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1. Omfattning, tilldmpning och avgransning

Denna instruktion beskriver hur information i IT-system ska hanteras ur ett
livscykelperspektiv. Instruktionen omfattar kravstalining infor inférande av
IT-system, upphandling, forvaltning, férandring, gallring, leverans till e-arkiv
och avveckling. De olika delarna av livscykeln beskrivs med stéd av
processkartor och tillhérande aktivitetsbeskrivningar.

Syftet med instruktionen ar att stdédja en rattssaker, enhetlig och effektiv
hantering av digital information inom Region Stockholm. Instruktionen ska
tydliggora vilka informationshanteringskrav som behover beaktas i
processens olika delar samt vilka roller och funktioner som medverkar i
arbetet.

Instruktionen galler foér Region Stockholms samtliga myndigheter, sasom
namnder, férvaltningar, bolag och stiftelser.’

Instruktionen ska tilldmpas vid inférande, forvaltning, férandring och
avveckling av lokala och regiongemensamma IT-system som hanterar
information. Den ska anvandas bade nar en myndighet har behov av ett
nytt IT-system och nar information hanteras i ett befintligt IT-system.

Instruktionen riktar sig till systemagande myndigheter, systemférvaltningar,
arkivansvariga, arkivarier eller motsvarande samt upphandlande
myndigheter eller verksamheter.

Instruktionen kompletterar Regionarkivets évriga styr- och stéddokument
inom informationshantering och arkiv. Den ersatter inte krav enligt lag,
informationssakerhetskrav, upphandlingsregler eller andra styrande
dokument som galler fér det aktuella IT-systemet eller den aktuella
informationen.

2. Centrala begrepp

| detta avsnitt definieras de centrala begrepp som anvands i instruktionen.
Se aven Bilaga 1 Utékad begreppslista for ytterligare begrepp och
definitioner som férekommer i instruktionen.

Pa Regionarkivets webbplats finns information om bevarande- och gallring,
hantering av allmanna handlingar samt aktuella styr- och stéddokument.
Dar finns aven en ordlista med ytterligare definitioner av begrepp inom
informationshantering och arkiv.

1 Riktlinje for informationshantering och arkiv (RS 2019-0549).
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Begrepp

Definition

Allman handling

Juridiskt begrepp som innebar att en handling ar allman, om den férvaras hos en
myndighet och enligt 9 eller 10 § ar att anse som inkommen till eller upprattad hos en
myndighet.2

Arkivmyndighet

Myndighet med ansvar for styrning, tillsyn, bevarande och tillgangliggérande av arkiv
och information enligt arkivlagstiftningen. | Region Stockholm ar Kulturndamnden
arkivmyndighet och Regionarkivet dess verkstallande organ.

Bevarande- och
gallringsplan (BG-plan)

Plan som anger vilka informationstyper som ska bevaras eller gallras samt
gallringsfrister for dessa. Alla BG-planer finns pa Regionarkivets webbplats.

Digital information

Information i digital form som hanteras i IT-system eller andra digitala miljéer.

E-arkiv

IT- system och funktion for Iangtidsbevarande och tillgangliggérande av digital
information &ver tid.

E-arkiveringsplan

Plan for nar leveranser av digital information till Regionarkivet ska genomféras.

Elektronisk handling

Juridiskt begrepp fér upptagning for automatiserad behandling enligt 2 kap. 3 §
tryckfrinetsférordningen (1949:105).3

hanteringskrav

Information Samlingsbegrepp for innehall oavsett form. Begreppet omfattar allménna handlingar,
uppgifter i allm@nna handlingar samt annan information som uppstar i verksamheten.
Information anvands som ett dvergripande begrepp i denna instruktion.

Informations- Krav som sakerstaller att information kan hanteras, bevaras, gallras och goéras

tillganglig dver tid, oberoende av IT-system.*

IRIS Region Stockholms gemensamma IT-system for att stédja ndmnder och bolag i arbetet
med att efterleva interna och externa krav kopplat till informationshantering. IRIS
anvands for strukturerat arbete inom informationssakerhet, dataskydd,
verksamhetsbaserad informationsredovisning (VIR) och efterlevnad av Al-férordningen.

IT-system System som anvands for att hantera, lagra, bearbeta eller utbyta information.5
Begreppet omfattar aven applikationer, databaser och andra komponenter som
anvands for informationshantering.®

Kallsystem IT-system som information 6verfors fran vid migrering eller e-arkivering.

Leverans Process for att dverfora digital information till Regionarkivet.

Myndighet Regionala myndigheter i Region Stockholm utgérs av namnder, i vissa fall férvaltningar

samt regionala bolag och stiftelser.

Regiongemensamt IT-
system

IT-system som anvands av tva eller fler myndigheter inom Region Stockholm.

Samrad

Process dar myndigheten samrader med Regionarkivet infor beslut som paverkar
informationshantering och arkiv.

