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1 INLEDNING

Handledningen presenterar en metod for att ta reda pa hur elektroniska handlingar ska kunna
levereras fran ett verksamhetssystem till e-arkiv. Dokumentet beskriver de olika faserna for att
utreda, faststélla, 6verfora och godkénna en leverans av arkivinformation fran producent till arkiv.

Dokumentet riktar sig framfor allt till den som har rollen som projektledare, ar arkivarie eller
systemforvaltare. For att kunna tillgodogora sig innehallet i leveranshandledningen forutsatter det att
lasaren &r insatt i OAIS-modellen och tagit del av Vagledning FGS:er — Vagledning till
forvaltningsgemensamma specifikationer framtagna inom projekt eARD.

Leveranshandledningen &r tankt att fungera som en vagledning i samband med att e-
arkivorganisationen tar fram processbeskrivningar, instruktioner och anslutningsplaner for leveranser
till e-arkiv enligt OAIS-modellen. Dokumentet ska ses som en gemensam utgangspunkt eller ett
ramverk. De olika momenten behdver inte utforas strikt i den ordning som de presenteras i
handledningen. Rutinerna kan se olika ut beroende pa om leveransen ar okomplicerad eller om en
helt ny informationstyp ska hanteras. Hur metoden ska tillampas beror pa den aktuella e-
arkivorganisationen och den tekniska I6sningen for e-arkivet.

Att planera och genomféra leverans sker ofta i projektform, i synnerhet nér ett nytt it-system eller en
ny informationstyp ska hanteras. Enkla leveranser kan hanteras pa ett enklare sétt och kraver mindre
utredning, till exempel om en enstaka CD-skiva med bilder ska arkiveras. Manga av stegen i
handledningen blir i det fallet inte sa avancerade utan hanteras genom rutiner i det dagliga arbetet och
det aktuella systemstodet. For att lyckas med ett stérre leveransprojekt &r det viktigt att alla behdvliga
kompetenser i organisationen ar med hela vagen inom projektet.
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1.1 GRUNDLAGGANDE BEGREPP

Med arkiv avses i dokumentet den organisation som har till uppgift att bevara information, med
lokaler, personal, tekniska stodsystem och sa vidare som behdvs for att uppfylla uppgiften. Vi har
valt att inte specificera vad som avses vid varje tillfalle. Texten skulle bli alltfor omfattande med
olika scenarion for att fa en heltackande beskrivning. | sjalva verket kan det vara sa att en leverans
berdr bade arkivlokal/depaverksamhet och en systemldsning for e-arkiv. Vissa specifika uppgifter
kan utforas antingen av en mansklig aktor eller av en automatiserad rutin.

Med producent menas den person, verksamhet eller verksamhetssystem som producerar den
information som ska dverldamnas till arkivet (det vill sdga arkivbildaren). Ibland foretrads
producenten av en 6verldmnande part” som i ett leveransprojekt agerar istillet for producenten. Med
konsument menas den person, verksamhet eller verksamhetssystem som anvénder den information
arkivet bevarar.

Ett arkivobjekt i OAIS-arkiv bestar av innehallsinformation, bevarandeinformation,
paketeringsinformation och beskrivande information. Det vill s&ga all information som behovs for att
kunna hitta, lasa och forsta de handlingar som arkiverats. Varje typ av information motsvaras av
dataobjekt. Digitala objekt &r de sekvenser med bitar som ska kunna lasas och tolkas av en dator.
Fysiska objekt ar till exempel ett papper med skrift pa. For att kunna tolka digitala objekt behdvs
representationsinformation som talar om hur objektet kan presenteras pa skarmen. Till exempel vad
det ar for filtyp och vilken programvara som behovs for att lasa och tolka informationen.

Personer, och system, har vissa baskunskaper for att kunna forsta information. Till exempel behovs
kunskaper i svenska for att lasa en text skriven pa svenska. Pa samma satt kan ett operativsystem ha
vissa baskunskaper, till exempel vilken programvara som ska 6ppna en viss typ av fil. Genom att
identifiera tilltankta malgrupper, och de baskunskaper de kan ténkas ha, kan arkivet tillhandahalla ratt
niva pa beskrivande information och representationsinformation.

| ett arkivsystem halls de filer som hor till samma arkivobjekt samman i informationspaket. Paketen
innehaller innehallsinformation och bevarandeinformation och hélls ihop av paketeringsinformation.
Det finns tre typer av informationspaket: leveranspaket, arkivpaket och distributionspaket.
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2 BAKGRUND

Projekt eARD och framtagandet av FGS:erna ar ett led i arbetet mot en digital informations-
forvaltning och en av de prioriterade fragorna inom e-delegationen. I takt med att informations-
hanteringen forandras och blir digital uppstar nya utmaningar som behéver hanteras och majligheter
som bor utnyttjas.

Leveranshandledningen bygger vidare pa resultatet fran Sambruks projekt Elektroniskt bevarande
som slutredovisades 2011. I aktuell version har ocksa erfarenheter fran e-arkivorganisationer i drift
och deras instruktioner for leverans till e-arkiv tagits till vara.

3 REKOMMENDERAT ARBETSSATT ENLIGT PAIMAS

Det finns en etablerad standard som beskriver det som hander i gréanssnittet mellan producent och
arkiv nar arkivinformation ska levereras. Vissa moment involverar mottagningsfunktionen i e-arkiv
enligt OAIS-modellen.

Standarden heter Producer-Archive Interface Methodology Abstract Standard® (PAIMAS) och den
version som anvants dr "Magenta book” (fran 2004) som finns fritt tillgénglig p& CCSDS webbplats
http://public.ccsds.org. Dokumentet finns ocksa som en ISO-standard (ISO 20652:2006 Space data
and information transfer systems -- Producer-archive interface -- Methodology abstract standard).

Det &r en fordel for arkivorganisationer att folja arbetsgangen som standarden beskriver. Om verktyg
for inleverans kravstalls och utvecklas med utgangspunkt i standarden beh6ver producenten och
arkivet har forstaelse for arbetssatt och ansvarsfordelning.

4 FORARBETE

Alla organisationers verksamhet bygger pa komplexa strukturer av informationshantering. For att
kunna fa fungerande infrastruktur och informationsutbyte bade internt och externt s3 maste man
identifiera och beskriva dessa. Det ar nddvandigt att identifiera och analysera verksamhetsprocesser
for att kunna fa grepp om vilken information som organisationen skapar och utnyttjar.
Informationskartlaggningen behovs &ven for att kartldgga information som ska levereras till e-arkiv.
For ytterligare information samt hjalp med hur man gar till vaga vid en informationskartlaggning
hénvisas till Vagledning for processorienterad informationskartlaggning som getts ut av
Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB) och Riksarkivet.

Handlingar som ska arkiveras, det vill sdga bevaras for all framtid, respektive gallras efter viss tid,
framgar av myndighetens dokumenthanteringsplan eller sarskilda gallringsbeslut. En forutséttning for
att hantera leveranser ar att informationen har vérderats och det finns beslut om vad som ska gallras.
En klassificering ur sékerhetssynpunkt kan behdva goras av materialet om det inte redan finns
dokumenterat och registrerat.

1 Consultative Committee for Space Data Systems, Producer-Archive Interface Methodology Abstract Standard, CCSDS
651.0-M-1, MAGENTA BOOK, Maj 2004
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Det &r viktigt att redan vid planering av upphandling eller utveckling av system och applikationer ta
stallning till fragor om bevarande och gallring, leverans till arkiv, sokingangar, systemdokumentation

och informationssakerhet.
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5 UTREDA

Producent och arkiv samarbetar for att utreda urval och forutsattningar for leverans. Utredningen ar
den storsta biten nar det géller att leverera digitala handlingar till arkiv. Har detta hanterats pa ett bra
sétt ar de foljande stegen enklare att utfora. Modellen nedan beskriver de olika stegen som ska
genomfdras. Numreringen av de olika stegen motsvarar kapitelindelningen.
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Leveranséverenskommelse

!

Skapa AIP
Utredningen ska resultera i att producent och arkiv tillsammans:

Identifierar information som ska bevaras

Preliminart definierar olika dataobjekt som ska Overforas till arkivet
Tar stéllning till genomforbarhet

Uppskattar vilka resurser som behdvs

Skriver en rapport och eventuellt en prelimindr 6verenskommelse

agrownE

5.1 INLEDA SAMARBETE

Det forsta steget under utredningen ar att etablera kontakt mellan producent och arkiv. Initiativet kan
komma fran producenten, fran arkivet eller fran arkivets ledning. Producenten ar den person, den
verksamhet eller det verksamhetssystem som tillhandahaller information som ska bevaras.
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Konsument &r den person, den verksamhet eller det verksamhetssystem som anvander den
information som arkivet bevarar. Malsattningen &r att bilda en arbetsgrupp och satta upp ramarna for
projektet. En forutsattning for att kunna genomfora projektet &r att i ett tidigt skede sakerstalla
personella resurser.

