Forstudie e-arkiv

Hur vi skapar forutsattningar for e-arkiv
och ett digitalt informationsflode

%

ENKOPINGS g & KOMMUN 53 Eskilstuna kommun

.22 STRANGNAS KOMMUN
‘"




FORSTUDIE E-ARKIV

,’ Alla kommuner, landsting, regioner och kommunala bolag
behover e-arkiv for att elektroniskt kunna lagra och atersoka
alla de tusentals handlingar och arenden som hanteras inom
organisationen. Det ska vara enkelt for allmanheten, medier, forskare,

medarbetare och fortroendevalda att fa tillgang till offentlig
information elektroniskt. Det forutsatter att det ocksa ar enkelt att
langsiktigt lagra och bevara handlingar elektroniskt och darmed
uppfylla offentlighetslagstiftningen. E-arkiv moter dessa behowv. , ’

Satsa pa e-arkiv, Sveriges Kommuner och Landsting (SKL)
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Sammanfattning

Kommunens information ska oavsett om den dr analog eller digital vara sokbar, nabar, tillforlitlig
och sdker. Att infora e-arkiv i verksamheten skapar stor nytta pa kort och pa lang sikt, till exempel:

e att sikerstdlla den langsiktiga informationsférsorjningen

e att bidra till en 6kad effektivisering for kommuner, landsting och regioner savil som for
foretag och medborgare

e att ge Okad tillganglighet till information och det gemensamma kulturarvet
e att forbattra medborgarservice och att stodja delaktighet

e att minska de langsiktiga kostnaderna for manuell hantering och arkivering

E-samhillet och e-forvaltningen stéller krav pa att vi i ett e-arkiv kan ta hand om den elektroniska
information vi skapar. Idag arkiverar vi den information som ska bevaras for framtiden pa
papper. Samtidigt arbetar vi framfor allt med digital information. Att inféra e-arkiv handlar om
att bygga upp en informationsforvaltning som kan hantera digitalt bevarande och att skaffa en
teknisk 16sning som stodjer langsiktig hantering av elektronisk information.

For verksamheterna skulle inférande av e-arkiv och ett digitalt informationsfléde ha méanga
positiva effekter. Informationen blir mer sokbar och lattillganglig. Det leder till fordndrade och
effektivare arbetssitt med ett minskat dubbelarbete nér papper inte maste hanteras sida vid sida
med den digitala informationen.

Information dr en av de viktigaste strategiska tillgangarna for en organisation. For att kunna
styra och skydda informationen maste man veta vilken information man har, var och hur den
lagras, transporteras, processas, gors atkomlig och raderas samt vem som &r ansvarig. Det dr déarfor
strategiskt viktigt att hantera informationsagarskapet sa att det bidrar till att e-arkivet blir till
storsta mojliga nytta pa kort och lang sikt samtidigt som informationssiakerhet och effektivitet
sdkerstills och utvecklas 6ver tid. For att uppna detta behovs 6vergripande strategier for
bevarande.

E-arkiv ér i allra hogsta grad ett verksamhetsprojekt och inte i forsta hand ett IT-projekt eller en
fréga endast for arkivmyndigheten. Inforandet av e-arkiv kréaver en infrastruktur som stodjer ett
elektroniskt informationsflode. Det beh6vs anpassningar av styrande dokument, nya riktlinjer
och hanteringsanvisningar. Verksamheterna behver anpassa sina verksamhetsspecifika arbets-
stt, sina lokala foreskrifter, sin organisation, avsitta pengar i budget, vidareutbilda personal
samt ha tillgang till externa konsulter for att kunna utféra de olika arbetsuppgifterna och leverera
till e-arkivet.

Att infOra e-arkiv dr ett omfattande och langsiktigt atagande. For att paborja ett inférande av
e-arkiv med sikte pd ett helt digitalt informationsflode kréavs att kommunerna avsatter tillrackliga
ekonomiska och personella resurser. Inom ramen for den genomférda forstudien har de akti-
viteter som krdvs av kommunerna for att infora e-arkiv sammanstéllts som ett forslag till hur
kommunerna kan g vidare.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

Dagens samhalle dr pa vég att bli ett e-samhalle. Att ha tillgang till service och information via
digitala kanaler som internet ses som sjdlvklart av allt fler. Medborgarna ska st i centrum nar
offentlig forvaltning utvecklar sin digitala service. Det ska vara enkelt att ta tillvara sina
rittigheter och uppfylla sina skyldigheter. Det i sin tur forutsdtter att myndigheter har en
e-forvaltning.

E-sambhille och e-forvaltning stéller krav pa att vi kan ta hand om den information som skapas
elektroniskt i ett e-arkiv. Genom att infora e-arkiv frigérs information for att hanteras i system-
oberoende format och struktur i ett arkivsystem. Da gar det att limna gamla system, samtidigt
som det blir ordning och reda pa informationen. Informationen blir anvdndbar for de system
och e-tjanster som anvénds i e-férvaltningen dven pa lang sikt. Vissa typer av digital information
som finns idag, som exempelvis digitala kartor, gar inte att bevara pa nagot annat satt an digitalt
och kommer dérfor inte kunna bevaras alls om e-arkiv inte infors.

Arkivinstitutionernas roll i e-férvaltningen ér att frigora resurser for kommunens kdrnverksam-
heter med hjélp av system for att bevara och forvalta elektroniska handlingar och uppgifter.
Kommunens information ska oavsett om den dr analog eller digital vara sokbar, nabar, tillforlitlig
och sdker. Den ska finnas till hands nar den som bast behovs. For att klara det krdvs en noggrann
planering och siker forvaring. Att franga traditionell arkivering och ga 6ver till digital hantering
innebir att kommunerna stélls infor nya mojligheter men ocksa en mangd fragestéllningar.

Det krdvs aktiva insatser for att den digitala informationen ska forbli begriplig och anvéindbar.
Man maste redan fran borjan forsakra sig om att informationen kan foras vidare till morgonda-
gen och ha beredskap for att da byta till morgondagens arkivformat. Mojligheterna att bevara
digital information 6kar, om man tidigt ser till att foljande krav dr uppfyllda:

¢ Informationen lagras i enkla och stabila format, sd att format och programvara kan bytas utan
eller med forsumbara informationsforluster.

¢ Informationen inte kan forstoras eller fordndras utan formella beslut.

e Interna och externa informationsbehov kan tillgodoses pa lang sikt.

1.2. Syfte

Forstudie e-arkiv har varit ett samarbete mellan kommunerna Enkoping, Eskilstuna och Strangnis.
Kommunerna maste langsiktigt sdkra sin informationsforsorjning, det vill sdga hantering av
elektroniska allménna handlingar och uppgifter. Visionen dr att den interna hanteringen av
respektive kommuns allménna handlingar enbart ska ske elektroniskt via ett elektroniskt
informationsflode. Den elektroniska informationen ska kunna anviandas bade av allmanheten,
néringslivet och kommunernas verksamheter, idag och imorgon.
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Elektroniska allménna handlingar och uppgifter ska kunna hanteras och anvindas pa ett
effektivt satt under hela sin livslangd. For att klara detta maste kommunerna kunna arkivera

sin elektroniska information. Detta forutsdtter dels ett fungerande elektroniskt arkiv, dels att de
verksamhetssystem som anvinds kan leverera information till arkivet. Alla tre kommunerna
hade behov av att starta arbetet med att forbereda sig pa detta for att nar Sveriges Kommuners
och Landstings ramavtalsupphandling av ett elektroniskt arkiv nu ar fardig kunna implementera
detta pa ett bra sitt.

Genom att gora forstudien tillsammans ville vi lira av varandra, anvinda véra resurser pa ett
effektivare sitt och uppna hog kvalitet samtidigt som kostnaderna for respektive kommun
minskade.

Syftet med férstudien var att identifiera de aktiviteter som kriavs av kommunerna for att infora ett
fungerande e-arkiv med sikte pé att kommunkoncernernas allmidnna handlingar och uppgifter
ska kunna hanteras helt elektroniskt.

1.3. Vision och mal

Malet med forstudien var att senast den 31 december 2013 ha tagit fram en fardplan 6ver vad
som behover goras for att kommunkoncernerna ska vara forberedda for ett effektivt inférande av
e-arkiv med sikte pa en helt elektronisk hantering av dess allménna handlingar och uppgifter.

Delprojektmal:
e Kartldgga nulédge.
e Kartldgga det interna borlaget for ett elektroniskt informationsflode.

¢ Ta fram ett beslutsunderlag som innehéller konkreta forslag pa aktiviteter.

Vidare har de olika kommunerna haft olika mal for projektet. Dessa sammanfaller i stort med
kommunernas visioner som stracker sig olika antal ar framat. Dock finns ndgra gemensamma
berdringspunkter. Det handlar om:

e Att virna om demokratin
Delaktighet
Inflytande

Medborgarnas tillgang till information

Medarbetarnas arbetsmiljo

Rittsskipningens behov (Myndighetsutévning)
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1.4. Definitioner och begrepp

I rapporten anvinds olika begrepp och definitioner som forklaras nedan. Forklaringarna ar till
storsta delen hamtade fran den ordlista som togs fram inom ramen for Sambruks projekt
Elektroniskt bevarande.

Definitioner och Forklaring
begrepp

Allmén handling Handling som forvaras hos myndighet och ar antingen inkommen till eller uppréattad av eller har
expedierats av myndighet till nagon utanfor myndigheten, i enlighet med Tryckfrihetsférordningens
andra kapitel. Vem som helst har ratt att begdra ut en allmén handling.

Arkiv Termen har flera olika betydelser, men i denna rapport avser arkiv punkt 1.

1. De allmanna handlingarna fran myndighetens verksamhet och de handlingar som myndigheten
beslutar att ta om hand for arkivering.

2. Ensamling handlingar/information som hor till en viss person eller verksamhet och som 6ver-
lamnats till en arkivinstitution for bevarande.

3. Eninstitution (arkivfunktion), till exempel ett stadsarkiv, som tar hand om och vardar arkiverade
handlingar.

4. En arkivlokal.

5. Filer som séllan anvands och lagras separat fran andra filer.

Arkivansvarig Hogsta ansvarig for myndighetens handlingar, ansvaret ar ofta delegerat till forvaltningschefen.
Bevara Varda och forvara databérare sa att informationen pa dem finns kvar for all framtid
E-arkiv Att infora e-arkiv handlar om att bygga upp en informationsforvaltning med ett system for informa-

tionsforsorjning som kan hantera digitalt bevarande och att skaffa en teknisk 16sning som stodjer
langsiktig hantering av elektronisk information. Da behover vi inte ta ut digital information pa
papper for att bevara den. Istéllet skulle vi da kunna spara den digitala information i ett gemensamt
e-arkivsystem, oberoende av vilket verksamhetssystem informationen har skapats i.

E-forvaltning Verksamhetsutveckling i offentlig forvaltning som drar nytta av informations- och kommunikations-
teknik kombinerad med organisatoriska férandringar och nya kompetenser.

Elektronisk Digitala handlingar. Det kan handla om allt fran text till video, fran ljudupptagningar till kartor, fran

information register till webbsidor.

Forteckna Redovisa handlingar enligt verksamhetsbaserad arkivredovisning, eller enligt allmanna arkiv-
schemat.

Gallra Forstora allménna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar; forstéring av sadana handling-
ar/uppgifter i samband med 6verforing till annan databarare raknas som gallring om 6verféringen
medfor:

+ informationsforlust

+  forlust av mojliga informationssammanstallningar

+  forlust av sokmajligheter eller

- forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet

Vid kontrollerad gallring av elektroniska handlingar maste man se till att man tar bort filerna sa att
de inte heller kan aterskapas.

Gallringsbeslut Formellt faststdllande av myndighet att handlingar/uppgifter ska eller far forstoras.

Handling Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfat-
tas endast med hjalp av tekniskt hjalpmedel. Det kan till exempel vara ett ark papper med text, en
datafil, ett fotografi, ett kassettband med en ljudinspelning.

Informationsbérare Fysiskt underlag for handlingar/information, till exempel en CD-skiva eller en harddisk.
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Definitioner och Forklaring
begrepp

Informationsagare Varje enskild myndighet ansvarar for den information som finns hos myndigheten, och ar darmed
ocksa agare till informationen. Detta innebaér att informationsagaren ar ansvarig for att forvalta
informationen, gora sekretessprévningar av samt lamna ut allmanna handlingar. Nar information
overlamnats till en arkivmyndighet tar denna Gver ansvaret for informationen och blir da en ny
informationsagare.

Ingest Mottagningsfunktionen for leveranser av information till e-arkiv.

Klassificeringsstruktur | Struktur som representerar verksamheten, och som anvands for klassificering av handlingsslag.

Konfidentialitet Behov av skydd mot att information gors tillganglig eller avsldjas for obehdriga personer, system
eller processer. Nar det gdller informationssdkerhet ar detta begrepp hamtat fran ISO-standard 27
001. Inom offentlig verksamhet anvands istallet begreppet sekretess, som styrs av offentlighet- och
sekretesslagen.

Konvertering Overféring av text eller bilder fran ett format till ett annat format.

Mellanarkiv/ nararkiv Forr eller senare kommer viss information inte langre att behdvas i en verksamhets dagliga arbete.
Man kan dock anse att den fortfarande ér till nytta, och darfor inte redo att skickas till slutarkivering.
Ett mellanarkiv ar ett system for bevarande som ar till for sadan information som flyttats ur ett verk-
samhetssystem, men anda éar tillgangligt for verksamheten.

Migrera Flytta information till nya databérare, flytta 6ver program, data eller hardvara till annan tillampning
eller plattform.

OAIS-modellen Open Archival Information System ar en modell for lagring av digital information. Grundtanken &r

att information hanteras i paket:

- Leveranspaket (SIP) fér information som dverlamnas till ett system for bevarande fran ett verk-
samhetssystem

« Arkivinformationspaket (AIP) som lagras i system for bevarande

« Informationspaket for utlimnande (DIP) nar information hamtas ur systemet

Pre-ingest Tjanst som tillhandahaller funktioner for att omvandla ostrukturerad information till strukturerad
enligt géllande leveransspecifikationer.

Rensa Avldgsna sddant som inte ar allmédn handling. Till exempel kladdlappar som saknar betydelse for att
kunna forsta ett drende, utkast eller verflodiga kopior.

Sekretess Aven om du har ritt att begéra ut allménna handlingar kan det férekomma sekretesskyddad infor-
mation. Det &r exempelvis sddan information som kan kréanka nagon eller leda till ekonomisk skada
for ndagon om den kommer ut. Detta kan innebéra att du kan fa kopior av begérd handling med
kanslig information bortmarkerad eller att din begéran kan avslas.

System for bevarande | Ett system for bevarande ska hantera myndighetens elektroniska handlingar, med tillh6rande doku-
mentation, som 6verforts till bevarande och som lagras i format for bevarande och via integrerade
system kan forvaltas och vardas sa att de kan atersokas, tillhandahallas, administreras, migreras,
dokumenteras samt 6verforas till nya databéarare. De uppgifter som tillkommer i hanteringen av de
elektroniska handlingarna inom systemet ska kunna 6verforas till format for bevarande. Ett system
for bevarande i sig @r en del av vad som utgér ett e-arkiv, tillsammans med informationen som
bevaras och den manskliga kompetens som krévs for att kunna bevara och anvanda informationen.
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1.5. Forstudiens organisation

Projektagare

Referensgrupp

Kvalitetscontroller

Omradeskontakter Styrgrupp

Projektgrupp

Projektmedlemmar

Projektigare: Nils Mossberg (chef arkiv och muséer, Eskilstuna).

Styrgrupp: Nils Mossberg (chef arkiv och muséer, Eskilstuna), Oscar Arnell (Stabschef,
Strangnis), Magnus Giertz (IT-strateg, Enkoping)/Andreas Lindbom (kanslichef, Enképing).

Projektledare: Therese Nilsson/Cecilia Palmblad/Johan Wamme (utvecklare, Eskilstuna).

Projektgrupp, projektmedlemmar: Frida Sandgren (stadsarkivarie, Eskilstuna),

Charlotte Nilsson (Utvecklare, Eskilstuna), Kristina Entoft (kommunarkivarie, Straingnas),
Staffan Blomqvist (kommunregistrator, Strangnds), Magnus Giertz (IT-strateg, Enkoping),
Magnus Stridh (IT-systemansvarig, Strangnas) och Rikard Ek (kommunarkivarie, Enképing).

Omradeskontakter utover projektgruppen: Monica Kruseke (utvecklare, jurist och expert pa
personuppgiftslagen, Eskilstuna), Sofia Lacik (kommunikator, Strangnis).

Resursdgare: Styrgruppen som ansvarar for projektets budget samt de chefer som stillt sina
medarbetare till projektets forfogande.

Referensgrupp kopplad till styrgruppen: Tryggve Lundh (utvecklingsdirektor, Eskilstuna),
Niklas Narvell (IT-chef, Eskilstuna), Peter Holm (IT-strateg, Strangnés), Jan Akerviken (IT-chef,

Eskilstuna.

Referensgrupp kopplad till projektgruppen: Verksamhetsrepresentanter fran alla tre kommuner
som har deltagit i aktiviteter som workshop, besvarande av enkit och teknikinventering.

Kvalitetscontroller: Asa Hestner Blomqvist (konsult, CGI).
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2. Nuldgesbeskrivning

Kommunerna har idag ingen mojlighet att ta hand om och bevara information som ska bevaras
for all framtid elektroniskt. Infrastrukturen dr uppbyggd for att vi ska spara pé papper eller
mikrofilm. De flesta verksamheter har elektroniska verksamhetsstod som stodjer en elektronisk
hantering fram till bevarande. Vi har i dag stora mangder information i verksamhetssystem for
ekonomi, drenden, personal, elever, socialtjanst samt halso- och sjukvard. Det kommer att bli
aktuellt att stalla av information till ett e-arkiv fran flera av dessa. Nagon undersokning av vilka
system det ror sig om eller vilken information i dem som ska bevaras har inte gjorts men
kommer att behova genomforas.

I kommunerna finns det elektronisk information som forvaras pa andra sdtt dn i verksamhets-
system. Det kan exempelvis réra sig om olika filareor, CD-skivor eller USB-minnen. I nulidget
finns det ingen kunskap om vilken information som forvaras pa detta sitt eller om den ska
arkiveras.

Forutom olika typer av system och lagringsytor saknas det ocksa kunskap om vilka olika format
som forekommer bland den elektroniska informationen. Vi vet att det forekommer fotografier,
ljud, film och textdokument. Varje format innebér nya forutsattningar och kraver olika l6sningar
for att kunna bevaras.

