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Inledning

Syfte och utgangspunkter

| arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27) star att digitalt upprattad information ska
arkiveras digitalt. I arkivreglernas riktlinjer star vidare att digital information ska vara lasbar,
begriplig och anvandbar under hela den tid den ska bevaras. Detta kraver aktiva insatser och
att myndigheten redan fran borjan forsakrar sig om att den digitala informationen lagras i
enkla och stabila format som garanterar informationens bestandighet samt att den vid behov
kan migreras till andra system och lagringsplatser. For att uppna detta ska myndigheten ha en
strategi for sin digitala langtidslagring, som sakerstaller att informationen hanteras, forvaras
och skyddas under hela sin bevarandetid. Bevarandet omfattar saval fysisk som logisk
kvalitet. Stockholms stadsarkiv har skrivit vagledningen Att hantera digital information i
Stockholm stad, som fungerar som en checklista for vad en strategi for langtidslagring ska
innehalla. Vagledningen beskriver arbetet med att planera for myndighetens digitala
langtidslagring i foljande sju omraden:

Fordela ansvar och roller

Stalla arkivkrav pa IT-stod

Vardera informationen

Redovisa informationen

Sakerstalla lasbarhet och atkomst Gver tid
Forbereda for kommande arkivering
Leverera informationen till stadens e-arkiv

Noas~wDd PR

Detta ar Stockholms Stadshus AB (SSAB) strategi for langtidslagring. Strategin ar ett levande
dokument som behdver uppdateras vid forandringar. Syftet med strategin &r att redogdra for
SSABs atgarder for att sékerstalla langtidslagring av digital information. Det langsiktiga
malet &r leverans till e-arkiv Stockholm for slutarkivering av den information som ska
bevaras.

Denna strategi for digital langtidslagring for moderbolaget Stockholms Stadshus AB har
anmalts till koncernstyrelsen vid sammantrade 2020-10-12.



Strategi for digital langtidslagring

Ansvar och roller for arkiv- och informationshanteringen

SSAB nuvarande arkivbildning stracker sig fran 2018, da SSAB anslét till stadsgemensamma
arende- och dokumenthanteringssystem eDok. Ansvaret for langtidslagring av digital
information vilar pa arkivansvarig pa SSAB. Det praktiska arbetet och framtagandet av
strategin sker i dialog med Stadsarkivet.

Stall arkivkrav pa I T-stod

Redan vid upphandling av systemstdd ska krav stallas pa langtidslagring. Det géller ocksa vid
uppdatering av systemstdd som redan anvands. Det maste finnas funktioner for att ta hand om
bevarandeinformation och sakerstélla att den gar att leverera till e-arkiv Stockholm. Det ska
ocksa finnas funktioner for att kunna gallra information ur systemet, men ocksa for att hindra
oreglerad gallring. Hojd for inforandet av framtida funktioner ska tas sa langt det gar redan
vid upphandling av grundsystemet. Det ar viktigt att alla som ska arbeta med systemet ar
involverade.

Det finns ett antal fragor som behéver omhandertas i samband med kravstallning:

- Vilken information i systemet ska bevaras?

- Vilken information i systemet ska gallras och vilka gallringsfrister ar det som géller?

- Vilka format ska informationen lagras i? Valj i forsta hand format som &r arkivbestandiga.
Om inte det & mojligt ska filerna kunna konverteras till arkivbestdndiga format senast i
samband med leverans till e-arkiv Stockholm.

- Funktion for gallring ska finnas.

- Sékerstéll att oreglerad gallring inte sker (t ex att information som ska bevaras skrivs dver
med nyare information).

- Funktion for att gora arkivuttag ska finnas (dvs majlighet att migrera informationen fran
verksamhetssystemet till e-arkiv Stockholm).

- Ta hojd for att kunna infora framtida funktioner redan vid upphandling av grundsystemet.

