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Bevaranderapport - Arendesystem X

Bakgrund

Ansvar
Organisation: Goteborgs stad

Tekniskt arkivansvarig myndighet: -

Myndighet som dger informationen i systemet: Exempelndmnden

Deltagare och arbetsgang

Arbetet har genomforts genom en rad arbetsméten dér deltagare varierat beroende pa vilka fragor som
avhandlats. Huvudsaklig arbetsgrupp utgjordes av Person A — registrator/systemadministrator, Person B
— arkivarie, Person C — systemspecialist. Regionarkivets handldggare i drendet var Person C.

Exempelndmnden har varit drivande i arbete med stod av Regionarkivet. Regionarkivet har dven kunnat
avgora huruvida specifika fragor ar fardigutredda eller om mer information har behovts for utredningen.

System
ArendesystemX

Systemets anvandningsomrade

ArendesystemX anviindes av Exempelndmnden som stdd i drendehandliggning samt for diarieforing av
ingdende och utgdende handlingar. I systemet fanns dven en modul for hantering av sammantrédden som
anvéndes for att administrera kallelser och protokollering kring ndmndsammantréden.

Fran borjan anvéndes systemet som ett digitalt stod till en 1 Gvrigt analog hantering av handlingar och
dokument. Fran omkring ar 2005 borjade verksamheten sporadiskt att dven tillfora digitala filer till vissa
handlingar och édrenden. Initialt gjordes detta pa initiativ av enskilda handlaggare men fran och med
2009 infordes central styrning sa att samtliga filer forts till &renden. I samband med detta genomfordes
dven atgirder med att skanna inkomna pappershandlingar och fora dem till &renden vilket gor
hanteringen helt digital.

Leverantor
LeverantorX
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Driftsform och driftstid

Driftsform: Intern drift
Driftstid: 1997-2013

Informationsvardering

Informationskartlaggning
I grova drag kan ArendesystemX sigas bestd av tvd informationsméngder som i praktiken utgérs av
faktiska handlingar och information som é&r spridda i systemets databas.

Arende- och diarieinformation — utgors i huvudsak av uppgifter om de drenden som hanterats i systemet
samt de handlingar som registrerats in i respektive drende. Informationen finns fordelad i olika tabeller i
systemets databas. I det grafiska grianssnittet presenteras det som ett drende med tillhérande handlingar
och dokument/filer.

Sammanstrddesinformation — utgors av information som hanterats i systemets sammantradesmodul och
utgors av kallelser, protokoll och protokollsutdrag.

Utover dessa informationsméngder finns dven négra fordefinierade rapporter och listor som kan
anvandas for att skapa faktiska handlingar. Dessa rapporter utgors av:

e Postlista — rapport dver inkommande och utgdende handlingar som registrerats for en given
period.

e Handlaggarlista — rapport som visar drenden fordelade per handldaggare.

e Andringslogg — rapport som listar vilka forindringar som genomfdrts under en given period.
Kan specificeras per drende eller handléggare.

e Atkomstlogg — listar vilka drenden som en handliggare sokt efter och fatt dtkomst till.

Malgrupper

Arende- och diarieinformation med tillhdrande handlingar och dokument har den egna verksamheten
behov av for att kunna folja upp tidigare beslut och ataganden. Bevarandet kan dven vara for
allménhetens insyn, speciellt for dem som direkt vart berérda av de drenden som hanterats.

Sammantrdidesinformationen har egentligen samma betydelse for bevarande som drendeinformation.
Under den tid som ArendesystemX anvindes har kallelser och protokoll skrivits ut och arkiverats pa
papper varpa det redan finns en 16sning for att tillgodose behovet. Protokollsutdrag har skrivits ut och
tillforts drendet. Den information som finns kring sammantréden i systemet &r dérfor att betrakta som
kopior.

Postlistan ar en rapport som genererades i systemet och anvandes for att delge lokala tidningar
information kring vilka handlingar som nyligen registrerats och anvéndes. Bevarandet ar sélunda for att
underlitta allménhetens insyn i offentlig verksamhet. Postlistan genererades alltid for dagsaktuella
handlingar eftersom det var det som efterfragades. Behov av att ta del av dldre postlistor &r inte
identifierat for nagon malgrupp.