I dagsldget forekommer det dubbelarbete ute i verksamheterna eftersom det inte finns nagot
system for langsiktig informationsforsorjning eller e-arkiv. Handlingar som kommer in i pappers-
form skannas in till verksamhetsstoden for att underlétta det dagliga arbetet och handlingar som
upprattas elektroniskt maste skrivas ut pa papper for att kunna bevaras. Detta innebér att man
har information pa tva olika media och pa tva olika stéllen, digitalt och fysiskt. Da det ar papperet
som idag ses som originalhandlingen finns det inga krav framtagna for framstdllning av elek-
tronisk information. Blir det i framtiden den elektroniska informationen som ses som original-
handlingen beh&ver sadana tas fram. Exempelvis maste metoder utvecklas fér hur skanning av
pappersdokument till verksamhetssystemen ska ga till.

De flesta myndigheter har dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar. Uppgifter om
vilken information som finns i olika verksamhetssystem och hur den ska hanteras saknas oftast
i planerna. En konsekvens av detta skulle kunna vara att de allmdnna handlingarna som finns i
systemen &r svara for medborgarna att kdnna till och darmed ocksé kunna ta del av. Dessutom
innebdr det att de allmadnna handlingarna saknar gallringsbeslut och darmed ska bevaras.

Generellt 4r verksamheterna daliga pa att samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor som
ror arkivvarden, till exempel i samband med organisatoriska forandringar eller vid inrittande
och inredning av arkivlokaler samt inte minst vid upphandling och inférande av nya IT-system.
Det senare gor att man kan anta att det finns brister i kunskapen om den digitala informations-
hanteringen.

Kunskapen om hantering av allmdnna handlingar dr god men behover ytterligare starkas bade
nér det giller lagstiftningens krav och innehall i lokala foreskrifter. Tjanstemén och fértroende-
valda maste kdnna till offentlighetsprincipens grunder, innehdll i offentlighets- och sekretesslagen,
arkivlagen samt lokala foreskrifters krav pa hantering av allminna handlingar. Okad kunskap ger
trygghet vid tillimpningen av regelverket samt dven i motet med bade allménhet och media.
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2.1 System och teknik

Det finns system idag som inte anvdnds av verksamheterna i det dagliga arbetet utan enbart an-
vands for att forvara dldre information i. Det géller exempelvis de system som tidigare anvindes av
socialtjansterna i Eskilstuna och Strangnds och som nu enbart anvinds for férvaring av avslutade
drenden tills de antingen blir aktuella igen eller tills de far gallras efter fem ar eller tio &r. Fram
tills att alla drenden dr gallrade och systemet kan stingas ned betalar kommunen for licenser

for systemet, har kostnad for server, drift och back up. Uppstar problem med dessa dldre system
maste det atgdrdas vilket kan innebdra kostnader for support fran systemleverantéren men dven
interna IT-konsultkostnader. Det kostar ocksa att halla teknisk utrustning dels for att hantera
olika I6sningar dels for att komma at information i system som inte stods av nya programvaror.

I och med att det inte finns gallringsbeslut och i vissa fall gallringsmojligheter f6r information
i de verksamhetssystem som anvands idag laggs resurser pa att forvara och skapa backuper pa
information som saknar intresse for verksamheten, forskningen eller allmanhetens ratt till insyn.

De stora verksamhetsstoden driftas lokalt av respektive kommun men det férekommer dven
andra varianter, till exempel att leverantor skoter drift pa distans och det kommer sannolikt att
bli allt fler molntjénster. Systemforvaltarna ér inte centralt placerade utan ér placerade ute i verk-
samheterna hos systemdgande myndighet. Ofta har forvaltarna dven andra arbetsuppgifter som
specialister inom andra omraden 4n IT och mer uppgiften som systemforvaltare som sekundér
uppgift. Men i Eskilstuna har de stora systemen ofta systemférvaltare som jobbar heltid med
forvaltning, support och eventuellt d4ven utbildning.

2.2 Forvaring

Allménna handlingar ska enligt arkivlagen forvaras pa ett sikert sitt skyddade mot skada,
tillgrepp och obehorig atkomst. Forvaring av allménna handlingar i pappersform sker idag ute i
verksamheterna innan de 6verlamnas till arkivmyndigheten eller gallras.

Att digitalisera den information som ér arkiverad pa papper idag och som kommer att arkiveras
pa papper innan e-arkivfragan ar 16st dr inte aktuellt. Behovet av godkinda arkivlokaler hos
arkivmyndigheterna kommer dérfor inte att forsvinna. Med ett e-arkiv upphér ddaremot det
behov av kontinuerliga lokalokningar som &r ett resultat av att mangden arkiverad information
okar fran ar till &r.

2.3 Regelverk och rutiner

Kommunerna har en hel del lokala foreskrifter och rutiner som styr hanteringen av allménna
handlingar. Ménga dr foraldrade, inte synkade med varandra eller star i direkt motsatsforhal-
lande till varandra. Har maste en dversyn goras for varje kommun. De dokument som behéver
revideras maste identifieras och nya skapas. Inom projektet har en inventering genomforts.
Inventeringen genomfordes genom sokning i forfattningssamlingar, diarier och enheter pa
intrandtportaler. Fragan stdlldes ocksé direkt till verksamheterna. Resultatet av inventeringen
gor att vi misstdnker att den inte ar komplett. En grundligare 6versyn behover darfor goras for
respektive kommun och foreslas bli en aktivitet i ndsta steg.

Nedan listas de 6vergripande regler och rutiner som giller f6r informationshanteringen. For de
enskilda kommunerna, se bilaga.
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Dessa lagar och forordningar styr och giller gemensamt f6r samtliga kommuner. Listan ar inte
heltdckande utan innehaller exempel pa de viktigaste.

Overgripande

e Offentlighet- och sekretesslag
e Arkivlag

o Tryckfrihetsforordning

® Personuppgiftslag

¢ Forvaltningslag

e Kommunallag

Speciallag

e Socialtjanstlag

e Hilso- och sjukvardslag

e LSS

e Skollag

e Patientdatalag

e Lagen om kommunal redovisning

e Lagen om offentlig upphandling

e Lag om kvalificerat elektroniska signaturer

o Aktenskapsbalken (dokumentation av borgliga vigslar)

¢ Vallagen, Folkomrostningslagen, Lag om kommunala folkomrostningar

Ovrigt 6vergripande

e Socialstyrelsens forfattningssamling (SOF-S 2006:5 m fl.)

e EU-direktiv - t.ex. hur hantera dokumentation i EU-projekt
® RA-FS (vissa, 2009:1-2, 2013:4, 2010:2, 2012:8)
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3. Verksamheternas behov, onskemal och
forvantningar

Projektgruppen genomfoérde den 27 september 2013 en workshop med cirka 25 verksamhets-
representanter fran Eskilstuna kommun och Straingnds kommun. Syftet var att inhdmta verk-
samheternas 6nskemal och forvantningar kopplat till e-arkiv och ett digitalt informationsflode.
Synpunkter fran workshopen sammanfattas nedan. For mer information om workshopens
resultat, se bilaga.

Workshoprepresentanterna ansag att inférande av e-arkiv och ett digitalt informationsflode har
manga positiva effekter. Informationen blir mer sokbar och lattillganglig vilket frisétter tid till
annat. Det leder till forandrade och effektivare arbetssitt med ett minskat dubbelarbete nér papper
inte maste hanteras sida vid sida med den digitala informationen. Det blir en kvalitetssakring

av informationshanteringen nir de digitala kanalerna bidrar till att styra arbetssdtten sa att den
manskliga faktorn inte far lika stort genomslag. Det ger en hogre servicegrad och sakrar lika-
behandlingen for medborgarna. Medborgarna kan kdnna sig trygga om vi har ett likartat arbets-
sitt som foljs oavsett tjansteman.

Att bli av med pappershanteringen skulle vara mycket positivt. Men vinsterna med att inféra
e-arkiv och ett digitalt informationsflode ar inte tydliga for alla idag. Det dr viktigt att kommu-
nicera utat i verksamheterna vad det innebér och vad virdet dr. Om det inte finns forstaelse for
varfor arbetssatt ska andras ar det svart att skapa acceptans for forandringen. Alla méste inse sin
skyldighet att arbeta digitalt och i de systemverktyg som finns. Att ga mot ett papperslost flode
innebir en stor kulturfordndring. Det hir arbetet dr inte bara en fraga for registratur och arkiv
utan kommer att férdndra hur man arbetar i verksamheterna. Att arbeta med e-arkiv och ett
digitalt informationsfléde kan inte vara valbart for medarbetarna och det maste finnas en tydlig
forankring pa ledningsniva.

Rent ekonomiskt kan det bli tuftt for forvaltningarna att klara av 6vergangen till e-arkiv och
ett digitalt informationsflode. Det kan behovas sarskilt riktade medel da ett inforande kréver
investeringar. Det kan ocksa bidra till att underldtta 6vergangen.

Behovet av att ha atkomst till informationen i ett digitalt mellanarkiv ar olika beroende pa
verksambhet. Vissa vill ha atkomst direkt fran sina verksamhetssystem medan andra inte ser ett
lika stort behov. Men det stiller krav pa att dokumenthanteringsplaner och liknande dokument
anpassas. Det maste utredas hur medborgarna ska ges tillgang till den offentliga information
som finns i e-arkivet. Ska de ha moéjlighet att sjdlva s6ka information direkt i e-arkivet eller ska
informationen ldmnas ut av en tjansteman?” Beroende pa verksamhet dr behovet av tillgang till
informationen i slutarkivet olika. Négra verksamheter ser inget behov alls av att ha atkomst till
slutarkivet och menar att de inte soker nagon information dér idag heller. Andra ser det som
sjalvklart att ha atkomst till all information i slutarkivet som inte omfattas av personuppgifts-
och sekretesslagstiftning.

Vissa av de nyttor som forvaltningarna identifierar bygger pa en enkel, automatiserad atkomst
till slutarkiverat material. Det dr inte sjalvklart att detta kommer att kunna erbjudas. Det digitala
slutarkivet kommer att innehalla saval offentliga handlingar som handlingar som kan innehélla
uppgifter som omfattas av sekretess. Ur ett sikerhetsperspektiv kanske det dérfor inte gar att gora
e-arkivet fullt sa tillgédngligt som en del av workshopdeltagarna 6nskar.
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4. Omvarldsbevakning

Alla kommuner, landsting, regioner och kommunala bolag behover e-arkiv for att elektroniskt
kunna lagra och atersoka alla de allmédnna handlingar och drenden som hanteras inom de olika
organisationerna. Samtidigt ska det vara enkelt for allmanheten, medier, forskare, medarbetare
och fortroendevalda att fa tillgang till elektronisk information. For att uppfylla offentlighetslag-
stiftningens krav forutsitts att det ar enkelt att langsiktigt lagra och bevara elektronisk information.
Mot bakgrund av detta finns det ett stort intresse bland offentlig sektor att infora e-arkiv. Det

ar ocksa just nu ett valdigt intressant omrade for leverantdrerna av produkter och tjanster inom
IT-omradet.

4.1. Nationell niva

Pa nationell niva ar e-arkivfragan prioriterad. Ndringsdepartementet har pa regeringens uppdrag
inrattat e-delegationen. E-delegationen bestdr av myndighetschefer fran de storsta och IT-inten-
sivaste myndigheterna. Dess huvuduppdrag dr att driva pa e-utvecklingen inom offentlig sektor.
Bland annat har man initierat arbetet med att ta fram forvaltningsgemensamma specifikationer.
Specifikationerna ska fungera som modeller f6r hur olika typer av information kan paketeras
samt vilken metadata som ska bifogas for att information ska kunna levereras mellan ett verk-
samhetssystem och ett e-arkiv. Uppdraget utférs under ledning av Riksarkivet.

Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) har genomfort ett projekt som erbjuder kommuner,
landsting och regioner mojlighet att anskaffa och implementera e-arkiv for att uppna malen

for e-samhallet. Projektet har resulterat i ett ramavtal som erbjuder ett férenklat forfarande till
inforande, forvaltning och utveckling av ett system for bevarande. SKL lyfter fram att 6kad kom-
munal samverkan pa omradet dr nddvandig for att na framgang.

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor har startat projektet KLASSA. Projektet har i upp-
drag att ta fram en gemensam struktur for att klassificera kommunala verksamheter. Strukturen
ska kunna anvindas vid registrering som diarieplan, till dokumentmetadata, vid arkivredovisning
och i e-arkivet.

4.2. Regional niva

Stockholms ldns landsting, R7 (ett regionalt samarbete mellan sju landsting) och Stockholms
stad har redan infort fungerande e-arkivlosningar i sina verksamheter. Fler har genomfort en
forstudie liknande denna, infor ett eventuellt inférande. Uppsala, E-arkiv Kronoberg och Blekinge
samt nordvistra Skane dr nagra exempel. Orebro och Visteras stad har sedan slutet pa 90-talet
testat att ta emot och bevara digital information. Vésteras har dven infort en helt elektronisk
hantering av sin dokument- och drendehanteringsprocess.

4.3. Lokal niva

Det fors diskussioner pa politisk nivd mellan politiker fran kommunstyrelserna i Enkoping,
Eskilstuna, Strangnis och Visteras angaende mojliga samarbetsomréden. Ett av de omraden som
namnts ar fragan om e-arkiv. Med anledning av det har en grupp tjanstemén traffats vid ett par
tillféllen for att diskutera fragan. Ett forslag till gemensam avsiktsférklaring togs fram under hosten
2013 om ett samarbete kring e-arkiv med uppdrag till respektive férvaltning att senast den

1 oktober 2014 presentera hur ett samarbete kan se ut och en fardplan for att na samarbetet.
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5. Informationsagarskap

Det ar den myndighet, ndmnd eller styrelse, som skapat eller tagit emot informationen som

ager den. Formellt sett ligger informationsagarskapet alltid hos ansvarig ndimnd eller styrelse
samtidigt som det praktiska arbetet som informationsdgarskapet medfor utfors av kommunens
forvaltningar med tillhérande verksamheter samt bolagens verksamheter. Agarskapet kan inte
avtalas bort. Till dess att slutarkivering sker dr det informationségaren som ansvarar for hantering
och arkivering av informationen.

Det dr inte alltid litt att avgora vem som dger informationen. Tidigare har man kunnat siga att
det ar den myndighet som férvarar informationen hos sig som édger den. Idag kan myndigheter
aga information som de inte forvarar i sina egna lokaler eller i verksamhetssystem de sjilva inte
forvaltar. Det dr ocksé vanligt att flera myndigheter delar verksamhetssystem vilket innebar att
olika informationsmiangder i ett och samma system har olika dgare. I alla dessa fall dger och
ansvarar respektive myndighet for informationen.

5.1. Ansvar som foljer med informationsagarskapet

Information har, beroende pa syfte och tid, olika vdrde for olika mottagare. Det giller att redan
fran borjan undersoka och anpassa hur informationen ska hanteras 6ver tid. Det innebar att det
inte gar att bara utga fran det egna syftet med informationen da den skapas och hanteras, utan
man maste redan fran borjan aktivt ta stillning till och virdera informationens betydelse for
framtiden. Ska informationen leva en langre tid eller till och med bevaras maste man forsakra
sig om att informationen kan foras vidare till andra verksamhetssystem. Det ska ocksa finnas
systemdokumentation och metadata som gor det mojligt att hantera informationen korrekt och
sdtta in den i sitt ssmmanhang.

Med informationsagarskapet foljer att varje myndighet ska skapa information som uppfyller krav
pa autenticitet, tillforlitlighet, integritet och anvandbarhet vilket kraver en méngd atgarder. Vissa
atgdrder kan goras en gang, vid systeminférandet, medan andra behéver genomforas 16pande.

Informationsédgarskapet ar nagot tillfalligt for myndigheterna. Antingen upphor det nér infor-
mationen rensas eller gallras eller sa 6verfors det till kommunens arkivmyndighet nar informa-
tionen Gverfors till kommunarkivet. Aven om ansvaret for informationen med tiden kommer
att flyttas over till arkivmyndigheten &r det inte arkivmyndighetens ansvar att informationen
uppfyller kraven pa hallbarhet. Arkivmyndigheten kan végra att ta emot information som inte
uppfyller de krav som stélls vid avstallningstillfallet.

Informationsdgarskap omfattar ansvar for all dokumenterad information som finns inom verk-
samheten. Ansvaret omfattar att:

e skapa information med hjalp av material och metoder som ger bestidndighet

® ordna informationen

skydda informationen

uppritta dokumenthanteringsplaner och arkivredovisningar

verkstilla beslutad gallring av information

lamna ut information, inkl. sekretessprovning
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e aktivt besluta hur, var och vilken information som lagras i ett verksamhetssystem

® bestimma hur system far anvindas i verksamheten och av vem eller vilka

Om arkivering ska ske elektroniskt omfattar ansvaret dven att:

¢ dokumentera kontextuell kunskap om informationen (nir, hur och varfér den uppstatt och
hur den hinger samman med annan information)

¢ dokumentera teknisk kunskap om informationen (systemdokumentation)

5.2 Ansvarsfordelning mellan arkivmyndigheten och
ovriga myndigheter
Delar av det ansvar som informationsdgarskapet innebédr omfattas av Arkivlagen. Arkivlagen
innebér dven att det i varje kommun ska finnas arkivmyndigheter for tillsynen av att myndig-
heterna fullgor sina skyldigheter enligt lagen. Arkivmyndigheten har ddrmed en skyldighet att
utova tillsyn 6ver att myndigheterna lever upp till sitt ansvar. Kommunstyrelsen dr arkivmyndig-
het i bade Stringnés och Enkoping. I Eskilstuna dr Kultur- och fritidsndamnden arkivmyndighet.
Arkivmyndigheterna har det formella ansvaret medan kommun- eller stadsarkiven utfor det
praktiska arbetet.

Forutom att utfora tillsyn har arkivmyndigheten ritt att 6verta arkivmaterial/information fran en
myndighet som star under dess tillsyn. Nar en arkivmyndighet har dvertagit arkivmaterial fran
en annan myndighet vergar hela ansvaret for det materialet till arkivmyndigheten. Informations-
agarskapet overgar alltsa till arkivmyndigheten. Myndigheterna behover dérfor inte langre sjilva
lagga resurser pa att planera och utféra de arbetsuppgifter som kravs for fortsatt digitalt beva-
rande.

Kommunarkiven eftersoker informationen via de sokvagar och de beskrivningar av informatio-
nen som verksamheten skapat. For att det i framtiden ska gé att hitta informationen ér det dérfor
viktigt att verksamheterna ar noga med den beskrivande informationen. Den digitala informa-
tion dr en gemensam resurs som ska kunna dteranvindas. Att informationen 6verflyttats till ett
e-arkiv behover inte betyda att den blir mindre atkomlig f6r verksamheterna forutsatt att det inte
ror sig om information som omfattas av sekretess.

