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Riksarkivet PM
M Geber 2006-04-19

Enkat om hur man beskriver elektroniska dokument: Sverige

Finska Riksarkivet gor en enkdt om hur man beskriver elektroniska dokument och
andra elektroniska informationsmaterial i de nordiska ldnderna. Enkédten kommer
att presenteras pa de nordiska arkivdagarna i Uppsala. Vi ber er besvara

folfande fragor senast 15.5.2006 till Pekka.Henttonen@narc.fi eller
Marko.Natri@nare. 1.

Frdgor som anknyter till beskrivning och dokumentering av elektroniska dokument
och informationsmaterial:

1. Hurudan dokumentation och hurudana beskrivningar begdrs av myndigheter
angaende elektroniskt material som skall forvaras varaktigt?

Den dokumentation som kréavs vid leverans specificeras i Riksarkivets
forfattningssamling RA-FS 2003:2 och RA-FS 2003:3, se utdrag nedan. Det handlar bl.a.
om Overgripande systemdokumentation och en mer ingadende beskrivning av
informationsinnehall och tekniska specifikationer. Den dokumentation som in praktiken
anvands och kontrolleras mest ar de sistnamnanda med sadant som postbeskrivningar,
begreppsdefinitioner, tekniska bilagor samt formell dokumentation av 6éverlamnandet.

2. Hurudana uppgifter samlar ni in om systemfunktioner och andra
systemegenskaper som ni inte tar eller inte kan ta emot for att forvaras i
anslutning till det levererade materialet? Tar ni t.ex. till vara manualer,
skdrmbilder osv.? Har ni erfarenhet av vilken betydelse denna typ av
dokumentation har for senare anvdndare?

Viss systemdokumentation kan mycket val inte levereras med e-leveransen utan komma
med Ovriga arkivet, ofta vid senare tillfalle. Manualer forsoker vi dock ofta fa med e-
leveransen. Skarmbilder kan och bor finnas med i den allménna systemdokumentation vi
far med e-leveransen. Vi har ocksa en ambition att fa in speciell skapad dokumentation
for att kunna aterskapa vissa “skarbilder/sammanstéallningar” utifran levererade
filstrukturer, se nedan i forfattningen. Detta ar dock nagot som hittills inte efterfragats
av anvandare.
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3. 1 vilken form (pa papper, elektroniskt) kan kunder ta del av dokumentationen
och beskrivningarna rérande elektroniskt material?

Hittills har dokumentationen levererats i stort satt bara i pappersform. Vi har tagit emot
vissa postbeskrivningar maskinlasbart och daven borjat fa vissa annan dokumentation pa
det sattet. Det ar ocksa sa som anvandare kan fa del av dokumentationen.

4. En hurudan standard eller anvisning anvands for beskrivning av traditionella
handlingar? Avser ni att tillampa samma regler vid beskrivning av elektroniska

informationsmaterial? Har ni redan gjort det och hurudana erfarenheter har ni
av det? Hur bor regler for beskrivning av traditionella handlingar kompletteras

for att de skall kunna tillampas pa elektroniska informationsmaterial som skall

forvaras varaktigt?

Arkiv beskrivs idag i Riksarkivets Arkivinformationssystem Arkis2 enligt svenska principer
och i utifran svenska tillampar av beskrivningsstandarderna ISAD-G och ISAAR(CPF).

En inriktning mot mer processorienterade arkivbeskrivningar ar pa gang hos svenska
myndigheter initierat av Riksarkivet.

Vi har idag inte borjat anvanda Arkis2 for e-leveranser (born digital) &ven om vi planerat
for det lange. Vi har dock registrerat digitala inscannade kopior av pappershandlingar.
Kompletteringar som kan tankas i Arkis2 ar t.ex. att infora begreppet elektroniska
sammanstallningar/handlingar. Pa lite langre sikt har vi en utvecklingsverksamhet se
nedan.

5. Vilka &r de stdrsta problemen i beskrivningen av elektroniska
informationsmaterial och pagar utveckling av beskrivningsmetoderna?

Vi ser en hel del principproblem vid registrering av elektroniska arkiv. Hur ska t.ex. en
anvand organisatorisk uppdelning av arkivet forhalla sig sill system- och delsystem som
har en annan struktur? Hur ska en struktur pa lagre niva se ut nar man har arliga
levaranser(paket) i relation till en struktur med delsystem som innefattas i de enskilda
leveranserna. Hur implementeras processtankandet?

