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Inledning

Denna introduktion dr framtagen for att ge en forstdelse for vad de forvaltningsgemensamma
specifikationerna for arkivredovisning (FGS Arkivredovisning Allménna arkivschemat samt
FGA Arkivredovisning Verksamhetsbaserad arkivredovisning) ar och vad de kan anvindas till.

Samtliga lankar 1 dokumentet kontrollerade 2017-09-01.

Familjen FGS Arkivredovisning

Standarder:
Encoded Archival Description (EAD 2002), en de-facto standard for att beskriva arkiv.
Encoded Archival Description (EAD3), en de-facto standard for att beskriva arkiv.
Encoded Archival Context (EAC beta), en de-facto standard for att beskriva arkivbildare.
Encoded Archival Context- Corporate Bodies, Person and Families (EAC-CPF), en de-facto
standard for att beskriva arkivbildare.

Anvindningsomrade:
I familjen FGS Arkivredovisning ingar de bada informationstypsspecifika FGS:erna:

e FGS Arkivredovisning (Allménna arkivschemat) och
e FGS Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad arkivredovisning).

Uppdelningen i tva separata specifikationer har gjorts dels for att underldtta anvdndningen av
dem, dels for att underlétta vid framtida revideringar och uppdateringar av specifikationerna.

FGS:erna for arkivredovisning dr avsedda att specificera hur informationen i en
arkivredovisning ska struktureras vid éverforing mellan olika system, exempelvis mellan tva
olika arkivredovisningssystem eller mellan ett arkivredovisningssystem och ett e-arkiv. Det gar
att anvinda FGS:erna var och en for sig, i kombination med varandra! eller tillsammans med
andra FGS:er. De kan till exempel anvindas tillsammans med en annan informationstypsspecifik
FGS och FGS Paketstruktur vid skapandet av en SIP for 6verforing till ett e-arkiv. Detta innebér
att FGS Arkivredovisning bade gér att se som en informationstyp men dven som utdkande
information till 6verford information.

- I de fall det endast &r arkivredovisningsinformation som ingar i 6verféringen som
paketeras med hjélp av "FGS Paketstruktur” kommer den overforda informationen
vara av informationstypen “’Archival information” och samtliga XML-dokument
redovisas 1 "FGS Paketstruktur” som filer ingdende 1 6verforingen.

- I de fall arkivredovisningsinformationen kompletterar den dverforda informationen
kommer den att folja anvisningarna i avsnittet ”Arkivredovisning i EAD och EAC-
CPF-format” som &terfinns i "FGS Paketstruktur”

For att beskriva de tva olika FGS Arkivredovisning med hjélp av standarder har tva olika
versioner av EAD samt EAC beta och EAC-CPF valts. De olika formaten har valts med
avseende pa att det idag redan finns implementationer av import och export av arkivinformation
som foljer det allmédnna arkivschemat med hjélp av de éldre specifikationerna EAD2002 och
EAC beta. Dessa tva standarder har genomgétt revideringar och EAD2002 ér ersatt av EAD3 och
EAC beta ér ersatt av EAC-CPF. Dessa tva dldre specifikationer uppdateras inte lingre och har

1T de fall en arkivredovisning utgors av en kombination av det allminna arkivschemat och den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen.
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inte heller nagon support. Darfor rekommenderas det att de nya formaten anvénds. EAC beta
som beskriver arkivbildaren innehaller i sig en enklare version av EAD2002 vilket ej aterfinns 1
EAC-CPF.

1. Beskrivning av anvanda standarder

Avsikten dr inte att forklara eller utbilda om standarderna. De som vill eller behdver en mer
omfattande beskrivning hénvisas till de organ som ger ut och ansvarar for respektive standard.

I FGS:erna for Arkivredovisning anvénds tva olika format anvénts for att beskriva
arkivbildaren och arkivet. Detta resulterar 1 att arkivredovisningsinformationen blir uppdelad i
tva olika XML-dokument, ett med information om arkivbildaren och ett med information om
dennes verksamhet och arkiv. Att det blir denna uppdelning medfor att man behdver knyta ihop
de tvé delarna med hjilp av att ange information om vilket arkiv som arkivbildaren har skapat i
dokumentet innehéllande arkivbildarinformationen och pd motsvarande sétt i dokumentet
géllande arkivet det vill sdga att ange vem/vilka som é&r arkivbildare.

