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                    Digital arkivering och historiklagring
2010-12-06
Anastasia Pettersson och Anders Kölevik
Anastasia Pettersson
• Svensk Kärnbränslehantering AB,
Informationshantering
• Dokumentstruktur och arkivsamordningsfrågor
• Ordförande i Näringslivets Arkivråd (NLA)
• Presentationsrunda
Ämne för presentationen 2
Vad är SKB?
• Svensk Kärnbränslehantering AB
• Ägs av kraftindustrin
• 400 anställda
• Forskning, teknikutveckling och drift av anläggningar
• Finansieras via avgifter på elproduktionen
• Huvudkontor i Stockholm – verksamheter i
Oskarshamn och Östhammar
SKB:s uppdrag
• Att ta hand om Sveriges radioaktiva avfall från
kärnkraft, industri, forskning och sjukvård på ett säkert
och miljömässigt bra sätt
• … och att överföra kunskap om avfallets placering,
mängd och farlighet till kommande generationer
Agenda
• 10:00-11:30 Vad är arkiv?
Regelverk, begreppsterminologi, dokumenthantering och processer
• 11:30-12:00 Dokumenthanteringsprocessen, ett exempel (Anders
Kölevik)
• 12:00-13:00 Lunch
• 13:00-14:00 Dokumenthanteringsplaner / Standarder och format för
digital arkivering
• 14:00-15:30 Grupparbete
• 14:30 Fika
• 15:30-16:00 Historiklagring (Anders Kölevik)
Ämne för presentationen 5
Vad är arkiv och var finns arkiv?
(gruppdiskussion)
• Vad tänker ni på när ni hör orden arkiv och
dokumenthantering?
• Arbetar ni med arkiv och dokumenthantering? På vilka
sätt?
• Vad har ni för förväntningar på kursen?
• Redovisa på blädderblockbladen
Ämne för presentationen 6
Arkivering är…
”Att hålla liv i bräckliga informationsstrukturer över tid
utanför sina administrativa system”
Björn Jordell, riksarkivarie
Ämne för presentationen 7
Lagring och arkivering
• Lagring
– förvaring av dokument under den tid de är i
produktion/användande (innebär oftast lång tid på SKB)
• Arkivering
– långtidsförvaring av dokumentversioner i icke
reviderbar form inklusive tillhörande metadata
8
Regelverk och arkivorganisation i Sverige
Offentlighetsprincipen
Arkivlagen
Ämne för presentationen 9
Offentlighet och sekretess
Insyn
Integritet
• Tryckfrihetsförordningen
• Offentlighets- och
sekretesslagen
• Arkivlagen
• Personuppgiftslagen
Ämne för presentationen 10
Tryckfrihetsförordningen
• Handlingsoffentligheten lagstadgad sedan 1766
• Yttrandefrihet
• Meddelarfrihet
• Mötesfrihet
Syfte: allmän tryckfrihet och säkerställande av ett fritt
meningsutbyte och en allsidig upplysning
Ämne för presentationen 11
Arkivlagen
3§
Myndigheters arkiv är en del av det nationella
kulturarvet.
Myndigheters arkiv skall bevaras, hållas ordnade och
vårdas så att de tillgodoser:
• rätten att ta del av allmänna handlingar,
• behovet av information för rättsskipningen och
förvaltningen,
• forskningens behov.
