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E-ARKIV VASTERAS STAD - FORSTUDIE

SAMMANFATTNING

Offentlig information dr en gemensam samhallsresurs som ska hallas tillganglig for
olika anvandare. En god e-férvaltning kdnnetecknas av att den ar kostnadseffektiv,
att handlingar som majliggor ratten till insyn hanteras val, samt att
myndigheternas dokumentation skapar ett sakert rattsligt underlag fér beslut och
atgarder. En fungerande e-arkivering utgor en grundforutsattning saval for e-
forvaltningens verksamhet, styrning och uppféljning som for medborgarnas tillit
till e-férvaltningen.

Vasteras stads information forvaras idag — med nagra undantag — antingen pa
papper eller i verksamhetssystem som manga ganger inte har funktionalitet for
langsiktigt bevarande. Genom att inféra ett e-arkiv skapas forutsattningar for en
god informationsstruktur som stodjer ett systemoberoende format och kan
anvandas i stadens e-forvaltning pa lang sikt. E-arkivet bidrar dven till att nd
nedanstaende strategiska mal som finns beskrivna i stadens e-strategiska
handlingsplan.

o sdkerstalla digital lagring pa lang sikt i enlighet med gallande lagkrav

e sdkerstélla langsiktig informationsforsorjning

e Oka tillgangligheten till information och det gemensamma kulturarvet

e forbattra medborgarservice och stodja delaktighet

e minska de langsiktiga kostnaderna for manuell hantering och arkivering

For att kunna na malen kravs en obruten elektronisk informationskedja. Det vill
saga, den elektroniska information som skapas i verksamheten ska kunna
levereras vidare in i e-arkivet och nyttjas i stadens e-forvaltning.

Forstudien beskriver hur staden, genom ett stegvist inforande, kan na dessa mal.
Det fortsatta arbetet redogors for som Steg 1 och Steg 2 och beskriver hur ett e-
arkiv kan fungera som navet i stadens informationsforsorjningssystem da
informationen kan tillgangliggoras for medarbetare, invanare och féretag
samtidigt som stadens verksamheter uppfyller férekommande lagar.

Rekommendationen ar att ga vidare med ett projekt som omfattar e-arkiv Steg 1
och att, da projektet ar genomfort, ga vidare med Steg 2. Ett stegvist inforande
sakerstaller kvaliteten pa e-arkivet da detta ar ett komplext omrade med manga
beroenden och det ar forst da helheten finns pa plats som malen och nyttorna
med ett e-arkiv kan nas.
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1.1

Inledning

Offentlig information dr en gemensam samhallsresurs som ska hallas tillganglig for
olika anvandare. En god e-férvaltning kdnnetecknas av att den ar kostnadseffektiv,
att handlingar som majliggor ratten till insyn hanteras val, samt att
myndigheternas dokumentation skapar ett sakert rattsligt underlag fér beslut och
atgarder. En fungerande e-arkivering utgor en grundforutsattning saval for e-
forvaltningens verksamhet, styrning och uppfoéljning som fér medborgarnas tillit
till e-forvaltningen.

Att bevara elektroniska handlingar &r en utmaning da den teknologiska
utvecklingen innebar att hard- och mjukvarans livslangd ar begransad, enligt vissa
berdkningar tre till sju ar. Det innebar att informationen regelbundet behover
kopieras till nya databarare. Handlingarna maste bevaras med det innehall som de
hade nar de framstalldes och deras tillforlitlighet maste kunna bedémas 6ver
tiden.

Det bor betonas att e-arkiv inte enbart syftar till att sdkra en langsiktig, passiv
férvaring. Aven verksamhetsnyttan méaste vara i fokus. Informationen &r en resurs
som ska kunna atersokas, tillhandahallas, administreras och ateranvandas av
skilda intressenter. *

Ett e-arkiv innebar en effektivare informationshantering for stadens verksamheter
och sdkerstaller att handlingar fran kommunala verksamheter bevaras och
tillgangliggors i enlighet med den grundlagsfasta handlingsoffentligheten.

Bakgrund

Vasteras stads information forvaras idag — med nagra undantag — antingen pa
papper eller i verksamhetssystem som manga ganger inte har funktionalitet for
langsiktigt bevarande. Bade den analoga och den elektroniska informationen
upplevs som svartillgénglig och kranglig att soka efter samt att det ofta kravs bade
specifika resurser och ibland komplex kunskap for att hitta informationen.

Under 2011/2012 genomfordes en nyttoanalys2 enligt PENG-modellen for att
tydliggora nyttorna med att infora ett e-arkiv i Vasteras stad. Nyttoanalysen visar
att det finns stora vinster med att inféra ett e-arkiv bade for staden som helhet
och for stadsarkivets egen verksamhet. De storsta nyttoeffekterna uppstar genom
att medborgare och medarbetare i stadens verksamheter enklare kommer att
kunna ta del av den information som finns i stadsarkivet.

! Férstudie om e-arkiv och e-diarium, Riksarkivet
2 PENG-analys e-arkiv Vasteras stad
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Summan av nyttorna kan i basta fall uppga till 70 miljoner per ar i Vasteras stad.
Nyttorna uppstar successivt efter inférande och forvantas ofta dka i takt med att
kostnaderna for inférandet minskar.

Utifran resultatet av PENG-analysen och tillsammans med visionen om en effektiv
e-forvaltning sa togs beslutet att inféra ett e-arkiv i staden. | Vasteras stads e-
strategiska handlingsplan3 beskrivs hur staden ska 6ka effektiviteten och
behovsstyrningen i informationshanteringen. Ett inférande av ett e-arkiv ar en av
de insatser som beskrivs for att na de strategiska malen.

Denna forstudie ar ett forarbete infor ett kommande inférande av ett
stadsgemensamt e-arkiv i Vasteras stad. Uppdragsgivare till forstudien ar
stadsledningskontoret tillsammans med stadens stadsarkiv.

Syfte

Syftet med forstudien ar att forbereda och medvetandegora stadens
verksamheter om vad ett e-arkiv innebar, beskriva nuldget utifran identifierade
omraden samt ge forslag pa hur man kan ga till vaga for att infora och forvalta ett
stadsgemensamt e-arkiv pa lang sikt.

Metod/aktiviteter

For att kunna uppna syftet har flera aktiviteter utforts under forstudiens gang

e Faktainsamling inom @mnesomradena arkiv och e-arkiv
e Granskning av andra kommuners tidigare utforda forstudier om e-arkiv
e Studiebestk och telefonintervjuer med andra kommuner och landsting
o Oversikt med utgangspunkt i SKL:s checklista fér inforande av e-arkiv*
e Malgruppsanalys och kommunikationsplan, se bilaga 1.
e Informationsmoten med malgrupper

O Rundabordssamtal/fokusgrupper

0 Enskilda samtal med personer i de olika malgrupperna

O Storre informationstraffar/foredragningar

i syfte att informera och ta in fragestallningar.

3 E-strategisk handlingsplan f6ér Vasteras stad 2012-2015
4

http://e-
arkiv.skl.se/index.php?title=Checklista_%E2%80%93_att_t%C3%A4nka_p%C3%A5_vid_inf%C3%B6
rande_av_e-Arkiv
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http://e-arkiv.skl.se/index.php?title=Checklista_%E2%80%93_att_t%C3%A4nka_p%C3%A5_vid_inf%C3%B6rande_av_e-Arkiv
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1.4

1.5

1.6

Definitioner

| denna forstudie kommer, utéver begreppet handling, begreppet information att
anvandas och inkluderar all den information som forvaras, har inkommit till eller
upprattats hos staden. Det kan handla om pappersdokument, band- eller
videoupptagningar, samt information som forvaras pa en harddisk eller liknande.
Med handlingar och information avses den information som hanteras i
verksamheten och som ska bevaras under en tid eller for alltid. Har avses
foljaktligen inte arbetsmaterial.

Begreppet verksamhet anvands for att beteckna de myndigheter som producerar
information till stadsarkivet oavsett om de dr namnder, styrelser eller bolag samt
deras tillhérande verksamheter.

Ovriga begrepp och definitioner som anviands i férstudien féljer den begreppslista
som tagits fram inom ramen fér Riksarkivets projekt eARD”.

Disposition

Forstudien inleds av en beskrivning av hur informationshantering och arkivering
sker i staden idag, bade hos verksamheterna och hos stadsarkivet. Beskrivningen
ar endast 6vergripande da fokus i forstudien inte lagts pa nuldge utan pa framtida
mojligheter med e-arkiv.

Kapitel 3 beskriver omvarldsfaktorer som pa olika satt kan paverka eller paverkas
av ett inférande av e-arkiv. Varje del avslutas med en kommentar kopplad till
stadens tanka e-arkiv. Darefter foljer en beskrivning av de juridiska aspekter som
kan berora ett inférande av e-arkiv.

Kapitel 5 och 6 beskriver de mal och méjligheter ett e-arkiv kan ge staden samt ger
forslag pa hur Vasteras stad kan ga till vaga for att inféra och forvalta ett e-arkiv pa
lang sikt.

Styrande dokument

| forstudien refereras ibland till, bade Vasteras stads och nationella, styrande
dokument. Dessa strategier, policys, riktlinjer och beskrivningar med mera
kommer inte att beskrivas narmare i forstudien utan finns listade i
kallforteckningen.