For den verksamhetsbaserade arkivredovisningen giller att beroende pa hur de bada
standarderna ser ut och hur de kan anvindas har exempelvis informationen i de delar som en
verksamhetsbaserad arkivredovisning for statliga myndigheter ska innehalla (’arkivbeskrivning”,
“verksamhetsbeskrivning”, arkivforteckning” och dokumentation”) varit tvungna att delas upp
mellan de bada beskrivningarna (EAC-CPF och EAD3). Detta innebér att grundldggande
information om arkivbildaren i ’arkivbeskrivningen” beskrivs med EAC-CPF medan resterande

delar beskrivs 1 EAD3 tillsammans med “verksamhetsbeskrivningen”, ”arkivforteckningen och
dokumentationen”.

1.1 Arkivet och formatet EAD

Vid utbyte av information om arkivets innehall, det vill sdga innehallet i en arkivforteckning,
anvander man utbytesformatet EAD (Encoded Archival Description)? Detta dr ett format som
anvinder XML som sitt utbytesformat och standarden har blivit en de facto standard inom
arkivviarlden. Standarden upprétthélls av Society of American Archivists (SAA) tillsammans
med Library of Congress (LC). EAD bygger pa den allménna standarden ISAD(G)?- fran
International Council of Archivists (ICA). Formatet som finns i tvd versioner anvéinds for att
skapa ett dokument och oftast i form av en hierarkisk beskrivning. Man kan exportera sin
arkivinformation enligt den tillimpning man har i sitt arkivsystem genom att mappa datat i
systemet mot utbytesformatet. Det dr lampligt att oavsett den vana man har med utbytesformatet
att anvénda elementkatalogen kallad Tag Library (TL) som stdd for att forsta vad elementen har
for anvindningsomréde.

Man kan dven anvénda formatet for lagring men det vanligaste sittet att anvinda formatet ar
for att Gverfora arkivinformation mellan en avsdndare och en mottagare, oavsett vilka dessa ér.

Formatens ursprungliga scheman det vill siga scheman utan lokala anpassningar finns for
nedladdning pa utvecklingssidan GitHub*.

De béda olika versionerna av formaten har fortfarande samma uppbyggnad vilket medfor att
man som anvéndare enkelt kénner igen sig. Likheten medfor att oavsett vilken av versionerna
som anvénds sd kan huvudelementen beskrivas med nedanstaende bild.

2 http://www.loc.gov/ead/

3 http://www.ica.org/10207/standards/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition.html
4 https:/github.com/SAA-SDT
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Huvudelementen 1 utbytesformaten EAD2002 och EAD3.

Sjélva formatet och den fil som beskriver arkivet kan sdgas ha tvé obligatoriska delar, en
inledande del som kallas "EADheader” i EAD 2002 och ”Control” i EAD3 i vilken det gér att se
information om sjdlva XML-dokumentet och dess skapande. I den andra delen som har det
forkortade namnet ”Archdesc” vilket stér for ”Archival Description” vilket pd svenska blir
arkivbeskrivning beskrivs hela arkivet och alla dess bestandsdelar. Man skapar dven i denna del
knytningen till arkivbildaren.

1.1.1 Encoded Archival Descripton (EAD 2002)

EAD i sig har funnits sedan 1998 och den mest anvédnda versionen dr eAD2002. Denna
version anvinds bland annat for 6verforing av arkivbeskrivningar till den Europeiska
Arkivportalen http://www.archivesportaleurope.eu . Detta format anvédnds 1 "FGS
Arkivredovisning (Allménna arkivschemat)” och anvéndningen samt elementen 4r baserade pé
det redan av Riksarkivet framtagna anpassningen for dverforingar till Nationella Arkivdatabasen
(NAD)5 och Riksarkivets arkivredovisningssystem (ARKIS)® och inga forandringar &r
genomforda.

Ursprungliga resurser att anvénda dr TL7 och XML-schemat?.

1.1.2 Encoded Archival Descripton (EAD3)

EAD3 ér efterfoljaren till EAD och slépptes 2015. Detta format anvéinds i "FGS
Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad)”.
Ursprungliga resurser att anvénda dr TL® och XML-schemat!0.

5 https://sok.riksarkivet.se/nad

6 https:/riksarkivet.se/metadatabilaga-eleveranser
7 http://www.loc.gov/ead/tglib/index.html

8 https:/github.com/SAA-SDT/EAD2002
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1.2 Arkivbildare och formatet EAC

Vid utbyte av information om en auktoritet eller arkivbildare, som kan vara en myndighet, en
organisation, ett foretag eller en person, anvinder man en av versionerna av utbytesformatet
EAC (Encoded Archival Context). Bada formaten anvinder XML som sitt filformat och har
blivit de facto standarder inom arkivvérlden. Standarden upprétthalls numera av Society of
American Archivists tillsammans med Staatsbibliothek Berlin. Bdde Eac beta och EAC-CPF
bygger pa den allminna standarden ISAAR(CPF)!!l. Man kan exportera sin
auktoritetsinformation enligt den tillimpning man har 1 sitt arkivsystem genom att mappa datat i
systemet mot utbytesformatet. Det dr lampligt att oavsett den vana man har med utbytesformaten
att anvénda elementkatalogen kallad Tag Library (TL) som stdd for att forsta vad elementen har
for anvindningsomréde.

