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Riktlinjer for bevarande av elektroniska
handlingar

1 Inledning

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:1) om
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling), ska
samtliga statliga myndigheter uppratta en strategi for bevarande av
elektroniska handlingar. Strategin ska redovisa de atgarder i form av
framstallning, 6verforing, hantering, forvaring och vard som myndigheten
kommer att vidta for att sdkerstdlla bevarandet av myndighetens

elektroniska handlingar.

Dessa riktlinjer ar en tillimpning av Riksarkivets forskrift (RA-FS 2009:1),

och utgor Mittuniversitetets strategi enligt samma foreskrift.

1.1 Definitioner

Allmin handling Handling som &dr inkommen till eller upprattad hos
en myndighet och forvaras hos myndigheten, i
enlighet med 2 kap. 4 § tryckfrihetsférordningen
(1949:105).

Bevara Behalla en allmén handling {or all framtid. Att
bevara ar grundregeln for allmanna handlingar
enligt arkivlagen (1990:782).

Elektronisk handling ~ Upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat
satt uppfattas med tekniskt hjalpmedel, i enlighet
med 2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen (1949:105).
Elektronisk handling kan utgoras av saval enstaka

fil som databas eller liknande.

Gallra Forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i
allmanna handlingar eller vidta andra atgarder med

handlingarna som medfor
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Handling

Metadata

OAIS-modellen

System for bevarande

forlust av betydelsebdrande data,

forlust av mojliga sammanstallningar,

forlust av sokmadjligheter, eller

forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas

autenticitet.

Framstallning i skrift eller bild, men ocksa en
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller uppfattas
pa ett annat satt, bara man har hjdlp av nagot
tekniskt hjalpmedel, i enlighet med 2 kap. 3 §
tryckfrihetsférordningen (1949:105).

Data om data; data som beskriver filer och andra

datamangder och deras innehall.

Open Archival Information System/Oberoende
Arkivinformationssystem. Standard som beskriver
en referensmodell for e-arkiv, ISO 14721:2012.

System som anvands for att sakerstilla bevarandet
av elektroniska handlingar, vanligtvis (och i detta
dokument hadanefter) kallat e-arkiv. Ett e-arkiv ar
ett system for digitalt bevarande av allmanna
handlingar 6ver tid. I e-arkivet ar de allméanna
handlingarna frikopplade de system, i vilka de
skapats. E-arkiv innehéller funktioner {or
inleverans, arkivering, lagring, gallring,

administration, atersokning och utlamnande.

4/12



Riktlinjer
2023-05-23
Diarienummer: 2023/1349

1.2 Ansvar

1.2.1 Overgripande ansvar
Rektor ansvarar fOr att universitetet skoter arkiveringen av allméanna
handlingar i enlighet med arkivlagen (1990:782). Rektors vidaredelegering

av ansvar framgar av universitetets besluts- och delegationsordningar.

1.2.2 Arkivorganisation

Mittuniversitetet har en decentraliserad arkivorganisation bestdende av en
central arkivfunktion vid Universitetsledningens stab (ULS) samt
arkivredogorare vid avdelningar inom forvaltningen och administratorer
med vissa arkivrelaterade arbetsuppgifter vid respektive
fakultet/institution. Arkivfunktionen vid ULS har det 6vergripande
ansvaret for att arkivverksamheten vid universitetet héller god kvalitet.
Mittuniversitetets arkivorganisation beskrivs i Beslut om arkivorganisation

vid Mittuniversitetet.

1.2.3 Mittuniversitetets medarbetare
Samtliga medarbetare pa Mittuniversitetet ansvarar for att allmanna

handlingar, oavsett format, hanteras enligt gdllande regelverk.

1.3 Planering for elektroniska handlingar

Mittuniversitetets systemforvaltningsmodell och handlingar inom
arkivredovisningen samt ovriga styrdokument inom arkivverksamheten
reglerar tillsammans myndighetens planering for bevarande av

elektroniska handlingar.

Universitetets systemforvaltningsmodell forvaltas av Avdelningen for
infrastruktur (INFRA). I Handliggningsordning for systemforvaltning, framgar
bland annat olika roller och deras ansvar samt vilken dokumentation som
ska finnas for system och hur den ska hanteras ur ett

informationshanteringsperspektiv.

