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Regler for bevarande av digital information vid
Karlstads universitet

Syfte

Dessa regler ar framtagna i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad
om elektroniska handlingar (RA-FS 2009:1). Enligt denna foreskrift ska varje
myndighet upprétta en strategi for bevarande av elektroniska handlingar. Av
strategin ska framga vilka atgarder myndigheten avser att vidta for att elektroniska
handlingar framstélls, éverfors, hanteras, forvaras och vardas pa ett kontrollerat satt
under den tid de ska bevaras.

Karlstads universitets strategi for bevarande av digital information bestar av:
e Policy for bevarande av digital information vid Karlstads universitet
e Regler for bevarande av digital information vid Karlstads universitet

e Handlaggningsordning for bevarande av digital information vid Karlstads
universitet

Dessa regler har arbetats fram av Ledningskansliet. Arendet har foredragits for
forvaltningsledarna i forvaltningsforumet for Gemensam forvaltningsstyrning (GFS)
samt varit pa remiss hos jurister, systemgruppsagare, 1T-sdkerhetssamordnare, 1T-
styrning och IT-chef.
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Tekniska krav

Karlstads universitet ska vid framstallning av digital information tillampa innehallet i
RA-FS 2009:2 om tekniska krav for elektroniska handlingar. Om detta inte & mojligt
att gora vid framstéallningen ska informationen senast vid dverféring till system for
bevarande uppfylla dessa krav. Ett minimikrav blir ddrmed att den digitala
informationen i ett verksamhetssystem ska kunna exporteras och konverteras till
godkant format.

Som komplement till RA-FS 2009:2 ska aven relevant forvaltningsgemensam
specifikation (FGS) beaktas. FGS:erna beskriver krav pd markning och paketering av
information for att underlatta 6verforing av informationen mellan olika system eller
till e-arkiv.!

Gallring av information

Gallring ska ske i enlighet med géllande gallringsregler som redovisas i
Dokumenthanteringsplan for Karlstads universitet, dnr C2015/213.

For digital information som gallras géller att metadata bevaras och férses med
uppgifter om att gallring har utforts, nar och pa vilka grunder (“gallringsprotokoll”).
All gallring ska dokumenteras om inte informationen uppenbart ar av ringa eller
tillfallig betydelse.

Verksamhetssystem och digitala lagringsytor

I alla system sker nagon form av digital informationshantering. Denna information
ska dokumenteras utifran de kriterier som namns i RA-FS 2009:1 5 kap. i en s.k.
bevarandeplan. Har beskrivs hur informationen ska hanteras i ett gallrings- och
bevarandeperspektiv.

Bevarandeplanering ska genomforas vid kravstallning pa ett nytt system, samt for
befintliga system sa snart det ar mojligt, men senast vid avveckling. Syftet ar att
informationen ska hanteras pa ett tillfredsstallande séatt under hela den tid den ska
bevaras.

Verksamhetssystem i drift — dokumentation i bevarandeplan

Dokumentation av den digitala informationen i respektive system ska upprattas
enligt mallen for bevarandeplan och ska fortldpande kompletteras och hallas aktuell.
Godkand bevarandeplan ska diarieforas och universitetets dokumenthanteringsplan
ska l6pande uppdateras med aktuell information fran dokumentationen.

Mall fér bevarandeplan finns som bilaga till Handlaggningsordning fér bevarande
av digital information vid Karlstads universitet.

Avveckling av verksamhetssystem och digitala lagringsytor

Nar ett verksamhetssystem, digital lagringsyta eller liknande avvecklas ska
bevarandeplanen vara ett stod for att hantera den digitala informationen pa ett
korrekt satt. Av bevarandeplanen ska framga vilka atgarder som ska vidtas nar
systemet avvecklas.

1 Mer information om FGS:er finns pa Riksarkivets hemsida.



https://riksarkivet.se/fgs-earkiv
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Gallring far endast ske efter genomford gallringsutredning. Vid avveckling av system
ska personal fran arkivfunktionen kontaktas.

Infor driftsattande av nya verksamhetssystem (inkl. test och
utvardering)

Vid kravstallning pa nya system eller digitala lagringsytor ska Checklista vid
inférande av nya system eller digital lagring anvandas. Detta for att undvika
problematik med att i efterhand behdva genomféra komplicerade
formatkonverteringar och komplettering av metadata. Gor man rétt fran borjan blir
ocksa arbetsinsatserna vid slutarkivering effektivare. Checklistan finns som bilaga till
Handlaggningsordning for bevarande av digital information vid Karlstads
universitet.

Innan ett nytt system tas i drift ska det testats och utvarderas att systemet uppfyller
kraven i checklistan. Ett testprotokoll som dokumenterar detta ska upprattas och
finnas med i tidigare namnda bevarandeplan.

Uppfoljning och utvardering

Strategin ska regelbundet utvarderas och uppdateras av arkivfunktionen,
Ledningsarkivet.

Arbetet med bevarandeplaner redovisas i respektive systemgrupps forvaltningsplan.
Dels som aktiviteter for pagaende initiativ och dels som redovisning av uppréattade
bevarandeplaner.

Arbetet med att ta fram bevarandeplaner for befintliga och nya system kommer att
foljas upp kontinuerligt av arkivfunktionen.
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