Formatens scheman finns f6r nedladdning pa utvecklingssidan GitHub!2.

Man kan anvédnda formatet for lagring men det vanligaste sittet att anvdnda formatet ar for att
overfora arkivinformation mellan en avsdndare och en mottagare.

Sjdlva formatet och den fil som beskriver arkivbildaren kan ségas ha tva obligatoriska delar,
en inledande del som kallas “eacheader” 1 EAC beta och ”Control” i EAC-CPF i vilken det gar
att se information om sjélva filen och dess skapande. Den obligatoriska beskrivningen av
arkivbildaren sker sedan i EAC beta i delen ”condesc” vilket stér for “context description”
respektive en del i EAC-CPF som forklaras ytterligare i texten om EAC-CPF nedan. I denna
andra del beskrivs arkivbildaren och all dennes information som till exempel levnadstid, platser
som har en knytning till arkivbildaren, en beskrivning av arkivbildarens arbetsuppgifter. Man
skapar dven denna del knytningen till andra arkivbildare eller ett eller flera arkiv.

1.2.1 Encoded Archival Context (EAC beta)

EAC beta ér ett tidigt format framtaget for att kunna hantera 6verforingar av auktoritets- och
arkivbildarinformation. Detta format dr foregadngaren och ursprunget till EAC-CPF. Detta EAC
beta 13 format har aldrig publicerats i en officiell version men har anvénts av svenska
Riksarkivet. Detta format anvédnds i "FGS Arkivredovisning (Allménna arkivschemat)” dir
anvandningen samt elementen dr baserade pa det redan av Riksarkivet framtagna anpassningen
for overforingar till Nationella Arkivdatabasen (NAD)!4 och Riksarkivets
arkivredovisningssystem (ARKIS)!5 och inga fordndringar dr genomforda.

En schematisk bild av standarden ser ut som foljer.

9 http://www.loc.gov/ead/EAD3taglib/index.html#toc

10 https:/github.com/SAA-SDT/EAD3

1 hitp://www.ica.org/10203/standards/isaar-cpf-international-standard-archival-authority-record-for-corporate-
bodies-persons-and-families-2nd-edition.html

12 https:/github.com/SAA-SDT

13 hitp://xml.ra.se/eac/

14 https:/sok.riksarkivet.se/nad

15 https://sok.riksarkivet.se/?postid=Arkis+d113a67¢c-b69c-40be-8cbb-1aaedc5das55c&s=TARKIS08 Balder
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http://www.ica.org/10203/standards/isaar-cpf-international-standard-archival-authority-record-for-corporate-bodies-persons-and-families-2nd-edition.html
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Schematisk bild 6ver huvudelementen i EAC beta

Beskrivningen av arkivbildaren sker i detta format genom att i ”Condesc” beskriva allt det
som giéller beskrivningen av auktoriteten i det element som géller for den information som
beskrivs och innehiller redovisning av identifierande information sdvil som en textuell
beskrivning och datum som forknippas med auktoriteten. I del tre delarna ”Eacrels”,
”Resourcerels” samt “Funactrels” skapas relationer till andra auktoriteter, resurser sasom arkiv
och eller funktioner och aktiviteter.

Ursprungliga resurser att anvdnda dr TL!6 och XML-schemat!”.

1.2.2 Encoded Archival Context - Corporate bodies, Persons and Families (EAC-CPF)

Utbytesformatet EAC-CPF (Encoded Archival Context - Corporate bodies, Persons,
Families)!8 ar efterfoljaren och den fastslagna versionen av EAC beta. Detta format anvénds i
”FGS Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad)”.

16 http://www3.iath.virginia.edu/eac/documents/tl_beta.html#toc
17 https://github.com/SAA-SDT/EAC-beta
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En schematisk bild av standarden ser ut som foljer.