Ett stort problem ar ocksa hur man ska fa fram "férstaelsedokumentation” éver ett e-
arkiv, en dokumentation som begriplig och ger en bild éver innehallet for anvandare
utan speciella forkunskaper.

Vi har idag en utvecklingsverksamhet vad géller leveranser och bevarande av
elektroniska arkiv, LDB-projektet. Dar utgar vi fran OAIS-modellen och resonerar utifran
levarans- och arkivpaket och en hantering av olika typer av metadata. Vi tanker oss
metadatan levererad och strukturerad utifran olika standarder sasom EAD, EAD, ERMS
m.fl. och i de flesta fall levererade i XML-filer med relevanta scheman.
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Utdrag ur Riksarkivets forfattningssamling:

Utdrag ur RA-FS 2003:2 ... Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad ... om upptagningar for automatiska
databehandling™

4 kap. Utveckling, ADB-sékerhet, dokumentation m.m.

Dokumentation

5 § Under driften av ett system eller en applikation for ADB skall dokumentation med foljande innehall upprattas
eller sammanstéllas ur befintlig dokumentation:

1. dversiktlig beskrivning av systemet / applikationen,

2. redogorelse for indata och utdata,

3. redogorelse for registrerings- och uttagsmdjligheter,

4. beskrivning av rutiner i systemet,

5. beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband och definitioner, samt

6. redogdrelse for andringar i systemet / applikationen.

Av dokumentationen skall framga vilka dokument som finns i systemet / applikationen och vilka sammanstéllningar
av uppgifter som myndigheten kan eller har kunnat gora.

Dokumentationens disposition, omfattning och detaljniva skall anpassas till systemets / applikationens komplexitet.
Dokumentationen skall fortldpande kompletteras och hallas aktuell.

Anvandningen av standarder samt i forekommande fall avvikelser fran standarder skall dokumenteras. (RA-FS
2003:2)

Allméanna rad

Dokumentationen av systemet bor kompletteras med grafiska fortydliganden, t.ex. for att visa skarmbildslayouter
eller relationer mellan olika delar av ett system.

Redogorelsen for dokument och sammanstéliningsméjligheter, enligt andra stycket, bér goras i enlighet med
relevanta internationella standarder, t.ex. SS-1SO 9075, Information processing systems — Database — SQL.

1. Beskrivningen av systemet / applikationen bor innehdlla uppgifter om systemets d&ndamél, en historik dver
systemet samt uppgifter om sambanden mellan manuella och datoriserade rutiner/funktioner.

Hamtas / dverfors uppgifter regelmassigt fran / till andra system bor det redovisas vilka uppgifter det galler samt hur
och nédr hamtning / dverforing sker.

2. Redogorelsen for indata och utdata bér omfatta alla formulér (blanketter, utskrifter, skarmbilder m.m.) som
regelméssigt anvands. Om blanketter anvands vid hanteringen bor redogorelsen kompletteras med ett exemplar av
varje blankett.

3. Redogorelsen for registrerings- och uttagsmdéjligheter bér omfatta uppgifter om hur dessa &r knutna till funktioner
/ organisatoriska enheter. Sadana delar av anvandardokumentation, programdokumentation och dokumentation Gver
behdrighetskontrollsystem vilka bidrar till att klargéra dessa samband bér bifogas.

4. Beskrivningen av systemets / applikationens rutiner bor omfatta bade regelbundna och enstaka bearbetningar,
avstallningar och avstamningar. Aven gallring bor dokumenteras. Detta kan ske genom hanvisning till
gallringsforeskrifter / beslut.

Till beskrivningen bor aven fogas sddan dokumentation dver program eller para-meterstyrning som ar av betydelse
for forstaelsen av systemets / applikationens funktioner. Det géller t.ex. vid beslutsfattande med datorstdd i de fall
forutsattningarna for besluten endast finns dokumenterade pé detta satt. | vissa system kan det vara nodvandigt att
redovisa den kedja av behandlingsregler som tillampats for en dataenhet (t.ex. post eller dokument).

5. Beskrivningen av lagrade data bor omfatta dataelement (t.ex. falt), dataenheter (t.ex. poster eller dokument) samt
relationer mellan dessa.

