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Arkivkrav vid upphandling av
verksamhetssystem

Om du ska upphandla nytt verksamhetssystem som kommer forvara
allmanna handlingar behdver du kanna till vilka arkivkrav du ska
stalla i samband med detta.

Detta dokument ar en vagledning at Helsingborgs stads foérvaltningar
i samband med sammanstallande av kravspecifikation vid
upphandling av system vilka innehaller allmanna handlingar som
skall bevaras for framtiden. Vagledningen ar ett praktiskt komplement
till stadens mer dvergripande Riktlinjer fér bevarande av digital
information.

Kraven som lyfts fram i detta dokument ar generella, och behdver
stallas vid en upphandling oavsett vilket system (som hanterar
allmanna handlingar) det galler. Om du behdver mer specifik hjalp
eller rad ar du alltid valkommen att kontakta stadsarkivet.

Varfor behover man stalla arkivkrav pa verksamhetssystem?
Allt fler av myndigheternas allmanna handlingar upprattas i digitalt
format och hanteras i stor utstrackning i verksamhetssystem. En stor
del av dessa handlingar skall bevaras for framtiden enligt lag. |
Helsingborgs stad bevaras och tillgangliggors digital information i det
gemensamma e-arkivet som administreras och drivs av stadsarkivet.
Det ar darfor viktigt att redan vid upphandlingstillfallet titta pa hur
informationen kan hanteras i systemet ur ett langtidsperspektiv. En
del av informationshantering innebar aven att planera for avveckling i
ett tidigt skede. Systemet bor ha funktionaliteter som mojliggor
korrekt hantering genom hela informationslivscykeln. Staller man inte
fullgoda arkivkrav pa sitt system kan detta innebara mycket stora
kostnader for att iordningstalla information ur systemet i framtiden.

For digital information som ska arkiveras finns en internationell
standard, OAIS, vilken férutsatter att arkivkrav stalls pa IT-system for
att en arkivering dverhuvudtaget ska kunna vara majlig. Syftet ar

Postadress 251 89 Helsingborg - Kontaktcenter 042-10 50 00 - kontaktcenter@helsingborg.se


mailto:kontaktcenter@helsingborg.se

helsingborg.se

2024-04-10
SLF 649/2023
Sida 2/4
bland annat att sa kallade arkivpaket (Submission Information
Package, SIP) ska kunna skapas av systemet for export och
leverans till ett e-arkiv eller till en mellanlagringslésning. OAIS-
modellen anvands brett internationellt och nationellt. Ovrigt
regelverk, exempelvis Riksarkivets foreskrifter, utgar aven fran denna
standard.

Digitala handlingar ska kunna lamnas ut

Alla allmanna handlingar, aven digitala, ska kunna lamnas ut
skyndsamt nar nagon fragar efter dem. Darfor ar det viktigt att alla
forvaltningar och bolag téanker pa att kravstalla detta nar nya
verksamhetssystem ska upphandlas.

Overflédig information maste kunna tas bort (gallring och
rensning)

Det ar viktigt att ni analyserar vilken information som ska bevaras
och vilken som ska gallras redan nar ni planerar att infora ett nytt
system.

Om man ser till den totala mangd information en verksamhet skapar
och hanterar, ar det bara en liten del som ska bevaras for framtiden.
Varderingen av informationen — det vill siga om handlingarna ska
bevaras eller gallras, bestams i respektive forvaltnings
informationshanteringsplan. Prata med din férvaltnings eller ditt
bolags arkivansvarige om hur du hittar den. Ar planen inte komplett
ska eventuell gallring ske forst efter dialog med stadsarkivet.

Samtliga verksamhetssystem som upphandlas ska ha en
gallringsfunktion. Informationen ska kunna gallras manuellt,
automatiskt och forinstallt. Gallringsfunktionen ar ett krav vid
upphandling av alla system for att inte information ska ligga kvar i
system langre an informationshanteringsplanen tillater. Nar
informationen ar gallrad ska den inte ga att aterskapa. Det ska ocksa
finnas majlighet att fa ut en rapport vid gallringen.

