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Allman information
For webbleveranser anvinder man Excelarket Mall. webbleverans-2010.xls.

Heltal skrivs som en sammanhéngande rad av siffror, utan blanktecken

e Exempel pé korrekt skrivning: 101344

e Exempel pa felaktig skrivning: 101 344
Observera att om man tar fram storleksangivelse pa filer genom att kopiera det som stér pa
”Egenskaper” sa kommer allt som &r storre 4n 999 byte att innehalla blanktecken.

Om datum

Man bor, om méjligt, alltid skriva fullstindigt datum med 4r, ménad och dag: AAAA-MM-
DD, till exempel 2006-02-11. Om man inte kdnner till manad och/eller dag far man skriva
ndgot nérliggande (till exempel 2006-02 eller 2006).

Om sma och stora bokstaver
Observera att man inte gor ndgon skillnad pé stora bokstiver (versaler) och smé bokstdver
(gemena). Filnamnen HEJ.TXT och hej.txt betraktas alltsd som samma namn.

Allméant om malformat och icke-malformat
For webbplatser och kontorsdokument (inklusive systemdokumentation) sé delas filerna in i
malformat eller icke-malformat.

Foljande format raknas som mélformat:
Rent textbaserat: HTML, XHTML, XML, CSS, XSD, DTD, XSL, TXT, JavaScript
Dokumentformat: PDF/A, ODF (OpenDocumentFormat)
Bildformat: GIF, PNG, TIFF, JPG/JPEG

Alla 6vriga format rdknas som icke-malformat.

Flik 1 (Allmént)

Denna flik innehaller en allménna fakta om leveransen. Beskrivningen av alla uppgifter som
ska fyllas 1 bestar av foljande tre punkter:
e Om det dr obligatoriskt eller ej att fylla i uppgiften.
e Beskrivning av uppgiften.
e Ett exempel som motsvarar det som star i exempel-Excelfilen
”Broarkivet.Broregistret-2010.x1s”.

Riksarkivets diarienummer leveransoverenskommelse

e Fyllsi av Riksarkivet.

e Riksarkivets diarienummer for leveransoverenskommelsen.
Leveransoverenskommelsen far ett diarienummer nér drendet formellt skapas.

e Exempel: 231-2012/200, dér 231 betyder Centrala civila statliga myndigheter, 2012 ar
artalet da leveransen inkom och 200 &r leveranséverenskommelsen unika nummer.

Riksarkivets diarienummer leverans

e Fyllsi av Riksarkivet.
e Riksarkivets diarienummer for leveransen. Leveransen far ett diarienummer nir
drendet formellt skapas.



e Exempel: 231-2006/2300, dér 231 betyder Centrala civila statliga myndigheter, 2006
ar artalet da leveransen inkom och 2300 ar leveransens unika nummer.

Beskrivning av leveransen

e Obligatorisk
e En kort beskrivning av leveransen.
e Exempel: Leverans av webbsida frdn www-myndigheten.

Arkivbildare

e Obligatorisk

e Mpyndigheten som bildat arkivet (behdver inte vara samma som den myndighet som
levererar arkivet till Riksarkivet)

e Exempel: www-myndigheten

Organisationsnummer arkivbildare

e Obligatorisk

¢ Organisationsnummer for den myndigheten som bildat arkivet (behdver inte vara
samma som den myndighet som levererar arkivet till Riksarkivet)

e Exempel: 123456-7890

Levererande myndighet

e Obligatorisk
e Mpyndigheten som levererar arkivet (behover inte vara samma som arkivbildaren)
e Exempel: Bromyndigheten

Organisationsnummer levererande myndighet

e Ej obligatorisk men starkt rekommenderat

e Organisationsnummer for den myndigheten som levererar arkivet till Riksarkivet
(behover inte vara samma som den myndighet &r arkivbildare)

e Exempel: 123456-7890

Servicebyra/Konsult

e Obligatorisk endast nir nagon mer fin den levererande myndigheten har
medverkat till att gora datauttaget

e Den servicebyra, konsultfirma eller annan organisation/person som har medverkat till
att gora datauttaget. Man kan skriva flera namn om det behovs.

e Exempel: ABC-data

Kontaktperson for leverans

e Obligatorisk

e Det kan vara en person pa arkivbildaren, den levererande myndigheten eller
servicebyran. Man kan skriva flera namn om det behovs. Skriv gidrna ocksa funktion
inom parentes efterét.

e Exempel: Lars Bjélke (arkiv), Per Brostrom (IT)

Telefonnummer till kontaktperson
e Obligatorisk



e Telefonnumret till den person som angivits som kontaktperson ovan i ”Kontaktperson
for leverans”. Man kan skriva flera telefonnummer om det behovs (det bor framga
vilket telefonnummer som tillhor vilken person).

e Exempel: 012-345678 (arkiv)

E-post-adress till kontaktperson

e Obligatorisk

e E-post-adress till den person som angivits som kontaktperson ovan i ”Kontaktperson
for leverans”. Man kan skriva flera e-post-adresser om det behdvs (det bor framga
vilket adress som tillhor vilken person, om detta inte syns direkt i sjdlva adressen).