> http://riksarkivet.se/publicerade-rapporter-fran-eard
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2.1

2.1.1

Nuldge

De bestammelser som styr myndigheternas registrering, arkivering, hantering med
mera av allmanna handlingar finns framfor allt i tryckfrihetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) samt i Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad
(RA-FS). Samtliga forfattningar som ror e-arkiv och e-diarium finns beskrivna i
Riksarkivets forstudie om e-arkiv®.

Dokumentet Arkivreglemente fér Visterds stad’ ar stadens lokala tilligg av
arkivlagen. Varje verksamhet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen
och enligt tillagg i arkivreglementet. Dock finns enligt de lokala foreskrifterna inget
krav pa att verksamheterna skall leverera informationen till stadsarkivet utan
overlamning kan ske om verksamheten sa onskar.

Informationshantering i verksamheterna

| dagslaget produceras information i verksamheterna pa tva satt, elektroniskt och
analogt. Den analoga hanteringen bestar framfér allt av pappershandlingar.
Numera produceras majoriteten av informationen i stadens verksamhetssystem.

Varje namnd i Vasteras stad har faststallt dokumentet Redovisning av allmdn
handling (redovisningsplan). Redovisningsplanen styr informationshanteringen ute
i verksamheterna och beskriver hur olika typer av information ska hanteras nar det
galler registrering, forvaring, bevarande och gallring.

| stort saknas det stadsgemensamma riktlinjer fér hur information och
dokumenthantering ska hanteras, formuleras och se ut och det ar darmed upp till
varje verksamhet att bestamma detta. Vissa riktlinjer for skriv- och
hanteringsstandarder finns dock i nagra av stadens 6vergripande system,
exempelvis VAHS och externwebben. Fér gemensamma processer inom HR,
ekonomi och administration finns dock centralt fastslagna redovisningsplaner for
hantering, bevarande och gallring.

Férvaring av information

Sa gott som alla verksamheter i staden har ett nararkiv dit den information som &r
i pappersform 6verfors da den anses vara inaktuell. Ofta férvaras informationen
onddigt lange hos verksamheten. Detta beror pa att verksamheterna

® http://riksarkivet.se/Media/pdf-filer/Projekt/Forstudie_e-arkiv_e-diarium_Rapport.pdf
’ Arkivreglemente for Vasteras stad, 1999-02-19
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fortsattningsvis vill ha dtkomst till informationen och att de darfor upplever det
som krangligt att lamna informationen for slutarkivering.

Da det galler elektronisk information sa hanteras och forvaras denna i de flesta fall
direkt i verksamhetssystemen (i staden eller hos leverantoren). Da
verksamhetssystemen manga ganger inte har funktionalitet for att gora uttag av,
paketera och leverera information sa blir informationen oftast last i systemet tills
verksamheten valjer att antingen upphandla ett nytt system eller pa annat satt
gora ett uttag av informationen. Vanligast ar att informationen migreras till det
nya verksamhetssystemet men ibland dverlamnas dven inaktuell informationen till
stadsarkivet for slutarkivering.

Endast ett fatal av stadens verksamhetssystem har idag mojlighet att gora uttag av
informationen vilket innebér att det finns verksamheter och verksamhetssystem
som aldrig har levererat information till stadsarkivet. Detta ar ett bekymmer da
verksamheten ibland upplever det som svart eller i princip omajligt att byta ut
verksamhetssystemen da de inte vet hur de ska ta hand om den befintliga
informationen. | vissa fall kan leverantorerna till dessa system vara behjalpliga
men det sker oftast mot en hog kostnad. Detta leder ibland till att verksamheterna
valjer att forlanga befintliga avtal istdllet for att upphandla nya
verksamhetssystem vilket inte alltid ar det basta alternativet. | de fall en
verksamhet har upphandlat och infort ett nytt verksamhetssystem samtidigt som
information finns kvar i det gamla finns en risk att verksamheten drabbas av
dubbla licens- och driftkostnader tills dess att informationen ar antingen gallrad
eller levererad till stadsarkivet (elektroniskt eller utskriven pa papper).

Det finns ocksa de verksamheter som skriver ut informationen fran
verksamhetssystem pa papper och forvarar i nararkivet i vantan pa gallring
och/eller levererans till slutarkivet. Detta medfor en dubbel manuell hantering av
informationen samtidigt som det innebar en dubbellagring da informationen finns
bade i verksamhetssystemet och som pappersdokument. Det ar inte heller
miljovanligt och gar inte i linje med stadens miljotank. En leverans av elektronisk
information till slutarkivet innebar sillan att verksamhetssystemet téms pa den
information som levereras och en dubbellagring uppstar darmed.

Forvaring av information pa andra satt an i verksamhetsystem, exempelvis olika
filareor (G: eller H:), CD-skivor, harddiskar eller USB-minnen férekommer ocksa,
uppskattningsvis i ganska sa stor omfattning.

2.1.2 Gallring av information

Huvuddelen av den information kommunen hanterar ska sa smaningom gallras.
For detta kravs fastslagna gallringbeslut (beslutade genom redovisningsplanerna).
Uppskattningsvis sa spar verksamheterna betydligt mer information an de
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behover. Den gallring som ar beslutad verkstalls inte utan information férvaras i
nararkiv eller lagras i verksamhetssystemen.

Det finns ibland ocksa en radsla for att gallra information da verksamheterna ar
radda for att av misstag forstéra information som egentligen ska sparas. En annan
anledning till att inte gallra kan vara att verksamheterna vill ha kvar informationen
for att det ska vara enkelt att kunna atersoka den. Problemet med gallring i
verksamhetssystemen beror ofta pa de tekniska begransningar som
verksamhetssystemen har och darfor gors istallet valet att all information sparas.
Problemet uppstar dessvarre istédllet da verksamhetssystemet ska avvecklas och
informationen behodver tas om hand.

Verksamhetssystem, roller och ansvar

Under 2012 gjordes en inventering av samtliga IT-system i staden. Dessa
dokumenterades sedan i en systemlista som idag innehaller cirka 360 system.
Systemlistan innehaller samtliga verksamhetssystem i staden oavsett om dessa
driftas internt hos stadens outsourcingpartner eller externt hos annan
driftleverantor. Systemlistan dgs av Stadsledningskontoret och revideras
kontinuerligt.

Vasteras stad arbetar efter systemférvaltningsmodellen pm3 som ar en styrmodell
for forvaltning av IT-system. Ett forvaltningsobjekt kan innehalla ett eller flera
verksamhetssystem och avgransas utifran den verksamhet det stodjer. Utifran
systemlistan har idag 32 stycken forvaltningsobjekt etablerats vilka tillsammans
innehaller cirka 250 av stadens verksamhetssystem. Varje forvaltningsobjekt har
processagare, objektagare, objektledare och objektspecialister. Detta gor att det
redan idag finns fungerande rutiner, roller och ansvar for fragor som hanterar
verksamhetssystemen och dess innehall. Objektledaren ar oftast den person som
har bast 6verblick 6ver vilken information som finns i systemet samt hur den ska
hanteras.

Majoriteten av stadens verksamhetssystem har via forvaltningsobjekten
genomgatt en systemsdkerhetsanalys. Denna analys innebar att
informationstillgangarna i verksamhetssystemen har blivit klassificerade utefter
riktighet, tillgdnglighet, konfidentialitet och spdrbarhet. Detta gors inom ramen for
stadens informationsklassnings- och informationssakerhetsarbete.

Slutarkivering och atersokning av information

Kommunala handlingar ska hanteras korrekt och vara tillgangliga i enlighet med
den grundlagsfasta handlingsoffentligheten. Detta ansvar ligger pa varje kommun
och i Vasteras stad ar stadsarkivet utsedd arkivinstitution och har darmed som
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uppgift att utdva tillsyn, tillgangliggdra och forvara allmanna handlingar fran
Vasteras stads verksamheter. Alla har ratt att ta del av den information som
kommunen férvarar om det inte dr sekretessbelagd information. Aldre avslutad
information far éverlamnas till Vasteras stadsarkiv, som fortsatt ska tillgangliggora
och férvara allmanna handlingar fran Vasteras stads verksamheter. Att
informationen ar atkomlig innebar inte automatiskt att det ar enkelt att soka efter
den i arkivet.

Pa grund av den 0kade elektroniska informationshanteringen kommer det i
framtiden innebdéra allt farre leveranser till stadsarkivet i pappersformat. Det finns
dock information som ska arkiveras i pappersform daven om informationen ocksa
finns elektroniskt, exempelvis namnd- och styrelseprotokoll, externa avtal och
kontrakt samt faderskapsbekraftelser®.

| dagslaget ar det endast fyra verksamhetssystem som i nagon form l6pande
levererar elektronisk information till stadsarkivet. Uttag av informationen i
verksamhetssystemen sker enligt stadsarkivets teknik- och formatkrav’ och efter
leverans och kvalitetskontroll lagras informationen ned pa hardvara i stadsarkivets
lokaler.

Dagens elektroniska l6sning skapar verksamhetsspecifika I6sningar eller sa kallade
"stuprorslosningar”, det vill sdga att informationen ar sokbar i avgransade delar
som ar detsamma som de tidigare systemen. Detta gor att atersokning ar
tidskréavande och krangligt, men framfor allt ar det omajligt att géra korssokningar
(till exempel kombinera information fran olika verksamhetssystem). Detta staller
hoga krav pa kunskap om vilka system som innehaller vilken typ av information
och fran vilka ar eftersom den bara kan atersokas inom respektive
verksamhetsomrade. Det gor ocksa att det ar svart, narmare omaijligt, att |ata
andra an stadsarkivets medarbetare s6ka information i arkivet.