5.1 Inleda samarbete 5.2 Genomféra 5.3 Komma
—» utredning | overens

5.1.1 Identifiera kontaktpersoner och

projektorganisation
5.1.2 Utbyta dvergripande information

5.1.1 Identifiera kontaktpersoner och projektorganisation

Kontaktpersoner for producenten respektive arkivet identifieras. Om det ar fraga om en enkel
leverans kan det racka med en person fran varije sida, ar det fraga om mer komplexa projekt kan en
hel projektorganisation behtdvas. Andra personella resurser som kommer att behdvas i projektet
identifieras, till exempel specialister inom den aktuella verksamheten eller specialist pa
informationstypen fran arkivets sida samt administrativ och teknisk personal. De olika rollerna som
kommer att behdvas i projektet definieras och rollerna bemannas. Om externa experter kommer att
behdva anlitas i nagot skede noteras detta. Det har betydelse till exempel for projektets budget. De
externa experterna kan vara sakkunniga inom verksamhetsomradet, leverantorernas konsulter,
oberoende konsulter och utvecklare eller vad som behovs i det aktuella projektet. Arbetsférdelningen
mellan producent och arkiv gors upp i grova drag.

For att forenkla texten i den kommande delen av dokumentet anvénds orden producent och arkiv for
att beteckna antingen enstaka personer, eller hela projektorganisationer som bemannas av
representanter bade fran verksamheten som ska leverera och arkivorganisationen som ska ta emot
leveransen. Representanterna kan vara antingen egen personal eller externa specialister.

5.1.2 Utbyta 6vergripande information

Producenten talar om vad det &r for typ av information som kommer att omfattas av utredningen,
sammanhanget som informationen anvands i, kdnda tidsaspekter och begrénsningar. Producenten
berattar om det finns sarskilda 6nskemal om atkomst for olika malgrupper. Arkivet informerar om sin
roll, arbetssatt och vilka standarder och verktyg som anvands. Arkivet gor ocksa en forsta bedémning
om informationen &r aktuell for 6verforing till arkivet. Arkivet och producenten gar igenom
metodiken nar informationen ska 6verforas, vilka krav som kommer att stéllas pa informationen som
ska levereras. Producenten och arkivet samlar ihop befintlig dokumentation, som till exempel
dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivningar, utredningar om gallring och bevarande,
systemdokumentation, systemsakerhetsanalyser, tidigare leveransdverenskommelser, 6ppna
specifikationer och goda exempel.
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Fragor som har besvarats:

O Vilka ar kontaktpersoner for producenten respektive arkivet?

0 Finns det andra personer som &r viktiga for projektet och vilka roller har de?
[0 Hur ska arbetet férdelas i stora drag?
O

Vilken dokumentation finns att utga fran?

5.2 GENOMFORA UTREDNING

Malet med utredningen &r att samla ihop tillrackligt med underlag for att kunna ta fram en leverans-
overenskommelse och en leveransspecifikation. Hur detaljerad analysen behover vara beror pa om-
standigheterna och klargérs innan arbetet paborjas. Om det finns exempel pa tidigare utredning eller
leveransGverenskommelse sa kan det anvandas som utgangspunkt och utvarderas och anpassas. De
olika stegen behdver inte genomforas strikt i den ordning som presenteras nedan.

5.1 Inleda 5.2 Genomfdra utredning 5.3 Komma

samarbete 5.2.1 Identifiera arkivobjektet overens

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Berékna volym

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.6 Lagar och avtal

5.2.7 Metod for 6verforing

5.2.8 Kontroller

5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

Det &r ett stort antal fragor som ska utredas vilket innebar att utredningen kan vara mycket omfat-
tande. Men det beror pa forutsattningarna for det aktuella projektet hur djupt ner i detaljer man
behdver ga i de olika stegen. Om det redan finns utforlig systemdokumentation och forvaltningsge-
mensamma specifikationer (FGS:er) finns det en bra grund att sta pa. Det kan ocksa vara fraga om en
enkel leverans som arkivet redan har rutiner for att hantera.

For varje steg analyserar producenten och arkivet hur djupgaende utredningen behéver goras. Flera
av stegen kan genomforas samtidigt och det finns manga olika beroenden. Producenten och arkivet
avgransar projektet genom att for varje steg titta pa om amnet har med det aktuella projektet att gora,
hur djupt man behdéver ga in pa i detaljer under utredningen och vad som &r avgorande for att kunna
genomfora leveransen. Vissa fragor kan foras over till fasen nar leveransen ska specificeras.
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5.2.1 Identifiera arkivobjektet

Producenten och arkivet arbetar tillsammans for att komma fram till vad det ar for information som
ska bevaras. Utgangspunkten &r att identifiera innehallet och tydligt avgransa den information som &r

foremal for sjalva leveransen (arkivobjektet).

5.1 Inleda
samarbete >

5.2 Genomfdra utredning
5.2.1 Identifiera arkivobjektet

5.2.1.1 Innehallsinformation

5.2.1.3 Malgrupp
5.2.1.4 Atkomst
5.2.1.5 Bevarandetid

4.2.1.6 Utvardering

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.6 Lagar och avtal

5.2.7 Metod fér 6verforing

5.2.8 Kontroller

5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

5.2.1.2 Kompletterande information

=

5.3 Komma

overens

Med information menas i OAIS varje typ av kunskap som kan utbytas, och denna information
uttrycks alltid av nagon typ av data. Ett arkivobjekt (informationsobjektet) bestar av
innehallsinformation, bevarandeinformation, paketeringsinformation och beskrivande information.

Det vill sdga all den information som behdvs for att kunna hitta, lasa och forsta den information som

ska arkiveras.

information

Informations-
objekt
A
Innehélls- Bevarande- Paketerings- Beskrivande
information information information

Klassificering av olika typer av information som hor till ett informationsobjekt enligt OAIS. Den tomma linjen innebér att

det kan finnas annan typ av information ocksa.
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Utgangspunkten for att ta reda pa vad som ska bevaras ar syftet med bevarandet. Det vill séga vem
det &r som kommer att anvanda informationen och hur kommer den att anvandas. Detta for att kunna
ta stallning till hur innehallet ska kunna atersokas, visas eller bearbetas. Utredningen kan inte avslutas
innan arkivobjektet har identifierats och avgransats.

5.2.1.1 Innehdllsinformation

Med innehallsinformation menar man handlingarna, det som ar det egentliga foremalet for bevarande
eller gallring. Till exempel en Iénespecifikation for en anstélld. Arkivet och producenten tar stéllning
till hur mycket av den ursprungliga formen och funktionen som behdver bevaras. Det vill sdga hur
handlingen ska se ut pa skarmen med typsnitt, farg, markeringar, avstand och linjer. Det kan ocksa
handla om funktionalitet, som klickbara lankar, sokbara begrepp och formuldr for att visa poster eller
sokresultat pa skarmen och liknande. Producent och arkiv diskuterar hur denna information ska
hanteras. Ursprunglig layout bevaras om det behovs for forstaelsen av handlingarna och deras
kontext. Valjs en annan typ av presentation &n den ursprungliga dokumenteras det.

5.2.1.2 Kompletterande information

For att bevara handlingarna behovs kompletterande information for att kunna hitta, varda eller forsta
kontexten for handlingarna i arkivet. Kompletterande information uttrycks i form av metadata. Finns
redan kompletterande information tillganglig innebar det en mindre arbetsinsats &n om information
maste samlas in och kompletteras. Det &r viktigt att ta stallning till om informationen ar nédvéandig
for att kunna bevara handlingarna eller om den bara bidrar till forstaelse och helhetsuppfattning och
pa sa satt ar bra att ha (till exempel med hjélp av nytto- eller konsekvensanalyser). Dessa
stallningstaganden gor att det blir mojligt att uppskatta vilka resurser och vilken kompetens som
behovs i projektet.

Representationsinformation beskriver filstruktur och information om mjukvara och 6vrig teknik som
kravs for att lasa informationen. Bevarandeinformationen behdvs for bevarande och forstaelse for
informationens innehall och miljon dar den skapats. Bevarandeinformationen innehaller uppgifter om
uppkomst, referenser, forandringsskydd, sammanhang och réttigheter.

5.2.1.3 Malgrupp

Producenten och arkivet identifierar vilka det & som sannolikt kommer att anvanda informationen
och hur de kommer att vilja anvénda den. Det har betydelse for vilken kompletterande information
som behovs om det &r verksamheten, allménheten eller forskare som kommer att vilja anvanda
informationen. Till exempel nér det géller vilken kompletterande information som behdvs och vilka
sokbegrepp som ska kunna anvandas. Personer, och system, har vissa baskunskaper (knowledge base)
for att kunna forsta information. En personalspecialist kan tolka data fran ett lonesystem pa ett annat
satt an en medborgare som vill ta del av uppgifter om vilken arslon en anstalld har. Det kan finnas
behov av integration mot verksamhetssystem eller publicering av vissa uppgifter. Det gar inte alltid
att forutsaga vem det &r som ska anvanda materialet, men om det &r nagra grupper som ar sarskilt
intresserade sa ar det bra att kanna till det.

Arkivet och producenten identifierar i stora drag vilken typ av beskrivande information som kommer
att behova finnas i arkivet for att astadkomma énskad sokbarhet.
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5.2.1.4 Atkomst

E-arkiv syftar inte enbart till att sdkra en langsiktig, passiv forvaring. Aven verksamhetsnyttan och
allménhetens atkomst till informationen ar i fokus. Information &r en resurs som ska kunna atersokas,
tillhandahallas, administreras och ateranvandas av skilda intressenter.

Arkivet eller producenten tar stéllning till om informationen ska vara fritt tillganglig eller om det
finns behov av att begransa atkomsten. Olika grupper av konsumenter kan ha olika atkomstnivaer.
Det kan dessutom vara sa att atkomstnivaerna for olika konsumenter forandras 6ver tiden. Till
exempel ar sekretessbestammelser i normalfallet tidsbegransade. Det har ocksa betydelse om
tillgangen till informationen ska vara gratis eller kosta pengar.

