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Inledning

Syfte och utgdngspunkter

I arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27) star att digitalt uppréttad information ska
arkiveras digitalt. I arkivreglernas riktlinjer stir vidare att digital information ska vara lasbar,
begriplig och anvédndbar under hela den tid den ska bevaras. Detta kriaver aktiva insatser och
att myndigheten redan frin borjan forsdkrar sig om att den digitala informationen lagras 1
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 sékerstéller att informationen hanteras, forvaras
och skyddas under hela sin bevarandetid. Bevarandet omfattar sévil fysisk som logisk
kvalitet. Stockholms stadsarkiv har skrivit vigledningen Att hantera digital information i
Stockholm stad, som fungerar som en checklista for vad en strategi for langtidslagring ska
innehalla. Vigledningen beskriver arbetet med att planera for myndighetens digitala
langtidslagring i foljande sju omrdden:

Fordela ansvar och roller

Stilla arkivkrav pa IT-stod

Virdera informationen

Redovisa informationen

Sakerstilla ldsbarhet och atkomst 6ver tid
Forbereda for kommande arkivering
Leverera informationen till stadens e-arkiv

NSk WD =

Detta dr Stockholm Business Region AB (SBR) strategi for ldngtidslagring. Strategin &r ett
levande dokument som behover uppdateras vid fordndringar. Syftet med strategin ar att
redogora for SBRs atgirder for att sékerstélla langtidslagring av digital information. Det
langsiktiga malet dr leverans till e-arkiv Stockholm for slutarkivering av den information som
ska bevaras.

Denna strategi for digital l&ngtidslagring har beslutats vid sammantridde 2021-09-21.



Strategi for digital Iingtidslagring

Ansvar och roller for arkiv- och informationshanteringen

SBRs nuvarande arkivbildning striacker sig fran 2018. Ansvaret for l1angtidslagring av digital
information vilar pd administrativa chefen pd SBR. Det praktiska arbetet och framtagandet av
strategin sker 1 dialog med Stadsarkivet.

Still arkivkrav pa IT-stod

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

Det finns ett antal fragor som behdver omhéndertas i samband med kravstillning:

- Vilken information i systemet ska bevaras?

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

- Vilka format ska informationen lagras i? Vilj i forsta hand format som &r arkivbestindiga.
Om inte det dr 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 mojlighet att migrera informationen fran
verksamhetssystemet till e-arkiv Stockholm).

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

Informationsvirdering

Information uppstér 1 och ar kopplad till verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen
visar verksamhetens processer och hur de hinger samman inbordes, liksom vilka
handlingssorter och handlingsslag som foérekommer i processerna. I bevarandeférteckningen
respektive hanteringsanvisningarna redovisas mer detaljerat vilken information som
forekommer 1 processerna. Darmed sétts informationen in 1 ett sammanhang. Det gor det
mdjligt att ordna informationen sé att den kan &tersokas. Samtidigt sdkerstills transparensen.
Den digitala information som véarderas dr den som faktiskt har anvénts i verksamheten, inte
potentiella sammanstillningar. Virderingen av informationen syftar till att avgdra om den
som allmén handling ska bevaras eller gallras.

2012 genomforde SBR en processkartliggning av bolagets verksamhet. Processerna
presenteras i en klassificeringsstruktur som reviderades 2017 och redovisas detaljerat i
hanteringsanvisningarna.



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

I dagslédget foljer SBR de allménna gallringsbesluten for Stockholms stad samt har tva egna
gallringsbeslut: SSA 2006:24 och 2008:10.

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

Anvindning av stadsgemensamma system

SBR anvénder flera systemlosningar som dr gemensamma inom Stockholms stad.
Arkivansvaret for dessa system ligger pa andra myndigheter i staden, framforallt
Stadsledningskontoret. For stadsgemensamma system géller att en myndighet inom staden har
fullt ansvar for 14ngtidslagringen 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, Kommers
och eDok listas ej nedan eftersom systemen behover specificera roller, ansvar och hanteringen
av bevarande och gallring. Dessa aterfinns langre ner med mer detaljerad beskrivning.

Stadsgemensamma system som anvénds av SBR och som levereras arligen till Stadsarkivet
via systemansvarig:

e IA ir Stockholms stads incidentrapporteringssystem tagit i drift frin och med 2017.
Arbetsmiljorapporter, tillbuds- och skaderapporter och personuppgiftsincidenter ar
exempel pa information 1 systemet.

e Integrerat ledningssystem (ILS) anvinds inom Stockholms stad for méluppf6ljning
med hjilp av indikatorer och aktiviteter. Informationen uppdateras regelbundet.

e Meetings Plus (forr Insyn, liven kallad for E-meetings) dr ett systemstod dér flera
kommuner publicerar nimnd- och styrelsehandlingar.

e Jobba i stan dr ett stadsgemensamt system for rekrytering.

e Marvin web/Telia Centrex ar telefonboken som anvinds inom Stockholms stad. Hér
finns kontaktinformation. Uppgifterna uppdateras regelbundet.

e Servicecentrum ir ett systemstdd 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 ir ett redovisningssystem for bolagskoncernen dar SBR ansvarar {for
informationen, SLK forvaltar och Tieto ar driftansvarig.



