Forstudie e-arkiv 2011

Slutrapport




Projekt: Forstudie e-arkiv 2011 Dokumenttyp Slutrapport
Uppsala Projektledare: Karima Gronborg Version 3.0
KOMMUN Handlaggare: Karin Stigsson, Sven  Faststélld av styrgrupp 2012-04-27

UPPSALA STADSARKIV Jonsson

Sammanfattning

Har presenteras resultatet av projektet ”Forstudie e-arkiv 2011”. Rapporten pekar pa ett antal
forutsattningar som behdver uppfyllas och strategiska val som behover géras i kommunen for
att effektiv e-arkivering ska vara majlig att genomfora. Bilagorna till rapporten innehaller
projektdirektiv, projektplan samt 6vriga resultat av forstudien.

Forstudien syftade till att
e Ta fram ett beslutsunderlag for upphandling och inférande av ett kommungemensamt
e-arkiv i Uppsala kommun
e Ta fram en samlad kravbild 6ver hur det kommungemensamma e-arkivet ska se ut och
fungera
e Ta fram anslutningskrav for en férvaltning (SBK)

Pilotforvaltning i forstudien var davarande stadshyggnadskontoret. Fokus lag pa e-arkivering
av bygglovsarenden hos davarande stadsbyggnadskontoret. Resultatet av forstudien &r
relevant &ven i den nya organisationen (plan- och byggnadsndmnden/ kontoret for
samhallsutveckling).

Syftet med e-arkiv ar att information ska kunna hanteras elektroniskt och langsiktigt pa ett
sékert och tillforlitligt satt. Ett kommungemensamt e-arkiv ar ett e-arkiv dit alla verksamheter
inom en kommun kan leverera sin elektroniskt arkiverade information. Att ett e-arkiv &r
kommungemensamt ger battre forutsattningar for effektivitet, sakerhet och hog tillganglighet
for saval medborgare, foretag, samt andra organisationer och myndigheter.

For att infora ett kommungemensamt e-arkiv krédvs ett organisationsovergripande arbete dar
kommunens verksamheter, ledningar, 1T-verksamheter och arkivfunktion samverkar. Det
kraver att kommunen har en gemensam malbild och att verksamheterna genomfor en rad
atgarder i sina processer. En forutsattning for att infora e-arkivering ar helt digitala
handlaggningsprocesser for den information som ska e-arkiveras.

E-arkiv har potential att skapa mojligheter till en mycket stark verksamhetsutveckling och en
larande organisation. Ratt infort bidrar e-arkivet till att det blir l&ttare for medborgare, foretag,
organisationer och myndigheter att ta del av kommunens information. Samtidigt framjas insyn
och dppenhet och kommunens forutséattningar att uppfylla lagkrav.
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1 Inledning

E-arkivet ar en forutsattning for en effektiv e-forvaltning dar enskilda medborgare samt
foretag och andra organisationer far langsiktig tillgang till information om kommunens
arendehandlaggning och verksamhet for att kunna utnyttja sina demokratiska rattigheter och
for att kunna gora ratt val i olika situationer.® Ett fungerande e-arkiv &r en forutséttning for att
kommunen i framtiden ska kunna ha ”Mina sidor” pa webben dar enskilda medborgare kan se
sina &renden.

E-arkivering handlar om mojligheterna att utveckla kommunens samtliga verksamheter
genom att effektivisera informationshanteringen med hjélp av till exempel e-forvaltning och
langsiktiga e-tjanster. Det handlar om att frigora elektronisk information fran bland annat
tekniska begransningar samtidigt som man sékrar den for langsiktig elektronisk
ateranvandning. En forutsattning ar att man infor helt digitala handlaggningsprocesser for den
information som ska e-arkiveras.

Beroende pa hur man valjer att infora e-arkivering i en organisation ger e-arkivet mycket
olika effekt. I sin allra enklaste form ger det en begransad nytta. | en mer utvecklad form ar e-
arkivet en gemensam informationsresurs som frigor information fran tekniska och
organisatoriska begransningar (sjalvklart med begransningar utifran lagstiftning och
behorigheter) sa att information kan forvaltas langsiktigt och elektroniskt.

Om man valjer att inféra e-arkiv i en mer utvecklad form har man mojlighet att dra nytta av
de investeringar som gjorts i informationshantering (IT-system, verksamhetsutveckling och
inmatning av information) och ta med dem in i framtiden och addera dem till dagens och
framtidens investeringar. Pa detta satt blir e-arkivering en langsiktig investering i elektronisk
information som Okar i vérde ju langre tiden gar.

Mojligheterna att elektroniskt soka, ateranvanda och gora nya sammanstallningar av dldre
information samt att kombinera den med aktuell information 6kar successivt den samlade
informationens varde, vilket skapar mojligheter till en mycket stark verksamhetsutveckling
och en l&rande organisation. Det blir lattare for medborgare, foretag, organisationer och
myndigheter att ta del av kommunens information. Samtidigt framjas insyn och 6ppenhet och
kommunens forutsattningar att uppfylla lagkrav.?

1.1 Syfte och mal med forstudien
Forstudien har utforts med finansiering fran kommunfullméktige. Syfte och mal med
forstudien var att:
e Ta fram ett beslutsunderlag for upphandling och inférande av ett kommungemensamt
e-arkiv i Uppsala kommun
e Ta fram en samlad kravbild 6ver hur det kommungemensamma e-arkivet ska se ut och
fungera
e Ta fram anslutningskrav for en férvaltning (SBK)

! Fritt citerat ur Riksarkivets Forstudie om e-arkiv och e-diarium sid 1.

Tryckfrihetsférordningen, (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), lag om vidareutnyttjande
av handlingar frén den offentliga forvaltningen (2010:566) (jamfor PSI-direktivet) och arkivlagen (1990:782)
samt speciallagar inom olika verksamhetsomraden.
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2 Bakgrund

2.1 Laget for e-arkivering i Uppsala kommun idag

Uppsala kommun har idag ingen e-arkivering i betydelsen system for langsiktig
informationsforsorjning. Det enda exemplet pa ett mer omfattande, kontinuerligt och
langsiktigt omhéandertagande av elektronisk information i kommunen &r "arkiveringen” av
kommunens intranatpublicering (Insidan) och www.uppsala.se. Vissa verksamheter
omhandertar elektronisk information langsiktigt genom att skriva ut digital information och
sedan skanna pappershandlingarna. | dessa fall omhandertar man alltsa inte den ursprungliga
elektroniska informationen utan tar omvéagen via papper.

2.2 Tidigare arbete och beslut om e-arkivering

Arkivmyndigheten och stadsarkivet har sedan 2006 arbetat i organiserad form, bade enskilt
och i samarbete med kommunledningskontoret, med att skapa forutsattningar for e-arkivering
i Uppsala kommun.

Mellan 2006 och 2009 drev stadsarkivet projektet ”Digitalt bevarande” tillsammans med
kommunledningskontoret med DokA som utgangspunkt. Projektet tittade sérskilt pa
ansvarsfragor, organisation, mandat, strategier, regelverk, processer, arbetssatt, begrepp,
information och teknik. Projektet avslutades da det ekonomiska laget 2009 kravde besparingar
och finansieringen av projektstodet upphorde. Resultatet &r publicerat pa uppsala.se och
Insidan.

Under 2010 sokte arkivmyndigheten medel hos kommunfullmaktige for ett forstudieprojekt
under 2011. En summa for en forstudie beslutades, som resulterade i denna rapport. Utéver
detta sokte arkivmyndigheten fa kommunstyrelsen att foresla fullmaktige att besluta om att
resurser skulle avséattas i IVE 2012-2015 for ett pilotinforande av ett kommungemensamt e-
arkiv och att infora digitalt bevarande i kommunen genom ett kommungemensamt
elektroniskt arkiv.

Under 2011 sokte arkivmyndigheten fa kommunstyrelsen att Gvervaga om ett beslut att infora
ett kommungemensamt e-arkiv bor understallas kommunfullmaktige (eftersom ett sadant
beslut paverkar hela kommunen och innebér stora kostnader), eller om beslutet kan fattas av
kulturnd&mnden i dess egenskap av arkivmyndighet.

Under 2011 sokte stadsarkivet medel hos kommunledningen avsatta for e-
forvaltningsatgarder. Syftet var att fa tillrackliga medel for att fortsatta den pabdrjade
forstudien for pilotinférande av e-arkiv som pagick tillsammans med davarande
stadsbyggnadskontoret.
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3 Vision och mal for e-arkiv

Styrgruppen for forstudiearbetet har faststéllt en vision och ett mal med e-arkivet i Uppsala
kommun. Visionen for e-arkivet ar att all elektronisk information hanteras som en langsiktig
strategisk resurs for 6kad déppenhet, demokrati och utveckling.

Malen for e-arkivet ar:

e Information hanteras som en langsiktig strategisk resurs i Uppsala kommun.

e Information som skapas digitalt och som ska bevaras, ska e-arkiveras.

e Uppsala kommun ska ha ett kommungemensamt e-arkiv som ar sékert, tillgangligt och
kostnadseffektivt Gver tid.

e E-arkivets tillganglighet ska vara hog utifran allmanhetens, néringslivets,
verksamheternas och lagstiftningens krav.

e Medarbetares kunskap ska tillvaratas och ateranvandas 6ver tid, och bidra till en
larande organisation.

