats till Stadsarki-
vet byter vi till ett annat medium for att bevara informationen.

Mark skivfodralen pa foljande satt:

e Forvaltningens/bolagets namn.

¢ Informationens serienamn i arkivforteckningen.

e Skivans nummer i ordningen om det ar fler an en skiva.

Om den information som levereras tillhor flera forvaltningar/bolag behover skivan inte markas
med forvaltnings- och serienamn. Mark den sa att det ar enkelt att avgora vad skivan innehaller
och vem som har skickat den.

Mark ocksa sjilva skivan med en penna sa att den gar att identifiera. Undvik etiketter eftersom
det kan skada skivan.

www.ssa.stockholm.se



LEVERERA

GENOMFOR PROVLEVERANS

Gor en provleverans till Stadsarkivet nar det finns

e ett gallringsbeslut.

e en valstrukturerad och kontrollerad arkivfil.

e komplett dokumentation och

e en leveransoverenskommelse.

Leverera da all information och dokumentation sa att Stadsarkivet kan kontrollera informa-
tionen i sin helhet. Om leveransen godkanns skickar Stadsarkivet ett leveranskvitto. Notera
darefter i den egna arkivforteckningen att informationen har levererats. Om det finns brister
meddelar Stadsarkivet det. Aterkom da med en ny provleverans nir bristerna har rittats till.

EFTERARBETE HOS FORVALTNINGEN/BOLAGET

Genomfor gallring av information och notera i arkivbeskrivning och arkivforteckning att leve-
rans och eventuell gallring agt rum nar Stadsarkivet skriftligen har godkant leveransen.

LEVERANSPROCESSEN — SAMMANFATTNING

| bilaga 2 finns en overblick over leveransprocessen.

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga 1

EXEMPEL PA LEVERANSDOKUMENTATION

Levererande forvaltning: Stockholms X-forvaltning
Arkivfilen har framstallts den 9 juni 2006.
Arkivfilen har framstallts av Helena Nilsson, Stockholms X-forvaltning

Kontaktperson pa x-forvaltningen ar Anders Johnsson 508 28 304
anders.johnsson@xforvaltningen.stockholm.se

Leveransen bestar av x-forvaltningens personal- och Idneinformation aren 1992-1999, serie
F8 i arkivforteckningen.

Leveransen bestar av foljande filer:

- Lonetransaktion, | teckenseparerad textfil, 46038 poster, x byte

- Lonelista 96 filer, en per lonelista, PDF/A,y byte

- Personaluppgifter, | teckenseparerad textfil 68 poster, z byte

- Personaluppgifter, 68 XML-filer sammanstallning avuppgifter om personal och Ion per individ,
x byte

- Arkivbeskrivning, | fil i PDF/A

- Faltbeskrivningar till lonetransaktion och personaluppgifter, | fil i PDF/A

- Dokumenttypsdefinition till xml-filerna, | fil i PDF/A

Totalt: 169 filer, xyz byte

Se sammanstallningen ovan.

Teckenrepresentation: ISO 8859-1

9,9

Som faltavskiljare har vi anvant semikolon ”;

Detta ar skiva nr 1(2).

Skiva nr 1(2) innehaller foljande filer:
Lonetransaktion, 46 038 poster, storlek i byte
Personaluppgifter, 68 poster, storlek i byte

Vi har kontrollerat foljande:

- 3A4A60 forekommer i bade ursprunglig information och arkivuttaget

— det forekommer inte nagra andra styrtecken an CRLF

— de frekvenskontroller vi har utfort visar inga avvikelser mot dokumentationen.
— teckenseparatorn forekommer inte i nagot falt.

— XML-filen ar strukturerad enligt dokumenttypsdefinitionen.

0.S.V.

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga 2

EXEMPEL PA LEVERANSDOKUMENTATION

|. Kontakta Stadsarkivet.