Stadsarkivets processer for leveranser av information och upprattande av
redovisningsplaner kan ses i bilaga 2.

® P-ARK Slutrapport
’ Formatkrav_120605 — Tekniska krav for elektroniska handlingar
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Omvarld

E-arkiv utgor ett handelserikt och snabbt utvecklande omrade och det ar viktigt att
gbra en noggrann omvarldsbevakning da det finns en rad faktorer som staden
behover forhalla sig till i framtida arbete. Det sker arbeten bade pa nationell niva
och lokalt i Vasteras stad som ar direkt eller indirekt kopplade till e-arkiv. Det finns
ocksa en ambition att, om det dr mojligt, samverka med andra kommuner och
darmed fa ett e-arkiv med hogre kvalitet.

Nedan beskrivs ndgra av de omvarldsfaktorer som kan ha en koppling till stadens
fortsatta arbete. Varje del avslutas med en kommentar relaterad till e-arkivsfragan
inom staden.

Nationella strategier

E-samhallet utvecklas och etableras med valdig kraft och internet och
informationsteknik (IT) paverkar idag alla samhéallsomraden. E-samhallet omfattar
utnyttjande av IT i ett socialt, samhallsekonomiskt och legalt perspektiv. E-
samhallet utvecklas i offentlig forvaltning genom strategisk verksamhetsutveckling
med stod av IT, det vill sdga e-forvaltning. Sveriges kommuner och landsting (SKL)
har i uppdrag att ta en gemensam kraftsamling kring e-forvaltningsfragorna och
arbetar for att 6ka den kommunala samverkan inom omradet.

“Det ska vara enkelt fér allmdnheten, medier, forskare, medarbetare
och fértroendevalda att fa tillgang till offentlig information
elektroniskt. Det forutsdtter att det ocksd dr enkelt att Idngsiktigt
lagra och bevara handlingar elektroniskt och dédrmed uppfylla

offentlighetslagstiftningen. E-arkiv méter dessa behov”. 10

Kommentar till ovanstaende citat; ett e-arkiv ar ett system for bevarande av
allmanna handlingar. Systemet ar till for [angsiktig informationsforsérjning - att
samlat hantera elektronisk information med avseende pa sdkbarhet, bevarande
over tiden, sdakerhet och kontroll.

Nationella projekt

Riksarkivets projekt e-arkiv och e-diarium (eARD)" &r ett av de prioriterade
omradena i den nationella strategin. Malen for projektet &r att ta fram
forvaltningsgemensamma specifikationer (harefter FGS), testa och kvalitetssdkra
dem och slutligen foresla en organisation for att férvalta dem.

% Handlingsplan fér e-samhillet 2013-2015, SKL
1 http://riksarkivet.se/e-arkiv
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FGS:erna tas fram for att underlatta for foérvaltning och medborgare att soka efter
och ta del av information. Begreppet har sitt ursprung i det behov av
gemensamma beskrivningar av forvaltningens behov fér utvecklingen av
infrastrukturella tjanster som identifierades av Regeringskansliet och
Statskontoret kring aren 2004-2005. Sa har beskrivs en FGS i forstudierapporten
om e-arkiv och e-diarium:

”En férvaltningsgemensam specifikation ér en strukturerad beskrivning av
funktionella och tekniska krav som speglar ett behov som delas av hela eller delar
av férvaltningen. En specifikation fdar en styrande verkan ndr den anvdénds i
féreskrifter och upphandlingar.

Specifikationerna syftar till att sdkerstélla énskad funktion och interoperabilitet
savdl inom férvaltningen som vid kontakter med medborgare och féretag. De
behdvs som underlag for inférande av tjénstebaserade I6sningar och
gemensamma verksamhetsstdd, och utgor en forutséttning for uppbyggnad av ett
myndighetsévergripande system for informationsutbyte och Idngsiktig
informationsférsérjning.”

Syftet med forvaltningsgemensamma specifikationer ar att férenkla utveckling,
upphandling och inforande av enhetliga |6sningar, att minska kostnaderna samt
att skapa forutsattningar for att underlatta sékning och ateranvandning av
information i handlingar och drenden. For att detta ska vara genomférbart
behover obligatoriska metadata identifieras. Dessa utgoér en minimiuppsattning av
nodvandiga basuppgifter for att uppfylla grundlaggande krav hos samtliga
myndigheter.

Under hésten 2013 deltog Vasteras stads i ett pilotgenomférande inom ramen for
projektet eARD och den FGS som ar utformad for darendehantering. | testerna
gjordes uttag av information ur stadens arendehanteringssystem for att vidare
mappas, paketeras och levereras till Riksarkivet enligt FGS:en. Synpunkter och
forbattringsforslag har darefter rapporterats vidare till projekt eARD for vidare
hantering och utveckling av FGS:erna.

Projektet KLASSA'? startades 2012 av Samrddsgruppen fér kommunala arkivfragor.
Malet ar att utarbeta en hierarkiskt uppbyggd klassificeringsstruktur for
verksamheter inom kommuner, landsting och regioner. Strukturen ska utformas
pa ett satt som kan fungera for hela den offentliga sektorn. Schemat ska kunna
anvandas som en diarieplan men dven kunna nyttjas till dokumentmetadata,
struktur for e-arkivet med mera. Till projektet hor daven att utarbeta metodik samt
definiera nédvandiga begrepp. En viktig tanke med hela Klassaprojektet ar att det
ska leda till en hallbar struktur som kan fungera under lang tid framover.

2 http://www.samradsgruppen.se/web/index.php/klassificeringsstruktur-projekt-klassa
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Andra nationella tjanster och projekt som staden ska forhalla sig till ar Mina
meddelanden®® och Gppna data™.

Kommentar

Det har dnnu inte framkommit nagot resultat av Riksarkivets pilotgenomférande
av FGS:er. Vilka FGS:er som finns fardiga att anvdandas och om nagon FGS har
tillkommit eller kommer att tillkomma ar i dagslaget inte tydligt och klart. Da den
nationella planen &r okand sa ar det svart att veta hur kommande projekt ska
forhalla sig till FGS:erna.

Slutresultatet av KLASSA-projektet dr annu inte publicerat och det &r osdkert hur
det kommer att paverka da det inte gar att gora jamforelser mellan resultatet och
stadens befintliga struktur och arbetssatt.

Upphandling ramavtal e-arkiv

SKL Kommentus Inkdpscentral (SKI) har under hdsten 2013 upphandlat och
tecknat ett ramavtal med ett antal leverantérer. Projektet Upphandling e-arkiv
2013 har genomfdrts pa uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting (SKL)*.

Upphandlingen omfattar e-arkiv som tjanst eller produkt samt konsulttjanster
kring inforande av e-arkiv. Malsattningen ar att ramavtalet ska erbjuda ett
gemensamt arbetssatt och ett forenklat avropsforfarande for kommuner,
landsting och regioner att sjalv kunna infora, forvalta och utveckla ett e-arkiv.

Avropsmodellen ar férnyad konkurrensutsattning. Detta ger en 6kad flexibilitet i
och med att den upphandlande myndigheten kan precisera sina behov vid
avropstillfallet. SKL har gjort en vagledning for de myndigheter som avser att
avropa fran ramavtalet'®. Detta for att ge stéd och 6ka kvaliteten pa kravarbetet.

SKI har stallt krav pa sarskilda kontraktsvillkor som kraver att varje produkt/tjanst
ska folja de forvaltningsgemensamma specifikationer (FGS:er) som eARD-projektet
har tagit fram. Samtliga ramavtalsleverantorer far svara pa avrop forst nar de
inkommit med testprotokoll for FGS:erna och fatt ett godkannande av SKI pa att
de uppfyller stallda krav. Med varje leverantor som klarar testerna knyts ett
slutgiltigt avtal. Om leverantoren inte klarar testerna upphadvs avtalet. Godkanda
ramavtalsleverantorer ar:

B http://minameddelanden.se/

14 http://oppnadata.se/

B http://www.sklkommentus.se/inkopscentral/ramavtal/ramavtal/e-arkiv-2013
16 http://www.skl.se/vi_arbetar_med/e-samhallet/gemensamma-funktioner-och-
tjanster/earkiv/vagledning-for-avrop-fran-ramavtal
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E-arkiv som tjdnst

e Aditro AB

e Advania AB

e BancTec AB

e (Gl Sverige AB

e Formpipe Software AB

e |daInfront AB

e [T-Fabriken Sverige AB

e Lemontree Enterprise Solutions AB
e Visma Consulting AB

E-arkiv som produkt

e Agio System och kompetens i Skandinavien AB
e Altran Sverige AB

e BancTec AB

e CGI Sverige AB

e Formpipe Software AB

e |da Infront AB

e |T-Fabriken Sverige AB

e Knowit AB

e Lemontree Enterprise Solutions AB
e RISE to Bloome R2B Software AB

e Tekis AB

e Tieto Sweden AB

e Visma Consulting AB

Kommentar

Det ar i dagslaget oklart om staden avser att avropa pa produkt eller tjanst.
Beroende av vilket val som gors kommer kravarbetet att se olika ut da SKL:s
kravbild for dessa tva typer ser olika ut. De krav som SKL har tagit fram behover
staden i sitt kravarbete forfina da befintliga krav ar av mer 6vergripande karaktar.