Fragan om vilken serviceniva som ska galla diskuteras ocksa. Till exempel om konsumenten sjélv
ska kunna soka i arkivet, vilka soktider som &r accepterade, vilka kanaler eller granssnitt som efter-
fragas for att soka och hamta information. Andra faktorer som har betydelse ar hur manga forfrag-
ningar och vilka volymer av data som ska éverforas till konsumenterna. Eller om det &r sa att det
kravs en manuell hantering for sddant som menprévning for att lamna ut sekretesshandlingar.
Servicenivan paverkar bade kostnader och hur genomférbart projektet &r.

5.2.1.5 Bevarandetid

Producenten eller arkivet uppskattar under hur lang tidsperiod som arkivet ska forvara informationen.
Det kan vara en period begransad i tiden om arkivet efter en period ska leverera till exempel till en
arkivmyndighet eller om informationen ska gallras. Om informationen efter en period ska éverlamnas
till ett annat arkiv identifieras detta. N&r information dverldmnats till en arkivmyndighet innebdr det
normalt sett slutarkivering. Finns det planer pd omorganisationer (kommunsammanslagningar eller
inforande av gemensamma arkivorganisationer till exempel) kan det ocksa paverka leveransprojektets
tidplan och genomfdrbarhet.

5.2.1.6 Genomfdrbarhet och kostnader

Producenten och arkivet uppskattar kostnaderna forknippade med att astadkomma 6nskad
atkomstniva for konsumenter. Om redan kostnaderna for detta innebar att projektet inte &r
genomforbart, maste projektet omdefinieras innan arbetet fortsatter.
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5.2.2 Dataobjekt och standarder

Varje arkivobjekt, med tillhérande typer av information, motsvaras av ett (eller flera) dataobjekt.
Fysiska dataobjekt ar till exempel ett papper med skrift pa. Digitala objekt ar de sekvenser med bitar
som ska kunna lasas och tolkas av en dator.

5.1 Inleda | 5.2 Genomfdra utredning L »| 5.3 Komma
samarbete 5.2.1 Identifiera arkivobjektet overens

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.2.1 Identifiera dataobjekt
5.2.2.2 Arkivets regler och standarder
5.2.2.3 Arkivets verktyg
5.2.2.4 Producentens regler och standarder
5.2.2.5 Producentens verktyg

5.2.2.6 Genomfdrbarhet och kostnader

5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.6 Lagar och avtal

5.2.7 Metod fér 6verforing

5.2.8 Kontroller

5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

5.2.2.1 ldentifiera dataobjekt

Arkivet och producenten identifierar preliminért vilka dataobjekt som ska 6verforas till arkivet. Ut-
gangspunkten ar de informationskategorier som identifierats tidigare. Malsattningen &r att alla de
betydelsefulla egenskaper som identifierats ska kunna bevaras. En lista 6ver vad som ska levereras
satts samman. Dataobjekten kan vara digitala eller fysiska. Det kan ocksa vara sa att leverensen
kommer att omfatta bade digital information och pappershandlingar som hor ihop pa olika sétt. Till
exempel kan ett digitalt register hora ihop med akter pa papper. Anvéandar- och systemdokumentation
kan ocksa delvis levereras i form av pappershandlingar.

Digitala objekt kan levereras pa olika satt. Till exempel kan fotografier levereras dar varje bild mots-
varas av en bildfil. Om det ror sig om information fran ett it-system kan registeruppgifter avstallas i
en eller flera textfiler. Information om formatering och layout kan levereras i en separat fil, till exem-
pel som ett CSS-dokument (Cascading Style Sheets).

For att kunna identifiera dataobjekt och standarder behdver systemansvarig/systemforvaltare och
praktiskt ansvariga for teknisk drift databaser involveras i arbetet (inkluderande eventuella leveran-
torer, systemutvecklare eller externa konsulter). Bade nar det géller verksamhetssystemet och e-arki-
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vet. Malsattningen ar att producenten och arkivet ska komma 6verens om vad producenten ska leve-
rera och vad arkivet ska ta emot.

5.2.2.2 Standarder, specifikationer och verktyg

| samband med forberedelserna tittar man pa vilka standarder, specifikationer och verktyg som ska
anvéandas. Med verktyg menas till exempel applikationer for att konvertera filer, avstélla data ur en
databas eller extrahera metadata eller centrala register. Malsattningen ar att ta reda pa vilka
standarder och verktyg som anvénds av producenten och vilka som anvénds av arkivet, och hur
skillnader kan 6verbyggas. Urvalet av data som ska inga i dataobjektet ska motsvara de handlingar
som ska bevaras.

Arkivet tar fram de specifikationer och standarder som ror leveranstypen. Specifikationer
dokumenterar struktur och format for innehallsinformation som ska levereras. Ett exempel &r
forvaltningsgemensamma specifikationer (FGS) for innehallet i leveranserna som &r anpassade for
olika informationstyper. De leveranstypsspecifika FGS:erna utgar fran informationstyper, till
exempel arendehantering, personal, ekonomi och webb (eARD, FGS Paketstruktur.
Férvaltningsgemensam Specifikation (FGS) for paketstruktur for e-arkiv). Det kan ocksa vara
leveransspecifikationer som arkivet anpassat och anvént tidigare.

Filformat &r en faktor som har betydelse for langsiktigt bevarande. I ett e-arkiv anvands format for
bevarande som beddmts vara sarskilt bestandiga. Malet ar att filformaten skall vara lasbara under
lang tid och vara oberoende av en viss leverantor och programvara. Det &r inte bara specifikationer
for innehallet som ska finnas utan ocksa hur representations-information ska hanteras. Olika
standarder for teknisk metadata, dokumentation i form av marksprak och liknande. Metadata av olika
slag som ska med i leveransen ska ocksa folja arkivets standarder, till exempel nar det galler
arkivredovisning. FOr att underlatta l&sbarheten anvénds olika typer av stilmallar, dessa behdver
ocksa dokumenteras i arkivet.

Producenten sammanstéller vilka standarder och specifikationer som anvands i verksamhetssystemet.
Producenten tar ocksa reda pa vilka I6sningar det finns for att kunna uppfylla arkivets krav. Om
producentens specifikation och arkivets specifikation inte stdammer éverens kan det finnas verktyg
som gor det mojligt att Overbrygga skillnaderna. Till exempel mappningsverktyg for att strukturera
om data fran en systemspecifik struktur till en FGS-baserad struktur.

For att skapa dataobjekten som ska levereras behdvs nagon form av verktyg. Verksamhetssystemet
kan ha en sérskild modul for att hantera export av filer for arkivering. En annan mojlighet ar att
verksamhetssystemet har ett maskingranssnitt som tillater andra programvaror att hamta data. Da kan
en fristaende programvara hamta och formatera den information som ska arkiveras. For
standardiserade databasformat ar det vanligtvis mojligt att 1&sa ut data i utbytesformat som flata
textfiler eller XML. Producenten analyserar vilka mojligheter som finns, om det &r tekniskt och
ekonomiskt genomforbart och hur stora arbetsinsatser som skulle behovas.
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Nagra fragor som kan hjélpa till att identifiera lampliga regler och standarder:

0 Finns det en organisation som utvecklar och forvaltar standarden?
Hur stabil &r den organisationen pa lang sikt?
Ar den fullstandigt dokumenterad och finns dokumentationen tillganglig?

Hur stor spridning har standarden?

O o0Oo0oo

Ar det vanligt att leverantérerna av verksamhetssystem utgér fran standarden?

Exempel pa fragor som kan vara bra att stélla nar det géller dataobjekt:

O

Vilket filformat anvénds i verksamheten?

Vilket & rekommenderat format fér bevarande?

Vilka datumformat, namnformat osv anvands i verksamheten?

Vilka datumformat, namnformat osv rekommenderas av arkivet?

Strukturerade dokument — féljer det ett schema och finns det definitioner/dokumentation?

Vilka scheman och definitioner rekommenderar arkivet?

OO0o0o0oogao

Om farger ar viktiga — vilken fargrymd anvéands i verksamheten och vilken rekommenderas

av arkivet?

O

Upplésning, nar det till exempel géller inskannade bilder eller digitala foton

O

Andra viktiga egenskaper for att aterge text, bild, ljud och rérlig bild

O Beroenden av andra informationsobjekt eller hardvara/mjukvara

5.2.2.3 Genomforbarhet och kostnader

Producenten och arkivet tittar tillsammans pa om de standarder, specifikationer och verktyg som
redan finns och de som skulle behdvas for att uppfylla arkivets krav. Olika mojliga l6sningar
studeras. Det kan finnas verktyg for att 6verbrygga skillnaden eller arkivet kan acceptera
producentens format. Losningar analyseras utifran om det &r tekniskt genomforbart och vad det kréavs
for resurser i form av finansiering och kompetens for att utveckla I6sningar.
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5.2.3 Objektreferenser
Producenten och arkivet kommer 6verens om regler for identifiering och namngivning.
5.1 Inleda | | 5.2 Genomfdra utredning L »{ 5.3 Komma

samarbete overens

5.2.1 Identifiera arkivobjektet

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.6 Lagar och avtal
5.2.7 Metod for 6verforing
5.2.8 Kontroller

5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

Arkivet informerar producenten om de regler som finns for identifikation eller namngivning. Det kan
finnas bestammelser eller rekommendationer pa lokal, regional eller statlig niva. Det ar viktigt att de
filer som levereras har unika identiteter, for att undvika att filer skrivs over till exempel. De
standarder som anvénds ska listas.