2 Tryckfrihetsférordningen (1949:105), 2 kap. 4 §.

3 RA-FS 2009:1, 2 kap 1 §.

4 Regler for informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer (ARK 2026/112).
5 Riktlinje informationssékerhet (RS 2020-0148), s. 24.

61S0O 15288:2015.
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Begrepp

Definition

Systemfdrvaltning
(férvaltningsorganisatio

n)

Funktion eller organisation som ansvarar for operativ forvaltning och vidareutveckling av
IT-system pa uppdrag av systemagande myndighet.

Overlamnande

Overféring av ansvar for allméanna handlingar till Regionarkivet for langtidsbevarande.
Overlamnande &r den juridiska konsekvensen av en leverans.

3. Roller och funktioner

Nedanstaende tabell beskriver de roller och funktioner som ar delaktiga i

processen.
Roll/funktion | Definition Ansvar Exempel/tillampning
Arkivansvarig for | Person i ledande Ansvarar fér samt beslutar i Utses av myndighetens
en myndighets stallning med ansvar for | fragor som ror styrelse eller ndmnd. Om
informations- myndighetens informationshantering och arkiv | beslut saknas ligger ansvaret
hantering och informationshantering pa overgripande niva. hos forvaltningschef eller
arkiv’ och arkiv. Sakerstaller att fragor om verkstallande direktor.
mformatpnshantenng och arkiv Undertecknar normalt samrad
beaktas i verksamhets- och . .
. med Regionarkivet.
budgetplanering.
Arkivarie eller Roll/funktion vid en Genomfér informationsvardering | Ar ofta den som samordnar
motsvarande myndighet med och identifierar krav pa eller forbereder samrad till
kompetens inom informationshantering vid Regionarkivet.
|nforma.t|onshanter|ng e"xc-.zlmpglws inférande, . Mandat att underteckna
och arkiv. férandring eller avveckling av

samrad kan delegeras genom

IT-system. Ska konsulteras vid delegationsbesiut.

upphandling och férandringar
som paverkar

informationshanteringen.
Informationsagar | Myndighet som ansvarar | Varje myndighet som anvander | Representeras ofta av
e for information som lokala eller regiongemensamma | arkivansvarig i fragor om
inkommer, upprattas, IT-system ansvarar for sin egen | informationsagarskap.
forvaras eller tas om information i lokala och
hand for arkivering inom | regiongemensamma
myndighetens IT-system.8
verksamhet.

7 Anvisning for arkivorganisation (ARK 2024/131).
8 Riktlinje fér informationshantering och arkiv (RS 2019-0549).
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Regionarkivet

Kulturndmnden ar
arkivmyndighet i Region
Stockholm och
Regionarkivet ar dess
verkstallande organ.

Ansvarar for att styra
informationshantering och arkiv,
utdva tillsyn samt bevara,
tillgangliggdra och langtidslagra
information inom Region
Stockholm.?

Ger aven stdod i fragor gallande
informationshantering och
arkiv.

Regionarkivet ager och
forvaltar e-arkiv som Region
Stockholms myndigheter
overlamnar information till.
Med 6verlamnande avses har
att leverera information och
darmed aven dverlamna
informationsagarskapet till
Regionarkivet.

Systemforvaltning

Forvaltningsorganisation
for IT-system.

Ansvarar och utfér operativ
férvaltning och kan genomféra
aktiviteter kopplade till
informationshantering, gallring
och leverans.

Leveranser till Regionarkivets
e-arkiv kan genomféras inom
ramen for
férvaltningsorganisationens
arbete.

Systemagande
myndighet

Myndighet som ingar
avtal med leverantéren
och har det
Overgripande ansvaret
for ett regiongemensamt
IT-system som anvands
av tva eller fler
myndigheter.

Ansvarar for samordning av
informationshantering i IT-
systemet samt for att
Regionarkivets krav pa
informationshantering,
exempelvis avseende gallring,
export och bevarande, kan
hanteras och uppratthallas.

Ansvarar aven fér samrad med
Regionarkivet samt for att
informationshanteringsaktiviteter
beaktas i IT-systemets
férvaltning, planering och
budgetering.

Rollen Agare av IT-system kan
finnas hos systemagande
myndighet och ar en central roll
med 6vergripande ansvar for IT-
systemets forvaltning och
livscykelhantering.®

Informerar informationsagare
om férandringar som paverkar
informationshanteringen.

Samordnar aktiviteter
kopplade till exempelvis
gallring, leverans till
Regionarkivets e-arkiv och
gemensamma
informationshanteringskrav.

Utférs exempelvis av IT-
systemets forvaltning.