5.3 Nar bor informationsdagarskapet overforas

Aktuell information efterfragas i stérre omfattning én dldre information. Det dr verksamheterna
som har mest kunskap om informationen medan den ar aktuell och det dr darfor bra om infor-
mationen dgs av verksamheten under den tiden. Samtidigt 4r det en fordel om en leverans till ett
e-arkiv kan ske snabbt eftersom det vid elektronisk arkivering stélls hoga krav som ér lattare att
uppfylla ndr informationen ar aktuell. Tidig arkivering ar ocksa bra da det innebar att verksam-
hetssystemen fortfarande ar aktuella vilket ar bra da hjalp av leverantdren ofta behovs. Ju langre
tid elektronisk information hanteras i format som ér olampliga for bevarande desto storre ar
risken att det blir dyrt eller omajligt att bevara informationen.
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En [6sning for att bade kunna 6verfora informationen till ett e-arkiv tidigt samtidigt som det ar
den myndighet som kan den bést som ansvarar for den ar ett sa kallat mellanarkiv. Det d4r samma
tekniska 16sning som slutarkivet men informationségarskapet ligger fortfarande hos verksamhe-
ten. Ndr sedan behovet av och kunskapen om informationen avtagit i verksamheterna och kom-

munarkiven har béttre mojlighet att hitta den ar det dags att 6verfora den till arkivmyndigheten
och slutarkivet.

Kunskap om informationen
- méjlighet att &terfinna och lamna ut information

mmbjereiamhet  ss—ommUnarky

Tidpunkt for arkivering. Nararkiv (papper) mellanarkiv
(elektroniskt)

Optimal tidpunkt for leverans till arkivmyndighet och
overlamnande av informationségarskap.

N

Ticl
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6. Juridiska aspekter infor ett
stallningstagande om e-arkiv

Idag hanterar vi de juridiska fragor som finns kopplat till informationsférvaltning utifran
tryckfrihetsforordningen, arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen och i vissa fall personupp-
giftslagen. Offentlighetsprincipen dr den grundsats enligt vilken den offentliga maktutévningen
ska ske under allmén insyn och kontroll. Den innebar att myndigheternas verksamhet sa langt
som mojligt ska bedrivas i 6ppna former och under insyn av allmanhet och media. En forutsatt-
ning for sadan insyn dr i princip fri tillgdng till de handlingar som finns hos myndigheterna. I
vissa fall kan rdtten att ta del av allminna handlingar begridnsas om det 4r nodvéandigt for vissa
sarskilt angivna dndamal. Ett sddant &r till exempel att skydda uppgifter om enskilds personliga
forhallanden. Begransningar i insynsrétten regleras i offentlighets- och sekretesslagen.

Arkivlagen dr en ramlag som innehaller de allmédnna och 6vergripande bestimmelserna for
myndigheternas arkiv. Av lagen framgar att en myndighets arkiv bildas av de allménna hand-
lingar som upprittas, kommer in till myndigheten eller som myndigheten beslutar ta om hand
for forvaring. Vidare sédgs att de allménna handlingarna ska bevaras, héllas ordnade och vardas
sd att de tillgodoser allminhetens intresse av insyn i och kontroll av den offentliga forvaltningen,
behovet av information av réttssiakerhetsskal, myndighetens eget behov av en rationell infor-
mationshantering samt forskningens behov. Huvudregeln ér att alla allmdnna handlingar ska
bevaras for all framtid, om inte ansvarig myndighet beslutat att de ska gallras (forstoras) eller det
regleras i speciallagstiftning.

Personuppgiftslagens huvudsyfte ér att skydda manniskor mot att deras personliga integritet
kranks genom behandling av personuppgifter.

En kommun hanterar en mycket stor mangd uppgifter om personer, fastigheter, ekonomisk
information med mera. Den information som kommunen har ska oavsett om den édr analog eller
digital vara sokbar, nébar, tillforlitlig och siker och om inget annat beslutats sparas for tid och
evighet.

6.1. Arkivering av personuppgifter

Ett grundlaggande krav i personuppgiftslagen ér att personuppgifter inte ska bevaras under en
langre tid 4n vad som &dr nédvandigt med hansyn till iandamalet med behandlingen. Men det hin-
drar inte att en myndighet i vissa fall arkiverar och bevarar allménna handlingar som innehaller
personuppgifter eller att arkivmaterial tas om hand av en myndighet.

Sa linge information endast ar 6verford till mellanarkivet i e-arkivet dr det ingen férdndring av
personuppgiftsansvaret. Vid 6verlamnade till slutarkivet i e-arkivet och arkivmyndigheten tas
personuppgiftsansvaret ver av arkivmyndigheten. Om e-arkivet dr i form av tjanst behéver per-
sonuppgiftsbitradesavtal tecknas av samtliga myndigheter (dven arkivmyndigheten) som levere-
rar information till mellanarkivet och/eller slutarkivet i e-arkivet.

6.2. Klassificering av kommunens informationstillgangar

Idag vet vi inte i detalj vilken typ av information som finns i alla de verksamhetssystem som
kommunen har - r den offentlig eller innehaller den uppgifter som ér kénsliga eller kan omfattas
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av bestimmelserna i offentlighets- och sekretesslagen? Att genomfora en klassificering av infor-
mationstillgdngarna utifran sekretess, riktighet, tillgdnglighet samt sparbarhet utgor grunden for
hur informationstillgangarna ska hanteras och om det till exempel stills sérskilda sékerhetskrav.
En sammanstillning enligt vilka juridiska krav som informationen kan hanteras maste goras.

I forsta hand handlar det om att klassificera information utifran offentlighets- och sekretesslagen
och personuppgiftslagen, men det kan dven rora till exempel upphovsritt. Klassificeringen styr
om information dr méjlig att lamna ut automatiserat eller om en manuell bedémning maste ske
samt om den kan publiceras pé internet. Varje kommun bor klassificera informationstillgdngarna
i verksamhetssystemen innan 6verforing till digitalt mellanarkiv eller slutarkiv ar aktuellt.

En klassificering kan leda fram till att en systemsakerhetsanalys bor goras. I en systemsakerhets-
analys gar man pa djupet och tar fram och vérderar de risker och hot som forekommer. Man

tar ocksé fram en atgérdsplan for att komma tillratta med riskerna samt hur man kan hantera
férekommande hot.

De synpunkter, behov och krav av atgarder som framkommer vid en klassificering och vid en
eventuell systemsédkerhetsanalys foljer med informationstillgangarna under hela dess livstid, det
vill siga dven till e-arkivet.

6.3. Flodet av information till och fran ett e-arkiv

Den digitala hanteringen gor att personuppgiftslagen ocksa blir tillimplig betréaffande bland
annat flodet av information till och fran ett e-arkiv. I och med den stora mangden samt de olika
typerna av information behover flodet av information hanteras pa ett sikert och korrekt sitt.

Utifran ett informationssakerhetsperspektiv bor alla informationstillgangar hanteras pa ett och
samma sdtt oavsett om informationen ér offentlig, helt eller delvis omfattas av sekretess eller
innehaller kénsliga personuppgifter. Detta for att uppna ekonomiska fordelar, skapa effektivitet
och ta hojd for digitala risker. I praktiken handlar det bland annat om att kommunikationen
mellan verksamhetssystemen och e-arkivet ska vara krypterad. Detta pa grund av att vi, generellt
sett, inte pa ett enkelt sitt kan urskilja i den mangd information som 6verfors, vad som ar offent-
ligt och vad som ér kénsligt och som darmed kan omfattas av reglerna i offentlighets- och sekre-
tesslagen samt personuppgiftslagen. Aven om informationen skulle vara offentlig och inte kinslig
skulle enbart den stora méngden vara skil nog for att alltid ha krypterad kommunikation.

Som ovan angetts har kommunerna informationstillgangar i sina verksamhetssystem av olika
dignitet — fran det som dr offentlighet till det som &r sekretessbelagt/kansligt. Till e-arkivet bor
ingen information som éar krypterad levereras. Men den vig eller tunnel som informationen
transporteras i, frdn e-arkivet till mottagaren, kan behéva vara krypterad. Detta ér en viktig
aspekt ta hansyn till som forutsatter hog sikerhet i e-arkivet.

Att exportera information till ett e-arkiv anses inte som gallring eftersom informationen inte
forstors utan flyttas till annan lagringsyta inom den egna myndigheten eller verldmnas till
arkivmyndigheten.
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6.4. Originalhandlingar och digital signering

Grunden for drendehantering har hittills varit att pappersakten innehaller originalhandlingarna
i ett drende. I takt med att man har kunnat skanna in handlingar och bifoga dem till diariet har
dels de digitalt upprattade handlingarna samt de inskannade handlingarna ansetts vara digitala
kopior. Som exempel kan ndmnas skillnaden mellan de handlingar som publiceras pa kom-
munens webbplats eller intranit kontra motsvarande handling som finns i diariet. Det senare
betraktas da som originalet. Men i vissa sammanhang anses dessa digitala kopior jamstéillas med
original.

I det fall kommunerna véljer att ga 6ver till en digital hantering finns det ett antal fragestéllningar
som méste hanteras. Det finns olika typer av handlingar som via lag eller férordning kraver
pappersformat och ett egenhidndigt undertecknande. Darutéver kan det finnas handlingar som
den enskilda kommunen anser ska jamstdllas med handlingar dér lagkrav finns.

Exempel pa handlingar som ska bevaras i pappersformat:

e Justerade protokoll

e Avtal och kontrakt

o Aganderittshandlingar

e Handlingar som behdovs for att styrka ett legalt forhéllande

¢ Handlingar som behdovs i egenskap av bevisvirde

Kommunen behover gé igenom och urskilja och i vissa fall bestimma vilka handlingar som ska
bevaras i pappersformat.

Nér man diskuterar originalhandlingar kommer man osokt in pé digital signering — elektronisk
signatur. Som exempel pa en elektronisk signatur kan namnas e-legitimation. En e-legitimation
sikerstéller att en anviandare av till exempel en e-tjanst ar just den person som man utger sig for
att vara. Man kan ocksa prata om digitala signaturer for vissa typer av kommunala handlingar
som inte kraver pappersformat och egenhandig underskrift — det vill siga det finns inga legala
krav. Ta till exempel en tjansteskrivelse i ett arende. Kommunerna kan ha ett system for digitala
underskrifter av tjdnsteskrivelser.

Oavsett vilken form av digital signatur det handlar om méste kommunen gora klart for sig
forutsattningarna att kunna sékerstdlla sekretess, riktighet, tillganglighet och sparbarhet. Har
star e-arkivet som en garant for att innehallet 6verensstimmer med originalet. Darmed behovs
inte nagra digitala signaturer bevaras. Ett bevarande av signaturer skulle férsvara hanteringen av
information till och fran e-arkivet.
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6.5. Ateranvandning av arkiverade handlingar

Datainspektionen har i ett beslut fran 2009, om tillgangen till arkiverade handlingar, uttalat att
dven om en myndighet enligt arkivlagen ska arkivera handlingar bor tillgangen till handlingarna
begransas. Det dr inte lampligt om systemet gor det mojligt med obegridnsade s6kningar bland
alla inskannade/eletroniska handlingar som finns hos myndigheten. Ndr myndigheten arkiverar
handlingar bor de avskiljas fran det dokument- och drendehanteringssystem som anviands i den
dagliga verksamheten. Om arkiveringsfunktionen ingar i samma system, bor systemet innehélla
tekniska avgransningar.

Samma tanke som hittills har praglat arkivering - att det innebar att sortera och avskilja for for-
varing — bor finnas med dven nér arkiveringen blivit elektronisk. Med hansyn till att en anstalld
inte bor ha behorighet att ha tillgéng till fler personuppgifter dn vad som behdovs for arbetet, bor
den anstillde inte heller ha obegransad behdrighet till personuppgifter i ett elektroniskt arkiv.

Personuppgifter som 6verfors via ppna nét maste skyddas sarskilt. Personuppgifter som ar

att betrakta som kinsliga enligt personuppgiftslagen, uppgifter som ror lagovertradelser som
innefattar brott och uppgifter som omfattas av sekretess ska forses med krypteringsskydd nér de
overfors i Oppna nét som till exempel Internet.

6.6. Personuppgiftsansvar vid samarbete kring e-arkiv

I syfte att utnyttja eventuella stordriftsfordelar har det blivit allt vanligare att kommuner gar
samman i olika grupperingar. Det handlar om mellankommunaltsamarbete i form av samverkan
genom avtal, gemensamma forvaltningar som kommunalférbund och gemensamma namnder,
interkommunala bolag, gemensamma tjanster, projekt och olika samradsorgan. Nér samarbets-
projekt fordjupas och inte omfattar enbart administrativa aspekter, kravs juridiska analyser.

Nér myndigheter samarbetar — bade inom en kommun och mellan olika kommuner - genom

att dela pé ansvarsomraden, ta 6ver handlaggningen av varandras drenden och andra uppgifter,
kan det uppsta oklarheter om personuppgiftsansvaret. Det dr darfor viktigt att gora klart vem
som dr personuppgiftsansvarig innan nagon personuppgiftsbehandling dger rum, i synnerhet nér
behandlingen sker f6r gemensamma syften.

Att flera kommuner gar samman och delar utvecklingskostnaderna for ett IT-system paverkas
inte av reglerna i personuppgiftslagen. Men om kommunerna darefter viljer att anvinda systemet
gemensamt, uppstar daremot vissa forhallanden som kréver stdllningstaganden fran den person-
uppgiftsansvariges sida. Personuppgiftslagen kraver inte att alla kommuner anviander separata
system, men tillgangen till personuppgifter maste begransas. Ett samutnyttjat system maste
darfor alltid innehalla behorighetsbegransningar.
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7. Sakerhet och teknik

En sdker och palitlig teknisk infrastruktur dr en forutsattning for att ett e-arkiv ska kunna bevara
information pa lang sikt. Det kréavs en kontinuitetsplan som definierar hur ett e-arkiv ska hanteras
vid situation av kris eller driftsstopp. Den teknik som anvénds i e-arkivet maste vara héllbar och
val beprovad. Arkivet maste anvanda hardvara och mjukvara som ér lamplig i férhallande till de
tjanster som e-arkivet ska tillhandahélla. Risk- och sarbarhetsanalyser maste genomféras 16pan-
de och en kontinuitetsplan arbetas fram for att sakerstdlla kontinuerlig och séker service.

7.1. Konvertering och paketering av information

Data ska levereras fran olika verksamhetssystem in i e-arkivet. Kommunerna kommer, atminsto-
ne under en vergangsperiod, att behéva en tjénst for konvertering av filer till bevarandeformat,
paketering av metadata och filer samt validering och normalisering av information infor leverans
till e-arkivet. Malet méste vara att verksamhetssystemen ska vara forberedda for att leverera till
e-arkiv, men dagens IT-system har ofta inte funktionalitet for att paketera information enligt de
krav som e-arkiv stiller.

Om kommunen inte har en gemensam avstéllning/gallring sa ar risken stor att det blir for svart
och resurskravande for verksamheterna att leverera till e-arkivet. For att dessa atgarder ska
kunna utforas kostnadseffektivt bor det goras pa ett sa standardiserat satt som majligt, bade

vad det giller sjdlva processen och programvaran som utfér operationerna. Detta dr strategiskt
viktigt for att fa leveranser till e-arkivet och innebar att verksamheterna sjilva slipper ta fram och
implementera tekniska 16sningar i sina system for att kunna leverera.

I dag borjar det dyka upp sé kallade Pre-Ingest-verktyg pa marknaden som anvinds for att kon-
vertera data. De anvinds for att ta emot information pa olika sitt, till exempel 6ver natverk eller
via fysiska medier, och konvertera filformat till arkivbestédndiga filformat enligt arkivmyndig-
hetens krav. Dessa verktyg dr ofta systemspecifika, vilket skulle kunna innebéra en 6kad forvalt-
ningsinsats eftersom det kan bli manga verktyg att underhalla kopplat till olika system.

Dialog med systemleverantorer i ett tidigt skede dr viktigt for att férbereda verksamhetssystemen
for leverans till e-arkiv och pa sikt minimera behovet av Pre-Ingest-verktyg. Vid upphandling av
nya verksamhetssystem &r det viktigt att stdlla ratt krav avseende e-arkivering. Det ska vara moj-
ligt att exportera data fran verksamhetssystemet utan att data forandras. Systemet ska inte bara
passa in i driftsmiljon utan éven i informationsforvaltningsmodellen, det vill séga att systemet ska
kunna kommunicera med e-arkivet. Ndr nya system upphandlas ska darfor inte bara IT-funktionen
vara involverad utan dven arkivmyndigheten. Verksamhetssystemet ska pa sikt mojliggora:

e gallring av information som inte ska e-arkiveras
e tillligg av metadata
e paketering av data

e pre-validering och normalisering av informationen mot leveransspecifikation innan leverans
till e-arkivet.
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7.2. Atkomst till information

I en kommuns strategi och planering rorande e-forvaltning ér det viktigt att kommunen utreder
vilka metoder, funktioner och tjanster som ska anvandas for atkomst av information i e-arkivet.
Utlimning av information sker idag manuellt genom att den som séker slutarkiverad informa-
tion far hjalp av en anstilld inom kommunen. En e-tjanst for ett e-arkiv syftar till att mojliggora
atkomst till information utan stéd fran nagon fysisk person. Detta ses ofta som en av de stora
nyttorna med inférande av e-arkiv.

Samtidigt maste kinslig information som lyder under offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
och personuppgiftslagen (PuL) skyddas sa att obehoriga anvandare inte kommer &t den.

En forutsittning for ett tillforlitligt, tillgdngligt e-arkiv som uppfyller lagkraven &r att det
omfattas av en hog grad av informationssakerhet. I informationssékerhet ingar bland annat:

¢ Konfidentialitet (sekretess), att informationsobjekt inte far goras tillgdngliga eller
avslojas for obehoriga.

e Riktighet, som innebdr att information inte far férandras obehorigen, av misstag eller
pé grund av funktionsstorning,

e Tillganglighet, sa att informationstillgdngarna ér tillgédngliga efter behov i férvintad
utstrackning och inom 6nskad tid.

e Spérbarhet, sa att man kan uppritthalla informationens autenticitet 6ver tid.

En metod for att skydda informationen och sékerstilla att informationssakerhet uppratthélls ar
informationsklassning. Informationssékerhet kan endast upprétthallas om det finns tillrackliga
metadata, om den e-arkiverade informationen ar informationsklassad samt om e-arkivsystem
och e-tjanster stodjer det.

7.3. Gemensam informationsklassning

For att mojliggora ett effektivt tillhandahallande behover e-arkivet kunna hantera ett regelverk
som styr om informationen som finns i ett drende eller en handling kan lamnas ut i sin helhet,
eller om det finnas nagon begransning av vilken information som ska visas. Information som ska
tillhandahallas kan innehalla personuppgifter som ér integritetskdansliga eller harmlosa.
Informationen kan ga under svag eller stark sekretess eller ingen sekretess.

Det kan dessutom finnas regler inom verksamheten som styr atkomsten beroende pa vilken roll
och vilken organisatorisk enhet den person har som behéver tillgang till informationen.