Ämne för presentationen 12
Offentlighets- och sekretesslagen
• Trädde i kraft den 30 juni 2009
• Ersatte sekretesslagen från 1981
• Innehåller bestämmelser om skydd för att bla skydda
rikets säkerhet, förebygga och beivra brott, skydda
enskilds personliga förhållanden eller ekonomiska
intressen
• Lagen innehåller även bestämmelser för hur allmänna
handlingar ska registreras
Ämne för presentationen 13
Personuppgiftslagen
• Personuppgiftslagen (PuL) trädde i kraft 1998
• Har till syfte att skydda människor mot att deras
personliga integritet kränks när personuppgifter
behandlas
• Begreppet "behandlas" är brett, det omfattar
insamling, registrering, lagring, bearbetning, spridning,
utplåning mm
• Personuppgiftslagen bygger på gemensamma regler
som har beslutats inom EU, det så kallade
dataskyddsdirektivet
Ämne för presentationen 14
Arkivväsendet i Sverige,
ansvar och roller i offentlig sektor
Staten
Kommuner och landsting
• Varje statlig myndighet
ansvarar för sitt arkiv
• Varje förvaltning ansvarar för
sitt arkiv
• Riksarkivet, krigsarkivet
landsarkiven utövar tillsyn och
normering
• Kommunalt självstyre:
arkivmyndighet utses av KF
• Statliga bolag omfattas inte av
regelverket
• Riksarkivets föreskrifter är
styrande i praktiken
• Kommunala bolag omfattas av
regelverket
Ämne för presentationen 15
Arkivväsendet i Sverige,
ansvar och roller i privat sektor
Primära fasen
Sekundära fasen
• Varje organisation ansvarar för
sina arkiv
• Inga krav på arkivering för
framtida behov
• Ingen tillsyn på arkivfrågorna i
sig
• Företagsarkiv
• Verksamhetens art avgör
behovet och kontrollen av
arkiven
• Föreningsarkiv
• Många företag och
organisationer tar stort ansvar
Ämne för presentationen 16
Lagstiftning
• Bokföringslagen
Talar om hur vi ska handskas med och hur länge vi
ska bevara ekonomiskt material/räkenskaper
• Aktiebolagslagen
(bevarande av dokument (t ex aktiebok) under minst
10 år efter bolagets upplösning)
Strålsäkerhetsmyndigheten (SSM)
SSM FS 2008:1
Teknisk anläggningsdokumentation ska arkiveras så
länge den kärntekniska verksamheten bedrivs vid
anläggningen
SSM-krav
SSM FS 2008:38
• Vilken dokumentation som skall bevaras
• Överföring till varaktigare medium
• Arkivkvalitet enligt Riksarkivet
• Överföring till Riks- eller Landsarkiv när verksamheten
upphör
Standardisering inom
dokumenthantering
• Dokumenthantering/Records management
• Metadata för dokumenthantering
• Processer för dokumenthantering
• Informationssäkerhet
Standarden för dokumenthantering
(ISO 15489 - Records management)
• för hantering av dokumentation
• oavsett format eller media
• skapad eller mottagen i verksamhet
• som bedrivs i offentlig eller privat organisation
• tillförlitlighet, integritet, användbarhet
23081-1 Metadata för records
• Syfte med “records management metadata”
• Roller och ansvar
• Hur “records management metadata” förhåller sig till
andra metadataområden
• Hantering av metadata
• Typer av metadata för att stödja ISO 15489-1
Begreppen inom Arkiv
• Arkivförteckning
Systematiskt sökverktyg där arkivets innehåll
redovisas, vanligen i serier och volymer. Obligatoriskt
dokument för myndigheter och kommunala företag
• Förteckna
Systematiskt registrera de arkivhandlingar som ska
bevaras för all framtid i volymer och serier
Arkivförteckning
• Arkivförteckningen ska informera om vilka arkivhandlingar som
finns och underlätta återsökningen av dessa
• Den används som sökmedel främst för analoga dokument
• Dokument förtecknas enligt Allmänna Arkivschemat
• Vid indelning i samband med förtecknande tar man hänsyn till
handlingarnas funktion och inte deras innehåll
Fortsättning
• Arkivbildare
Myndighet, företag, annan organisation eller enskild
person som genom sin verksamhet bildar ett arkiv
• Rensa
Ta bort dokument som inte ska arkiveras
• Gallra
Förstöra dokument, vanligen efter fastställda regler och
rutiner
Arkivläggning
• Överföring till arkivkartonger
• Avlägsna gem, plastfickor och dylikt
• Använd aktomslag
• Lägg ihop flera pärmar för att fylla en hel kartong
Arkivstruktur
(dokumentstruktur enligt Dok80 på SKB)
Dokumentklasser
Dokumentklasser
0-21 Administrativa dokument
G – grundunderlag
A – Säkerhetsrapport
H – byggdokumentation
B – Scheman/ specifikationer
(eldokument)
K – kontrolldokumentation
C – underhållsdokument
D – installationsdokument
E – driftdokument
F – reservdelsdokumentation
L- leverantörsunderlag
P – prov-och driftsättningsdokumentation
S – Säkerhetsteknisk
dokumentation
V- visuell dokumentation
27
Arkivstruktur
• Allmänna Arkivschemat (enligt Riksarkivets tidigare
krav)
28
Allmänna Arkivschemat
A Protokoll: minnesanteckningar, videoinspelningar och ljudupptagningar från sammanträden
B Utgående handlingar: t ex kopior av utgående handlingar, pm, verksamhetsberättelser, egna
publikationer m m
C Diarier: diarier, register till diarier samt fortlöpande anteckningar om ärenden och/eller inkomna
och upprättade handlingar
D Register och liggare: t ex journaler, matriklar, förteckningar, rullor etc
E Inkomna handlingar: avser även diarieförda handlingar som arkivläggs t ex i
diarienummerordning
Allmänna Arkivschemat forts
F Handlingar ordnade efter ämne: personalakter, patientjournaler etc
G Räkenskaper: t ex verifikationsserier, grundbokföring, huvudböcker, bokslutshandlingar etc
H Statistik: t ex enkätsvar, bearbetningar etc
J Kartor och ritningar: Tävlingsförslag, skisser
K fotografier: Större serier med t ex diabilder, negativ etc
Allmänna Arkivschemat forts
L Tryck: t ex broschyrer.