® Riktlinje fér informationshantering och arkiv (RS 2019-0549).
10 Se Agare av IT-system, avsnitt 2.2 st. 5, Vdgledning till Riktlinjer fér informationssékerhet

(RS 2025-0418).
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Upphandlande
myndighet eller
verksamhet

Myndighet eller
verksamhet som
initierar, kravstéller eller
genomfér upphandling
av IT-system, tjanst eller
annan lésning som
paverkar
informationshanteringen

Ansvarar, utifran sin roll i
upphandlingen, for att relevanta
krav pa informationshantering
identifieras och beaktas.
Arkivarie eller motsvarande
funktion ska konsulteras vid
upphandling som paverkar
informationshanteringen.

Det yttersta ansvaret for
upphandling och ingangna avtal
ligger hos den namnd eller det
bolag som ar upphandlande
myndighet.!

Kan exempelvis vara en
myndighet som har behov av
ett nytt IT-system och
genomfér en lokal upphandling
eller en myndighet som har
utsetts till huvudansvarig for en
samordnad upphandling av ett
regiongemensamt IT-system.

4. Processoversikt

Processen beskriver hantering av digital information i ett IT-system ur ett
livscykelperspektiv. De processfloden som ingar i livscykelhanteringen
beskrivs med stdd av processkartor och tillhdrande aktivitetsbeskrivningar.

Figur 1. Overgripande delar av processen.

Processen utgar antingen fran behovet av ett nytt IT-system eller fran

hanteringen av information i ett befintligt IT-system. Processen avslutas nar
informationen gallras eller 6verlamnas till Regionarkivet for
langtidsbevarande.

5. Processbeskrivning

| féljande avsnitt redogérs for processfloden i enlighet med den dversiktliga
figuren i foregaende avsnitt.

" Policy och riktlinjer inkép (RS 2023-0758).
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Foljande symboler ingar i instruktionens processkartor:

Startpunkt for
processen

Processteg

Dokument

Hanvisning till

processteg i
annan process

Figur 2. Forklaring av symboler i instruktionens processkartor.

Slutpunkt for
processen

| processkartorna betecknar IN-krav de styrande dokument som ska
beaktas nar en aktivitet genomférs. UT-krav betecknar den dokumentation
som tas fram som resultat av aktiviteten. Om UT-kraven inte skapas ar
aktiviteten inte fullbordad. Leveranspaketet innehaller de arkivobjekt som
ska e-arkiveras (t ex. dokument) och metadata enligt leveransspecifkation,

som levereras i en faststalld struktur.

Se avsnitt 6. Styrdokument och évriga dokument i processen for en
sammanstallning av de dokument som ingar i processbilderna.
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5.1

Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for kravstallning
och upphandling av nytt IT-system.

Kravstallning och upphandling av nytt IT-system

Kravstallning och upphandling av nytt IT-system
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Figur 3. Kravstéllning och upphandling av nytt IT-system.

Startpunkt: Behov av ett nytt IT-system
Processen startar med att myndigheten identifierar att det finns behov av
ett nytt IT-system, oavsett om det &r regiongemensamt eller lokalt.

Faststilla arkivansvarig och dgarskap for IT-systemet
Myndigheten ska faststalla systemagarskap och informationsagarskap.
Detta klargdr ansvarsfordelningen och skapar forutsattningar for det
fortsatta upphandlingsarbetet.
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Tilldela resurs for att delta i kravstallningen
Arkivansvarig tillsatter resurs (arkivarie eller motsvarande) for att delta i
relevanta delar av kravstallningsarbetet.

Utreda informationshanteringskrav

En dvergripande informationsvardering genomférs som grund for
informationshanteringskraven. Kraven kan variera beroende pa bland annat
om IT-systemet innehaller information som ska bevaras eller gallras (eller
bade och). Myndighetens arkivarie eller motsvarande leder arbetet med
stod fran systemagande myndighet.'?

Stamma av informationshanteringskrav med berorda verksamheter
Om det ar ett regiongemensamt IT-system behdver kraven stdmmas av
med alla tilltdnkta informationsagare i det nya IT-systemet. Om det ar ett
lokalt IT-system stams kraven av med berdrda verksamheter inom
myndigheten. Vid behov bistar Regionarkivet med radgivning.

Forbereda och annonsera upphandling

Upphandlingsdokument tas fram baserade pa kravstallningen och
upphandlingen annonseras. Eventuella fragor om
informationshanteringskraven fran potentiella leverantorer besvaras.

Préva och utvérdera anbud
Den upphandlande myndigheten eller verksamheten provar och utvarderar
anbuden utifran upphandlingsunderlaget.

Utvardera informationshanteringskrav
Arkivresursen hos systemagande myndighet deltar i utvarderingen av
informationshanteringskraven.

Tilldela avtal

Under avtalssparren (tio dagar) i samband med tilldelningsbeslutet ska
arkivarie eller motsvarande vid behov kunna bistd med svar pa fragor som
ror utvarderingen av informationshanteringskraven.

Slutpunkt: Implementering av IT-system.
Implementeringen beskrivs i processteg 5.3.