Samverkan med Eskilstuna, Enképing och Strangnas

Vid de gemensamma kommunstyrelsemdtena mellan Enkoéping, Eskilstuna,
Strangnas och Vasteras som har skett under 2012 och 2013 har e-arkiv
identifierats som ett viktigt samarbetsomrade. Parallellt med denna forstudie
pagar aven en for Enkdping, Eskilstuna och Strangnds gemensam forstudie som
syftar till att reda ut vilka aktiviteter de behdver gora infor ett inférande av e-arkiv.

11
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| nulaget innebdr detta samarbete en inriktning mot ett gemensamt avrop av SKL:s
ramavtal for e-arkiv. Detta forutsatter pa sikt samarbete kring dels sjdlva e-arkivet
(som antingen 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 och uttag ur e-arkivet.

Genom att samarbeta skapas en effektivare forvaltning av e-arkivet som innebar:

e god tillganglighet till elektronisk information fran de fyra
kommunerna for saval medborgare som forvaltningar

e hogre kvalitet pa e-arkivet och de tjanster som erbjuds via detta
jamfort med om kommunerna var och en for sig skapar ett e-arkiv

e kommunerna blir starkare gentemot leverantorer pa omradet
jamfort med om kommunerna var och en for sig skapar ett e-arkiv

e kommuner far tillgdng bredare kompetens pa omradet jamfort med
om kommunerna var och en for sig skapar ett e-arkiv

De fyra kommunerna haller pa att ta fram en gemensam avsiktsférklaring om hur
ett samarbete kring e-arkiv skulle kunna se ut. Avsiktsforklaringen innehallandes
samarbetsformer och fardplan ska presenteras senast 2014-10-01.

Kommentar

Det finns en rad fragor som kommer att behova tas upp innan ett sadant
samarbete kan inledas. Exempelvis kan mognadsgrad och prioriteringar hos de
olika kommunerna paverka mojligheten att kunna samverka.

Erfarenheter fran andra kommuner och landsting

Ett flertal kommuner och landsting har kommit till férstudiefasen och undersokt
mojligheten att inforskaffa ett e-arkiv. Nagra av dessa har ocksa lyckats infora ett
e-arkiv i nagon form. Dock kan dessa olika e-arkiv se valdigt olika ut. | stora drag sa
visar forstudierna pa att ett e-arkiv ar ett maste da i stort sett all information ar
elektronisk och man ser ocksa de stora effektivitets- och kostnadsbesparingar som
ett inférande kan medféra.

Flera av forstudierna har pdvisat interna aktiviteter som behover goras innan ett
inforande kan se, exempelvis klassning av information, systeminventering och att
Oka kunskapen kring just den elektroniska informationshanteringen. Andra viktiga
aktiviteter som lyfts fram ar att tydliggéra de nyttor och mal som finns med e-
arkivet och darefter marknadsfora och forankra detta ordentligt internt.

En risk som tas upp ar att det ar svart att motivera verksamheterna till att infora
nagot som (dven om det ar pa kort sikt) kommer att 6ka kostnaderna. Enligt
utrékningar som gjorts i Stockholm lans landsting och Region Skane sa har de

12
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tjdnat in kostnaderna fran e-arkivet redan efter 2-3 ar, darefter ar e-arkivet en ren
besparing varje ar. Det ar framfdrallt avstallning av obsoleta (avvecklade) system
och dess licens- och driftskostnader som star for kostnadsbesparingen.

En annan risk ar att e-arkivet ses som ett IT-projekt och/eller att IT-enheten &r den
drivande parten. Da verksamheterna upphandlar och infor nya IT-system antas
ibland att IT-enheten “tar hand om” e-arkivering, avveckling och de kostnader det
medfor. | malen maste det framga att det handlar om verksamhetsnytta och att
det inte ar en IT-fraga.

Flera kommuner och landsting har gjort nyttoanalyser for att pavisa de
kostnadsbesparingar ett e-arkiv kan medféra. Samtliga visar pa stora
kostnadsbesparingar, dock ar detta pa lite langre sikt. Nagra forstudier tar upp
intern personalkostnad som en post och detta ar helt beroende av hur mycket
som behover arbetas med internt. Flertalet forstudier visar stor osdkerhet pa
kostnaderna av ett inforande da det varierar beroende pa e-arkivleverantor,
verksamhetssystem och verksamhetsmognad.

Kommentar

Flera likheter kan ses med andra da de flesta kommuner och landsting har
liknande visioner och mal med e-arkiv. Vasteras stad har bra forutsattningar da
staden inom flera omraden ligger i framkant, vilket kan medfora en lagre grad av
internt forarbete. Till exempel arkiveras redan idag delar av stadens elektroniska
information vilket innebér att stadsarkivets medarbetare har hog kompetens inom
omradet samtidigt som en del av stadens IT-stod redan idag ar forberedda pa att
leverera information elektroniskt. Dock kommer det att behdvas mycket intern
forankring och insikt om att ett e-arkiv, och de kostnadsbesparingar det medfor,
kommer att ta lang tid att infora samtidigt som det kommer att krdva mycket
internt arbete.

Kopplingar till andra interna projekt och arbeten

Ett pagdaende arbete i Vasteras stad ar upphandling och inférande av en ny extern
webbplats (projekt NEW). Har kan finnas en koppling da malet ar att man via
webbplatsen ska kunna bade séka och ta del av publika dokument som finns i e-
arkivet. Aven ett nytt drendehanteringssystem kommer att upphandlas under
2015. Redan idag ar drendehanteringen i staden helt elektronisk och i den nya
upphandlingen kommer kompletterande och mer specifika krav att stallas for en
effektiv anslutning till e-arkivet. Inom arbetet med upphandlingar inom staden
finns bade riktlinjer och instruktioner for anskaffning av IT-stéd?’, vilka styr mot en
genomgaende elektronisk arende- och informationskedja.

v Riktlinjer for anskaffning av IT-stod, Instruktion anskaffning av IT-st6d
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Ett nyligen paborjat arbete i staden ar effektivisering och strukturering av stadens
systemintegrationer. Malet ar att stadens integrationsplattform kommer att
hantera samtlig information som flédar mellan stadens olika IT-system och
paverkar darmed dven verksamhetssystemens leveranser till e-arkivet. En
kommande viktig integration ar den mellan stadens e-tjansteplattform och e-
arkivet vilken pa sikt kommer att framja e-tjansteutvecklingen. E-tjanster och e-
blanketter kan utvecklas genom att anvanda den information som finns i e-arkivet.

Ett arbete med att strukturera upp stadens rutiner for behorigheter och atkomst
ar paborjat och planeras vara fardigt under 2015. Detta arbete kommer att ligga
till grund for hur behorigheter och atkomst av stadens information kommer att
fungera i framtiden vilket har en stark koppling till e-arkivet.

Kommentar

Samtidiga interna projekt och arbeten ar svara att se hur de kan paverka da det ar
oklart hur tidsplaneringen for de olika projekten kommer att se ut. Tydligt ar dock
att det kommer att finnas kopplingar och att det ar viktigt att bevaka dessa under
projektets gang, i synnerhet arbetet med integrationer och behérigheter dar ett
samarbete skulle gynna alla parter.

14
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4.1

4.2

Juridik, informationsdgarskap och
informationssakerhet

Arkivlagen, offentlighetsprincipen, personuppgiftslagen, informationsdgarskap och
informationssdkerhet ar alla viktiga aspekter vid ett framtida inforande av ett
stadsgemensamt e-arkiv. | nedanstaende rubriker ses fragestéallningar som kan
paverka ett framtida inforande av e-arkiv i Vasteras stad.

Personuppgiftsansvar vid samverkan med andra kommuner

Nar myndigheter samarbetar — bade inom en kommun och mellan olika
kommuner — genom att dela pa ansvarsomraden, ta 6ver handldggningen av
varandras drenden och andra uppgifter, kan det uppsta oklarheter om
personuppgiftsansvaret. Det ar darfor viktigt att gora klart vem som ar
personuppgiftsansvarig innan nagon personuppgiftsbehandling dger rum, i
synnerhet ndr behandlingen sker for gemensamma syften.

Att flera kommuner gar samman och delar utvecklingskostnaderna for ett IT-
system paverkas inte av reglerna i personuppgiftslagen. Men om kommunerna
darefter valjer att anvanda systemet gemensamt, uppstar daremot vissa
forhallanden som kraver stallningstaganden fran den personuppgiftsansvariges
sida. Personuppgiftslagen kraver inte att alla kommuner anvander separata
system, men tillgangen till personuppgifter maste begransas. Ett samutnyttjat
system maste darfor alltid innehalla behorighetsbegransningar.

Underskrifter och elektroniska signaturer

Grunden for informationshantering, framst drendehantering, har varit att
pappersakten har utgjort originalhandlingen. D3 akten scannats in har den setts
som en digital kopia och bade pappersakten och den elektroniska kopian har
bevarats vilket har medfort bade dubbelarbete och dubbellagring.

Under 2007 gjordes darfor ett arbete i staden (projektet P-ARK) med att se 6ver
rattsliga regler kring egenhandigt undertecknande, elektroniska signaturer och
arkivregler i samband med elektronisk dokumenthantering. Arbetet gjordes med
fokus pa drendehantering och stadens drendehanteringssystem VAHS och
resulterade i en utredningsdel™® och en rapportdel®. Detta medférde nya
bestammelser och det definierades vilken information som rent juridiskt behéver

8 Krav pa hantering av inkomna och upprattade handlingar vid hantering och arkivering, JurArk
9 E-arkivering, Bevarande av elektroniskt underskrivna handlingar vid bevarande
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4.3

4.4

bevaras i pappersformat och vilken information som kunde gallras i samband med
scanningen och da kopian istallet overgick till att vara den nya originalhandlingen.