3.1 Kommungemensamt system for langsiktig informationsforsorjning

Ett e-arkiv bor enligt Riksarkivet vara ett "system for langsiktig informationsférsorjning”. Ett
sadant system ska vara en aktiv del av myndighetens informationsforsérjning, och ska stodja
att informationen kan atersokas, tillhandahallas, administreras, ateranvandas och i vissa fall
gallras 6ver tid ®. For att uppna storsta majliga nytta for Uppsala kommun behéver e-arkivet
vara ett kommungemensamt “’system for langsiktig informationsforsorjning” som hanterar all
information som e-arkiveras av kommunens myndigheter.

(Ot
&gy, e‘\\?('v\“"““‘m
Uppsala kommun Srang S
Kontoret for
samhéllsutveckling \Kommungemensa
4 S “'system for Ir?t_ng§|l_<t|_g Smart-
oO\e™ informationsforsoérjning phone
[T e= (e-arkiv)
g -app

System

-

Vard & bildning

Myndigheter i kommunen levererar information ur sina I1T-system till e-arkivet och hamtar e-
arkiverad information via e-tjanster och/eller andra granssnitt. Foretag, myndigheter och
medborgare hamtar e-arkiverad information via olika kanaler.

¥ Se Riksarkivets ”Férstudie om e-arkiv och e-diarium”, bilagor 2011-01-31 avsnitt 5.2.1. som féreslar detta
begrepp och detta angreppssatt.
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4 Informationsagarskap

Enligt tryckfrihetsforordningen (2 kap) utgérs allménna handlingar av den information som
skapats (uppréttats) hos myndigheten eller skickats eller lamnats (inkommit) till myndigheten.
Lagen slar ocksa fast att allmanna handlingar utgdrs av information i bade analog och
elektronisk form, och att det & myndigheterna som sjalva ansvarar for hanteringen av sina
allménna handlingar. | denna rapport kallar vi myndigheternas ansvar for informations-
hantering for informationsagarskap.

Informationségarskapet innebér att varje namnd, eller styrelse (myndighet) ansvarar for att
varda, bevara och lamna ut information nar den efterfragas, gora sekretessprévningar vid
utlamnande samt verkstélla gallring. Ansvaret for detta slas fast i tryckfrihetsforordningen,
offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen. Informationsagaren ar ocksa ansvarig for
att bista allmanheten med kontextuell kunskap om sin information, till exempel nar, hur och
varfor den uppstatt och hur den hanger ihop med annan information. Med
informationséagarskapet foljer alltsa en rad skyldigheter som kraver resurser och kunskap att
utfora och uppratthalla.

Informationségaren ansvarar for att:

*  Producera information med hjalp av material
och metoder som ger bestandighet

*  Ordna information

*  Skydda information

e Lamna ut information

*  Sekretessprovning vid utlamnande
e  Gallra information

T ) e

e | [ e
|

Arkivmyndigheten har en sarstallning i arkivsammanhang, och visas darfér har tillsammans med sitt
kontor, stadsarkivet. Stadsarkivet verkstaller arkivmyndighetens beslut och ansvarar praktiskt for att
informationsagarskapet skots efter leverans av arkiverad information till stadsarkivet. Respektive
kontor etc ansvarar for att informationsagarskapet skots praktiskt sa lange informationen finns hos
dem.
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Formellt sett ligger informationséagarskapet alltid hos ansvarig ndmnd eller styrelse samtidigt
som det praktiska arbetet informationsagarskapet medfor utfors av kommunens kontor och
forvaltningar med tillhdrande verksamheter samt bolagens verksamheter.
Informationséagarskapet har tvd komponenter, den formella och den praktiska. Bilden ovan
illustrerar detta.

Kulturndmnden &r Uppsala kommuns arkivmyndighet och ar den n&mnd som formellt sett
mottar arkiverad information fran verksamheterna. Stadsarkivet ar arkivmyndighetens
verkstallande organ och ar det kontor som i praktiken tar emot arkiverad information fran
verksamheterna. Nar arkivmyndigheten formellt sett mottagit en leverans av information
Overfors informationsagarskapet till arkivmyndigheten. Stadsarkivet ar den som praktiskt
hanterar informationsagarskapet nar informationen formellt sett bytt &gare.

4.1 Begreppen "verksamhet” och ”stadsarkiv”

For enkelhetens skull har vi i denna rapport valt att anvanda begreppet “verksamhet™ for att
beteckna de myndigheter (oavsett om de & namnder, styrelser eller bolag samt deras
tillhorande verksamheter) som producerar information och levererar den till Uppsala
stadsarkiv.

Vi har dessutom valt att anvanda begreppet stadsarkiv” for att beteckna den del av Uppsala
kommun som mottar arkiverad information fran “verksamheterna” for arkivering.

Stadsarkivet

arkivmyndighetens
beredande
och verkstallande funktion
samt arkivdepa
for Uppsala kommun.

Begreppen ’stadsarkivet™ och “verksamheter” i rapporten.

4.2 Anvandning av information 6ver tid

Generellt sett anvands information mer nar den ar aktuell, eftersom den da fortfarande har
praktisk betydelse for handldggning hos en verksamhet eller for en individ, ett foretag, ett
projekt eller en organisation. Nar till exempel betyg eller skolhalsovardsjournaler uppnatt en
viss alder ar de oftast inte langre av praktisk betydelse for individen. Mangden fragor pa ett
visst material fran privatpersoner och verksamheter minskar i de flesta fall da ett antal ar gatt.

* Vi har valt att anvanda begreppet "verksamhet” i en betydelse som motsvarar begreppet ”Producer” som
anvands i OAIS-modellen, (se wikipedia om OAIS).
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| enstaka fall kan t ex skolhalsovardsjournaler aterigen fa avgorande betydelse vid senare
sjukdom. Annan information, till exempel vissa byggnadsritningar, kan vara mycket
efterfragad av bade verksamheter och allmanhet under en byggnads hela livstid.

Pa lang sikt ar information i forsta hand intressant for forskning. Det intresset stracker sig
mycket langt in i framtiden, 6ver i princip evig tid. Pa lang sikt &r det dessutom vanligt att
intresset for information varierar fran att ha varit ”ointressant” till att vara av avgorande
betydelse for att bygga upp ny kunskap. Efter en tid kan alltsa intresset for information som
inte anvants pa lange oka starkt igen, som t ex inom pedagogisk och medicinsk forskning.

Intresset for information, anvandningen av den, och vilka intressenterna for informationen r,
varierar alltsa bade éver tid och beroende pa vilken information man talar om. Vilken
information som blir intressant pa sikt, och for vem, kan vi i manga fall bara gissa idag. Men
ett gemensamt drag for nasta all information &r, att behovet av informationen ar som storst nar
den uppréttas.

Antal farfragningar
'

» Tid

Principskiss 6ver hur anvandningen av en viss informationsméangd kan variera éver tid.

Att svara pa forfragningar om information kréver bade resurser och kompetens. Den forsta
tiden efter att information har uppréttats eller inkommit till en verksamhet ar det
verksamheten sjalv som har mest kunskap om informationen. De som handlagt ett &rende eller
pa annat satt arbetat med informationen finns kvar i organisationen och vet hur drendet
handlagts eller hur informationen hanterats och varfor. Nar tiden gar forsvinner dessa
kunskaper hos verksamheterna.

Stadsarkivet ar specialister pa att forvalta, varda och tillhandahalla information langsiktigt.
Daremot saknar stadsarkivet resurser och kunskap for att svara pa fragor om aktuellt material.
Det ar inte heller stadsarkivets roll och ansvar. Det dr verksamheternas roll att gora det,
eftersom de har bade ratt resurser och ratt kompetens for det.

4.3 Nya atkomstmajligheter andrar forutséattningarna for
informationsagarskap

For analoga handlingar (papper) &r informationségarskap av praktiska skal oftast kopplat till
var handlingarna forvaras. Den verksamhet som rent fysiskt forvarar handlingarna har
praktisk mojlighet att utfora de uppgifter som hor till informationségarskapet. Det har darfor
varit sjalvklart att informationsagarskapet 6vergatt fran levererande verksamhet till
stadsarkivet nar handlingarna flyttas till stadsarkivet for att arkiveras.
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Idag, vid arkivering av pappershandlingar, levereras information fran verksamheterna till
stadsarkivet forst da informationen forlorat det mesta av sin aktualitet i verksamheterna
(vanligen minst 5 ar efter att ett drende avslutats). Nar pappershandlingar har levererats till
stadsarkivet och leveransgodkants 6verfors informationsagarskapet omedelbart fran
verksamheten till stadsarkivet. Da har de forlorat det mesta av sin aktualitet och stadsarkivet
har darfor tillrackliga resurser for att hantera informationsagarskapet, det vill séga soka och
tillhandahalla handlingar, svara pa fragor, sekretesspréva med mera.

For elektroniska handlingar, som kan vara tillgangliga och forvaltas fran nastan vilken fysisk
plats som helst, finns inte samma praktiska skal att dverfora informationségarskap fran den
levererande verksamheten till stadsarkivet samtidigt med leveransen. Det ansvar och de
uppgifter som hor till informationségarskapet kan utféras &ven om den elektroniska
informationen inte fysiskt befinner sig i verksamhetens egna lokaler.