Det finns sarskilda namngivningssystem med regler och begrénsningar som specificerar namn, termer
och ord. Ett exempel ar markspraket XML som kan hanvisa till en namnrymd for att forklara vad ett
visst element avser i det specifika sammanhanget. | det fallet &r det W3C (World Wide Web
Consortium) som rekommenderar att anvanda XML namespaces, vilka far ett unikt namn eller URI
(uniform resource identifier) som gar att hanvisa till i XML-dokumentet.

Producenten och arkivet kommer 6verens om vilka specifikationer som ska gélla for projektet. Om
producentens namngivning inte stammer dverens med riktlinjerna fran arkivet, bérjar man titta pa
I6sningar. Arkivet kan till exempel vélja att acceptera de specifikationer som producenten har utgatt
ifran.

Ta reda pa vad det kommer att kosta att gora eventuella forandringar. Om det &r en stor mangd filer
som behover anpassas for att folja kraven fran arkivet sa detta kommer att kosta arbetstid. Eller om
man behdver skaffa en programvara som innebar kostnader eller anlita en extern konsult. Det kan
ocksa innebara att verksamhetssystemet behGver anpassas. Det ar alltsa bra att ta reda pa vad som
géller innan producenten skaffar ett nytt verksamhetssystem eller borjar producera en ny typ av
information.
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5.2.4 Datavolym
5.1 Inleda L »| 5.2 Genomfdéra utredning L »| 5.3 Komma

samarbete .2.1 Identifiera arkivobjektet overens

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Datavolym
5.2.4.1 Datavolym som ska overforas
5.2.4.2 Behov av lagringskapacitet
5.2.4.3 Uppskatta kostnader

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.6 Lagar och avtal

5.2.7 Metod for 6verforing

5.2.8 Kontroller

5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

5.2.4.1 Datavolym som ska Overforas

Producenten uppskattar vilka datavolymer som kommer att 6verforas pa kort, medellang och lang
sikt. Det handlar om sadant som total datavolym, hur stora eller sma filer som kommer att skickas
och antalet filer. Detta har betydelse for vilken teknik som anvands nar information overfors till
arkivet.

5.2.4.2 Behov av lagringskapacitet

Arkivet uppskattar i sin tur lagringskapaciteten som behdvs pa lang sikt for att kunna lagra de
planerade leveranserna. Uppskattningen ligger till grund for att berdkna kostnader for lagring.
Arkivet behéver ocksa tillrackligt med utrymme for att kunna ta emot leveranser. Detta behGver vara
klarlagt innan data 6verfors for lagring i system for bevarande. Om till exempel en databas med
binart kodade filer ska 6verforas i XML-format, blir XML-filen stérre &n den ursprungliga databasen.

5.2.4.3 Uppskatta kostnader

Arkivet uppskattar vilka kostnader det kommer att innebdra att hantera 6verforing och lagring av
data.

Frégor som har besvarats:

1 Hur stor &@r den totala volymen?

[ Vilka ar de minsta och storsta filerna som kommer att dverféras?
I Antalet filer?
]

Hur ofta kommer 6verféring att genomféras?
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5.2.5 Sakerhet

Informationssékerhet innebér att pa olika satt sakerstélla sekretess, riktighet, tillganglighet och
sparbarhet. | samband med att ett e-arkivsystem inforskaffas och infors hanteras manga fragor som
har med sékerhet att gora. Arbetet med informationssakerhet ar ett pagaende arbete, men adresseras
aven sarskilt vid leverans av information till e-arkiv. | samband med leveransprojektet kontrolleras att
sakerheten ar tillracklig. Om sakerhetsnivan behover forandras innebar det mer arbete an om befintlig
sakerhetsniva duger.

5.1 Inleda L | 5.2 Genomfora utredning L » 5.3 Komma

samarbete 5.2.1 Identifiera arkivobjektet overens

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser
5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.5.1 Behdrighet vid éverféring
5.2.5.2 Krav pa sarkerhet hos arkivet
5.2.5.3 Behdrighet vid atkomst
5.2.5.4 Standarder och verktyg
5.2.5.5 Kostnader for sakerhet

5.2.6 Lagar och avtal
5.2.7 Metod for 6verforing
5.2.8 Kontroller

5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

5.2.5.1 Behdrighet vid éverforing

Innan leverans identifierar producenten och arkivet om det finns krav pa konfidentialitet under
overforingen. Det vill sdga om det &r nédvandigt att anvénda teknik for saker 6verféring som till
exempel kryptering. Leverans av sekretesshandlingar eller personuppgifter staller andra krav pa
sakerhet an mer harmlésa uppgifter. Det kan ocksa finnas behov av att sakerstélla att ratt
person/funktion skickar och tar emot information. Det innebér krav pa autentisering. Det kan vara
nodvandigt att innehall och dokumentation eller nycklar maste levereras i olika omgangar. Det ar
ocksa viktigt att sakerstélla integriteten. Det vill sédga att objekten inte forandrats under proceduren.
Hog sakerhet kan ocksa stélla krav pa nar leveransen ska godkannas, och den valideringsmetod som
anvands.

5.2.5.2 Krav pa sakerhet hos arkivet

Arkivet identifierar de krav som stalls pa sékerheten hos arkivet efter genomford leverans. Efter att
leveransen ar genomford maste arkivet ha tillrackligt hog sakerhet. Det kan gélla séker atkomst,
sakerhetskopiering och skydd mot intrang och skadlig kod. Till exempel om det finns behov av sakert
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avskilt forvaringsutrymme. Det kan finnas krav pa restriktioner nar det géller fysisk atkomst. Teknik
for att sékerstélla informationens integritet kan behdva anpassas for att fungera for den aktuella
leveransen. En del av att sékerstélla integriteten &r rutiner for sakerhetskopiering. Arkivet behover ha
teknik for att registrera handelser som har betydelse for de elektroniska handlingarnas dkthet och
bevarande. Till exempel kontroller for att sékerstélla att ingenting har forandrats. Det ska &ven finnas
mojlighet att &ndra konfigurationen i systemet och behdorighetsvillkor for uppgifter i det. Arkivet
maste tdnka pa konsekvenserna av den tekniska utvecklingen pa lang sikt ocksa nar det galler
sékerheten. | detta skede forsakrar arkivet sig om att de Idsningar och rutiner som anvénds inte
behover fordndras i och med den nya leveransen.

5.2.5.3 Behorighet vid atkomst

Producenten och arkivet identifierar de krav som finns pa konfidentialitet och autentisering mellan
arkivet och konsumenterna. Detta har betydelser nér det géller teknik for att 6verfora information
precis pa samma satt som att hantera inleveranser. Det staller ocksa krav pa behorighetssystemen om
olika typer av konsumenter ska kunna ha atkomst till informationen via olika kanaler. Sekretess och
skydd for integritetskénsliga personuppgifter kan vara begrénsad i tiden.

5.2.5.4 Kostnader for sakerhet

Producenten och arkivet tittar pa kostnader forknippade med 6nskad sakerhet. Hog sakerhet kan
innebdra hdga kostnader, och om det inte uppmarksammas tidigt kan det innebdra att leveransen inte
kan genomforas. Eller att leveransen anda genomfars trots riskerna.

5.2.6 Lagar och avtal

Under denna fas utreds alla aspekter som ror lagar och avtal. Verksamhetsansvariga och jurister bor
konsulteras.

5.1 Inleda L »| 5.2 Genomfora utredning L »| 5.3 Komma

samarbete 5.2.1 Identifiera arkivobjektet overens

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser
5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssakerhet
5.2.6 Lagar och avtal
5.2.6.1 Relationen mellan producent och arkiv
5.2.6.2 Upphovsratt
5.2.6.3 Villkor for atkomst
5.2.6.4 Standarder och verktyg

5.2.6.5 Kostnader
5.2.7 Metod fér 6verforing
5.2.8 Kontroller
5.2.9 Tidplan
5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker
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Nér det galler offentliga myndigheter kan syftet med bevarandet eller gallringen vara att félja en lag
eller en foreskrift (RA-FS). Det vill séga mer en forutsattning for leveransen an en punkt att utreda.
Nar det galler digital information kan det finnas bestammelser och avtal som pa olika satt reglerar
atkomst till information, till exempel leverantérsavtal eller avtal for tjanster som anvants. Det kan
ocksa finnas rattigheter och licenser knutna till programvaror som behéver anvéandas. Darfor ar det
lampligt att &gna detta omrade uppmarksamhet under utredningen.

5.2.6.1 Relationen mellan producent och arkiv

Forst och framst klargor producenten och arkivet om det ar sa att information levereras till arkivet till
foljd av bestammelserna i arkivlagen. Det vill sdiga om en myndighet éverldmnar sin verksamhetsin-
formation till ansvarig arkivmyndighet. Det kan finnas behov av att utreda och klargora detta sarskilt
om det ror sig om ett forbund eller ett foretag med flera kommunala och eller statliga dgare. Forut-
sattningarna blir annorlunda om det &r sa att relationen mellan producenten och arkivet regleras av
avtal. Till exempel om en enskild person vill deponera material hos arkivet. Da behdver omfattning
och ansvar definieras och avtalas.