Andrings- och dtkomstloggar ir exempel pa handlingar som &r av stor betydelse for verksamheten och
rattskipningen under en begriansad tid. De drenden som hanterats i systemet &r sedan ldnge avslutade och
tid for 6verklagande och liknande har passerat. Nédgot behov av att ta del av dldre loggar har inte
identifierats for ndgon méalgrupp.
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Foremal for bevarande

Arende- och diarieinformation bedéms vara viird att bevara for systemets hela driftstid, det vill siga
1997-2013. Aven de digitala filer som #r kopplade till irenden fran och med 2009 anses vara virda att
bevara.

Informationskvalitet

Verksamheten har under merparten av driftstiden haft en aktiv forvaltningsorganisation som arbetat med
att bevaka och underhalla bade systemet och den information som ingér. Systemforvaltare och
systemadministrator har haft avsatt tid for att arbeta med registervérd. Det har dven funnits funktioner
med fasta drendemeningar och lista med generiska handlingstyper som verkar for god kvalité pa dessa
informationsmangder. Den samlade bedomningen ér att informationskvalitén &r timligen hég och utan
omfattande brister.

Vid granskning av leverantorens testexport kunde nagra smérre brister identifieras som behover atgérdas
i samband med skarp export. Under systemets tva forsta ar i aktiv drift var den server som systemet var
installerad pa av oklar anledning instélld p&4 amerikansk standard for datum och tid. Fr&n och med 1999
dndrades detta och datum péfordes i stillet enligt europeisk standard. Exporten behover justeras sa att
alla datum som forekommer som metadata skrivs pd samma sétt (4dda-mm-ddThh:mm:ss).

Metadata

Behov av metadata finns {or forstaelsen av leveransen i sin helhet men &ven for varje enskilt
arkivobjekt.

De statiska uppgifter som behdvs for leveransen i sin helhet ar f6ljande: namn pa arkivbildare och arkiv,
serie och volym, volymtid och volymnotering, diarienummer och accessionsnummer for
leveransirendet. Aven uppgift om forekomst av personuppgifter samt namn pa det killsystem som
informationen hamtats ifran kan anges for leveransen i sin helhet.

Utover dessa statiska uppgifter behovs d4ven metadata som varierar for varje enskilt arkivobjekt och
utgors av sadant som behdvs for att kunna soka fram och hantera enskilda drenden pa korrekt sétt. Till
dessa uppgifter hor drendebeteckning, drendemening, startdatum och slutdatum for drendet och
handlingstyp (utgors av drendesammanstillning). Dessutom ska namn pa fil, filtyp och datum vara med.
Om drendet berors av sekretess eller inte behdver dven det finnas.

Uppgifterna redovisas pa olika stillen i leveransframstéllan, metadatafil for leveranspaketet och
metadatafil for de enskilda arkivobjekten (content). Exakt forekomst och sokvég anges i en
metadataspecifikation som kommer bifogas leveransframstillan.

Angransande informationsmangder och handlingar
1997-2008 har handlingar skrivits ut och arkiverats pa papper. Systemet utgoér sokingéng till
handlingarna och analog och digital leverans behdver ske samordnat.

Arkivobjekt

Arkivobjektet som &r foremal for bevarande utgors av information kring drenden och handlingar som
registrerats i systemet 1997-2013. Till arkivobjektet hor dven digitala filer som tillférts handlingar fran
och med 2009. Bevarandet motiveras med behov kopplat till uppfoljning och insyn kring verksamhetens
beslut och ataganden.

Bevaranderapport — Arendesystem X 3(7)



Information som &r foremal for gallring/rensas bestar av sammantrddesinformation, férdefinierade
rapporter samt, i forekommande fall, digitala filer fran &ren 1997-2008.

Export
Exportmajligheter

Det finns ingen exportfunktion for information i systemet. Vid upphandling fanns krav om att
leverantoren ska vara behjélplig med export av data vid systemavveckling samt att det ska genomforas
till ett fastpris. I kravet ingick dven att den information som exporteras ska vara fullstindig, begriplig
och hanterbar for verksamheten dven utan tillgéng till systemet. Leverantdren har genomfort en
testexport som verksamheten kidnner sig néjda med.

For att genomfora exporten behdver 45 000 kr avsittas for arbetet.

Kontroller och validering

Vid en kommande faktisk export ska kontroller genomforas for att sikerstélla att exporten &r fullstdndig.
Kontroller ska genomforas for att sikerstélla att antal drenden Sverensstimmer i bade systemet och
exporten. Kontrollen genomfors av systemforvaltaren. I samband med strukturering och paketering
genomfors sedan fordjupade kontroller for att sikerstélla att exporten ér korrekt och tillforlitlig.