Informationsvardering

Information uppstar i och ar kopplad till verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen
visar verksamhetens processer och hur de hanger samman inbordes, liksom vilka
handlingssorter och handlingsslag som férekommer i processerna. | bevarandeférteckningen
respektive hanteringsanvisningarna redovisas mer detaljerat vilken information som
férekommer i processerna. Darmed satts informationen in i ett sammanhang. Det gor det
mojligt att ordna informationen sa att den kan atersokas. Samtidigt sakerstalls transparensen.
Den digitala information som vérderas ar den som faktiskt har anvants i verksamheten, inte
potentiella sammanstéllningar. VVarderingen av informationen syftar till att avgéra om den
som allmén handling ska bevaras eller gallras.

| samband med att SSAB 0Overgick till en processorienterad informationsredovisning (PIR)
2010 genomfoérdes en processkartlaggning av bolagets verksamhet. Processerna presenteras i
en klassificeringsstruktur som reviderades i samband med inférandet av eDok 2018 och
redovisas detaljerat i hanteringsanvisningarna.



Verksamheter forandras, vilket kan paverka informationsforsorjningen (oavsett om det ror sig
om analog eller digital information). Darfor behdver dessa nyss namnda styrdokument
regelbundet uppdateras. Endast da ger de en aktuell bild av verksamheten.

| dagsléaget foljer SSAB de allménna gallringsbesluten for Stockholms stad samt har ett eget
gallringsbeslut: SSA 2001:04.

Med en strategi for langtidslagring av digital information sékerstalls, sa gott det gar, att
information som ska bevaras behandlas pa bésta satt under hela dess livscykel.

Anvandning av stadsgemensamma system

SSAB anvénder flera systemlésningar som ar gemensamma inom Stockholms stad.
Arkivansvaret for dessa system ligger pa andra myndigheter i staden, framforallt
Stadsledningskontoret. FOr stadsgemensamma system galler att en myndighet inom staden har
fullt ansvar for langtidslagringen av informationen och rutiner for denna. Varje ansluten
forvaltning, stiftelse eller bolag har ansvar for sin information i systemet tills dessa att den
levereras till e-arkiv Stockholm. Nagra stadsgemensamma system sasom Agresso och eDok
listas ej nedan eftersom systemen behdver specificera roller, ansvar och hanteringen av
bevarande och gallring. Dessa aterfinns langre ner med mer detaljerad beskrivning.

Stadsgemensamma system som anvands av SSAB och som levereras arligen till Stadsarkivet
via systemansvarig:

e |A &r Stockholms stads incidentrapporteringssystem tagit i drift fran och med 2017.
Arbetsmiljorapporter, tillbuds- och skaderapporter och personuppgiftsincidenter ar
exempel pa information i systemet.

e Integrerat ledningssystem (ILS) anvéands inom Stockholms stad for maluppféljning
med hjélp av indikatorer och aktiviteter. Informationen uppdateras regelbundet.

e Insyn, som sedan kommer erséttas av den eDok integrerade e-tjansten Meetings+, ar
ett systemstod dar flera kommuner publicerar ndmnd- och styrelsehandlingar.

e Jobb i stan &r ett stadsgemensamt system for rekrytering.

e Marvin web/Telia Centrex ar telefonboken som anvénds inom Stockholms stad. H&r
finns kontaktinformation. Uppgifterna uppdateras regelbundet.

e Servicecentrum ar ett systemstéd for support for IT och telefoni. Portalen 11800 &r ett
systemstod for support och bestéllningar av IT. Bada dessa systemstod ar
gemensamma for Stockholms stad.

e Ocra ér ett redovisningssystem for bolagskoncernen dér SSAB ansvarar for
informationen, SLK forvaltar och Tieto &r driftansvarig.

e Webben (wordpress) — SSAB ansvarar for informationen pa hemsidan.
Stadsledningskontoret &r arkivansvarig for Stockholm.se.



