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FORORD

Videotekniken 1 modern form utvecklades under [950-talet, fick bre-
dare spridning under 1970-talet och har under de senaste decennierna
blivit ett sjalvklart inslag i arkivbildning och arkivhantering. Arkiv-
omradets generella regelverk giiller dven for videoupptagningar, men
mediets form och tekniska komplexitet har gjort det énskvirt att fram-
stilla en sirskild vigledning. Denna rapport Video och arkiv idr utar-
betad av Peter Sivervall och hirmed publicerad i Riksarkivets rap-
portserie. Publikationen vinder sig 1 {orsta hand till dem som tillim-
par arkivlagen men kan vara till nytta for alla som hanterar mediet.

Riksarkivet maj 2002

lrik Norberg
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INLEDNING

Videoupptagningar i1 savil analogt som digitalt format kan forekom-
ma och anvindas 1 olika sammanhang i en myndighets verksamhet.
t.ex. som en del 1 drendehandliggningen. De omfattas av samma re-
gelverk som giller for hanteringen av pappershandlingar, handlhingar
pa mikrofilm samt ADB-upptagningar. I tryckfrihetsforordningen
delinieras begreppen handling och allmdiin handling. | arkivlagen
anges att cn myndighets arkiv bildas av de allmidnna handlingarna
fran myndighetens verksamhet. I Riksarkivets foreskrifter ges nar-
mare anvisningar [0r hanteringen av myndigheternas arkiv (de all-
manna handlingarna) samt hur arkivbildningen, dvs. bland annat re-
gistrering, framstillning, forvaring och gallring, ska ga till. For han-
teringen av videoupptagningar finns inga av Riksarkivet specitikt
uttdrdade anvisningar. I stillet giller de generella medieoberoende
reglerna samt i vissa fall de medicspecifika om ADB-upptagningar.
Handboken dr i stora stycken anvindbar dven for digitala stillbilder

— mte minst med tanke pa att dven rorliga bilder bestir av en mangd
stillbilder.

I toreliggande rapport, som i forsta hand vinder sig till statliga myn-
digheter, redogdrs for hanteringen av videoupptagningar med utgings-
punkt 1 gillande regelverk pa arkivomradet.
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2 DEFINITIONER OCH BEGREPP

Allmén handling

Analog

CD

Databarare

Digital

DVD

Flektronisk
signatur

Format (exempel)

kn handling idr, enligt tryckfrihetsforordningen
allmédn om den férvaras hos myndighet och r
att anse som nkommen till eller uppréittad hos
myndighet.

Ett representationssitt dir storheterna varierar
kontinuerligt.

Compact Disc.

Fysiskt underlag for handlingar/uppgifter.
Exempel: CD-skiva, magnetband.

Ett representationssitt dir storheterna endast
Kan anta vissa virden. Den digitala tckniken re-
presenteras oftast 1 ett s.k. binirt system besti-
ende av tva tecken vilka vanligen illustreras med
“ettor” och "nollor”.

Exempel: En digital bild dr definierad i ett be-
stamt antal punkter 1 vilka den kan anta ett be-
gransat antal virden.

Dagital Versatile Disc, Digital Video Disc.

Data 1 elektronisk form som #r fogade till eller
logiskt knutna till andra elektroniska data och
som anvinds {or att kontrollera att innehéllet

harror fran den som framstir som utstillare och
att det inte har forvanskats.

Magnetband (analoga och digitala):

~ VHS (Video Home System), analog, 12,

— 5-VHS (Super-VHS), vidareutveckling av
VHS, analog,

— Video 8, analog, 8 mm,

— HI &, vidareutveckling av Video 8.

— M2, analog component, 15",

~ DV-/DVC-band (digital component, 6,35 mm),

— DAT (digital audio tape). Bandkassett for di-
gital lagring, ursprungligen avsedd for ljud,
men 1dag ofta anviind i digitala videokame-
ror.
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Gallra

Handling

Konvertering

Kopiering

Medium

Upptagning

Optiska skivor (digitala):

— CD-R (CD-Recordable), kan skrivas en gang,

— CD-RW (CD-Rewritable), kan skrivas Over
och lagras om flera ganger,

- DVD-R (DVD-Recordablc), kan skrivas en

gang,
— DVD-RW (DVD-Rewritable), kan skrivas dver
och lagras om flera ganger.

Forstora allmédnna handlingar eller uppgifter i

allmdanna handlingar.

Forstoring av sadana handlingar/uppgifter 1 sam-

band med Overforing till annan databirare rik-

nas som gallring om Sverforingen medfor

— informationsforlust,

— forlust av mojliga informationssammanstill-
ningar,

— torlust av sokmojligheter eller

— forlust av mojligheten att faststilla informa-
tlonens autenticitet.

En framstillning 1 skrilt eller bild samt upptag-
ning som kKan avlisas, avlyssnas eller pa annat
satt upptattas endast med tekniskt hjilpmedel.

Overloring till ny databérare eller annat lagrings-
format som innebdr att informationsinnehdllet
paverkas.

Overtoring till ny databdrare som inte innebér
att informationsinnehallet paverkas.