12 Regler for informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer (ARK 2026/112).
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5.2 Samrad om befintligt regiongemensamt IT- system

Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for samrad om
befintligt regiongemensamt IT-system. Processteget galler befintliga
regiongemensamma IT-system som ska tas upp i e-arkiveringsplanen men
annu inte samratts med Regionarkivet.

Samrad om (befintligt) regiongemensamt IT-system

[}
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E cl till samrad samrad
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,OQD arkiveringsplanen for IT-systemet samra plan
()
o

Anvisning for arkiv-
ormatspeci-

Styrdoku-
ment

Checklista i IRIS Samrad

Dokument

Figur 4. Samrad om (befintligt) regiongemensamt IT-system.

Startpunkt: Regiongemensamt IT-system som ska tas upp i e-
arkiveringsplanen men annu inte samratts med Regionarkivet
Processteget initieras av Regionarkivet.

Identifiera arkivansvarig for IT-systemet

Regionarkivet identifierar vilken funktion som har det samordnande
arkivansvaret for det regiongemensamma IT-systemet och kontaktar
funktionen for att initiera ett samrad.

Forvaltning
av system
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Ta fram underlag till samrad

Arkivansvarig ansvarar for att underlaget till samradet tas fram med stéd av
arkivarie eller motsvarande funktion. Som utgangspunkt ska checklistan i
IRIS gas igenom och kompletteras.

Godkanna underlag till samrad
Underlaget ska férankras hos samtliga informationsagare innan det skickas
in till Regionarkivet.

Skicka in samrad
Nar underlaget ar klart skickas samradet in till Regionarkivet.

Tillstyrka samrad

Regionarkivet tillstyrker samradet efter att eventuellt ha begart in
kompletterande information. | vissa fall kan tillstyrkan goéras med forbehall
om inte alla informationshanteringskrav ar uppfyllda.

Uppdatera e-arkiveringsplan
Regionarkivet lagger till IT-systemet i e-arkiveringsplanen med planerat ar
for kommande leveransprojekt.

Slutpunkt: Forvaltning av IT-systemet.
Processflodet fortsatter enligt avsnitt 5.4.
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5.3 Implementering och anvandning av IT-system i
verksamheten

Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for implementering
och anvandning av IT-system i verksamheten.

Implementering och anvandning av IT-system

O
_E E Ui Testa : y ] Ta fram
S %D Implementering informations | __|informationshant-| | Fylla i uppgifter i | underlag 1l T v Farvaltning av
£ < startar vérdering och eringskraven/ IRIS iy (¥ Skicka in samra systemet
E‘ E formatstrategi funktioner samra x
i #
E A 4
"r:‘: @ Godkénna Tillstyrka Légga till i e-
£ {]{:ﬂ underlag —' samrad [ arkiveringsplan
o till samrad
=

& Bevarande- och Toreel Tillstyrkan

@ - gler

g gallringsplaner med/utan

2 pa— = forbehall

2 rmat

. E

= c VIR Samradsmall .

c @ arkiveringsplan
[

£ a
2 E "Testprotokoll”
8 o kravlista i IRIS

Figur 5. Implementering och anvandning av IT-system.

Startpunkt: Implementering startar
Processen startar med att implementeringen av IT-systemet pabérjas efter
att upphandlingen har avslutats.

Uppratta informationsvardering och formatstrategi

Systemagande myndighets arkivarie eller motsvarande varderar
informationen och bestdmmer vilka format som ska anvandas och hanteras
i IT-systemet. Stod for arbetet finns i vagledning och styrdokument pa
Regionarkivets webbplats. Underlaget ligger till grund fér samrad med
Regionarkivet.

Testa informationshanteringskraven/funktioner

Systemagande myndighet ansvarar for att verifiera att de
informationshanteringskrav och funktioner som angavs vid kravstallningen
har uppfylits.

Fylla i uppgifter i IRIS




JU

Re ion
Stockholm

14 (28)

Dokumentets titel: Versionsnummer:
Ansvar for informationshantering i IT-system Klicka och skriv har

Diarienummer:

ARK 2025/195

Det nya IT-systemet ska registreras i IRIS systemforteckning och de
formular som ar kopplade till IT-systemet. IRIS anvands for att
dokumentera informationshanteringskraven och resultatet av uppféljningen.

Godkanna underlag till samrad
Underlaget ska férankras hos samtliga informationsagare innan det skickas
in till Regionarkivet.

Skicka samrad
Systemagande myndighet ansvarar for att skicka samrad till Regionarkivet
for beddomning. Regionarkivets mallar ska anvandas.

Beslutspunkt: Besluta om tillstyrkan
Ja: Regionarkivet tillstyrker samradet.

Nej: Regionarkivet tillstyrker med férbehall eller avslar samradet.

Lagga till i e-arkiveringsplan
Om Regionarkivet tillstyrker samradet laggs IT-systemet till i e-arkiverings-
planen.

Slutpunkt: Anvanda och forvalta systemet i verksamheten.
Processen avslutas med att IT-systemet kan bdrja anvandas och férvaltas i
verksamheten.




