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Anvisning for dokumentation av elektroniska
handlingar infor overlamnande till Riksarkivet

Bakgrund

| Riksarkivets foreskrift RA-FS 2018:2, 9 kap, 20-25 § beskrivs vad som galler vid
overlamnande av elektroniska allménna handlingar till Riksarkivet. 123 § star att: ”Vid
overlamnande av elektroniska handlingar till Riksarkivet ska Riksarkivet besluta om:

e innehall och omfattning,
e vilken dokumentation som kravs, och
e hur overldamnandet ska ske.”

Den hér anvisningen syftar till att klargora vad Riksarkivet efterfragar nar det galler
vilken dokumentation som krévs, samt ge ett antal handfasta tips till myndigheter vid
uppréttande/sammanstallande av densamma. Anvisningen géller
forstaelsedokumentationen” for de elektroniska handlingarna och till vissa delar det IT-
system som handlingarna har uppréttats eller forvarats i. Varfor en beskrivning av
systemet behovs beror pa att det ar av vikt for att forstd den kontext som handlingarna
ingick i under den tid handlingarna anvandes hos myndigheten.

Den tekniska dokumentationen av de elektroniska handlingarna behandlas for sig. Rad
angaende den hittas under rubriken Digitala leveranser pa Riksarkivets hemsida
Leverera statliga arkiv https://riksarkivet.se/leverera-arkiv.

Inledning

Nedanstéende anvisning bestar av ett antal punkter som foljs av strecksatser. Syftet med
strecksatserna ar att lyfta fram fragestallningar som bor besvaras infor ett 6verlamnande
av elektroniska handlingar till Riksarkivet. Ett eller flera exempel &r kopplade till de
flesta av punkterna. Exemplen &r fiktiva men &r inspirerade av befintliga
dokumentationer som dverlamnats till Riksarkivet. Exemplen kan komma att
uppdateras/bytas ut efter hand.

For att forenkla texten i anvisning och exempel relateras begreppen “elektroniska
handlingar” eller ”information” till handlingar i 1T-system. Vid dverldamnande av
elektroniska handlingar som lagrats pa annat satt, t.ex. i en systematisk struktur i en
katalog, pa en server eller pa l6sa databarare kan myndigheten anpassa punkternas
strecksatser sa att dven den informationen kan dokumenteras.

Att uppratta dokumentation av elektroniska handlingar
infor overlamnande

Nér elektroniska handlingar ska 6verlamnas till Riksarkivet for framtida bevarande
kravs en beskrivning av handlingarna och den kontext de har ingatt i, bl.a. aktuellt IT-
system. Ibland kan den information som efterfragas i den har anvisningen 6verlappa det
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som ska inga i arkivbildningens arkivbeskrivning, men dokumentationen av de
elektroniska handlingarna behover vara mer detaljerad an vad den vanligtvis &r i en
arkivbeskrivning.

Beskrivningen ska redogora for systemet, dess innehall och sambandet med den
verksamhet i vilket det anvandes, samt innehalla en historik. Avsikten ar att det ska ga
att bevara, forsta och tillhandahalla informationen i de elektroniska handlingarna éver
tid.

Den dokumentation myndigheten har uppréttat enligt RA-FS 2009:1, 5 kap. 4-6 88,
tacker mycket av det som efterfragas har. Infor ett Gverlamnande racker det darfor
sannolikhet med att komplettera den dokumentationen enligt anvisningarna under Punkt
1.

Komplettera ocksa dokumentationen med t.ex. flodesscheman, grafiska skisser,
skarmbilder och processbeskrivningar for att pa sa sétt underlatta forstaelsen av
handlingarna som ska 6verlamnas.

Dokumentation

Myndighetens arkivredovisning ska omfatta hela handlingsbestandet (RA-FS 2019:2,
6 Kap 2 §). Borja darfor dokumentationen av de elektroniska handlingarna med att
ange handlingarnas beteckning fran befintlig klassificeringsstruktur och
arkivforteckning.

Punkt 1- Befintlig dokumentation

Nér ett IT-system anskaffas och tas i drift brukar det finnas dokument som beskriver hur
systemet ar uppbyggt, vilka funktioner som finns, hur det ska anvéandas och sa vidare.
De handlingarna kan vara till hjalp i det har arbetet. Bifoga det som &r av relevans som
bilagor till dokumentationen.

Foljande beteckningar &r vanliga:

— Systemdokumentation eller produktdokumentation
— Databasbeskrivning

— Manual

— Lathund/handbok/handledning fér anvandare

— Rutinbeskrivning for anvandning av systemet

— Forvaltningsplan eller motsvarande

Finns redan en dokumentation upprattad enligt RA-FS 2009:1 5 kap. 4-6 8§, sa behover
den eventuellt enbart kompletteras med en historik, uppgifter om sekretess och

resonemang kring forskningspotential for att bli fullstandig. Se specifika strecksatser for
detta under punkt 4, 7, 9 och 10. Valjer man att presentera dokumentationen pa namnda
satt ska en innehallsforteckning bifogas dar punkterna 1-11 i den hér anvisningen har en
tydlig koppling till var i dokumentationen (t.ex. sida och stycke) man aterfinner det som
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efterfragas. Utgd ifran att det ska vara latt att 1asa och forsta for nagon som inte har
kannedom om vare sig IT-systemet eller de handlingar som hanteras inom systemet.