5.2.6.2 Upphovsratt

E-arkiv ger forutsattningar att enkelt tillgangliggora material for allmanheten. For att vara séker pa att
materialet kan anvandas behdver fragan om eventuell upphovsrétt utredas. Arkivet behdver ha
kannedom om lagstiftningen nar det galler upphovsrétt. | det har skedet &r det dags att ta reda pa vad
som hander med upphovsratten nar materialet 6verfors till arkivet och se till s att avtal tecknas som
reglerar ratt till material. Arkivet maste skilja mellan ratten att bevara och ratten att tillgangliggora
material. Upphovsratt ar begransad i tiden och det &r angelaget att materialet kan bevaras sa lange att
det blir mojligt att tillgangliggora det i framtiden. Om material omfattas av upphovsrétt och inte far
anvandas kan det dnda vara nédvandigt att ha ratt att vidta atgarder for att bevara innehallet, som till
exempel att kopiera och migrera information.

5.2.6.3 Villkor for atkomst

Nar det géller myndigheter och vad galler vissa fragor dven andra organisationers arkiv finns det
bestammelser i lagstiftningen som satter ramarna for hur information ska lamnas ut. Bland annat
finns krav pa att kunna tillhandahalla handlingar i lasbar form. Mdjligheterna att fa ta del av
informationen i e-arkivet kan begréansas av sekretess nar det galler information fran myndigheter,
personuppgifter nar det galler all information som behandlas eller sérskilda avtal nar det géller
enskilda arkiv. Arkivet behover tillsammans med producenten reda ut vilka krav som stalls pa
atkomst och skydd av informationen. Det kan finnas krav pa flera olika atkomstnivaer, fran att endast
fatal behdriga ska ha atkomst till att allmanheten ska kunna ha direktatkomst till informationen. Vilka
regler som ska gélla kan variera 6ver tiden. Till exempel ar sekretess tidsbegrénsad.

5.2.6.4 Standarder och verktyg

For alla aspekter som galler detta avsnitt tar producenten och arkivet reda pa vilka regelverk, specifi-
kationer och standarder som finns. Det kan galla till exempel foreskrifter for informationssékerhet,
licensiering av upphovsrétt och sa vidare.
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5.2.6.5 Kostnader

Producenter och arkivet uppskattar de ssmmanlagda kostnaderna som rér omradet. Upphovsrétt och
licenser, anpassning av rutiner och uppmarkning av information kan till exempel medféra kostnader.
Ett annat exempel & om externa experter behdver anlitas for att skriva eller forhandla avtal.

5.2.7 Metod for 6verforing

5.1 Inleda L 5.2 Genomféra utredning L » 5.3 Komma

samarbete 5.2.1 Identifiera arkivobjektet overens

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssakerhet

5.2.6 Lagar och avtal
5.2.7 Metod for dverforing

5.2.7.1 Leveranspaket
5.2.7.2 Krav och begransningar

5.2.7.3 Kostnader

5.2.8 Kontroller
5.2.9 Tidplan
5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

5.2.7.1 Leveranspaket

| ett e-arkiv enligt OAIS-modellen halls de filer som hor samman ihop i informationspaket. Paketen
innehaller innehallsinformation och bevarandeinformation som halls ihop av paketinformation.
Innehallsinformation &r det som ska bevaras (handlingarna) och bevarandeinformation all annan
information som behdvs for att kunna gora det. Ett eller flera leveranspaket (SIP) anvands for att
skapa ett arkivpaket (AIP).

Innehalls- Bevarande-
information information

|

Paketinformation

Modell av informationspaketet efter OAIS
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Producenten och arkivet gar igenom majliga losningar nar det galler leveranspaket, med utgangs-
punkt fran FGS for paketstruktur. Det dr den information som haller ihop informationen som levere-
ras. Man kan saga att det ar packsedeln pa det informationspaket som levereras som till exempel talar
om vem som &r avsandare, arkivbildare och vilket levererande system det &r. Under utredningen tittar
man pa hur de olika objekten ska paketeras infor dverforing till e-arkivet.

5.2.7.2 Krav och begréansningar

Producenten och arkivet utbyter information om krav och begransningar nar det géller sjalva dverfo-
ringen. Det kan handla om sadant som krav pa natverket och krav pa att vissa typer av medialasare
finns att tillga. Vilken typ av kommunikationsprotokoll och verktyg som ska anvéanda diskuteras
ocksa. Det kan finnas krav pa att kunna dverfora paket med automatik via maskingranssnitt eller sér-
skilda krav pa sékerhet. Dessa val beror bland annat pa hur ofta leverans ska genomféra och vilken
volym det ror sig om. Malsattningen ar att producenten och arkivet tillsammans ska komma fram till
en mojlig 16sning.

5.2.7.3 Kostnader

Producenten och arkivet uppskattar vilka kostnader det kommer att féra med sig nar det géller
arbetsinsats eller for att utveckla l6sningar. Anpassningar eller utveckling kan kréva insatser av
externa konsulter.

5.2.8 Kontroller

5.1 Inleda | 3| 5.2 Genomfora utredning L »{ 5.3 Komma
samarbete overens

5.2.1 Identifiera arkivobjektet

5.2.2 Dataobjekt och standarder
5.2.3 Objektreferenser

5.2.4 Datavolym

5.2.5 Informationssékerhet
5.2.6 Lagar och avtal

5.2.7 Metod for 6verforing

5.2.8 Kontroller
5.2.8.1 Rutiner for kontroller
5.2.8.2 Anpassningar
5.2.8.3 Metoder och verktyg

5.2.8.4 Kostnader
5.2.9 Tidplan

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

5.2.11 Summering av kostnader och risker

5.2.8.1 Rutiner for kontroller

Arkivet informerar producenten om hur leveranspaketen kommer att kontrolleras. Dels hur paketen
valideras nar de tas emot sa att de stammer med leveransspecifikationen. Dels hur innehallet i leve-
ranspaketen kontrolleras. Arkivet informerar ocksa om vad som hander ifall ett arkivpaket inte
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uppfyller kraven. Anvands sarskilda verktyg for validering kan producenten fa tillgang till dessa for
att testa leveranspaketen sa att de uppfyller specifikationerna redan innan de skickas till arkivet.

5.2.8.2 Anpassningar

Arkivet tar reda pa om de verktyg som anvands for kontroller behdver anpassas. Det kan ocksa vara
sa att helt nya verktyg behdver anskaffas eller utvecklas for att passa for det aktuella leverans-
projektet. Producenten gor samtidigt en egen undersdkning nér det géller det som behdver goras for
att uppfylla arkivets krav. Aven for producentens del kan kraven innebira behov av att anpassa eller
utveckla de verktyg som producenten anvander.

5.2.8.3 Kostnader

Producenten och arkivet uppskattar alla de kostader som kontrollen av leveranspaketen kan komma
att innebara.

Fragor som har besvarats:

O Vilka krav stéller arkivet pa levererad information och vilka kontroller kommer att

genomfdras?

O

Vad hander om overforingen inte gar korrekt till?
1 Vilka verktyg ska anvandas for att kontrollera leveransen?

O Kommer rutinerna att medfora kostnader for anpassning eller utveckling av verktyg?

5.2.9 Tidplan

Arkivet och producenten tittar pa en preliminar tidplan. Den ska innehalla en uppskattning av hur
lang tid det kommer att ta att ta fram dataobjekten, genomfora 6verforande och kontroller av
leveransen. Det ska ocksa framga nar handlingarna ska vara atkomliga for den tilltankta malguppen.

5.2.10 Konsekvenser for arkivet

Arkivet bedomer vilka konsekvenser projektet kommer att ha pa lang sikt. Det vill sidga vad som
kommer att kravas av arkivet efter att leveransen vl ar genomférd. Om arkivet ingar i en storre
organisation behover andra kompetenser delta i arbetet. Det kan ocksa finnas behov av att anlita
extern kompetens. Till exempel kan de datavolymer som kommer att lagras krava forandringar nér
det galler lagringsmedium eller lagringssystem. Vilket for med sig 6kade kostnader.
Bevarandeatgarder, som sakerhetskopiering, paketering och migrering kan fa konsekvenser for
arkivet. Kanske tillkommer en ny filtyp som behdver migreras oftare an mer stabila format. Arkivet
tar fram en langsiktig plan for bevarande som ocksa omfattar mojligheterna att 6verfora handlingarna
till ett annat arkiv. Leveransen kan innebéra att arkivet behover se dver sina rutiner och vidta atgarder
for att forebygga forlust av data (genom andringar eller forstoring). Det kan finnas sarskilda krav pa
sakerheten som far konsekvenser for arkivet. Tekniken kan &ndras i en takt och i en riktning som inte
ar kand fran borjan. Oférutsedda kostnader kan innebara att arkivet inte kan uppna de nivaer for
sakerhet och atkomst som kréavs.
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5.2.11 Summering av kostnader och risker

Slutligen uppskattar arkivet och producenten de sammanlagda kostnaderna for projektet, bade pa kort
och pa lang sikt. Producenten och arkivet forsoker uppskatta sina respektive kostnader och komma
overens om hur kostnaderna ska fordelas. Sarskilt tittar man pa om projektet kommer att medféra
storre investeringar. En annan aspekt & om det finns tillrdckligt med resurser for att genomféra
projektet. Bade nar det galler pengar och kompetens. Arkivet och producenten analyserar vilka risker
som finns. Riskerna satts i relation till de vinster eller férdelar som férvéntas. Om projektet for med
sig stora fordelar kan det rattfardiga hogre kostnader. Finns det tvart om ndstan inga kvalitativa
vinster kan inte ens laga kostnader motiveras.

Syftet ar att kunna avgora om projektet &r genomforbart med de uppsatta malen. Om det inte ar
genomforbart, behdver arkivet och producenten undersoka mojlighet till extra finansiering eller sanka
ambitionsnivan och vad det far for konsekvenser.