SSAB:s digitala information

Visma Agda — Personal- och I6nehantering

Ansvar och behdorigheter

Arkivansvar: Stockholm Business Region AB (SBR) och SSAB

Behorigheter: Vice vd har behorighet att se och attestera I6ner, semester, utlagg m.m.
Koncernsekreterare har majlighet att kontrollera uppgifter i systemet. Sarskild behérighet styr
tillgangen till sekretesshelagd informationen.

Medarbetaren har behorighet att anséka om semester, redovisa sina arbetsresor och utlagg,
meddela om sjukdom, VAB eller andra avvikelser samt att se sin I6nespecifikation.

Beskrivning av systemet

Visma Agda dr ett systemstod for personal- och I6nehantering som omfattar administration
och utbetalning av I6ner. SBR har det dvergripande ansvaret nar det galler tillhandahallande
av systemet och databasen. SSAB har anvant systemet sedan 2018, HH I6nekonsult AB &r
driftansvarig.

Personuppgifter och sekretess

Systemet innehaller vissa sekretessbelagda uppgifter, exempelvis medarbetarens sjukfranvaro
eller uppgifter om ndrmast anhorig.

Mer detaljerad information om personuppgifter och sekretess férekommer i bolagets
hanteringsanvisningar och registerforteckning.

Information som ska bevaras
Handlingar rérande tillsattning, anstallningsforhallanden och pension bevaras. For en mer
detaljerad lista se hanteringsanvisningarna och bevarandefdrteckning.

Gallring i systemet

Gallring bor utféras av systemforvaltaren i enlighet med SSA 2016:01, 2011:09.

SSAB ér arkivansvarig for systemet och ddrmed ansvariga for informationsvérdering, gallring
samt leveranser till e-arkiv Stockholm.

Informationsredovisning

Processer som informationen skapas i:

2.1.2 Hantera anstallning

2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden

Handlingsplan for bevarande

| dagsléaget finns det inga planer pa att leverera information fran systemet till e-arkiv. SSAB
kommer att ta beslut om leverans ndar avtalet 16per ut och inforskaffning av ett nytt system blir
aktuellt. Detta kommer att ske i enlighet med bevarande- och gallringsbeslut SSA 2019:20.



Agresso — Systemstod for ekonomihantering

Ansvar och behdorigheter

Arkivansvar: Stadsledningskontoret (SLK) och SSAB

Behorigheter: Behorigheter géllande kontroll-, sak- och slutattest i systemet och vilka
funktioner pA SSAB som har regleras i bolagets attestinstruktion som uppdateras arligen eller
vid behov.

Beskrivning av systemet

Agresso ar ett centralt systemstod for ekonomihantering som ar gemensamt for hela
Stockholms stad. SSAB anvander systemet for ekonomisk redovisning, inkép och
uppfoljning. SLK &r arkivansvarig for systemet och ddrmed ansvariga for
informationsvardering, gallring samt leveranser till e-arkiv Stockholm.

Personuppgifter och sekretess

Forekomst av eventuella personuppgifter och sekretess framgar i hanteringsanvisningar.
Kund- och leverantorregister ar exempel pa handlingstyp med kéansliga personuppgifter.
Grund- och huvudbok ska prévas mot OSL.

Information som ska bevaras
Kund- och leverantorsregister, grundbokforing och huvudbok bevaras.

Gallring i systemet
Gallring utfors av SLK i enlighet med SSA 2019:20. SSAB far en arlig digitalleverans av
gallringsbara handlingar sorterat pa gallringsfrist och har ansvaret att gallra dessa.

Informationsredovisning

Processer som informationen skapas i:
1.2.1 Planera verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

2.2.1 Hantera intékter

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Ingaende uppgifter i systemet redovisas i hanteringsanvisningar. Dér framgar ocksa vad som
ska bevaras och gallras samt gallringsfrister. Informationen som ska bevaras redovisas i
forvaltningens bevarandeforteckning.

