Datum: 2019-06-13
Diarienummer: AN-02092/19

Instruktion for hantering
av digital information pa
flyttbara medier infor
leverans

Galler for Vastra Gotalandsregionen och
Goteborgs Stad

[\

REGIONARKIVET
Reglerande styrande dokument

Vastra Gétalandsregionen
och Géteborgs Stad |7 Dolicy “




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgéngspunkterna behovs
forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mgjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument {or sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget &r det

Vara Q S
utgangspunkter & 3

Var
systematik

Styrande dokument

Forhallningssatt
Organisation och samordning
Roller och ansvar \idra

overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs

Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om méanskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrédva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala féreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade
mot enskild styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna instruktion

Denna instruktion har till syfte att styra hur myndigheter i Véstra Gétalandsregionen och
Goteborgs Stad ska hantera digital information som inkommit till eller uppréttats hos

myndigheten och som &r lagrad pé en flyttbara medier sasom CD-skiva, DVD-skiva, USB

eller annan extern harddisk infor leverans till arkivmyndigheten.

Denna instruktion har till syfte att redogdra for de tekniska kanaler som digital
information ska levereras till arkivmyndigheten.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for myndigheter i Véstra Gotalandsregionen och
Goteborgs Stad

Bakgrund

I Arkivndmndens reglemente framgér att ndimnden utifran faststdllda foreskrifter och
riktlinjer ska besluta om anvisningar och rutiner fér myndigheternas arkiv- och
informationshantering.

Koppling till andra styrande dokument

o  Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering fér Vistra
Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

e Anvisningar om tillimpning av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering for Vistra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

e Regionarkivets specifikation for utformning av digitala arkivpaket 1.0

e Regionarkivets specifikation for utformning av digitala 6verforingspaket 1.0

Stodjande dokument

Handledning — Att leverera analoga arkiv

Instruktionen

Leverans av digital information som lagrats pa flyttbara
medier

Tekniska forutsattningar for leverans av digital information

Digital information som férvaras hos myndigheten och som endast finns tillgédngliga pa
flyttbara medier sadsom till exempel CD-skiva, USB-minne eller annan form av extern
harddisk ska levereras samlat via en natverksoverforing till arkivmyndigheten.
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Informationen maste darfor dverforas fran de olika separata flyttbara medierna till en
samlad lagringsyta pa en server innan leverans till arkivmyndigheten.

Leveranser av digital information till Regionarkivet ska ske via en nétverksdverforing.
Regionarkivet upprittar ett FTP-konto som den levererande myndigheten sedan 6verfor
den digitala informationen till. Efter kontroll av leveransen 6verfors den digitala
informationen fran FTP-kontot till Regionarkivets e-arkiv.

Filformat pa de digitala handlingarna och utformningen av medféljande metadata samt
utformningen av de digitala arkiv- och Gverforingspaketen ska vara enligt det som anges 1
arkivmyndighetens anvisningar och instruktioner.

Infor leverans

En forvaltning eller ett bolag som vill leverera arkivhandlingar till Regionarkivet ska i
god tid kontakta Regionarkivet for att diskutera vad som ska levereras och vilken
eventuell ytterligare dokumentation och ordningsarbete som behover atgiardas innan
leverans.

Om villkoren for att kunna dverldmna arkivhandlingar till Regionarkivet ar uppfyllda
lamnas blanketten Leveransframstdllan in av arkivansvarig. Leveransframstéllan ska
bland annat tala om vad det 4r man vill leverera, hur mycket och i vilket format. En kopia
av arkivbeskrivning samt arkivforteckning ska skickas in som bilagor tillsammans med
ifylld leveransbegéran.

Arkiv som levereras ska vara sa fullstdndiga som mojligt. [ en och samma leverans bor
det inga ett helt avslutat arkiv eller fullstidndiga logiska delar, tillkomna hos myndigheten
under en langre tidsperiod. Det skapar forutsattningar for att halla reda pé var
arkivhandlingar finns forvarade och for att kunna vigleda vid forskning i materialet.

Analoga handlingar som hor ihop med den digitala informationen ska levereras till
Regionarkivet samtidigt som de digitala. I akten for de analoga handlingarna ska det
finnas en hénvisning till den digitala informationen. I arkivforteckningen ska det dven
anges att viss information tillhérande en serie, volym eller akt forvaras digitalt. De
digitala filerna ska sedan namnges pa sadant sétt att det framgar till vilken serie, volym
och/eller akt den digitala informationen hor. Det dr viktigt att levererande myndighet
kontaktar Regionarkivet tidigt i leveransprocessen for att sikerstélla att relationen mellan
analoga och digitala handlingar dokumenteras pa sadant sitt att handlingarna &r sdkbara.