5.2.12 Kritiska faktorer

Med utgangspunkt fran utredningen behover producenten och arkivet identifiera de risker som kan
orsaka allvarliga problem. Problem som till exempel skulle kunna innebéra att projektet helt eller
delvis misslyckas.

Fragor som har besvarats:

[J Vilken information ska bevaras och hur?

[J Vilka dataobjekt ska éverféras och vad har de for egenskaper?
[J Vilka kostnader kommer projektet att innebara?
O

Ar projektet genomforbart, ut teknisk, ekonomisk och juridisk synvinkel?

5.3 KOMMA OVERENS

Innan den forsta fasen avslutas har producenten och arkivet kommit fram till en preliminér
overenskommelse.

5.1 Inleda 5.2 Genomfora 5.3 Komma overens
samarbete — utredning ]

5.3.1 Rapport

5.3.2 Overenskommelse om att fortsatta

5.3.1.1 Rapport

Producenten eller arkivet sammanstaller allt det som har framkommit i utredningen i en rapport. Det
ska vara ett tydligt dokument som visar om projektet & genomforbart eller inte. Sarskilt ska det
framga vilka risker som finns och om det finns nagra kritiska faktorer att ta hansyn till. Rapporten
innehaller en rekommendation nar det galler om projektet ska fortsatta eller avbrytas. Alternativt om
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till exempel det finns mojligheter till finansiering som skulle kunna innebéra att projektet kan

genomforas.

5.3.1.2 Overenskommelse om att fortsétta

Arkivet och producenten kommer 6verens om att fortsatta till nésta fas eller om projektet ska
avslutas. Det innebér i praktiken en preliminér leveransoverenskommelse. Overenskommelsen kan
inga i rapporten. De delar som hor till den preliminara éverenskommelsen ar:

e Innehallet i leveranspaketet och datamodell

e Preliminar tidplan
o Atkomstbegransningar
e Metod for kontroller

e Rutiner om nagot behdver forandras
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6 SPECIFICERA

Utredningen i den forsta fasen leder vidare till att specificera vad som ska levereras, samt hur och nér
leveransen ska genomforas. Det underlag som har tagits fram under utredningen ska nu faststallas. En
del moment &r nya, men mycket ska redan vara forberett. Malet ar att forhandla fram en
leveransdverenskommelse.

levereras, kompletterande
information och tidplan)
Faktiskt 6verfora objekt

gallras/bevaras
(vilka data som ska

objekten

Definiera

Overforda filer

v

Utreda Overfora Godkinna

\ 4

v

Specificera

v

Preliminar Begreppslista Avvikelser Overenskommelse
6verenskommelse Formell modell om validering
Leveranséverenskommelse

Skapa AIP

Nar den hér fasen ar klar ska det vara helt klart:

e Vilka data som ska 6verforas

e Vilka réttsliga och avtalsmassiga forutsattningar som finns
e Hur déverforing och kontroller ska genomforas

e Tidplan for att genomfora leveransen

Arkivet och producenten konkretiserar det som man har kommit fram till under utredningen i form av
till exempel checklistor och aktivitetsplaner. Det handlar ocksa om att I6sa problem som identifierats,
specificera kostander och ta reda pa hur och vem som ska genomfora de aktiviteter som planeras.
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6.1 PLANERA GENOMFORANDE

6.1 Planera genomférande 6.2 Specificera 6.3 Avtala

6.1.1 Projektorganisation
6.1.2 Projektplan

6.1.1 Projektorganisation

Projektet gar in i en ny fas och det innebar att producenten och arkivet behover se Gver
organisationen. Det ar dags att definiera roller och ansvarsomraden. Ny kompetens kan behgvas i
projektet. Rapporten fran den forsta fasen anvands som utgangspunkt.

6.1.2 Projektplan

Producenten och arkivet planerar hur de olika stegen i leveransen ska genomforas,

det vill sdga skapa informationspaket, dverfora data, ta emot och packa upp informationspaket,
kontrollera och godkénna leveransen. Vilka moment som &ar avgorande for att leveransen ska kunna
genomforas identifieras. Producenten och arkivet bestammer vilka dokument som ska produceras och
vem som &r ansvarig for vad. Det beror pa det aktuella projektets komplexitet vilken niva och
detaljgrad som kravs pa dokumentationen. Malet &r att ta fram en projektplan som definierar hur
arbetet ska ga till.

6.2 FORMALISERA
Aktiviteterna under utredningen ska faststallas i den har fasen.

6.1 Planera L »| 6.2 Formalisera L »| 6.3 Avtala

6.2.1 Leveransspecifikation

6.2.2 Formalisera legala aspekter
6.2.3 Definiera dverforing

6.2.4 Definiera godkannande
6.2.5 Tidplan

6.2.6 Hantera férandringar

6.2.7 Utvardera
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6.2.1 Leveransspecifikation

Malet &r att i detalj precisera informationen som ska foras dver fran verksamheten till arkivet.
Specifikationen ska vara sa exakt och entydig som méjligt.

6.1 Planera | » 6.2 Formalisera L »| 6.3 Avtala

6.2.1 Leveransspecifikation

6.2.1.1 Definiera arkivobjekt
6.2.1.2 Begreppslista
6.2.1.3 Datamodell

6.2.2 Formalisera legala aspekter
6.2.3 Definiera éverféring

6.2.4 Definiera godk&annande
6.2.5 Tidplan

6.2.6 Hantera férandringar

6.2.7 Utvardera

En leveransspecifikation skapas i tre steg.
1. Beskrivning av projektets mal och kontext, definition av arkivobjekt, specifikation av format

och struktur som sammanstélls i ett begripligt dokument. Dokumentation av alla beslut och
dverenskommelser

2. Definition av alla arkivobjekt och en begreppslista som specificerar de dataobjekt som ska
levereras.

3. Konsturera en formaliserad modell.

Det kan vara sa att arkivet inte har nagra fardiga leveransspecifikationer att utga fran. | det fallet
undersoker arkivet om det finns standarder eller goda exempel att utga fran. Det kan finnas
leveransspecifikationer som tagits fram i olika sammanhang eller andra typer av standarder och som
kan anvandas som utgangspunkt. Det kan handla om informationsmodeller, detaljerade
dataelementkataloger, XML-schema, dokumenttypsdefinitioner och liknande. Hanteringen av data
behdver vara specificerad pa detaljniva for att hanteras i arkivet.

6.2.1.1 Definiera arkivobjekt
Producenten och arkivet ska komma Overens om alla element som ska bevaras nér det galler

e Innehallsinformation: Dataobjekt och representationsinformation
e Bevarandeinformation (ursprung, sammanhang, referens och fixering)
e Beskrivande information
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De krav pa atkomst som identifierats tidigare paverkar hur mycket kompletterande information som
behdver arkiveras.

Producenten och arkivet kommer 6verens om vad de dokument som beskriver de olika elementen ska
innehalla. Det kan vara standardiserade datamodeller eller specifikationer som definierar vilka
element som ar obligatoriska och vilka som é&r frivilliga. Producenten och arkivet véljer format, regler
for kodning och standarder for alla de objekt som tidigare definierats. Om formaten pa befintliga
objekt inte stammer 6verens med formaten som specificeras, maste verksamheten och arkivet komma
dverens om till exempel konvertering.

Producenten definierar vilka volymer som arkivet kommer att ta emot. Bade totalt och de variationer
som kan forekomma néar det géller till exempel filstorlek. Producenten och arkivet definierar de
referenser som ska anvéndas for de olika elementen.

Producenten och arkivet valjer de verktyg som ska anvandas. Det handlar om programvaror som
behover installeras hos producenten eller arkivet och som till exempel kan skapa dataobjekten som
ska levereras, sammanstalla dokumentation och liknande.

Producenten eller arkivet ser till att alla beslut och 6verenskommelser dokumenteras i
specifikationen. Dokumentet kommer att bli en del av leveranséverenskommelsen.

6.2.1.2 Begreppslista/datakatalog

Producenten och arkivet definierar alla typer av objekt och deras egenskaper definieras (element och
attribut) utifran de olika typer av information som har identifierats tidigare. Detta kan forandras under
projektets gang. Hela den formaliserade och exakta definitionen av alla dataobjekt som ska levereras
utgor projektets begreppslista/datakatalog. Det ar en fordel att bygga upp begreppslistan med
utgangspunkt fran befintliga standarder och dataelementkataloger, framfarallt de
forvaltningsgemensamma specifikationerna (FGS) som faststéllts for olika informationstyper.

6.2.1.3 Konstruera modell

Producenten och arkivet konstruerar en formaliserad modell som visar hur de olika dataobjekten som
ska levereras hor ihop. Modellen ger en dverblick dver alla de objekt som ska levereras. Hur
modellen ser ut beror pa hur leveransen ska genomforas. Till exempel om en stor mangd filer ska
overforas i flera omgangar behdvs en tydlig modell att stamma av mot. Modellen gor det mojligt att
halla ordning pa dataobjekt som levereras i omgangar och fungerar som en utgangspunkt nar
leveranspaketen skapas.

Det ar lampligt att anvanda ett formellt sprak. Unified Modeling Language (UML) &r ett
objektorienterat generellt sprak for modellering av alla typer av system. Spraket anvands bland annat
nar programvaror ska konstrueras. Syftet med modellen ar att gora det lattare att forsta vad det &r som
ska konstrueras. Textdokument kan félja med for att forklara komplexa modeller.