Medcl och metoder for dverforing och lagring
av informaltion.
Exempel: Papper, ADB.

En framstillning som kan uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel.
Exempel: En videofilm eller en databas.
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ALLMAN HANDLING

En videoupptagning taller under tryckfrihetsforordningens hand-
lingsbegrepp, da det ror sig om en upptagning som kan uppfattas
endast med tekniskt hjdlpmedel, vanligen en videobandspelare men
aven t.ex. persondator utrustad med en CD- och/eller DVD-spelare.

En videoupptagning ar allmidn handling om den forvaras hos en
myndighet och ar att anse som inkommen till eller upprittad hos
myndighet. Kriteriel fdrvarad anses for en videoupptagning vara upp-
fyllt ndr videoupptagningen har gjorts tillgidnglig for myndigheten
med tekniskt hjalpmedel som myndigheten sjialv utnyttjar for 6verfo-
ring 1 sadan form att den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sétt upp-
fattas.

Den tysiska placeringen av sjalva videoupptagningen behover inte
nodvandigtvis vara 1 myndighetens lokaler. Videoupptagningen [al-
ler under kriteriet forvarad hos en myndighet d4ven om myndigheten
anlitat en servicebyra for den fysiska hanteringen. Det avgorande ar
om videoupptagningen kan goras tillgiinglig for att lisas, avlyssnas
eller uppfattas pa annat siitt med tekniskt hjdalpmedel som myndighe-
ten tOortogar Over.

For en vidcoupptagning ar kriteriet inkommen uppfyllt nidr upptag-
ningen har gjorts tillgidnglig for myndigheten med tekniskt hjidlpme-
del som myndigheten sjilv utnyttjar for overforing i sadan form att
den kan lasas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas.

Pa samma sdtt som for andra handlingar giiller att videoupptagningen
anses upprdttad nar den har expedierats. For en videoupptagning
som Inte expedierats anses den uppriittad nir idrendet eller malet till
vilken den hinfor sig har slutbehandlats eller ndr upptagningen fir-
digstillts pa annat sitt.

Av ovanstaende framgar att en videoupptagning kan utgora en all-
mén handling, om den uppfyller kriterierna pa att vara forvarad samt
antingen inkommen eller uppriittad. Det finns siledes ingen skillnad
beroende pa vilket medium (t.ex. papper, mikrofilm, ADB-upptag-
ning eller videoupptagning) framstillningen adr gjord, for att uppfylla
kriteriet for handling och allmén handling. En videoupptagning som
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Ingar 1 ett drendes handliiggning kan utgora allmin handling precis i
samma utstraickning som giller for t.ex. pappershandlingar, och ska
behandlas som sadan vad giller offentlighet och sekretess, hantering
och skydd, bevarande och gallring samt utlimnande. Videoupptag-
ning som gors tillginglig via myndighetens webb (hemsida) riknas
som “expedierad” 1 och med att den gors tillgéinglig, om upptagning-
cn inte redan dessforinnan varit allmén handling.
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ARKIVBILDNING

Arkivbildning dr det torlopp som inleds med att handlingar kommer
in till eller upprittas hos en myndighet som ett led i verksamheten och
som avslutas med att handlingarna arkiveras och ges en bestimd ord-
ning.

4.1 REGISTRERING

Regler om registrering av allmédnna handlingar aterfinns i sekretess-
lagen, ddr det sidgs att en allmén handling ska registreras utan drojs-
madl om det inte dr uppenbart att den ir av ringa betydelse for myndig-
hetens verksamhet. For handlingar som inte omfallas av sekretess fér
registrering underlatas om handlingarna hélls ordnade sa att det utan
svarighet kan faststiillas att de kommit in eller upprittats. Av sekre-
tesslagen framgar dven vad som ska registreras, nimligen datum,
diarienummecr, avsidndare/mottagare, drendemening. I arkivlagen anges
att man ska ta vederborlig hdansyn till registreringens betydelse for en
andamalsenlig arkivbildning.

Kravet pa registrering giiller dven videoupptagningar. Vad som skiljer
fran t.ex. pappershandlingar dr i stillet format och krav pa forvarings-
torhallanden, vilket dr ndgot som bor anges i samband med registre-
ringen. inte minst for att underlitta vid atersokning. Hos myndigheter
sker den huvudsakliga registreringen (diarieféringen) 1 myndighe-
tens diarium. Andra sdtt att registrera, t.ex. som ctt komplement till
dianieforingen, kan vara pa dagboksblad dir registrering sker av ctt
arendes hindelseforlopp, som kanske inte framgar av sjidlva diariet.
Aven uppgifter om teknisk kvalitct som in gar 1 dokumentationen kring
videoupptagningens tekniska kvalitet kan siigas utgdra en del av re-
gistreringen.

4.2 ORGANISATION

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och virdas si att
de tillgodoser ritten att ta del av allminna handlingar, behovet av
information for rittskipningen och férvaltningen, och forskningens
behov.

