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Allméan information

» FOr databasuttag i form av sekventiella textfifas{( falt- och postlangd eller
faltavskiljartecken) anvander man Excelarkill_sekventiella_filer_2012.xlIsx

» For databasuttag i form av xml-filer, se i stéllet
AnvisningarForExcelark_xml_2012.poi¢h Mall_xmlleverans_2012.xIsx.

» FOr webbleveranser, se i stalfgtvisningarFoérExcelark_webb 2012.pmmtth
Mall _webbleverans 2012.xIsx.

Om terminologi
For databaser kan man anvanda lite olika termindlegpende pa vilket verksamhet man
kommer fran. | detta dokument anvands féljande itesingi:

* Posttyp(= tabell, relation, schema)

* Falt (= kolumn, attribut)

* Post(=rad, tupel)

« Fil (= uttag frén en tabell eller en vy)

Om heltal
Heltal skrivs som en sammanhangande rad av sifitan blanktecken
« Exempel pa korrekt skrivning: 101344
« Exempel pa felaktig skrivning: 101 344
Observera att om man tar fram storleksangivelsddgraggenom att kopiera det som star pa
"Egenskaper” s& kommer allt som &r stérre an 996 ait innehalla blanktecken.

Det ar viktigt att faltet (cellen) i Excelarket Harmateringen "Allmant”. Om faltet har
formateringen "Tal” lagger Excel automatiskt tilabktecken och komma. Kontrollera genom
att hogerklicka i aktuellt falt och valj Formateraller: under rubriken Kategori i fliken Tal
ska "Allmant” vara valt.

Om filer med teckenseparerade falt

| de fall man har tagit ut sina databasfiler mexkémseparerade falt (i stallet for med fast falt-
och postlangd) sa ska man vélja ett ovanligt tecken inte forekommer i filen i dvrigt. Dock
ska tecknet vara skrivbart. Vilket tecken man aaegimnger man i flik 2 (Filer), kolumn E
(Separationstecken); se beskrivning av denna kalumn

Observera att textavgransare (till exempel citekée)inte far forekomma i teckenseparerade
filer!

Om textfilernaantingenhar fast falt- och postlangaler &r teckenseparerade kallas de i
fortsattningersekventiella textfilerOm man har textfiler som inte ar databasuttakpfias de
ostrukturerade textfiler

Om datum

Man bor, om méjligt, alltid skriva fullstandigt dah med &r, manad och dag: AAAA-MM-
DD, till exempel 2006-02-11. Om man inte kannémtiiénad och/eller dag far man skriva
nagot narliggande (till exempel 2006-02 eller 2006)



Om sma och stora bokstaver
Observera att man inte gor nagon skillnad pa stokataver (versaler) och sma bokstaver

(gemena). FilnamnedEJ_PAA DIG.TXT ochhej_paa_dig.txtbetraktas alltsd som
samma namn.

Om svenska bokstaver

For bade posttypnamn, filnamn och faltnamn géalteseenska tecken (8- A, a-A, 6 -0
samt i — U) maste goras om till bokstaver i moaédatinska alfabetet. Namnbyte ska goras
enligt foljande regler:

« &, A blir aa eller AA
« &, A blir ae eller AE
« 0, O blir oe eller OE
0, U blir ue eller UE

Det kan aven férekomma (atminstone i filnamn) andcken som normalt motsvarar A, A,
o, U:

} o a
{ a
|6
~
] A
[ A
\ O
AU

Aven dessa ska bytas ut mot AA, AE, OE, UE.

Observera att de ursprungliga post-, fil- och fftmen ska sparas i dokumentationen (till
exempel utskrivet pa papper eller som en pdf-bjlaga

Filnamnen far vara maximalt 50 tecken langa.

Allmant om kontorsdokument inklusive systemdokument ation
Kontorsdokument som bifogas leveransen ska leveremalighet med Riksarkivets krav, se RA-FS
2009:2 Kontorsdokument 8.

Flik 1 (Allmant)

Denna flik innehaller en allmanna fakta om leveesnBor de exempel som namns nedan, se
exemplet harhttps://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/Exempelmyndigheten Diarium.zip

Riksarkivets diarienummer leveransdverenskommelse
* Fyllsiav Riksarkivet.