Schematisk bild 6ver huvudelementen i EAC-CPF

Beskrivningen av arkivbildaren sker i detta format genom att antingen en “enkel” beskrivning
sker med delen “cpfDescription” vilket star for ”Corporate bodies, persons and familes
description” som beskriver en arkivbildare eller delen “multipleldentities”.
“Multipleldententities” eller pd svenska multipla identiteter kan jimforas med att skapa en
beskrivning av en person och sedan av alla de alias 19som personen har anvint vilket kan ses som
en “avancerad” beskrivning. Denna multipla identitetsbeskrivnings mojlighet anvands inte 1 den
svenska tolkningen av formatet i FGS:en. Beskrivningen innehéller sedan redovisning av
identifierande information sivél som en textuell beskrivning och datum som forknippas med
auktoriteten. I delen ”Relations” skapas relationer till andra auktoriteter, resurser sasom arkiv
och eller funktioner och aktiviteter.

Ursprungliga resurser att anvdnda dr TL20 och XML-schemat?!.

1.3 Information om XML-dokumentet

Som tidigare beskrivits finns det i alla fyra formaten en inledande del av de XML-dokument
som skapas som innehéller information om sjdlva XML-dokumentet. Informationen géller alltsa
enkom XML-dokumentet och kan vara nagot som man inte ldser in i det system som importerar
informationen, detta dr helt beroende av de olika systemen.

Till exempel kan man som information om XML-dokumentet tillika filen ange vem som
skapat filen och nér, allmén information om beskrivningsregler som anvints samt ange de
ordlistor som anvints for att kunna beskriva vissa filt. Ordlistorna ar viktiga for att forsta den
tillkommande begreppsvirld som anvints 1 den nationella och lokala tillimpningen av
standarderna.

18 hitp://eac.staatsbibliothek-berlin.de/
19 Ténk p4 Gordon Sumner som dr mer kéind som artisten Sting. Med multipleIdentities skulle en identitet vara Sting
och den andra Gordon Sumner och bada identiteterna skulle ha sin beskrivning.

20 http://eac.staatsbibliothek-berlin.de/fileadmin/user_upload/schema/cpfTagLibrary.html#toc
21 https:/github.com/SAA-SDT/eac-cpf-schema
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Vem som skapat filen har en speciell titel i standarderna kallas denne agent och i FGS:erna for
aktor, alltsa ndgon minniska eller maskin som har utfér ndgot med filen till exempel skapat filen.
Vad som skett anges i en beskrivning av en hdndelse. Hindelserna kan séledes vara att filen har
skapats eller att filen har uppdaterats. Det finns en fardig uppséttning med mojliga hdandelser i
respektive standard. Vilka héndelser som man anger dr beroende av systemet som man anvander
och vilka héndelser som det anger vid export av informationen. I de fall informationen finns
lagrad i filen &r det viktigt att anvdnda hdndelserna for att ange vad som skett med sjélva filen.
Det dr ddremot inte mdjligt att i respektive elements som har till exempel uppdaterats att ange att
just denna text dr uppdaterad utan informationen géller filen som helhet.

2. Arkivredovisning enligt det allmanna arkivschemat

Det sa kallade allmédnna arkivschemat ligger till grund for de forteckningsplaner som fran och
med 1903 har anviénts for att forteckna arkiv inom den offentliga forvaltningen och 1 ménga fall
dven inom enskilda organisationer. Schemat har legat till grund for de olika myndighetsspecifika
forteckningsplaner som under 1900-talet och en bit in pd 2000-talet beslutades forst av Kungl.
Maj:t och sedermera av Riksarkivet och Krigsarkivet?2. Aven om schemat forst och frimst har
varit avsett for statliga myndigheter sa har det mer eller mindre blivit ett riktmérke for
kommunala myndigheter och dven den enskilda sektorn. Riksarkivet har dessutom for kommuner
och landsting fran och med 1933 utfardat rad och anvisningar om fortecknande av arkiv som
bygger pa schemat.

For statliga myndigheter har arkivredovisning enligt det allménna arkivschemat senast fran
och med 2013 ersatts av den sa kallade verksamhetsbaserade arkivredovisningen.

Den ursprungliga versionen av det allmidnna arkivschemat dtergavs for forsta gangen 1
Riksarkivarkivariens tillimpningscirkuldr?3 till kungoérelsen (1903:56) angdende allménna
grunder for ordnande och fortecknande af vissa offentliga arkiv. Schemat var avsett for de
centrala @mbetsverken och innehéll foljande fem fasta huvudavdelningar som vid behov skulle
utdkas24:

A Protokoll med foredragningslistor

B Koncept

C Diarier

D Liggare, register, forteckningar, journaler, matriklar och rullor
E Inkomna handlingar