Vid planering och organisation av arkivet ingar samtliga allminna
handlingar, oavsett medium och om de ska bevaras eller gallras (for-
storas). Om myndigheten utarbetar en dokumenthanteringsplan ska
térekommande videoupptagningar och hanteringen av dessa inga som
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en naturlig del. Pa sa sitt underlittas hanteringen, enhetliga rutiner
kan skapas oavsett vem i organisationen som har hand om de olika
handlingstyperna, diribland videoupptagningar. En dokumenthante-
ringsplan kan innehdilla uppgifter om bendmningen pa handlingen,
databiirare, forvaringsmedel samt bevarandetid. For videoupptagning-
ar och andra tekniska medier 4r dven uppgifter om kKonverterings- och
kopieringsintervall viisentliga.

4.3 ARKIVREDOVISNING

Arkivhandlingar (allminna handlingar) ska fortecknas i en arkivfér-
leckning och beskrivas i en arkivbeskrivning.

4.3.1 Arkivforteckning

Att uppritta en arkivforteckning innebir i praktiken att volymer, t.ex.
videokassetter, ska mirkas med uppgift om arkivets (t.ex. Polismyn-
digheten 1 X-ldn) och seriens (t.ex. Handlingar i kriminalidrenden)
bendmning samt unika identiteter (seriesignum och volymnummer)
samt fortecknas i en arkivtérteckning i enlighet med siirskilt schema
(arkivschema). En videoupptagning pa t.ex. kassett, som Ingar 1 ett
arende kan lampligen dven mirkas med idrendets diaricnummer.
Undantag fran fortecknandet kan goras [or gallringsbara handlingar
vilka 1 stillet redovisas genom att relevanta gallringsbeslut bifogas
arkivlorteckningen. Videoupptagningar ska redovisas i arkivforteck-
ningen, bade om de utgodr egna serier eller ingir som en del i dirende-
hanteringen. Sjidlva volymredovisningen behéver inte goras torrin
arendet tll vilket videoupptagningen hor #r avslutat, men kopplingen
mellan videoupptagningen och 6évriga handlingar i iirendet maste
framgd. Detta girs genom att frendets diarienummer anges pa video-
upptagningen (t.ex. pa kassetten).

4.3.2 Arkivbeskrivning

En arkivbeskrivning ska ge en samlad bild dver arkivet och arkivbild-
ningen samt underlédtta anvindningen av arkivet. En arkivbeskriv-
ning ska bland annat innehélla uppgifter om organisationen, de hand-
lingar som uppkommer i kidrnverksamheten (hos ett universitet tillhor
utbildning och forskning kiirnverksamheten), sokingangar till arki-
vet (t.ex. arkiviorteckning, register).

Forekomsten av videoupptagningar samt hur de anviinds bér framga
av arkivbeskrivningen.

RIKSARKIVET = VIDED OCTE ARKIY
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5 DOKUMENTATION

For medier som stéller sérskilda krav pa hantering, dr det motiverat att
registrera och dokumentera specifika uppgifter om detta. En sadan
registrering kan utgora underlag bade till atersokning av information
och ull att fungera som en del i dokumentationen av sjilva framstill-
ningsprocessen. Dokumentationen 1 sig kan framstillas i bade analog
och digital form.

Dokumentation av videoupptagningen har betydelse for att kunna
bibehalla det ursprungliga skicket och for att forsta och ta del av
origmalinnehdllet sa att fordndringar, t.cx. gallring (forstoring) av
lagrad information inte gors utan kontroll och stdd i eventuellt beslut.
Dokumentationen kan visa vilken information som lagras och pa vil-
ken databirarc, vilken utrustning som anvints, etc. Genom dokumen-
tationen ska videoupptagningen kunna ses och forstas i sitt samman-
hang (t.ex. var och pa vilket sitt upptagningen har anvints 1 organi-
sationen) dven efter det att den tekniska miljo i1 vilken den produce-
rades inte langre finns kvar. En videoupptagning som ursprungligen
gjordes 1 analog form ska saledes kunna ses och forstias dven om den
analoga ispelningstekniken upphort och ersatts av digital teknik.

For videoupptagningar dr det viktigt att vid varje konverterings- och
kopieringstillfille uppritta dokumentation. Att ha ordentliga rutiner
tor den dagliga hanteringen (t.ex. utlan) av de ursprungliga video-
upptagningarna dr ocksa visentligt.

Ibland torekommer det att endast en del av lagringskapaciteten pé ett
videoband utnyttjats, och att man for varje ny inspelning utnyttjat ett
nytt band. I samband med att informationen ska lidggas pi ett nytt band
eller pa en optisk skiva, kan de olika inspelningarna lagras pd samma
databirare. Pa detta siitl kan man utnyttja den tekniska utvecklingen
som medger allt storre lagringskapacitet pa allt mindre fysisk yta. Det
viktiga 1 samband med detta forfarande dr att samtliga procedurer i
samband med kopieringen/konverteringen dokumenteras si att t.ex.
informationens ursprunglighet inte kan ifrdgasittas samt att det klart
framgar vilka olika delar, t.ex. drendetyper, som ryms pa samma da-
tabarare.