4.4 Forfragningar och sekretess

Nér information som kan omfattas av sekretess lamnas ut ska det alltid goras en
sekretessprovning. Att gora sekretessprovning vid utlamnande av information ingar i
informationsédgarskapets ansvar. Sekretessprévning kréaver god kunskap om den information
som ska lamnas ut och kan vara tidskréavande.

Mellan verksamheter (olika myndigheter) rader sekretess. Det innebér att stadsarkivet maste
gora sekretessprévning dven nér den verksamhet som levererat information till stadsarkivet
begdr ut ’sin egen” information. Detta begransar darfor levererande verksamheters atkomst
till ”sin egen” sekretesshelagda information avsevart nar informationségarskapet 6vergatt till
stadsarkivet.

4.5 Informationséagarskap och ansvar for bevarande

| informationsagarskapet ingar ansvar for att anvanda metoder och tekniker lampade for
langsiktigt bevarande. Vid analog arkivering (papper) ar detta sallan ett problem sa lange man
anvander den rekommenderade sortens papper och skrivare med mera. Vid elektronisk
arkivering stalls daremot andra och hogre krav. Ju langre tid elektronisk information hanteras
i format olampliga for bevarande desto storre ar risken att det blir dyrt eller omojligt att
bevara informationen. Det &r darfor nodvandigt att verksamheten sakerstaller att information
som ska e-arkiveras omhandertas sa tidigt som majligt sa att den uppfyller bland annat
tekniska krav och olika intressenters krav pa atersokning och vidarebehandling mm.

5 Vagval — strategier for informationségarskap vid e-arkivering

Det &r strategiskt viktigt att hantera informationsagarskapet sa att det bidrar till att e-arkivet
blir till storsta méjliga nytta pa kort och lang sikt samtidigt som informationssakerhet och
effektivitet utvecklas och sakerstalls 6ver tid. Hur informationségarskapet fordelas far
langsiktiga konsekvenser for kommunens informationshantering. Det ar darfor viktigt att
kommunen loser denna fraga pa ett bade genomtankt och nytankande sétt.

Nedan i 5.1 och 5.2 beskriver vi tva olika strategier for att hantera tidpunkt for leverans till e-
arkivet och tidpunkt for overférande av informationségarskap fran levererande verksamhet till
stadsarkivet. | avsnitt 5.3 rekommenderar vi vilket alternativ vi anser att Uppsala kommun bér
viélja.
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5.1 Alternativ 1 — E-arkivering av aktuell information med
informationsagarskap kvar hos levererande verksamhet

Alternativ 1 innebdr att sa snart ett arende avslutas hos verksamheterna levereras
informationen till e-arkivet. Aktuell information &r tillgdnglig for organisationséverskridande
sokning och vidareanvandning nér en leverans till e-arkivet mottagits och godkénts.
Informationséagarskapet kvarstar hos levererande verksamhet som fortsatter att ansvara for
utlamnande, sekretessprévning och eventuellt gallring. Den levererande verksamheten ges
behorigheter i e-arkivet som gor det mojligt att skota sina uppgifter som informationségare
aven efter det att information levererats till e-arkivet. Sadana behdorigheter kan innefatta
gallring och &ndring av informationsklass.”

Forst da informationen tappar sin aktualitet hos verksamheterna dvergar
informationséagarskapet for den e-arkiverade informationen till stadsarkivet. Normalt brukar
man anse att information tappar sin aktualitet efter 5 ar. Nar informationsagarskapet évergatt
till stadsarkivet ansvarar stadsarkivet for utlamnande, sekretessprévning och eventuellt
gallring och &ndring av informationsklass.

Stadsarkivet ansvarar for bevarandet av all information i e-arkivet fran den dag da en leverans
tagits emot och godkants, &ven om informationsagarskapet forst senare overgar till
stadsarkivet. | alternativ 1 6vergar informationsagarskapet i e-arkivet fran verksamheterna till
stadsarkivet forst nar man andrar status och behdorigheter i metadata som styr atkomst.

| e-arkivet ar det informationens aktualitet som bér avgora vem som har
informationségarskapet, inte var informationen lagras. Att informationen &r e-arkiverad bor
darfor inte vara avgorande for vem som har informationségarskapet vid tidig e-arkivering.

> Informationsklassning ar en metod att skydda information utifrén olika skyddsbehov genom en generell
klassificering. P& det sattet kan man styra sekretess, tillganglighet, sparbarhet och riktighet med en och samma
klassificering.
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Alternativ 1: E-arkivering av aktuell information.

Information i e-arkivet som ar aktuell hanteras och uppdateras av verksamheterna. Nar informationen
inte langre ar aktuell i verksamheten 6vergar informationsagarskapet till stadsarkivet.
Informationsagarskapet éverfors da genom forandringar av informationsstatus och behérighet i
informationens metadata.

5.1.1 Fordelar med alternativ 1

e E-arkivet kan fungera som en del av en kommungemensam plattform for effektiv e-
forvaltning genom att aktuell information &r tillganglig i e-arkivet och kan goras
tillganglig via olika kanaler som exempelvis e-tjanster.

e Tidig leverans till e-arkivet bidrar till att man kan kombinera olika kallor med relativt
aktuell information i e-arkivet nar man bygger e-tjanster. Pa det séttet kan relativt
aktuell information i e-arkivet snabbt bli ateranvandbar for olika &ndamal.

e Rutiner och teknik som forsvarar eller omojliggor e-arkivering upptacks tidigt och kan
atgardas innan informationsforluster uppstar. Kostnader for att radda information som
inte uppfyller krav for e-arkivering undviks.

e Verksamheterna behdver inte ha en egen strategi for att forvalta information
langsiktigt.
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e Nar informationen ar aktuell finns den verksamhetskunskap tillganglig som ar en
forutsattning for att kunna leverera information till e-arkivet pa korrekt och effektivt
satt.

e Med e-tjanster kopplade mot e-arkivet blir informationen tillganglig snabbare och
enklare for olika verksamheter och allménheten

o Tidig leverans till e-arkivet avlastar verksamheternas I1T-system

e Genom att aktuell information finns i e-arkivet underlattas informationshantering vid
omorganisationer och systembyten. En verksamhet kan till exempel fa tillgang till en
annan verksamhets arkiverade information vid en sammanslagning eller delning i
organisationen.

5.1.2 Nackdelar med alternativ 1

e Verksamheterna kan inte styra 6ver e-arkivet sa som de gor med sina respektive 1T-
system eftersom e-arkivet & kommungemensamt. Vidareutveckling av e-arkivet och
dess tjanster behdver med andra ord tas i den kommungemensamma forvaltningen av
e-arkivet.

e E-arkivet kraver annan omfattning av behérighetsstyrning (genom informationsklass)

e Hdogre krav pa support/tillganglighet

5.1.3 Tidig leverans stéller sarskilda krav pa hantering av informationsagarskap

For att alternativ 1 ska fungera, ska informationsagarskapet inte dverga till stadsarkivet forran
efter cirka 5 ar, eftersom:

e Verksamheterna har resurser for att hjalpa dem som har behov av informationen och
nddvéndig kunskap om informationen for att ge effektiv service.

e Verksamheterna har kunskap och resurser for att gora sekretessprévningar.

e Verksamheterna pa sa satt har tillgang till sin egen aktuella sekretessbelagda
information utan att behdva begara utlamnande fran stadsarkivet och utan att behéva
vanta pa att sekretessprovning forst ska goras hos stadsarkivet

e Stadsarkivet idag saknar resurser for att svara pa den mangd fragor som stélls om
aktuell information.

e Stadsarkivet omojligt kan ha den verksamhetskunskap som krévs for att kunna ge
effektiv service pa aktuell information till enskilda medborgare, foretag,
organisationer och myndigheter.

5.2 Alternativ 2 — E-arkivering av inte langre aktuell information och samtidig
overféring av informationsagarskap till stadsarkivet

Alternativ 2 innebér att information fran en verksamhet levereras till e-arkivet forst nar
informationen inte langre ar aktuell hos verksamheten. Bara information som ar mer an cirka
5 ar gammal ar tillganglig for organisationsovergripande sokning och vidareanvandning.
Informationségarskapet dvergar fran verksamheterna till stadsarkivet vid leverans.
Stadsarkivet ansvarar for utlamnande och sekretessprévning fran och med leveranstillfallet.
Det blir alltsa likadant som vid pappersleveranser idag. Den information som levereras ar
alltid inaktuell, och eftersom all levererad information har stadsarkivet som
informationsagare, sa sker tillgangliggorandet alltid av stadsarkivet.
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Alternativ 2: E-arkivering av inte langre aktuell information.
Informationségarskapet dverfors till stadsarkivet i samband med leverans av inaktuell information till

e-arkivet.

5.2.1 FoOrdelar med alternativ 2:
e Kréver mindre investeringar i verksamhetsutveckling, men leder darfor heller inte till
samma grad av effektivisering.
e E-arkivet kraver inte samma omfattning pa behdrighetshantering och uppdatering av
metadata.

