Fran arkivredovisning till arkiviokal

Torbjorn Hornfeldt
Riksarkivet
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Ingen ny lag om hantering av
allménna handlingar

» Offentlighets- och sekretesskommitténs (OSEK)
forslag till Lag om hantering av allmanna
handlingar (SOU 2002:97) omfattade bl.a.

bestammelser om

— beskrivning av allmanna handlingar
— registrering av handlingsslag

— registrering av handlingar
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Arbetet med en ny modell fér
arkivredovisning pagar

* Principer och 6vergripande modell formulerade
sedan lange (senare delen av 1990-talet)

 Nya foreskrifter fran januari 2008, utformas med
stod av framvaxande erfarenheter 2006-2007
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Forsbéksverksamhet m.m.

 Ett antal fors6ksmyndigheter deltar i projektet
Nya arkivprinciper

« Dispenser fran anvandning av allmanna
arkivschemat, bl.a. for

— Centrala studiestddsnamnden (CSN)
Forum for levande historia
Lakemedelsformansnamnden (LFN)
Premiepensionsmyndigheten (PPM)
Tingsratterna (DV)
Verket for innovationssystem (Vinnova)
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Fyra funktioner hos arkivredovisningen

» Arkivredovisningen skall gora det majligt
— att 6verblicka handlingsbestandet

— att forsta sambanden mellan verksamhet och
handlingar

— att soka och ta fram handlingar, och

— att administrera handlingarna
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Atkomlighet

« Arkivredovisningen skall vara lattatkomlig for
allménhet och myndighetens personal

« Arkivredovisningen bor finnas pa intern och
extern webb

— undantag dér tillgangligheten begransas av
sakerhetsskal

« Aven uppgifter om ansvar for arkiv och
registratur bor finnas pa webben
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Om myndighet, arkiv och verksamhet

Myndighet, arkiv och verksamhet

Registreringsplan (registreringsstruktur)

Processer

Handlingsslag

Handlingstyper Handlingsgrupper

Handlingar

Fysiska enheter
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Myndighet, arkiv,verksamhet
och organisation

» Foljande uppgifter skall finnas:
— identitet
— namn
— verksamhetstid (begynnelse- och slutar)

— arkiv som myndigheten forvarar
— verksamhet och organisation
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Registreringsplan

Myndighet, arkiv och verksamhet

Registreringsplan (registreringsstruktur)

Processer

Handlingsslag

Handlingstyper

Handlingsgrupper

Handlingar

Fysiska enheter
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Registreringsplan — olika nivaer

» En systematisk struktur som tidigare
— men strukturen utgar fran verksamheten

betraktad fran ett processperspektiv

* Processperspektiv
—en process ar en aterkommande foljd av

aktiviteter i verksamheten

Registratorskonferens 17 maj 2006




Del av registreringsplan - text

1 Verka for en god arkivhantering
1.1 Normera

1.1.1 Utarbeta foreskrifter for statliga myndigheter
1.1.2 Utarbeta allmanna rad fér kommunerna
1.13 ---

1.2 Utbilda
1.2.1 Genomfbra kurser
1.2.2 Utarbeta handbdcker
123 ---

1.3 Kontrollera

1.3.1 Inspektera arkivhantering
1.3.2 Inspektera arkiviokaler
133 ---
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Del av registreringsplan - grafiskt

1 Verka for en
god arkiv-
hantering
1.1 Normera 1.2 Utbilda 1.3 Kontrollera
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Registreringsplanen och dess delar

» FoOljande uppgifter skall finnas

— om planen som helhet:
* identitet
* namn
« tidpunkt for faststéllande
* giltighetstid
— om planens delar (verksamhetsomrade, processgrupp,
process):
* identitet
* namn
« giltighetstid (om avvikande fran planen)
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Processer och handlingsslag

Myndighet, arkiv och verksamhet

Registreringsplan (registreringsstruktur)