Riksarkivet har f6r ADB-upptagningar, till vilka digitala videoupp-
tagningar 1 vissa fall kan ridknas, utfardat sirskilda [6reskrifter om
vilken dokumentation som idr nodvindig for att informationen ska
kunna ldsas och forstis. Aven om inte alla vidcoupptagningar ér d1gi-
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tala eller rent definitionsméssigt rilknas som ADB-upptagning, kan
dessa forcskrifter tillsammans med motsvarande foreskrifter for mik-
rofilm &nda ge en upplysning om hur videoupptagningar kan doku-
menteras.

Nedan anges ndgra moment att tinka pa fér dokumentationen av en
videoupptagning. Aven om inte samtliga moment ingar vid varje in-
spelningstillfille, dr det bra om sd manga delar som mojligt tas med.
For framfor allt digitala upptagningar kan — beroende p4 utrustning-
ens kvalitet — vissa moment ingd automatiskt, dvs. uppgifter om upp-
tagningen finns inbdddade i upptagningen. Exempel pa sidana upp-
gifter dr inspelningsdatum, utrustning och lagringskapacitet.

Dokumentation i samband med inspelning/framstillning:
Inspelningsdatum,

Inspelningsplats,

Inspelningssammanhang, medverkande och syftet med inspelningen,
Inspelningens omfattning (t.ex. 25 minuter och 24 sekunder).
Vem som gjort videoupptagningen,

For redigerad version anges av vem och vad som redigerats,
Vidimera redigeringen.

Dokumentation av utrustning och databiirare:

m Iyp av utrustning som anvints,

m Videoformat (t.ex. HI 8, S-VHS. DVD),

m Analog eller digital inspelning,

m Jyp av databirare for lagring av videoupptagningen (t.ex. DAT-
band, VHS-kassett),

m Databirarens lagringskapacitet (t.ex. antal timmar eller megabyte).

Dokumentation av hanteringen av videoupptagning:

m Kopierings-/konverteringsintervall for 6verforing av imspelning-
en till ny databirare,

Datum {or senaste kopiering/konvertering till ny databirare,
Hur lange inspelningen ska bevaras,

Uppgift om eventuell foreskrift om gallring (forstoring),

Hur manga exemplar av inspelningen finns,

Vem som gjort kopieringen/konverteringen och niir den utférdes.
Vad konverteringen inneburit,

Vidimera kopiering/konvertering.
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FRAMSTALLNING OCH
OVERFORING

Myndigheten ska vilja medium och databidrare med beaktande av att
handlingarna ska kunna framstillas, hanteras, forvaras och vardas pa
ett tilltredsstiallande sitt.

6.1 LAGRINGSFORMAT

For analoga videoupptagningar dr databédraren och inspelningstor-
matet (lagringsformatet) intimt sammankopplade, medan lagrings-
formatet tor digitala upptagningar kan variera oavsett databérare. Det
kanske vanligaste analoga formatet ar VHS (Video Home System),
cxempel pa andra format dr S-VHS (Super-VHS) och Video 8. Gemen-
samt fOr de analoga formaten ar att det krdvs sdarskild utrustning for
varje format. For de digitala videoformaten 4r det ocksa vanligt att
inspelningstormatet ar kopplat till den utrustning — videokameran —
som anvinds. For att inte vara beroende av specifik utrustning ska
man sa snart som mojligt overfora informationen till standardiserade
program- och maskinoberoende format. Det dr sidrskilt viktigt f6r
information som ska lagras under lang tid.

6.2 KOMPRIMERING

Bild och ljud 1 digital form tar relativt stor plats pa databararen (CD-
skivor m.m.). For att fa rum med sd mycket information som maojligt
samt underlitta vid t.ex. kopiering till annan databarare, komprime-
ras informationen. For digitala stillbilder dr JPEG (Joint Photogra-
phers Experts Group) och TIFF (Tag Image File Format) vanliga for-
mat. For rorlig digital film och for digitalt [jud dr MPEG (Motion
Picture Experts Group) ett exempel pa ett komprimeringsformat. Pre-
c1s som for val av databidrare och lagringstormat ska man anvinda
standardiserade format. Det ar dven viktigt att vara inforstadd med att
valet av komprimering kan paverka om informationsforlust uppstar
och omfattningen av informationstorlusten.

6.3 VAL AV DATABARARE

Vid val av databarare bor man striva efter att tolja standarder och
normer inom omradet. Kvaliteten pa databidrarna ar av betydelse for
en tillfredsstidllande hantering, forvaring och vard av videoupptag-
ningarna och informationsinnehallet under hela bevarandetiden.
Nagot som paverkar kvaliteten pa videoupptagningen idr atergivan-
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det av targer. T samband med framstiillningen dr det ldmpligt att kalib-
rera tirgerna sa att de firger som dokumenteras i en videoupptagning
overensstammer med hur de ser ut i verkligheten. For magnetband
galler generellt att man ska vilja band med bra specifikationer fran
kdnda och ctablerade magnetbandstillverkare. Det ger de bista forut-
sdttningarna for att banden haller en hdg och jimn kvalitet. Fér kon-
ventionella videoband bor man dessutom undvika de langa speltider-
na da banden dr tunnare jamfort med kortare speltider.