5.2.2 Nackdelar med alternativ 2:

e E-arkivet kommer inte att fungera som kommunens centrala informationsresurs och
bidrar darfor inte till utveckling av e-férvaltning och langsiktiga e-tjanster.

e Hogre krav stélls pa verksamheternas langsiktiga informationsforvaltning for att e-
arkivering ska vara mojlig.

e Storre risk att informationen inte uppfyller krav pa e-arkivering, och diarmed 6kad risk
for informationsforlust.

e Svart och dyrt att uppna hdg tillganglighet for olika verksamheter och for allmanheten
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e Informationen &r inte mojlig att bearbeta pa nya satt och for nya andamal
(sammanstallningar) forran informationen ar inaktuell i verksamheten, och bidrar
darfor inte till verksamhetsutveckling hos kontor, férvaltningar, verksamheter och
bolag.

e E-arkivet avlastar i lagre grad levererande IT-system.

e E-arkivet dr bara i lagre grad en resurs vid omorganisationer och systembyten.

e Det gar inte att leverera gallringsbara handlingar med kort gallringsfrist till e-arkivet .

5.3 Rekommendation

Alternativ 1 ger de basta forutsattningarna for ett kommungemensamt, enhetligt och effektivt
bevarande och hantering av information, vilket underlattar och mgjliggor for e-forvaltning,
medborgardialog mm. Fordelar med alternativ 1:

e Skapar forutsattningar for hogre, langsiktig niva av informationsatkomst internt och
externt.

e Forutsattning for e-forvaltning och kostnadseffektiva, langsiktig strategi for e-tjanster.

e Mindre risk for informationsforlust och atfoljande kostnader som blir svara att hantera.

o Leder till effektivisering inom verksamheterna genom verksamhetsutveckling och
forbattrad tillgang till information.

e Hogre informationssékerhet och informationskvalitet genom enhetliga rutiner for
informationshantering och informationsklassning.

e Skapar forutsattningar for att praktiskt hantera langsiktig elektronisk
informationsforvaltning, eftersom dessa fragor tidigt administreras och hanteras pa ett
stélle i organisationen.

o Leder till effektivare IT-administration (enklare att byta verksamheternas 1T-system,
enklare IT-kravstallning, underlattar vid organisationsforandringar).

e Bade aktuell och aldre informationen ar tillganglig externt och internt for
organisationsovergripande sékning och vidareanvéndning.
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6 Finansiering

6.1 Grundférutsattningar

En grundforutséttning for ett kommungemensamt e-arkiv &r att hitta en lamplig modell for
kommunen att férdela kostnaderna for anslutning av verksamheterna till e-arkiv, finansiera
anskaffningen av e-arkiv och den kommande forvaltningen av e-arkivsystemet. Det ar vanligt
att man endast finansierar anskaffning av e-arkivsystem och dess inférande tillsammans med
nagon pilotverksamhet, men inte kostnaderna for den resterande verksamheten att koppla sig
till e-arkivet. Nér endast ett fatal verksamheter ansluter sig till e-arkivet uppfylls inte
forvantade nyttoeffekter. Malbilden att se e-arkivet som ett system for langsiktig
informationsforsérjning uppnas inte.

Malet &r att e-arkivet ar en aktiv del av verksamheternas informationsforsorjning. Det malet
uppnas bast om alla verksamheter levererar information till e-arkivet eftersom den samlade
informationsmangden 6kar informationens varde. For att uppna malet sa maste en
finansieringsmodell tas fram som lampar sig for hela kommunen. Det maste vara tydligt for
verksamheterna vilka kostnader som finns forenat med att vara ansluten till e-arkivet bade pa
kort och pa lang sikt.

Aven om man visar pa kostnader som maste tas och aktiviteter som maste utféras av en
verksamhet sa &r inte det samma sak som att anslutningarna kommer att realiseras. Projektet
har under forstudiearbetet diskuterat om vissa aktiviteter maste bekostas centralt eller inte.
Det maste vara valdigt tydligt vilka nyttoeffekter som uppstar for verksamheten for att de ska
kanna sig komfortabla med att investera i en anslutning till e-arkivet. Det kan vara svart for
verksamheterna att se de direkta nyttorna eftersom de utgér en del i helhetsbilden med att
astadkomma ett system for langsiktig informationsforsérjning. Darfor tror vi att vissa
aktiviteter bor finansieras centralt. P4 sa satt undviker man en situation dar kommunen har ett
kommungemensamt e-arkiv men dér endast ett fatal ar anslutna.

6.1.1 Avgransning

De kostnader som tas upp i kapitel 5 omfattar enbart personalkostnader vid anslutning av
verksamheter till ett redan befintligt e-arkiv. Kostnaden for sjalva e-arkivet ar alltsa inte
medraknad. En forutsattning ar darfér att man redan har gjort en anskaffning och ett "pilot-
inforande™ av e-arkivet. Férvaltningskostnader i form av nédvéndig vidareutveckling av e-
arkivet ingar inte heller i de kostnader projektet raknat pa, och projektet har inte tagit fram
nagon finansieringsmodell for forvaltningskostnader. Vid anslutning av nya verksamheter
tillkommer dessutom ytterligare licenskostnader, migrerings- och skanningskostnader.

6.2 Aktiviteter i verksamheterna med forslag pa finansieringsmodell

Nedan presenteras aktiviteter och uppskattade personalkostnader for aktiviteterna i ett
anslutningsprojekt for varje verksamhet som ansluter sig till kommunens e-arkiv.
Aktiviteterna ar tankta som ett projekt i tre steg som utgar fran verksamhetens egna
forutsattningar for anslutning till e-arkivet. Kostnaderna kan komma att variera beroende pa
exempelvis verksamhetens och informationens komplexitet, verksamhetens mognad och de
levererande IT-systemens beskaffenhet.
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Forutsattningarna for e-arkivering skiljer sig at mellan varje verksamhet och varje process.
Aktiviteterna gor det mojligt for varje verksamhet att identifiera och hantera sina egna behov
och mojligheter till e-arkivering. Oavsett om beslutet blir att inte ansluta sig, att &ndra
arbetssatt innan man gar vidare eller att ga vidare med e-arkivering, sa far verksamheten
mojlighet att fatta ett valgrundat beslut. Eftersom arbetet sker stegvis undviker man dessutom
ovantade kostnader eftersom man har mojlighet att avbryta processen i varje steg om kraven
eller behoven inte ser ut som man férvéntade sig.

De steg vi har delat in aktiviteterna i &r:
1. Forstudie
2. Analys
3. Inférande

Forstudien ger i de flesta fall en allmént tillampbar 6verblick éver behoven och
forutsattningarna i en hel verksamhet eller flera processer i en verksamhet. Forstudiefasen
behover darfor vanligen bara utforas en gang pa djupet. Faserna analys och inforande behdver
daremot utféras pa djupet for varje process eller IT-system som ska anslutas till e-arkivet,
eftersom resultatet av de utredningarna ar helt beroende av vilken information som ska e-
arkiveras.

De aktiviteter som ingar i de tre stegen grundar sig pa beprovad erfarenhet fran tidigare e-
arkivprojekt hos andra statliga och kommunala myndigheter. Som ndmnts ovan &r
forutsattningarna olika i varje anslutningsprojekt, men aktiviteterna behover alltid genomforas
i nagon omfattning oavsett forutsattningarna i varje anslutande verksamhet. Tids- och
personalbehov for att genomfora aktiviteterna ar uppskattningar som ocksa utgar fran
erfarenheter fran e-arkivprojekt i andra organisationer.

De tider som finns specificerade i tabellerna &r ett uppskattat genomsnitt av tidsatgang for de
olika aktiviteterna. Tidsatgangen kan variera mellan olika verksamheter inom kommunen.

e Kostnaden for intern personal ar uppskattad till 500 kr i timmen.

e Kostnaden for expertstod &r uppskattad till 2000 kr i timmen.

Vi ger har forslag pa vilka personalkostnader som vi rekommenderar att verksamheterna
sjélva tar och vilka personalkostnader vi rekommenderar en central finansiering av.
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6.2.1 Del 1- Forstudie hos verksamhet som ska ansluta till e-arkivet

Forstudiearbetet syftar till att identifiera vilka forutsattningar som verksamheten har for att ga
vidare med att ansluta sig till e-arkivet. Forstudiefasen ska ocksa visa pa vilka prioriterade
handlaggningsprocesser som man ska arbeta vidare med i analysfasen for att kunna e-

arkivera.

