.STo

f=al

f

o3
&

~
b g

(0]

.Sw(\

STEG FOR STEG

— CHECKLISTA FOR ATT TA FRAM EN STRATEGI FOR
LANGTIDSLAGRING -

For att kunna bevara digital information 6ver tid maste strategier for
langtidslagring slas fast. Den digitala informationen ska under hela bevarandetiden
hanteras, forvaras och skyddas sa att den fysiska och logiska kvaliteten bibehalls.
Denna checklista ar en kortfattad sammanfattning av vad som ska genomfdras for
att man ska kunna lagra och bevara digital information. Mer detaljerade
instruktioner finns i de vagledningar som Stadsarkivet tagit fram.

Checklistans steg bildar en process och genom att folja dem tar forvaltningen fram
en strategi. Strategin ar alltsd summan av de stéllningstaganden och beslut som
tagits efter att forvaltningen foljt processens steg. Varje steg i checklistan handlar
om att forvaltningen ska uppratta ett styrande dokument, fatta ett beslut eller
faststélla en rutin. Nar ett steg ska genomforas &r beroende av om informationen
ska:

e lagras i systemet,

e levereras till stadens e-arkiv eller

e tas ut som arkivfil och lagras vid forvaltningen.

De strategier som slas fast i checklistan ar bara kopplade till att kunna bevara pa
lang sikt. En god hantering av digital information styrs dven av andra rutiner kring
registrering och datafangst, backup-rutiner, sakerhetsforeskrifter m.m. Krav pa
detta beskrivs i andra véagledningar.

Strategins steg och resultat

| systemen Som arkivfil

Ta uttill Férvara kantrallera
arkivfil informationen informatione

-

Fastetdlls i Fastetills i Gars i Fastetills i Uttagen redosas i
arkivorganisaionen gallringsbeziut Hanteringzardzhingar  Hanteringsansizshin bevarandefirteckningan
BevarandeBirtedining

Bevaka hur férindringar piverkar informationen
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1. FASTSTALL ANSVARSFORDELNING OCH ARBETSUPPGIFTER

Enligt stadens arkivregler ska ansvaret for forvaltningens information férdelas och
dokumenteras. | ansvaret for att bevara den digitala informationen ingar att
redovisa, véardera och planera for arkivering. Avgor hur ansvaret ska fordelas
mellan

e karnverksamheten

e arkivfunktionen

e it-funktionen

Vem som ar ansvarig for vad dokumenteras lampligt vis pa samma stélle som man
dokumenterar andra roller inom arkivorganisationen.

Las mer i Stockholms stads arkivregler Kfs 2007:26

2. VARDERA INFORMATIONEN

Information som ska bevaras kréaver fler insatser an gallringsbar information.
Borja darfor med att véardera informationen for att komma fram till vilken
information som ska bevaras och vilken som kan gallras. Begar sedan ett beslut
om gallring fran Stadsarkivet. For att gallringsbeslutet ska kunna tillampas
behover det dverséttas till de tabeller, falt och bearbetningar som finns i IT-
systemet.

Om informationen ska bevaras maste systemen ha funktioner for att férhindra
oreglerad gallring

Las mer i ”Att vardera information i Stockholms stad”.

3. REDOVISA INFORMATIONEN
Informationen ska redovisas. Var och hur redovisningen gors ar bl a beroende av
om den ska bevaras eller gallras. Informationen ska redovisas i:

— Hanteringsanvisningar: | hanteringsanvisningarna ska all information
redovisas, bade den som ska gallras och den som ska bevaras.

— Processbeskrivning: | de fall processen som systemet stoder &r komplex eller
genomdigitaliserad bor den beskrivas. Processbeskrivningen kan antingen goras i
text eller som en processgraf.

— Bevarandeforteckning: Héar redovisas endast den information som ska bevaras.
— Arkivbeskrivning: Redovisa dversiktligt vilken information som finns hos
forvaltningen.

Las mer i ”Att redovisa information i Stockholms stad”
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4. VALJ TIDPUNKT FOR ARKIVERING

Den digitala information som ska bevaras bor exporteras fran det operativa
verksamhetssystemet vid bestamda tidpunkter eller tidsintervall. Tidpunkten for
arkivering styrs av verksamhetens behov av att ha informationen lattillganglig.
Dokumentera arkiveringstidpunkten i hanteringsanvisningarna.

Arkivering kan exempelvis goras:

e av samtliga arenden som avslutats under en viss tidsperiod.

e av information om alla individer som &r fodda/gatt i pension/flyttat/avlidit ett
visst ar.

e samtidigt som pappershandlingar levereras till Stadsarkivet arkiveras och
levereras motsvarande digitala arenden/individuppgifter/transaktioner.

e nér ett system tas ur drift.

e som arliga frysningar av ett register eller databas

Val av arkiveringstidpunkt paverkar flera andra steg i checklistan. Kommer
informationen att tills vidare lagras i systemet kommer steg 5- 8 att goras vid ett
senare tillfalle.