Videobandspelare fungerar pa samma sitt vad giller inspelning och
avspelning, medan bandformaten didremot kan skilja sig at, dvs. bred-
den pa bandet, bandhastigheten och elektroniken. For analoga video-
upptagningar som ska kopteras bor man anvinda superformaten som
5-VHS eller HI 8, eftersom bildkvaliteten blir sd pass mycket bittre i
dessa system.

For videoupptagningar pad magnetiska databiirare, viilj band som en-
ligt specifikationen har:

m Hogt signal-/brusvirde,

m Ligt band-eko,

m Lagt signalbortfall (antal drop-outs),

m Kassetler med bra mekanisk stabilitet och bandforing.

Nar myndigheten inte sjdlv kan pdverka kvaliteten pa videoupptag-
ningarna, t.cx. avseende inkomna videoupptagningar eller beslagtagna
vidcoupptagningar, ska man senast vid kopiering/konvertering vilja
databdrare av bra kvalitet.

I de fall den ursprungliga databiiraren inte &r ldmplig for langtidslag-
ring, ska den lagrade informationen sa snart som méjligt overforas till
en ny databdrare anpassad [Or langtidslagring.

I'samband med upphandling av utrustning for videoupptagningar ir
det lampligt att strdva efter enhetlighet for hela myndigheten, och i
samband med planeringen bestimma vilken kvalitet p4 utrustningen
man vill ha.

6.4 DATABARARNAS HALI BARHET

En annan sak att tinka pa for att den lagrade informationen ska kunna
finnas tillgdnglig dven i framtiden, #r att databdraren (videoband/-
kassett, CD- och DVD-skivor) i sig dldras. ﬁldringssymtom kan vara
av skilda slag, alltifran synliga for blotta Ogat till sadana symtom som
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. Niir videoupptag-
pligen brukskopior framstillas. P4 s3 siig

skyddas de ursprungliga upptagningarna, dels mot notning och de]

S
mot t.ex. manipulering.

Exempel p4 aldringssymtom hos magnetband:

® Bilden forsimras (Okat brus),

® Signalbortfa]] (ljudet kan foérsvinn
upptriida p4 bildskéirmen),

®m Bandet kiirvar i kassetthuset,

m Kopieringseffekt (SI

galler endast analoga upptagningar).
® De olika skikten i magnetbandet losspar
genom avlagringar p4 | jud-

a och horisonte]]a Streck kan

gnaler overfors fran et bandvarv ti[f

(visar sig bland annat
och Videohuvuden).

Livsléingden pa videoband, sivij analoga som digitala, ir beroende
av flera faktorer, dejs kvaliteten p4 banden och dels
banden. Bandens oljka skikt —

oltast bestir av ep blandning a
och baksidesskikt — kan var or

hanteringen av
plastskikt/birare, magnetskikt (som

v bindemedel och Mmagnetpartiklar)

sig ha olika livsliangd. De beriikninear
Som gjorts visar gt sjalva bandet/biraren av polyester kan ha en ljvs-

langd pa tusen 4r. medan magnetskiktet kan motstd tidens tand 1 hund-
ra ar. Den del som har kortast livsli

halla i ndgot eller nagra tiotals ir. B.

fran den del som har kortast beriknad hivslidngd, siledes en hvsldangd
pa hogst ndgra tiotals ar. De beriknade ivslingderna for de olika

bestindsdelarna samt for banden som helhet, utedr fran 4t banden

hanteras p3 riitt st och forvaras under 4t betingelser.

6.5 DEN TEKNISKA UTVECKLINGEN

Forutsatt att Videou[)ptagningama forvaras under bra férhillanden

och 1 Gvrigt hanteras enligt regelverket, ir hallbarheten fér bade
magnetiska och optiska databirare relativt lang. T och med den snab-
ba tekniska utvecklingen #r detta knappast
tersom ny maskinell utrustn;

til nya langt innan eventuella aldringssymtom tramtrider. Det #r s4-
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ledes utvecklingen av nya databiirare med tillhérande in- och avspel-
ningsapparatur som dr avgorande for nir informationen ska kopieras/
konverteras till nya databéirare.

Det ar inte bara varden av databidrarna som paverkar kvaliteten pa
videoupptagningarna. Aven den utrustning som anvinds méste han-
leras pa ett vettigt sitt, t.ex. nidr det géller rengéring av inspelnings-
och avspelningsmekanismer. En hjélp pa vigen kan vara att félja de
skotselanvisningar som vanligen medféljer utrustningen samt att
anvanda metodcr som inte skadar den maskinella utrustningen och
databdrarna.

