Inférande av e-arkiv maste initieras genom ett inriktningsbeslut i kommun-
fullmidktige som faststiller att kommunen ska gd mot ett digitalt bevarande.
E-arkiv dr i allra hogsta grad ett verksamhetsprojekt och inte i forsta hand ett
IT-projekt eller en fraga endast for arkivmyndigheten. Inférandet av e-arkiv
kraver en infrastruktur som stodjer ett elektroniskt informationsflode. Det
behovs anpassningar av styrande dokument, nya riktlinjer och hanterings-
anvisningar. Verksamheterna behover anpassa sina verksamhetsspecifika ar-
betssitt, sina lokala foreskrifter och sin organisation, avsitta pengar i budget,
vidareutbilda personal samt ha tillgang till externa konsulter for att kunna
anpassa sig till ett digitalt arbetssatt och leverera till e-arkivet. Oavsett vilken
16sningsmodell som viljs maste samtliga kommuner fatta ett centralt beslut
att det ar den har arkivlosningen som giller. Inga andra e-arkivlésningar till-
lats.

Ett av syftena med inférandet av ett e-arkiv dr att det ar en aktiv del i verk-
samheternas langsiktiga informationsforsorjning. For att uppna malet méste
en planerings- och finansieringsmodell tas fram som lampar sig for alla
verksambheter.

En infrastruktur for att hantera elektronisk information langsiktigt behover
byggas upp. Infrastrukturen bestér av system, kompetens och organisation
for att hantera elektroniskt lagrad information sa att den bevaras, virdas och
gors atkomlig pa ett sakert sétt over tid.

Vagen mot e-arkiv

Att infora ett e-arkiv handlar om sa mycket mer &n att upphandla ett IT-
system. Det ér ett nodvandigt, langsiktigt och komplext dtagande. Det finns
fler alternativ f6r samverkan. For att 16sa detta behdvs ndra samarbete mellan
olika aktorer.

Enkoping, Eskilstuna, Strangnés och Visteras har tagit fram ett forslag till
gemensam avsiktsforklaring om framtida samarbete kring e-arkiv. Av den
framgar att mélet med ett samarbete skulle vara ett gemensamt e-arkiv. I
nuldget innebér det inriktning mot ett gemensamt avrop av SKL:s ramavtal
for e-arkiv. Detta forutsitter pa sikt samarbete kring sjdlva e-arkivet (som an-
tingen kan vara ett IT-system som skots gemensamt av de fyra kommunerna
eller en tjanst som kops), dels det regelverk som behovs for att astadkomma
standardiserade leveranser till och uttag ur e-arkivet.

Inforande av e-arkiv och digital informationshantering innebir en stor kul-
turférandring. Forstudien har resulterat i en aktivitetslista som talar om vad
ska goras framat. Det dr en viktig del i det fortsatta arbetet att ge verksamhe-
terna det stod de behover for att kunna gora den hér férandringen.

Hela aktivitetslistan finns i den fullstindiga forstudierapporten. Prioriterade
aktiviteter att ga vidare med i ndsta steg dr enligt projektgruppen:

e GOr en 6versyn av de lokala beslut, foreskrifter, regelverk, styrdokument
och rutiner som styr hanteringen av allménna handlingar. Sakerstall att de
ar uppdaterade och inte sdger emot varandra samt efterlevs.

e Forankra inforandet av digitala arbetssatt och e-arkiv. Kommunicera
tydligt till verksamheterna vad vinsterna dr med digitalt informationsflode
och e-arkiv.

e Tillgodose behovet av utbildning och information. Det kravs utbildning
om vad e-arkiv innebar, vilka behoven och kraven ir, vilka lagar som
galler, varfor det har 4r nagot man maéste gora och vilken nytta det digitala
flodet ger.

e Tydliggér vem som har mandat och ansvar samt kan agera som krav-
stillare i dokumenthanteringsfragor och digital informationshantering.

o Fatta ett fullmdktigebeslut om inférande av digitala arbetssitt och e-arkiv
samt om att samma e-arkivlosning ska galla for hela kommunen och att
inga andra e-arkivlosningar tillats..

e Utreda forvaltning och drift av e-arkivet. Fatta beslut om driftsform, egen
regi eller tjanst?

e Bygga upp en infrastruktur for att hantera elektronisk information
langsiktigt. Infrastrukturen bestar av system, kompetens och organisation
for att hantera elektroniskt lagrad information sé att den bevaras, vardas
och gors atkomlig pa ett sakert satt 6ver tid.

e Utreda vilka verksamhetssystem som kan vara aktuella for att leverera
information till e-arkivet.

o Stilla krav pd anpassning av nya verksamhetssystem och anpassning av
befintliga verksamhetssystem vad giller gallring och uttag av information.