JL Re ion
Stockholm 15 (28)

Dokumentets titel: Versionsnummer: Diarienummer:

Ansvar for informationshantering i IT-system Klicka och skriv har | ARK 2025/195

5.4 Forvaltning av IT-systemet, forberedelse och
budgetering for leverans

Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for férvaltning av
IT-system och forberedelse for leverans.

Forvaltning av IT-systemet, forberedelse och budgetering for leverans
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Figur 6. Férvaltning av IT-systemet, férberedelse och budgetering for leverans.

Startpunkt: Behov av slutarkivering inom tre ar

Processen startar med att myndigheten har digital information som behéver
slutarkiveras inom tre ar. Det kan gélla en leverans som redan ar
inplanerad i e-arkiveringsplanen eller en leverans som annu behover
planeras in.

Kontakta Regionarkivet

Om systemagande myndighet har behov av att slutarkivera digital
information inom tre ar kontaktar myndigheten Regionarkivet for att
diskutera forutsattningarna. Som underlag for diskussionen finns
checklistan for leveransférberedelser i IRIS.

Uppdatera e-arkiveringsplan
Om Regionarkivet beddmer att leveransen kan planeras uppdateras e-
arkiveringsplanen med relevanta aktiviteter och tidpunkter.



JU

Re ion
Stockholm

16 (28)

Dokumentets titel: Versionsnummer:
Ansvar for informationshantering i IT-system Klicka och skriv har

Diarienummer:

ARK 2025/195

Genomfora arlig avstamning av leveransforberedande atgarder i
systemets forvaltningsplan

Avstamningen gors per systemforvaltning och kan omfatta flera IT-system.
Vid avstamningen foljs férvaltningsplanen och statusen for
informationshanteringskraven upp. Vid behov uppdateras e-
arkiveringsplanen som ska innehélla planerade artal (dar det ar relevant)
for:

e fOrstudie

e pilotleverans till e-arkivet

e Ovriga leveranser till e-arkivet (enstaka eller periodiska)

e leverans till mellanlagringstjansten

e storre forandringar i IT-systemet som behdver samradas
nar avtalet for IT-systemet gar ut med leverantoren

e nar nytt IT-system fér processen planeras att upphandlas

e nar IT-systemet planeras att avvecklas.

Beslutspunkt: Behov av forstudie?

Om samtliga informationshanteringskrav ar uppfyllda och férutsattningarna
for leveransen ar tillrackligt utredda, tas ett underlag till leveransforfragan
fram. | annat fall ska systemagande myndighet avsatta resurser for och
genomfdra en férstudie.

Genomfora forstudie

En verksamhet ska normalt genomféra en forstudie infér en pilotleverans.
Som underlag anvands Checklistan for forstudie. | forstudien undersoks
bland annat ett IT-systems egenskaper och férutsattningar fér att exportera
information. Forstudien ska aven kartlagga informationens struktur,
samband och beroenden. Systemets filformat kartlaggs och behovet av
konvertering till godkanda arkivformat bedéms.

Folja upp och uppdatera aktiviteter i forvaltningsplanen
Uppfdljningen gors arsvis i samband med budgetering for kommande
verksamhetsar Forvaltningsplanen stams av mot e-arkiveringsplanen och
checklistan i IRIS. Nédvandiga aktiviteter for att uppfylla
informationshanteringskraven planeras och budgeteras. Relevanta
aktiviteter stdms av med Regionarkivet (se nedan).

Forankra forvaltningsplanen
Systemagande myndighet stdmmer av forvaltningsplanen med respektive
informationsagare i IT-systemet.

Beslutspunkt: Klart for arkivering?
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Nar alla informationshanteringskrav ar uppfyllda eller férstudien ar klar och
godkand ska systemagande myndighet avsatta resurser och budget for
leveransen.

Budgetera for leverans

Kostnader for inplanerade leveranser budgeteras. Fér regiongemensamma
IT-system stdmmer systemagande myndighet av med respektive
informationsagare i IT-systemet hur kostnaderna ska férdelas.

Skicka leveransforfragan

Nar nédvandiga forberedelser ar gjorda skickas en leveransforfragan till
Regionarkivet (formularet ska uppdateras med kryssruta att checklistan
over uppfyllda informationshanteringskrav i IRIS har fyllts i).

Ta fram leveranséverenskommelse

Regionarkivet tar fram en leveranséverenskommelse med
leveransférfragan som underlag. Overenskommelsen skrivs under av
systemagande myndighet och enhetschef pa Regionarkivet AIF.

Slutpunkt: Planera leverans.
Processen avslutas med att leveransen planeras.
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5.5 Planera leverans
Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for att planera
leverans.

Planera leverans
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Figur 7. Planera leverans.

Dokument

Startpunkt: Planera leverans

Processteget inleds nar leveransen ska detaljplaneras infor genomférandet.
Planeringen utgar ifran erfarenheter och insikter fran féregaende
processteg.

