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Bakgrund

Med anledning av de krav som stills pa statliga myndigheters hantering av allminna handlingar i
digital form i Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS 2009:1) om elektroniska handlingar
har Hogskolan i Halmstad upprittat en strategi for bevarande av elektroniska handlingar. Strategin
bestir av detta grunddokument samt dokumentation av de elektroniska handlingarna, vilken 4r
specifikt for varje system och ingar i respektive forvaltningsplan.

Syfte

Syftet med hogskolans strategi for bevarande ir att reglera bevarandet av elektroniska handlingar.
Detta for att sikerstilla allmidnhetens rite till insyn, framtida forsknings, samt den egna
verksamhetens behov av information.

Definitioner
Med allmin handling avses handling som 4r inkommen till eller upprittad hos Hégskolan och
forvaras hos Hogskolan.

Med elektronisk handling avses upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas

med tekniske hjilpmedel.

Med gallring avses att forstora allmin handling eller uppgift i allmin handling. Aven 4tgird som
innebir forlust av betydelsebirande data, sokmojligheter eller mojligheter att bedoma handlingens
autenticitet.

Med system fér bevarande avses system som anvinds for att sikerstilla bevarandet av elektroniska
handlingar.

Ansvar och kostnader

Rektor ansvarar for att Hogskolan skoter arkiveringen av allmidnna handlingar i enlighet med
Arkivlagen (1990:782). Arkivarie avgor vilka elektroniska handlingar som bor e-arkiveras. Beslut om
gallring av allmidnna handlingar, oavsett format, fattas i dokumenthanteringsplan alternativt i sirskilt
gallringsbeslut.

Objektigare ansvarar for att bevarandet av elektroniska handlingar dokumenteras i respektive
forvaltningsplan samt att dokumentationen halls uppdaterad.

Kostnader f6r 6verforing av elektroniska handlingar frin ett verksamhetssystem till system f6r
bevarande tas inom det forvaltningsobjekt som verksamhetssystemet tillhor, om inte annat
overenskommits. Kostnader for inkop, drift och underhall for system for bevarande tas inom det
forvaltningsobjekt som systemet for bevarande tillhor.

System for bevarande

Hoégskolan anvinder sedan april 2015 Marshal OAIS som system for bevarande. Systemet levereras
av Rise to Bloome Software AB. Elektroniska handlingar arkiveras med hjilp av Marshal OAIS och
lagras pa hogskolans servrar. E-arkivering sker i enlighet med RA-FS 2009:1.
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Lagrad data pa servrarna backas upp dagligen och backuperna férvaras pa annan del av campus dn
ddr systemet dr forvarat.

Elektroniska handlingar 6verfors for e-arkivering med hjilp av uttagsmodeller som tas fram per
verksamhetssystem.

E-arkiveringen sker enligt OAIS-modellen, Open Archival Information System.

Elektroniska handlingar ska arkiveras i godkinda format enligt RA-FS 2009:2. Vilka format som ir
aktuella for specifika handlingstyper anges per verksamhetssystem i respektive forvaltningsplan.
Tidpunket och periodicitet for verféring till bevarande sitts per verksamhetssystem och ar beroende
av handlingstyp och systemets anvindning. Tidpunkt och periodicitet fér 6verféring anges for varje
system i respektive férvaltningsplan.

For de handlingar dir det annu inte finns nigon uttagsmodell i drift hanteras den aktuella
informationen 4n si linge i vara verksamhetssystem. Hogskolan stiller krav pa verksamhetssystemen
for ate sikerstilla informationen fram till dess att 6verforing till bevarande ir moijlig.

Krav pa verksamhetssystem

Hégskolan kriver att de verksamhetssystem i vilka elektroniska handlingar hanteras ska kunna
garantera att handlingarna r skyddade fran obehorig dtkomst, att de elektroniska handlingarna inte
kan skadas eller férvanskas samt att deras autenticitet kan garanteras. Elektroniska handlingar ska

framstillas i enlighet med de krav som anges i Riksarkivets foreskrifter och allminna rad (RA-FS
2009:2) om tekniska krav for elektroniska handlingar.

Om inte det 4r mojligt i de system vi anvinder idag ska handlingarna senast vid overféringen till
bevarande uppfylla de kraven. Informationen ska kunna exporteras frin verksamhetssystemet och e-
arkiveras sa snart detta 4r mojligt. Foreskriven gallring ska utforas i enlighet med de gallringsbeslut
som finns i Hogskolans dokumenthanteringsplan. Vara verksamhetssystem ska mojliggora gallring.
Det ska dven g att sirskilja information som berors av sekretess fran 6vrig information i systemen.

Dokumentation

For varje verksamhetssystem ska det finnas en systemdokumentation. For de system dir vi hanterar
elektroniska handlingar ska det frin och med 2015 i respektive forvaltningsplan finnas ett avsnitt ddr
det specificeras vilka allminna handlingar som lagras i systemet och hur handlingarna ska behandlas i
systemet. Det ska anges vilka handlingar som ska gallras samt nir och hur gallringen ska ske.
Hinvisning ska goras till tillimpbart gallringsbeslut. Tidpunkt och rutiner for en eventuell
overforing till bevarande ska ocksd anges. Forvaltningsplanerna ska uppdateras arligen.

Lagar och rutiner som reglerar hanteringen av elektroniska
handlingar

Externt:

o Tryckfrihetstérordningen (1949:105)
o Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
o Arkivlag (1990:782)
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e Riksarkivets foreskrifter och allminna rid om elektroniska handlingar (upptagningar for

automatiserad behandling) RA-FS 2009:1

o Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) 2009:2
Internt:

e Gemensamma regler for arkivvirden vid Hogskolan i Halmstad
e Systemf6rvaltningsmodell f6r Hogskolan i Halmstad
e Informationssikerhetsregelverket vid Hogskolan i Halmstad
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