* Riksarkivets diarienummer for leveransoverenskorserel
Leveransoverenskommelsen far ett diarienummernefidat formellt skapas.



Riksarkivets diarienummer leverans
* Fyllsiav Riksarkivet.

» Riksarkivets diarienummer for leveransen. Leverarddeett diarienummer nar
arendet formellt skapas.

Beskrivning av leveransen

* Obligatorisk
» En kort beskrivning av leveransen.
« Exempel: Uttag ur Diariet for aren 1998 - 1999.

Arkivbildare

* Obligatorisk

* Myndigheten som bildat arkivet (behéver inte vaamma som den myndighet som
levererar arkivet till Riksarkivet)

« Exempel: Exempelmyndigheten (som ar féregangare till Exdugpket)

Organisationsnummer arkivbildare

* Obligatorisk

* Organisationsnummer for den myndigheten som béddvet (behdver inte vara
samma som den myndighet som levererar arkiveRitibarkivet)

* Exempel: 101101101-123456

Levererande myndighet

* Obligatorisk
* Myndigheten som levererar arkivet (behéver intevsamma som arkivbildaren)
* Exempel: Exempelverket

Organisationsnummer levererande myndighet

* Obligatorisk

» Organisationsnummer fér den myndigheten som leaegekivet till Riksarkivet
(behover inte vara samma som den myndighet somki&bddare)

* Exempel: 20220202-123456

Servicebyra/Konsult

« Obligatorisk endast nar nagon mer an den levereranel myndigheten har
medverkat till att gora datauttaget

« Den servicebyra, konsultfirma eller annan orgaisgperson som har medverkat till
att gora datauttaget. Man kan skriva flera namrdetrbehovs.

* Exempel: ABC-data

Kontaktperson for leverans

* Obligatorisk

« Det kan vara en person pa arkivbildaren, den lesade myndigheten eller
servicebyran. Man kan skriva flera namn om det seh8kriv garna ocksa funktion
inom parentes efterat.



» Exempel: Evert Exempelsson (arkiv), Dagny Serviceson (ktihs

Telefonnummer till kontaktperson

* Obligatorisk

» Telefonnumret till den person som angivits som &ktgerson ovan i "Kontaktperson
for leverans”. Man kan skriva flera telefonnummer det behovs (det bor framga
vilket telefonnummer som tillhér vilken person).

 Exempel:012-345678 (arkiv), 08-9876543 (konsult)

E-post-adress till kontaktperson

* Obligatorisk

» E-post-adress till den person som angivits somatdperson ovan i "Kontaktperson
for leverans”. Man kan skriva flera e-post-adressardet behovs (det bor framgéa
vilket adress som tillhor vilken person, om dettgisyns direkt i sjalva adressen).

» Exempel: evert.exempelsson@exempelverket.se, dagny.semvi@dsonsulten.se

Kostnadsstéalle

» Obligatorisk endast nar den levererande myndighetetillampar e-fakturering
» Det kostnadsstélle hos myndigheten som fakturenimyeeveransen ska gbéras mot.
* Exempel: 12345

Kontaktperson for e-fakturering

» Obligatorisk endast nar den levererande myndighetetillampar e-fakturering
* Den person som anvands som referens vid e-fakbgyeri
* Exempel: Evelina Example

Arkivets namn

* Obligatorisk
« Namnet pa arkivet.
* Exempel: Exempelmyndigheten

Systemets namn

* Obligatorisk
« Namnet pa systemet
* Exempel:Diariet

Uttagets startdatum

* Ejobligatorisk
» Har anges tidpunkten for de aldsta uppgifterna.
* Exempel:1998-01-01

Uttagets slutdatum

* Ejobligatorisk
» Har anges tidpunkten for de senaste uppgifterna.
* Exempel:1999-12-31



Kommentar

* Ejobligatorisk
« Nagot viktigt att namna om leveransen utéver beskmgen.
» Exempel: Forsta registrerade arendet 1998-02-24, sistatad 1999-05-03.