Processer

Handlingsslag

Handlingstyper Handlingsgrupper

Handlingar

Fysiska enheter
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Processer

» De processer som har identifierats i verk-
samheten skall beskrivas grafiskt och i text

« "Enkla” processer behover inte beskrivas
grafiskt (eller ens i text)

» Beskrivningen skall visa hur processen inleds

och avslutas och hur olika aktiviteter foljer pa
varandra

15
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Exempel pa (en del av) en process

Inspektions- | | Avisera Aviserad | | Forberedal Férberedd | | D ad
behov inspektion inspektion hiémta undrlag inspektion inspektion B>
Myndighetsregister ?
Akt \"4
| O G) |
1 Aviseringsmeddelande
2 Uppgifter ur myndighetsregistret
3 PM//ifylid checklista
16
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Handlingsslag

» Foljande uppgifter skall finnas
— identitet
— benadmning
— tidsomfattning
— handlingstyper (inom handlingsslaget)
— atkomstmetoder
— sekretessbhestammelser
— gallringsbestdammelser
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Handlingstyper

Myndighet, arkiv och verksamhet

Registreringsplan (registreringsstruktur)

Processer

Handlingsslag

Handlingstyper Handlingsgrupper

Handlingar

Fysiska enheter
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Vad menas med handlingstyp?

* En handlingstyp hor till en specifik process
| normalfallet har den ett unikt innehall

* ...men en handlingstyp kan ha samma
egenskaper som andra handlingstyper t.ex. vad
galler

— forvaring, atkomstmetod,
— utformning (blankett)
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Handlingstyper som utgérs av
sammanstallningsmajligheter

» Uppgifter om handlingstyper som utgors av
fardiga sammanstallningsmdajligheter ("fardiga
handlingar”)

— identitet

— ingaende uppgifter

— hur uppgifterna presenteras
— hanvisning till dokumentation
— ev. registerforfattning
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Handlingsgrupper och handlingar

Myndighet, arkiv och verksamhet

Registreringsplan (registreringsstruktur)

Processer

Handlingsslag

Handlingstyper Handlingsgrupper

Handlingar

Fysiska enheter
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Handlingsgrupper och handlingar

» Uppgifter om handlingsgrupper och handlingar aterfinns
t.ex. i "diarier” men aven i andra register

* Vid registrering pa handlings- och arendeniva skall
identiteterna (t.ex. diarienummer) knytas till
handlingsslag och fysiska enheter

» Diarier och andra register blir "lomslutna” av
arkivredovisningen
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Fysiska enheter

Myndighet, arkiv och verksamhet

Registreringsplan (registreringsstruktur)

Processer

Handlingsslag

Handlingstyper Handlingsgrupper

Handlingar

Fysiska enheter
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Fysiska enheter — férvaringsmedlet

» Foljande uppgifter skall finnas om

forvaringsmedlet
— identitet (t.ex. ldpnummer per ar)

— typ av forvaringsmedel (t.ex. arkivbox,
aluminiumburk)

— forvaringsplats (server, arkiviokal/hylla, klimatarkiv)

— omfattning (ingaende handlingsslag, tidsomfattning,
atkomstenheter)

— organisation (t.ex. sortering)
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Fysiska enheter - databéararen

