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Rutin for systemleveranser

Rutinen beskriver stegen for att leverera information fran digitala system till Orebro Stadsarkiv.
Grundprincipen ir att ansvaret for arkivet och informationshanteringen féljer det ordinarie verksam-
hetsansvaret. I verksamhetsansvaret ingér att hantera och skydda den information som hanteras inom
verksamheten utifran informationsigarens krav. Den som dr ansvarig for en viss verksamhet ér dven
ansvarig for informationshanteringen inom det aktuella verksamhetsomradet.

Verksamheten som ska leverera har dirmed ansvaret f6r sin information tills dess att ett formellt
overtagande har skett av arkivmyndigheten. Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet och Stadsarkivet dr dess
verkstillande organ.

Med verksamhet menas fortsittningsvis representanter for verksamheten som 4ger och har ansvar for
informationen som ska levereras till Stadsarkivet. Med objekt menas det pm3-objekt som stédjer den
aktuella verksamheten och forvaltar deras objektprodukter.

Hur en systemleverans gar till beror pa:
* om det tidigare har gjorts arkivuttag ur systemet
* om det ir ett slututtag av ett avslutat system
* vad det ir for typ av information
*  tekniska forutsittningar
* ivilken omfattning det finns systemdokumentation
* om arkivuttag behéver goras kontinuerligt

Rutinen innehaller féljande steg:
0. Initiera och informera

1. Utreda forutsittningar

2. Specificera med leveranskontrakt

3. Testuttag, 6verféring och leveranskontroll

4. Godkinna och 6verta arkivansvaret
Verksamhetssystem

E-arkiv

Testuttag,
Specificera overféring och
leveranskonftroll

Initera och Utreda

Godkdnna och

informera férutsattningar Overta

Verksamhetens ansvar Stadsarkivets ansvar
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Informationshanteringsplan och bevarande- och gallringsutredning

Endast den information som ska bevaras f6r framtiden ska levereras till Stadsarkivet. Den levererande
verksamheten ska ha kunskap kring om informationen som ska levereras berérs av offentlighets- och
sekretesslagen eller andra fOrfattningar, interna styrdokument samt regelverk.

Verksamheten bor ha tagit fram en informationshanteringsplan for att kartldgga sina processer och
handlingstyper. Den ir ett stdd f6r att veta vilka handlingar som hanteras, vilka egenskaper de har och var
de ska forvaras.

Genom informationshanteringsplanen kan Stadsarkivet ge stéd 1 en bevarande- och gallringsutredning av
verksamhetssystemets information.

Instruktioner for att ta fram en informationshanteringsplan finns pa intranitet.

0. Initiera, halla inledande méte
Levererande verksamhet bjuder in Stadsarkivet och objektet till det inledande métet.

Motet halls f6r att utbyta information om systemet och ga igenom rutinen for systemleveranser. Vid métet
gOrs en riskanalys Over vilka konsekvenser som uppstir om leverans inte sker samt klargérande kring
roller och ansvar.

Motet ska dokumenteras.

Frdgor som behover lyftas vid det inledande moétet:

e Vilka férutsattningar finns for att leverera
systeminformationen?

o Roller, ansvarsférdelning
Tidsplan
Finansiering
Eventuella nyckelpersoner
Andra resurser

o Konsekvens-/riskanalys
e Vilka ér kontaktpersoner?e

O O O O

Kommunledningsforvaltningen
Orebro kommun

OREBRO



Kommunledningsforvaltningen
Orebro kommun

2024-03-23 SA 24/2023

1. Utreda forutsattningar

Verksamheten arbetar vidare med de fragestillningar som lyfts vid det inledande métet och kan nu behdva
ta st6d av exempelvis leverantéren av systemet, objektet, personal fran informationsférsérjnings- och
digitaliseringsavdelningen och Stadsarkivet. I det hir steget sitts arbetsgruppen thop och andra
nyckelpersoner identifieras.

Verksamheten ska tillsammans med objektet och Stadsarkivet ta fram en tidsplan och utreda vad som
ryms inom verksamhetens budget. Verksamheten ska tillsammans med objektet gora (eller uppdatera en
befintlig) systeminventering med stod av Stadsarkivet. Systeminventeringen ska innefatta systemets
historia, Overgripande funktioner, innehdll, struktur och anvindning och utgér grund for fortsatt arbete.

Verksamheten ska med hjilp av objektet ocksa utreda vilka export- och 6verforingssitt som dr lampliga.
Innehallet som ska levereras identifieras och avgrinsas om méjligt fran Gvriga data 1 systemet. Formatet
behéver vara lisbart 6ver en lingre tid och vara oberoende av leverantdr eller programvara. Det ir ¢ ett
krav att ursprungliga system ska kunna aterskapas. Beskrivningar 6ver filers innehdll, samt kodforklaringar
ska finnas.