Informationsagarskap

Det ar den verksamhet som skapat eller tagit emot informationen som &ger den.
Formellt sett ligger informationsdgarskapet alltid hos ansvarig namnd eller styrelse
samtidigt som det praktiska arbetet som informationsdgarskapet medfor utfors av
kommunens verksamheter. Agarskapet kan inte avtalas bort. Till dess att
slutarkivering sker ar det informationsdgaren som ansvarar for hantering och
arkivering av informationen. D3 informationen slutarkiveras gar
informationsdgaskapet over till stadsarkivet som da ansvarar for informationen
och tillgangliggbrande och sekretessbeddmning av denna.

Det &r ibland svart att avgéra vem som &ger informationen. Tidigare har man
kunnat saga att det ar den verksamhet som férvarar informationen som ocksa
ager den men idag kan verksamheter dga information som de inte sjalva forvarar,
exempelvis i verksamhetssystem som forvaltas av en extern leverantoér. Det ar
ocksa vanligt att flera verksamheter delar verksamhetssystem vilket innebar att
olika informationsmangder i ett och samma system kan ha olika agare. | alla dessa
fall dger och ansvarar respektive myndighet for informationen. Att kunna dela in
information efter dgarskap ar en forutsattning om bade stadsarkivet, stadens
verksamheter och eventuellt fler kommuner kommer att vara informationsagare.

Aktuell information efterfragas i storre omfattning an aldre information. Det ar
verksamheterna som har mest kunskap om informationen medan den ar aktuell
och det ar darfoér bra om informationen ags av verksamheten under den tiden.
Samtidigt ar det en fordel om leveranserna till e-arkivet kan ske snabbt och nar
verksamhetssystem och leverantorer fortfarande ar aktuella. Ju langre tid
elektronisk information hanteras i verksamhetssystem och/eller format som ar
olampliga for bevarande desto storre ar risken att det blir dyrt eller oméjligt att
bevara informationen.

Informationssdakerhet och informationsklassning

Informationen i ett e-arkiv maste klassificeras for att géra det maojligt att soka pa
ett kvalificerat satt samt kunna styra atkomst och behdorighet utifran ett regelverk
for att hantera utlamnande av information.

Informationsklassning innebér att informationen far metadata som gor den sokbar
och nabar och gor att man kan styra hur information far behandlas och utlamnasi
enlighet med lagstiftning och verksamhetsregler. Informationsklassningen ska
alltsa utga ifran flera parametrar. Dels utifran roller och funktioner i
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organisationen, vem eller vilka far atkomst till vilken information, och dels utifran
sjdlva informationsinnehallet. Sokning ska t ex kunna ske utifran processer,
verksamhet, handlingstyper eller arendetyper.

All denna informationsklassning maste vara gjord innan informationen levereras
till e-arkivet. Om informationen i e-arkivet ska kunna tillgangliggoras, ar det
nodvandigt att man i e-arkivet kan styra behorigheter och atkomst till information
med hjalp av informationsklassning.
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5.1

Mal och mojligheter med e-arkiv i Visteras stad

| kommande kapitel redovisas kortfattat de 6vervaganden och det resonemang
som legat till grund for utarbetandet av forslag till fortsatt arbete.

Overviaganden

Det krdvs overvagningar om vad som ar rimligt att uppna i forhallande till de mal
som staden har. Att gora ett stegvist inforande ar en fordel da det i dagslaget &r
manga okanda faktorer inblandade, till exempel e-arkivsleverantoér,
samverkansformer, verksamhetsmognad, forutsattningar hos verksamheterna och
deras verksamhetssystem. Ett stegvist inférande skapar dven battre mojligheter till
att styra inriktningen under arbetets gang vilket bor ge ett battre slutresultat. Det
behover dven ses 6ver hur olika aktiviteter ska prioriteras, exempelvis valet av
pilotsystem. Varderas verksamhets- eller medborgarnyttan hégre dn kostnaden
eller ar det tekniska forutsattningar eller befintliga leverantérsavtal som avgor i
vilken ordning verksamhetssystemen ska anslutas?

| jamforelse med flera andra kommuner kan man se att Vasteras stad ar val
forberedda infor ett inforande av e-arkiv da manga interna rutiner och aktiviteter
ar pa plats redan idag. Majoriteten av stadens verksamhetssystem ar
informationsklassade och tydliga roller och ansvar finns kring bade IT-system och
processer. Stadens stadsarkiv har ocksa en hog kompetens inom elektronisk
informationshantering och ar drivande inom e-arkivsfragor bade inom staden och
pa nationell niva.

Fokus i projektet ska vara att ett e-arkiv ar ett stadsgemensamt IT-system och att
det ar verksamheternas ansvar att hantera sin information pa ratt satt (med stod
av IT). E-arkivet ar en mojliggorare for en effektiv verksamhetsutveckling.

Idag ar det i princip valfritt att verlamna information till stadsarkivet for
slutarkivering. Det rekommenderas att detta blir obligatoriskt eftersom vardet av
informationen okar ju fler verksamheter som ansluter sig till e-arkivet.

Att tanka pa ar dven att sdkerstalla att den information som staden dger som
forvaras hos extern leverantor eller i molntjanster hanteras pa samma satt som
den interna informationen. Sadan information behover ocksa gallras och lamnas
vidare till e-arkivet for slutarkivering. Verksamheterna skulle tjana pa att gora
detta kontinuerligt istallet for att vanta tills exempelvis avtal gar ut. Detta brukar
kunna generera en stor kostnad da hantering, sortering och arkivering av
information ska tas om hand i efterhand.

Alternativen att avropa e-arkiv som produkt eller som tjanst har diskuterats. Val av
produkt skulle innebéra att staden sjalva kan styra mer 6ver drift och sékerhet och
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5.2

ha mer kontroll 6ver hur informationen i systemet hanteras. Da Vasteras stad har
outsourcad IT-drift sa ar skillnaden mindre mellan produkt och tjanst. Hardvara
och kompetens kommer likval att finnas i externa lokaler och hanteringen ar
sakerstdlld och reglerad redan i dagslaget.

Att upphandla e-arkiv som tjdnst staller hoga krav pa kravstallning och
upphandling. Kraven pa informationssdkerhet, behorighetshantering med mera
behdver vara val genomarbetat innan avrop gors. Att avropa e-arkiv som tjanst ar
en fordel om vi ska samverka med andra kommuner i regionen da exempelvis
drifts- och forvaltningsfragor inte behover regleras pa samma satt. Det ar viktigt
att staden via avtal ser till att inte bli ”inlasta” med den I6sning som valjs da det
kan medfdra svarigheter att byta leverantor i framtiden. Detta skulle kunna
kompliceras ytterligare om staden valjer att samverka med andra kommuner.

Det ar tankbart att den forestaende upphandlingen kommer att géras i samverkan
med Eskilstuna, Enkdping och Strangnds. Om och hur detta ska goras kommer
sannolikt att beslutas under maj manad. Aven om det sker ett samarbete kring
kravarbete, upphandling och teknisk I6sning sa kommer separata avtal att skrivas
med avropad leverantor. Ett sddant samarbete skulle utgora en kraftfull
kund/kravstallare da de fyra kommunerna tillsammans har fler invanare an
Malmo. Detta skulle dven i forvaltningsfasen innebédra en stark anvandarférening
for den gemensamt avropade tjansten.

Att samverka da det géller kravstallning, avrop och projektplanering kan vara en
fordel, bade tids- och kostnadsmassigt. Att gora parallella inféranden kan
daremot vara svart da kommunerna ar i olika faser vilket innebar att de har olika
lang startstracka och olika férutsattningar. En fraga som kommer att behdva
utredas ar hur en gemensam systemforvaltning ska fungera om kommunerna har
olika syn pa forvaltning och utveckling. En annan fraga ar hur kostnaderna mellan
kommunerna ska fordelas da kompetens- och resursbehovet ser olika ut. | det fall
ett mellanarkiv ska inforas sa innebar det att samtliga verksamheter i samtliga
kommuner kommer att vara informationsagare vilket staller extra hoga krav pa
informationssdkerhet. Att samverka med de andra kommunerna kommer
sannolikt vara lyckosamt men pa vilket satt och inom vilka omraden kommer att
behdva ses dver noggrant innan arbetet startas upp.

Framtida malbild och forslag till inforandesteg

Genom att infora ett e-arkiv skapas forutsattningar for en god
informationsstruktur som stodjer ett systemoberoende format och kan anvandas i
stadens e-forvaltning pa lang sikt. E-arkivet bidrar aven till att nd nedanstaende
strategiska mal som finns beskrivna i stadens e-strategiska handlingsplan®.

20 E-strategisk handlingsplan
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e sikerstélla digital lagring pa lang sikt i enlighet med gallande lagkrav

e sdkerstalla langsiktig informationsforsorjning

e Oka tillgangligheten till information och det gemensamma kulturarvet

e forbattra medborgarservice och stodja delaktighet

e minska de langsiktiga kostnaderna for manuell hantering och arkivering

For att kunna na malen kravs en obruten elektronisk informationskedja. Det vill
saga, den elektroniska information som skapas i verksamheten ska kunna
levereras vidare in i e-arkivet och nyttjas i stadens e-forvaltning.