Anvindning av andra system

SBR anvénder andra system som inte genererar bevarandehandlingar men ar virda att nimna
eftersom informationen i dessa system maéste gallras enligt gemensamma och specifika
gallringsbeslut.

e Backbone - Visit Stockholms CRM-system med kontaktuppgifter till kunder och
intressenter. Anvénds for uppfoljning inom métes-, kongress- och
evenemangsmarknadsforingen samt for inbjudningar till seminarier och events.
Inbjudningar skickas via systemet Apsis som har en integration till Backbone.

e Apsis - En marknadsforingsplattform som bolaget anvénder for att skicka nyhetsbrev
och inbjudningar till evenemang.

e Lime - CRM system for Invest Stockholm. Systemet anvénds frimst som register av
kunduppgifter samt for forvaring av ans6kningar till innovationsstipendiet. Systemet
ar klientbaserat.

e E-tjinster for innovationsstipendiet — for innovationsstipendiet finns tva e-tjénster
kopplade till CRM-systemet Lime. I e-tjdnsten for ansdkan till innovationsstipendiet
registreras uppgifterna som sedan skickas till och sparas i Lime.

e Starta eget Stockholm - Ett nytt bokningssystem for kundvalsmodellen Starta eget
Stockholm som tillhandahéller nyforetagarradgivning till invédnarna i Stockholms stad.

e Salesforce - Business Sweden dger licensen i1 Salesforce och Invest Stockholm &r
medlicensidr, dvs Invest Stockholm far licenser av Business Sweden. Invest
Stockholm anvinder Salesforce som CRM-system for investeringsarbete.

e Notified - ir pressrumstjéinst. I pressrummet publiceras pressmeddelanden och
nyheter: texter, bilder, dokument och liankar.

e Qbank - Systemet innehéller foton, stockshots och videos, bade i hog- och lagupplost
format. Visst material dr frikdpt och visst material kops for begriansad tid.

e Stockholm Tourism Barometer - samlar information fran aktorer och foretag i
besoksndringen och ger dverblick av den befintliga situationen och utvecklingen inom
turismen i1 Stockholm baserat pa indikatorer som registrerade dvernattningar,
flygpassagerare och fartygspassagerare samt antalet besok pa olika attraktioner i
Stockholm.



Stockholm Business Region ABs digitala information

Visma Agda — Personal- och lonehantering

Ansvar och behérigheter

Arkivansvar: SBR.

Behorigheter: VD och avdelningschefer for sina respektive avdelningar har behorighet att se
och attestera 16ner, semester, utligg m.m.

Administrativ chef har mgjlighet att kontrollera uppgifter i systemet. Sérskild behorighet styr
tillgdngen till sekretessbelagd informationen.

Medarbetaren har behorighet att ansoka om semester, redovisa sina arbetsresor och utligg,
meddela om sjukdom, VAB eller andra avvikelser samt att se sin l6nespecifikation.

Beskrivning av systemet

Visma Agda ar ett systemstod for personal- och 16nehantering som omfattar administration
och utbetalning av I6ner. SBR har det dvergripande ansvaret nar det géller tillhandahédllande
av systemet och databasen. HH 16nekonsult AB ar driftansvarig.

Personuppgifter och sekretess

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

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

Information som ska bevaras
Handlingar rérande tillséttning, anstillningsforhéllanden och pension bevaras. For en mer
detaljerad lista se hanteringsanvisningarna och bevarandeforteckning.

Gallring i systemet

Gallring bor utforas av systemforvaltaren i enlighet med gallringsbeslut SSA 2016:01,
2011:09. SBR ér arkivansvarig for systemet och ddrmed ansvariga for informationsvérdering,
gallring samt leveranser till e-arkiv Stockholm.

Informationsredovisning

Processer som informationen skapas i:

1.1.1 Utféra politisk styrning

1.1.2  Samarbeta med utskott och rad

1.1.3  Utfora internt ledningsarbete

1.2.2  Folja upp verksamheten

1.2.3  Utfora internkontroll

2.1.2 Hantera anstdllning

2.1.3 Berdkna och betala ut loner och arvoden
2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma personalfrdagor
2.2.2 Hantera kostnader

Handlingsplan for bevarande

I dagsldget finns det inga planer pi att leverera information frén systemet till e-arkiv. SBR
kommer att ta beslut om leverans nér 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 behorigheter
Arkivansvar: Stadsledningskontoret (SLK) och SBR
Behorigheter: Behorigheter gillande kontroll-, sak- och slutattest i systemet och vilka

funktioner pd SBR som har regleras i bolagets attestinstruktion som uppdateras arligen eller
vid behov.