1. Forstudie

Aktivitet

Egen
personal
(timmar)

Egen

personal | Expert-
(antal) stod tid

Kostnad for
expertstod

Kostnad for
egen personal

Finansieras

Startseminarium och
utbildning

6000

10000

Expertstdd finansieras
centralt

Egen personal bekostas av
verksamhet

Nyttovardering

24

40

40000

60000

Expertstéd finansieras
centralt

Egen personal bekostas av
verksamhet

Intressentanalys

16

8000

40000

Expertstod finansieras
centralt

Egen personal bekostas av
verksamhet

Digitaliseringsbehov i
handldggningsprocess

60

20

20000

90000

Expertstod finansieras
centralt

Egen personal bekostas av
verksamhet

Utvardering

10

10

10000

15000

Expertstdd finansieras
centralt

Egen personal bekostas av
verksamhet

Summa

84 000

215 000

Varje verksamhet bor bistd med ca 5 personer som kan vara med och delta i de aktiviteter som

kravs i forstudiefasen.

e Startseminarium och utbildning: Forsta steget borjar med en grundutbildning i vad
ett e-arkiv ar for nagot och vilka aktiviteter som forvantas utforas av deltagarna.
Denna grundutbildning berdknas till en halvdag.

e Nyttovardering: Syftar till att identifiera de mest prioriterade nyttorna och vilket IT-
system som ska leverera information till e-arkivet. Denna aktivitet beréknas till ca tre
heldagar och en dag for dokumentation. (Det &r viktigt att kommunen tillampar
samma metod for nyttovérdering i alla anslutningsprojekt sa att prioritering kan ske pa
ett enhetligt satt.)

e Intressentanalys: Intressentanalysen syftar till att fa fram de priméra intressenterna
till e-arkivet. Analysen beréknas till 1, 5 dag och en halv dag for dokumentation.
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¢ Digitaliseringsbehov i handlaggningsprocess: Varje verksamhet som ska ansluta sig
till kommunens e-arkiv maste sakra upp att de kan leverera sitt material i digital form.
Ca tre personer fran forvaltningen bor stodja i arbetet att kartlagga verksamhetens
ordinarie handl&dggningsprocesser. Med processerna som underlag bér man sedan
skissa pa ett digitaliserat arbetsflode av arenden och handlingar. Denna aktivitet
behdver utforas separat for varje 1T-system/ process/ informationstyp som ska e-
arkiveras. Den kan ocksa komma att variera i omfattning beroende pa hur mycket
forarbete som &r gjort géllande processkartlaggningen.

e Utvardering: Syftar till att utvardera och ta fram ett beslutsunderlag om forvaltningen
eller bolaget ska fortséatta till nésta steg eller inte. Utvarderingen beraknas ta drygt en
dag forutsatt att allt underlag finns framtaget.

Resultatet av forstudiefasen &r att man har identifierat processer, 1T-system och information
for e-arkivering. Tanken ar att man ska ha en bra bild 6ver vilken information som ska e-
arkiveras och vilket digitaliseringsbehov som finns i handlaggningsprocessen for att det ska
vara mojligt. E-arkivering kan bara dga rum om verksamheten har infort eller avser att inféra
helt digitala handldggningsprocesser for det som ska e-arkiveras.

Det kan ocksa visa sig att verksamheten inte har nagot behov av e-arkivering. I sa fall avslutas
inforandeprojektet med denna forstudie. En ny forstudie kan paborjas nar och om
forutsattningarna i verksamheten foréndras.

Motivering till finansieringsmodell i del 1

For samtliga aktiviteter i denna fas rekommenderar vi att finansiering sker pa central niva. En
central finansiering innebar att kommunen ger ett incitament till verksamheterna att paborja
sitt arbete med e-arkivering, vilket kommer hela organisationen, féretag och allméanheten till
godo. Det dr viktigt att det finns en centralt finansierad "morot” for att framja en generell,
kommunovergripande verksamhetsutveckling.
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6.2.2 Del 2 - Analys

Del 2 — Analysdelen syftar till att identifiera verksamhetens unika behov och krav for e-
arkivering. | denna fas tittar man bade pa funktionella och icke-funktionella krav for
anslutning. Har utgar vi fran ett exempel dar verksamheten tittar pa ett 1T-system och 3-4

handlaggningsprocesser.

2. Analys
Egen Egen Kostnad for
personal | personal | Expert- | Kostnad for | egen
Aktivitet (timmar) | (antal) stod tid | expertstod | personal Finansieras
Informationsvardering per
system 40 20 20000 40000 Verksamhet
Prioritering/Avgrinsning 8 4 4000 8000 Verksamhet
Expertstdd finansieras centralt
Egen personal bekostas av
Informationsmodellering | 60 5 80 80000 150000 verksamhet
Expertstod finansieras centralt
Egen personal bekostas av
Informationsklassning 20 2 10 10000 20000 verksamhet
Kartlagt
atersokningsbehov 20 3 30 30000 30000 Verksamhet
Tekniska Expertstod finansieras centralt
forutséattningar/krav for Egen personal bekostas av
leverans 40 2 20 20000 40000 verksamhet
Leveransintervall och
omfattning 20 2 40 40000 20000 Verksamhet
Utreda
behdorighetstilldelning av
arkiverad information 40 2 60 60000 40000 Verksamhet
Summa 264 000 348 000

e Informationsvardering: Syftar till att inventera vilken information som ska e-
arkiveras. Aktiviteten berdknas ta ca 40 timmar och det bor vara ca 2 deltagare fran
verksamheten som deltar i arbetet. Expertstod rekommenderas i arbetet och kan ge
stod i metod fOr utvarderingsarbetet.

e Prioritering/Avgransning: Syftar till att gora en avgransning utifran primara och
prioriterade intressenter som togs fram i intressentkartlaggningen. Aktiviteten
beraknas ta ca en heldag med stdd av expertstod.

e Informationsmodellering: Syftar till att ta fram en modell éver den informationen
som ska e-arkiveras. Tidsatgangen for aktiviteten beraknas vara 60 h for varje
verksamhetsrepresentant. Expertstodet syftar till att kunna driva modelleringsarbetet
samt dokumentera enligt metod.

¢ Informationsklassning: Syftar till att skyddsklassa varje informationsobjekt i den
informationsmodell som tagits fram. Den information som ska e-arkiveras bor
skyddsklassas utifran en kommungemensam modell for informationsklassning. Det
kravs minst tva deltagare fran verksamheten och en konsult kan bista med stod.
Instruktioner for informationsklassningen ska finnas tillgangliga for att utfora denna

aktivitet.
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e Kartlagt atersokningsbehov: Aktiviteten bestar i att identifiera verksamhetens behov
av atersokning av information. Det identifieras vilken information som ska vara
atersokningsbar och hur sokdialogen/kanalerna ska vara tillgangliga.

e Tekniska forutsattningar/ krav for leverans: Vilken/ vilka leveransmetoder ar
lampliga (synkrona/ asynkrona), vilka format ska ingd, vilka konverteringar behovs.

e Leveransintervall och omfattning: Vilka leveransintervall &r lampliga med hénsyn
till processen, atersokningsbehov och tekniska forutsattningar.

e Utreda behorighetstilldelning av arkiverad information: Vilka roller ska ha vissa
behoérigheter, t ex att uppdatera arkiverad information i e-arkivet.

Resultatet av analysfasen bestar av specifikt kravarbete for den verksamhet som forvantas
ansluta sig till e-arkivet.

Motivering till finansieringsmodell i del 2

Vi har rekommenderat att vissa aktiviteter i denna fas finansieras centralt och vissa finansieras
av verksamheten sjalv. Resonemanget grundar sig pa antagandet att sadana aktiviteter dar
nyttan ar stor ur ett kommungemensamt IT-perspektiv (IT-arkitektur/ IT-strategi), kan
bekostas centralt. Sadana aktiviteter dar verksamheten kan dra nytta av aktiviteten oavsett om
man ansluter sig till e-arkivet eller inte, bor bekostas av verksamheten sjalv.
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6.2.3 Del 3 -inférande

Denna fas har fokus pa att konfigurera e-arkivet utefter den kravhild som verksamheten tagit
fram i analysfasen. Konfigurationen sker med stor sannolikhet av produktleverantdren for e-
arkivsystemet. Observera att ett inférande inte kan &ga rum om verksamheten inte har infort
helt digitala handlaggningsprocesser for det som ska e-arkiveras. Har tillkommer kostnader

for extra licenser.

3. Inférande

Egen Egen Kostnad
personal personal Expertstod | Kostnad for | for egen
Aktivitet (timmar) (antal) timmar expertstéd | personal | Finansieras
Expertstdd finansieras
centralt
Lagga till informationsmodell Egen personal bekostas av
i e-arkiv 0 0 10 10000 0 verksamhet
Expertstod finansieras
Lagga till centralt
informationsklassning i e- Egen personal bekostas av
arkiv 0 0 5 5000 0 verksamhet
Expertstod finansieras
centralt
Konfiguration/utveckling av Egen personal bekostas av
sokgranssnitt i e-arkivet 0 0 80 80000 0 verksamhet
Expertstdd finansieras
centralt
Konfiguration av Egen personal bekostas av
behdorigheter i e-arkivet 0 0 40 40000 0 verksamhet
Export av information fran
verksamheternas IT-system | 60 1 60 60000 30000 Verksamhet
Expertstod finansieras
Provleverans av information centralt
fran verksamheternas IT- Egen personal bekostas av
system till e-arkiv 10 1 10 10000 5000 verksamhet
Expertstod finansieras
centralt
Egen personal bekostas av
Acceptanstest 40 3 80 80000 60000 verksamhet
Expertstdd finansieras
centralt
Forberedelse forvaltning e- Egen personal bekostas av
arkiv 80 2 20 20000 80000 verksamhet
Expertstdd finansieras
centralt
Driftsattning av e-arkiv hos Egen personal bekostas av
verksamheten 20 0 20 20000 0 verksamhet
Dokumentation 0 0 40 40000 0 Verksamhet
Framtagning
utbildningsmaterial 20 1 10 10000 10000 Verksamhet
Summa 375 000 185 000

e Lagg till informationsmodell i e-arkiv: Den information som ska e-arkiveras ska
konfigureras i e-arkivet
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e Lagga till informationsklassning i e-arkiv: Skyddsklassningen maste konfigureras
pa de informationsobjekt som laggs in i e-arkivet

o Konfiguration /utveckling av sokgranssnitt i e-arkivet: Eventuella sokgrénssnitt
maste utvecklas eller konfigureras utifran kravbild i analysfasen.

e Konfiguration av behorigheter i e-arkivet: Specifika regler géallande
behdrighetsstyrning maste konfigureras med hansyn till informationsobjektets
skyddsklass.

e Export av information fran verksamheternas IT-system: Paketering av information
fran verksamhetssystem maste utvecklas.

e Provleverans av information fran verksamheternas 1 T-system till e-arkiv:
Overforing av paketerad information frn verksamhetssystemet till e-arkivet. méste
testas

e Acceptanstest: Kraven ska testas och godkénnas av verksamheten

e Foreberedelse forvaltning e-arkiv: Forberedande forvaltningsaktiviteter innan
driftsattning av e-arkiv hos verksamheten.

e Driftsattning av e-arkiv hos verksamheten: Verksamheten &ar ansluten till e-arkivet.