Information maste kunna flyttas fran ett system till ett annat
(export)

Det maste finnas strategier for hur den digitala informationen som
ska bevaras ska kunna foras over till nya tekniska miljGer, till
exempel till ett nytt system.

Att en exportfunktion ska finnas ar grunden for att ett bevarande ska
vara majligt. Export av information kan ocksa behéva gdéras mellan
olika verksamhetssystem (migrering) innan informationen arkiveras i
ett senare skede.
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Informationen ska skyddas (informationssakerhet ur
arkivperspektiv)
Digital information ska skyddas sa att den inte kommer otillborlig
tillhanda, forstors eller forvanskas. Informationssakerhet stracker sig
Over ett stort omrade och har flera aspekter. De krav som tas upp har
ar de som mer direkt paverkar ur arkivsynpunkt, sa fler krav behdver
férmodligen stallas ur andra aspekter av informationssakerhet. For
att uppna god informationssakerhet maste den information som
verksamhetssystemet kommer att hantera kartlaggas och varderas
och arkivkrav behover stallas.

Digital information ska ha foljande egenskaper sa lange den ska
finnas kvar, det vill saga i vissa fall for all framtid:

¢ Autenticitet — det ska vara mdjligt att bevisa att informationen
ar vad den utger sig for att vara och att den har
skapats/skickats av en viss person vid den tidpunkt som
anges.

e Palitlighet — det ska vara mgjligt att lita pa att informationens
innehall verkligen speglar vad som hant, sagts, beslutats och
att det ar ratt version av informationen’.

¢ Integritet — det ska vara mgjligt att se att informationen bevaras
i sin helhet och inte har blivit andrad.

e Anvandbarhet — det ska vara mdjligt att aterstka, visa och
tolka informationen.

Metadata ska knytas till informationen

For att vi ska forsta informationen som vi bevarar racker det inte med
att ta fram och bevara olika typer av systemdokumentation, vi
behdver ocksa registrera metadata om informationen. Metadata
("data om data”) ar data som beskriver informationens sammanhang,
innehall och struktur. Den beskriver aven hur informationen ska
hanteras over tid. Metadata gor det majligt att sdka information pa ett
strukturerat satt och bedéma om informationen ar tillforlitlig — bade
nu och i framtiden.

Informationen ska dokumenteras

Det ska finnas dokumentation dver informationen i systemet som ska
bevaras. Detta for att sakerstalla att den framstalls och hanteras
korrekt. Systemdokumentation kan ocksa hjalpa framtidens
anvandare att forsta i vilkket sammanhang informationen har kommit
till.

1 Ratt version kan i detta fall innebara en slutgiltig, upprattad handling. Inte utkast
eller arbetsmaterial.
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Arkivkraven galler inte alla system!
Forvaltningarnas verksamhetssystem fyller olika funktioner och
innehaller olika typer av information. Det ar darfor inte sakert att alla
arkivkrav ar aktuella vid kravstaliningen av ett specifikt system. Ar du
osaker ar du alltid valkommen att kontakta stadsarkivet for stéd och
rad.

Sa gar du till vaga for att stalla ratt arkivkrav

| nedan bilaga finns en lista med grundlaggande arkivkrav som i
normalfallet boér stallas vid upphandlingar av verksamhetssystem
som kommer innehalla allmanna handlingar. Dessa ar indelade efter
olika kategorier och innehaller aven en kort forklaring till varfér kravet
ska eller bor stallas.

| samband med en upphandling kan ni kontakta stadsarkivet for hjalp
med beddmning av vilka krav som ar aktuella baserat pa
informationen som ska hanteras i systemet. En sadan bedémning
utgar fran namndens informationshanteringsplan samt eventuella
anvandarfall eller annan bakgrund kring systemets
anvandningsomrade som kan ge ytterligare insikter om vilka krav
som behover stallas. | samband med beddmningen kan krav
tilkomma, andras eller tas bort.
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