Handlingsplan for bevarande
SLK levererar information arligen till e-arkiv Stockholm.



eDok — arende- och dokumenthanteringssystem

Ansvar och behdorigheter

Arkivansvar: Stadsledningskontoret (SLK) och SSAB

Behorigheter: Det finns olika behdrighetsgrader. Koncernssekreterare ar systemadministrator
och har behdrighet att t.ex. andra mallar och uppdatera handlingstyper.
Registratorsbehorigheter — utokade behorigheter sasom 6ppna avslutade drenden och
redigering av befintliga drenden. Handlaggare — Det finns nagra grader av behdrigheter dar
verksamheten har mojlighet att bestdamma handlaggarens befogenheter. | den utbkade
versionen har handldggaren mojlighet att skapa &renden, &ndra i arenden och registrera
handlingar.

Beskrivning av systemet

eDok &r ett stadsgemensamt systemstod for arende- och dokumenthantering. Systemet
anvands for registrering och diarieféring av handlingar, remisshantering och ndmnd- och
styrelsehandlingar.

SSAB éar arkivansvarig for systemet och ddrmed ansvariga for informationsvérdering, gallring
samt leveranser till e-arkiv Stockholm.

Personuppgifter och sekretess

eDok innehaller sekretessbelagd information gallande juridiska fragor, upphandling, personal,
fastighetsagande mm. Sekretessmarkering finns i tva grader: svag och stark, dar
sekretessparagraf maste anges. Sarskilt behorighet styr tillgangen till
sekretessbelagdinformation. Forekomst av personuppgifter och sekretess framgar i
hanteringsanvisningar och registerforteckningen.

Information som ska bevaras
| &rendehanteringssystemet registreras bolagets allménna handlingar. SSAB foljer
Stadsarkivets rad och vagledningar, regler och foreskrifter i det dagliga registreringsarbetet.

Gallring i systemet
Det & mojligt att gallra i systemet. SSAB har rutiner for hur detta ska skétas da nya
diarieforda drenden med gallringsfrist 1aggs till fér bevakning och granskas innan gallring.

Informationsredovisning
Alla processer registreras.

Ingaende uppgifter i systemet redovisas i hanteringsanvisningar. Dar framgar ocksa vad som
ska bevaras och gallras samt gallringsfrister. Aven forekomst av personuppgifter och
sekretess framgar har.

Informationen som ska bevaras redovisas i bevarandeférteckning.

Handlingsplan for bevarande

e-arkivet har i samarbete med eDok tagit fram en integrationsldsning for att kunna migrera
information fran eDok till e-arkivet. Den har l6sningen kan inte anvandas annu eftersom den
inte &r installerad. SSAB &r medveten och bevakar situationen.



Bevarandemappar pa gruppdisk

Ansvar och behdorigheter

Arkivansvar: SSABs koncernsekreterare

Behorigheter: Koncernsekreterare och IT-ansvarig: administrativa rattigheter for att styra
behorigheter samt lagringsstruktur, skriv- och l&srattigheter.

Alla medarbetare har skriv och —lasréattigheter.

Beskrivning av systemet

I bevarandemappar lagras handlingar som inte diariefors utan har ett bevarandevarde for
verksamheten men inga krav pa diarieforing. Har lagras avstalld information som inte lagras i
verksamhetssystem, exempelvis kontorsmallar, strukturerade avtal och upphandlingar samt
handlingar kring verksamhetsstyrning samt olika styrdokument och rutiner, protokoll m.m.
SSAB har bevarandemappar pa en gemensam gruppdisk. I nulaget arbetar SSAB med att fa
lagringsstrukturen att folja stadsarkivet vagledning: Att mellanlagra avstalld digital
information i Stockholms stad. | samband med detta konverteras alla filer till ett godkant
arkivformat och kontroll gors sa att filnamnen féljer forvaltningens regler for filnamn.

Personuppgifter och sekretess
Forekomst av eventuella personuppgifter och sekretess framgar i hanteringsanvisningar och
registerforteckning.