6.6 DATABARARNAS KVALITET

Magnetbanden &r uppbyggda av flera lager, diar magnetskiktet som ir
barare av informationen bestar av magnetpartiklar och ett bindeme-
dcl, som haller samman magnetpartiklarna och ser till att skiktet fiister
pa plastbandct. Beroende pa partiklarnas sammansittning och storlek
erhalls olika magnetiska egenskaper. P4 band av bittre kvalitet finns
ett baksidesskikt bestaende av kolpartiklar, som ger en jimnare band-
foring och upplindning pa spolarna. Det bidrar ocksa till att forhindra
elektrostatisk uppladdning, och minskar darfor risken for att damm
och andra partiklar fastnar pa magnetbandet.

For framfor allt stillbildsupptagningar (stillbildsvideo) finns s.k. min-
nespinnar (memory stick) for lagring. Utrymmet pd minnespinnar ir
1 dagsldget relativt begriansat varfor Gverforing till annan databirare,
t.cx. harddisk eller CD-skiva, idr nodvindig med korta intervall. Da
ska informationen i sin helhet overforas, annars kan det for upptag-
ningar som utgdr allminna handlingar vara fragan om gallring for
vilket kravs sdrskilt beslut.

6.7 TILLGANG TILL RELEVANT UTRUSTNING

Framover kommer med all sannolikhel den digitala videotekniken att
tringa undan den analoga och som en f6ljd av det kommer Zven till-
gangen pd den maskinella utrustningen samt reservdelar till denna
som Krdvs tor m- och avspelning efterhand att minska. Detta iir viktigt
att ha 1 atanke for de videoupptagningar som ska bevaras for framti-
den, sa att kopieringar och konverteringar gors i tid.

KIKSARKIVET o VIDEC) (OCH ARKIV
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6.8 KOPIERING OCH KONVERTERING

Forr cller senare maste teknikberoende medier SO videoupptagnmgar
konverteras eller kopieras. Konvertering innebir att informations-
mnehallet paverkas ; samband med overféring ti]] ny databirare eller
annat lagringsformat in det ursprungliga. Kopiering innebir deg Mmot-
satta, dvs. att informationsinnehﬁl]et inte paverkas j samband med
OverfGringen. Nir informationen pd en analog videoupptagning tors
over till digita] torm, dr det siledes fragan om Konvertering, Skile til]
att teknikberoende medier maste konverteras eller Kopieras #r dels ar
databdraren — Mmagnetbandel eller den optiska skivan — har begrinsad
livsldngd, dels att den tekniska utvecklingen medfor att det hela tiden
kommer nya maskiner och nya format som kanske inte iy bakétkom-

patibla, dvs. artt inte gamla lagringssitt och tysiska format kan anvan-
das 1 den nya miljon.

Kopieringens eller konverteringens konsekvenser fir upptagningens
dkthet, behandlas i avsnitten 7 och 8

Analoga Upptagningar kan inte kopieras til] nya format eller exem-
plar utan Informationsférlust. For analoga videoupptagningar 1nne-
bir det t.ex. att férgﬁtergivningen kan forsvagas tor varje ny genera-
ton film som framstills. Det omvdnda, dvs. att visg Information £y-
starks for varje 1y generation kan t.ex. giilla fingeravtryck och andra
typer av flickar pa magnetbandet.

Pa analoga Ijudupptagningan l.eX. en videoupp[agning med ljud, kan
signalerna frin eit bandvarv verfiras till ett annat bandvarv, vilket
brukar benimnas kopieringseffekt och hors som ett eko vid upp-

0.8.2 Forlustfri kopiering/kon vertering

Eftersom den digitala tekniken, til] ski lnad fran den analoga, anvin-
der bestimda virden (“ettor” och “nollor™), kan informationen pa
digitala Videoupptagningar kopieras till nya databdrare utan infor-
mationsforiust. De kopierade videoupptagningama (se avsnitt 8 Orj-
ginal) behover siledes inte forlora i kvalitet hur méanga exemplar som
an framstills.

En bra grund fér att kunna bevara videoupptagnin gar ar bra forva-
ringsf("jrhéllanden, samt att videoupptagningarna hanteras varsamt
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Ovrigt och inte utsitts for onddigt slitage (spara de ursprungliga upp-
tagningarna och framstéll 1 stillet brukskopior fér anvindning). P4 sa
sdtt kan de klara sig relativt lange utan att behdva kopicras eller kon-
verteras. En forutsattning for detta dr naturligtvis att det finns utrust-
ning for att kunna ldsa och forsta den lagrade informationen.

For att skapa ovan ndmnda forutsiitiningar for en god hantering av
videoupptagningarna, dr det viktigt att det finns rutiner och regler hos
myndigheten avseende intervall for liskontroller, kopiering och kon-
vertering. Trots att intervallerna mellan de olika kontrollerna kan skifta
beroende pa anvind teknik och kvaliteten pa databirare och maski-
nell utrustning, maste ordentliga rutiner [innas. Med dctta menas si-
vil de procedurer som ska goras som ansvarsférdelningen mellan
personcr och funktioner i den verksamhet som hanterar videoupptag-
ningarna.

Nagra viktiga faktorer att ta hdnsyn (ill vad giller intervall for kopl-
ering och konvertering:

m Videoupptagningens fysiska kondition,

m Fungerande maskinell utrustning,

m Relevant programvara (i férekommande (all).