F Rékenskaper

G Ovriga sérskilda serier, osv.25

Schemat dndrades dérefter vid tre tillfallen, 1962, 1979 samt 1991. Friheten att sjalv vid
behov kunna légga till ytterligare huvudavdelningar till planen togs dock bort i och med
dndringarna av planen 19622¢, Huvudavdelningarna i1 det allmidnna arkivschemat efter
dndringarna till den sista versionen (1991) var:

A Protokoll och foredragningslistor
B Utgéende handlingar
C Diarier

22 Geijer. U, Lenberg. E och Lovblad. H, Arkivlagen en kommentar, 2013, s. 28 f
23 Bihang till SFS 1903:58

24 Arkivredovisningsprojektet, Rapport 2002-03-19, Dnr RA 20-2001/1247, s. 13
25 Geijer, Lenberg. och Lovblad, 2013, s. 29

26 Smedberg. Staffan Att ordna och forteckna arkiv, attonde upplagan 2008. s. 20f
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D Liggare och register

E Inkomna handlingar

F Handlingar ordnade efter &mne
G Rékenskaper

O Ovriga handlingar?’

Versionerna av planen fran 1961 och 1979 innehéll forutom dessa dven huvudavdelningarna:

H Statistik
J Kartor och ritningar
K Fotografier

Versionen fran 1979 inneholl ocksa huvudavdelningen:
Z Sammanstillningar av upptagningar.

Riksarkivet har vid olika tillfdllen 4ven rekommenderat och foreskrivit om fler
huvudavdelningar som exempelvis:

L Trycksaker
M Magnetband

Fran borjan var tanken med huvudavdelningarna i det allménna arkivschemat att de skulle
vara oberoende av handlingarnas format eller medium dven om sa dock inte blev fallet28.

Vid fortecknande av handlingar enligt det allmédnna arkivschemat eller en forteckningsplan
som bygger pa schemat redovisas handlingarna 1 ett arkiv enligt huvudavdelningarna 1 schemat.
Under respektive huvudavdelning redovisas handlingarna darefter i underavdelningar/serier i en
struktur som ska underléttar sokbarheten 1 arkivet.2? I stort en redovisning av ett arkiv fran det
generella till det specifika i arkiv, huvudavdelningar, serier och volymer.

Schemat &r ett hjalpmedel for att systematiskt redovisa arkivets serier och var fran borjan inte
tankt att i sig sjdlvt beskriva den logiska ordningen i arkivet. Tanken var heller inte att den
fysiska serieindelningen eller arkivlaggningen skulle anpassas till huvudavdelningarna i
schemat39.

Till grund for det allménna arkivschemat finns fyra principer:

Artprincipen,
Virdeprincipen
Funktionsprincipen, och
Formatprincipen.

Artprincipen innebér att handlingar av samma slag och formella slag fortecknas i specifika
serier, exempelvis diarier eller protokoll. Enligt virdeprincipen har de handlingar som var
viktigast for de traditionella &mbetsverken (protokoll och registratur) placerats forst i

27 Dessa huvudavdelningar foreskrevs for fortecknandet av arkiv hos statliga myndigheter i Riksarkivets foreskrifter
och allméinna rad (RA-FS 1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter.

28 Smedberg. Staffan, 2008, s. 21

29 Arkivredovisningsprojektet, Rapport 2002-03-19, Dnr RA 20-2001/1247, s. 13f

30 Smedberg. Staffan, 2008, s. 20

10
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forteckningsplanen. Funktionsprincipen har bland annat legat till grund for att skilja ut
rakenskaper och formatprincipen géller for kartor och ritningar3!.

Med anledning av tillkomsten av arkivlagen (1990:782) och dess bestimmelser om att
myndigheter ska uppritta arkivbeskrivningar sa foreskrev Riksarkivet &ven om vilka uppgifter en
sadan skulle innehalla i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (RA-FS 1991:1) om arkiv hos
statliga myndigheter. Enligt foreskriften skulle det i en arkivbeskrivning ingé uppgifter om:

Myndighetens organisation och arbetsuppgifter

Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och drendeslag
Vilka arkiv som myndigheten forvarar

Sokingangar i arkivet/arkiven

Inskrénkningar i tillgdngligheten genom sekretess

Gallringsregler

Vem som ar ansvarig for arkivverksamheten

2.1 Overforing av arkivredovisningsinformation enligt det allmanna arkivschemat

Overforingar av arkivredovisningsinformation i redovisningar enligt det allméinna
arkivschemat gér att gora pd flera olika sétt dels genom att anvinda FGS Arkivredovisning
(Allménna arkivschemat) som den ér, dels genom att anvianda delar fran bade fran FGS
Arkivredovisning (Allménna arkivschemat) och FGS Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad).
Hur detta gar till redogors det for nedan.