-

2. Utred vad som ska bevaras och le-
vereras. Stadsarkivet fattar beslut att
ovrig information far gallras.

Anvisningar i ”Att vardera
digital information i Stock-
holms stad”

v

3. Utred hur arkivfilen ska utformas.
Radgor med Stadsarkivet.

Anvisningar i "Att bevara
digital information i Stock-
holms stad”

v

4.Ta ut uppgifter i arkivfilen enligt
overenskommelse med Stadsarkivet.

R

5.Ta fram komplett dokumentation.

Anvisningar i ”Att leverera
digital information i Stock-
holms stad”

v

6. Diskutera med stadsarkivet hur
uppgifterna som levereras ska kunna
lamnas ut och presenteras: vilka behov
av sammanstallningar och sokmojlighe-
ter finns?

v

7. Stadsarkivet ger forslag pa en leve-
ransoverenskommelse om pris och
andra villkor kring leveransen.

v

Anvisningar i "Att leverera

9. Genomfor kvalitetskontroller.

digital information i Stock-
holms stad”

-

wWww.ssa.

stockholm.se
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10.Valj leveransmedium och leverans-
metod

v

I 1. Genomfor en provleverans. |(

v

12. Stadsarkivet granskar provleveran-
sen.

v

| 3. Stadsarkivet godkanner inte, utan

|3. Stadsarkivet godkanner. begar forandringar eller komplette-

¢ ringar.

| 4. Stadsarkivet bekraftar att de digitala
uppgifterna tagits emot med ett leve-
ranskvitto och overtar ansvaret.

v

I5. Gallra eventuellt det egna exempla-
ret av de uppgifter som har levererats
till Stadsarkivet.

v

Anvisningar i ”Att redovisa
digital information i Stock-
holms stad”

I6. Notera i arkivforteckningen vad
som ar levererat.

v

| 7. Stadsarkivet ser till att informa-
tionen halls levande, allmanheten och
forskningen far tillgang till information.

www.ssa.stockholm.se
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Bilaga 3

EXEMPEL PA FREKVENSKONTROLLER

Pa detta satt kan man enkelt kontrollera att alla koder som anvants har forklarats i filtdokumentation
(har bifogat i textrutor) och bedoma om det ar rimligt att anta att ett falt har anvants pa det satt som
det anges i kodforteckningen.

Hushallst Frekvens Procent .
/ P Koder till posttypen Hushallstyp

Faltnamn 0l, Ensam man utan barn

[ 86021 24.67
02, Ensam man med barn

2 5224 1.50 i
3 4926 18.62 03, Ensam kvinna utan barn
Forekomst i antal 70869 20.32 04, Ensam kvinna med barn

5 31841 9.13 05, Par utan barn

6 89 25.77 06, Par med barn
Forekomst i procent

Kon Frelovens Procent Koder till posttypen Kon (Kén

K 182724 52.40 K, Kvinna

M 166011 47.60 M, Man

Civkod Frekvens Procent Koder tl” posttypen CinOd

| 227950 65.36 ,

2 70928 2034 |, Ogift

3 42896 12.30 .

4 696 200 3, Franskild

4, Anka/Ankling

11
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Frekvens over
ansokningsar for
bidrag. IT-syste-
met informatio-
nen ar hamtat ur
togs i drift 1987.
Vi ser att faltet
ansokningsar har
anvants felaktigt
eftersom ansok-
ningsar borjar
redan 1906.
Troligtvis avses
den sokandes
fodelsear. Detta
behover forkla-
ras i faltdoku-
mentationen.
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ansoksar (ansékningsar) COUNT
1906 |

2

|

|

|

3

2

|

|

2

6

3

277

12374

18411

21585

25054

77820
1993 429589
1994 471397
1995 435846
1996 495780
1997 109935
1998 131
1999 3
2002 |

www.ssa.stockholm.se

PERCENT
0.0000
0.0001
0.0000
0.0000
0.0000
0.0001
0.0001
0.0000
0.0000
0.0001
0.0003
0.0001
0.0132
0.5897
0.8775
1.0287
1.1941
3.7088
20.4739
22.4664
20.7721
23.6285
52394
0.0062
0.0001
0.0000
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