Resultatet av inférandefasen &r att verksamhetens utvalda process &r ansluten till e-arkivet.
Efter det startar den I6pande férvaltningen.

Motivering till finansieringsmodell i del 3

Finansieringen sker forslagsvis bade pa central niva och hos verksamheten sjélv utifran
antagandet att sadana aktiviteter dar nyttan ar stor ur ett kommungemensamt 1T-perspektiv
kan bekostas centralt. N&stan allt expertstdd i den har fasen bidrar till att generellt anvandbar
information blir tillganglig i kommunen. De aktiviteterna foreslas darfor finansieras centralt.
Verksamheten star for cirka halva totalkostnaden, varav nastan allt ar kostnad for egen
personal.

6.2.4 Sammanstallning och rekommendation

Tabellerna ovan visar personalkostnaderna for anslutning av prioriterade
handlaggningsprocesser hos en myndighet. Summerar man de sammanlagda kostnaderna for
egen personal och expertstod och fordelar dem pa centrala och verksamhetsfinansierade
kostnader blir resultatet foljande:

Kostnadsfordelning personalkostnader del 1-3

Central Verksamheten

finansiering finansierar Totalt:
Egen personal 0 748000 748 000
Expertstod 459 000 264 000 723 000
Summa: 459 000 1012000 1471000
Fordelning: 31% 69%

Projektet rekommenderar att cirka en tredjedel av totalkostnaderna for egen personal och
expertstod finansieras centralt och resten finansieras av verksamheterna. Berakningarna utgar
fran att verksamheterna alltid sjalva bekostar egen personal. En viss del av de kostnader som
ar forenade med expertstod forslas bekostas pa central niva. Denna fordelning speglar:
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¢ vilken del av organisationen som har rétt kunskap, méjlighet och nytta av att utféra de
olika aktiviteterna,

e hur nyttan av aktiviteterna fordelar sig mellan verksamheterna och den centrala nivan,

Samtidigt bidrar kostnadsfordelningen till att verksamheterna far ett starkt incitament till att
paborja arbetet med att dverga till e-arkivering. Observera att nar en verksamhet ansluter
ytterligare handlaggningsprocesser sa behover inte forstudiefasen bli lika omfattande som vid
forsta tillfallet.

Vid anslutning tillkommer kostnader for migrering. Migreringskostnaderna kan variera fran
mycket sma till betydande.

6.3 Ldpande forvaltningskostnad

Det kan vara svart att avgora hur mycket en verksamhet inom kommunen ska betala for att
dels vara ansluten till e-arkivet (I6pande driften), dels bidra till vidareutveckling av e-arkivet.
Styrparametrar for en modell for 16pande forvaltningskostnad kan vara antal anstéllda, hur
stora volymer information som hanteras och/eller hur mycket man anvéander e-arkivet. Dessa
styrande parametrar kan i vissa fall leda till en skev kostnadsférdelning.

Ett annat satt att rakna pa lopande forvaltningskostnad &r att titta pa vilken nytta som
verksamheten far i och med en anslutning till e-arkivet. Man utgar fran hur mycket
verksamheten sparar i och med en anslutning till e-arkivet och haller darmed kontroll pa den
hemtagning som man forvéntas gora. Forvaltningskostnaden for verksamheten stélls darmed i
relation till nyttohemtagningen. Men, kostnaden ska givetvis inte dverstiga den ekonomiska
nyttan. Till exempel skulle med denna fordelningsmodell en mindre verksamhet med farre
anstallda fa en hogre forvaltningskostnad om verksamheten har stor ekonomisk nytta av e-
arkivet.

Det ar viktigt att Uppsala kommun tar fram en bra modell for att hantera
forvaltningskostnader for att e-arkivet ska bli framgangsrikt.
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7 Systemforvaltning av e-arkiv

Ett e-arkiv maste som andra IT-system inga i en ordnad forvaltningsorganisation
(forvaltningsobjekt). Det som skiljer sig at i systemforvaltning mellan ett traditionellt IT-
system och ett e-arkiv ar att i ett e-arkiv maste man sakerstalla att den digitala informationen
kan lasas och forstas for all framtid. Samma langsiktiga krav som finns for att bevara
information i analog form ska ocksa galla for den digitala informationen i e-arkivet. | den
standard som anvands for arkivering av elektronisk information, OAIS®, s3 kallas detta
omrade for preservation planning (planering for bevarande) och administration.

7.1 Preservation planning

Planering for digitalt bevarande i ett e-arkiv handlar om att sakerstélla fortsatt, autentisk
tillgang till digital information i en anvandbar form for olika och specifika anvandargrupper.
Darfor kommer det for ett e-arkiv att krdvas omvérldsbevakning, kontinuerliga insatser och
planering for att kunna bevara informationen och sakerstélla att den kan forstas, lasas och pa
sa satt anvandas i framtiden.

Funktionen Preservation Planning bor fa en stor och betydande plats i den kommande
forvaltningsorganisationen som ska séttas upp for Uppsala kommuns gemensamma e-arkiv.
Preservation Planning &r karnan i arkivering enligt OAIS-modellen och ska sékra upp risken
for informationsforluster och kunna hantera tekniska forandringar och féréandringar av
metadata for arkiverad information.

7.1.1 Exempel pa aktiviteter inom preservation planning

Inom funktionen for preservation planning finns det ett antal s kallade alerts (varningar) som
ska indikera att det &r dags att se dver sina bevarandestrategier och eventuellt vidta atgarder.
Inom den férvaltningsorganisation (forvaltningsobjekt) som satts upp i och med ett inférande
av e-arkiv sa maste en funktion finnas som arbetar med planering for bevarande.

Nér ett nytt filformat accepteras i e-arkivet ska en ny strategi for bevarande

identifieras, utvarderas och implementeras for att sakerstalla langsiktig anvandbarhet av de
informationsobjekt som berérs. Inom forvaltningsobjektet "e-arkiv” ska godkdnnandet av att
infora ett nytt filformat till e-arkivet satta igang processen inom funktionen preservation
planning att borja arbeta med en bevarandestrategi for det nya filformatet.

Forandringar rérande teknik och nya krav fran de identifierade malgrupperna for e-arkivet kan
andra kraven pa hur de digitala informationsobjekten ska bevaras. Byts teknik ut och man
vidareutvecklar e-arkivet med ny funktionalitet maste den funktionen inom
forvaltningsobjektet e-arkiv utreda hur det paverkar de befintliga bevarandestrategierna. Nya
forandringar i exempelvis mjukvara kraver troligtvis en ny strategi for bevarande da det finns
risk for att filformaten kan bli obsoleta vid en sadan andring.

For att forbattra och vidareutveckla befintliga strategier sa rekommenderas, enligt OAIS, att
man gor kontinuerliga granskningar av dessa. Funktionen inom forvaltningsobjektet e-arkiv
arbetar med exempelvis omvérldsbevakning, statistikframtagning, prestandafragor och
stickprovstagningar. Med det sistndmnda menas att man gor slumpvisa kontroller av den

® Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS)
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information som finns i e-arkivet och att den gar att lasa. Darefter utvarderar funktionen om
atgarder maste vidtas och om man behover gora en dversyn av befintlig bevarandestrategi.

7.2 Administration

Forutom sedvanlig systemadministration ska denna funktion omhanderta ansvaret for
upprattande och administration av leveransavtal mellan e-arkivet och de IT-system som
levererar information till e-arkivet. Leveransavtalen innehaller information om vad, nar och
hur information ska skickas till e-arkivet. Inom funktionen satter man vanligtvis upp ett
leveransschema for informationséverforingen mellan e-arkivet och det
levererande/producerande 1T-systemet.

Inom administration finns ocksa ansvaret att genom konfiguration uppdatera den datamodell
som ar implementerad i e-arkivet. Man utgar fran en dvergripande informationsmodell och
ansvarar for att uppdatera den om exempelvis nya typer av leveranser till e-arkivet paverkar
den o6vergripande informationsmodellen. Uppdateringar behévs ocksa om andringar sker i
redan befintliga leveranser.