e Exempel: lars.bjalke@servicebyran.se

Kostnadsstalle

e Obligatorisk endast niir den levererande myndigheten tillAmpar e-fakturering
e Det kostnadsstille hos myndigheten som faktureringen av leveransen ska goras mot.
e Exempel: 1234567

Kontaktperson for e-fakturering

e Obligatorisk endast nir den levererande myndigheten tillAmpar e-fakturering
e Den person som anvénds som referens vid e-fakturering.
e Exempel: Anders Brogren

Arkivets namn

e Obligatorisk
e Namnet pa arkivet.
e Exempel: www-myndigheten arkiv

Systemets namn

e Obligatorisk
e Namnet pa systemet
e Exempel: www-myndighetens webbsida

Uttagsdatum

e Ej obligatorisk men rekommenderas starkt
e Har anges tidpunkten for nar uvstéllningen utfordes.
e Exempel: 2009-05-10

Kommentar

e Ej obligatorisk
e Négot viktigt att nimna om leveransen utover beskrivningen.
¢ Exempel: Information innan 1997 finns inte med i leveransen.

Projektkod

e Fyllsi av Riksarkivet
e Talar om hur leveransen ska hanteras i ESSArch.



Accessions-ID

e Fyllsiav Riksarkivet
o For koppling till Accessionsregistret.

Batch-ID
e Fyllsiav Riksarkivet

Flik 2 (Filer)
Denna flik innehaller metadata om filerna. Beskrivningen av alla uppgifter som ska fyllas i

inleds med ifall det dr obligatoriskt eller inte att fylla i uppgiften. Sedan foljer antingen en
beskrivning av uppgiften och slutligen ett exempel.

Exemplen dr en exakt angivelse av vad som ska std i cellen. Stir det 2342 under exemplet for
Postlangd (bytes) sa dr det inte tillatet att skriva 2,3 KB i cellen. Samma sak géller dir en lista
pa tillatna varden radas upp, det dr de exakta virdena som anges.

Kolumn A: FILNAMN

e Obligatorisk
e Namnet pa en fil.
e Exempel: index.html

Kolumn B: FILTYP

e Obligatorisk. Se dven avsnittet ”Allmént om malformat och icke-méalformat” i
kapitlet ”Allmén information” i borjan av anvisningarna.
e Négot av foljande ska sta i cellen:
o For rent textbaserat:

=  html/htm
=  xhtml
= xml
= CsS
= x5l
= xsd
= dtd
= JavaScript
= txt
o Bildfiler:
= tiff
" jpeg/ipg
= jpeg2000
= gif
" png
o For dokument:
= pdfia
= ODF
" txt

o For ljudformat:
= BMF/WAVE
= WMA



=  OggVorbis

= MIDI
= MP3
o For filmformat (bor fyllas pa med fler)
= WMV
= QT (Quick Time)
=  FLV (innehéallande video)
= MPEG (1,2 och 4)
= DivX
= Xvid

e Exempel: html

Kolumn C: FILTYPSVERSION

e Ej obligatorisk

e Beskriver filtypens version. Ett exempel dr xhtml diar den rekommenderade versionen
i dagsldget dr 1.1. pdf/a finns som 1a och 1b. De dr egentligen nivéer av pdf/a men kan
anda anges hér. Dessa nivaer beskriver hur texten sparas/extraheras.

e Exempel: 4.01 (for html)

Kolumn D: STORLEK (Bytes)

e Obligatorisk
e Det enklaste séttet att ta reda pa storleken dr foljande:
[ ]
den mapp dar filen ligger: hogerklicka pa filen, vélj Egenskaper. Observera att det
inte ar "storlek pa disk” som géller, utan den logiska storleken.
e Skriv talet som en sammanhéngande rad av siffror, utan blanktecken.

Kolumn E: TECKENUPPSATTNING

e Obligatorisk for alla textfiler, sisom html, xml m.fl.

e Foljande teckenuppsittningar dr for ndrvarande tillatna:
ISO 8859-1, UTF-8, UTF-16, UCS (begransning av teckenmingden enligt
Riksarkivets foreskrift 2009:2)

Kolumn F: SPELTID (endast audio och video)

e Obligatorisk for alla audio- och videofiler
e Speltid for varje enskild fil ska anges 1 pdborjade sekunder, med formatet hh:mm:ss.
e Exempel: 00:23:10

Kolumn G: SOKVAG (path, url)

e Obligatoriskt for alla filer som ér en del av en webbsida

e Hir anges filernas hela sokvég (path) fran rotmappen.

e Exempel: om filen bild.jpg ligger i en mapp som heter bilder som i sin tur ligger i
rotmappen sa blir beskrivningen root\bilder

Kolumn H: SEKRETESSGRAD HOS MYNDIGHETEN

e Obligatorisk vid sekretess.

e Anger om nagon typ av sekretess reglerar tillgangliggorandet. Kan till exempel vara
forsvarssekretess eller personsekretess.

e Om det inte finns ndgon sekretess: skriv Nej.



e Exempel: Personsekretess.

Kolumn I: BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

e Ej obligatorisk.
e Ifylls bara om filen &r ett personregister eller innehéller behandling av
personuppgifter. Fylls da alltid i med Ja”.

Kolumn J: KOMMENTAR

e Ej obligatorisk.
e En kommentar om filen.
e Exempel: filen konverterad fran t.ex. en Wordfil till PDF/A