% Riksarkivet

Typ av rapport
Forfattare Avd Telefon Datum Version Sida
Magdalena Nordin och Elin Jonsson 2013-06-11 1.0 29(39)
Projekt Noteringar
eARDDP4 &6

6.2.2 Formalisera legala aspekter

Producenten och arkivet reder ut de oklarheter som aterstar nar det galler juridiska fragor.
Nodvandiga avtal uppréttas eller revideras. Det kan till exempel handla om upphovsrétt och ratt att
anvanda material som foton och ritningar. Villkoren for anvandning och fran vilken tidpunkt behéver
till exempel specificeras.

6.2.3 Definiera dverforing

Nasta steg ar att komma Gverens om vilken metod som ska anvandas for 6verforingen. Bade
producenten och arkivet deltar i det har arbetet. Det man tittar pa ar hur 6verféringen ska ga till rent
praktiskt, vad det ror sig om for typ av overforing eller vilket medium som ska anvéndas. Detta
bygger pa de fakta som tagits fram under utredningen.

6.1 Planera L »| 6.2 Formalisera | 3| 6.3 Avtala

6.2.1 Leveransspecifikation

6.2.2 Formalisera legala aspekter

6.2.3 Definiera overforing
6.2.3.1 Kommunikation
6.2.3.2 Paktetering
6.2.3.3 Overforing
6.2.3.4 Tester
6.2.3.5 Verktyg
6.2.3.6 Dokumentation

6.2.4 Definiera godkannande
6.2.5 Tidplan

6.2.6 Hantera forandringar
6.2.7 Utvardera

6.2.3.1 Kommunikation

Producenten och arkivet kommer éverens om hur data ska 6verforas. Det kan ske genom att arkivet
hamtar data pa en forutbestamd plats, att data skickas over natverket eller till och med att leveransen
overlamnas pa ett fysiskt lagringsmedium (till exempel en DVD-skiva eller harddisk). Det &r viktigt
att se till att rutinerna uppfyller sdkerhetskraven som identifierats under utredningen.

6.2.3.2 Paktetering

Producent och arkiv kommer 6verens om tekniska stallningstaganden nar det galler
paketeringsinformation. Det vill sdga definiera hur dataobjekt och modellen ska paketeras. Den
forvaltningsgemensamma specifikationen for paketering anvands for att paktetera olika digitala
objekt vid leverans.
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6.2.3.3 Overforing

Det faktiska Overforandet av data &r indelat i olika steg (I OAIS-modellen talas om submission
session). Det handlar om de atgarder som ska vidtas for att faktiskt genomfora leveransen fran
producent till arkiv. Det kan rora sig om ett fullstandigt paket eller en uppdatering. Leveransen kan
ske vid ett enda tillfalle eller i omgangar. Olika delar av leveransen kan komma att ske utspridd 6ver
kortare eller langre tid. Varje leverans behover hallas isar och identifieras med unikt namn, datum,
version, nar 6verféringen ska borja och sluta. Denna information maste finnas med nér filerna
overfors.

En rutin tas fram for att skicka och ta emot meddelanden mellan producenten och arkivet. Till
exempel nér arkivet bekraftar att en forsandelse har tagits emot. Det &r nddvandigt for att undvika
missforstand eller att projektet stannar av. Hur kommunikationen av meddelanden ska ga till beror pa
vilka behov som finns i det specifika projektet.

6.2.3.4 Tester

Producenten och arkivet bestammer hur testleverans ska ga till. Det handlar om att ta stallning till hur
test-leveranspaketen (SIP) ska se ut och vilka tester som behdver genomforas. Det kan handla om att
testa volym och prestanda eller att ingenting andras under éverforingen (integritet). En annan aspekt
ar att testa vad som hander om Gverforingen avbryts.

6.2.3.5 Verktyg

Producenten och arkivet bestammer vilka verktyg som ska anvandas for att hantera éverféringen.
Detta har betydelse for hur 6verforingen ska beskrivas.

6.2.3.6 Dokumentation

Nér producent och arkiv har definierat hur éverforingen dokumenterar de den metod som ska
anvandas. Denna beskrivning ska inga i leveranséverenskommelsen.
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6.2.4 Definiera hur godkannande ska ske

Arkivet har det huvudsakliga ansvaret for att ta fram rutiner for kontroller och hur godkénnande ska
ske. Det finns tva typer av kontroller som kan genomféras. Systematiska kontroller som genomfors
fortlopande for att se att information ar korrekt 6verford och fordjupade kontroller for att se om
innehallet haller den kvalitet som man har kommit Gverens om.

6.1 Planera L »| 6.2 Formalisera | 3| 6.3 Avtala
6.2.1 Urval och modell

6.2.2 Formalisera legala aspekter
6.2.3 Definiera éverféring

6.2.4 Definiera godkannande
6.2.4.1 Systematiska kontroller
6.2.4.1 Fordjupade kontroller
6.2.4.2 Planera godkannande
6.2.4.3 Definiera tester
6.2.4.4 Verktyg

6.2.4.5 Dokumentation
6.2.5 Tidplan
6.2.6 Hantera férandringar
6.2.7 Utvardera

6.2.4.1 Systematiska kontroller

Systematiska kontroller genomfors fortlopande nar objekten tas emot. Om det finns nagra
felaktigheter tar arkivet inte emot leveransen. Arkivet ska informera producenten hur kontrollen gar
till. Det som ska kontrolleras &r:

e om leveransen ar komplett (alla objekt som ska 6verféras har tagits emot korrekt)
e integritet, det vill sdga att filerna inte har &ndrats eller korrumperats
e att leveransen stdmmer Gverens med modellen och begreppslistan som tagits fram

6.2.4.2 Fordjupade kontroller

Beroende pa vilka kvalitetskrav arkivet har kan det behévas mer ingaende granskning. Detta behdver
inte ske direkt vid mottagandet. | det har fallet &r det viktigt granskas i vilken grad leveransen
dverensstammer med de krav som arkivet har. Det ar sjalva innehallet i leveranspaketet. Det kan
innebdra till exempel att kontrollera att innehallet i ett textdokument ar lasbart och korrekt atergivet.
Arkivet informerar producenten om vilken niva pa kontrollerna som onskas, vad som kravs for att det
ska kunna genomforas och hur lang tid det kommer att ta. De tester som genomfors med automatik
skiljer sig fran dem som genomfors manuellt.
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Exempel pa automatiska kontroller:

e Kontrollera strukturen pa ett dokument, till exempel att det foljer ett XML-schema
e Kontrollera om en datafil ska folja en viss syntax

Exempel pa manuella kontroller:

e Kontrollera att ett dokument ar lasbart och innehallet gar att forsta (det vill saga att texten ar
ratt atergiven)

e Det kan ocksa vara sa att det behdvs mer djupgaende kontroller med hjélp av de malgrupper
som &r ténkta att anvanda informationen.

Det beror pa innehallet hur djupgaende manuella kontroller som behdvs. Ett exempel kan vara att en
ekonom kontrollerar att uppgifter fran bokforingen visas korrekt i det granssnitt som har tagits fram.
Det ar viktigt att tanka pa att dessa kontroller kan leda till att det ar nodvéndigt att gora forandringar.

| vissa fall kan det alltsd vara nodvandigt att anlita representanter for producenten eller andra experter
for att kontrollera att handlingarna verkligen kan aterges korrekt.

6.2.4.3 Planera godkéannande

Producenten och arkivet kommer 6verens om rutinerna for att genomfdra systematiska och
fordjupade kontroller och vad som géller for att arkivet ska godké&nna eller neka att ta emot en
leverans. Rutinerna beskriver vad som hander om delar av en leverans kan godkannas eller maste
avvisas. Aven rutinerna for att Iamna tillbaka data beskrivs, hur och nar detta ska ske. Arkivet kan
ocksa behdva begara forandringar eller kompletterande information.

6.2.4.4 Hur kontroller ska testas

Testerna ar till for att kontrollera data och for att forsékra sig om att de data som 6verfors ar vad det
borde vara. Producenten och arkivet ska definiera testleveranspaketen (SIP) och identifiera vilka
tester som ska genomforas. Det kan till exempel réra sig om tester for att kontrollera verktyg och
rutiner men ocksa om tester for att kontrollera att leveranspaketen stammer dverens med
overenskommelsen. Eventuella andringar maste vara gjorda innan sjalva leveransen paborjas.

6.2.4.5 Verktyg for kontroller

Arkivet tar reda pa vilka verktyg som ska anvandas for kontroller och informerar producenten om
detta. Darefter diskuteras mojligheten att ateranvanda dessa verktyg. De verktyg som ska installeras
av producenten respektive arkivet identifieras. Det kan till exempel vara praktiskt att producenten
innan leverans kontrollerar att till exempel ett XML-dokument stdmmer dverens med ett schema eller
dokumenttypsdefinition.

6.2.4.6 Dokumentera rutinerna

Rutinen for att kontrollera leveransen ska innehalla alla aktiviteter som genomfors bade av arkivet
och av producenten. Beskrivningen ska vara en del av leveranséverenskommelsen.
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6.2.5 Tidplan for leverans

En tidplan for leveransen ska definieras. Det vill sdga vilka objekt som ska levereras och nér. Den
preliminara tidsplanen fran utredningen anvands som utgangspunkt och anpassas.

6.2.6 Hantera forandringar

Forandringar kan ske under tiden som ett leveransprojekt genomférs som innebér forandringar
jamfort med leveransoverenskommelsen. Producenten och arkivet kommer 6verens om hur det ska ga
till om forandringar behéver genomforas.