Funktionen administration sakerstaller d&ven hur utlamning av information ska ga till. Man
bevakar att utlamning av information sker efter det regelverk som ska galla for e-arkivet.

8 Teknik och sakerhet

8.1 Gemensam tjanst for konvertering, paketering och validering fore
leverans till e-arkivet

Uppsala kommun kommer att behdva en tjanst som kallas for Pre-Ingest. Pre-Ingest anvands
for konvertering av filer till bevarandeformat, paketering av metadata och filer samt
validering av information infor leverans till e-arkivet. Dagens IT-system har inte
funktionalitet for att paketera information enligt de krav som e-arkiv stéller. Det har arbetet ar
ofta resurskravande och for att dessa atgarder ska kunnas utforas kostnadseffektivt bor det
goras pa ett sa standardiserat satt som mojligt, bade vad det galler sjalva processen och
programvara som utfér operationerna. Detta dr strategiskt viktigt for att fa leveranser till e-
arkivet.

Om kommunen inte har en gemensam Pre-Ingest sa &r risken stor att det blir for svart och
resurskravande for verksamheterna att leverera till e-arkivet. Det skulle innebéra att
verksamheterna sjalva maste ta fram och implementera tekniska losningar i sina IT-system for
att kunna leverera information till e-arkivet. | dag borjar Pre-Ingest-verktyg dyka upp pa
marknaden. Sammanfattningsvis bor denna Pre-Ingest-funktion:

e ta emot information pa olika satt, t ex dver natverk eller fysiska medier
konvertera filformat till arkivbestandiga filformat enligt stadsarkivets krav
gallra information som inte ska e-arkiveras
lagga till metadata
paketera information
pre-validera informationen mot leveransspecifikation innan leverans till e-arkivet
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8.2 E-tjanster

En e-tjanst for ett e-arkiv syftar till att mojliggéra atkomst till information utan stod fran
nagon fysisk person. Utlamning av information sker idag genom att nagon far hjalp av en
anstalld inom kommunen. En e-tjanst kan anvéandas bade av internt anstallda inom kommunen
och av externa anvéndare (medborgare).

En offentlig e-tjanst brukar ses som en service for medborgare, féretag och andra
organisationer for att kunna utratta olika arenden som de har hos en offentlig myndighet. En
offentlig e-tjanst for e-arkivet brukar integreras med funktionen att kunna soka efter icke
arkiverad information, det vill sdga pagaende arenden och handlingar. Da kan brukaren soka
efter bade arkiverad och icke arkiverad information i samma granssnitt.

Viljer Uppsala kommun en standardprodukt for e-arkivering sa kan kommunens interna
anvandare anvéanda det granssnitt som medfdljer produkten for att soka i e-arkivet. Denna
funktion ar inte att betrakta som en e-tjanst utan ar ett sokgranssnitt endast mot e-arkivet.

I kommunens strategi och planering rérande e-forvaltning ar det viktigt att kommunen utreder
vilka metoder, funktioner och tjanster som ska anvandas for atkomst av information i e-
arkivet. Nyttoeffekterna med ett e-arkiv uppnas bara delvis om informationen inte kan
tillgangliggoras.

Kénslig information som lyder under offentlighets- och sekretesslagen (OSL) och
Personuppgiftslagen (PuL) maste skyddas for atkomst av icke behdriga anvandare av
informationen. Informationen atkomstskyddas enklast genom att den informationsklassas (se
avsnitt 8.3).

8.3 Gemensam informationsklassning

For att mojliggora ett effektivt tillhandahallande behdver e-arkivet kunna hantera ett regelverk
som styr om informationen som finns i ett arende eller en handling kan l&mnas ut i sin helhet,
eller om det finnas nagon begransning av vilken information som ska visas. Information som
ska tillhandahallas kan innehalla personuppgifter som &r integritetskansliga eller harmldsa.
Informationen kan ga under svag eller stark sekretess eller ingen sekretess.
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Det kan dessutom finnas regler inom verksamheten som styr atkomsten beroende pa vilken
roll och vilken organisatorisk enhet den person har som behdver tillgang till informationen.

Informationsklassning &r en metod att skydda information utifran olika skyddsbehov genom
en generell klassificering. Pa det sattet kan man styra konfidentialitet (t ex sekretess),
tillganglighet, sparbarhet och riktighet med en och samma klassificering.
Informationsklassning gor det mojligt for e-arkivet att styra behdrigheter utifran ett regelverk
for att hantera utlamnande av arkivobjekt. For att uppna fordelarna med
informationsklassning behéver Uppsala kommun ha en gemensam sadan.

Med informationsklassning kan man styra hur information far behandlas och utlamnas i
enlighet med lagstiftning och verksamhetsregler. Krav om atkomst och hantering som galler
all information inom offentlig sektor stélls sarskilt av offentlighets- och sekretesslagen OSL
(SFS 2009:400) och personuppgiftslagen PuL (SFS 1998:204).

All denna informationsklassning bor vara gjord pa informationen innan den levereras till e-
arkivet. Om e-arkivet ska kunna tillgangliggoras enligt alternativ 1 med alla de fordelar som
det for med sig (se avsnitt 5.1.1.), &r det nédvandigt att e-arkivet kan styra behdrigheter och
atkomst till information med hjélp av informationsklassning. Onskar man infora e-arkiv utan
att en informationsklassning &r gjord maste e-arkivet styra atkomst pa attribut som sekretess
och PuL, vilket begréansar mojligheterna att tillgangliggora.

8.4 Informationssakerhet

En forutsattning for ett tillforlitligt, tillgangligt e-arkiv som uppfyller lagkrav &r att det
uppfyller mycket hoga krav pa informationssakerhet. | informationsséakerhet ingar bland
annat:
o Konfidentialitet — att informationsobjekt inte far goras tillgangliga eller avsljas for
obehdriga.
e Riktighet, som innebér att information inte far forandras obehorigen, av misstag eller
pa grund av funktionsstorning.
e Tillganglighet sa att informationstillgangarna ar tillgangliga efter behov i forvantad
utstrackning och inom 6nskad tid.
e Sparbarhet sa att man kan uppréatthalla informationens autenticitet 6ver tid.

Informationssékerhet kan endast uppratthallas om det finns tillrackliga metadata, om den e-
arkiverade informationen &r informationsklassad samt om e-arkivsystem och e-tjanster stodjer
det.

9 Juridik

9.1 Underskrifter

Underskrifter anvands vanligen for behovet att identifiera, faststalla akthet, krav pa
bevisfunktion eller som ett uttryck for en persons vilja.” Ofta behévs inte underskrifter i den
utstrackning som de anvands i dag, och behovet kan i manga fall hanteras pa andra sétt an
genom signering. Kraven pa signaturer uppstar vanligen i olika verksamheter, och har sallan

7 Se Vasterds Stads utredning i PARK-projektet 2010.
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nagot ursprung i lag. Det finns alltsa vanligen en stor frihet i de flesta verksamheter och
processer att valja om och nar man behdver anvénda sig av signaturer.

For varje IT-system och process som ska anslutas till e-arkivet maste behovet av signaturer
utredas. For vissa typer av handlingar som kan férekomma i kommunala verksamheter finns
lagkrav pa att de ska signeras, men det handlar om ett fatal. | manga fall kan troligen
signering slopas eller erséttas med andra rutiner som motsvarar funktionen signering.

E-arkivet kommer inte att ta emot elektroniska underskrifter i ursprungliga format. Det kraver
en forvaltning kring uppdateringar av elektroniska underskrifter och signaturer som i
praktiken ar omajlig att uppratthalla. Darfor behéver verksamheter som vill e-arkivera
information utreda om signering &r en viktig del av handldggningsprocessen, eller om det
finns alternativa satt att uppfylla signeringsbehovet.

Om lagstiftning eller verksamheter staller absoluta krav pa att signaturer ska bevaras, och om
det samtidigt finns ett stort behov av att bevara sadana handlingar elektroniskt, sa maste
respektive verksamhet utreda andra sétt att hantera behovet av signaturer.

9.2 Originalhandling

”QOriginal” ar en egenskap som man tillméater en handling eller uppgift. Originaliteten &r oftast
kopplad till informationsbararen, till exempel ett papper eller en CD-skiva, men handlar
egentligen om informationens ursprungliga skick och déarmed informationens akthet och
trovardighet. Definitionen av “original” enligt SIS &r: ”dokument som — oavsett framstéllning
och antal exemplar — genom underskrift, paskrift, stampling eller pa annat sétt av utgivaren
getts egenskap av huvudhandling (ofta med réttsverkan)”.

I modern forvaltning finns information ofta i flera utgavor, ofta bade elektroniskt och pa
papper. | elektronisk form finns den dessutom ibland i flera olika format och/eller pa olika
lagringsplatser (t ex Outlook och G:). | vissa processer ar informationshanteringen helt
elektronisk hela vagen, i andra kan information komma in elektroniskt, skrivas ut pa papper
och sedan skannas och bli en ny elektronisk version. Verksamheter som ska e-arkivera
information behdver i forvég faststélla vilken information som ska betraktas som original och
som darmed ska arkiveras. Gallringsbeslut for pappersoriginal maste tas sa att det inte blir
dubbla leveranser till arkivet med dubbletter i form av bade pappershandlingar och e-
handlingar.