Ett stadsgemensamt e-arkiv bor fungera som stadens gemensamma
informationsforsorjningssystem dar information kan tillgangliggdras beroende pa
anvandningsomrade. E-arkivet ska kunna hantera elektronisk information samt
stodja langsiktig hantering och bevarande av informationen. Detta stéller hoga
krav bade pa den tekniska |6sning som upphandlas saval som pa befintliga
verksamhetssystem som ska leverera information till e-arkivet.

Denna malbild kan forverkligas genom ett stegvist inférande dar Steg 1 beskriver
hur ett e-arkiv kan fungera som navet i stadens informationsforsérjningssystem.
Den slutarkiverade informationen kan tillgangliggoras for medarbetare, invanare
och foretag samtidigt som stadens verksamheter uppfyller férekommande lagar.

Steg 2 beskriver hur staden genom att vidareutveckla e-arkivet kan maximera
nyttan genom att tillgangliggéra och anvanda all information, daven den
information som dnnu inte ar slutarkiverad.

5.2.1 Steg 1 - E-arkiv som slutarkiv

Samtliga verksamhetssystem som innehaller information som ska bevaras ska
leverera denna till e-arkivet. Informationen ska levereras enligt verksamheternas
redovisningsplaner och idag sker oftast 6verlamning av information for
slutarkivering till stadsarkivet da informationen ar 3, 5 eller 10 ar gammal. Precis
som idag ska informationen vara strukturerad och ordnad enligt gallande lagkrav,
dock med de andringar och tillagg som en elektronisk informationshantering
medfor. En tydlig struktur och klassning av stadens informationstillgangar gor att
det blir ordning och reda pa informationen samtidigt som det skapas en
gemensam arkiverings- och informationshanteringsprocess for staden.

Leveranssattet beror helt pa de olika verksamhetssystemens specifika
forutsattningar och malet ar att leveranserna ska ske i ett automatiserat flode for
att pa sa satt minska manuell hantering och dubbelarbete i verksamheterna.
Leveranser ska ske enligt framtagna lokala och/eller nationella riktlinjer och
hanteras pa ett standardiserat satt inom staden.
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Da informationen levererats till e-arkivet dndras informationsagarskapet och
ansvaret overfors till stadsarkivet. Darefter kan informationen tillgdangliggéras och
anvandas i den fortsatta utvecklingen av stadens e-férvaltning. Exempelvis som att
Iata allmanheten ta del av dokument via stadens webbplats eller att fler och béattre
e-tjanster kan utvecklas genom att anvanda informationen i slutarkivet pa ett
standardiserat och smartare satt. Se nedan bild.

Dveribrirg till Geerifmrarce till
=ariioet arkhryrdighetan
II ] |I II T, I
erksamineten Sger informationen Stacsarihvet Sger informationsn

Figur 1 E-arkiv — Steg 1

5.2.2 Steg 2 - E-arkiv som slutarkiv och mellanarkiv

For att skapa ytterligare mojligheter med stadens e-arkiv kan den tekniska
I6sningen utokas till att dven kunna hantera information som @nnu inte har
overlamnats till slutarkivet och som idag férvaras i verksamheternas nararkiv.

Ett mellanarkiv/mellanlagringsfunktion (harefter benamnt mellanarkiv) skulle
innebéra att verksamheterna kan leverera information till e-arkivet for att pa sa
satt kunna tillgangliggdra den for exempelvis e-tjansteutvecklingen. Dessa
leveranser sker pa samma standardiserade satt som beskrivs ovan men
informationsdgarskapet stannar kvar hos verksamheten tills dess att
informationen antingen gallras eller slutarkiveras.

Andra anledningar till att vilja anvanda sig av mellanarkivet kan vara att
verksamheterna vill “tanka ur” information ur verksamhetssystemen for att 6ka
prestanda eller minska lagringskostnader hos leverantéren. Mellanarkivet kan
ocksa anvandas, som ett nararkiv, for att forvara information i vantan pa gallring
och/eller slutarkivering, exempelvis om nya verksamhetssystem har upphandlats
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och verksamheten vill bli av med onddiga licens- och driftskostnader for redan
befintliga system.

system
Vericcamiets-

ystem —
Vericcamiets-

TEnsteman

DreriGring till Feariimrarde till
e-ariivet argrdiETetan
' J | J
\ \
i i
erkssmineten Sgar informationen Stadsarkivet Sper nformationsn

Figur 2 E-arkiv — Steg 2

E-arkivet och den tekniska l6sningen ar detsamma med den skillnaden att
informationen har olika dgarskap varvid ocksa atkomst och behdrigheter skiljer sig

o

at.

Att leverera till, och anvanda sig av, ett mellanarkiv skulle kunna vara valbart for
de verksamheter som ser sig kunna anvanda sig av funktionen for att effektivisera
sin verksamhet.

Mellanarkivet staller andra krav pa verksamheterna da rutiner for gallring och
overlamnande av information till slutarkivet behdver sdkerstallas. Mellanarkivet
ska fungera som en tillfallig plats att forvara informationen pa och den ska gallras
och/eller slutarkiveras enligt gallande rutiner.
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6.1

Projektgenomforande

E-arkiv, férandring av arbetssatt, utveckling av befintliga verksamhetssystem och
mer eller mindre komplexa systemintegrationer utgor tillsammans
forutsattningarna for en obruten elektronisk informationshantering. Inférande av
ett e-arkiv ar komplext och ett stegvist inforande rekommenderas da det ar manga
delar som ska passa ihop och det ar forst da helheten finns pa plats som malen
och nyttorna kan nas.

Det fortsatta arbetet rekommenderas darmed att avgransa sig till att omfatta ett
e-arkiv som endast innehaller slutarkiverad information (Steg 1 i kapitel 5). Utifran
e-arkivet och dess informationsinnehall kan staden sedan skapa nytta bade internt
och externt.

Nar e-arkivet ar pa plats och in- och utflédet av information fungerar som planerat
rekommenderas att ga vidare med Steg 2. Projektplaneringen for Steg 2 kan med
fordel inkluderas i projektet.

Omfattning for projekt - Steg 1

Steg 1-projektet inkluderar kravstallning, avrop, inférande av e-arkivslésning samt
anslutning av verksamhetssystem (pilotsystem). Denna forstudierapport bor
utgora grunden for projektplaneringen och det inledande arbetet i projektet. E-
arkiv och detta nya satt att se pa informationsforsorjning ar bade for staden i sig
och nationellt sett delvis okdnd mark. Detta gor att det inte finns nagot facit for ett
lyckat resultat utan projektet bor utga ifran ett mer flexibelt arbetssatt och det ar
svart att i dagslaget gora en detaljerad aktivitetsplan och tidsbedémning.

TKQ-styrning anger hur kostnaderna, kvaliteten och tiden ska prioriteras i ett
projekt och ar ett levande styrmedel da prioriteringarna kan dndras under
projektets gang. | relationen mellan parametrarna tid, kostnad och kvalitet sa ar
kvaliteten fast och kostnaden nagot hogre prioriterat an tiden.

Figur 3 TKQ-styrning
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Ett projekt med den omfattning som beskrivs i Steg 1, dar e-arkivet endast
innehaller slutarkiverad information, ger endast en begransad nytta. For att na en
annu hogre nytta rekommenderas att Steg 2 paborjas i direkt anslutning till detta
projekts avslut. Steg 1-projektet bor darmed leverera en 6vergripande plan for hur
Steg 2 skulle kunna se ut.

Vericcamiets-
system T ———
Vericcamiets-

i system -
Vericcamiets-
TiEnsteman =t

Wontors- |
Sokmment

DomriGrirg till Geerisrmrarce till
e-arkhet arichTTyigreten
| I\ |
I I
‘Wericsamineben Smer informartionsn Stadsarihvet Sger informationsn

Figur 4 E-arkiv — Steg 1

Att dela upp arbetet i olika steg enligt ovan rekommendation bidrar dven till att
projektet blir enklare att kontrollera. Da pilotsystemen &r anslutna har en forsta
ram satts for vad som fortsattningsvis behover goras fér en anslutning. Denna
lardom kan sedan lamnas vidare till objektforvaltningen och det stora arbetet med
att ansluta resterande av stadens verksamhetssystem.

Da Steg 2 planeras behover ocksa behorigheter, objektforvaltning och finansiering
ses Over ytterligare. Om e-arkivet ska fungera som ett mellanarkiv kommer fler
behorigheter att behdvas samtidigt som atkomsten till informationen kommer att
se annorlunda ut d& informationsigarskapet férandras. Aven objektférvaltning och
finansiering behover ses 6ver da verksamheterna kommer att vara
informationsdgare i mellanarkivet vilket kan innebara att kostnaderna ska fordelas
annorlunda mellan verksamheterna och stadsarkivet. Storre utbildningsinsatser
kommer ocksa att behéva goras da hela verksamheten ska kunna anvanda sig av e-
arkivet.
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6.2 Projektorganisation

Projektgruppen bor besta av personer fran stadsarkivet (med IT- och
arkivkompetens) och objektledare for pilotsystemen samt eventuellt objektledare
for kommande anslutningar. Personerna i projektgruppen kan periodvis ha mer
eller mindre aktiviteter att utféra men det ar viktigt att de bereds tid att delta
aktivt da projektet kraver det. De olika kompetenserna kommer att behova
hantera kontakter externt. Exempelvis leverantorer och projektledare for vald e-
arkivlosning samt for de anslutande verksamhetssystemen.