Beskrivning av systemet

Agresso dr ett centralt systemstdd for ekonomihantering som dr gemensamt for hela
Stockholms stad. SBR anvinder systemet for ekonomisk redovisning, inkdp och uppfdljning.
SLK ir arkivansvarig for systemet och ddrmed ansvariga for informationsvirdering, gallring
samt leveranser till e-arkiv Stockholm.

Personuppgifter och sekretess

Forekomst av eventuella personuppgifter och sekretess framgar 1 hanteringsanvisningarna.
Kund- och leverantorregister ar exempel pa handlingstyp med kinsliga 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.

Informationsredovisning

Processer som informationen skapas i:
1.2.1 Planera verksamheten

1.2.2 Folja upp verksamheten

2.2.1 Hantera intdkter

2.2.2 Hantera kostnader

2.2.3 Hantera lopande ekonomiredovisning

Ingéende uppgifter i systemet redovisas i hanteringsanvisningar. Dér framgér ocksa vad som
ska bevaras och gallras samt gallringsfrister. Informationen som ska bevaras redovisas 1
forvaltningens bevarandeforteckning.

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



eDok — drende- och dokumenthanteringssystem

Ansvar och behorigheter

Arkivansvar: SBR dr ansvariga for innehallet.

Behorigheter: Det finns olika behorighetsgrader. Administrativ chef dr systemadministrator
och har behorighet att t.ex. 4ndra mallar och uppdatera handlingstyper.
Registratorsbehorigheter — utokade behorigheter sdsom Sppna avslutade drenden och
redigering av befintliga drenden. Handldggare — Det finns négra grader av behorigheter dar
verksamheten har mojlighet att bestimma handlédggarens befogenheter. I den utékade
versionen har handldggaren mdjlighet att skapa drenden, dndra i drenden och registrera
handlingar.

Beskrivning av systemet

eDok ir ett stadsgemensamt systemstod for drende- och dokumenthantering. Systemet
anviands for registrering och diarieforing av handlingar, remisshantering och ndmnd- och
styrelsehandlingar.

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

Personuppgifter och sekretess

eDok innehéller sekretessbelagd information géllande juridiska fragor, upphandling, personal,
fastighetsdgande mm. Sekretessmarkering finns i1 tva grader: svag och stark, dir
sekretessparagraf méste anges. Sérskilt behorighet styr tillgdngen till sekretessbelagd
information. Férekomst av personuppgifter och sekretess framgér i hanteringsanvisningar och
registerforteckningen.

Information som ska bevaras
I drendehanteringssystemet registreras bolagets allménna handlingar. SBR foljer Stadsarkivets
rad och végledningar, regler och foreskrifter i det dagliga registreringsarbetet.

Gallring i systemet
Det dr mojligt att gallra 1 systemet. SBR har rutiner for hur detta ska skotas dé nya diarieforda
arenden med gallringsfrist laggs till for bevakning och granskas innan gallring.

Informationsredovisning
Alla processer registreras.

Ingéende uppgifter i systemet redovisas i hanteringsanvisningar. Dér framgér ocksa vad som
ska bevaras och gallras samt gallringsfrister. Aven forekomst av personuppgifter och
sekretess framgar hér.

Informationen som ska bevaras redovisas i bevarandeforteckning.

Handlingsplan for bevarande

e-arkivet har 1 samarbete med eDok tagit fram en integrationslosning for att kunna migrera
information frn eDok till e-arkivet. Den hér 16sningen kan inte anvindas &nnu eftersom den
inte &r installerad. SBR &r medveten om det och bevakar situationen.



Bevarandemappar pa gruppdisk

Ansvar och behorigheter

Arkivansvar: Administrativ chef

Behorigheter: Administrativ chef och IT-ansvarig: administrativa rittigheter for att styra
behorigheter samt lagringsstruktur, skriv- och lasréttigheter.

Endast berdrda medarbetare har skriv- och lésréttigheter till bevarandemapparna.

Beskrivning av systemet

I bevarandemappar lagras handlingar som inte diariefors utan har ett bevarandevirde for
verksamheten men inga krav pd diarieforing. Hér lagras avstilld information som inte lagras i
verksamhetssystem, exempelvis kontorsmallar, strukturerade avtal och upphandlingar samt
handlingar kring verksamhetsstyrning samt olika styrdokument och rutiner, protokoll m.m.
SBR har bevarandemappar pa en gemensam gruppdisk. I nuldget arbetar SBR med att fa
lagringsstrukturen att f6lja stadsarkivet vagledning: Att mellanlagra avstdlld digital
information i Stockholms stad. 1 samband med detta konverteras alla filer till ett godként
arkivformat och kontroll gors sé att filnamnen foljer forvaltningens regler for filnamn.