6.9 LANGTIDSLAGRING

Redan vid framstillningstillfillet ska databiirare och lagringsformat
valjas sa att informationen — analog eller digital — kan 6verféras till
nya databdrare och bevaras pa lang sikt. For att undvika savil mani-
pulation som ofrivillig gallring ska tva exemplar av upptagningarna
framstillas, ett sdkcrhetsexemplar (arkivexemplar) och ett bruksex-
emplar.  Sikerhetsexemplaret far endast anviindas for framstillning
av nyll sikerhetsexemplar eller bruksexemplar.
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7 GALLRING

Definitionen av gallring innebir att allménna hand]ingar/uppgifter i

allmédnna handlingar f6rs(ors. Saledes gallras en allmin handling |
form av en videoupptagning om den lagrade informationen, dys. sjal-
va inspelningen, forstérs. Det riknas aven som gallring om allménna
handlingar eller uppgifter 1 allminna handlingar (t.ex. videoupptag-

ningar) forstors i samband med overforing till annan databirare.

/.1 GALLRING VID OVERFORING TILI ANNAN
DATABARARE

Foljande exempel kan ges p3 gallring vid overtoring till annan data-

m Forlust av firo vid kopiering av en analog videoupptagning inpe-
bar informationsférlust,

m En videoupptagning kan cXempelvis inga som en del j et ADB-
System, som hanterar bide text, ljud samt rorlig och stillbild med
tillhérande sammanstallnings- och sokmdjligheter. Om dessa moj-
ligeter forsiimras eller hel gar forlorade vid overloring fran en
databarare till en annan, mnebir det att gallring skett.

Aven om bestinden av allminna handlingar standigt tycks viixa, gall-
ras det 1 stor omfattning hos myndigheterna. Myndigheterna sjalva
ansvarar 10r sina arkiv och ska tortlépande prova om och 1 vilken
utstrackning de allmiinna handlingarna bor bevaras cller gallras.
Gallring fér inte ske utan foreskrift, som vanligen beslutas av Riksar-
Kivet, i vissa fal] av regeringen eller riksdagen.

7.2 MANIPULFRING OCH REDIGERING

Om inspelningen iir planerad eller i samband med byte av databiirare
vid kopiering/konvertering kan man, for att sikerstilla att ingen for-
andring sker, i birjan av bandet visa information om vad upptagning-
en handlar om. I slutet av Upptagningen kan motsvarande information

ter, sekunder).
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Av en (undertecknad) pappershandling kan man relativt enkelt se om
det dr ett original, men detsamma giller inte 6r ett teknikberoende
medium som en analog eller digital videoupptagning. Att gora dnd-
ringar 1 den (undertccknade) pappershandlingen utan att det syns ar
betydligt svdrare én att gdra motsvarande Ingrepp 1 en videoupptag-
ning, dir olika sekvenser kan klippas bort, andra kan ldggas till samt
den ursprungliga ordningen dndras med, Stminstone vad giller digi-
tala videoupptagningar, relativt enkla medel (bildbehandlingspro-
gram). Olika sitt att skydda sig mot alternativt upptdacka otillaten
andring — manipulering och ej foreskriven gallring — kan vara en vil
utarbetad dokumentation, elektronisk signatur for digitala videoupp-
tagningar samt for analoga videoupptagningar anvindning av s.k.
tidskoder. En tidskod ér en dold tidsangivelse miirkt pa varje bildruta
pa videobandet. En sidan tidskod kan inte synliggéras med en vanlig
hemvideobandspelare, utan for detta krivs sirskild utrustning.

Om man i den ursprungliga videoupptagningen tar bort, ligger till
eller 1 Gvrigt éndrar pa informationsinnehallet innebir det att det ur-
sprungliga skicket intc lingre existerar och att gallring skett, dvs. att
information forstorts.

Om man fran den ursprungliga videoupptagningen klipper ut avsnitt,
som sedan sammanstills i en ny upptagning, har en ny upptagning
framstidllts. Denna nya upptagning utgor en allmin handling enligt
samma kriterier som giller for 6vriga handlingar (se avsnitt 3) och ska
behandlas pd samma sitt som Gvriga allmiinna handlingar vad betrif-
far bevarande, gallring, etc.

For en video- eller annan upptagning, analog eller digital, som utsiitts
for nagon form av [oriindring i form av manipulation eller féreskriven
gallring, @r det viktigt att det av tillhérande dokumentation klart fram-
gar vilka férandringar som gjorts, nir och av vem samt atl det framgar
att den ursprungliga upptagningen finns tillganglig. 1 samband med
gallring som verkstills med stod av foreliggande beslut, ir det natur-
ligt att motiv m.m. finns dokumenterat i underliggande utrednings-
material. For manipulering i form av klippningar i videoupptagningar-
na, tordndrad ordning av bildsekvenser. paldgg av ljud eller annan
férindring av det ursprungliga innehdllet. dir den ursprungliga in-
tormationen forvisso finns kvar, men diir ny upptagning framstillts,
ar det viktigt att denna framstéllningsprocedur finns dokumenterad
samt, mte minst viktigt, att det klart framgar vad som gjorts och att
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information finns om

att originalinnehillet finns kvar
liga skick p4

1 sitt ursprung-
annan upptagning.