Projektets referensgrupp bor besta av personer fran samtliga verksamheter sa att
alla intressen tillvaratas och for att undvika att fragor forbises. Personerna bor
aven fungera som foretradare for sina verksamheter och darmed vara insatta i e-
arkivsomradet, projektupplagget och tillsammans med objektledaren hantera
kommunikation internt for sina egna verksamheter.

6.3 Overgripande projektplan - Steg 1

Malsattningen for Vasteras stad ar att upphandla och inféra ett e-arkiv som
tillgodoser foéljande stallda krav:

e En stadsgemensam process och IT-stod for langsiktig
informationsférsorjning och en obruten elektronisk informationshantering.

Projektet bor delas upp i tre delprojekt.

1. Upphandlingsprojekt
2. Inférandeprojekt
3. Anslutningsprojekt (for pilotsystem)

2014 2015 2016 —>

UPPHANDLING INFORANDE

ANSLUTNING (FORTSATTA ANSLUTNINGAR)

Figur 5 Overgripande tidsplan
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6.3.1 Upphandlingsprojekt

Kravarbete och upphandling (férnyad konkurrensutsattning) utfors tillsammans
med upphandlare fran stadens upphandlingsenhet och utgar fran SKL:s
ramavtalsupphandling for e-arkiv (som tjanst).

Projektet bor innefatta personer och kompetens fran olika omraden inom staden
for att pa sa satt sakerstalla att inte krav forbises. Det ar viktigt att nyckelpersoner
har maojlighet att lagga tid pa projektet och att tids- eller resursbrist inte ska vara
ett hinder for arbetet. Utgangspunkt for upphandlingen boér vara SKL:s Védgledning
fér avrop frén ramavtal®.

Ramarna for hur upphandling och kravarbete ska se ut ska vara klart innan
sommaren. Kravarbete startar efter semestern. Avrop sker under Q1 2015.

6.3.2 Inférandeprojekt

Ramarna for inforandeprojektet startas upp i samband med avtalsskrivningen for
avropad leverantor. Leverantoren ska bista med projektplan och projektledare for
inférandet. Denna projektledare ska arbeta tatt ihop med stadens projektledare
och projektgrupp. Utbildningsinsatser kommer att behdva goras i arbetssatt och
valt e-arkivsystem for anvandare som i detta lage ar framst medarbetare pa
stadsarkivet. Aven utbildningsinsatser inom arbetssittet e-arkivering kommer att
behova goras for medarbetare inom de verksamheter som ska vara med i
anslutningsprojektet.

6.3.3 Anslutningsprojekt

Parallellt med att arbetet med pilotsystemen pabdrjas bor anslutningsprojektet ta
fram en checklista for anslutning. Checklistan ska innehalla de krav och aktiviteter
som ska utforas for att ett verksamhetssystem ska bli godkant for anslutning till e-
arkivet. Exempel pa aktiviteter som ska utféras ar att revidera redovisningsplaner
och systemsakerhetsanalyser samt sdkerstalla att leveransansvarig med e-
arkivkompetens finns pa verksamheten. Checklistan ska fungera som ett stod och
en riktlinje for kommande anslutningar till e-arkivet.

Aven de processer och rutiner som stadsarkivet har idag behdver ses dver och
eventuellt revideras parallellt med projektet, bland annat leveransprocessen. Bade
den checklista och de processer och rutiner som tas fram ska utga ifran de
forvaltningsgemensamma specifikationer som projektet eARD tagit fram.

2 http://www.skl.se/vi_arbetar_med/e-samhallet/gemensamma-funktioner-och-
tjanster/earkiv/vagledning-for-avrop-fran-ramavtal
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6.4

| anslutningsprojektet bor det dven ingd en planering for vidare anslutningar till e-
arkivet. Planen bor faststadllas av styrgruppen och planen inklusive prioriteringar,
motiveringar med mera ska lamnas vidare till férvaltningsorganisationen.

Val av pilotsystem till anslutningsprojektet

Det finns flera objektférvaltningar som har anmalt intresse for att delta som
piloter i anslutningsprojektet. Det finns dven verksamheter som &r i stort behov av
att kunna leverera information till ett e-arkiv pa grund av 1) ekonomiska skal da
verksamheten betalar dubbla licens- och driftkostnader, 2) stora mangder
information som borde ha arkiverats for lange sedan.

Har behdver man se dver nyttan i att ansluta respektive system. Hinder for att
kunna vara pilotsystem kan vara att avtalstiden snart ga ut och ny upphandling ska
ske. Det kan ocksa vara sa att systemet ar tekniskt sett mycket komplext vilket
medfor en hog kostnad for att anpassa det infor anslutning till e-arkivet.

Diskussioner kring vilka IT-system som ar aktuella for ett pilotinforande bor starta
redan nu for att kunna ga igenom respektive systems forutsattningar. Till exempel
kan det behova goras en kostnadsforfragan till leverantoren om mojlighet att
anpassa systemet samt kostnaden for detta. Det kan dven behdvas ett internt
arbete med revidering av systemsakerhetsanalyser och/eller redovisningsplan.
Kriterier for val av pilotsystem kan vara

e nytta for verksamheten

e nytta for vasterasaren (t.ex. betygsdokumentation)

e kostnad

e fasisystemets livscykel (avtalstid, tid for kommande upphandling)

o verksamhetsmognad

e informationsklassning

e verksamhetssystemets komplexitet

e Typ av teknisk |6sning idag (ar systemet uppsatt i stadens malmiljo?)

Har bor projektet fundera 6ver vilken/vilka malgrupper staden ska tillgodose, till
exempel utifran helhetstank, medborgarnytta eller for att dra lardom infor
kommande anslutningar.

Hur manga pilotsystem som ska vara med i anslutningsprojektet ar svart att
beddma da det beror pa vilka verksamhetssystem som valjs ut. En
rekommendation skulle kunna vara tva verksamheter med vardera 1-3
verksamhetssystem med detta ar beroende av storlek och komplexitet pa
systemet och bor diskuteras.
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6.5

6.5.1

Systemforvaltning

Forvaltningsobjektet e-arkiv ska etableras enligt stadens forvaltningsmodell pm3.
Det finns flera alternativa tillvagagangssatt. Antingen etableras objektet e-arkiv
som 1. en del i infrastrukturobjektet eller 2. pa samma satt som ett “vanligt”
verksamhetssystem eller 3. objektet etableras pa liknande satt som stadens
externwebb dar man separerar den tekniska l6sningen fran innehallet. Detta
innebdr att det skulle finnas en objektledare for sjalva e-arkivet medan det finns
en objektledare for dess innehall. Rekommendationen ar alternativ 2, dock
behdver ansvarsfragan och uppdelningen sékerstallas da informationen har flera
agare.

E-arkivet och objektet bor ses som ett stadsgemensamt IT-system och
objektledaren for e-arkivet ska daven ansvara for de integrationer och kopplingar
som finns, exempelvis mot verksamhetssystem, webbplats och e-tjanster.
Objektledaren bor daven ha férmagan att arbeta med alla de mojligheter som e-
arkivet kan ge; e-tjanster, webbpublicering, helikoptersyn over stadens
informationsforsorjning och informationstillgangar.

Det bor finnas flera objektspecialister med expertkunskap inom e-arkivering,
elektronisk information och leveranshantering fran verksamhetssystemen. Som
objektspecialister rekommenderas de IT-arkivarier som arbetar pa stadsarkivet.

Da Steg 2 ska inforas kan ramen for forvaltningsobjektet behova forandras. Sa
dven objektspecialisternas och objektledarens roller och ansvar. Aven
informationsdgarskapet andras i Steg 2 vilket innebar att det ar verksamheterna
sjalva som ansvarar 6ver informationen i mellanarkivet.

De objektspecialister som har expertkunskap kring leveranser bor fortsattningsvis
hantera sadana fragor dven om leveranser fran verksamheten sker enbart for
mellanarkivering och e-tjansteutveckling. Detta kommer att innebdra en 6kad, och
troligtvis férandrad form av samarbete mellan verksamheterna, stadsarkivet och
objektsforvaltningens organisation. En samverkan med Eskilstuna, Enkdping och
Strangnads skulle komplicera detta ytterligare men istdllet ha fordelar genom att
kunna samutnyttja till exempel objektspecialisternas expertkunskaper.

Fortsatta anslutningar

En anslutning till e-arkivet innebar att elektronisk information fran ett
verksamhetssystem overfors till e-arkivet. Detta kan goras via systemintegrationer
dar informationen levereras antingen automatiserat som ett flode eller som
planerade tidsbestamda leveranser.

Det kan ocksa vara ett uttag av elektronisk information ur ett verksamhetssystem
som darefter 6verfors till e-arkivet via nagon form av media, exempelvis via en
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6.6

extern harddisk, ett USB-minne eller en optisk skiva. Detta synsatt ar acceptabelt
till en borjan da det inte alltid ar ekonomiskt forsvarbart att bekosta utveckling av
komplexa verksamhetssystem eller da det narmar sig en upphandling av ett nytt
sadant. Det kan ocksa handla om nedlaggning av ett avvecklat system och da
leveransen ar en engangshandelse. Pa sikt kommer samtliga av stadens
verksamhetssystem vara integrerade med e-arkivet da det i nya upphandlingar
kommer att stallas specifika krav om anslutning till stadens e-arkiv.