Utredningarna ska dokumenteras for att senare sammanstillas.

e Skapa arbetsgrupp och identifiera nyckelpersoner

» Lokalisera eller ta fram
systeminformation/systemdokumentation, se rutin for
systeminformation

«  Genomfoéra omvarldsanalys - undersdk f.ex. om
motsvarande leveranser &gt rum i andra kommuner

« |dentifiera leveransens pdverkan pd& andra
verksamheter och intressenter

+ Ta fram férslag pd tidsplan
e Utreda ekonomiska férutsattningar

e Identifiera information som ska bevaras i enlighet med
gallringsbeslut och andra interna och externa regelverk

« Identifiera informationens befintliga format och
strukfurer

» Utreda export- och dverféringssatt

* Ha kontakt med verksamhetssystemets leverantor

« Stdlla krav p& och sékerstdlla migrering vid eventuell
flytt till nytt verksamhetssystem
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2. Specificera med leveranskontrakt

I det hir steget ska verksamheten och objektet formulera ett leveranskontrakt som innehaller praktiska
och tekniska aspekter av leveransen.

Leveranskontraktet kan med fordel anvindas infor ytterligare leveranser ur systemet till Stadsarkivet, men
kan beh6va justeras infor framtida leveranser pa grund av dndrade férutsittningar, sisom fordndringar i
systemet eller nya lagkrav.

Vad innehaller ett leveranskontrakt?

» Faststaller vem (verksamhet/IT/leverantdr/objekiroll) som ska
oOverfora informationen fill Stadsarkivet.

» Kontinuitet for eventuella framtida leveranser

¢ Beskrivning av sdkbegrepp/sdking&ngar som dr viktiga fér att
informationen ska kunna &tersdkas i framtiden, oavsett om
personen ar insatt i verksamheten eller inte.

* Rutiner for felhantering

+ Leveransens tekniska aspekter sdsom filformat, struktur och
metadataschema - finns tilldmplig metadatastandard?

«  Overféringssatt

» Rutin for leveranskonftroll, att leveransen stdmmer dverens
med leveranskontraktet

e Hur slutgiltigt godké&nnande och évertagande av arkivansvar
ska kommuniceras

*«  Om och hur information i det levererande systemet ska
raderas efter slutgiltigt godk&nnande och arkivévertagande
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3. Testuttag, overforing och leveranskontroll
Testuttag

Verksamheten kan behéva gora testuttag av informationen for att faststilla att leveransen matchar
kontraktet. Testuttagen ska dokumenteras.

Overféring och leveranskontroll
I det hir steget sker 6verforingen av den uttagna informationen till Stadsarkivet.

Verksamheten ska utfora kontroller av leveransen. Kontrollerna ska sakerstilla att allt kommit med och att
Overforingen av leveransen har gjorts enligt leveranskontraktet. Kontroller som utférts dokumenteras och
skickas med leveransen.

Dokumentationen avseende redovisning av levererade filer samt férstielsedokumentation ska f6lja med
arkivleveransen. Aven detta ska stimmas av mot de levererade datamingderna.

Ett ifyllt leveranskvitto skickas med leveransen for att redovisa innehallet. Leveranskvitton finns pa
intranitet, sOk pa leveranskvitto.

Om Stadsarkivet vid sin leveranskontroll sedan uppticker fel kommer leveransen inte att godkdnnas.
Korrigeringar kommer da behdva géras innan leverans sker pa nytt. Arbetet kanske gar tillbaka till steg 2
eller 3 och bérjar om.

4. Godkannande och o6vertagande av arkivansvar

Nir Stadsarkivet vid sin leveranskontroll godkint och mottagit leveransen sker dterkoppling till
kontaktpersonerna.

Efter det slutliga godkdnnandet och dvertagandet av arkivansvaret 6vergar informationsansvaret f6r den
levererade informationen frian verksamheten till arkivmyndigheten.

Stadsarkivet verkstiller Gverforingen till slutligt lagringsmedium. Som huvudregel ska informationen
raderas hos verksamheten efter godkinnandet f6r att férhindra otydligt dgarskap Gver informationen.

5. Utvardering och planering framat

Arbetsgruppen utvirderar det genomfdrda arbetet vid nya systemleveranser, Gvriga leveranser utvirderas
vid behov. Verksamheten ansvarar sedan for att den samlade dokumentationen fran arbetet med
systemleveransen registreras i kommunens drendehanteringssystem. En kopia av dokumentationen skickas
dven till Stadsarkivet.
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