2.1.1 Redovisning enligt allmanna arkivschemat beskriven med EAC beta och EAD
2002

I FGS Arkivredovisning (Allménna arkivschemat) anvinds EAC beta for att beskriva
arkivbildaren och EAD 2002 for att beskriva arkivet. En fullstindig arkivredovisning blir darfor
uppdelad i tvé olika XML-dokument, ett EAC beta-dokument och ett EAD 2002-dokument. De
bada dokumenten kopplas samman via en relation.

Bilden nedan illustrerar pa en dvergripande niva dels hur beskrivningen av arkivbildaren
kopplas till beskrivningen av arkivet, dels hur dokumenten ar uppbyggda och i vilka element
som de olika delarna forkommer.

31 Arkivredovisningsprojektet, Rapport 2002-03-19, Dnr RA 20-2001/1247, s. 13f

1"



% Riksarkivet

Relationsmodell for arkivredovisning enligt det allmdnna arkivschemat beskriven med EAC
beta och EAD 2002

For att halla samman arkivredovisningen skapas relationer mellan EAC beta och EAD 2002.
Relationerna gors frén bada dokumenten si att det via arkivet gér att spara arkivbildaren och vice
versa.

Det dr mojligt for en arkivbildare att inneha flera arkiv och dérfor ocksa flera
arkivredovisningar. Det 4r mojligt att i arkivforteckningen underindela en huvudavdelning i
underavdelningar samt att underindela underavdelningar i underavdelningar. Det &r dock
frivilligt att anvinda underavdelningarna och dessa bor endast utnyttjas nér det 4r nodvandigt.
Béde huvudavdelningar och underavdelningar kan underindelas 1 flera serier vilka underindelas 1
volymer. Det dr inte mojligt att underindela volymer.

2.1.2 Redovisning enligt allmanna arkivschemat beskriven med EAC-CPF och EAD
2002

Om man 1 dagslédget inte redan anvénder sig av EAC beta for att beskriva arkivbildaren i en
arkivredovisning enligt det allménna arkivschemat sa rekommenderas det att man i stéllet
anvinder sig av EAC-CPF. Detta kriver att man kombinerar de bada specifikationerna
arkivredovisning. EAC-CPF delen i FGS Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad) anvénds for
att beskriva arkivbildaren och EAD 2002 delen 1 FGS Arkivredovisning (Allmédnna
arkivschemat) anvénds for att beskriva arkivet. Den fullstéindig arkivredovisning blir uppdelad i
tva olika XML-dokument, ett EAC-CPF-dokument och ett EAD 2002-dokument som
sammankopplas via en relation.

Bilden nedan illustrerar pé en dvergripande niva dels hur beskrivningen av arkivbildaren
kopplas till beskrivningen av arkivet, dels hur dokumenten ar uppbyggda och i vilka element
som de olika delarna forkommer.

12



% Riksarkivet

Relationsmodell for arkivredovisning enligt det allmdnna arkivschemat beskriven med EAC-
CPF och EAD 2002

For att halla samman arkivredovisningen skapas relationer mellan EAC-CPF och EAD 2002.
Relationerna ska finnas i bdda dokumenten sé att det via arkivet gar att spdra arkivbildaren och
vice versa.

Det dr mojligt for en arkivbildare att inneha flera arkiv och dérfor ocksa flera
arkivredovisningar. Det 4r mojligt att i arkivforteckningen underindela en huvudavdelning i
underavdelningar samt att underindela underavdelningar i underavdelningar. Det &r dock
frivilligt att anvinda underavdelningarna och dessa bor endast utnyttjas nér det 4r nodvandigt.
Béde huvudavdelningar och underavdelningar kan underindelas 1 flera serier vilka underindelas 1
volymer. Det dr inte mojligt att underindela serier eller volymer.

