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RIKTLINJER FC)R BEVARANDE AV
DIGITALA ALLMANNA HANDLINGAR

Riktlinjer for bevarande av digjtala allmanna handlingar

Anr 2020/1225 1.3.1 beslutad av kommunfullméktige 2021-06-16 § 168 att gilla fr.o.m
2021-07-01
Ersatter riktlinje antagen 2015-11-17 § 215 att gilla fr.o.m. 2015-12-01.

Inledning

For att sdkerstéilla att den digitala information som kommunen skapar och hanterar kan
bevaras och tillgangliggoras over tid ar det viktigt att informationen framstalls, ordnas och
vardas pa ett arkivsdkert satt. Syftet med denna riktlinje ar att skapa stéd for kommunens
forvaltningar och bolag.

Riktlinjen géller for kommunfullmaktige och alla myndigheter i Kristianstads kommun. Med
myndighet menas i denna riktlinje:

e Namnder och styrelser med forvaltningar

e Andra styrelseformer med sjalvstindig stillning

e Fullmaktiges revisorer

e Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser diar kommunen utdvar ett rattsligt bestdammande
inflytande. Dessa juridiska personer ska i bolagsordning, stadgar eller motsvarande
specificera att arkivreglementet ska vara gallande.

Bestimmelser om arkivvard ar teknikneutral. Riktlinjerna har tagits fram med stod av
Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad.

Digital handling

Med digital handling avses upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas
endast med tekniskt hjdlpmedel (2 kap 3 § tryckfrihetsféorordningen 1949:105). En digital
handling kan utgoéras av saval enstaka filer som databas el dyl.

Begreppen handling och information anvands synonymt i denna riktlinje.

Ansvarsfordelning

Ansvaret for digitala allmdnna handlingar ar férdelat i enlighet med vad som anges i 3 §
Kristianstads kommuns arkivreglemente. Ansvarsfordelning inom varje kommunal
myndighet ska folja arkivreglementets tillimpningsbilaga. | kommunens riktlinjer om
informationssidkerhet KS 2020/127 1.3.1. under rubrik 5.1.2 anges ansvarsfordelning for
IT-system.
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Metoder for langsiktigt bevarande av digital information

Arkivkrav infor systemupphandling

IT-system som anvands for att forvara digitala allmanna handlingar maste tillgodose kraven
i arkivlagen, kommunens arkivreglemente samt denna riktlinje.

Systemégaren ansvarar for att system som hanterar allmanna handlingar uppfyller lagkrav
gallande exempelvis gallring. Vid systemupphandling ska upphandlande myndighet vid
behov samrdada med kommunarkivet.

Strukturera digjtal information

For att sdkerstilla informations lasbarhet och autencitet 6ver tid behéver myndigheten se
till att informationen lagras i stabila filformat, ordna den i en hallbar logisk struktur och
beskriva den med hjalp av metadata.

Filformat

For att sidkerstilla att information som ska langtidsarkiveras ar lasbar 6ver en lang tid ska
informationen lagras i arkivbestdndiga filformat. Vigledande for vilka format som ar
arkivbestiandiga ar Riksarkivets foreskrifter.

Eftersom det sker en snabb utveckling av nya filformat, kommer nya format l6pande att
godkidnnas for digital arkivering. Kommunarkivet har i uppgift att bevaka den tekniska
utvecklingen pa omradet och besluta om vilka format som ska anviandas vid
langtidsarkivering.

Vid val av format ska myndigheten gora en vardering av informationen, for att sakerstalla
att informationen och egenskaper som hor till den halls intakt. Format véljs darefter i
enlighet med vad som bast uppfyller detta krav.

Vid osdkerhet vid val av format vid framstidllande av handlingar eller infér
langtidsarkivering ska myndigheten radfraga kommunarkivet.

For slutarkivering i kommunens e-arkiv ska informationen vara i ett arkivbestandigt
format. Information som inte ska langtidsarkiveras maste fortfarande lagras i format som
ar lasbara under den tid informationen ska finnas kvar.

Logisk struktur

Myndigheten ska ordna sina allmdnna handlingar, oberoende av fysisk eller digital
lagringsplats, i en logisk struktur. Strukturen ska vara hallbar 6ver tid och oberoende av
organisationsférandringar och dndringar i verksamhetsprocesser.
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Metadata
Metadata betyder data om data. Det gor det mojligt att s6ka information pa ett strukturerat
satt och bedéma om informationen ar tillforlitlig.