Projektkod
* Fyllsiav Riksarkivet

Accessions-ID
* Fyllsiav Riksarkivet

Batch-ID
* Fyllsiav Riksarkivet

Flik 2 (Filer)
Denna flik innehaller metadata om filer@r de exempel som namns nedan, se exemplet
har: https://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-t/Exempelmyndigheten Diarium.zip

Kolumn A: FILNAMN

* Obligatorisk
* Foljande regler finns for hur filnamnen ska se ut:
« De ska enbart innehalla bokstaver (A-Z, a-z), @ifch eventuellt
understrykningstecken, _, samt eventuellt suffix.
o Filer med samma namn men fran till exempel olikadéh/eller argangar —
lagg till ett” L eller”_I” foljt av lanskod respektive €ttAAR” eller
" aar” foljt av artal, osv.
o A A, Oifilnamn byts konsekvent ut mot AA, AE, OBm man har ett U s&
byts det ut mot UE.
o Filnamn far vara hdgst 50 tecken langa.
o Filnamn far garna visa med andelse som visar filtijjpexempel .txt for
textfiler. Detta ar dock inte obligatoriskt. Exemhp@RENDE.txt

Observera att samtliga filnamn inom en och samweréms maste vara unika.
Tank ocksa pa aimte lagga personuppgifter i filnamn, exempelvis: aniersson.txt eller
19620103 _7025.pdf .

Kolumn B: POSTTYPNAMN

= Obligatorisk for sekventiella textfiler

= En posttyp kan motsvara en eller flera filer @kempel om man har filer meckakt
samma struktur men som innehaller olika argangalagauttaget). Posttypsnamnen
ska enbart innehalla bokstaver (A-Z, a-z), sifson eventuellt
understrykningstecken, .

=  Om tva filer skiljer aven i nagon till synes betigdos aspekt (framfor allt olika
frammande nycklar) s& maste de ha olika posttyper.

* | exemplet heter posterna samma sak som motsvafiyndiket ar tillatet men inte
nodvandigt.



Kolumn C: FILTYP

* Obligatorisk.
« Nagot av foljande ska sta i cellen:
o For sekventiella textfiler med fasta falt- och péstyder:
= fixed
o For sekventiella textfiler med faltavskiljartecken:
= separated
0 For ostrukturerade textfiler:
= fext
o Bildfiler:
= tiff, jpg, jpeg, png, gif
0 For Portable Document Format:
= pdf/a
* Vid leveranser av sekventiella textfiler rekommeadeatt mamntingenhar endast
textfiler med fast falt- och postlangdler enbart textfiler med faltavskiljartecken.

Kolumn D: FILTYPSVERSION

* Ejobligatorisk. Observera att sekventiella filer inte har filtypssiener.

» Beskriver filtypens version. Ett exempel ar pdidansfinns i versionerna 1a och 1b.
De ar egentligen nivaer av pdf/a men kan anda amgreDessa nivaer beskriver hur
texten sparas/extraheras.

* Exempel:1b

Kolumn E: SEPARATIONSTECKEN

* Obligatorisk for sekventiella textfiler med teckensepareradte fa
» Har anger man det tecken som separerar de oliteanfal
* Exempel:a (valutatecken) eller | (pipe)

Kolumn F: STORLEK (Bytes)

» Obligatorisk

» Det enklaste sattet att ta reda pa storleken ganidé: hogerklicka pa filen, valj
Egenskaper. Observera att dee &r "storlek pa disk” som galler, utan degiska
storleken.

» Exempel: 6888 (sammanhéangande rad av siffror, utan blak&tgc

Kolumn G: TECKENUPPSATTNING

» Obligatorisk for alla filer utom pdf- och bildfiler
» Foljande teckenuppsattning ar for narvarande eitiat
= FOr sekventiella textfiler: ISO 8859-1

Kolumn H: POSTSLUTSMARKOR

* Obligatorisk for sekventiella textfiler
« Foljande postslutsmarkorer ar tillatna:
0 CR+LF
0 LF (galler filer uttagna fran ett Unix- eller Lintsystem)



Observera att alla sekventiella textfiler i ett @a@mma system ska ha samma typ av
postslutsmarkor.