Informationsklassning dr en metod att skydda information utifran olika skyddsbehov genom

en generell klassificering. Pa det sittet kan man styra konfidentialitet (till exempel sekretess),
tillganglighet, sparbarhet och riktighet med en och samma klassificering. Informationsklassning
gor det mojligt for e-arkivet att styra behorigheter utifran ett regelverk for att hantera utlimnande
av arkivobjekt. For att uppna fordelarna med informationsklassning behéver kommunerna ha en
strategi for detta. Med informationsklassning kan man styra hur information far behandlas och
utldmnas i enlighet med lagstiftning och verksamhetsregler.
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All denna informationsklassning bor vara gjord innan informationen levereras till e-arkivet. Om
informationen i e-arkivet ska kunna tillgangliggoras, ar det nodvéandigt att man i e-arkivet kan
styra behorigheter och atkomst till information med hjélp av informationsklassning.

7.4. Systemforvaltning av e-arkiv

Ett e-arkiv maste som andra IT-system inga i en ordnad forvaltningsorganisation (foérvaltnings-
objekt). Det som skiljer sig at i systemforvaltning mellan ett traditionellt IT-system och ett e-arkiv
ar att i ett e-arkiv maste man sékerstilla att den digitala informationen kan lasas och forstas for
all framtid. Men detta &r i sig inte unikt for e-arkiv. Samma langsiktiga krav som finns for att
bevara information i analog form ska ocksa gélla for den digitala informationen i e-arkivet. En
forvaltningsorganisation dar verksamhetsstyrd och ansvaret ligger hos respektive organisation/
namnd.

Backup, eller sikerhetskopiering, gors regelbundet av verksamhetssystemen. Vid behov kan
backup éterldsas for att forhindra dataférlust om originalinformationen skadas eller forsvinner.
Hantering av backup i samband med flytt av data till slutarkiv maste hanteras inom respektive
forvaltningsobjekt. Viktigt att tanka pa ér att vid aterldsning av backup far tidigare gallrad/ar-
kiverad information inte aterskapas. Med detta menas att om data finns pa backup, far den inte
lasas tillbaka i verksamhetssystemet d& den har blivit arkiverad. Arkiverad data &r just arkiverad
och anvinds inte ldngre i verksamhetssystemet.
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8. Nyttoanalys for e-arkiv

Inférandet av mojligheten att bevara handlingar och information elektroniskt ar en férutséittning
for att leva upp till gillande lagstiftning vilket mojliggor en 6ppen och demokratisk debatt. En
effektiv och klarlagd hantering av elektroniska allmdnna handlingar dr ocksa nodvandig for att
kunna fatta vdl underbyggda beslut och fungerar som en garanti for rattssiker handldggning och
som inspiration och killa for nya tjanster.

Att infora e-arkiv i verksamheten skapar stor nytta, bade pa kort och pa lang sikt. Nedan ges
ndgra exempel som har identifierats av Forstudien for e-arkiv:

e Sakerstilla den langsiktiga informationsforsorjningen.

e Bidra till en 6kad effektivisering for kommuner, landsting och regioner sévil som for foretag
och medborgare.

¢ Ge okad tillgédnglighet till information och det gemensamma kulturarvet.
e Forbattra medborgarservice och att stodja delaktighet.

® Minska de langsiktiga kostnaderna for manuell hantering och arkivering.

Det ar viktigt att poangtera att det med storsta sannolikhet kommer att bli en dubbelhantering av
bade papper och digital information under en lang period dven efter det att e-arkiv inforts. Det
material som é&r slutarkiverat sedan tidigare kommer att finnas kvar i pappersform.

En nyttoanalys har genomforts for att identifiera vinsterna med att infora ett e-arkiv i Enkoping,
Eskilstuna och Strangnds. Denna rapport dr en bilaga till forstudierapporten. Eftersom arbetet
med e-arkiv fortfarande dr i ett forstudieskede &r det svart att gora en fullstindig nyttokalkyl i
nulédget. Det finns fortfarande manga fragor att ta stillning till och ddrmed manga osakerhets-
faktorer.

Det kan konstateras att oavsett nyttoanalysens resultat ar e-arkiv en forutséttning for att kunna
na kommunernas mal om en framtida e-férvaltning och ett helt digitalt informationsflode. En
del av den elektroniska information vi arbetar med idag finns enbart digitalt och kan inte bevaras
i pappersform, som exempelvis kartor och databaser. Det betyder att den informationen gar
forlorad om ett e-arkiv inte infors. Kostnaderna for e-arkiv maste ses som en investering for att
modernisera kommunernas informationshantering. En stor del av nyttorna handlar inte om
kostnadsbesparingar och ar svarvarderade, som hogre serviceniva, 6kad tillganglighet och att
kommunens varumérke starks.

I nyttoanalysen har Eskilstuna, Straingnds och Enképing kunnat identifiera effektiviseringar
genom minskat pappersarbete vid inférande av e-arkiv. Men det dr troligt att det minskade pap-
persarbetet vid arkivering kommer att ersdttas av digitala arbetsmoment. Det dr tankbart att det
under en dvergangsperiod till och med kommer att krévas en 6kad arbetsinsats snarare dn en
minskad for fa de digitala leveranserna fran forvaltningarna till arkivmyndigheten att fungera
optimalt hela vigen.
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Beroende pa verksamhetsomrade varierar nyttorna. I verksamheter med mycket sekretess ér sa-

kerheten av storsta vikt och maste kunna garanteras hela vagen in i e-arkivet. Otillborlig atkomst
maste hindras, samtidigt som loggar och behorighetsstyrning i den digitala varlden gor det moj-
ligt att styra och spara vem som tagit del av information.

Inom verksamheter dar mycket lite sekretessbelagd information hanteras och medborgarna
sjdlva kan soka och fa tillgang till information finns stora vinster med ett e-arkiv. E-arkiv kan
gora det enklare for medarbetarna att fa tillgang till arkiverat material. Men eftersom e-arkivet
kommer att hantera savil offentlig som sekretessbelagd information kan medborgarna inte
erbjudas att soka fritt i e-arkivet sjdlva. Det dr viktigt att sdkerstalla att all information hanteras
pé rétt sitt och i manga fall kommer en bedomning fortfarande att behéva goras av arkiv-
personal innan information lamnas ut.

Minskade licenskostnader genom att system som inte ldngre anvinds kan tommas pé informa-
tion och stillas av dr enligt flera andra kommuners nyttoanalyser de storsta besparingarna vid
inforande av e-arkiv. Nér system kan stingas ner minskar kostnaderna for licenser, server, drift
och back-up.
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9.Vagval och strategier vid e-arkivering

Information ar en av de viktigaste strategiska tillgangarna for en organisation. For att kunna
styra och skydda informationen maste man veta vilken information man har, var och hur den
lagras, transporteras, processas, gors atkomlig och raderas samt vem som dr ansvarig. Det ar
darfor strategiskt viktigt att hantera informationsagarskapet sa att det bidrar till att e-arkivet blir
till storsta mojliga nytta pa kort och ldng sikt samtidigt som informationssakerhet och effektivitet
sakerstills och utvecklas over tid. For att uppna detta behovs overgripande strategier for bevarande.

Det finns flera olika metoder for att bevara information digitalt. Men det finns endast en metod
som dr standardiserad och hallbar &ver tid. Metoden kapslar in informationen tillsammans med
tillrackligt mycket dokumentation for att i princip kunna aterskapa och presentera informationen i
system- och plattformsoberoende form. Metoden bendmns OAIS-modellen. OAIS star for Open
Archival Information System och bestar av en funktionsmodell och en informations-modell.

I den forstnamnda beskrivs de olika funktioner som anses behovas i ett e-arkiv och i informa-
tionsmodellen struktureras och beskrivs 6vergripande de metadata man bor ha for att klara det
langsiktiga digitala bevarandet.

Den modell for e-arkiv vi tankt oss innehaller bade ett mellanarkiv och ett slutarkiv. Losningen
innebdr att respektive myndighet har full tillging till den informationen som man valt att fran
verksamhetssystemen stilla av till e-arkivets mellanarkiv. Myndigheten har fortfarande ansvar
for utlimnande, att géra bedomningar om utlimnande av uppgifter som omfattas av sekretess
samt verkstdlla eventuell gallring. Detta eftersom informationsagarskapet kvarstar hos inlevere-
rande myndighet till dess informationen fors 6ver till slutarkivet och arkivmyndigheten 6vertar
ansvaret att bevara, virda och tillhandahalla informationen. Overfé')ring av information som ska
bevaras for all framtid till slutarkivet och arkivmyndigheten sker genom att informationsstatus
och behérigheter dndras.

Modellen skulle kunna se ut sa har:

IIVerksamhetssystem =~ _I_ Mellanarkiv

Mellanarkiv Slutarkiv

System for bevarande

Bilden ovan beskriver var informationen skapas (produceras) hur den flyttas 6ver och lagras i ett
e-arkiv bestaende av tva delar, mellanarkiv (verksamheternas nararkiv) och slutarkiv (arkivmyn-
dighetens arkiv). De streckade linjerna visar myndighetsgréanser.
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Fordelar med denna modell:

¢ Myndigheterna/verksamheterna behover inte ha en egen strategi for hur de elektroniska
handlingarna/informationen ska bevaras pa lingre sikt.

e E-arkivet kan fungera som en del av en kommungemensam plattform for en effektiv
e-forvaltning genom att information i e-arkivet kan goras tillganglig pa olika sitt.

¢ Genom tydliga rutiner, hanteringsanvisningar och krav pa teknik minimeras risk for
informationsforluster och hoga kostnader undviks for att radda information som inte
uppfyller krav for e-arkivering.

Den l6sning som beskrivs ovan dr den 16sning vi i projektgruppen bedémer vara enklast och
mest kostnadseffektiv om man ser till kommunerna i sin helhet och forordas av projektgruppen.

Men det dr inte den enda 16sning som finns. Resultatet av workshopen for verksamheterna gav
att det finns ett behov av mellanarkiv. En sadan 16sning behover inte var gemensam for hela
kommunen. Verksamheterna kan inforskaffa egna mellanarkiv som de dger och driftar sjdlva.
Dessa mellanarkiv behéver inte vara fristaende system utan de kan vara kopplade till specifika
verksamhetssystem. Det vi ser som nackdelen med en sadan 16sning ér att det da kommer att
finnas flera system med samma funktion som kommunerna betalar licens- och driftkostnader
for. Da mellan- och slutarkiv i dessa fall inte dr delar av samma system maste informationen fran
mellanarkiven exporteras till slutarkivet. Denna export kommer att ske ndr informationen ér
inaktuell och kunskapen om den dr liten i verksamheten. Det kommer dérfor att bli krangligare
och betydligt dyrare att géra denna export an om mellanarkivet varit en del av systemet for beva-
rande da enbart en dndring av ett metadatafilt behovts.

Forutom egna mellanarkivlosningar ar det ocksa mojligt att lagra all information i verksamhets-
system innan det levereras till ett slutarkiv. Nackdelen med det ér att det da inte finns ndgon
mojlighet att avlasta verksamhetssystemen pa information som fortfarande behovs i verksamhe-
ten men som inte anvinds frekvent. Vid arkiveringstillfillet kommer informationen dessutom att
vara inaktuell och kunskapen om den kommer att vara liten. Det komplicerar arkiveringsproces-
sen och det finns en stor risk att kostnaderna for arkiveringen blir hogre an om det skett tidigare.

Bada alternativen med egna mellanarkiv eller arkivering direkt fran verksamhetssystemen kraver
en slutarkivlosning. Att slutarkivet ar identiskt med det foreslagna kommungemensamma mellan-
arkivet tycker vi i projektgruppen dr en av de faktorer som gor att vi anser att det ar den bésta

16sningen. Aven om ett kommungemensamt mellanarkiv finns behéver det inte anvindas av alla.

I teorin finns dven alternativet att inte inforskaffa ett e-arkiv alls. Det 4r mojligt att bevara in-
formation i pappersform och pa mikrofilm men det kréver att organisationerna gér tillbaka till
arbetsitt anpassade for detta. Det i sin tur skulle innebéra att kommunerna inte kan dra nytta av
de effektiviseringar och den 6ppenhet som den tekniska utvecklingen ger majlighet till. I prakti-
ken &r detta inte ett alternativ.

9.1. Samverkan/forvaltningsformer

Att infora ett e-arkiv handlar om sa mycket mer 4n att upphandla ett it-system. Det dr ett lang-
siktigt, komplext och dyrt dtagande. Det finns fler alternativ for samverkan. For att 16sa detta
behovs ndra samverkan mellan olika aktorer.
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Som vi ser det finns tre olika mojligheter att gé vidare. Dessa dr

e Kommungemensam organisation, tillexempel genom inréttande av en gemensam
namnd for e-samverkan

e Samordning kommunerna emellan

® Var och en gér vidare var for sig
Vilket alternativ man 4n viljer finns det for och nackdelar.

Viljer man att skapa en gemensam organisation blir det majligt att arbeta tillsammans med att
infora e-arkiv. Den gemensamma organisationen skulle kunna hantera tillsyn och utbildning,
bevarandeplanering, framtagning av hanteringsanvisningar, driva gemensamma projekt och inte
minst férvaltning av bade system och av den arkiverade digitala informationen (den tekniska
driften i egen regi eller i form av tjanst). Nackdelen &r att det kréver en hel del administration.
Fordelarna dr mojligheten att arbeta mer rationellt, fordela kostnader och minska sarbarheten.

Olika kommuner kan dven vilja att samarbeta gdllande dessa fragor utan att skapa en gemensam
organisation. Det kan exempelvis gilla ett samarbete géllande drift av ett e-arkiv eller upphand-
ling av ett system dar gemensamma kompetenser anviands men varje kommun skriver separata
avtal. En stor fordel ar att det dr ett enkelt och smidigt sdtt att samarbeta som inte kraver alltfor
stor administration. Det skapar mojligheter att ta fram gemensamma hanteringsanvisningar,
driva gemensamma projekt med mera utan att ga in i en gemensam organisation.

Att gé vidare pa egen hand innebadr att deltagande kommuner viljer att var for sig ga vidare och
upphandla produkt eller tjanst och inféra en arkivlosning. Nackdelen ar hoga kostnader, sarbar-
het, kompetensbrist samt stéller hogre krav pa kommunerna nir det giller resurser. Férdelen ar
att man sjdlv styr 6ver i vilken takt man vill arbeta med inférandet samt inriktningen utan att
behdva anpassa sig till andra.

9.2, Driftformer
Egen regi

E-arkivet upphandlas som ett IT-system. Driftas antingen av varje kommun eller gemensamt.
Kraver lokal kompetens kring drift och underhall. Kraver infrastuktur i form av hardvara och
lokaler. Forutsitter hogre tillganglighet till drift och underhall én vad kommunerna har idag.
Det ger en storre kontroll 6ver informationen jaimfort med tjanst. Innebdr storre eget ansvar for
driften och sikerheten.

Tjanst

E-arkiv upphandlas som tjanst. Driftas och underhélls av leverantdren, vilket innebar mindre
eget ansvar for driften och sakerheten. Kréver bestillarkompetens hos oss som motpart mot leve-
rantoren. Stéller stora krav pa innehéll i avtalet sa att alla tainkbara krav tillgodoses som

till exempel tillgang till information, lagringsplats etc.
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9.3. Strategiska beslut

Inférande av e-arkiv maste initieras genom ett inriktningsbeslut i kommunfullmaktige som
faststaller att kommunen ska g& mot ett digitalt bevarande. E-arkiv ér i allra hogsta grad ett
verksamhetsprojekt och inte i forsta hand ett IT-projekt eller en fraga endast for arkivmyndig-
heten. Inférandet av e-arkiv kraver en infrastruktur som stodjer ett elektroniskt informations-
flode. Det beh6vs anpassningar av styrande dokument, nya riktlinjer och hanteringsanvisningar.
Verksamheterna behover anpassa sina verksamhetsspecifika arbetssatt, lokala foreskrifter, sin
organisation, avsitta pengar i budget, vidareutbilda personal samt ha tillgang till externa kon-
sulter for att kunna utfora de olika arbetsuppgifterna och leverera till e-arkivet. Oavsett vilken
16sningsmodell som viljs maste samtliga kommuner fatta ett centralt beslut att det 4r den hér
arkivlosningen som giller. Inga andra e-arkivlosningar tillats.

Val av [6sningsmodell kommer dven att styra hur finansieringen kommer se ut. En grundfor-
utséttning for ett kommungemensamt e-arkiv, oavsett losningsmodell, ér att hitta en lamplig
modell for att fordela kostnaderna for anskaffning, anslutning och kommande férvaltning av
e-arkivsystemet.

Ett av syftena med inforandet av ett e-arkiv r att det dr en aktiv del i verksamheternas langsik-
tiga informationsforsorjning. For att uppna malet maste en finansieringsmodell tas fram som
lampar sig for alla verksamheter. Det maste vara tydligt for verksamheterna vilka kostnader det
for med sig att vara ansluten till e-arkivet bade pa kort och pé lang sikt. Det kan vara svart for
verksamheterna att se de direkta nyttorna av ett e-arkiv eftersom de ar en del i en helhet och inte
har helhetsbilden. Riktade medel kommer att krévas.

I samband med strategi- och planeringsarbetet for inférandet av en e-forvaltning bor utredning
goras over vilka metoder, funktioner och tjanster som ska anvandas for dtkomst av information i
e-arkivet. Information som berdrs av Personuppgiftslagen (PuL) och Offentlighets- och sekretess-
lagen (OSL) maste skyddas for atkomst fran anvdndare som inte har rétt ta del av informationen.
Se mer i avsnitt 6.

For att den informationen som finns i e-arkivet ska kunna tillhandahéllas effektivt behover e-
arkivet kunna hantera ett regelverk som styr om informationen som finns i ett drende eller en
handling kan limnas ut i sin helhet eller om det finns nagon begransning. Ett sitt dr att gora en
informationsklassning. Den bor vara genomford innan informationen levereras till e-arkivet.
Om man infér e-arkiv utan att forst gjort en informationsklassning maste e-arkivet styra dtkomst
pé attribut som sekretess och PuL, vilket begrinsar moéjligheterna for tillgangliggérande.

En infrastruktur for att hantera elektronisk information langsiktigt behover byggas upp.
Infrastrukturen bestar av system, kompetens och organisation for att hantera elektroniskt lagrad
information sa att den bevaras, vardas och gors atkomlig pa ett sakert sitt over tid.
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10. Slutsatser

Fardplan - vagen mot e-arkiv

Malsittningen for kommunerna Enkoping, Eskilstuna och Strangnis ar att pa ett sa effektivt satt
som mojligt infora ett e-arkiv med sikte pa ett helt elektroniskt informationsflode. For att under-
latta inforandet krévs flera strategiska beslut, klargérande utredningar och olika typer av atgar-
der. Inférande av e-arkiv krédver en infrastruktur som stodjer ett digitalt informationsflode. Det
behovs anpassningar av styrande dokument, nya riktlinjer och hanteringsanvisningar. Verksam-
heterna behover anpassa sina verksamhetsspecifika arbetssitt, sina lokala foreskrifter, sin orga-
nisation, avsitta pengar i budget, vidareutbilda personal samt ha tillgang till externa konsulter
for att kunna utfora de olika arbetsuppgifterna och leverera till e-arkivet. Vikten av att informa-
tionstillgangarna i alla delar hanteras utifran grunden fér informationssékerheten, det vill séga
sekretess, riktighet, tillgdnglighet samt sparbarhet, kan inte nog papekas.

