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Definitioner
Arkiv Bestand av information frdn myndigheternas
verksamhet.
Avser den koppling mellan levererande
Anslutning myndighets verksamhetssystem och
e-arkiv for leverans.'
E-arkiv E-arkiv dven kallat arkivsystem ar arkiv for

langsiktigt digitalt bevarande.

Handling (information) | "Framstallning i skrift eller bild samt
upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller
pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel”, enligt
Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 3 §.

Information anvands som synonym till
handling for att styrka begreppet handling,
som ar medieoberoende och omfattar alla
typer av information.

Informationsférsorjning | Avser att olika malgrupper ska ha tillgang till
den information som de behover.

Mellanarkiv Den information som hdr till myndighetens
arkiv och som myndigheten fortfarande har
direkt dtkomst till.

Slutarkiv Slutarkivet (kommunarkivet) ar den

arkivinstitution till vilken myndigheterna
levererar den information som ska bevaras
nar de inte langre behover den i
verksamheten. Slutarkivet ansvarar for det
langsiktiga bevarandet.

! Per definition 4r anslutning att anse uppréttad efter att den forsta leveransen ar genomford
oavsett om en koppling eller integration dr uppréttad for kontinuerliga eller periodvisa
leveranser.
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1. Allmant

E-arkiv Vaxjo kommun ar den kommungemensamma l6sningen for att
lagra, bevara och tillhandahélla den digitala informationen som skapats
och inkommit till kommunens férvaltningar, bolag och férbund® Syftet
med det kommungemensamma e-arkivet ar att bibehdlla och frimja den
digitala kedjan for att effektivisera kommunens informationshantering
men aven for att gora den mer tillganglig for Vixjé kommuns invdnare,
besokare och néringsidkare. E-arkiv Vaxjo kommun ar ett arkivsystem
for langsiktigt digitalt bevarande, som bestar av en uppsattning med
verktyg och komponenter for digital arkivprocess. Det processbaserade
flodet utgar fran den internationella standarden OAIS-modellen (ISO
14721) for langtidslagring av digital information.

2. Bakgrund

Arbetet med att infora ett kommungemensamt e-arkiv stammer val
overens med kommunchefens uppdrag att effektivisera verksamheterna
och att 6vergi till en alltmer digital arbetsplats. Det framgar vidare av
kommunstyrelsens internbudget och av kansliavdelningen
verksamhetsplan. Inférandeprojektet kom dven ta hojd for att framstélla
och foresla for kommunen gemensamma riktlinjer och regler.

3. Grundlaggande principer

3.1. Syfte och inriktning med policyn

Denna policy syftar till att faststélla inriktningen med e-arkiv Vax;jo
kommun och de férhallningssatt och riktlinjer som ska utmarka arbetet
med e-arkivet, bade internt for kommunarkivet och for levererande
myndighet. Policyn utgor ett antal styrande grundprinciper {oljt av
bilagor som utgor en vagledning i arbetet.

E-arkiv Vaxjo kommun ska uppfylla féljande inriktningar:

3.2. Utgora en kommungemensam central resurs

For en kostnadseffektiv arkiv- och informationshantering och
informationsforsorjning for kommunens verksamheter, invanare,
besokare och néringsidkare.

- Ett rationellt kommungemensamt verksamhetsstod for
verksamheternas arkiv- och informationshantering.

- Kostnadseffektiv informationsforsorjning for kommunens
verksamheter, invanare, besokare och niringsidkare.

% Avser forbund som avtalat med arkivmyndigheten att leverera och forvara sin information i
Vaxjo kommunarkiv.
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3.3. Bevara information for all framtid

Informationen ska vara skyddad mot férvanskning och forstorelse, sd att
anvandarna ska kunna lita pa informationens autenticitet och pé att
informationen bevaras for all framtid.

- Ett e-arkiv att lita p4, att informationens autenticitet kan
garanteras och att informationen kan bevaras for all framtid.

- Kommunarkivet sdkerstéller att krav ur ett arkiv- och
informationsperspektiv foljs pa ett korrekt sitt enligt gallande
lagrum.

3.4. Uppsadttning av verktyg och komponenter for digital
arkivprocess

E-arkivet ska vara latt att anvanda och forsta bade for den som soker
och for den som vill leverera information.