Beslutspunkt: Leverera i projektform?

En komplex leverans genomférs i projektform. Bedémningen utgar bland
annat fran om det ar en pilotleverans eller om leveransen kraver utveckling
av konverteringsverktyg. Den systemagande myndigheten ska leda
projektet/arbetet och sammankallar [Ampliga deltagare fran
systemférvaltningen och informationsagare, samt fran Regionarkivet.

Planera projekt
Projektdirektiv och oversiktlig tidplan tas fram. Resurser och eventuella IT-
verktyg/-licenser sakras och uppstartsmote bokas.

Starta projekt
Projektet startas genom ett uppstartsméte dar projektplanen och
projektdirektivet gas igenom.

Samrad om gallring for informationen som ska levereras
Systemagande myndighet begar samrad om den gallring som ska
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genomforas i kallsystemet efter att informationen har éverlamnats till
Regionarkivet. Forstudien, mappningen och évrig dokumentation fran
foregaende processteg kan anvandas som underlag fér samradet och
bifogas i relevanta delar.

Tillstyrker samrad
Regionarkivet tillstyrker gallringsbeslutet.

Planera overféoringsmetod

Det tas beslut om hur leveranspaketen ska dverforas till Regionarkivet och
ndédvandiga férberedelser kring val av leveransmetod goérs. Det som avgor
ar hur stora leveranspaketen beraknas bli, utifran
leveransdverenskommelse och avstamning med systemforvaltningen.
Mindre volymer kan laddas upp till Regionarkivets arkivportal. Annars kravs
en delad filyta, en sftp-server eller leverans via fysisk disk.

Forbered inlasning i verifieringsmiljo
Regionarkivet ordnar en verifieringsmiljo kopplad till ratt XML-schema
(leveransspecifikation).

Relevant systemdokumentation skickas med i leveranspaketet.

Systemforvaltningen bestaller behérigheter till Regionarkivets
verifieringsmiljé och vid behov till arkivportalen for uppladdning av
leveransfiler.

Regionarkivet tilldelar behdrigeter till representanter for
systemférvaltningen och informationsdgaren som ska verifiera.

Slutpunkt: Genomfoéra leverans till e-arkiv
Processen fortsatter med 5.6 Genomféra leveransprojekt.
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Figur 8. Processfléde fér genomférande av leverans till e-arkiv.

Startpunkt: Forbered leverans till e-arkiv
Processen startar med de praktiska forberedelserna av leverans till e-arkiv.

Kontrollera mappning

Informationsagarna kontrollerar att mappningen stammer med
informationen i kallsystemet. Mappningen kompletteras och justeras vid
behov.

Beslutspunkt: Kontroll ok?
Regionarkivet faststaller den mappning som ska anvandas for leveransen.

Exportera information ur kallsystemet

Till en boérjan exporteras ett mindre urval av representativ information och
en testleverans gors. Darefter utdkas mangden information till dess att en
fullstandig export gors av systemférvaltningen.

Konvertera metadata
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5.6 Genomfora leveransprojekt
Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for att genomféra
leveransprojekt.

Genomfdra leveransprojekt
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Om metadata inte féljer leveransspecifikationens format behdver den
konverteras i enlighet med den framtagna mappningen.

Konvertera dokument
Om dokumenten/filerna i kallsystemet inte ar i godkanda filformat
konverteras de enligt framtagen plan.

Skapa schemafiler och stylesheet

Om bevarandeobjekten ska arkiveras i XML-format (till exempel
journalanteckningar i ett patientjournalsystem) behdver de kunna valideras
mot ett XML-schema och presenteras i en webblasare med hjalp av ett
stylesheet. Det kan ocksa finnas behov av nya stylesheet for att presentera
metadata, om inte befintliga i e-arkivet kan ateranvandas.

Skapa leveranspaket

Metadata, bevarandeobjekt och 6vrig foreskriven dokumentation
sammanfors i ett leveranspaket i det format som uppges i
leveranséverenskommelsen.

Validera mot schema
Leveranspaketets ingaende bevarandeobjekt och metadata valideras mot
den leveransspecifikation och paketspecifikation som ska anvandas.

Overféra leveranspaket
Overforingen av leveranspaketet fran systemforvaltningen till Regionarkivet
gors enligt tidigare beslutad dverféringsmetod.

Valideringskontroll
Regionarkivet laser in leveranspaketet i verifieringsmiljon. Validering gors
automatiskt av e-arkivet.

Beslutspunkt: Kontroll ok?
Om inte all information gar igenom valideringen rattas den och justeringar
gors i export, mappning och/eller konvertering av systemférvaltningen.

Slutpunkt: Verifiera
Om valideringen godkanns fortsatter processen med 5.7 Verifiering av
leverans till e-arkivet.
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5.7 Verifiering av leverans till e-arkivet
Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for verifiering av
leverans till Regionarkivets e-arkiv.