Enkoping, Eskilstuna, Strangnés och Visteras har tagit fram ett forslag till gemensam avsikts-
forklaring om framtida samarbete kring e-arkiv. Av den framgér att malet med ett eventuellt
samarbete dr ett gemensamt e-arkiv. I nuldget innebér det inriktning mot ett gemensamt avrop
av SKL:s ramavtal for e-arkiv. Detta forutsitter pa sikt samarbete kring sjdlva e-arkivet (som
antingen kan vara ett IT-system som skots gemensamt av de fyra kommunerna eller en tjanst
som kops), dels det regelverk som behovs for att astadkomma standardiserade leveranser till och
uttag ur e-arkivet.

Inférande av e-arkiv kréver stora insatser, men dr samtidigt inte nagonting som kan viljas bort
eftersom det krévs for att kommunerna ska kunna uppfylla lagkraven i ett samhélle som blir allt
mer digitaliserat. E-arkiv ar en forutsittning for att kunna nd kommunernas mél om en framtida
e-forvaltning och ett helt digitalt informationsflode. Kostnaderna for e-arkiv maste ses som en
investering for att modernisera kommunernas informationshantering. Samtidigt skapar e-arkiv
stora nyttor for verksamheterna nar vi slipper dubbelarbete med att hantera information bade i
digitalt format och i pappersformat. Det skapar effektivitet, hogre tillganglighet till information
och forbattrad medborgarservice.

Att infora e-arkiv och digitalt informationsflode ér ett omfattande och langsiktigt dtagande. For
att lyckas med ett inforande krévs att det finns tillrdckliga resurser for att genomfora alla de
aktiviteter som kravs. Kommunerna maste fatta beslut pa hogsta niva om att prioritera detta
arbete och avsitta ekonomiska och personella resurser.
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10.1. Aktiviteter

Nedan foljer en sammanstallning av alla aktiviteter som maste utforas for att skapa ratt forut-
sattningar for infora ett e-arkiv. Aktiviteterna dr indelade i fem omraden: verksamhet, ansvar,
samverkansformer, e-arkiv och teknik. Samtliga aktiviteter finns beskrivna i rapporten.

Négra aktiviteter kan ses som sdrskilt prioriterade att borja med vid ett fortsatt arbete med e-
arkivfragan. Dessa dr gulmarkerade i listan.

Verksamhet (arbetssitt)

Sakerstall att nuvarande arbetssatt foljer fattade beslut och befintliga rutiner kopplat till informationshantering.

Gor en Oversyn av de lokala beslut, foreskrifter, regelverk, styrdokument och rutiner som styr hanteringen av allmanna hand-
lingar. Sakerstall att de ar uppdaterade och inte sdger emot varandra samt efterlevs.

Sakerstall att alla processer ar digitala och anpassade for e-arkivering.

Forankra inférandet av digitala arbetssatt och e-arkiv. Kommunicera tydligt till verksamheterna vad vinsterna ar med digitalt
informationsfléde och e-arkiv.

Genomfor klassificering av informationstillgangarna utifran sekretess, riktighet, tillganglighet samt sparbarhet for att utreda
hur informationstillgdngarna ska hanteras och om det till exempel stélls sérskilda sékerhetskrav.

Om klassificeringen visar att behov finns, genomfor dven en systemsakerhetsanalys for att ta fram och vardera de risker och
hot som forekommer. Detta ska leda till en dtgardsplan for att komma tillratta med riskerna och hantera forekommande hot.

Sakerstall att det finns tillrackliga IT-kunskaper och bestallarkompetenser.

Samrad med arkivmyndigheten for att 6ka kunskapen om den digitala informationshanteringen.

Tillgodose behovet av utbildning och information. Det kravs utbildning om vad e-arkiv innebdtr, vilka behoven och kraven ér,
vilka lagar som gdller, varfor det hér &r nagot man maste gora och vilken nytta det digitala flodet ger.

Utbilda verksamhetsrepresentanter som kan stotta 6vriga medarbetare och fungera som ambassadérer vid forandringen.

Ansvar (vem fattar beslut och foljer upp)

Tydliggoér vem som har mandat och ansvar samt kan agera som kravstallare i dokumenthanteringsfragor och digital informa-
tionshantering.

Fatta ett fullméktigebeslut om inférande av digitala arbetssatt och e-arkiv samt om att samma e-arkivlosning ska galla for
hela kommunen och att inga andra e-arkivldsningar tillats.

Ta fram en lamplig modell for att fordela kostnaderna for anskaffning, anslutning och kommande férvaltning av
e-arkivsystemet, centralt och lokalt.

Utred vilka dokument som maste skrivas under for att vara juridiskt giltiga samt vilka dokument som maste bevaras i
pappersform. Infor nya rutiner kring detta.

Utred och infor en 16sning for digital underskrift.

Sakerstall att det finns gallringsbeslut, till exempel géllande om alla papper ska gallras.

Ta fram Gvergripande strategier for bevarande.

Samverkansformer

Utreda och fatta beslut om forvaltning och drift e-arkiv. Enas om samverkan/forvaltningsformer kommunerna emellan.

Utreda majliga samarbetsformer for arkivmyndigheten géllande till exempel tillsyn, dokumenthanteringsplaner med mera.

Klargor vem som &r personuppgiftsansvarig for e-arkivsystemet om kommunerna véljer att anvéanda systemet gemensamt.
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E-arkiv (systemet)

Sakerstalla att e-arkivet kan hantera olika media som film, foto med mera.

Utreda forvaltning och drift av e-arkivet. Fatta beslut om driftsform, egen regi eller tjanst?

Utreda hur e-arkivet ska anvandas, vilka metoder, funktioner och tjanster som ska anvandas for atkomst av information.

Ta fram checklistor och hanteringsanvisningar for inleverans till e-arkivet. Krav pa hur inleverans till e-arkivet ska ga till,
format etc.

Ta fram/uppdatera kontinuitetsplan

Sakerstalla att e-arkivet uppfyller Riksarkivets krav.

Om e-arkivet kdps in som en tjanst behover personuppgiftsbitradesavtal tecknas av samtliga myndigheter (dven arkivmyn-
digheten) som levererar information till mellanarkivet och/eller slutarkivet i e-arkivet.

Utreda hur informationstillgangar som lagras i databaser som inte finns hos kommunerna utan hos en extern leverantor ska
hanteras i forhallande till digital arkivering hos arkivmyndigheten.

Bygga upp en infrastruktur for att hantera elektronisk information langsiktigt. Infrastrukturen bestar av system, kompetens
och organisation for att hantera elektroniskt lagrad information sa att den bevaras, vardas och gors atkomlig pa ett sakert satt
over tid.

Ta fram en tjanst for konvertering av filer till bevarandeformat, paketering av metadata och filer samt validering av informa-
tion infor leverans till e-arkivet.

Teknik (IT och verksamhetssystem)

Kontrollera e-tjanster mot krav for arkivet.

Utreda vilka verksamhetssystem som kan vara aktuella for att leverera information till e-arkivet.

Utreda hur inkomna pappershandlingar ska scannas och sakerstall att detta gors pa ratt satt och till ratt format.

Utreda hur allmdnna handlingar som inte finns i verksamhetssystem ska lokaliseras, hanteras och arkiveras.

Genomfor en djupgdende risk- och sérbarhetsanalys.

Stélla krav pa anpassning av nya verksamhetssystem och anpassning av befintliga verksamhetssystem vad géller gallring och
uttag av information.

Vid upphandling av nya verksamhetssystem alltid tédnka pa att det ska vara forberett for e-arkivering.

Sakerstall att informationen lagras i enkla och stabila format, s att format och programvara kan bytas utan informations-
forluster eller férsumbara sadana.

Sakerstall att det finns gallringsmgjligheter for information i digitala system.

Ta fram mobila I6sningar. De tekniska forutsattningarna och infrastrukturen for att kunna arbeta digitalt fullt ut maste finnas

och fungera.

Ta fram en plan for att minimera och hantera situationer som slar ut tillgangen till digital information.

Sakerstall att kommunikationen mellan verksamhetssystemen och e-arkivet kan vara krypterad.

Kommer det att kravas nagon form av digitalt sakerstéllande att behorig systemforvaltare har rétt att skicka 6ver sadan infor-
mation som omfattas av sekretess eller pa annat satt ar kéansligt till ett e-arkiv? Detta blir en helt ny roll som kanske kommer att
krava nagon form av certifiering av behorig systemforvaltare.




FORSTUDIE E-ARKIV



FORSTUDIE E-ARKIV

10. Bilagor och referenser

11.1 Bilagor till slutrapporten

Bilaga 1 - Rapport systeminventering

Bilaga 2 - Nyttoanalys

Bilaga 3 - Resultat fran workshop med verksamheterna

Bilaga 4 - Lokala regelverk och rutiner fér hantering av allmanna handlingar
Bilaga 5 - Kommunikationsplan

Bilaga 6 — Intressentanalys

11.2 Referenser/kallor

E-forvaltning och informationshantering, utgiven av SKL
Checklista vid inférande av e-arkiv, SKL

e-arkivera ritt, utgiven av NLA

Projekt e-arkiv och e-diarium

PENG-analys e-Arkiv, Visterés stad

Juridisk végledning for verksamhetsutveckling inom e-forvaltningen —
Vigledning fran E-delegationen

Uppsala kommuns slutrapport forstudie e-arkiv 2011
Linkopings kommuns férstudierapport E-Lin

E-arkiv Kronoberg och Blekinges slutrapport gemensam forstudie varen 2013 samt Guide till
handlingsalternativ

Guide for kommunal e-utveckling
Ordlista fran projektet Elektroniskt bevarande, etapp 2, Sambruk

Forstudie om e-arkiv och e-diarium, Riksarkivet
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Systeminventering e-Arkiv

1 Inledning

CGI har pa uppdrag av Eskilstuna kommun utfért en systeminventering med
syfte att gora en narmare undersékning om ett antal utvalda system, med
inriktning pa digitalt bevarande (e-arkiv).

1.1 Versioner

Datum Notering Version | Ansvarig

2013-10-18 Forsta version 0.1 AHB

2 Uppdraget
2.1 Bakgrund

Eskilstuna, Enkdping och Strangnas kommuner driver tillsammans ett projekt,
som ska ta fram en forstudie infor upphandling av ett e-Arkiv.

Kommunerna har genomfort en inventering, genom att skicka en enkat till alla
systemansvariga. Baserat pa svaren i den enkaten har projektet beslutat att en
djupare inventering behdvs. Denna inventering har till syfte att kartlagga
nulaget for ett antal system och att f& battre insyn i hur forberedda de olika
systemen ar for digital arkivering.

Som ett led i forstudien har CGI fatt i uppdrag att utféra den djupare
inventeringen.
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3 Intervjuerna

3.1 Inventerade system
Projektgruppen har utsett de system som skulle inventeras baserat pa tre
kriterier:

e Finns systemet i flera av kommunerna

e Finns det en FGS for systemtypen

e Finns det ett intresse for e-arkivering fran systemforvaltare

Utifran dessa kriterier har féljande system inventerats:
Lex — allmanna diariet, finns i Eskilstuna och Strangnas

e Viva - socialtjanst, finns i Eskilstuna

e Treserva — socialtjanst, finns i Strangnas

e Visual arkiv — arkivfortecking, finns i Eskilstuna och Strangnas

e Castor — milj6- och bygglovshandlaggning, finns i Eskilstuna

e ProCapita — socialtjanst och elevdatabas, finns i Enk6ping
3.2 Metod

Systeminventeringen har genomférts med hjalp av intervjuer med
systemansvariga och i ett fall a&ven systemleverantéren

3.3 Fragor

Har foljer de fragor som stélldes till de systemansvariga under intervjun:

Fragor nulagesbeskrivning:
1. Systemnamn
2. Anvandningsomrade/verksamhet
3. Finns systemdokumentation, beskrivning av systemet som innehaller
uppgifter om:
a. Andamal och syfte med systemet
b. Anvandningsomrade
c. Funktioner och datainnehall
d. In- och utdatabeskrivning
e. Databeskrivning i form av flédesschema
4. Antal anvandare
a. Daglig anvandning
b. Sallananvandare
5. Roller
a. Atkomst (Sékerhet, behorighet)
b. Funktioner
6. Dokumenthantering
a. Dokumentproduktion via systemet (hanteras arbetsmaterial i
systemet)
b. Finns bifogade filer
c. Finns dokumenthanteringsplan fér systemet
d. Hur bevaras/forvaras informationen idag
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e. Finns det versionshantering i systemet
f. Finns det funktionalitet for check ut/check in
7. Gallring
a. Hur utfors gallring idag - rutiner
b. Beskriv manuella och ev. automatiska rutiner
c. Arbetstid for detta
8. Arkivering
a. Hur utfors arkivering idag - rutiner
b. Vilka krav finns for hur arkiveringen ska utféras
c. Arbetstid for detta

Fragor teknik:
A. Databasformat
a. Typ/version
b. Hur ar informationen lagrad/strukturerad
c. Férekommer lankar mellan objekt
d. Datatyper (text, nummer, datum 0.s.v.), nhormalisering av t.ex.
datum
e. Export i XML (ev. existerande rutiner)
f. Kan informationen exporteras och i vilka format
B. Filformat
a. Finns dokument i systemet, vilka format férekommer
b. Om dokument finns, hur lagras dessa
c. Finns konverteringsmaijligheter av filer, om ja till vilkka format
C. Gallringsfunktion
a. Finns gallringsfunktion i systemet
b. Anvands gallringsfunktionen (om nej, varfor)
c. Vad kan gallras med hjalp av gallringsfunktionen (metadata
och/eller filer)
d. Hur sker gallringen i systemet
e. Om information levererats till ett e-arkiv gar det da att ta bort
informationen fran systemet
D. Arkivering
a. Finns arkiveringsfunktion i systemet, om ja hur fungerar den, vilka
format, struktur, exportmgjligheter o.s.v.
b. Atersokbarhet i arkivet
c. Hur ofta sker exporter till arkiveringsfunktionen (alt finns behov av
leveranser)
d. Hur gar exporterna till — manuellt, batch eller kontinuerligt
e. Om ingen arkiveringsfunktion finns, skulle en behdvas
E. Volymer, vilkken mangd data ska arkiveras
F. Sékerhet
a. Ar borttagning mojligt (kan det forstéra funktioner eller sparbarhet
om data avlagsnas ur systemet)
i.  Hur gar det till?
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b. Kanslig information (férdjupningsfragor)
i.  Hur sakerstalls att kansliga uppgifter forblir skyddade
aven efter uttag (tanker pa bland annat skyddad identitet)
ii.  Hur skiljs information som omfattas av sekretess fran
ovrig elektronisk information som ar offentlig
ii.  Hur halls handlingar skilda at i kommungemensamma
system sd att de kan 6verforas till bevarande hos
respektive myndighet.
iv.  Behorigheter
G. Atkomst (mellanarkiv)
a. Egen atersokning — frekvens
b. Allménhetens atkomst
c. Ar det 6nskvart med koppling till verksamhetssystemet
H. Atkomst (slutarkiv)
a. Ar det 6nskvart med koppling till verksamhetssystemet
I. Leverantbren
a. Vilka planer finns det for systemet? Vision, kommande versioner,
kommer det att anpassas for arkivuttag, anpassning till FGSer
b. Avtal
c. Finns liknade produkter, har de arkiveringslésningar
J. Teknik, dvergripande
d. Backup rutiner — hur ofta, vad héander med &ldre backuper, hur
lange finns de kvar, restoretest
e. Hur ser atkomsten till systemet ut, -nar, var, hur. Finns samma
krav pa tillganglighet aven for arkiverad information.

Borlage e-arkiv (6nskemal)
e Vad ser du for vinster med att infora ett e-arkiv?
e Finns det behov av mellanarkiv for ditt system?
e Hur skulle du vilja fa atkomst till e-arkivet?
o0 Mellanarkivet
o Slutarkivet
e Vilken tidsfrist skulle vara acceptabel vid utlamnande fran ett e-arkiv, till
verksamheten inom kommunen?

3.4 Svar

Bland svaren kan vissa tendenser ses, som beskrivs nedan.

3.4.1 Skanning av inkomna handlingar

Under intervjuera stalldes fragor om hur inkomna handlingar hanteras. Om de
skannas och laggs in i systemet.

De flesta verksamheterna har som mal att enbart ha digital handlaggning, men
har i dagslaget en blandad hantering dar man har bade en digital och analog
(manuell) hantering. Det betyder ofta att en hel del dubbelarbete utférs.
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3.4.2 Dokumenthantering

Nagra av de inventerade systemen har funktioner for att framstalla och
bearbeta dokument. Formaten pa& dessa dokument varierar, liksom mojligheten
att konvertera dem till arkivformat t.ex. PDF-A.

Tva av systemen har ett eget filformat (Treserva och Castor), som
systemtillverkaren férordar. Framst for att det &r oberoende av de andringar
som Micosoft gor i sitt Officepaket och som de system, som har sin
dokumentproduktion i Office, maste forhalla sig till.

Ur arkivsynpunkt ar det framst intressant om det finns
konverteringsfunktionalitet i systemen, for att géra om filerna till format som &r
godkanda for arkivering (PDF-A, TIFF och JPEG).

| inventeringen framkommer att nagra system har det, men inte alla.

3.4.3 Gallring

Tre av de kartlagda systemen (Treserva, ProCapita och Viva) anvands inom
socialtjansten, dar det finns en lagstadgad gallring. Med anledning av det har
alla dessa system en val utbyggd gallringsfunktion, baserad péa gallande
lagstiftning.

Gallringsfunktion finns &ven i Castor och Lex, men dessa system innehaller
framst data som ska bevaras och som behovs for atersokning i det dagliga
arbetet. Darfor har ingen gallring utforts.

3.4.4 Arkivering

Tre av de kartlagda systemen (Treserva, ProCapita och Viva) anvands inom
socialtjgnsten, dar man inom vissa verksamheter (t.ex. aldreomsorgen och
individ- och familjeomsorgen) arkiverar for framtida forskning, baserad pa ett
statistiskt urval. PA samma sétt som i fallet med gallring har systemen en
inbyggd funktion fér att sortera fram de akter som ska bevaras.

Sjalva arkiveringen utfors dock i stort sett manuellt. De intervjuade hade ingen
uppfattning om hur mycket tid det tar, men att det ar ett omfattande arbete stod
klart.

Tva av de inventerade systemen utmarker sig i fraga om arkivering (Treserva
och Castor). Fran dessa tva system har uttag for arkivering genomforts i andra
kommuner och systemtillverkarna en uttalad ambition att utveckla ytterligare
funktionalitet for arkivering i enighet med FGS:erna.