Inférande av e-arkiv kraver stora insatser, men dr nédvandigt for att kommu-
nerna ska kunna uppfylla lagkraven i ett samhalle som blir allt mer digitali-
serat. E-arkiv dr en forutséttning for att kunna na kommunernas mél om en
framtida e-forvaltning och ett helt digitalt informationsflode. E-arkiv skapar
stora nyttor for verksamheterna nér vi slipper dubbelarbete med att hantera
information bade i digitalt format och i pappersformat. Det skapar effektivi-
tet, hogre tillganglighet till information och forbéttrad medborgarservice.

Om du vill ha mer information kan du ldsa den fullstindiga forstudierappor-
ten eller kontakta forstudiens styrgrupp:
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Detta ar en kortversion av forstudierapporten e-arkiv.

Varfor e-arkiv?

"Alla kommuner, landsting, regioner och kommunala bolag behiver e-Arkiv
for att elektroniskt kunna lagra och dtersoka alla de tusentals handlingar och
drenden som hanteras inom organisationen. Det ska vara enkelt for allmdnheten,
medier, forskare, medarbetare och fortroendevalda att fa tillgang till offentlig
information elektroniskt. Det forutsdtter att det ocksa dr enkelt att langsiktigt
lagra och bevara handlingar elektroniskt och didrmed uppfylla offentlighetslag-
stiftningen. E-arkiv moter dessa behov.”

Satsa pa e-arkiv, Sveriges Kommuner och Landsting (SKL)

Kommunens information ska oavsett om den &r analog eller digital vara
sokbar, nabar, tillforlitlig och séker. Att infora e-arkiv i verksamheten skapar
stor nytta, bade pa kort och pa ling sikt, till exempel:

e att sikerstdlla den langsiktiga informationsforsorjningen

e att bidra till en okad effektivisering for kommunen savil som for foretag
och medborgare

e att ge Okad tillganglighet till information och det gemensamma kulturarvet
e att forbattra medborgarservice och att stodja delaktighet

e att minska de langsiktiga kostnaderna fér manuell hantering och
arkivering

E-sambhillet och e-forvaltningen stdller krav p4 att vi i ett e-arkiv kan ta hand
om den elektroniska information vi skapar. Idag arkiverar vi den information
som ska bevaras for framtiden pa papper. Samtidigt arbetar vi framfor allt
med digital information. Att inféra e-arkiv handlar om att bygga upp en
informationsforvaltning som kan hantera digitalt bevarande och att skaffa en
teknisk 16sning som stodjer langsiktig hantering av elektronisk information.
Da behover vi inte ta ut digital information pa papper for att bevara den.
Istallet skulle vi kunna spara den digitala information i ett gemensamt
e-arkivsystem, oberoende av vilket verksamhetssystem informationen har
skapats i.

Forstudie e-arkiv har varit ett samarbete mellan kommunerna Enkoping,
Eskilstuna och Strangnds. Visionen dr att den interna hanteringen av res-
pektive kommuns allmdnna handlingar enbart ska ske elektroniskt via ett
elektroniskt informationsflode.

I forstudiens projektgrupp ingick kompetenser inom arkiv, IT och registratur.
Inom ramen for projektet har bland annat genomforts systeminventering,
enkdter samt workshop med verksamhetsrepresentanter for att fa en bild av
nulédge, behov och 6nskemal kopplat till e-arkiv.

Nulage

De flesta verksamheter har idag elektroniska verksamhetsstod som stodjer en
elektronisk hantering av information fram till bevarande. Eftersom det inte
finns nagot system for langsiktig informationsforsorjning eller e-arkiv ar

papper det frimsta mediet for den information som ska bevaras for all
framtid. Detta innebar att dubbelarbete férekommer. For verksamheterna
skulle inforande av e-arkiv och ett digitalt informationsflode ha manga
positiva effekter. Informationen blir mer s6kbar och littillgédnglig. Det leder
till fordndrade och effektivare arbetssétt med ett minskat dubbelarbete niar
papper inte maste hanteras sida vid sida med den digitala informationen. Det
blir en kvalitetssdkring av informationshanteringen nér de digitala kanalerna
bidrar till att styra arbetssdtten s att den ménskliga faktorn inte far lika

stort genomslag. Det ger en hogre servicegrad och sdkrar likabehandlingen
for medborgarna. Medborgarna kan kinna sig trygga om vi har ett likartat,
digitalt arbetssétt som f6ljs oavsett tjansteman.

Omvarldsbevakning

Pa nationell niva ér e-arkivfragan prioriterad. Sveriges Kommuner och
Landsting (SKL) har genomfort ett projekt som erbjuder kommuner, lands-
ting och regioner majlighet att anskaffa och implementera e-arkiv. Projektet
har resulterat i ett ramavtal som erbjuder ett forenklat forfarande till inf6-
rande, forvaltning och utveckling av ett system for bevarande.