Ö Övriga handlingar: t ex, enskilda
tjänstemäns handlingar, arbetsplatsföreningar m m.
Serier och volymer
Kassaböcker 1926-1945
1926-1945
1942
1945
1928-1934
Huvudböcker 1922 - 1935
1933-1936
1930-1932
1925-1929
1926-1944
1922-1935
A Protokoll
B Utgående handlingar
C Diarier
D Register och liggare
E Inkomna handlingar
F Handlingar ordnade efter ämne
G Räkenskaper
-- - - - - - - - - - - - - - - - - H Statistik
J Kartor och ritningar
K Fotografier
L Tryck
-- - - - - - - - - - - - - - - - - Ö Övriga handlingar
Verifikationer
1925 - 1945
Redovisningsnivåer
G. . . . Räkenskaper. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
(huvudavdelning)
G1
G 1:1
Huvudböcker. . . . (Serie)
G 2 Kassaböcker . . . . (Serie)
G 3 Verifikationer. . . . .(Serie)
G 2:1-3
G 3:1-5
Processorienterad arkivredovisning
• Processorientering
• Arkivredovisning enligt processer
Vad visar ett organisationsschema?
VD
Stab
Planering
Konstruktion
Tillverkning
Logistik
Vad visar INTE ett organisationsschema
• VAD som
produceras
VD
Stab
Planering
Konstruktion
Tillverkning
Logistik
• HUR det
produceras
• ÅT VEM det
produceras
Processflöde
VD
Stab
Planering
Process
Konstruktion
Tillverkning
Logistik
Vad är en process?
–
–
–
–
–
–
–
–
–
–
det finns alltid en kund
den är en kedja av aktiviteter
den beskriver VAD som ska göras - inte HUR
den har en väldefinierad början och slut
den återupprepas i tiden
den tillför nytta/värde för kunden
den är organisationsoberoende
den använder resurser
den har mätbara resultat
den förbättras ständigt
Verksamhetens processer
• Styrande processer
- Ledning,
- Kontroll
• Stödjande processer
- Administration,
- Personal,
- Ekonomi
• Kärnprocesser
- beror på vad organisationen levererar/finns till för
Ämne för presentationen 39
Arkivredovisning enligt processer
• 1 Styrande processer (t ex Leda och styra SKB),
Delprocesser: 1.1 Fatta beslut och 1.2 Planera och följa upp
• 2 Stödjande processer (stödja verksamheten),
Delprocess: 2.1 Inköp
• 3 Kärnprocess (ta hand om Sveriges radioaktiva avfall)
Delprocesser 3.1 Forska, 3.2 Driva anläggningar
Strukturenhet
Processnamn
Dokumenttyp
Styrande processer
1
Leda och styra SKB
1.1
Fatta beslut (delprocess)
Beslut
1.2
Planera och följa upp (delprocess)
Kvartalsrapport
Stödjande processer
2
Stödja verksamheten
2.1
Inköp (delprocess)
Offert
2.1
Kompetensförsörjning (delprocess)
Kursintyg
Kärnprocess
3
Ta hand om Sveriges
radioaktiva avfall
3.1
Forska (delprocess)
Rapport
3.2
Driva anläggningar (delprocess)
Transportmeddelande
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