6.1 Planera | 5| 6.2 Formalisera 1| 6.3 Avtala
6.2.1 Urval och modell

6.2.2 Formalisera legala aspekter
6.2.3 Definiera 6verforing

6.2.4 Definiera godkéannande
6.2.5 Tidplan

6.2.6 Hantera forandringar
6.2.6.1 Identifiera orsaker
6.2.6.2 Scenarier for hanteringen
6.2.6.3 Uppskatta genomforbarhet
6.2.6.4 Beslut och handlingsplan

6.2.7 Utvardera

6.2.6.1 ldentifiera orsaker

Arkivet och producenten identifierar det som kan orsaka forandringar. Det kan vara ett 6nskemal fran
producenten eller fran arkivet. Det kan ocksa bero pa forandringar i den tekniska miljon.
Forandringar kan aktualiseras av att det behdvs béttre prestanda eller att fel uppstar vid dverforandet.
Det kan finnas flera orsaker till att det finns behov av forandringar. Det kan vara en kortvarig eller
langsiktig forandring.

Ett exempel kan vara forandringar i den tekniska infrastrukturen. Producenten och arkivet kan vara
beroende av en viss uppsattning hard- och mjukvara for att kunna kommunicera. Om den tekniska
infrastukturen forandras kan det leda till att leveranspaketen (SIP) behover forandras. Det kan ocksa
ske forandringar nar det galler informationen som ska levereras. Det kan vara sa att informationen
inte langre kommer att produceras. Eller tvart om att leveranserna kommer att 6ka. Det kan ocksa
handa att de resurser som identifierats inte langre finns tillgangliga. Forandringar kan ocksa ske nar
det géller lagar och avtal. Det kan gélla till exempel upphovsrétt eller bestimmelser for sekretess och
hantering av personuppgifter.
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6.2.6.2 Scenarier for hanteringen

Producenten och arkivet tar stallning till hur férandringar ska hanteras. Detta genom att ta reda pa
vilka scenarier det finns som skulle kunna paverka leveransen.

Exempel pa nagra saker som kan férandras:

Dataobjekten
e Definitionen av objekt som ska levereras

e Den formella modellen
e Volymen
e Data som redan levererats

Overforingen
e Rutinerna for kontroll

6.2.6.3 Uppskatta genomforbarhet

Om det sker forandringar som paverkar leveransen, kan producenten och arkivet behéva ga igenom
forutsattningarna pa nytt och uppskatta vilket arbete som skulle behéva utféras, kostnader och
genomforbarhet. Det kan fa konsekvenser for tidplanen, for konsumenten, verktygen som anvands,
personella resurser och det langsiktiga bevarandet.

6.2.6.4 Beslut och handlingsplan

Det beror pa hur stora forandringar blir hur man ska ga vidare och vilka konsekvenserna blir for
leveransdverenskommelsen. Storre forandringar kan krdava formella beslut. | vissa fall kan det bli
nddvandigt att omférhandla leveransdverenskommelsen. Det kan behdvas en handlingsplan for att
hantera dessa forandringar och kontrollera att forandringarna blir genomfoérda.

6.2.7 Utvardera genomforbarhet och kostnader

Producenten och arkivet gar igenom alla kostnader och kontrollerar om projektet &r genomférbart.
Man utgar fran de uppskattningar som gjordes under utredningen. De kostnader som projektet
kommer att innebara ses 6ver pa nytt. Sarskilt undersoker arkivet kostnaderna pa lang sikt. Det ar
ocksa viktigt att eventuella risker identifieras nar det galler, tekniken, budget, tidplan, personal och
organisation med mera. Arkivet och producenten behdver identifiera riskerna och vilka atgarder som
behover vidtas.
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6.3 Leveransoverenskommelse

6.1 Organisera

6.2 Specificera

6.3 Leveransoverenskommelse

Alla de dokument som har tagits fram ska godkannas av bade producenten och arkivet. Fasen
avslutas av att en leveranséverenskommelse skrivs mellan producent och arkiv. Dokumentet &r
resultatet av de férhandlingar som genomforts.

Dokumentet ska innehalla uppgifter om

e Objekt som ska overforas (innehall i leveranspaket, paketering av leveranspaket,
datamodeller, rattsliga aspekter)

e Beskrivning av éverforingen

e Definition av kontroller

e Hur andringar ska hanteras

e Tidplan

Producent och arkiv kan ha flera leveransdverenskommelser och arbeta med flera avskilda
leveransprojekt. Tidigare leveransdverenskommelser kan anvandas som utgangspunkt nar avtalet ska

skrivas.

Fragor som har besvarats:

1 Hur mycket data ska tdverféras?
[J Hur ofta ska dverféringen géras?
O Hur ska det ga till nar leveransen tas emot?
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7 OVERFORA

Malet for den har fasen ar att dverfora ett eller flera leveranspaket (SIP) fran producenten till arkiv.
Varje paket innehaller ett eller flera dataobjekt vars egenskaper beskrivs i leveransspecifikationen.
Hur de olika objekten hor sammanredovisas i modellen.
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Skapa AIP

Under den har fasen involveras ansvariga for teknisk drift och kommunikation. Bade hos producenten
och hos arkivet. | forekommande fall kan samma organisation ansvara for drift och kommunikation
bade for producenten och for arkivet.

7.1 TESTA OVERFORING

FOr att forsakra sig om att producenten och arkivet &r helt 6verens om vad som ska goras genomfors
ett test innan den faktiska leveransen. Hur testet ska ske har definierats tidigare nar projektet
specificerades. Om testet leder till att nadgonting inte gar som det var tankt, sa kan det behovas
rattningar och anpassningar. Da behdver man ocksa se 6ver om leveransoverenskommelsen eller
tidplanen behdver revideras.

Det beror pa omstandigheterna om test behdver genomforas. Om det redan finns etablerade rutiner
och kontakter mellan producenten och arkivet sedan tidigare kanske detta steg inte behdvs. Testerna
maste vara genomforda innan den faktiska 6verforingen paborjas.
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7.2 HANTERA OVERFORING

Arkivet och producenten kontroller genomfors sa att leveransen dverforts som planerats och att alla
haller tidplanen. Nar projektet specificerades kom producenten och arkivet 6verens om vilka verktyg
som skulle anvéandas vid éverféringen. De procedurer som definierats tidigare ska ha satts upp och
respekterats. Det géller sadant som innehall, paketering och mojligheter att hantera ett visst
lagringsmedium.

Under 6verforingen kontrolleras sa att det fungerar bra tekniskt. Det innebar till exempel kontroll av
natatkomst sa att det inte &r nagra problem under 6verforingen. Det ska finnas rutiner for att
underhalla och kontrollera kommunikationen mellan natverken och rutiner for att hantera eventuella
felaktigheter.

Om det skulle vara sa att en leverans dverfors genom att nagon 6verlamnar en fysisk databérare,
bekréftar arkivet mottagande och kontrollerar att det inte finns nagra skador och att filerna gar att
lasa.

Eventuella avvikelser eller fel under 6verforingen hanteras. Det kan bli frdga om att géra om
overforingen. Arkivet bekraftar till producenten nar éverféringen ar genomford.
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8 GODKANNA

Malet med den har fasen &r att genomfora tester sa att leveransen kan godkannas. Eventuella
avvikelser hanteras och leveransen godkanns.
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8.1 TESTA KONTROLLER

De kontroller som arkiv och producent kommit 6verens om nar leveransen faststalldes ska testas.
Syftet ar att forsékra sig om att producent och arkiv verkligen ar éverens om vad som ska goras.
Kontrollerna provas pa en testleverans innan 6verforingen av den faktiska leveransen paborjas. Det
beror pa vilken information som ska levereras hur testerna gar till. Testerna kan vara utspridda 6ver
tiden om olika typer av information levereras vid olika tidpunkter enlig tidplanen. Om nya typer av
information kommer till kan det vara nédvéndigt att genomféra nya tester.

8.2 HANTERA KONTROLLER

Nésta steg &r att kontrollera den faktiska leveransen. | det hér skedet ska arkivet anvénda de verktyg
och processer som identifierats tidigare nar projektet faststalldes.
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8.2.1 Utféra kontroller

Arkivet kontrollerar att objekten som levererats stammer 6verens med den modell som tagits fram
tidigare. Tva planer for kontroller har ocksa faststallts.

Systematisk kontroll:

e Detta genomfors efter varje overforing

e Arkivet utfor den plan for kontroller som togs fram nér leveransen specificerades. Arkivet har
installerat de verktyg som behdvs.

e Om leveransen inte stdmmer, tar arkivet inte emot den. Producenten informeras om vad som
gick fel och arkivet och producenten utreder vad det beror pa och vad som behover goras for
att atgarda problemet

Fordjupad kontroll:

e De fordjupade kontrollerna behéver inte alltid genomforas varje gang en leverans genomfors.
Kontrollerna genomfors nar allt levereras pa en gang eller i slutet av leveransen nar alla
dataobjekt har levererats.

e Arkivet genomfor nu den fordjupade kontrollen i enlighet med den plan som tagits fram nar
projektet specificerades.

8.2.2 Hantera resultat

Arkivet identifierar och hanterar avvikelser i enlighet med de procedurer som identifierats tidigare.
Arkivet och producenten hanterar gemensamt avvikelser. Nér allting ar klart bekréftar arkivet till
producenten att alla dataobjekt har tagits emot, kontrollerats och godkants.