Varje anslutning kan ses som ett eget “miniprojekt” och férutsattningarna kommer
att skilja sig at beroende pa verksamhet och verksamhetssystem.

Flera verksamhetssystem bor anslutas parallellt da nyttan med e-arkivet 6kar ju
mer information det innehaller. For planering av anslutningar bor man utga fran
systemlistan och prioritera verksamhetssystem/objekt utifran féljande parametrar

e nytta for verksamheten

e nytta for vasterasaren (t.ex. betygsdokumentation)

e kostnad

e fasisystemets livscykel (avtalstid, tid for kommande upphandling)

e verksamhetsmognad

e informationsklassning

e verksamhetssystemets komplexitet

e Typ av teknisk |6sning idag (ar systemet uppsatt i stadens malmiljo?)

Prioriteringsordning kan ske genom att vikta de olika parametrarna eller att vid val
av verksamhetssystem i méjligaste man kunna tacka fler av parametrarna. Slutlig
prioritering bor goras av styrgruppen.

Intressentanalys, kommunikationsplan och utbildningsinsatser

Det &r viktigt att bade internt inom projektet och externt kommunicera sa att alla
forstar stadens mal med ett e-arkiv. Dels for att motivera verksamheterna till att
ansluta sig, dels for att begreppet e-arkiv ar nytt inom staden och behoéver
introduceras. De olika intressenterna behover anpassad introduktion till omradet
samtidigt som en utbildningsinsats behover goras, bade inom olika omraden och
med olika detaljgrad. En paboérjad kommunikationsplan finns i bilaga 4 och
kommer att arbetas vidare med under planeringsfasen av projektet for steg 1.
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6.7 Finansiering

6.7.1 Projekt e-arkiv (inkl. upphandling, teknisk I6sning, inférande och pilotanslutningar)

Projektet bor finansieras pa central niva. En central finansiering kan dven ses som
att staden uppmuntrar verksamheterna att paborja (eller fortsatta) sitt arbete
med elektronisk informationshantering. Det ar viktigt att staden centralt forordar
och férenklar for verksamheterna att ansluta sig till e-arkivet da detta framjar
verksamhetsutvecklingen gemensamt for hela staden. Det rekommenderas
darmed att avrops- och kravarbete finaniseras centralt och att nyckelpersoner som
berdrs bereds tid for arbetet.

Kostnaden for den tekniska I6sningen av e-arkiv ar svar att uppskatta da innehallet
i de olika tjansterna/produkterna i SKL:s ramavtal skiljer sig &t. Aven valet av e-
arkiv som produkt eller som tjanst kommer att avgora priset da en produkt
genererar en storre kostnad vid sjdlva inforandet medan en tjanst ger en mer
jamnt fordelad kostnad over tid (hogre fast forvaltningskostnad).

| det fall staden valjer att samverka med Eskilstuna, Enképing och Strangnas sa kan
kostnaden bli avsevart lagre da fler av aktiviteterna kan arbetas fram gemensamt.
Samverkan kring avrop och kravarbete, metodframtagning for anslutningar samt
forvaltningsstrategier ar exempel pa aktiviteter dar kommunerna skulle tjana pa
att samverka.

De kostnader som pilotanslutningarna i anslutningsprojektet medfor kan till viss
del bekostas centralt. En granskning for valda pilotsystem maste goras da den
stora kostnaden for anslutningen troligtvis ligger i verksamhetssystemet och dess
maijlighet till att tekniskt kunna ansluta sig till e-arkivet. De personella kostnader
som varje anslutningsprojektet kraver bor respektive anslutande verksamhet sta
for medan projektet bor sta for expertkompetens (exempelvis IT-arkivarie) och
samordning, planering med mera.

6.7.2 Anslutning fér verksamheterna, engdngskostnad

De fortsatta anslutningarna for e-arkivet bor till storsta del bekostas av respektive
verksamhet. Aven hir bér hjilp med anslutningen kunna finansieras centralt. Det
kommer att krdavas expertkunskap som till exempel en IT-arkivarie vilket inte bor
belasta stadsarkivets verksamhet direkt.

Anledningen till att verksamheterna sjdlva bor bekosta den storsta delen av
anslutningen ar att verksamheten sjalv kan dra nytta av anslutningen till e-arkivet.
Ett flertal verksamheter kommer att minska sina kostnader pa kort sikt genom att
leverera information till e-arkivet fran avvecklade verksamhetssystem, vilket
medfor att de befrias fran licens- och driftkostnader genast. Nagra verksamheter

30



E-ARKIV VASTERAS STAD - FORSTUDIE

kan ocksa ersatta och/eller komplettera sina verksamhetssystem med e-tjanster
vilket kan minska deras licens- och driftskostnader pa sikt.

Kostnaden for anslutning till e-arkivet for verksamheterna ar svarberdknad. De
faktorer som avgor detta ar hur pass insatta verksamheten ar i
informationshantering, informationsklassning och arkivering samt hur pass
forberett det anslutande IT-systemet ar och/eller kan bli. Intern personal, troligtvis
objektledare och objektspecialister kommer att vara viktiga i arbetet.

6.7.3 Forvaltningskostnad

E-arkivet bor inte enbart ses som stadsarkivets system trots att de ar stora
intressenter till detta och att det till en borjan kommer att anvandas som slutarkiv
for stadens information. E-arkivet bor ses som ett stadsgemensamt system som
kommer att effektivisera stadens e-forvaltning och bér darmed delvis finansieras
fran centralt hall (eller fordelas pa verksamheterna) da malet ar att alla
verksamheter ska anvinda det. Aven stadens invanare, féreningar och forskare
med flera kan ses som bade intressenter och anvandare.

En omfordelning av kostnader inom staden kommer att ske pa sikt da stadsarkivet,
i och med e-arkivet, kommer att fa 6kade kostnader for sin verksamhet medan
verksamheternas kostnader kommer att minska.

Aot arar
Kostnade

Figur 6 Forvaltningskostnader over tid

Samverkan med Eskilstuna, Enképing och Strangnas kring forvaltning av e-arkivet
skulle kunna minska stadens kostnader. En gemensam forvaltning skulle innebara
att kostnaderna fordelas mellan de fyra kommunerna enligt en férdelningsnyckel.
Berdkning av fordelningsnyckeln pa kort sikt kan goras genom att till exempel
fordela kostnaderna efter antal invanare. Om en av kommunerna tar ansvaret for
objektsforvaltningen behover kostnadsfordelningen ses over.
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6.8 Riskanalys

Nedan ses en pabdrjad SWOT-analys. Denna bor i planeringsfasen utvecklas och
fardigstallas sa att projektet steg 1 kan ta vid med att atgarda/minska svagheter
och hot samt lyfta fram och mojliggora de styrkor och mojligheter som hittats.

Styrkor

e Pagrund av den 6kade digitala hanteringen ar majoriteten av kommunens
information elektronisk

e Stadens stadsarkiv har hog kompetens inom omradet

e Ett antal verksamhetssystem &r redan idag forberedda for elektronisk
arkivering

e Det finns flera nationella arbeten som banar en gemensam vag for e-arkiv

e Det finns manga fordelar (nyttor, kostnader mm) med att infora e-arkiv.

Svagheter

e Det tar minst fyra ar (enligt PENG-analysen) for nya rutiner att satta sig.

e Julangre tid det tar innan ett inférande av e-arkiv pabérjas, desto fler
systems informationsmangder kommer att hanteras enligt den nuvarande
modellen vilket paverkar saval kostnader som nyttor for det kommande e-

arkivet.
Mojligheter

e E-arkiv kommer att bli en central del av e-férvaltningen for att sakerstalla
langsiktig informationsforsorjning. Detta genom att tillhandahalla
information som haller hég kvalitet och som ar anvandbar for de e-tjanster
och informationssystem som anvands i e-forvaltningen.

e Eftersom informationen blir enklare atkomlig gor e-arkivet det maijligt att
utveckla smartare, mer sammansatta, e-tjanster (exempelvis genom at
kombinera information fran olika verksamheter)

e Enklare fér invanare att fa tillgang till kommunala handlingar fran
kommunala verksamheter, sdsom skola, socialtjanst, stadsplanering, idrott-
och fritidsverksamhet.

e Staden kan tillgangliggora information for “6ppna data”-utveckling.

32



E-ARKIV VASTERAS STAD - FORSTUDIE

Idag kan forvaltningar sjalva valja om de vill lamna handlingar for arkivering
till stadsarkivet. Om det fortsatter att vara ett valbart alternativ far staden
inte den 6nskade kvaliteten i informationshanteringen vid inférande av e-
arkiv.

Ett alltfor langsamt inforande kan medféra hogre kostnader da staden
maste hantera bade den analoga och den elektroniska arkiveringen.

Om krav- och upphandlingsarbetet drar ut pa tiden finns en risk att det blir
ko hos vald leverantdren och inférandet forsenas.

Den avsiktsforklaring som ska tas mellan samverkande kommuner ska vara
fardig i oktober. Det finns en risk att stadens arbete kommer att stanna av i
vantan pa denna.
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7. Forslag till beslut

Styrgruppen foreslas fatta beslut om
1. Godkand forstudie

2. Att fortsatta arbetet med inférande av ett stadsgemensamt e-arkiv

3. Att ta fram ett beslutsunderlag for projekt E-arkiv steg 1 (foljt av steg 2)
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