Verifiera leverans i e-arkivet
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Figur 9. Processflode for verifiering av leverans till e-arkivet.

Verifieringsprotokoll

Verifieringsprotokoll
mall

Startpunkt: Leveransen ar inlast i e-arkivets verifieringsmiljo
Processen startar med att leveransen lases in i verifieringsmiljon.

Verifiera leverans i verifieringsmiljo
Verifieringen gérs genom att jamfora representativa stickprov av
informationen i e-arkivet med motsvarande information i kallsystemet.
Informationsagarna kontrollerar att all information ar fullstandig och i ratt
format, samt att metadata stdmmer med mappningen. Det ar bra att ha
med objektspecialister fran informationsagarsidan som kanner till hur
kallsystemet har anvants och hur informationen ser ut. Regionarkivet kan
vid behov delta i verifieringen.

Stamma av verifiering
Om Regionarkivet inte har deltagit i verifieringen gors en avstamning.

Beslutspunkt: Verifiering ok?

Om felaktigheter upptackts vid verifieringen gors rattningar i mappning,
export och/eller konvertering och ett nytt leveranspaket tas fram for
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inlasning. Om ja, tas beslut om fullstandig export. Om nej: Hanvisning till
processteg i processdel 5.6.

Beslutspunkt: Gor fullstandig export?
Om ja, dvs. allt ser bra ut, gors en formell slutverifiering. Annars 6kas
storleken pa leveranspaketet och processen upprepas.

Om nej: Gor en ny testleverans dar felaktigheter korrigerats, hanvisning till
processteg i processdel 5.6.

Slutverifiera
Slutverifiering gors tillsammans med Regionarkivet och ett protokoll skrivs.

Beslutspunkt: Godkand slutverifiering?

Om slutverifieringen ar godkand ar allt klart for inlasning i
produktionsmiljon. Om nya fel upptacks under slutverifieringen behdver de
atgardas innan verifieringssteget kan betraktas som klart.

Slutpunkt: Mottagande
Processen fortsatter med 5.8 Mottagande av leverans till e-arkiv.
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5.8 Mottagande av leverans till e-arkiv

Detta processteg beskriver processflodet med aktiviteter for mottagande av
leverans till Regionarkivets e-arkiv.

Mottagande av leverans till e-arkiv
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Figur 10. Processflode fér mottagande av leverans till e-arkiv.
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Startpunkt: Slutverifiering godkand
Processen startar med att slutverifieringen ar klar.

Beslutspunkt: finns all dokumentation?

Komplettera dokumentation

Den systemagande myndigheten fardigstaller mappningsunderlag,
faltanalys och annan leveransdokumentation till finalversion som
aterspeglar den slutgiltiga leveransen, samt insamling av
systemdokumentation som ar relevant for leveransarendet. Dessa ar
bilagor till leveransarendet och arkiveras tillsammans med leveransen fran
IT-systemet.

Den systemagande myndigheten upprattar ett reversal som beskriver vad
som levereras och skickar den till Regionarkivet tillsammans med
leveranspaketet. | reversalen anges hur manga arkivpaket (till exempel
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antal arenden och/eller handlingar), dokumentfiler och total storlek pa
leveranspaketet som levereras.

Lasa in i e-arkivets produktionsmiljo
Leveranspaketet, dvs. samtliga arkivpaketfiler och eventuella tillhérande
konverterade dokumentfiler, I&ses in i e-arkivet av Regionarkivet.

Mottagningskontrollera

Regionarkivet gor en sista kontroll av leveransen for att kontrollera att alla
arkivpaketsfiler och dokumentfiler 1asts in. Regionarkivet uppréattar ett
mottagningsprotokoll.

Beslutspunkt: Kontroll ok?

Om ja: Nar leveransen ar godkand far den systemagande myndigheten
tillbaka reversalet paskrivet och daterat, och det ar datumet da
Regionarkivet tar dver informationsagarskapet.

Om nej: Eventuella fel atgardas. Om stérre fel patraffas behdver
leveranspaketet géras om. Hanvisning till processteg i féregaende
processdel 5.6.

Informera IT-systemets informationsagare om att leveransen ar
overlamnad till Regionarkivet

Systemagande myndighet ansvarar for att informera respektive
informationsagare om forandringen.

Stalla om behorigheter

Nar leveransen ar godkand anses informationen i e-arkivet som "originalet”.
Om informationen som har levererats till e-arkivet ska finnas kvar i
kallsystemet stalls den om till Iaslage sa att den inte kan redigeras.

Tar ut loggar

Detta gors om kallsystemet ska avvecklas efter leveransen av
informationen till e-arkivet ar genomférd, eller om informationen som
levererats ska gallras fran kallsystemet. Bedém hur lange loggar fran IT-
systemet och levererad period behdver sparas med hjalp av BG-plan for
loggar. Exportera loggarna ur IT-systemet vid behov och behall dem i
verksambheten tills gallringsfristen har 16pt ut.