3. Arkivredovisning enligt den verksamhetsbaserade arkivredovisningen

Principerna for hur statliga myndigheter ska redovisa sina arkiv &ndrades den 1 januari 2013
genom Foreskrifter (RA-FS 2008:4) om éndring i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad
(1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter. Foreskrifterna géller for statliga myndigheter och
vissa andra organ som dr bundna att tillimpa arkivférordningen. Riksarkivets foreskrifter dr inte
bindande for kommunala myndigheter men anvénds relativt ofta av dessa som referensram.
Under 2013 publicerade samradsgruppen for kommunala arkivfragor en klassificeringsstruktur
som ett resultat av projektet "Klassa”. Klassificeringsstrukturen &r tdnkt att kunna anvdndas som
referensmaterial av kommuner och landsting vid utarbetandet av deras egna
klassificeringsstrukturer och bygger i stort pa de delar i RA-FS 2008:4 som avser beskrivningen
av en organisations verksamhet. Det finns dock inga liknande kommunala rad for 6vriga delar i
RA-FS 2008:4 och for sjdlva arkivforteckningen finns fortfarande endast vigledningen
”Uppréttande av arkivforteckning — ordna och forteckna handlingar enligt allmdnna
arkivschemat”.
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Tanken med den sa kallade verksamhetsbaserade arkivredovisningen &r att myndighetens
handlingar ska redovisas utifrdn en organisations verksamhetsprocesser. Detta innebér inte att
alla myndigheter maste ha processorienterade organisationer men man méste ddremot ha ett
processynsitt pa sin informationshantering.

Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen har i storre utstrdckning 4n tidigare
redovisningssitt anpassats med hédnsyn till informationens rorlighet samt att den fysiska
lagringen dr fordnderlig 6ver tiden 1 den moderna informationsforvaltningen.

Tanken &r att redovisningen ska kunna tjdna bade som styr- och sokmedel till organisationens
information redan frén att denna skapas. Till skillnad mot tidigare sa &r arkivbeskrivningen och
arkivforteckningen inte lingre tva olika instrument utan har 1 hog utstrickning integrerats med
varandra. Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen har ocksd anpassats for att kunna
integreras med myndighetens informationssystem. Detta genom att den bestar av
uppgiftsméngder som presenteras fran olika perspektiv efter behov och som i form av metadata
kan integreras med myndighetens informationssystem32.

Arkivredovisningens funktion dr att ge en dverblick 6ver handlingsbestandet i arkivet, att
mojliggora forstdelsen av sambanden mellan verksamheten och dess handlingar samt att hantera
och forvalta handlingar. Den ska ge en dverblick 6ver myndighetens hela handlingsbestdnd
oberoende av registreringsprinciper, medium, databirare, gallrings- eller sekretessregler.

De uppgiftsmiangder som den verksamhetsbaserade arkivredovisningen bestar av kan delas in

En arkivbeskrivning,

En klassificeringsstruktur med processbeskrivningar,
En arkivforteckning, och

Dokumentation33

Arkivbeskrivningen innehéller dvergripande information om en organisations verksamhet och
verksamhetsinformation. Det vill sdga uppgifter om verksamheten, arkivet och atkomsten till
handlingarna.

Klassificeringsstrukturen kan ségas vara en strukturerad beskrivning av myndighetens
verksamhet ordnad i verksamhetsomraden och processer34. Klassificeringsstrukturen bestar av ett
antal strukturenheter som motsvarar organisationens verksamhetsomraden och processer vilka
tillsammans med mer detaljerade processbeskrivningar utgdr verksamhetsbeskrivningen.
Klassificeringsstrukturens strukturenheter anviands for att klassificera handlingsslag. Det rader ett
till ett forhallande mellan en process och ett handlingsslag vilket innebér att en strukturenhet som
motsvarar en process inte kan anviandas for att klassificera fler dn ett handlingsslag.33

I arkivforteckningen redovisas verksamhetsinformationen i form av uppgifter om
handlingsslag med ingdende handlingstyper samt forvaringsenheter dir dessa ingdr. Tanken &r att
arkivforteckningen ska utgora dokumentation dver en organisations befintliga
verksamhetsinformation samtidigt som den dven ir ett styrmedel f6r den verksamhetsinformation
som kommer att skapas. Handlingsslagen motsvarar processer och omfattar de handlingar som
uppstér genom att processen genomfors upprepat. Ett handlingsslag kan innehalla flera
handlingstyper som uppkommer genom att en aktivitet i en process genomfors upprepat.

32 Redovisa verksamhetsinformation, 2012, Vigledning till Riksarkivets foreskrifter om arkivredovisning. Skrifter
for offentlig forvaltning 2012:1, Riksarkivet, s. 6f

33 Ibdm, s. 10f

34 Redovisa verksamhetsinformation, 2012, s. 13f

35 Geijer, Lenberg. och Lovblad, 2013, s. 31
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Uppgifter om handlingsslag och handlingstyper kompletteras dven av uppgifter om gallring,
sekretess och forvaring.