Punkt 2 Grunduppgifter for IT-systemet

Systemets namn

Vem var huvudman/arkivbildare for systemet?

Viken tidsperiod anvandes systemet?

Vilka andra organisationer/arkivbildare har till exempel
skapat handlingar och levererat data till IT-systemet?
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Punkt 3 - Redogor for foregangare och efterfoljare

— Om det finns information fran &ldre system som har importerats till IT-systemet,
ange systemets namn och vilken information som har importerats.

— Om information har exporterats till nya modernare efterfoljare, ange IT-
systemets namn och vilken information som exporterats. Beskriv storre
andringar som gjorts under den tid som IT-systemet har anvants (till exempel
tillagg eller borttagning av betydande funktioner).




7(15)

% Riksarkivet

Punkt 4 - Redogor for syfte och anvandningsomrade.

Komplettera med systemkarta, flodesschema, skdrmbilder,
processheskrivning etc.

— Beskriv vad IT-systemet anvandes till.

— Hur séag arbetsprocessen ut? Bifoga en processbeskrivning dar ssmmanhanget
mellan IT-system och de elektroniska handlingarna framgar.

— Beskriv roller och behdrighet. Om det finns en behdrighetsmodell, bifoga den.

— Vilken regelmassig utdata/rapporter/sammanstéliningar gjordes?

— Vilka relationer fanns med andra IT-system, som till exempel
levererade/hdmtade data? Bifoga tex en systemkarta.

— Beskriv om och hur andra organisationer eller funktioner/roller &n arkivbildaren
anvant information fran IT-systemet.

— Beskriv eventuella kopplingar till annat arkivmaterial.

Systemet anvandes framst for att registrera (diarieféra) darenden och handlingar samt for att
registrera héndelser i ett arende och for att mojliggora atersokning. Sjélva handlingarna finns
pa papper och férvaras antingen i serie 3.2-0— ansokningshandlingar eller i serie 2.5-0
diarieforda administrativa handlingar. Systemet innehaller saledes inga dokument.

Systemet anvandes vidare for att ta ut statistiska uppgifter infor exempelvis arsredovisningar
och for att rapportera till bostadsdepartementet om antal inkomna drenden liksom rapport
over beviljade beslut om ersattning till sokande. Darutdver rapporterades kontinuerligt
arendebalansen till Justitiekanslern (JK-ista) vilket mdjliggjordes genom sammanstallning i
systemet over ej avslutade drenden.

Arbetsprocessen fungerade som regel genom att registratur pd Kammarkollegiet 6ppnade
ansokningsarenden genom att mata in data fran en pappersblankett som inkommit med
posten (sjalva pappersblanketten arkiverades senare i den fysiska arendeakten). Darefter
forde behorig handldggare/administratr pa Bostadshistoriska ndmnden |6pande in uppgifter
om handlingar och hdndelser i drendet tills drendet avslutades. Registraturen pa
Kammarkollegiet utférde darefter hanteringen med att avsluta drendet i systemet.

Blanketter med uppgifter som manuellt fordes in i systemet var: ansokningsblankett,
samtyckesblankett for fullmakt och blankett med kontouppgifter.

Behdorigheter som fanns var: basbehaorighet, registratorsbehorighet, lasbehorighet, och
eventuellt beslutsfattarbehdrighet. Endast personal vid Bostadshistoriska namnden samt
registrator och teknisk personal vid Kammarkollegiet samt systemleverantéren hade
behdrighet till systemet.
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Punkt 5 - Beskrivning av relationer mellan olika delar,
funktioner och samband

— Finns det beskrivningar for tabeller och relationer mellan tabellerna? Beskriv
endast de tabeller som ska 6verlamnas for bevarande. Bifoga en datamodell om
sadan finns.

— Beskrivningar for falt och dess betydelse, dven ingaende koder, ska forklaras
och dokumenteras. Det ska ocksa anges vilka falt som ar nyckelfalt. Eventuellt
finns den har informationen i bifogad metadatabilaga, hanvisa i sa fall dit.
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Se &ven bifogad bilaga med ett exempel pa en grafisk beskrivning av en datamodell,
sid. 15.

Punkt 6 - Koder, forkortningar och begrepp

— Forklara koder och forkortningar fran myndigheter, naringsliv eller andra
organisationer. Bifoga t.ex. en lista med koder/forkortningar i klartext.

— Anvandes det nagra speciella nomenklaturer, t.ex. tekniska begrepp hamtade
fran internationella standarder eller fran EU? Vad/vilka?

Exempel 8

Det finns inte sarskilt manga forkortningar som anvandes i systemet. BHN som forekommer
star for Bostadshistoriska namnden. MUF star for muntlig forhandling. Bi star for
bidragsutredning. Begreppet “Omansokan” som forekommit ar likstallt med ny ansokan.