Gallra
Om samradet om gallring ar tillstyrkt gallrar systemférvaltningen
informationen som levererats till e-arkivet ur kallsystemet.

Uppdatera myndigheternas arkivredovisning
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De informationsagare som levererat sin information till e-arkivet uppdaterar
arkivredovisningen med att den levererats till Regionarkivet sa det blir
tydligt var informationen kan atersokas framgent.

Lagga in leveransen i arkivredovisningen
Regionarkivet uppdaterar sin arkivredovisning for respektive
myndighetsarkiv med den dvertagna levererade informationen.

Avsluta projekt

Den systemagande myndigheten fardigstaller projektdokumentationen i
behdrig ordning. Avstamning gors for att sakerstalla att all relevant
dokumentation fran leveransen ar diarieférd, komplettering sker vid behov
innan avslutning av arendet.

Avsluta leveransirende

Avstamning gors for att sakerstalla att all relevant dokumentation fran
leveransen ar diarieférd, komplettering gors vid behov innan arendet
avslutas.

Slutpunkt: Avveckla system/forvalta system samt planera in nasta
leverans

Om all information i kallsystemet levererades till e-arkivet avvecklas IT-
systemet i behorig ordning.

Om systemet som ska avvecklas innehaller information som inte
levererades till e-arkivet, t ex. de senaste arens information, kan de
migreras till det nya systemet. | dessa fall ska informationsagarna och
systemagande myndigheten gora en mappning for att planera
informationséverféringen och dokumentera migreringen till det nya
systemet. Den systemagande myndigheten ansvarar for att hanteringen
beskrivs i avvecklingssamradet.

Om en periodisk leverans har genomférts planerar verksamheten och
Regionarkivet in nar det ar aktuellt att leverera nasta period till e-arkivet.
Eventuella leveransforberedande atgarder planeras in som aktiviteter i IT-
systemets forvaltningsplan kommande ar, och planering/progress stams av
arligen.
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6. Styrande dokument och 6vriga dokument i processen

Nedan listas de styrande- och évriga dokument som ingar i instruktionens
processbilder. Alla dokument aterfinns pa Regionarkivets webbplats.

Styrdokument

Anvisning fér arkivorganisation (ARK 2024/131)

Godkénda format for leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA 2018-
0122)

Leveransspecifikation SLL e-arkiv (LA 2018-0071)

Instruktion fér verksamhetsbaserad informationsredovisning (ARK
2023/224)

Regler fér informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer
(ARK 2026/112)

Riktlinje fér informationshantering och arkiv (RS 2019-0549)

Ovriga dokument

E-arkiveringsplan

Generella BG-planer

Mall for leveransdverenskommelse

Mall fér mottagningsprotokoll

Mall fér samrad

Mall for verifieringsprotokoll

Underlag till férstudie infor digitala leveranser till Regionarkivet
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Bilaga 1: Utdokad begreppslista

Begrepp

Definition

Arkivportalen

Del av Regionarkivets webbplats som kraver inloggning.
Ger atkomst till vissa dokument och e-tjanster, sasom
verifiering och uppladdning av leveranspaket.

Forvaltningsplan

Dokument som anvands for planering och styrning av
systemforvaltning.'3

Kallsystem System som information dverfors fran vid migrering eller
e-arkivering.
Leveransspecifikation Specifikation som anger format och krav for leverans av

digital information till Regionarkivet. Olika
leveransspecifikationer finns for olika typer av
information, till exempel patientinformation,
personaladministrativ information eller
rakenskapsinformation.

Leveransdverenskommels
e

Overenskommelse mellan Regionarkivet och ansvarig
myndighet som reglerar éverlamnande av allmanna
handlingar.

Mappa

Koppla information i ett aktuellt system mot ett visst
element/attribut i leveransspecifikationen.

Mellanlagringstjansten
(MLT)

Tjanst for tillfallig lagring och atkomst till digital
information fran system som avvecklas.

Mottagningskontroll

Regionarkivets sista kontroll av att en leverans uppfyller
stallda krav.

Regionarkivets webbplats

Webbplats med information och stéd inom
informationshantering och arkiv. For atkomst till vissa
dokument och e-tjanster som ror leverans till e-arkiv kravs
inloggningsuppgifter, se Arkivportalen.

informationsredovisning
(VIR)

Validera Automatiserad kontroll av att en XML-fil féljer gallande
XML-schema.

Verifiera Kontroll i verifieringsmiljé av att informationen har
exporterats och mappats korrekt.

Verksamhetsbaserad VIR ar Region Stockholms modell fér att redovisa och

beskriva information och arkiv.

13 Begreppslista och rollbeskrivningar inom Region Stockholms férvaltningsobjekt. 2024-02-14.
Regionledningskontoret Strategisk IT. Saknar diarienummer. "Dokument som utgor
forvaltningsorganisationens operativa arsplanering och tjanar som styrinstrument”.
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