- Anvandarvanligt, med vagledande dokument och mallar for
levererande myndighet och anvindarna.

- Det ska vara litt att forsta de olika funktionerna och rollerna
inom e-arkivet via tydliga och pedagogiska instruktioner.

- Kommunarkivets organisation kring e-arkivet ska vara tydlig och
lattillganglig.

4. Styrande principer
Den kommungemensamma resursen e-arkiv Vaxjo kommun ar byggt for
att stodja och utmarka sig genom nedan adekvata &ndamal:

- e-arkiv Vaxjo kommun ar kommunens digitala slutarkiv.

- e-arkiv Vaxjo kommun kan i verksamhetsspecifika fall dven
uppsattas som ett mellanarkiv vid 6verenskommelse.

- e-arkiv Vaxjo kommun sdkerstiller dkthet, tillforlitlighet,
fullstandighet och tillgdnglighet for slutarkivering. Men ansvarar
inte for informationens riktighet.

- e-arkiv Vaxjo kommun tar inte emot hemlig information av
betydelse for rikets sakerhet.

- e-arkiv Vaxjo kommun tar emot arkivbestandiga filformat,
sarskilda undantag kan goras av kommunarkivet.

- e-arkiv Vaxjo kommun tillgodoser krav pa informationssidkerhet
avseende sekretess, personuppgifter och upphovsratt.

- e-arkiv Véxjo kommun kan ta emot digitala signaturer men
ansvarar inte for att forvalta dem.
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5. Anslutningsplan

Alla verksamhetssystem med information som ska bevaras digitalt ska
anslutas till e-arkivet. Planeringen samt genomforandet ska utga frdn en
anslutningsplan vilken ska redovisa padgdende och planerade
leveransprojekt. Undantag fran anslutningsplanen kan ske vid
oforutsedda forutsattningar vilka kan paverka ordningen, prioriteringen
och plats i anslutningsplanen och den kan darfor komma att forandras.
Det ar koncernledningens uppdrag att faststélla anslutningsplanen.

6. Leverans- och anslutningsprinciper

For att leverera till e-arkiv Vaxjo kommun forutsatter det att
verksamhetssystemet ar anslutet till e-arkivet. Anslutning sker i enlighet
med faststalld anslutningsplan. For leverans och anslutning galler
foljande leverans- och anslutningsprinciper:

- Varje anslutning sker genom ett leveransprojekt sarskilt anpassat
efter aktuellt verksamhetssystem och information.’

- Levererande myndighet ar projektagare och ansvarig for
leveransen och kostnaderna forenade med detta.

- Leverans sker i enlighet med géllande riktlinjer och instruktioner
meddelade av kommunarkivet.

- For leverans av digital information som ska bevaras men inte
lagras i ett verksamhetssystem galler sarskilda riktlinjer och
instruktioner meddelade av kommunarkivet.

7. Ansvarsfordelning och mandat

Ansvarsfordelningen for e-arkiv Vaxjé kommun fastslas av
arkivreglementet for Vaxjo kommun 2019-09-03 § 220

(Dnr KS 2019-00393) och finns ytterligare specificerade och beskriven i
"Handbok for leveransprojekt till e-arkiv Vaxjéo kommun”

(se nedan punkt "9. Vagledande dokument”).

8. Finansieringsmodell och férvaltning

Finansieringsmodellen for e-arkiv Vaxjo kommun fastslas av
arkivreglementet for Vaxjo kommun 2019-09-03 § 220

(Dnr KS 2019-00393) och finns ytterligare specificerade och beskriven i
finansieringsmodell for e-arkiv Vaxjo kommun

(se nedan punkt "9. Viagledande dokument”).

3Observera att dterkommande leveranser inte behover ske i projektform nér en anslutning vél
ar etablerad.
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9. Vagledande dokument

Som underlag och vidare instruktioner och grundlaggande vagledning
for e-arkiv Vaxjo kommun meddelade av kommunarkivet se nedan
framtagna dokument.

- Uppritta systemdokumentation - viagledning och svarsmall,
Dnr KOMARK 2021-00072

- Handbok for leveransprojekt till e-arkiv Vaxjo kommun,
Dnr KS 2019-00148

- Finansieringsmodell for e-arkiv Vaxjé kommun,
Dnr KS 2019-00148
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