* Foljande uppgifter skall finnas om databararen

(om det behovs)
identitet

typ av databarare
forvaringsplats
omfattning

ovrigt
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Allméanna RA-FS 2007:00
medieoberoende Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
foreskrifter om bevarande, gallring, registrering m.m.
1. Tillampning och omfattning
2. Definitioner
3, Avgransning och bevarande
4. Beskrivning, registrering och organisation
5. Framstallning, hantering och skydd
Mediespecifika & g oo "
féreskrifter
RA-FS 2006:1 RA-FS 2006:2 RA-FS 2006:3 | | RA-FS 2006/7:00 | | RA-FS 2006/7:00
Riksarkivets . . Riksarkivets Riksarkivets . .
" ) Rikssarkivet " ; Riksarkivet:
freskrifter forestaifior foreskritter foreskrifter Rreakiter Tereskrifior.
och ﬁgm?:;a'f:;m och allmanna rad om ::: ;‘::;’:’;’:fﬁfr:‘“ bl och allmanna rad om | | och allméinna rad om
papper pandiingarps och reprografisk film | [handlingar (dokument CrlEED T, fotografier
och databaser) pagar)
RAFS 2006:4 RA-FS 2006/7:00
Tekniska Riksarkivets féreskrifter och Riksarkivets féreskrifter och
- : 4nna rad iska ki Znna rad lanering,
féreskrifter aeh cortifiering Utfrande och drift av
arkivlokaler
(dndring i RA-FS 1994:6)
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Andringar i bevarandetekniska regler

 Andringar i foreskrifterna behdvs pga av
— nya materiel och metoder
—resultat fran provningar
—nya eller &ndrade standarer

» Och for en enhetlig tillAmpning och kontroll
(kostnader vid leverans)
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Regler och kostnader hdanger samman

* En kedja
— Riksarkivets foreskrifter
— myndigheternas uttolkning och tillampning
— arkivmyndigheternas inspektioner
— inspektionsrapporter (tydlig dokumentation)
— leveranskontroll (underlag for ersattning)
— atgarder i efterhand (hos myndigheten eller
arkivmyndigheten)
— sarskilt kostnader (vid brister)

Registratorskonferens 17 maj 2006 28

14



Pappershandlingar — tillampning

» Galler for handlingar som myndigheten
sjalv framstaller

o Galler inte for

— handlingar som gallras (dock laslighetskrav
under bevarandetiden)

— lager av publikationer (dock for utskrift av
arkivexemplar)
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Pappershandlingar — framstéallning

» Skrivmateriel som ger bestandiga
handlingar:

— aldringsbestandigt papper SS-EN 1SO 9706
— arkivbestandigt papper SS-1SO 11108

— skrivmedel som ger bestandig skrift SS-1ISO
11798

« Inga skadliga material pa handlingarna:
— sjalvhaftande etiketter och symboler
— korrigeringsvatska och korrigeringstejp
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Pappershandlingar — framstéllning forts.

* Inget forbud mot dubbelsidig skrift (utskrift och
kopiering)

— SP:s provningar fortsatter

— misstankar om att det ar olampligt - en
kontroversiell fraga
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Pappershandlingar - framstéllning - forts

 Handlingarna skall utformas sa att lasning,
kopiering, skanning och mikrofilmning
underlattas

* Vid utformning av dokumentmallar skall hansyn
tas till behovet av saker identifiering (minimera
behovet av haftklamrar och liknande)
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Pappershandlingar — hantering, férvaring -
forts

« Inga sjalvhaftande, flyttbara noteringsblad pa
informationsbarande ytor

» Undvik automatisk dokumentmatning vid
kopiering av handlingar som skall bevaras

 Vikning och rullning skall undvikas (dock tillfallig
rullning vid transport)
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Pappershandlingar — hantering, férvaring -
forts

» Endast tillfallig forvaring i parmar. Parmar och
hangmappar far inte overfyllas

» Plastfickor skall vara av polyester (PET, PETP),
polyeten (PE) eller polypropen (PP) med
matterad yta mot handlingarna
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Pappershandlingar — hantering, férvaring - 3

» Haftklamrar endast vid risk for skingring

Inkomna i haftat skick far aven i
fortsattningen vara héaftade

« | Ovrigt avlagsnas skadliga foremal (t.ex.,
spikar, nitar, skruvar och gafflar)

» Plast och metall ar inte bestandigt
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Pappershandlingar — hantering, férvaring - 4

 Skarpta krav pa sakerhet och fysiskt
skydd vid transport

—lasta utrymmen nar handlingarna inte
Overvakas av den som ansvarar for
transporten