Filer som innehaller sekretess och kansliga personuppgifter lagras i separata mappar dar
behoérigheten &r begransad.

Information som ska bevaras
| bevarandemapparna lagras endast information som ska bevaras.

Gallring i systemet
Ingen gallring sker i filerna som lagras i bevarandemapparna.

Format
Alla filer som lagras i bevarandemappar ska ha ett godkant arkivformat. Detta enligt
Stockholms stadsarkiv véagledningar.

Informationsredovisning
Bevarandemapparna kan innehalla handlingstyper fran alla processer i
klassificeringsstrukturen.

Vilka handlingstyper som ska lagras i bevarandemapparna redovisas i hanteringsanvisningar.

Handlingsplan for bevarande

SSAB har skapat yta for mellanlagring med utgangspunkt i hanteringsanvisningarna. Nar
informationen inte langre ar aktuell i den dagliga verksamheten flyttas informationen till
bevarandemappen i vantan pa e-arkivering. Att leverera bevarandemappen till e-arkivet ar inte
aktuellt i nuléget.



Kommers — Upphandlings- och avtalshanteringssystem

Ansvar och behdorigheter

Arkivansvar: Stadsledningskontoret har det 6vergripande ansvaret att leda och utveckla, styra
och folja upp och darmed ocksa arkivansvaret.

Behdrigheter: Behorighetsnivaer specificeras beroende pa roller i systemet, sdsom
upphandlare, inkopare, avtalsforvaltare, systemadministrator m.m. Koncernsekreterare ar
systemadministrator och kan tilldela roller till 6vriga medarbetare beroende pa funktion.

Beskrivning av systemet

Kommers, stadsgemensamt system for hantering av avtal och upphandlingar, infors pa SSAB
hosten 2020. Avtalskatalogen i Kommers ska endast innehalla inkopsrelaterade avtal.
Systemet &r en avtalsdatabas med ramavtal, kontrakt och prislistor, avropsavtal m.m. och
metadata kopplade till dessa. | systemet lagras bland annat anbud, anbudséppningsprotokoll,
forfragningsunderlag och utvarderingsprotokoll.

Personuppgifter och sekretess

I systemet hanteras handlingar med affarssekretess och upphandlingssekretess. Harmldsa
personuppgifter kan forekomma pa leverantérer, upphandlingskonsulter och medarbetare.
Sarskilt behorighet styr tillgangen till informationen. Férekomst av personuppgifter och
sekretess framgar i hanteringsanvisningar och registerforteckning.

Information som ska bevaras
Upphandlingsdokument sasom antagna anbud, ramavtal och aktuella avropsavtal samt avtal
for direkt upphandlingar for pagaende uppdrag.

Gallring i systemet
Gallring sker regelbundet enligt gallande bevarande- och gallringsbesluten SSA 2003:13,
2004:8 som ska erséttas av ett nytt beslut hosten 2020.

Format
Alla handlingar i systemet har ett godkant arkivformat. Detta enligt Stockholms stadsarkiv
vagledningar.

Informationsredovisning

Processer som informationen skapas i:
2.3 Kopa in och upphandla

2.3.1 Kopa in och bestalla

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling
2.3.4 Forvalta avtal

Handlingsplan for bevarande
En integrationslosning till e-arkivet &r inte klart &n men forhoppningsvis kommer att vara nar
det ar dags att leverera. SSAB &r medveten om detta och foljer utvecklingen.



Informationsredovisning

Att informationen redovisas ar en forutsattning for att den ska kunna atersokas.
Informationsredovisningen ar ocksa nodvandig for att uppna transparens och for att tillgodose
insynsratten.

SSABs informationsredovisning utgérs av féljande dokument:
e Arkivbeskrivning
e Kilassificeringsstruktur (SSA 2018:12)
e Hanteringsanvisning
e Registerférteckning av personuppgiftsbehandlingar
e Arkivforteckningar (1991-2009, 2010-2018)
e Bevarandeforteckning (feb.2018 --)
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