3.4.5 Tekniska forutsattningar
Alla de inventerade systemen, utom Viva, driftas i MS SQL. Viva kdrs i Lotus
Domino.
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3.4.6 Export

De flesta av de inventerade systemen har funktionalitet fér export av filer, ofta
p.g.a. att man maste skicka information (statistikunderlag) till andra
myndigheter. T.ex. till Socialstyrelsen, Skatteverket och SCB.

| Castor finns &ven en exportfunktion for metadata i XML och med hjalp av
systemleverantdren kan man begréansa och peka ut vilka falt som ska
inkluderas i exporten.

3.4.7 Krav/behov framtida e-arkiv

Alla de intervjuade ser positivt pd mojligheten att arkivera i digitalt format och
den framsta anledningen som anges ar att man vill minska
pappershanteringen.

Ett krav som aterkommer ar att atkomsten fran arkivet (framst mellanarkivet)
maste vara lika snabb och séker, som den man har i sitt verksamhetssystem.

Fragan om digitala signaturer och hur det ska hanteras framférdes ocksa.

Att fa en sammanhallen digital handlaggningsprocess ér ett uttalat mal och for
det kravs e-arkiv.

Pa fragan om hur man vill ha dtkomst till den information som arkiveras i
mellanarkiv, s& vill man framst att det ska ske via verksamhetssystemet.

For personalhanteringssystemet HR+ gick man ett steg langre och menade att
aterlasning av information tillbaka till systemet skulle vara bra, eftersom det
ofta férekommer att personer som slutat sin anstallning kommer tillbaka igen.
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4 Slutsatser

Alla system har inte majlighet att framstalla filer i arkivformat, vilket betyder att
krav maste stallas att e-arkivet har konverteringsfunktioner.
Det samma géller &ven normalisering av t.ex. datumformat och personnummer.

En slutsats ar att e-arkiven maste kunna hantera tva olika typer av leveranser.
Det finns redan idag system som kan leverera fardiga arkivpaket, som uppfyller
alla krav pa hur digital data ska arkiveras, men de ar langt ifran alla.

Darfor maste dven e-arkiven kunna hantera data fran system, som inte ar
byggda for att data ska kunna exporteras enligt arkivens krav. | dessa fall
kommer e-arkivsystemen att behéva funktionalitet for att utféra t.ex.
konvertering av filformat och normalisering av t.ex. datumformat och
personnummer.

4.1 Tankar efter intervjuerna

Under det att intervjuerna genomfordes framfordes asikter fran projektgruppen
att kontakter aven borde tas med leverantérerna av systemen.

Det ar aven var asikt, men dven att systemansvariga fran verksamheten maste
intervjuvas.

Det ar tydligt, efter genomférda intervjuer, att systemleverantéren maste
kontaktas och att de maste forses med tydliga instruktioner om vad som kravs
vid arkiveringen. | en intervju fanns systemleverantdren representerad och det
ar tydligt att de fragor som galler teknik och inte minst systemets framtida
utveckling, inom omradet, fick djupare och mer korrekta svar.

De fragor som stalldes under denna inventering ar for grunda, de kommer att
behdvas en férdjupning infér den verkliga anslutningen till e-arkivet. Dar bor
minst tre aktorer/intressenter delta.

e Systemleverantor

o Systemférvaltare och Systemdagare (kund)

e Kommunens it-drift

Forsta gangen ett system ska leverera till e-arkivet kommer ett mindre
anslutningsprojekt att behdva genomféras.

| grundmaterialet fran intervjuerna finns mycket mer information an det som
redovisats i kap. 3 och det borde vara en tillgang nar dessa system ska utredas
och férberedas for digital arkivering.
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4.2 Digitala original

En forutsattning for att digital arkivering ska komma igang i stor skala ar att
frdgan om digitala original och digital signering maste utredas.

Stockholms stadsbyggnadskontor (SBK) har ett av landets forsta e-arkiv i drift
och dar utférdes en genomgripande utredning om vilka dokument som signeras
och om det gar att verifiera dktheten pa annat satt.

| det fallet kom man fram till att det, i manga fall, signeras helt i onédan och att
det egentligen inte behovs signaturer s& ofta som man tror. | detta fall har man
tagit bort kravet pa signaturer i vissa fall och dar det fortfarande ar ett krav har
man idag digitala signaturer i sitt verksamhetssystem och dessa overfors till e-
arkivet.

Fragan om digitala signaturer ar en av de stora stétestenarna nar man
diskuterar e-arkivering och utredningar inom olika verksamheter kommer att
masta genomforas, liknande den som SBK genomférde. En férhoppning ar
dock att det kan hanteras centralt t.ex. via SKL (Sveriges kommuner och
landsting).
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SAMMANFATTNING

Dagens samhalle ar pa vag att bli ett e-samhalle. Att ha tillgang till service och information
via digitala kanaler som internet ses som sjalvklart av allt fler. Medborgarna ska sta i
centrum nar offentlig férvaltning utvecklar sin digitala service. Det ska vara enkelt att ta
tillvara sina rattigheter och uppfylla sina skyldigheter. Det i sin tur kraver att myndigheter
har en e-forvaltning.

E-arkiv ar ett steg i ratt riktning for att uppna e-forvaltning och e-samhalle. SKL, Sveriges
kommuner och landsting, konstaterar féljande effekter med e-arkiv:

= sakerstaller den langsiktiga informationsforsorjningen
= bidrar till en 6kad effektivisering

= ger Okad tillganglighet till information

Kommuner och organisationer ser nyttor fér bland annat medborgare, myndigheter, media
och i sina egna verksamheter. Nyttorna ar framst interna effektiviseringar och
medborgarnyttor.

| denna nyttoanalys har Eskilstuna, Strangnas och Enkoping kunnat identifiera
effektiviseringar genom minskat pappersarbete. Bara i Eskilstuna och Strangnas ser vi
besparingar pa drygt 13 miljoner kronor nér vi gor berakningar pa handlingar som
registrerats i det kommungemensamma drendehanteringssystemet LEX och andra
verksamhetssystem. Pa lang sikt kan vi se ett minskat behov av personalékningar och
lokalékningar.

Beroende pa verksamhetsomrade sa varierar nyttorna. | verksamheter med mycket
sekretess ar sakerheten av stor vikt, inom verksamheter dar medborgarna sjalva kan fa
tillgang och soka information sjalva finns stora vinster med ett e-arkiv. Det kommer att vara
enklare for medarbetarna att fa tillgang till arkiverat material.

Minskade licenskostnader genom att system som inte langre anvands kan tdmmas pa
information och stallas av ar enligt flera kommuner de stérsta besparingarna vid inférande
av e-arkiv. | denna nyttoanalys har vi inte kunna fa den information om systemen vi skulle
velat ha, men en forstudie i systemkonsolidiering i Eskilstuna kommun kommer att avslutas i
slutet av 2013 och bor komplettera denna nyttoanalys, da den information vi behdver
kommer fram i den.

Denna nyttoanalys indikerar att vi genom att infora e-arkiv kommer att fa nyttor och
kostnadsbesparingar som 6verstiger kostnader for e-arkiv-systemet. Dock ar det svart att
gora bedomningar och uppskattningar av kostnader innan vi ens bestamt vilket system vi ska
ha, eller hur implementeringen ska ga till.
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1. Erfarenheter fran andra kommuner

1.1 Nyttor e-arkiv/digitalt flode

Det ar manga kommuner och organisationer som har gjort forstudie om e-arkiv. Det ar farre
som har infort e-arkiv i dagslaget. Vi har tagit del av flera forstudier, vilka har varit en
utgangspunkt i vart arbete kring nyttor med e-arkiv. Det som kan konstateras ar att nyttorna
ar ganska lika, det kan ocksa konstateras att det ar de “mjuka” nyttorna som man mest har
fokuserat pa, mycket pa grund av svarigheterna att berdkna de ekonomiska nyttorna.

De nyttor andra kommuner identifierat med e-arkiv ar foljande:
Uppsala kommun:

- Enhetligare och effektivare arkivering pa grund av i huvudsak avskaffa pappersarkiv.

- Effektivisering av digital hantering, genom t ex farre licenser for att kunna lasa
digitala handlingar.

- Hogre kvalitet och snabbare utsokning.

- Okad extern tillganglighet och 6kad demokrati.

Visteras Stad:

1) Intern effektivisering genom bland annat:

- Rationellare hantering av inflodet av handlingar till arkivet.

- Enklare tillhandahallande av handlingar.

- Enklare vidmakthalla information over tid.

- Frigjord administrativ tid.

2) Hogre samhallsnytta/medborgarnytta genom bland annat handlingar/information.

IT-forum i Stockholms lén
Nyttor for externa anvandare som invanare, naringsliv etcetera ar:

Modern forvaltning.
- Okad service genom snabbare, bittre sokvagar och dtkomstmaojligheter.
Information ar nabar oavsett fysisk placering av informationen eller anvandarna.

- Okad insyn.
Underlattar samarbete.

Nyttor fér interna anvandare som forvaltningar etcetera:

- Effektiviserar informationsférsoérjningen genom battre avstallningsmojligheter,
mottagande, utldamnande och arkivvard
- Sakerhet — ETT original, sekretess, sparbarhet



- Effektiviserar verksamheten genom obrutna digitala drendekedjor
- Lagre pappers-, kopierings- och portokostnader samt lokalkostnader.

Sodertalje kommun

- Saker arkivering och effektivare informationsforsorjning vilket gor att
verksamhetssystem kan anvandas fullt ut.

- Strukturera information och handlingar battre

- Snabbare atersokning av allmanna handlingar

- Battre stod for handlaggare som kan sdka direkt i e-arkivet

- Okad insyn for allmdnheten i myndigheternas digitala handlingar

- Minskad belastning och frigérande av lagringsutrymme pa nuvarande servrar

- Dubbelarbete med bade pappersakter och digitala akter upphor

- Pappers och kopiekostnader minskar

- Mojliggor avstallning av dldre system och frigor utrymme pa servrarna

- Sénker driftskostnader da aldre system avstalls

- Avlastar verksamheten géillande utlamnande av allmédnna handlingar.

R7-regionens e-Arkiv

(R7 ar ett regionalt samarbete mellan Landstinget Dalarna, Landstinget Gavleborg,
Landstinget S6rmland, Landstinget i Uppsala Lan, Landstinget i Varmland, Landstinget
Vistmanland och Orebro ldns landsting. | R7s e-Arkiv ingar dessutom Landstinget i
Jonkopings lan):

Ekonomin ar den stora drivkraften. E-arkiv nddvandigt for att slippa driva parallella system,
vilket hade blivit bade dyrt och opraktiskt. (Leif Sandberg, forvaltningsledare for R7-
regionens e-arkiv)

Ale kommun:

Framsta nyttan: licens- och driftkostnader fér system vars information man kan féra over till
e-arkiv. (Mattias Lundin, kommunarkivarie, Ale kommun)

SKL:

- E-arkiv skapar den moderna basen for demokrati och underlattar tillgangen till
information.

- E-arkiv moter privatpersoners och féretags efterfragan pa utbyggda digitala tjanster.

- E-arkiv minskar kostnaderna for dyr och otymplig arkivering och manuell hantering.

- E-arkiv forbattrar medborgarservice och stoder delaktighet.



1.2 Kostnadsbesparingar e-arkiv (tid, kr)

Ett vanligt sitt att gora en nyttoanalys &r att anvinda sig av PENG-modellen® (Prioritera
enligt nyttogrunder). Man identifierar direkta, indirekta och svarvarderade nyttor.
Nyttorna varderas i matbara termer. Man klassificerar nyttorna i

1) direkt nytta (kan omedelbart omsattas i pengar)

2) indirekt nytta (en atgard kravs for att omséattas i pengar) och

3) svarvarderad nytta (osdker och svarvarderad, gar inte att omsatta direkt i pengar till
exempel 6kad medborgarndjdhet).

Nyttorna kan inte alltid hamtas hem i pengar, utan det kan istéllet ge forutsattningar for
kvalitetshojning i verksamheterna.

Vasteras Stad har gjort en PENG-analys (2011/12) for att tydliggra nyttorna med ett
inforande av e-arkiv. Nedan listas exempel pa de storsta identifierade besparingar:

Stadsarkivet:
- Minskade tidskravande skotsel och kontroll av de elektroniska leveranserna
1,5 arsarbetare
- Minskad manuell hantering (analoga handlingar) — tidsvinst 1,5 arsarbetare
- Minskade kostnader att skapa arkivlosningar i efterhand 0,4 arsarbetare
- Rationellare kontakter med stadens forvaltningar 0,5 arsarbetare
- Enklare hantering av upphandlingskrav 0,5 arsarbetare

Verksamheten:
- Gamla system kan stallas av 100 000 kr

Ex pa malgrupper som paverkas av e-arkiv:
- Medborgare

- Myndigheter

- Media

- Forvaltningarna

- Stadsarkivets organisation

Sammanlagt har Viasteras identifierat knappt 10 miljoner kr i direkta nyttor.

Uppsala stad (2011) har ocksa gjort en PENG-analys. | denna analys identifierar man
de storsta direkta nyttorna till:

! PENG ar en etablerad modell for att identifiera och vérdera alla nyttor som en investering eller férandring kan ge.
Kartlaggningen visar hur nyttorna férhaller sig till varandra och satter dem i relation till kostnaden.
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- Avskaffande av framtida pappershantering (enhetligare och effektivare
arkivering) drygt 3 miljoner kr.
- Hogre kvalitet och snabbare utsékning cirka 2 miljoner kr.

Sammanlagt har Uppsala identifierat cirka 5 miljoner kr i direkta nyttor.

Genom PENG-analysen, inklusive alla nyttor (direkta, indirekta och svarvarderad
nyttor) sa varderade Vasteras de totala nyttorna med e-arkiv till 70 miljoner kr.
Uppsala uppskattade i sin PENG-analys nyttor till 50 miljoner kr.

1.3 Licenser

Flera kommuner beddmer att de storsta besparingarna ligger i farre licens-, support och
driftkostnader for gamla system som inte langre behover vara i drift. Detta eftersom
information kan frigéras fran systemet och flyttas over till e-arkivet vilket gor att
systemet kan stéllas av.

Exempelvis Malmo Stad tanker sig finansiera hela sin e-arkivlosning bara genom
besparingar av avstallda system. R7-regionens e-arkiv séger samma sak och detta
bekraftas daven av Ale kommun.

2. Identifierade nyttor Eskilstuna/Enkoping/Strangnas

2.1 De fyra perspektiven

| en workshop med projektgruppen for forstudien har vi identifierat
nyttoeffekterna av e-arkiv utifran de balanserade styrkortperspektiven*2:

= Medborgare

= HR- medarbetare

= Ekonomi

= Verksamhetens processer

Samlat for e-arkiv som helhet har gruppen identifierat nedanstaende nyttor:

*2 Balanserat styrkort hjalper en organisation att tydliggora sin strategi. Modellen fokuserar pa olika perspektiv, vilket 6kar
forutsattningarna for att nd framgang, samtidigt som risken for ensidighet och kortsiktighet minskar. Styrkortets mal och
matt ska ge en balanserad bild av verksamheten, darav namnet Balanserat styrkort.
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Medborgare

=  Hdgre servicenivd

Ofta snabbare betjaning.
Snabbare, battre sokvagar och atkomstmaojligheter.

Kan na viss information oavsett fysisk placering.
»  Okad tillgéinglighet
Information presenteras samlat pa ett stélle.

Medborgare kommer enklare kunna fa ut information om vilka uppgifter kommunen har och
vilka drenden som &r aktuella for personen.

Det ar lattare med automatiserad atersékning, automatiserat utlimnande inom de omraden
dar informationen ar offentlig och inte omfattas av sekretess.

= Storre rdttssdkerhet och tillférlitlighet
Farre fel i informationen som arkiveras.

= Stdrre mdjlighet till inflytande och delaktighet
Okad demokrati genom 6kad dppenhet, insyn och rattssikerhet.
Okad informationsnytta genom férbattrade sokméjligheter.

HR - medarbetare
= Rationellare hantering av informationsflode

Minskad pappershantering.

Ingen dubbelhantering av bade papper och digitala handlingar (endast verksamhet).
=  Enklare tillhandahdlla och dterséka information

Enklare fér medarbetarna att fa tillgang till arkiverat material, exempelvis information om tidigare
upphandlingar eller beslutsunderlag.

* Okad medarbetarnéjdhet

Forandring av arkivariens yrkesroll, gar mot kvalitetsakrarens roll, stéd i verksamheten istallet.



Ekonomi

Minskade behov av lokal6kningar (Arkivet). Mer information kommer att vara digital och
pappershanteringen kommer att minska.

=  Minskade behov av ndrarkiv (Verksamhet). Minskad pappershantering, da arkivering istallet
sker digitalt, vilket minskar behov av nararkiv.

=  Minskade kostnader att skapa arkiveringslosningar i efterhand (Verksamhet)
Dokumentet taggas med metadata redan nar det skapas.

= Minskade IT-kostnader genom firre system (Verksamhet). System som finns kvar trots att
de tagits ur drift, da det finns information att hamta i dem nar det behovs. | Eskilstuna pagar
en forstudie kring systemkonsolidering.

=  Minskade kostnader for kontorsmaterial (Verksamhet)
Lagre pappers-, kopierings- och portokostnader. Farre arkivkartonger och arkivmappar.

Verksamhetens processer

=  Kommunerna upplevs modernare
Kommunens varumarke starks nar medborgare upplever att kommunerna ar mera
tillgangliga, effektiva och moderna.

= Tydligare krav
Vid upphandling av nya system.

=  Sdkerhet
ETT original, sekretess och sparbarhet.

=  Transparens.
All information i ett drende finns registrerad i digital form, det finns inga pappershandlingar
vid sidan av de elektroniska systemen.



2.2 Exempel pa nyttor i olika verksamheter

Samarbetskommunerna har valt ett verksamhetsomrade var dar man har identifierat de
framsta nyttorna med e-arkiv. Detta eftersom nyttorna kan variera beroende pa
verksamhetsomrade.

Eskilstuna kommun - Vuxenférvaltningen.

Vuxenforvaltningen ar en forvaltning dar manga sekretesshandlingar hanteras. Sakerheten
ar darfér mycket viktig.

Pa Vuxenfdrvaltningen sa har man redan digitaliserat sin verksamhet mycket.
Journalhantering sker direkt i Viva, planering direkt i Laps Care med mera. Darfor ar
pappersbesparingen inte sa stor den annars skulle varit.

Eftersokning av gammal information &r inte stor, enligt registratorn sker detta bara nagon
gang per manad. Medborgarna kommer inte att kunna fa tillgang till sekretessmaterial
genom ett e-arkiv.

For den pappershantering som anda finns idag, inom till exempel personlig assistans, ar det
mesta sekretessbelagt. | en verksamhet med mycket sekretesshandlingar ar det viktigt att
arkivering sker ratt och att handlingar lases in, annars kan det fa stora konsekvenser for
sakerheten och i sin tur medfdra juridiska konsekvenser som kan kosta kommunen stora
pengar. | e-arkiv finns en logg sa att man kan se vem som gar in och tittar pa vilka handlingar.
Godkanda arkivlokaler medfor stora kostnader och det ar osdakert om det finns 6verallt i
verksamheterna idag.