—yttre skydd fér handlingar som
forvaras i mappar, parmar, arkivboxar
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Foérvaringsmedel for langtidslagring

» Tekniska krav for
—aktomslag SS 62 81 07
— arkivboxar SS 62 81 07
— ritningsportféljer
— rullar
— bindning - alternativ till avsnitt i SS 66 70 05
— etiketter och lim
— sjalvhaftande etiketter
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Férvaringsmedel for langtidslagring

« Exempel pa format:
— 460/470 mm x 300 mm for 0/20 mm tjocklek

— 580/620 mm x 300 mm for storre omfang eller runt
alla akter

e Olika satt att vika:
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Foérvaringsmedel for langtidslagring

« Markning genom etikettering eller direkt
paskrift

* Om sjalvhaftande etiketter anvands bor
markning aven ske genom
— direkt paskrift utanpa eller inuti arkivboxen
— placering av etikettsutskrift i arkivboxen
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Vard

* Regelbunden kontroll av det fysiska
skicket (handlingar och férvaringsmedel)

« Skador av betydelse atgardas och
dokumenteras; vid behov kontakt med
arkivmyndigheten

» Betydande slitage och handelser som kan
ge skador pa sikt anmals till arkiv-
myndighet
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Overldmnande

» Arkivmyndigheten kontaktas i god tid fore
dverlamnande for inspektion

« Kostnader for att bevara, varda och
tillhandahalla handlingarna + engangs-
kostnader i samband med leverans

o Sarskilda kostnader om kraven inte har
efterlevts
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Mikrofilm

Fokus pa bevarande

Antalet exemplar (alltid minst tre)

Hantering av exemplaren

Nya anvandninggsomraden — skanning-till-
mikrofilm — ett RA-projekt
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Ritfilm och reprografisk film

 Liten anvandning
 Fokus pa bevarande

« Antal exemplar m.m
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E-handlingar - &ndringar i
2 kap. TF har genomférts

 Andringar i tryckfrihetsférordningen
genomfordes fran 1 januari 2003
— fardiga handlingar (2 kap. 3 8§)
— grundlaggande bestdmmelser om

hur allmanna handlingar skall bevaras, gallras
m.m. (2 kap. 18 8)

» Handlingsoffentlighetens stddsystem

— stodjer: bevarande, tillganglighet och t.o.m. vad
som utg0r allmé&nna handlingar i IT-miljo
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E-handlingar — under arbete

» Tekniska krav
— PDF/A-1 och Open Document Format
— elektroniska underskrifter
— elektroniska fakturor
— skanning — TIFF/IT m.m.
— digitala bild- och ljudfiler - JPEG, MPEG m.m.

— HTML m.m.

 Samverkan med bl.a. Verva och ESV
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E-handlingar - referenser

* SS-1SO 19005-1:2005 Dokumenthantering - Filformat
for elektroniska dokument for langtidsbevarande - Del 1:
Anvandning av PDF 1.4 (PDF/A-1)

— publikationer, "lasta” dokument

* ISO/IEC 26300, Open Document Format for Office
Applications (OpenDocument) v1.0
— dokument fran Office-paket

— http://www.iso.org/iso/en/commcentre/pressreleases/2006/Ref10
04.html

Registratorskonferens 17 maj 2006 46

23



Tekniska krav och certifiering
 Alla tekniska krav ersatts av en forfattning
» ADB-hanteras sarskilt tillsvidare

» Vissa andringar i leverantorsforsakran
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Arkivlokaler m.m.

 Arkivlokalens skydd mot sammanstortning

— mojlig sankning vad géaller barighet (R 60 eller R 90)
om byggnaden inte ar konstruerad fér R 120

— ingen a&ndring vad géaller skydd mot skadling
upphettning, brandgas, 6ppen laga etc (El 120)

« Dokumentskap
— Riksarkivet understker brandbelastning m.m.
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Fragor?

Tack for mig!
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