Las mer i ”Att vardera och bevara information i Stockholms stad.”

5. TA UT ARKIVFIL/ ARKIVLAGG INFORMATIONEN

Vid arkivlaggningen laser man informationen i en given form som begransar
mojligheten att soka, presentera och bearbeta informationen. Innan férvaltningen
tar ut informationen som arkivfil maste man darfor gora flera genomtankta
stéllningstaganden.

Kartlagg sékbehov och presentationsmdjligheter

Bestdm hur uppgifterna ska kunna sokas, hittas och lamnas ut.

Sokbehoven staller krav pa:

® vilka metadata som ska foras pa informationen/arkivfilen som sékbegrepp,
® hur filer ska namnges och

® hur informationen ska struktureras inom filen.

Ta &ven stallning till:

® Hur ska den arkiverade informationen presenteras sa att den mater efterfragan
fran verksamhet och omvarld?

® Vem ansvarar for att lamna ut arkiverad information och att gora
sekretessbeddmningar?

Valj struktur och format

Digitala handlingar kan bevaras i olika struktur och form. Ta stéallning till foljande:

— Ska handlingen bevaras som strukturerad data, som dokument eller en
kombination av de bada?
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— | vilket format (t.ex. pdf/a eller tiff) ska digitala dokument lagras?
— Hur ska strukturerad data hanteras?
— Skaden lagras i xml-format, i flata textfiler eller en kombination av
de bada?
— Ska en flat textfil avgréansas med ett visst tecken, eller ska den vara
positionsbestamd?
— Men vilken teckenrepresentation ska informationen arkiveras?

Redovisa information som tagits ut som arkivfil

Nér arkivfilerna tagits ut ska féljande dokumentation upprattas eller kompletteras:

— Bevarandeforteckning: Arkivfilerna ska redovisas. Om information har
levererats till e-arkivet ska det framga.

— Arkivbeskrivning: Om information med regelbundenhet levereras till
Stadsarkivet bor detta framga i arkivbeskrivningen.

— Faltbeskrivning: Se 6ver om faltbeskrivningen behdver uppdateras efter att
uttag har gjorts till arkivfil.

— Grafisk 6verblick av tabellernas eller filernas relationer. For arkivandamal
ar det nodvandigt med en grafisk bild 6ver de arkiverade filerna i de fall de har
relationer sinsemellan. Daremot behdver inte tabellstrukturen for det operativa
IT-systemet beskrivas grafiskt.

— Leveransdokumentation: Behdver bara uppréttas vid leverans till
Stadsarkivet.

— Anvandarhandbok: Ett exemplar ska arkiveras vid storre forandringar for att
kopplingen mellan information och verksamhet ska forbli begripligt.

L&s mer i "Att bevara digital information i Stockholms stad”.

6. FORVARA ARKIVERAD INFORMATION

Arkivfilen ska placeras pa nagot lagringsmedium (skiva, band eller server).
Dokumentera i bevarandeforteckningen var informationen forvaras. Detta steg
utgar om informationen levereras till Stadsarkivet.

7. KONTROLLERA ATT INFORMATIONEN KAN LASAS OVER TID

Den arkiverade informationen maste kontrolleras vid vissa tidpunkter. Bestam
vilka kontroller av information, metadata och dokumentation som ska goras

— vid export till arkivfil,

— av arkivfiler kontinuerligt och

— vid leverans till Stadsarkivet.

Las mer i "Att leverera digital information i Stockholms stad”.
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Informationen maste forr eller senare konverteras eller migreras. Exempelvis kan
kontroller av informationens kvalitet och &ndrade standarder avgéra om
informationen ska byta lagringsmedium, plattform, format eller
teckenrepresentation. Avgor med vilka tidsintervall detta ska provas.

Las mer i "Att bevara digital information i Stockholms stad”.

8. BEVAKA HUR FORANDRINGAR PAVERKAR INFORMATIONEN

Forandringar i en verksamhetsprocess eller i ett IT-system kan paverka hela
arkiverings-kedjan. Se till att ha rutiner for att bevaka forandringar som paverkar
informationen.

Bevaka dven forandringar i omvérlden, t.ex. nya arkivformat eller férandrad
efterfragan fran allmanheten. Se till att féljande omraden bevakas:
® Teknisk utveckling pa hardvaru- och programvaruomradet.
® Behov av den arkiverade informationen. Kundbehoven kan férdndras dver
tid.
® Utveckling av standarder for metadata och arkivformat.

Ansvaret for de olika typerna av bevakning bor dokumenteras pa samma plats som

ovriga arbetsuppgifter i arkivorganisationen.

L&s mer i "Att bevara digital information i Stockholms stad”.
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