Exempel 9

Handlaggarkoder och deras betydelse i fulltext finns i databasens tabell "PERSON". Koder fér
behdrighet till systemet t.ex. for olika handlaggare finns i databasens tabell “KODER”. |
"KODER" finns ocksa t.ex. en sdkordslista bendamnd “s1"” med férkortningar och klartext.
Koder och forkortningar i tabellerna och klartext finns som bilaga 2, sid 13-19, i system-
dokumentationen.

Punkt 7 - Sekretess, personuppgifter och upphovsrétt

Om sekretess, personuppgifter eller upphovsrétt férekommer i de elektroniska
handlingarna, ange var, for vilka uppgifter sekretessen géller, hur den ar uppmarkt samt
paragraf i aktuellt lagrum.

— Om personuppgifter forekommer ange var.

— Kan IT-systemet, delar av systemet eller uppgifter i de elektroniska handlingarna
berdras av upphovsratt eller narstaende rattigheter? I sa fall vilken typ, och vem
innehar upphovsratten

— Kan IT-systemet, delar av systemet eller uppgifter i de elektroniska handlingarna
beréras av sekretess med anledning av rikets sakerhet?

— Har nagon informationssékerhetsklassificering gjorts? Bifoga relevant
dokumentation.
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Punkt 8 - Gallring

— Har foreskriven gallring utforts?

— Vad har gallrats?

— Ange den forfattning som sanktionerat gallringen, t.ex. forordning, RA-FS eller
RA-MS.

— Arinformationen strukturerad sa att eventuell gallringsbar information kan
identifieras och skiljas ut? Beskriv hur. (Observera att den har strecksatsen
endast galler avvecklingsmyndigheter.)
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Punkt 9 - Forskningspotential och efterfragan

— Hur ser efterfragan ut idag?

— Tror ni att efterfragan kommer att 6ka eller minska i framtiden?

— Inom vilka omraden forvantas informationen i de elektroniska handlingarna ha
forskningspotential?

— Vilka sammanstallningar kan komma att efterfragas, bade befintliga och
potentiella? Dokumentera befintliga sammanstallningar pa ett sadant satt att de
kan ateranvandas.

Punkt 10 - Ovrigt som kan vara av vikt for forstaelse av systemets funktion,
innehall etc.

Hér kan man ldgga till information om systemet eller de elektroniska handlingarna som
inte framkommer pa annat stélle, men som anda kan vara viktig for forstaelsen.
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Punkt 11- Angaende bilagor till dokumentationen om de elektroniska
handlingarna

Bifoga dokumentation som bidrar till forstaelse av de elektroniska handlingarna och IT-
systemet. Det kan vara vagledningar, skd&rmdumpar, processbeskrivningar etc.
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Relevanta foreskrifter

e Foreskrifter om andring i Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS
1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS 2019:2

o Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling), RA-FS 2009:1

e Riksarkivets viagledning "Rad om hur bestimmelserna i RA-FS 2009:1, 5 kap, 4-6
88 ska tolkas och tilldmpas - Dokumentationen av elektroniska handlingar”

e Riksarkivets foreskrifter och allmanna rdd om tekniska krav for elektroniska
handlingar (upptagningar for automatiserad behandling), RA-FS 2009:2
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Bilaga

Exempel pa grafisk beskrivning av datamodell

Databasen

Datamodell dver de viktigaste tabellerna och dess kopplingar

P star for Primar nyckel, F star for Frammande nyckel och U star for Unik nyckel
fastén det inte ar en primar nyckel.

WF_EGENSHAPSDEFINITION_VARDE

" EGENSKAPEDEFINITION_WARDE_ID
UF”
" KOD

HAMNDLINGSEGENSHAP _VARDE
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< l{FF" HANDLINGSEGENSKAR_ID
S ERS RS BER I INEIT FF" EGENSKAPSDEFINITION_VARDE_ID
W
W 3
VF_EGENSHAFSDEFINTION HANDLINGSEGENSHAF
" HANDLINGSTYP_ID 4~ — J<JP ° HANDLINGSEGENSKAP_ID
" KOD F HANDLING |D v
" EGENSKAPSDEFINITION_ID ¥
W |
WF_HANDLINGSTYF HANDLING OMFATTNING
F * HANDLINGSTYF_ID | <P * HANDLING_ID 4 — O~<=lF * OMFATTNING_ID
U " KOD F " HANDLINGSTYF_ID 1w F o MIA_ID
7 F HANDLING_ID
PLACERING A
VF_TJANST F " PLACERING_ID | % O
P * TJANST D | t<|f " DELTAGARE_ID "™u - pEFIMITION_NR
U " KOD P v D UF" PLAGERING_ID
'Y /- _ _ _
e
VF_SHYDDSHLASS SETTAERRE BESLUT
P " SKYDDSKLASS_ID P " DELTAGARE_ID P &G LT
F " TJANST_ID U * PERSONNUMMER F " SIS i+
F FORLANGT_ARENDE_NR [
F  PLACERING ID |
VAR |
Y

VF_AISSTATUS

T AISETATUS_ID

T KODR