Kolumn I: ANTAL POSTER

» Obligatorisk for sekventiella textfiler
« Anger hur manga poster en fil innehaller.
* Exempel: 28

Kolumn J: SOKVAG (path, url)

* Obligatoriskt for alla filer som ligger i en undermapp

e Har anges filernas hela sokvéag (path) fran rotmappe

* Exempel:filen Systemdokumentation.pdf ligger i en mapp dwater
Systemdokumentation, da anges Systemdokumentatiorsgkvag.

Kolumn K: INNEHALL OCH TIDPUNKT

» Obligatorisk for registerfiler (sekventiella textfiler)

« Anvands for att 6versiktligt beskriva innehalleri individuell fil. Tidpunkten &r den
period som uppgifterna avser (om detta ar identisdd uttagets start- och slutdatum
pa Flik 1 sa behover det inte fyllas i).

« Exempel: Oversiktliga Arenden i diariet 1998-1999. Huvudtabe

Kolumn L: POPULATIONSBESKRIVNING

* Ej obligatorisk; rekommenderas for registerfiler (sekventiella textfiler)
« Kan anvandas for att mer precist beskriva innehéda individuell fil.
« Exempel:Alla i diariet ingaende arenden.

Kolumn M: SEKRETESSGRAD HOS MYNDIGHETEN

* Obligatorisk for registerfiler (sekventiella textfiler)

« Anger om nagon typ av sekretess reglerar tillg@gggiiandet. Kan till exempel vara
statistiksekretess eller halso- och sjukvardseg&sete

« Exempel: "Ingen sekretess”, men kan ocksa vara en hanvisitlitmgrum dar sa
kravs, t.ex. 1980:100 Sekretesslagen, 7 kap. 1 8.

e Om det inte finns ndgon sekretess: skriv Nej.

Kolumn N: BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

* Obligatorisk

« Om filen innehaller behandling av personuppgiftéisfdetta alltid i med "Ja”, annars
med "Nej”.

Kolumn O: UPPGIFTERNAS URSPRUNG

* Obligatorisk for registerfiler (sekventiella textfiler)

* Anger var uppgifterna ursprungligen uppstod (villikexempel kan vara en annan
myndighet).
* Exempel: Exempelmyndigheten

Kolumn P: KOMMENTAR
» Detta falt kan anvéandas for att skriva kommentarersom gallerhelafilen.

1C



+ Exempel: Samtliga arenden i Diariet var avslutade nar ettggprdes infor leverans
till Riksarkivet. Det kan dock féorekomma att &rende markerade som dppna (O) i
statusfaltet men de ar alltsa inte 6ppna.

Flik 3 (Postbeskrivning)

Innehaller beskrivning av sekventiella textfileextfiler med fasta falt- och postlangder eller
med faltavskiljartecken). Observera att enbart sekella textfiler har denna typ av
postbeskrivning; xml-uttag och liknande beskrivesmpa andra satt. For de exempel som
namns nedan, se exemplet hétps://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/doi-

t/Exempelmyndigheten Diarium.zip

Kolumn A: POSTTYPNAMN

 Obligatorisk (fylls enbart i pd6rstaraden av en specifik posttyps postbeskrivning)

« FOr varje enskild posttyp (som ofta motsvarar éelld en databas) skrivs namnet pa
posten pa den rad dar détsta faltet i filen beskrivs. Posttypnamnen ska
motsvara de posttypnamn som finns i flik 2 ocheskiart innehalla bokstaver (A—
Z, a-z), siffror och eventuellt understrykningsteck .

« | exemplet heteposttyperna samma sak som motsvarande fil (i flikiiket ar tillatet
men inte nodvandigt. Daremot ska posttypnamnek Bfhlltsa alltid ha ett
motsvarande posttypnamn i flik 2.

Kolumn B: FALTNAMN

Obligatorisk

Har skriver man namnen pa falt (orukar motsvararoier i en databastabell).

Faltnamnen ska enbart innehalla bokstaver (A—2, siffror och eventuellt
understrykningstecken, _ (det senare kan till exarapvandas for att avskilja
olika ord i faltnamnet).

Ett faltnamn ska vara unikt inom en och samma ppstt

A, A, O i faltnamn byts konsekvent ut mot AA, AEEOOm man har ett U s byts det
ut mot UE.

Exempel: INKUPP pa rad 8.

