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Kartlagga informationen i systemet

e Kartlagga informationen som hanteras i verksamhetssystemet

e Identifiera vilken information som hanteras i systemet

e |dentifiera avvikelser och information som hanteras utover vad som ar angivet i
redovisningsplanerna (blir till underlag for framtida revideringar)

Rad o stod Resursbehov — personal Resursbehov —
ekonomi

Stadsarkivet Arkivarie/IT-arkivarie

Objektet / X Person/personer med kunskap om verksamheten och om
Verksamheten systemets anvandning och innehall.




Vardera och valja ut informationen i systemet

e Vardera och valja ut information att bevara och gallra
e Utga fran den genomférda informationskartlaggningen

e Varderingen behover ta hojd for allmanhetens ratt till insyn, behov inom historisk
forskning, vad som kan vara till nytta for kommunen och den enskilde individens framtida
behov.

e Eventuell prioritetsordning for arkivering av informationen i urvalet.

e Dokumentera och faststalla urvalet

e  Faststdll vid behov urvalet genom sarskilt gallringsbeslut i namnd/styrelse
Dokumentationen kan ev. bilaggas redovisningsplan eller registreras i arendehanteringssystem.

Rad o stod Resursbehov — personal Resursbehov -
ekonomi

Stadsarkivet Arkivarie/IT-arkivarie

Objektet / X Person/personer med kunskap om verksamheten och
Verksamheten om systemets anvandning och innehall. m



Exportera informationen fran systemet

e Utreda mdjlighet att exportera relevant information fran systemet i ett
arkivbestandigt format

e @Gora bestallning till leverantor eller konsultforetag
*  Om funktionalitet ej finns eller inte har kravstallts

e Genomfora export av information som ska bevaras
e Genomfor testexport — validera testexport
e Genomfor skarp export — validera skarp export
* Leverera export till Stadsarkivet

Rad o stod Resursbehov — personal Resursbehov -
ekonomi

Stadsarkivet IT-arkivarie
Objektet / X Person/personer med kunskap om  Budgeterade medel for
Verksamheten systemet bestallning/utveckling av
exportfunktionalitet och ev. integration ZUS

VASTERAS STAD




Strukturera informationen enligt sarskild specifikation

e Strukturera informationen

e Faststélla leveransspecifikation/informationsstruktur. Om FGS (Forvaltningsgemensam
specifikation) eller motsvarande standard saknas tas lamplig struktur fram i samrad med

Stadsarkivet.
e Bestamma var, hur och nar omstrukturering ska ske, t ex manuellt eller via BizTalk.

e Genomfdra mappning av informationen fran arkiveringsexport till
leveransspecifikationen

Rad o stod | Resursbehov - personal Resursbehov —
ekonomi

Stadsarkivet IT-arkivarie

Objektet / X Person/personer med kunskap om Ev. budgeterade medel for

Verksamheten verksamheten och om systemets anvandning  omstrukturering via BizTalk
och innehall



Paketera informationen i leveranspaket

e Paketera informationen fran arkiveringsexport
e Skapa leveranspaket av informationen i enlighet med FGS for paketstruktur for e-arkiv

Ansvar Rad o stod Resursbehov — personal Resursbehov —
ekonomi

Stadsarkivet IT-arkivarie

Objektet / Verksamheten
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Overfora leveranspaket till e-arkivet

Besluta om metod och tidpunkt for overforing till e-arkivet

T ex manuellt eller via BizTalk.
e Texarligavstallning eller vid systemavveckling

Forbereda e-arkivet, t ex skapa ny arkivuppsattning, behorigheter, sokvyer

Overfora leveranspaket till e-arkivet
e Testoverforing kan vara aktuellt.

Kontrollera och godkann leveranspaket i e-arkivet
e  Stadsarkivet ansvarar for kontroller och godkdannande

_m Rad o stéd | Resursbehov - personal Resursbehov — ekonomi

Stadsarkivet IT-arkivarie
Objektet / X Person/personer med kunskap om Ev engangskostnad 25 000 kr for
Verksamheten verksamheten och om systemets uppsattning i e-arkivet

anvandning och innehall Ev. budgeterade medel for 6verforing

via BizTalk
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