Andra nyttor som man ser pa Vuxenforvaltningen ar att dokumentationen blir
kvalitetssakrad, ordning och reda spar tid som gar at till att finna ratt dokument. Digitalt
flode med ett original skapar trygghet hos chefer och medarbetare (vetskapen om att det
alltid ar ratt dokument/utgava). Ur ett ledningssystemsperspektiv 6kar mojligheten att gora
ratt fran borjan och det medfor 6kad kvalité och lagre kostnader. Da vi inom Eskilstuna
kommun ska arbeta processinriktat, ar ett digitalt flode starkt bidragande till att vi kan
kvalitetssakra vara processer. Vi kan lanka dokument till hur manga platser som helst, men
anda ha kontroll 6ver att ratt version visas.

Strangnas kommun - Samhallsbyggnadskontoret

Pa Samhallsbyggnadskontoret identifierar man nyttor med okad tillgénglighet for
medborgarna om e-arkiv gors sékbart fér medborgarna direkt. Detta eftersom
samhallsbyggnadskontorets handlingar till allra storsta delen ar offentliga och valdigt sallan
omfattas av sekretess. Det blir ocksa snabbare och battre sékvagar. Arbetstid for
pappershantering minskar vid inférande av e-arkiv och interna effektiviseringar da
handldggarna far battre stod att soka efter arkivhandlingar.



Man ser att sakerheten 6kar, men nyttan ar kanske inte sa hog da verksamheten inte har
mycket sekretessbelagda handlingar.

| Samhallsbyggnadskontorets arbete finns behov av att arkivera handlingar, anteckningar
mm i drenden som stracker sig over flera ar. Det ar viktigt att i framtiden kunna ga ini
arbetsmaterialet for att kunna se syftet med exempelvis antagandehandlingarna fér en
detaljplan. Hur det ska fungera i en digital varld behover tankas igenom.

De tidsbesparingar man uppskattar i Strangnas uppgar till:
- Cirka 10-20 timmar laggs ner per manad och leta efter arkivhandlingar.
- Ett digitalt informationsfléde skulle spara cirka 30 timmar per manad.

- |Isnitt 2 timmar per manad laggs ner pa att leta i arkivet efter material som
medborgarna efterfragar.

- Man uppskattar att minskade kopieringskostnader skulle uppga till 1000 kr per
manad.

- Slipper ”jaga” signaturer, vilket skulle vara en stor tidsbesparing.
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2.3 Licenser Eskilstuna/Stringnas
Eskilstuna

| Eskilstuna kommun har man precis paborjat en forstudie kring systemkonsolidering
(kartlaggning i syfte att forbattra strukturen av systemen). Det finns idag manga system som
har motsvarande funktioner och det finns mycket pengar att spara. Exempelvis finns fyra
olika folkbokforingssystem fran lika manga leverantorer. E-arkiv kommer att kunna ta emot
information fran system som inte langre anvands aktivt, vilket innebér att systemet kommer
att kunna stallas av. Detta medfér sannolikt stora kostnadsbesparingar. Forstudien ska vara
klar i mitten av dec 2013 och utfdrs av Konsult och uppdrag IT (Johnny Rydensjo). Denna
forstudie bor foljas upp for att kunna géra uppskattning av hur mycket besparingar som kan
hdamtas hem genom e-arkiv.

Inom Vuxenforvaltningen finns inte nagra system som kors dubbelt eller som fortsatter att
vara i drift utan att de egentligen behdévs. Systemet Tekla ar det som kors dubbelt med Viva,
men det behovs pa grund av lagkrav. (Kostnad: 100 000 kr i licenskostnader per ar.)

Strangnas

| Strangnas pa Samhallsbyggnadskontoret och inom kommunstyrelsen ser man inga stora
besparingar i att stalla av system. Det finns endast nagra enstaka system som skulle kunna
vara aktuella.
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3. Kostnader och besparingar vid inforande av e-arkiv

3.1 Kostnader for inforande av e-arkiv som produkt

E-arkiv kan inforas som produkt eller tjanst. Har ar en berdkning av e-arkiv som
produkt, da det verkar vara den I6sningen som viljs av de flesta.

Exempel pa kostnader vid inférande av e-arkiv i en mellanstor kommun i Sverige.
Prisuppgiften kommer fran Agio (2013-10-15): en av de 15 leverantdrer som har
ramavtal med Sveriges kommuner och landsting att leverera e-arkiv.

- Licens system 850 000 kr - 1 miljon kr + 18 % arlig underhallsavgift per ar (for
kommun upp till 100 000 invanare) och med majlighet att koppla upp mot valfritt
antal system

- Filkonvertering 150 000 kr + 18 % arlig underhallsavgift per ar

- Integrering till de system som ska lamna dokument till arkivet, cirka 100 000

kr/system.
Licens system 1 000 000
Underhallsavgift 18% 180 000
Filkonvertering 150 000
Underhallsavgift 18% 27 000
Integrering/system 100 000

1457 000 vid integrering av ett system
Vilket medfor kostnader om:
- kostnad vid integrering av 10 system: 2 357 000 kr
- kostnad vi integrering av 50 system: 6 357 000 kr

Utover dessa kostnader tillkommer externa och interna konsulter, utékade interna
personalkostnader, utbildningar, utveckling och évriga projektkostnader.

Vid samtal med Mats Nafsund, stadsarkivarie Vasteras, sa hade han vid en férfragan vad
e-arkiv kostar att infora i en medelstor kommun fatt till svar mellan 800 000 kr — 13
miljoner kr. Variationerna ar alltsa mycket stora beroende pa vilka funktioner systemet
ska ha och hur ménga system som ska integreras. Aven storlek pad kommunen har
betydelse.
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3.2 Kostnadsbesparingar Eskilstuna/Enkoping/Strangnas

Workshop: Arbetsgéng vid dokumenthantering, leverans till arkivmyndighet och
overlamnande till arkivmyndigheten.

Ett nulage har tagits fram av nedanstaende grupp kopplat till hur vi arbetar med arkivering
idag. Vid projektmote i oktober gick gruppen igenom vilka forandringar som kommer att ske
vid inférande av e-arkiv. Mycket kommer enligt gruppen att bli oférandrat, da tid som idag
gar at till pappershantering istallet kommer att ldggas pa att skota e-arkivsystemet. Men
nagra arbetsuppgifter identifierades att de skulle forsvinna.

Vid workshopen har gruppen tagit fram nulaget av:

= Dokumenthantering (verksamhet)
= Leverans till arkivmyndigheten
* QOverlamnande till arkivmyndigheten (verksamhet).

Deltagare:

Kristina Entoft, kommunarkivarie, Strangnas kommun.

Asa Hestner Blomqvist, konsult CGl.

Staffan Blomqvist, kommunregistrator, Strangnds kommun

Charlotte Nilsson, utvecklare, Vuxenforvaltningen, Eskilstuna kommun
Cecilia Palmblad, projektledare, KoU/utveckling, Eskilstuna kommun
Anna Holmaquvist, utvecklare, KoU/utveckling, Eskilstuna kommun

Berakningen avser per handling:

Arbetsgang vid drendeprocessen (verksamhet)  Utan e-arkiv Med e-arkiv

Allman handling inkommer/uppréttas —
scannas/skrivs ut 1 min 0,5 min

Handling registreras
- skapa drende

- skapa dokumentkort OFORANDRAT
Akt upprattas och férvaras i nararkiv

- skriva ut
- ga till arkivet

- etikett 4 min 0 min

Arende handlaggs

Beslut fattas

Akt rensas och kontrolleras
Arende avslutas OFORANDRAT
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Leverans till arkiv (depaverksamheten)

Arkivmyndigheten kontaktas av verksamheten.

- tidpunkt for leverans bestams

Leverans inkommer

Kontrollera handling mot dok hanteringsplan
mm.

Skickar kvitto pa leverans alt skicka tillbaka om
en ok

Forteckna materialet in i arkivets
verksamhetsstod.

Stalla upp i hyllor (se nedan 6vrigt)

OFORANDRAT

Tillhandahallandet

Overlamnande till arkivmyndigheten

Skapa innehallsférteckning

Boxning (se nedan ovrigt)

Uttag av rapporter

OFORANDRAT

Verksamhet kontaktar arkivmyndigheten
Ovriga mindre moment som férsvinner vid
inforande av e-arkiv, ex stalla upp i hyllor,
boxning.

1 min 0 min

Sammanstallning besparing e-arkiv

De moment som uppskattas reduceras eller helt elimineras med e-arkiv ar féljande:

Utan e-arkiv
Handlingar inkommer 1 min
Akt upprattas och
forvaras i e-arkiv 4 min
Ovriga moment 1 min
TOTALT 6 min

Med e-arkiv
0,5 min

0 min
0 min

0,5 min

Det vill sdga en besparing pa 5,5 minut per handling.

Arlig
Besparing besparing
personalkostnader med e-arkiv Omvandlat Total
(kalkyllon 500 kr) Antal handlingar min till tim besparing
Eskilstuna 27 000 148 500 2475 Ca 1200000
Strangnas 25000 137 500 2291 Ca 1100000
Enkoping 8 000 44 000 733 Ca 350000
Total besparing 60 000 330000 5500 Ca2650000
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Det antal handlingar som ingar i kalkylen baseras pa kommunernas respektive
arendehanteringssystem och dr en summering fran 2012. Den berdknade totala besparingen
géller darfor endast for minskad pappershantering av de handlingar som ar registrerade i det
kommungemensamma dokument- och arendehanteringssystemet LEX eller motsvarande i
kommunerna. | Strangnas ingar ocksa bygglovshanteringen i LEX. Handlingar som registreras
i andra verksamhetssystem &r inte inrdknade. En uppskattning som gjorts med hjalp av
projektgruppen ar att denna besparing kan multipliceras med 5 ganger for att innefatta dven
andra stora verksamhetssystem. Det ger da en besparing pa drygt 13 miljoner kr for de tre
kommunerna.

Med ar inte heller de ekonomiska besparingarna som gruppen har identifierat:

= minskade kostnader for lokaler

= minskade kostnader for nararkiv (Verksamhet)

= minskade kostnader att skapa arkiveringsldsningar i efterhand (Verksamhet)
= minskade kostnader for kontorsmaterial (Verksamhet)

Det &r viktigt att podngtera att det ar svart att gora ekonomiska uppskattningar gallande e-
arkiv eftersom vi har sa lite information idag om hur ett framtida e-arkivsystem kommer att
fungera. Denna nyttoanalys bor darfor kompletteras i ett senare skede nar det gar att fa
fram mer detaljerad information.
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3.3 Kostnader arkiv 2013

Eskilstuna kommun, Stadsarkivet:
- 5 anstallda med en personalkostnad pa 2,2 miljoner kr.
- 2 miljoner kr for Arkivhuset (géller hela huset och inte bara depan).

- Verksamhetssystem Visual arkiv kostar 9 000 kr per ar.

Strangnas kommun, kommunstaben (kommunarkivets del)
- 2 anstallda med en personalkostnad pa 1 miljon kr férdelat pa tva anstéllda.
- Hyran for kommunarkivet dr 600 000 kr.

- Verksamhetssystem Visual cirka 6 000 kr per ar.

Enkodping kommun

- Personalkostnad 1 anstalld 500 000 kr

- Kommunarkiv 600 000 kr

- Verksamhetssystem Visual arkiv 8 000 kr

Nagon tillganglig uppgift finns inte for verksamheterna.
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Resultat fran workshop med verksamheterna

Inom ramen for forstudie e-arkiv genomférde projektgruppen den 27 september 2013
en workshop med cirka 25 verksamhetsrepresentanter fran Eskilstuna kommun och
Strangnas kommun. Syftet var att inhamta verksamheternas 6nskemal och
forvantningar kopplat till e-arkiv och ett digitalt informationsflode. Under workshopen
arbetade deltagarna i fem grupper och diskuterade foljande teman:

o Vilka vinster ser ni med ett digitalt informationsflode?

o Pa vilket satt skulle ett digitalt informationsflode leda till forandrade arbetssatt?
o Hur ser behovet av e-arkiv ut for verksamheterna?

o Finns behov av ett digitalt mellanarkiv?

o Hur stort &r behovet av atkomst till e-arkivet?

De synpunkter som framkom vid workshopen sammanfattas nedan.

Allméanna synpunkter

Inforande av e-arkiv och ett digitalt informationsflode har manga positiva effekter.
Informationen blir mer s6kbar och lattillganglig vilket frisétter tid till annat. Det leder
till forandrade och effektivare arbetssatt med ett minskat dubbelarbete nér papper inte
maste hanteras sida vid sida med den digitala informationen. Det blir en
kvalitetssakring av informationshanteringen nér de digitala kanalerna bidrar till att
styra arbetssatten sa att den manskliga faktorn inte far lika stort genomslag. Det ger en
hogre servicegrad och sakrar likabehandlingen for medborgarna. Medborgarna kan
kanna sig trygga om vi har ett likartat arbetssétt som féljs oavsett tjansteman.

E-arkiv ger mojlighet att avlasta verksamhetssystemen nér information kan flyttas
éver. Nar man byter system ska det vara mojligt att flytta 6ver information fran aldre
system in i ett mellanarkiv istallet for att fortsétta driva det gamla systemet bara for att
ha tillgang till informationen.

Att bli av med pappershanteringen skulle vara mycket positivt. Idag anvands vardefullt
utrymme som arkivlokaler for att forvara papper. Det finns 6nskemal om att scanna in
de papper som finns i nérarkiv idag for att slippa leva i dubbla varldar under en
évergangsperiod och slippa gallra papper. Gallring &r en viktig aspekt att sékra upp
aven i en digital varld. Information som inte ska bevaras ska inte ligga kvar i systemet
hur lange som helst.

Men vinsterna med att infora e-arkiv och ett digitalt informationsfldde ar inte tydliga
for alla idag. Det ar viktigt att kommunicera utat i verksamheterna vad det innebér och
vad vardet ar. Om det inte finns forstaelse for varfor arbetssatt ska andras ar det svart
att skapa acceptans for forandringen. Medarbetaren maste forsta sin roll som en kugge
i ett storre maskineri. Vinsterna med e-arkivet maste ses i ett storre perspektiv —
vinsten for dig som tjansteman hér och nu ar kanske liten, men informationen ska
bevaras och vara sokbar for kommande generationer.



Malséttningen borde vara att medarbetarna inte ska marka av den har férandringen
sarskilt mycket. Det ska bli naturliga fléden, man ska bara kunna jobba pa. Det ska
inte behdvas en massa handpalaggning, fler handgrepp, fler system och sa vidare. Det
ska vara en forenkling, inte en borda. De system som anvands maste vara anpassade sa
att de ar enkla att forsta och anvanda. Alla maste inse sin skyldighet att arbeta digitalt
och att arbeta i de verktyg som finns. E-arkiv ar en forutsattning for att kunna
kommunicera digitalt hela vdgen med medborgaren och underlattar utvecklingen av e-
tjanster.

En stor skillnad blir att det inte langre sker samma fysiska, manuella hantering av
dokument. Det kan paverka arbetsmiljon eftersom en hogre grad av digitalt arbete
innebar att man kommer att rora pa sig i samma utstrackning under arbetsdagen. Det
staller i sin tur storre krav pa den fysiska arbetsplatsen.

Viktiga forutsattningar

Att ga mot ett papperslost flode innebér en stor kulturforandring. Det hér arbetet ar
inte bara en fraga for registratur och arkiv utan kommer att forandra hur man arbetar i
verksamheterna. Nar en sadan satsning gors maste man fa med sig alla, aven de hogsta
cheferna maste forega med gott exempel. Det maste ga uppifran och hela véagen ner.
Att arbeta med e-arkiv och ett digitalt informationsflode kan inte vara valbart for
medarbetarna och det maste finnas en tydlig forankring pa ledningsniva.

Styrdokumenten maste vara anpassade for det nya arbetsséttet, till exempel maste
dokumenthanteringsplanerna revideras. Digital signering &r nédvéndig for att ett helt
digitalt informationsflode ska kunna fungera. Juridiken kring det maste utredas, vilka
dokument maste vara underskrivna enligt lag och kan en digital underskrift bli
juridiskt giltig?

Det maste formedlas kunskap om vad det innebar att vara anstélld i en offentlig
verksamhet nar nya medarbetare anstalls och dven befintlig personal maste
kompetensutvecklas inom detta omrade. Medarbetarna maste fa en djupare forstaelse
for vad det innebér att vara kommunal tjansteman och vilka lagar vi maste forhalla oss
till. Alla maste kunna anvanda de verktyg arbetsgivaren tillhandahaller for att arbeta
digitalt. Behovet av utbildning och information &r stort och maste tillgodoses pa alla
plan. Det krdvs utbildning inom IT, vad e-arkiv innebar, vilka behoven och kraven ér,
vilka lagar som galler, varfor det har & ndgot man maste gora och vilken nytta det
digitala flodet ger. Aven i det har arbetet behovs stod fran cheferna i alla led. Kanske
ska aven politikerna utbildas sa att de forstar vad det har innebir.

Mobila I6sningar behovs. De tekniska forutsattningarna for att kunna arbeta digitalt
fullt ut maste finnas, infrastrukturen maste fungera. Medarbetarna maste kunna ha
digital atkomst 6verallt, d&ven nar de inte befinner sig pa sin arbetsplats. En risk med
att arbeta digitalt &r att systemet ar sarbart om tekniken inte fungerar. Det maste finnas
en plan for att minimera och hantera situationer som slar ut tillgangen till digital
information.

Pa vissa arbetsplatser kommer det att behovs fler datorer for att mojliggora papperslost
arbete. Inom skolans varld finns det till exempel inte alltid tillrackligt manga eller
tillracklig tillgang till datorer pa alla arbetsplatser.



Rent ekonomiskt kan det bli tufft for forvaltningarna att klara av évergangen till e-
arkiv och ett digitalt informationsflode. Fran centralt hall kan man behova skjuta till
pengar for det arbetet. Det kan ocksa bidra till att minska motstandet.

Forvaltningarna behdver checklistor och manualer sa att de vet vad och hur de ska
gora. Det maste finnas en tydlig, central styrning. Arkivmyndigheten maste ha en
tydlig roll i arbetet med inférande av e-arkiv och ge stdd for att skapa ordning. Det ar
viktigt med uppféljning nér inférandet har genomforts for att sékerstélla att alla arbetar
pa ratt satt. | verksamheterna vill man ha kunniga personer pa plats som stéttar 6vriga
medarbetare och fungerar som ambassaddrer vid forandringen.

Behov av digitalt mellanarkiv

Behovet av att ha dtkomst till informationen i ett digitalt mellanarkiv ar olika beroende
pa verksamhet. Vissa vill ha atkomst direkt fran sina verksamhetssystem medan andra
inte ser ett lika stort behov. Men det stéller krav pa att dokumenthanteringsplaner och
liknande dokument anpassas. Det maste utredas vad medborgarna ska ha tillgang till
och inte, ska de kunna na informationen i ett mellanarkiv?