Migrering och gallring

Fram till och med 2008 har samtliga dokument skrivits ut och arkiverats pa papper. De digitala filer som
finns 1 systemet fran 1997-2008 ar darfor att betrakta som kopior och kan gallras.
Sammantrédesinformationen i form av kallelser och protokoll har bevarats pa papper och ingér darfor
inte 1 den information som ska bevaras. De rapporter som kan genereras i systemet bedéms inte vara
virda att bevara.

Gallring av uppgifter sker med stod av gallringsbeslut XXXXX.

Gallring verkstills i samband med att systemet slidcks ner, vilket kan verkstéllas forst efter att
Regionarkivet 6verlamnat leveransgodkénnande. Ingen information fran systemet ska migreras till annat
system.

Anpassningar

Filformat

I systemet har det funnits en funktion som automatiskt konverterat de vanligaste kontorsformaten som
upprittats i systemet nir drenden avslutas. En stor del av DOC, DOCX, XLS, XLXS, PPT, PPTX ar
darfor redan konverterade till PDF/A-1b.

Det forekommer dock en mingd andra format som antingen inkommit eller uppréttats och som behdver
konverteras.

Konvertering
Foljande format konverteras till PDF/A-1b eller 2b: CSV, DOC, DOCX, HTM, HTML MHT, MSG,
ODS, ODT, PDF, PPSX, PPT, PPTM, PPTX, TXT, XLS, XLSM

Fo6ljande bildformat konverteras till PNG: BMP, EMZ, GIF.
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Foljande format bevaras som dom dr utan konvertering: PNG, JPG, JPEG, MP3, MP4, SVG, TIF, TIFF,
XML.

Konverteringen genomfors av KonsultfirmaX som ldmnat offert pa uppdraget. Verksamheten behover
dérfor avsitta 35 000 kr for arbetet.

Verksamheten ska genomfora stickprov pa samtliga format for att sékerstilla att konverteringen ar
fullgod och inte medfért nagon informationsforlust. KonsultfirmaX ska dven leverera en
konverteringsrapport.

Registervard

Vid leverantoérens testexport uppmarksammades brister gdllande datum. Under systemets tva forsta ar
var servern instilld pa amerikansk standard for datum och tid och fran 1999 @ndrades det till europeisk
standard. Detta behovdes harmoniserar sa att alla datum som forekommer som metadata skrivs pa
samma sétt dvs. enligt europeisk standard (4444-mm-ddThh:mm:ss).

Justering av datumformatet kan 16sas med hjélp av konsultfirmaX.

Paketering
Arkivbildning

I systemet ingér endast information uppréttad av och inkommen till Exempelmyndigheten.

Strukturering av arkivobjekt

Leverantoren behdver enligt avtal endast vara behjélplig med att genomféra en export av information
frén systemet. I verksamhetens omvérldsbevakning har det noterats att det finns andra verksamheter
som tagit hjilp av KonsultfirmanX for att strukturera och paketera information for arkivering fran
ArendesystemX. Efter forfragan till KonsultfirmaX har det framkommit att de genomfort arkivering
frén systemet vid flera tillfdllen och har en firdig modell som kan anvdndas. Modellen bestér av att
innehallsinformationen mappas mot FGS drendehantering och att leveransen i sin helhet paketeras som
FGS paketstruktur 1.2. Arendeinformationen struktureras som XML-filer, en for varje drende med
tillhorande filer som bilaga.

Kontroller och validering av arkivobjekt

I samband med strukturering och paketering behover en rad kontroller genomf6ras. KonsultfirmaX ska i
ett forsta skede leverera ett testpaket bestdende av 500 drenden som é&r jédmt fordelande under den tid
som systemet var i drift. Systemforvaltaren ska genomfora kontroll av XML-filerna mot schema (XSD).

En arbetsgrupp med handldggare ska dven genomfora férdjupade kontroller och jamféra ett urval med
motsvarande drende i systemet. Eventuella avvikelser dokumenteras och hanteras enligt behov,
eventuella felaktigheter kan t.ex. krdva att en ny export genomfors fran databasen.