Arkivfunktionen vid ULS utformar det interna arkivregelverket. I

universitetets dokumenthanteringsplan anges vilka handlingar som ska
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bevaras och vilka som kan gallras baserat pa lagar, forordningar och

foreskrifter.

Gallring av information ur verksamhetssystem ska utredas av
arkivfunktionen tillsammans med systemansvarig enligt vad som framgar i
bland annat Handliggningsordning for systemforvaltning och systemplanen.
Genomford bevarande- och gallringsutredning syftar till att tydliggora
vilka handlingar som ska bevaras och vilka som kan gallras och innehaller
hanvisningar till dokumenthanteringsplanen och myndighetens

gallringsbeslut.

1.4 Kostnader

Kostnader for inkop, drift och underhall for e-arkivet, samt kostnader
kopplade till 6verforing av elektroniska handlingar fran ett
verksamhetssystem till e-arkivet tas inom det forvaltningsobjekt som

systemet tillhor, for narvarande Arendehantering och arkiv.

2 Hantering av elektroniska handlingar

2.1 Planering och inkop av system
2.1.1 Kravstallning

Nar ett nytt system ska inforskaffas ska det for system som innehaller

allmanna handlingar bland annat stallas krav pa att

e systemet ska uppfylla krav pa informationskvalitet avseende format
och skydd av informationen genom loggning,
¢ systemet ska ha en exportfunktion,

e systemet ska ha en gallringsfunktion,

e det ska vara mgjligt att sarskilja offentliga handlingar fran handlingar

som omfattas av sekretess,

e det ska ga att knyta metadata till informationen for att kunna sarskilja

handlingar som ska bevaras fran de som kan gallras.
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Dessa krav, och fler relaterade till arkiv- och informationshantering,

framgar av Mittuniversitetets riktlinjer Kravkatalog upphandling av IT.

2.1.2 Test

Universitetet ska innan ett verksamhetssystem tas i drift testa och
utvardera det. Mer information om test finns i Mittuniversitetets Riktlinjer

for anskaffning, utveckling, underhdll av system, samt Riktlinjer for driftsikerhet.

2.2 Befintliga system

2.2.1 Krav pa verksamhetssystem

I befintliga verksamhetssystem bor det vara majligt att exportera, gallra och
sdrskilja olika typer av information (offentlig, sekretessreglerad,
gallringsbar och liknande. Jamfor krav under 2.1.1 Kravstallning).
Foreskriven gallring ska utforas i enlighet med det som framgar i
genomford bevarande- och gallringsutredning (se 1.3 Planering for
elektroniska handlingar). Vad géller format ska elektroniska handlingar
framstallas i enlighet med de krav som anges i Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad (RA-FS 2009:2) om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling). Om inte det ar méojligt ska
handlingarna senast vid 6verforingen till bevarande uppfylla de kraven.

Overforing ska ske s snart det &r mdjligt.

2.2.2 Fortlopande atgarder
Atgirder som bidrar till att informationen i verksamhetssystemet haller

god kvalitet och ar sokbar, anvandbar och korrekt ska utforas 16pande.

Under den tid som elektroniska handlingar finns i ett verksamhetssystem,
ska det fortlopande bedomas om handlingarna ska 6verforas till e-arkivet
eller gallras. Denna bedémning gors arligen i samband med upprattande
av systemplan for respektive verksamhetssystem. Vid beddmningen om
det finns behov av att fora over elektroniska handlingar till e-arkivet, eller
om det finns behov av att gallra, ska hansyn tas till olika faktorer, s& som

exempelvis

e behov av informationen for verksamheten i sitt dagliga arbete,
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e externa lagringskostnader,

e om informationen i verksamhetssystemet har klassats med ett hogt

konfidentialitetsvarde,

e om informationen i verksamhetssystemet bedoms kritisk for

verksamheten i en krissituation,
e om behovet av behandling av personuppgifter upphort, eller

e andra faktorer som kan medverka till att en dverforing eller gallring

behovs.