En forvaringsenhet avser en méngd handlingar som avgransas genom sin forvaring och avser
bade fysiska och logiska enheter. Om den logiska enheten inte 6verensstimmer med den fysiska
enheten maste man redovisa uppgifter om bada. For elektroniska handlingar méste man alltid
redovisa den logiska forvaringen eftersom den fysiska fordndras kontinuerligt.3¢

I dokumentationen redovisas det hur arkivredovisningen har tagits fram och hur den &r tankt
att anvdndas. Exempel pa uppgifter i dokumentationen dr metoder och standarder for
framtagning, uppdatering och forvaltning av redovisningen, relationer mellan redovisningens
olika delar och integration med andra system, utformning av beteckningar och versionsnummer,
presentationsformer, forkortningar och koder, ordningsprinciper samt utformningen av
forvaringsenheternas beteckningar.37

3.1 Verksamhetsbaserad arkivredovisning beskriven med EAC-CPF och EAD3

I FGS Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad) anvands EAC-CPF for att beskriva
arkivbildaren och EAD3 f0r att beskriva arkivet. En fullstdndig arkivredovisning blir darfor
uppdelad i tvé olika XML-dokument, ett EAC-CPF-dokument och ett EAD3-dokument. De bada
dokumenten kopplas samman via en relation.

Bilden nedan illustrerar pa en 6vergripande niva dels hur beskrivningen av arkivbildaren
kopplas till beskrivningen av arkivet, dels hur dokumenten ar uppbyggda och i vilka element
som de olika delarna forekommer.

Relationsmodell for verksamhetsbaserad arkivredovisning beskriven med EAC-CPF och
EAD3

36 Ibdm, s. 31f
37 Ibdm, s. 32
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Beskrivningen av arkivet pa den hogsta nivan gors i EAD3 med elementet <archdesc> vilket
aven innehéller relationer till beskrivningen av arkivbildaren i EAC-CPF.

Klassificeringsstruktur, strukturenheter, handlingsslag, handlingstyper och forvaringsenheter
beskrivs 1 EAD3 med elementet <c>. Det gar att bygga upp hierarkier med strukturenheter till ett
obegrénsat djup for att beskriva till exempel verksamhetsomrdden, processgrupper och processer.
Det gar att 6verfora flera klassificeringsstrukturer, det vill sdga samtliga versioner av en
arkivredovisnings klassificeringsstruktur. Vid en dverforing av flera versioner méste samtliga
dldre versioner av klassificeringsstrukturen ha ett startdatum och ett stoppdatum. Den senaste
géllande versionen behdver endast ha ett startdatum. Nér det giller nya och avslutade
strukturenheter i en befintlig version av en klassificeringsstruktur sa méste dessa vid dverforing
ha startdatum respektive slutdatum. En forvaringsenhet kan i FGS Arkivredovisning
(Verksamhetsbaserad) innehalla andra forvaringsenheter till ett obegransat djup. Som exempel
pa detta kan en forvaringsenhet vara en server i vilken det kan finnas flera forvaringsenheter 1
form av kataloger.

4. Beskrivning av arkivredovisningar som ar kombinationer av
redovisningsprinciper

I vissa fall kan en arkivredovisning utgdras av en kombination av den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen och det allmédnna arkivschemat. I detta avsnitt kommer det att redogoras for
hur 6verforingen av informationen frn sddana redovisningar kan gdras genom att man
kombinerar FGS Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad) och FGS Arkivredovisning (Allmadnna
arkivschemat).

Beskrivningen av arkivbildaren och dennes verksamhet i form av klassificeringsstruktur och
processbeskrivningar gors i dessa fall med hjélp av EAC-CPF och EAD3 som éterfinns i FGS
Arkivredovisning (Verksamhetsbaserad). Detta medan beskrivningen av arkivet gérs med hjélp
av EAD 2002 som éterfinns i FGS Arkivredovisning (Allménna arkivschemat). En fullsténdig
arkivredovisning blir 1 detta fall darfor uppdelad i tre XML-dokument, ett EAD 2002-dokument,
ett EAC-CPF-dokument och ett EAD3-dokument vilka kopplas samman med hjélp av relationer.

Bilden nedan illustrerar pa en overgripande niva dels hur beskrivningen av arkivbildaren
kopplas beskrivningen av verksamheten och arkivet, dels hur dokumenten &r uppbyggda och i
vilka element som de olika delarna forekommer.
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EAC-CPF
AL

> EAD3

EAD 2002

Relationsmodell for arkivredovisning som dr en kombination av flera redovisningsprinciper
beskriven med EAC-CPF, EAD 2002 och EAD3

En arkivbildare kan ha flera beskrivningar av arkiv och flera verksamhetsbeskrivningar
kopplade till sig. Det vill sdga att en arkivbildare kan ha flera arkiv och flera olika versioner av
beskrivningar av verksamheten (Klassificeringsstrukturen med processbeskrivningar) i en och
samma overforing.
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