Kolumn C: DATATYP

* Obligatorisk
« Har skriver man in vilken datatyp som innehallettifalt ska ha. Observera att i sjalva
textfilen (datafilen) sa ar bara alfanumeriska egciillatna; datatyperna i
postbeskrivningen anger hur radata skkasvid ett datauttag.
« De foljande typerna ar tillatna:
0 STRING (textstrang)
o DATE (datum)
0 INTEGER (heltal)
0 FLOAT (flyttal/decimaltal)

STRING
*  STRING ér vilken textstrang som helst, som innahdlllatna tecken enligt RA-FS
2009:2 (http://riksarkivet.se/rafs-forteckning). ’ING bor alltid anvandas néar man &ar
osaker pa innehallet i faltet, eller pa vilket fatndet bor ha. (I databaser brukar
motsvarigheten till STRING heta till exempel CHARARCHAR, TEXT).
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DATE

Vad géller DATE sa finns det manga olika formatvdfa pa, darfor ska det beskrivas
i kolumnen FALTBESKRIVNING vilket format som anvasdDet rekommenderade
datumformatet a&r AAAA-MM-DD (till exempel 2005-015) Det kan ocksé vara med
timmar, minuter och sekunder och bér da skrivatopatet AAAA-MM-DD
HH:MM:SS (till exempel 2005-01-15 12:18:10).

Exempel: P4 nagra stallen finns typen DATE med en formativesikg inlagd i
kolumnen FALTBESKRIVNING (t.ex. rad 8, 9 och 10).

Om man haolika format pa olika datumférekomster i ett och saméatlfor man
anvanda typen STRING.

INTEGER

INTEGER kan anvandas nar man ar helt séker pdl dtita som finns i faltet ar
heltal, men bér endast anvandas néar dbeé&ikningsbara data i faltet, som man
senare kan behdva gora matematiska operationdil gkémpel summering). Om
man har sa stora tal sa att man maste skriva @aoinentialform s& anvander man
STRING som datatyp, men beskriver i kolumnen FALBBIRIVNING att detta ar
heltal som ibland ar i exponentialform (exempelpphojt till 200 skrivs som
2E+100).

FLOAT

FLOAT ar decimaltal; de kan skrivas med eller ytankt/komma (till exempel 5 i
stallet for 5.0) men alltid med inledande nollore@ecimaldelen (till exempel 0.5,
inte .5). Om man har sa stora tal sa att man ns&sitea dem i exponentialform sa
anvander man STRING som datatyp, men beskrivelunkoen
FALTBESKRIVNING att detta ar flyttal som ibland &exponentialform.

Kolumn D: START
For filer med faltavskiljartecken: faltet lamnasutokt.

For sekventiella textfiler med fast falt- och péastjd:

Obligatorisk for sekventiella textfiler med fast félt- och p@styd

I denna kolumn skriver man vilken startpositiortdibérjar i. Startpositionen fér det
forsta faltet ar alltid 1, sedan beror det padakjderna (se nedan hur man genom
formler underlattar ifyllandet av startposition).

Exempel: Faltet pa rad 3 (andra faltet i forsta posten)dtartposition 9. Det
definieras som "startposition for forra faltet ad@ pa det forra faltet" (1 + 8). Se
aven "Forenkling genom formler” nedan!

Forenkling genom formler:

Om man anvander formler for att rdkna ut START 8tT behdver man bara fylla i alla
faltlangder samt START och SLUT for ftesta faltet i varje post.

1.
2.

3.

Fyll forst i samtligafaltiangder (kolumn F. LANGD).

Fyll i start och slut for det forsta faltet (tilxempel START=1, SLUT=50,
LANGD=50).

Markera slut-rutan i det andra féaltet (ruta E3 ieplet) och skriv iFE2+F3 som
innebar foregaende falts slutposition + det aktadiltets langd = slutpositionen i det
aktuella faltet.
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4. | den markerade rutans nedre hogra horn finnsitt plus-tecken, ta tag i det med
markoren och dra nedat sa att samtliga falts slstfioner markeras. Alla
slutpositioner réknas nu automatiskt ut.

5. Markera start-rutan i det andra faltet (bor varateuD3) och skriv irFE2+1som
innebar foregaende falts slutposition + 1 = starsimnen i det aktuella faltet.