Om kontrollerna &r godkénda kan KonsultfirmaX 6verldmna ett slutligt leveranspaket till verksamheten.
Denna behdver kontrolleras avseende fullstindighet genom att jamfora antalet arkivpaket som bor
stimma Overens med antal drenden som finns upplagda i systemet. Denna kontroll genomfors av
systemforvaltare.
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Paketering och strukturering av leveranspaket

FGS-paketet ska vara strukturerat som en sammanhallen SIP déir det i rotkatalogen ska finnas en fil vid
namn SIP: XML och som bestér av uppgifter om leveransen i sin helhet. Utdver denna fil ska det finnas
mappar namngivna Metadata, System och Content.

I mappen ”Content” ska de arkivobjekt som ska bevaras placeras, en mapp for varje drenden med
tillhorande filer och bilagor.

I mappen ”System” ska visningsmall for drende-xml:en placeras samt en schemafil (XSD) som kan
anvéndas for att validera drende-xml:erna.

I mappen "Metadata” ska en styck xml-fil placeras vid namn “metadata.xml” som bestar av den
metadata som behovs for varje enskilt arkivobjekt. Mojlighet finns att franga filen med metadata och
istéllet indexera nddvandig metadata direkt frdn content-filerna.

Kostnader

Efter att fatt mojlighet att ta del av testexporten fran systemet konstaterar KonsultfirmaX att den skiljer
sig ndgot fran vad de tidigare arbetat med, men bedomer att det endast krdvs mindre justeringar for att
det ska fungera. KonsultfirmaX kan dérfor genomfora arbete till ett pa forhand angivet fastpris.
KonsultfirmaX har dven ldmnat en tidigare kund som referens.

For att genomfora arbetet med strukturering och paketering behover verksamheten avsitta 75 000 kr for
arbete.

Leverans

Restriktioner
Systemet har uppgifter dir bade sekretess och personuppgifter hanterats, men har endast haft stod for att
markera forekomst av sekretess 1 drenden. Personuppgifter har inte kunnat mérkas upp.

Enligt systemf6rvaltaren har verksamheten haft goda rutiner for att faktisk méarka upp de drenden som
berdrs av sekretess samt att det da dven hanvisats till lagrum.

Trots att det inte har funnits ndgon funktion for att méirka upp forekomst av personuppgifter i systemet,
ar det rimligt att utgd fran att de forekommer 1 stort sett inom alla drenden. Uppgift om att
personuppgifter finns kan darfor paforas for samtliga arkivobjekt som ingér i leveransen.

Leverans och mottagande

Verksamheten har som avsikt att pdborja arbetet med export, strukturering och paketeringen Q1 AAAA
och att arbete ska vara avslutat Q4 samma ar. Onskemal ér att kunna leverera till Regionarkivet i
samband med det. Regionarkivets bedomning ar att materialet bor kunna ses som tillrdckligt gammalt
och darfor inte sa frekvent atersokt att leverans bor kunna genomforas vid onskad tidpunkt.
Leveransframstillan ska dock skickas in och hanteras som ett separat drende. Inom det drendet ingar att
folja upp bevarandeutredningen och tillhérande specifikation och eventuella avvikelser vilket kan
medfora att det inte 4r mojligt att genomfora leveransen innan bristerna atgérdas.

Leverans till Regionarkivet kan delas upp i tva omgangar. En forsta provleverans gors dér

Regionarkivet genomfor en kontroll s att leveransen &r i enlighet med denna utredning och tillhérande
specifikation. For att detta ska vara mdjligt behdver en provleverans besté av ett representativt urval av
drenden fordelade under systemets hela driftstid. Om provleveransen ar enligt det som dverenskommits
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kan sedan en faktisk leverans genomforas vilket i normalfallet sker via FTP som Regionarkivet
tillhandahéller.

Inom utredningsarbetet har inga behov av ytterligare kontroller och valideringar identifierats utdver det
som ses som grundldggande for alla leveranser som ska till Regionarkivet.

Mottagen leverans kan indexeras och hanteras inom e-arkivets generella arkivmagasin for
drendeinformation.

Tillgangliggorande

Informationen i systemet kan pé grund av forekomst av personuppgifter inte goras publikt tillgéngligt i
sin helhet pa 6verskadlig tid. Det har dock funnits styrning med drendemeningar sa att de inte bestar av
nagot som bedoms som kénsligt varpé det skulle kunna ga att goéra dtminstone drendemening och
diarienummer publikt tillgdngligt och pa sa sétt underlatta atkomsten till informationen.
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