Finns behov av overforing till e-arkivet, eller om det finns behov av att
gallra elektroniska handlingar, kontaktas arkivfunktionen vid ULS.
Observera att planerad avveckling, eller hog risk for avveckling pa grund
av exempelvis kommande upphandling, alltid innebar att kontakt maste
tas med arkivfunktionen vid ULS for vidare utredning kring bevarande och

gallring.

Ett forslag pa prioritering av de verksamhetssystem som angett behov av
overforing till e-arkivet tas fram av arkivfunktionen vid ULS och faststalls

av systemgruppsdgarna, se 2.3.1 Tidpunkt for Gverforing.

2.3 E-arkiv

Mittuniversitetet anvander sedan 2016 Marshal OAIS som e-arkiv. Marshal
OAIS, som ar uppbyggt utifran OAIS-modellen, &r en
leverantorsoberoende 16sning for elektronisk arkivering vilket innebér att
det ar mojligt att gora uttag av information ur olika verksamhetssystem,
oberoende av vilken leverantdr som har utvecklat systemet dar

informationen finns.

2.3.1 Tidpunkt for overforing

Mittuniversitetet har som mal att 6verfora information fran atminstone ett
eller tva verksamhetssystem per ar till e-arkivet. Overforing av elektroniska
handlingar till e-arkivet ska ske s snart det ar majligt, dock senast vid ett

verksamhetssystems avveckling.
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Utifran de behov kring 6verforing till e-arkivet som inkommit till
arkivfunktionen vid ULS fran systemansvariga enligt vad som beskrivs i
2.2.2 Fortlopande atgarder, tas en prioritering fram. Prioriteringen baseras
pa en samlad beddmning kring de olika faktorer som angetts som skal for
overforing. De verksamhetssystem som planeras att avvecklas eller 16per
hog risk for avveckling prioriteras hogst, darefter sker inbordes prioritering
av verksamhetssystem i drift. Prioriteringen presenteras for
systemgruppsagarna vid det arliga systemgruppsagarmatet och slutlig
prioritering faststdlls av systemgruppsagarna. Prioriteringen kan 16pa over

flera ar och behov av omprioritering kan darfor uppsta.

Elektroniska handlingar som inte tillhor nagot verksamhetssystem och som
ska bevaras, Overfors till e-arkivet sa snart de 6verlamnats till
arkivfunktionen vid ULS.

2.3.2 Overforingssitt

Overforing av elektroniska handlingar till e-arkivet kan ske pa olika stt.
For handlingar som inte tillhor ndgot verksamhetssystem ar det mojligt att
overfora handlingar direkt till e-arkivets server. For elektroniska
handlingar i ett verksamhetssystem sker 6verforing genom att

uttagsmodeller tas fram per verksamhetssystem.

2.3.3 Format

Elektroniska handlingar ska arkiveras i godkdnda format enligt RA-FS
2009:2. I de fall konvertering till arkivgodkanda format skulle innebara
gallring, ska saval originalfilen som den konverterade filen overforas till e-

arkivet.

For elektroniska handlingar som hanteras i verksamhetssystem galler det

som framgar under 2.2.1 Krav pa verksamhetssystem.

2.4 Dokumentation

Mittuniversitetet ska dokumentera de elektroniska handlingarna i sin

arkivredovisning pa det satt som framgar i Riksarkivets foreskrifter och
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allménna rad (RA-FS 1991:1, dandrade och omtryckta genom RA-FS 2019:2)
om arkiv hos statliga myndigheter.

For samtliga verksamhetssystem ska det finnas systemdokumentation i
enlighet med RA-FS 2009:1, 5 kap. 4 §.

2.5 Avveckling
Avveckling av verksamhetssystem ska ske enligt vad som framgar i

Handliggningsordning for systemforvaltning.

Fore avveckling kan ske ska informationen i verksamhetssystemet ha
genomgatt en bedomning om vad som ska bevaras och vad som kan
gallras. Bedomningen gors av arkivfunktionen vid ULS och grundar sig pa
information fran systemansvarig med flera, som sammanstallts i en
bevarande- och gallringsutredning. Om bevarande- och
gallringsutredningen visar pa handlingar som ska bevaras, fortsatter

arbetet med Overforing till e-arkivet enligt befintlig leveransprocess.