nya videoupptagningen, giller sam-
ma regelverk som for den ursprungliga Upptagningen avseende t.ex.
bevarande och gallring.
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ORIGINAL

8.1 ORIGINAL OCH ORIGINALINNEHALL

Att en pappershandling dr dkta kan t.ex. visas genom att handlingen
undertecknas, stimplas eller att man anviinder ett papper med for-
tryckt logo. Video- och andra digitala upptagningar kan inte a4 denna
Karaktar av original, eftersom de kan foridndras och kopieras utan
kvalitetsforluster. 1 stillet for begreppet original kan man for t.ex.
digitala videoupptagningar anvinda begreppet originalinnehall, som
L sin tur kan skyddas med en elektronisk signatur. Aven en vilgjord
dokumentation (sc avsnitt 5) av processen kring skapandet och han-
terandet av videoupptagningen kan spela en viktig roll foér att kunna
verificra vad som skett med en videoupptagning under dess existens.

8.2 BEVISVARDERING

Om det i samband med domstolsprévning skulle bli friga om bevis-
vardering av en videoupptagning, ér det principen om fri bevisvirde-
ring som géller vid svensk domstol. Detta giiller oavsett om bevisma-
terialet bestar av kopierade band eller om det ér de ursprungliga upp-
tagningarna som forevisas.
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9.1 FORVARINGSMEDEL

Det viktiga ir att sjalva databiraren skyddas mot damm och skadligt
ljus. Forvaringen av kassetterna bor

vara staende i stillet for Staplade
pa varandra.

For Videoupptagningar I kassett och pa optiska skivor ska todral i
hardplast anviindas som forvaringsmedel].

9.2 ARKIVLOKALER

f(‘jrvaringsskép) Som ger skydd mot vatten och skadlig fukt, brand
brandgas och skadlig upphettning, skadlig klimat- och miljopaver-
kan, samt skadegorelse, tillgrepp och obehorig dtkomst.

® Magnetiska databsirare- <15°C + 2°C, 309

m Optiska databirare; <18°C + 2°C, 30% RF + 5% RF
Variationerna avser dygnsvariation.
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O OVERLAMNANDE OCH UTLAN

10.1 OVERLAMNANDE TILL ARKIVMYNDIGHET

Det tinns ingen generell tidsgrins for nédr allméinna handlingar (arkiv)
ska Overlamnas (levereras) till en arkivmyndighet. Ett undantag giil-
ler myndigheter som upphor och vars verksamhet inte tas over av
annan myndighet. I sadana fall ska arkivet dverlimnas till arkivmyn-
dighet inom tre manader.

Det kan finnas skil for tidigare 6verlimnande av arkivmaterial till
arkivmyndighet. Ett sadant fall kan vara da det krivs siirskild kunskap
och utrustning — maskinell sdvil som lokalméssig — for hantering och
vard.

10.2 UTLAN

Har avses exempelvis rutiner for 1an dér utlin bér géras av annat
exemplar dn den ursprungliga videoupptagningen for att undvika risk
tor medveten eller omedveten fordndring av innehdllet. Utlanings-
cxemplaret kan 1 sin tur vidimeras for att visa att innehdllet stimmer
overens med originalupptagningens.
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FORFATTNINGAR

1T.T SVENSK FORFATTNINGSSAMLING (SFS)

n Tryckfrihetsf('jrordning (1949:105)
N Sekretesslag (1980:100)
m Arkivlag (1990:782)

" ArkivfSrordnin g (1991:446)

11.2 RIKSARKIVETS FC)RFATTNINGSSAMLING (RA-FS)

Av Riksarkivets toreskrifter och allmanna rid (RA-FS) kan bl.a. f)-

Jande, helt eller j tllampliga delar (t.ex. avsnitt om dokumentation i

RA-FS 1994:2, 19947 och 1991:4), tillimpas p4 videoupptagningar,

m Riksarkivets foreskrifter ( 1991:1, 4. 1997:4) och allminna rad om
arkiv hos statliga myndigheter,

® Riksarkivets toreskrifter (1991:4) och allminna ridd om framstiill-
ning och hantering av handlingar pa mikrofilm,

m Riksarkivets foreskrifter (1994:2) och allminna rad om ADB-upp-
tagningar,

planering, utférande och drift av arkivlokaler,

m Riksarkivets foreskrifter (1994:7. 4. 1997:7) och allminna rad om
overlimnande av ADB—upptagningar tlll Riksarkivet och landsar-
Kiven,

m Riksarkivets allminna rad (1997:5) om registrering,
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Videoupptagningar i saval analogt som digitalt format kan
forekomma och anvandas i olika sammanhang i en myndig-
hets verksamhet, t.ex. som en del i drendehandlaggningen.
| toreliggande rapport, som i forsta hand vander sig till
statliga myndigheter, redogors for hanteringen av videoupp-
tagningar med utgangspunkt i gallande regelverk pa arkiv-
omradet.
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