Myndigheten ska sdkerstélla att tillrackligt med metadata ar knuten till informationen, for
att garantera att informationen ar sokbar, dkta och oférandrad over tid.

Sambandet mellan handling och metadata ska uppratthallas fran det att handlingen skapas
tills att den levereras till kommunens e-arkiv eller gallras.

Kommunarkivet rekommenderar att vid langtidsarkivering anvinda nationella eller
internationella standarder i den man det ar mojligt. Exempel pa standarder for metadata ar
Riksarkivets Forvaltningsovergripande specifikationer (FGS).

Infoér langtidsarkivering kommer myndigheten och kommunarkivet gemensamt fram till en
anpassning av metadatastandarderna som anvands i kommunens e-arkiv.

Gallring

Med gallring avses forstoring av allmdnna handlingar eller uppgifter i allmadnna handlingar.
Overforing till annan databirare 4r dven gallring om det medfor:

e Informationsforlust

e forlust av mojliga informationssammanstallningar

o forlust av sokmojligheter

o forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet

Allmanna handlingar far gallras men bara om det finns ett gallringsbeslut.

I enlighet med kommunens arkivreglemente ska myndigheten samrada med
kommunarkivet infér beslut om gallring. Vid tveksamheter om konvertering och/eller
migrering till nya system leder till gallring ska myndigheten samrada med kommunarkivet.

Myndigheten ansvarar for att beslutad gallring av information i IT-system/digitala
lagringsplatser genomfoérs. Om myndighetens information forvaras i IT-system/digitala
lagringsplatser som ar kommungemensamma eller dgs och forvaltas av en annan
forvaltning/myndighet, ar det myndigheten som dger informationen som har det juridiska
ansvaret for att beslutad gallring genomfoérs. Det ar darfor viktigt att respektive myndighet
stéller krav pa systemégaren om funktioner som behdovs for att uppfylla kraven i arkivlagen
och denna riktlinje.

Information i verksamhetssystem som har overforts till e-arkiv ska gallras efter att
kommunarkivet och verksamheten godkant leveransen.
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Okontrollerad gallring

Okontrollerad gallring innebar att myndigheten utan avsikt raderar allmanna handlingar
eller uppgifter i allmidnna handlingar. Oavsiktlig forstoring av sokmojligheter,
sammanstallningsmaojligheter eller moéjligheter att faststdlla handlingens autencitet innebar
ocksa okontrollerad gallring.

Myndigheten ska bedéma om informationens ursprungliga skick kommer att paverkas vid
systembyte, byte av format eller vid 6verforingar. Informationen ska bevaras oférandrat
over tid, med det innehall och metadata som den hade nar den framstalldes.

Myndigheten sidkerstiller att information inte gar forlorad vid éverféringar mellan olika
systemstod (sa kallad migrering) eller i samband med exempelvis uppgraderingar.

Myndigheten ansvarar for att minimera risken for okontrollerad gallring. Detta kan
exempelvis vara genom att sdkerstalla att IT-system som myndigheten ar systemagare for
uppfyller arkivkraven, att lopande bevaka férandringar inom en verksamhetsprocess eller
i ett IT-system samt att félja denna riktlinje.

Systemdokumentation

I samband med leverans till kommunens e-arkiv, ska myndigheten tillhandahalla
systemdokumentation som gor det mojligt att forstd hur det ursprungliga systemet
fungerade. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad ar vagledande vid utformningen av
systemdokumentation.

Systemdokumentationen ska bestad av tva delar: En teknisk systemdokumentation och en
verksamhetsbaserad systemdokumentation. Den tekniska dokumentationen beskriver
tabeller, relationer och systemkrav. Den verksamhetsbaserade dokumentationen ska
beskriva historik, systemets funktion och hur det anvindes av verksamheten nar det var i
drift. Hela dokumentationen ska redovisas samlad.

Systemdokumentationen ska upprattas och lopande revideras nar systemet ar i drift.
Samtliga versioner av systemdokumentationen ska bevaras nar systemet tas ur drift.

Systemdokumentation ska upprattas av den myndighet som ansvarar for arkivering av
informationen i systemet. [ kommunens riktlinjer om informationssakerhet KS 2020/127
1.3.1. under rubrik 5.1.2 anges ansvarsférdelning for IT-system.
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