2.6 Delade elektroniska handlingar
2.6.1 Myndigheter

Om Mittuniversitetet delar tillgang till, och ansvar for, elektroniska
handlingar med en annan myndighet ska ansvarsfordelningen gallande de
delade handlingarna regleras och dokumenteras i en 6verenskommelse.

Overenskommelsen ska diarieforas och bevaras.

2.6.2 Andra leverantorer

Om Mittuniversitetet upphandlar verksamsamhetssystem eller tjanst for
utveckling eller drift av ett verksamhetssystem, ska det i en
overenskommelse framga att Mittuniversitetet ges tillgang till program och
dokumentation, i den utstrackning som kravs for att uppfylla de
bestammelser som finns i RA-FS 2009:1, om exempelvis

systemdokumentation. Overenskommelsen ska diarieforas och bevaras.
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3 Regelverk for elektroniska handlingar

Det finns flera externa saval som interna regelverk som paverkar och styr

hanteringen av elektroniska handlingar, nedan listas exempel pa de som ar

aktuella for Mittuniversitetet.

3.1 Externa regelverk

Tryckfrihetsfrordningen (1949:105)

GDPR, EU:s allmanna dataskyddsférordning (EU/2016/679)
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Arkivlag (1990:782)

Arkivforordning (1991:446)

Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad (RA-FS 1991:1') om arkiv
hos statliga myndigheter.

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om elektroniska
handlingar (upptagningar for automatiserad behandling), RA-FS
2009:12

Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tekniska krav for
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad
behandling), RA-FS 2009:2

Myndigheten for samhallsskydd och beredskaps foreskrifter om
informationssakerhet for statliga myndigheter, MSBFS 2020:6

Myndigheten f6r samhallsskydd och beredskaps foreskrifter om
sakerhetsatgarder i informationssystem for statliga myndigheter,
MSBFS 2020:7

1 Andrade och omtryckta genom: RA-FS 1997:4, andrade genom: RA-FS 2008:4, RA-FS

2012:1, RA-FS 2018:2, @andrade och omtryckta genom: RA-FS 2019:2, dandrade genom: RA-FS

2021:4, RA-FS 2021:5, RA-FS 2022:4.
2 Andrade genom: RA-FS 2018:7.
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3.2 Interna regelverk

e Mittuniversitetets arkivredovisning, med bland annat
dokumenthanteringsplan, MIUN 2020/1267

e Mittuniversitetets gallringsbeslut (Riksarkivets foreskrifter inom

parentes)

0

¢

0

0

2014-1, MIUN 2014/1170 (RA-FS 1999:1).

2020-3, MIUN 2020/930 (RA-FS 2018:10).

20204, MIUN 2020/1217 (RA-MS 2017:39, rev. RA-MS 2020:25).
2022-1, MIUN 2022/1817 (RA-FS 2021:7).

2022-2, MIUN 2022/2745 (RA-FS 2021:6, rev. RA-FS 2022:1).
2023-1, MIUN 2023/189 (RA-FS 2018:3, rev. RA-FS 2020:2).

2023-2, MIUN 2023/689 (RA-FS 2019:1, rev. RA-FS 2020:1, RA-
FS 2021:2)

2023-3, MIUN 2023/724 (RA-FS 2021:1).

2023-4, MIUN 2023/1127 (RA-FS 2021:3).

e Beslut om arkivorganisation vid Mittuniversitetet, MIUN 2019/409

e Dokument och information i Mittuniversitetets Ledningssystem for

informationssikerhet (LIS), bland annat

0

0

0

0

Handldggningsordning for systemforvaltning, MIUN 2023/467
Kravkatalog upphandling av IT, MIUN 2020/2505

Riktlinjer for anskaffning, utveckling, underhall av system,
MIUN 2020/1823

Riktlinjer for driftsakerhet, MIUN 2020/1822

e Mittuniversitetets besluts- och delegationsordning, MIUN 2019/657

e Forvaltningens besluts- och delegationsordning, MIUN 2019/657
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