For verksamheterna har ett mellanarkiv en tydligare nytta &n ett slutarkiv. Det ska vara
enkelt och latt att anvanda ett mellanarkiv. Det ska ga lika snabbt och enkelt att fa
fram information ur ett digitalt mellanarkiv som ur verksamhetssystemet. Det bor
finnas mojlighet att lasa tillbaka information fran mellanarkiv till verksamhetssystemet
vid behov, till exempel vid ateranstéllning. Det maste finnas en tydlighet i vad som ar
mellanarkiv och vad som &r slutarkiv. Det &r bra att forklara att det med storsta
sannolikhet kommer att vara samma system och att det egentligen mer handlar om att
"flagga” filen pa olika sétt beroende pa om den tillhor mellanarkivet eller slutarkivet.

Ett digitalt mellanarkiv skulle kunna bidra till att hanteringen av informationen blir
sékrare &n idag. Behdrighetsstyrning och loggar ger battre kontroll 6ver vem som har
tillgang till informationen. Det maste finnas gallringsmojligheter i det digitala
mellanarkivet sa att det gar att lagga gallringsbart material dar. Det &r en forutsattning
for att systemet ska kunna avlasta nuvarande system och férvara information fran
gamla system.

Fragetecken finns kopplat till ekonomin och om verksamheterna ska sta for hela
mellanarkivet sjalva. Ska det vara frivilligt eller inte for verksamheterna att ha ett
mellanarkiv? Om kostnaden blir hog for att géra mellanarkivets material tillgangligt i
verkssystemet finns en risk att férvaltningarna véljer bort det for att det ar for dyrt fast
de egentligen ser behov av det.

Atkomst till informationen vid slutarkivering

Beroende pa verksamhet &r behovet av tillgang till informationen i slutarkivet olika.
Nagra verksamheter ser inget behov alls av att ha atkomst till slutarkivet och menar att
de inte soker nagon information dar idag heller. Andra ser det som sjalvklart att ha
atkomst till all information i slutarkivet som inte omfattas av personuppgifts- och
sekretesslagstiftning.



Sokfunktionen i slutarkivet ska vara lattillganglig och enkel att anvénda. S6kningen
ska vara smart och ge traffar &ven pa ord som liknar sokordet eftersom vi skriver
arendemeningar pa olika satt och anvander olika begrepp. Sékfunktionen ska vara latt
att na via internportal eller webb. Det ska ga att se vad som finns i slutarkivet och ga
att soka sjalv eller atminstone fa dtkomst till metadatakatalogen for informationen.
Materialet ska kunna bestéllas genom enkel knapptryckning. En bedémning av om
informationen ska lamnas ut kan da goras av systemet eller manuellt och svaret ska
komma sé& snabbt som majligt.

Projektgruppens reflektioner efter workshopen

Vissa av de nyttor som forvaltningarna identifierar bygger pa en enkel, automatiserad
atkomst till slutarkiverat material. Det &r inte sjalvklart att detta kommer att kunna
erbjudas. Det digitala slutarkivet kommer att innehalla saval offentliga handlingar som
handlingar som kan innehalla uppgifter som omfattas av sekretess. Ur ett
sakerhetsperspektiv kanske det darfor inte gar att gora e-arkivet fullt sa tillgangligt
som en del av workshopdeltagarna dnskar.

Nér det galler hanteringen av information kommer ett digitalt fléde tydliggdra hur
viktigt det &r att implementera beslut som redan &r fattade om rutiner och arbetssétt
kopplat till informationshantering.
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Regelverk och rutiner

Inom projektet har en inventering av regelverk och rutiner genomforts. Inventeringen
genomfordes i Eskilstuna och Strangnds genom sokning i forfattningssamlingar, diarier och
enheter pa intranatportaler. Fragan stalldes ocksa direkt till verksamheterna. Resultatet av
inventeringen gor att vi misstanker att den inte &r komplett. En grundligare 6versyn behtver
darfor goras for respektive kommun och foreslas bli en aktivitet i nasta steg. Nedan listas

resultatet for de enskilda kommunerna.

Eskilstuna kommun

Kommungemensamma regler for Eskilstuna

Arkivreglemente for Eskilstuna kommun

KSKF/1999:10066

Den Digitala FriStaden

KSKF/1999:10181

Dokumenthantering pa internportalen

Internportalen

Eskilstuna kommuns IT-miljo — tekniska
systemkrav vid upphandling

Informationssakerhetsplan for Eskilstuna
kommun

KSKF/2012:346

Instruktion enligt personuppgiftslagen
(1998:204) for Eskilstuna kommunkoncern

KSKF/2010:59

IT-policy for Eskilstuna kommun

KSKF/1998:10042

IT-strategisk inriktning 2012-2015

KSKF/2012:3457
(handlingsnummer)

Kommunikationspolicy for Eskilstuna
kommunkoncern

KSKF/2012:219

Nationell I1T-strategi for vard och omsorg

KSKF/2006:10341

Riktlinjer for sociala medier

KSKF/2011:92

Strategi for eSamhéllet

KSKF/2011:290

Systemsékerhetsanalys for Personec

KSKF/2012:152

Systemsakerhetsanalys for Agresso

KSKF/2012:180

Arende- och registreringshandbok

Myndighetsspecifika regler/rutiner Eskilstuna

Arbetsmarknads- och familjendmnden

Dokumenthanteringsplan

AMF/2008:15

Hantering av akter i nararkiv

Rutiner for akthantering

Barn- och utbildningsnamnden

Dokumenthanteringsplan

BUN/2012:348

IT-strategi 2013-2015 f6r barn- och
utbildningsforvaltningen

BUN/2013:12




Kommunstyrelsen

| Dokumenthanteringsplan

| KSKF/2011:196

Kultur- och fritidsnamnden

Dokumenthanteringsplan

KFN/2011:71

Projektdokument — spara eller slanga?

Internportalen

Krisledningsnamnden

Milj6- och radddningstjanstnamnden

| Dokumenthanteringsplan. Miljdavdelningen

| MRN/2011:22

Stadsbyggnadsndmnden

| Dokumenthanteringsplan

| SBN/2006:10241

Torshélla stads namnd

| Dokumenthanteringsplan

| TSN/2007:10124

Vuxenndmnden

| Dokumenthanteringsplan

| VN/2011:73

Valndmnden

Overférmyndarnamnden

| Dokumenthanteringsplan

[ BFN/2009:63

Strangnas kommun

Kommungemensamma regler for Strangnas

Lokal foreskrift - Arkivreglemente

KS/2010:75-004

Riktlinjer for internet och e-post

KS/2012:285-001

Riktlinjer kring styrande dokument.

KS/2011:317-003

Strategi och riktlinjer for social medier

KS/2011:202-060

Arendehandbok

Kommunchef och FLG
2011-01-19

Nationell IT-strategi for vard och omsorg

KS/2006:154-005

Strategi for eSamhéllet (under arbete, ej
faststélld)

KS/2013:293-003




Myndighetsspecifika regler/rutiner Strangnas

Socialndmnden

Anvisningar for hantering av handlingar i
patientjournal inom kommunal halso- och
sjukvard

SN/2011:243-004

Anvisningar for hantering av handlingar i
personakt och fardtjanstakt inom vard och
omsorg.

SN/2011:38-004

Dokumenthanteringsplan Socialndmnden.

SN/2009:456-004

Gallring av handlingar som &r av tillféllig eller
ringa betydelse

SN/2011:129-004

Gallringsrutin for familjerattsarkivet

Namnden for hallbart samhélle

Dokumenthanteringsplan och beslut om gallring

NHS/2011:78-004

Gallring av handlingar som éar av tillféllig eller
ringa betydelse

NHS/2011:30-004

Plan- och byggnamnden

Dokumenthanteringsplan for bygg, plan och kart
och mat samt beslut om gallring

PBN/2011:784-004

Digitalisering och mikrofilmning av arkiv

PBN/2011:643-004

Digitalisering av bygglovarkivet

PBN/2011:712-219

Gallring av handlingar som é&r av tillféllig eller
ringa betydelse

PBN/2011:171-004

Teknik- och fritidsnamnden

Dokumenthanteringsplan for teknik- och
fritidsndmnden

TFN/2012:765-004

Rutiner for dokument- och arendehantering for
teknik- och fritidsndmnden

Arkivbeskrivning

TFN/2012:765-004

Barn- och utbildningsndmnden

Beslut om bevarande och gallring av nationella
prov

BUN/2011:124-004

Gallring av handlingar som é&r av tillféllig eller
ringa betydelse

BUN/2011:54-004

Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan
for barn- och utbildningsndmnden

BUN/2007:151-004

IT-strategi for Strangnds kommuns skolor

BUN/2010:14-600




Overférmyndarnamnden

Arkivbeskrivning OFN/2011:9-004

Gallring av handlingar som &r av tillféllig eller OFN/2012:1-004
ringa betydelse

Dokumenthanteringsplan OFN/ 2011:9-004

Kommunstyrelsen

Dokumenthanteringsplan med Arkivbeskrivning | KS/2008:349-004

Gallring av handlingar som éar av tillféllig eller KS/2010:583-004
ringa betydelse

Dokumenthanteringsplan MEX KS/2011:27-004

Kulturndmnden

Gallring av handlingar som é&r av tillféllig eller ringa | KN/2011-31-004
betydelse
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Kommunikationsplan
forstudierapport e-arkiv

1. Budskap

Vad vill vi nd ut med?

Huvudbudskap: E-arkiv bidrar till tillganglighet, effektivitet och rattsdkerhet
eftersom det blir lattare for oss att ta hand om, aterstka och na digital
information. Det gor att vi kan ge battre service till medborgarna. Vi kan
tillgodose det interna och externa behovet av information pa kort och lang sikt
vilket skapar mojligheter och vinster for oss.

Underbudskap: E-arkiv ar ett viktigt steg pa vagen mot e-samhallet.

For att folja med i den digitala utvecklingen och for att uppfylla lagkrav maste vi
infora e-arkiv.

E-arkiv kommer att leda till férbattrade arbetssatt och processer som forenklar
och digitaliserar verksamheten.

Det héar ar inte bara en fraga for arkivet — det ar en verksamhetsfraga. Det
kommer att paverka verksamheternas arbetssétt.

Verksamheterna maste stalla krav pa sina systemleverantorer att anpassa
verksamhetssystemen kopplat till e-arkiv.

E-arkiv ar ett prioriterat omrade for samverkan och samarbete mellan
kommunerna.

Fragor & svar (utifran budskapen, vilka fragor kommer att dyka upp? Vad ska
vi vara beredda pa att besvara i ett forsta skede?)

Vad ar e-arkiv?

Idag arkiverar vi den information som ska bevaras for framtiden pa papper.
Samtidigt arbetar vi framfor allt med digital information. Att infora e-arkiv
handlar om att bygga upp en informationsférvaltning som kan hantera digitalt
bevarande och att skaffa en teknisk l6sning som stodjer langsiktig hantering av
elektronisk information. Da behdover vi inte ta ut digital information pa papper for
att bevara den. Istéllet skulle vi da kunna spara den digitala information i ett
gemensamt e-arkivsystem, oberoende av vilket verksamhetssystem

informationen har skapats i.

Hur kommer det har att paverka min verksamhet?

En av malsattningarna med att infora e-arkiv ar att vi pa sikt ska kunna arbeta
papperslost. Detta innebéar forandringar i dagens arbetssatt. Med e-arkiv slipper
vi dubbelarbete med information som finns bade digitalt och pa papper och all
information som framstalls digitalt behdver inte skrivas ut for arkivering. Det
innebar att vi maste anvanda de verksamhetssystem vi har fullt ut. Vi maste ocksa
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sakerstalla att verksamhetssystemen kan leverera digital information till ett e-
arkiv och att information kan gallras fran verksamhetssystemen.

Vad kommer det har att kosta 0ss?

Det ar svart att svara pa den fragan idag eftersom vi inte riktigt vet &nnu hur vart
e-arkiv kommer att fungera. Det kommer att tydliggoéras under kommande
projekt.

Vad kommer att handa med det material som ar pa papper idag?
E-arkivet infors i forsta hand for att vi ska kunna ta hand om det som produceras
digitalt idag och slippa skriva ut den informationen pa papper enbart for att den
ska in i vart arkiv. Det finns inga planer pa att digitalisera allt det material som
redan finns i pappersform i arkivet.

2. Malgrupper

Prio i fallande ordning

Interna: Politiker (de ska fatta beslut om att satsa resurser pa ett inforande),
kommunledning (viktigt med forankring pa hogsta niva), mellanchefer (de maste
vara positiva till forandringsarbetet infor sina medarbetare i verksamheterna),
systemforvaltare (de maste stélla krav gentemot systemleveranttrerna),
verksamhetsutvecklare, processagare/-ledare (de sista tva grupperna ar viktiga
kuggar i utvecklingsarbetet), 6vriga anstallda som ar intresserade (de kan bidra
till att medarbetarna far en positiv syn pa e-arkiv).

Externa: Media (vi vill att de ska rapportera positivt om att kommunerna siktar
pa att vara papperslosa, digitala och moderna), andra kommuner som ar
intresserade av att starta upp ett arbete kring e-arkiv (de kan lara sig av vara
erfarenheter), allméanheten (de ar kallan till vara skattemedel och maste uppleva
att e-arkiv bidrar till att vi kan ge battre service till dem som de kan ha nytta av),
SKL (de kan overfora vara erfarenheter och kunskaper till andra kommuner).

3. Viktigt att tanka pa

Viktigt att tanka pa i kommunikationen. Talespersoner.

Talespersoner om exempelvis media tar kontakt &r i forsta hand styrgruppen och
projektledaren.

Forstudierapporten och en kort "popularversion” av den tillgangliggors pa
respektive intranat tillsammans med en nyhet som uppmanar till lasning.
Rapporten mejlas ut till direkt berorda, det vill sdga de som var med pa
workshopen, de som intervjuades under systeminventeringen, de som besvarade
de enkater som skickades ut och sa vidare. | mejlet som rapporten bifogas till
tackas de for hjélpen, rapporten &r resultatet av deras medverkan.
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Styrgruppen ansvarar for att forankra och presentera forstudierapporten pa
ledningsniva i sina respektive kommuner. Det ska skapas ett gemensamt
presentationsmaterial som styrgruppen kan anvanda sig av sa att vi sakerstaller
att samma information gar ut i alla tre kommuner.

4. Kanaler

Genom vilken/vilka kanaler nar vi de olika malgrupperna?

Politikerna — Beslutsunderlag om satsning pa e-arkiv, information pa moten.
Kommunledning — Presentation av respektive styrgruppsmedlem, information pa
moten.

Mellanchefer — Via kommunledning, information pd maéten.

Systemforvaltare — Nyhet och information pa respektive kommuns intranat, mejl
till samtliga inom gruppen med extra information om framtida kravstallning
gentemot systemleverantorer.

Verksamhetsutvecklare, processagare/-ledare — Nyhet och information pa
respektive kommuns intranat, mejl till samtliga inom gruppen om att e-arkiv
kommer att paverka verksamheternas arbetssatt.

Ovriga anstallda som &r intresserade — Nyhet och information pa respektive
kommuns intranét.

Media — Pressmeddelande via informatdr/kommunikator i respektive kommun.
Andra kommuner som &r intresserade av att starta upp ett arbete kring e-arkiv —
information som publiceras pa samarbetsytor pa internet, informella kontakter
som projektgruppen och styrgruppen har, nyheter i media och pad kommunens
webbplats.

Allmanheten — Media, respektive kommuns webbplats.
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5. Aktivitetsplan

Aktivitet Kanal Malgrupp Tid Ansvarig
Publicera nyhet samt Respektive Samtliga medarbetare | Mitten av | Projektgruppen
rapport och kommuns januari tar fram underlag
populérversion intranat 2014 till
informationsenhet
Presentation for Ledningsforum Kommunledning Januari Respektive
kommunledning eller liknande 2014 styrgruppsmedlem
Information i Muntlig Politiker, mellanchefer | Slutetav | Respektive
motesforum presentation januari styrgruppsmedlem
2014
Information till Mejl Systemforvaltare Nar nyhet | Projektledaren i
systemforvaltare publiceras | samarbete med
pa projektgruppen
intranat
Information till Mejl Verksamhetsutvecklare | Nar nyhet | Projektledareni
verksamhetsutvecklare och processagare/ publiceras | samarbete med
och processéagare/ processledare pa projektgruppen
processledare intranat
Information till media | Pressmeddelande | Media, allmanheten Slutetav | Informator eller
januari kommunikator
2014
beroende
pa beslut
Information pa arkivet.ning.com, | Andra kommuner Mitten av | Projektledaren
samarbetsytor SKL januari
2014

Ansvarig for planen: Styrgruppen, projektledaren.

Strangnas kommun
Nygatan 10
645 80 Strangnas

Tel 0152-291 00
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kommunstyrelsen@strangnas.se
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Intressentanalys for forstudie e-arkiv

Hur intressenterna Hur intressenterna Intressentgrupp
paverkas av projektet | paverkar projektet

Politiken De fattar beslut Ytterst ansvariga K

Kommunledning/ Kravstdllare Beslutar om resurser K

Ledningsgrupper Madl och styrning

IT-Strateg Infér ett eventuellt IT-policy K
inférande Kravstdllare

Experter

IT-Drift Infér ett eventuellt Kravstdllare K
inférande Experter

Kommunarkiv/Stadsarkiv | Nya arbetssdtt Kravstdllare K
Ny kunskap Experter

Registrator Nya arbetssdtt Experter P
Ny kunskap

Systemadministratoér Nya arbetssdtt Experter P
Ny kunskap

Juridiken Nya fragestdllningar Experter K
att ta hénsyn till Kravstéllare

Forvaltningarnas Nya arbetssdtt Experter P

arkivorganisation Ny kunskap

Kommunikatér Informera/Férankra Intressentanalys P
Ta fram en Kommunikationsplan
kommunikationsplan

Processagare Nya arbetssdtt Verksamhetsexperter P
(Delaktighet)

Processforvaltare Nya arbetssdtt Verksamhetsexperter P
(Delaktighet)

Processledare Nya arbetssdtt Verksamhetsexperter P
(Delaktighet)

Verksamhetsutvecklare Nya arbetssdtt Verksamhetsexperter K?
(Delaktighet)

Systemleverantorer Systemexperter S

Upphandling/Inkop Infér ett eventuellt Experter P
inférande

Kommunanstallda Nya arbetssdtt S

Omvirlden S

SKL Upphandling, normerande

E-ARD (RA)

Normerande




KLASSA

Samarbete mellan
Enko6ping, Eskilstuna,
Stréngnds och Vasteras

Hur vi
klassificerar/strukturerar
var information

Beslut?

K = Karnintressent
P = Primarintressent
S = Sekundarintressent







E Eskilstuna kommun ?ili STRANGNAS KOMMUN

ENKOPINGS & KOMMUN