6. | den markerade rutans nedre hogra horn finnsitdt plus-tecken, ta tag i det med
markoren och dra nedat sa att samtliga falts stastponer markeras. Alla
startpositioner rédknas nu automatiskt ut.

Kolumn E: SLUT
For filer med faltavskiljartecken: faltet lamnasutokt.

For sekventiella textfiler med fast falt- och pastjd:

* Obligatorisk for sekventiella textfiler med fast falt- och p@styd

» Har skriver man i den sista positionen som féalpgitar i filen. Detta ska inte forvaxlas
med LANGD (se beskrivningen, for kolumn D: STARTaov fér hur man genom
formler underlattar ifyllandet av slutposition).

« Exempel: Faltet ATEXT pa rad 12 har slutpositionen 131.

Kolumn F: LANGD
For sekventiella textfiler med fast falt- och pastjd:

* Obligatorisk for sekventiella textfiler med fast falt- och pésityd.
« Har anges langden pa ett falt, hur manga positidetinnehaller.
« For filer med faltavskiljartecken sa kan (om mdijlidetta falt utnyttjas for att ange
vilken maxlangd faltet har (ej obligatoriskt).
* Exempel:
o |faltet HAND_NAMN i posttypen HANDLEAGGARE sd hddgingden 18
angivits.

Kolumn G: FALTBESKRIVNING

* Obligatorisk
« Har ska man skriva in text som beskriver faltetemall. Extra viktigt ar det att skriva
in format for datum och liknande (se beskrivningkalumnen C: DATATYP).

Kolumn H: PRIMARNYCKEL

« Obligatorisk for de falt som ingar i primarnyckeln

e Har skriver man "Ja” om faltet ingar i postens gimyckel (det eller de falt som unikt
kan identifiera en post). Om det finns flera falbrsingar i primarnyckeln (sammansatt
primarnyckel) skriver man Ja i alla dessa falt. fatretinte ingar i primarnyckeln sa
behdver man inte skriva nagonting.

Kolumn I: FRAMMANDE NYCKEL

* Obligatorisk nar det finns frammande nycklar
* En frammande nyckel ar ett falt som forekommer poimarnyckel i en annan

posttyp.
« Exempel:i posttypen ARENDE finns ett falt som heter ENHdltet innehaller en
tresiffrig kod som har ar ett "vanligt” falt (deilivsaga inte ingar i primarnyckeln).
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Samma faltinnehall aterkommer i posttypen ENHETHEIRD i ett falt med namnet KOD,
dar det ocksa ar primarnyckel. Det ar for att sevata hur man ska kunna koppla dessa
tva tabeller till varandra man anger det frammamgtkel-forhallandet. D& posttypen
ENHETER ar en 6versattningstabell kan man genonplikagen dversatta de koder som
angetts i posttypen ARENDE och faltet ENHT.

* Nar ett falt kopplas till en primarnyckel i en annaosttyp noteras detta i kolumnen
FRAMMANDE NYCKEL. De skrivs p& formen <annat pogthamn>.<annat
faltnamn>. Det ar alltsa alltid posttyp som avses filen, &ven om posttypen och
filen rakar heta samma sak.

« Exempel: Det finns flera exempel pa ifylida frammande nyckée t.ex. rad 5
DOSSIEPLAN.DOSS_NR

Kolumn J: MINVARDE INTERVALL
* Ej obligatorisk
 Ibland vill man att det bara ska ga att lagga irdga som ligger inom ett visst
intervall (vanligen galler detta heltal). Man kah ahge i kolumnerna MINVARDE
INTERVALL och MAXVARDE INTERVALL vilket som ska vaa det minsta
respektive storsta tillatna vardet.

Kolumn K: MAXVARDE INTERVALL
* Ej obligatorisk
+ Se beskrivning av Kolumn J: MINVARDE INTERVALL.

Kolumn L: KOMMENTAR
* Ej obligatorisk
e Har kan man lagga in en kommentar som ror ett ¥édist

* Exempel: Alla arendena var avslutade nar uttaget leversrddet kan finnas enstaka
statuskoder som indikerar att ardendet skulle Gppet, det ar det alltsa inte.
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