Hantering av flyttbara medier hos myndigheten

Digital information som forvaras pa flyttbara medier och som forvaras hos
myndigheten bor 6verforas till annan digital mellanlagring pa fast media sasom
server dér information kan vara sokbar och presenteras i sitt sammanhang.
Exempel pa sddan digital mellanlagring kan vara myndighetens diarium, ett
verksamhetssystem eller en e-arkivlosning om sidan finns tillgénglig hos
myndigheten.

Om den digitala informationen behdver bevaras pé det flyttbara mediet under léngre tid
innan informationen &verfors till digital mellanlagring pa fast media géller foljande:
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Anvind lagringsmedier som &r etablerade och f6ljer internationella
ISO-standarder

Stréva efter en enhetlig hantering inom hela myndigheten vad géller
lagringsmedia. Detta underlattar pa sikt och mojliggor framtida
overforing till ny lagringsmedia

Folj leverantorens rekommendationer gillande inspelning, forvaring,
vard och 6vrigt handhavande av lagringsmedia

Flyttbara medier for digital information sdsom CD-, DVD-skivor, USB-
minnen, ska forvaras skilt fran pappershandlingarna i akten.

Forvara de flyttbara medierna i en séker och dammftri miljo som ér torr,
sval och mork, t.ex. i en godkénd arkivlokal eller i ett lasbart och
brandsékert skap. Temperaturen bor vara ca.18°C och den relativa
luftfuktigheten om majligt 30 %.

CD/DVD-skivor ska forvaras staende i fodral av hérdplast eller andra
forvaringsboxar. De bor inte staplas pa varandra i hdgar

En anteckning om att handlingar (t.ex. uppgifter pa CD-R eller DVD-
R-skiva) forvaras i sirskild ordning infors i akten for att sidkerstilla att
information som hor till ett drende/akt kan atersokas.

Ge varje flyttbart media med elektroniska handlingar som ska bevaras
en unik beteckning

USB-minnen far inte anvéndas for langtidslagring av digital
information som ska bevaras. Om inte 6verforing fran USB-minne till
digital mellanlagring pé server eller annat fast media inte 4r mojlig och
informationen behover lagras pa flyttbara medier under langre tid bor
information 6verforas till CD-R eller DVD-R-skivor i vintan pa
overforing till mellanlagring pa fast media. Vid 6verforing till CD-R
eller DVD-R - anvénd alltid méarkesskivor och bréannare av god kvalitet

Forteckning av flyttbara medier

Om o6verforing till mellanlagring pa fast media inte 4r méjlig och myndigheten behdver
bevara den digitala informationen pé flyttbara medier under langre tid bor en forteckning
over de flyttbara medierna upprittas. En forteckning fungerar som sokingang till den
digitala informationen. Forteckningen/liggaren 6ver de flyttbara medierna bor finnas i

anslutning till dir de forvaras.

I forteckningen bor finnas uppgift om:

Forvaltning/bolag

Verksamhet

Enhet eller motsvarande

Lagringsmedium

Informationsbérare - 16pnummer/éar

Datum for branning

Filformat

Vilket/vilka drenden, projekt, produktion etc. skivan innehaller

Forvaltning/ | Verksamhet/ | Lagringsmedium | Lopnr/ar Datum Filformat | Arende
bolag enhet for

bréinning

(om

CD/DVD)
Forvaltning x | Enhet x CD-R 1/2019 2019-04-08 | PDFA-1 Arende x
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Galiring av flyttbara medier efter éverfoéring

Myndigheten masta ta stillning till om de flyttbara medierna kan gallras med stod av
Arkivndmndens generella bevarande- och/eller gallringsbeslut for handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse efter 6verforing till digital mellanlagring pa fast media. Innan
gallring genomfors &r det viktigt att myndigheten kontrollerar att all digital information
som ska bevaras overforts fran det flyttbara mediet till den digitala mellanlagringen pa det
fasta mediet samt att overforingen eller eventuell konvertering till arkivformat inte
medfort ndgon informationsforlust.

e  Generellt gallringsbeslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse for myndigheter i Véstra Gotalandsregionen § 103 Dnr 394/1572

e Generellt gallringsbeslut om gallring av handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse for myndigheter i Goteborgs Stad § 102 Dnr 392/1573
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