For att e-arkivet ska fungera behGvs gemensamma rutiner, regler och tekniska forutséattningar
som sakerstéller att:

e-originalhandlingar levereras till e-arkivet en gang och i en version.
e-originalhandlingar hos verksamheten betraktas som kopior och gallras.
pappersversioner av e-handlingar som arkiveras gallras.

den version av en e-handling som bestdms vara original inte andras.

10 Kommunikation och férankring

Under forstudiearbetet har projektet informerat om vision, mal och forutséttningar for ett
kommungemensamt e-arkiv pa forvaltningschefsmate, e-coachméte, beredningsgrupp IT, for
stadsarkivets personal och pa insidan.
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11 Restpunkter

Forstudiearbetet har bedrivits inom Uppsala kommun av Stadsarkivet och
Stadshyggnadskontoret i samarbete. Forstudiearbetet paborjades senare dn planerat vilket har
resulterat i att alla aktiviteter inte har hunnit utféras enligt ursprunglig plan. Dessa aktiviteter
bor Uppsala kommun omhénderta i ett nasta steg. Nedan beskrivs de aktiviteter som kvarstar i
projektets forstudiearbete.

11.1 Anslutningskrav for verksamhet (stadsbyggnadskontoret)

Stadsbyggnadskontoret har under 2011 arbetat med forberedelser for inférande av DokA samt
flytt och omorganisation. Detta arbete har varit krdvande for SBK vilket medfort att man inte
kunnat lagga tillrackligt med tid pa att utfora aktiviteterna i forstudiearbetet. Pa ett
styrgruppsmote i september 2011 beslutades att avgransa forstudiearbetet fran bland annat
aktiviteten att utreda SBK:s anslutningskrav till e-arkivet. Detta arbete hann pabdrjas men ar
inte fardigt, och behdver fortséttas innan anskaffning av e-arkiv.

11.2 Samlad kravbild for e-arkiv

Den samlade kravbilden for hur e-arkivet ska fungera och se ut har delvis inte kunnat tas
fram. De delar som aterstar beskrivs nedan.

11.2.1 Funktionella och icke funktionella krav

| forstudiearbetet har vi tagit fram ett dokument som bland annat innehaller funktionella och
icke-funktionella krav som ska stéllas pa ett e-arkiv. Syftet med dokumentet &r att samla alla
krav som beskriver hur man ska arbeta i e-arkivet pa ett och samma stélle. I en av flikarna i
dokumentet finns en detaljerad beskrivning éver hur dokumentets delar ar uppbyggda.

Manga av de icke-funktionella kraven &r sddana dar det inte finns nagon strategi eller
anvisning for gemensamma krav att tillga som galler for kommunen. Exempel pa sadana krav
ar vad som maste loggas i systemet, forvaltning, informationsklassning och behérigheter, krav
pa anvéandar- och tekniska granssnitt, krav pa back-up, skalbarhet och prestanda. For att
anvanda de icke-funktionella krav som finns i kravspecifikationen maste dessa granskas,
sékerstéllas och fortydligas innan anskaffning av e-arkiv. Det ar nodvandigt att en 1T-arkitekt
deltar i det arbetet. | kravdokumentet finns angivna kommentarer pa de krav som behéver
utredas och fortydligas.

Inom forstudiearbetet bedrevs tva workshops tillsammans med SBK i syfte att hitta
funktionella krav for atersokning av information i e-arkivet. De kraven ar medtagna i
kravbilden men dr inte att betrakta som klara och behdver kompletteras.

Prioritetsordningen av kraven maste gas igenom ytterligare en gang innan anskaffning av e-
arkiv. Dels for att forankra och sékerstélla vilka ska- och bor krav som ska finnas, dels for att
prioritetsordningen av kraven kan komma att paverka den utvéarderingsmodell som man ska
anvanda vid anskaffningen av e-arkivet (eller tvartom).

For de icke-funktionella kraven saknas en arkitekturbeskrivning. Arkitekturbeskrivningen

skulle ha visat bland annat vilken teknisk miljo som e-arkivet befinner sig i och eventuella
integrationer med kringliggande system.
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En modell for roller och behérigheter behover tas fram och specificeras for att sakerstalla att
sadana krav kan tillgodoses av vald leverantor vid anskaffning av e-arkiv. |
kravspecifikationen finns ett flertal krav som ror behorigheter.

11.2.2 Informationsmodell SBK

Den informationsmodell som ar framtagen tillsammans med davarande SBK bor ses 6ver och
troligtvis kompletteras efter det att SBK from 1 jan 2012 ingar i Kontoret for
samhallsutveckling tillsammans med gatu- och trafikkontoret, fastighetskontoret och fritids-
och naturkontoret. Kontoret for samhallsutveckling kommer att uppgradera nuvarande
arendehanteringssystem Diark med ByggR i avvaktan pd inférande av ett gemensamt system
for KSU. Genomlysning och beskrivning av nya kontorets arbetsprocesser ska ske och ny
informationsmodell behéver mappas mot arkivmodellen.

11.2.3 Arkivmodell

Arkivmodellen, som ar en 6vergripande informationsmodell for information som bevaras i e-
arkivet, ar klar men behéver mappas mot SBK:s informationsmodell.

11.3 Revidering av PENG-analys (nyttovardering)

En nyttovardering for e-arkiv finns framtagen. En del nyttor och siffror i
berakningsunderlaget ar ifragasatta och det ingick som en aktivitet att revidera denna PENG-
analys. Pa ett styrgruppsmote i september sa beslutades att avgransa oss fran aktiviteten i
forstudiearbetet med anledning av tidsbrist.

11.4 Marknadsundersdkning

En marknadsundersokning var planerad men prioriterades bort pa grund av tidsbrist. Uppsala
kommun traffade Stadsbyggnadskontoret inom Stockholm stad for att titta pa deras e-arkiv.

Ett forslag ar att Uppsala kommun att gor en sa kallad RFI (Request For Information) innan
anskaffning av e-arkiv. | en RFI far leverantéren mojlighet att informera om och visa sina
produkter. | en RFI kan Uppsala kommun fa information om majliga produkter for e-
arkivering.
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12 Projektorganisation

Styrgruppen har hallit 5 méten. Deltagare i styrgruppen har varit:

Maria Arvola, bitradande forvaltningschef, SBK (ersattare: Maria Nilsson,
processledare 1T). Fr o m mars 2012 Asa Nilsson-Bjervner, processansvarig, KSU
Olle Bergdahl, I1T-strateg, KLK (ersattare: Anders Dahlstrom, 1T-chef)

Ingegerd Strom, stadsarkivarie (till och med december 2011, darefter Sara Hakansson,

t.f. stadsarkivarie)

Anne-Louise Wahlund, kanslichef, Vard & Bildning, fr o m juni 2011 (erséttare: Eva

Lindstrom, registrator)

Projektledare har varit Karima Gronborg, HiQ. Projektgruppen har bestatt av Karin Stigsson
IT-arkivarie och Sven Jonsson, arkivarie, stadsarkivet samt Karima Grénborg och Per
Kristoffersson, HiQ.

Stadsbyggnadskontorets projektgrupp har varit Maria Nilsson, processledare IT, Gunilla
Gustafsson registrator, Agneta Klippberg, arkivassistent och Eva Adriansson, teknisk

assistent.
13 Bilagor
1. Projektdirektiv forstudie e-arkiv 1.0
2. Projektplan e-arkiv 1.0
3. Vision - mal e-arkiv 2011 1.0
4. Arkivmodell Uppsala 1.0
5. Informationsmodell 1.0
6. Samlad kravbild e-arkiv 1.0 (For att ta del av bilagan, kontakta Uppsala stadsarkiv.)
7. Anslutningskrav SBK 1.0
Versionshistorik (sammandrag)
Version Datum | Kommentar Atgéard
Affarsmodell USA 1.1 | 2012- | Sista utkastversionen. Remiss till KLK, SBK.
3 REMISS 1.doc 02-08
Forstudie e-arkiv 2011 | 2012- | Forsta slutrevisionen. Vasentligt Behandlad av styrgrupp 2012-
Uppsala kommun 03-14 | utdkad text och delvis ny struktur. 03-28.
1.1.doc
Forstudie e-arkiv 2011 | 2012- | Foérandringar enligt styrgruppens Faststalld av styrgrupp 2012-
Uppsala kommun 04-19 | forslag 2012-03-28: 04-27 via Outlook.
1.99.doc Nya avsnitt och betydelsebarande

andringar i text. Mindre redaktionella
andringar i text och
dokumentstruktur for 6kad tydlighet.

Slutrapport Férstudie 2012-
e-arkiv 2011 Uppsala 05-02
kommun 2.0.doc

Sparning av andringar borttagen.

Kulturndmnden 2012-05-24.

Slutrapport Férstudie 2012-
e-arkiv 2011 Uppsala 06-14
kommun 3.0.doc

Felaktiga referenser justerade.
Sammanfattande versionshistorik
infogad.

Kulturndmnden 2012-06-14.
Godkand och dverlamnad till
kommunstyrelsen enligt
beslut.
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