Informationsagarskap

Information har, beroende pa syfte och tid, olika varde for olika mottagare.
Vid inforande av ett e-arkiv géller det att redan fran borjan undersoka och
anpassa hur informationen ska hanteras dver tid. Det innebar att det inte

gar att bara utga fran det egna syftet med informationen da den skapas och
hanteras, utan man maste redan fran borjan aktivt ta stallning till och vardera
informationens betydelse for framtiden. Ska informationen leva en langre tid
eller till och med bevaras méste man forsékra sig om att informationen kan
foras vidare till andra verksamhetssystem.

Med informationsédgarskapet foljer att varje myndighet/verksamhet ska skapa
information som uppfyller krav pa autenticitet, tillforlitlighet, integritet och
anvandbarhet. Informationsédgarskapet dr nagot tillfilligt for myndigheterna/
verksamheterna. Antingen upphor det ndr informationen rensas eller gallras
eller s& overfors det till kommunens arkivmyndighet ndr informationen 6ver-
fors till kommunarkivet. Det dr viktigt att reflektera 6ver hur informationsa-
garskapet ska hanteras vid inforande av e-arkiv.
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Juridiskt perspektiv pa e-arkiv
En kommun hanterar en mycket stor méangd uppgifter om personer, fastighe-
ter, ekonomisk information med mera. En kommuns informationstillgangar
ar med andra ord mycket omfattande. De innehaller allt fran uppgifter i
allmédnna handlingar som ér offentliga eller som helt eller delvis omfattas av
sekretess, till information som ar kanslig enligt personuppgiftslagen.
Idag vet vi inte i detalj vilken typ av information som finns i alla de verk-
samhetssystem som kommunen har - dr den offentlig eller innehaller den
uppgifter som ér kénsliga eller kan omfattas av bestimmelserna i offentlig-
hets- och sekretesslagen? I och med den stora médngden samt de olika typerna
av information maste flodet av information till och fran ett e-arkiv hanteras
pa ett sdkert och korrekt satt.

En vanlig fundering ndr man pratar om e-arkiv ar fragan om originalhand-
lingar och digital signering. Har finns olika l6sningar beroende pa typ av
handling. Det finns olika typer av handlingar som via lag eller férordning
kraver pappersformat och ett egenhdndigt undertecknande, som till exempel
ndmndernas beslutsprotokoll. Men for de allra flesta handlingar ar det inte
nodviandigt och nagon typ av e-signatur kan da anvandas istéllet. Dessutom
signeras manga handlingar idag trots att det inte finns nagot lagkrav. Da kan
vi istéllet vélja att 1ata bli att signera dem, eftersom det underlattar den digi-
tala hanteringen.

Teknik och sakerhet

I kommunens strategi och planering rorande e-forvaltning ar det viktigt att
kommunen utreder vilka metoder, funktioner och tjanster som ska anviandas
for atkomst av information i e-arkivet. Beroende pa vilken teknisk 16sning
som viljs for e-arkiv kan det finnas behov av olika tekniska sakerhetsédtgarder.
Nyttoeffekterna med ett e-arkiv uppnas bara delvis om informationen inte
kan tillgidngliggoras. Samtidigt ar det viktigt att skydda information som om-
fattas av sekretess och personuppgiftslagen. Med hjélp av informationsklass-
ning kan man styra hur information i ett e-arkiv far behandlas och utlimnas i
enlighet med lagstiftning och verksamhetsregler.

Vagval och strategier vid e-arkivering

Information dr en av de viktigaste strategiska tillgangarna for en organisa-
tion. For att kunna styra och skydda informationen maste man veta vilken
information man har, var och hur den lagras, transporteras, processas, gors
atkomlig och raderas samt vem som &r ansvarig. Det dr darfor strategiskt vik-
tigt att hantera informationsédgarskapet sa att det bidrar till att e-arkivet blir
till storsta mojliga nytta pa kort och ldng sikt samtidigt som informations-
sakerhet och effektivitet sikerstills och utvecklas over tid. For att uppna detta
behdvs 6vergripande strategier for bevarande.

Den modell for e-arkiv som ar aktuell innehaller bdde ett mellanarkiv och

ett slutarkiv. Losningen innebar att respektive myndighet har full tillgang

till den information som man valt att fran verksamhetssystemen stilla av till
e-arkivets mellanarkiv. Myndigheten har fortfarande ansvar fo6r utlimnande,
att gora bedomningar om utlimnande av uppgifter som omfattas av sekretess
samt verkstdlla eventuell gallring. Detta eftersom informationsagarskapet
finns kvar hos inlevererande myndighet till dess informationen férs 6ver

till slutarkivet och arkivmyndigheten dvertar ansvaret att bevara, varda och
tillhandahélla informationen. Modellen skulle kunna se ut sa har:

I Verksamhetssystem I

I Verksamhetssystem I Mellanarkiv

System for bevarande (e-arkiv)