6. Betydande andringar i systemets / applikationens funktioner bér dokumenteras. Andringar i strukturen, t.ex. vid
avstallning, bor redovisas pa ett sadant satt att det klart framgar till vilken avstallning dokumentationen hor. (RA-FS
2003:2)

2006.04.24 3/5



Nordisk Arkivakademi
T i i

Utdrag ur RA-FS 2003:3 ... Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad .... om Gverlamnande av upptagningar for
automatisk databehandling (ADB-upptagningar) till Riksarkivet och landsarkiven”

3 kap. Forberedelser infér dverlamnande

Dokumentation 6ver systemet / applikationen

2 § Myndigheten skall tillsammans med arkivmyndigheten ga igenom ett representativt urval av den dokumentation
som har sammanstéllts eller upprattats dver systemet/applikationen, i enlighet med 4 kap. 5 § Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rdd om ADB-upptagningar (RA-FS 1994:2, andr. RA-FS 2003:2). Myndigheten skall vid
behov komplettera dokumentationen, sa att arkivmyndigheten kan upprepa den presentation av dokument och
sammanstallningar av uppgifter som myndigheten har kunnat gora.

Material som forklarar myndighetens regler for dokumentation skall vid behov bifogas. (RA-FS 2003:3)

Allméanna rad

Vid genomgang av dokumentationen bér urvalet om majligt hamtas ur samtliga befintliga typer av dokumentation.
Dokumentationen behdver inte vara disponerad pa samma sétt som i den upprakning som gors i 4 kap. 5 § RA-FS
1994:2 (andr. RA-FS 2003:2). Disposition, omfattning och detaljniva bor anpassas efter systemets / applikationens
utformning. Salunda kan dokumentationen fran t.ex. forsknings- och statistikregister ha en helt annan uppléggning &n
dokumentationen fran ett administrativt system.

Komplettering av dokumentationen kan t.ex. kravas om det r nddvandigt med hansyn till forstelsen av materialet,
om gallring sker i systemet/applikationen eller om strukturen i en databas dndras i samband med 6verlamnande.
Dokumentationen dver systemet / applikationen &r bl.a. nddvandig for forstaelsen av det sammanhang i vilket ADB-
upptagningarna har tillkommit. Mdjligheten att faststalla en uppgifts ursprung, behandling och samband med andra
uppgifter ar avgorande for informationens kvalitet och kallvarde. Denna dokumentation far inte sasmmanblandas med
den dokumentation som upprattas vid framstéllning av de ADB-upptagningar som skall éverlamnas (jfr 4 kap. 1 §).
(RA-FS 2003:3)

4 kap. Overlimnande

1 § Framstéllningen av de ADB-upptagningar som skall éverldmnas skall dokumenteras i den utstrackning som
behovs for att informationen skall kunna lasas och éverféras hos arkivmyndigheten.

Allméanna rad

Har avses t.ex. uppgifter om tid och plats for framstallningen, namn pa ansvarig person hos myndigheten, namn pa
kontaktperson / operator, eventuell kontrollutskrift omfattande en eller flera dataenheter, benamning pa overforda
dataméngder samt storlek eller annan uppgift som kan anvéndas for att verifiera att dverféringen omfattar samtlig
avsedd data. Uppgifter om maskinell utrustning, operativsystem och andra program som anvants nar systemet /
applikationen kan i vissa fall kravas.

Om fysiska databérare anvands for dverforingen ar det ndédvandigt att kunna koppla dataméngderna till resp.
databéarare och uppgift om hur och pé vilken utrustning ADB-upptagningarna har framstallts.

3 8§ Varje 6verlamnande skall omfatta

- ADB-upptagningar,

- dokumentation, i enlighet med 3 kap. 2 §,
- dokumentation, i enlighet med 4 kap. 1 §,
- leveransreversal.

Myndigheten far, om arkivmyndigheten medger det, 6verlimna dokumentation eller delar av den i form av ADB-
upptagningar.

Allmanna rad
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Vid dverlamnande till arkivmyndigheten bor leveransen, om inte annat 6verenskommits, omfatta tva uppsattningar
av databarare och dokumentation. De tva uppsattningarna databarare bor vara av olika typ.

Kraven i forsta stycket galler aven vid samtidigt 6verlamnande fran ett system till flera arkivmyndigheter. Hur de tva
uppsattningarna fordelas mellan arkivmyndigheterna 6verenskoms i varje enskilt fall.

For att ADB-upptagningar skall kunna tillhandahéllas kan arkivmyndigheten vid behov begéra utdrag ur
myndighetens arkivforteckning.(RA-FS 1997:7)

4 § Vid fortlopande 6verlamnande fran samma system / applikation skall fullstandig dokumentation lamnas vid

forsta Overlamnandetillfallet. 1 det fall systemet forandras skall kompletterande dokumentation bifogas. Om
fordndringarna &r omfattande skall en helt ny uppséttning dokumentation lamnas.
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