Personuppgifter och sekretess
Forekomst av eventuella personuppgifter och sekretess framgér 1 hanteringsanvisningar och
registerforteckning.

Filer som innehaller sekretess och kinsliga personuppgifter lagras i separata mappar dar
behorigheten ar ytterligare begrénsad.

Information som ska bevaras
I 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 godként arkivformat. Detta enligt
Stockholms stadsarkiv vdgledningar.

Informationsredovisning
Bevarandemapparna kan innehalla handlingstyper frén alla processer i
klassificeringsstrukturen.

Vilka handlingstyper som ska lagras i bevarandemapparna redovisas i hanteringsanvisningar.

Handlingsplan for bevarande

SBR har skapat yta for mellanlagring med utgangspunkt i hanteringsanvisningarna. Nar
informationen inte lédngre &r aktuell i den dagliga verksamheten flyttas informationen till
bevarandemappen i vantan pa e-arkivering. Att leverera bevarandemappen till e-arkivet ar inte
aktuellt 1 nuldget.



Kommers — Upphandlings- och avtalshanteringssystem

Ansvar och behorigheter

Arkivansvar: Stadsledningskontoret har det dvergripande ansvaret att leda och utveckla, styra
och f6lja upp och darmed ocksa arkivansvaret.

Behorigheter: Behorighetsnivaer specificeras beroende pé roller 1 systemet, sdsom
upphandlare, inkopare, avtalsforvaltare, systemadministrator m.m. Administrativ chef och
redovisningsekonom &r systemadministratorer och kan tilldela roller till 6vriga medarbetare
beroende pé funktion.

Beskrivning av systemet

Kommers, stadsgemensamt system for hantering av avtal och upphandlingar, inférdes pa SBR
hosten 2020. Avtalskatalogen i Kommers ska endast innehdlla ink&psrelaterade avtal.
Systemet dr en avtalsdatabas med ramavtal, kontrakt och prislistor, avropsavtal m.m. och
metadata kopplade till dessa. I systemet lagras bland annat anbud, anbudséppningsprotokoll,
forfragningsunderlag och utvérderingsprotokoll.

Personuppgifter och sekretess

I systemet hanteras handlingar med affarssekretess och upphandlingssekretess. Harmlosa
personuppgifter kan forekomma pa leverantorer, upphandlingskonsulter och medarbetare.
Sérskilt behorighet styr tillgdngen till informationen. Férekomst av personuppgifter och
sekretess framgér 1 hanteringsanvisningar och registerforteckning.

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

Gallring i systemet
Gallring sker regelbundet enligt géllande bevarande- och gallringsbesluten SSA 2003:13,
2004:8 som ska ersdttas av ett nytt beslut hosten 2021.

Format
Alla handlingar i systemet har ett godként arkivformat. Detta enligt Stockholms stadsarkiv
vigledningar.

Informationsredovisning

Processer som informationen skapas i:
2.3 Kopa in och upphandla

2.3.1 Képa in och bestdlla

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling
2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling
2.3.4 Forvalta avtal

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



Webbsidor samt Sociala medier

Ansvar och behorigheter
Arkivansvar: VD i respektive bolag
Behorigheter: Skrivbehorigheter — Administratdrer samt webbredaktorer.

Beskrivning av systemet
Stadsledningskontoret ar arkivansvarig for Stockholm.se.

SBR ér arkivansvarig for webbsidorna:
visitstockholm.com

visitstockholm.se
investstockholm.com
stockholmbusinessregion.com
professionalsvisitstockholm.com
stockholmarchipelago.se
stockholmarchipelago.com

Social media - SBR anvénder och ansvarar for flera kanaler i sociala medier. Facebook,
Instagram, LinkdIn, Youtube, Twitter och Wechat. Sociala medier anvinds bade som
informationskanal och som kommunikationskanal.

Personuppgifter och sekretess

Generellt sétt finns det ingen sekretess pa webbsidorna. Personuppgifter pa webben och i
sociala medier kan 1 vissa fall forekomma och déarfor bor maskering av personuppgifter infor
utlimnande av allmén handling samt arkivering 6vervigas i varje enskilt fall.

Information som ska bevaras

Processer som informationen skapas i:

4.2 Administrera och utveckla digital kommunikation
4.3 Hantera projekt

Webbsidorna samt sociala medier som skapas anvdnds som en kommunikationskanal och inte
som en lagringsyta. Information som har ett bevarandevéarde arkiveras i den kontext som den
har skapats 1, inte i samband med arkivering av exempelvis webbplatsen eller de sociala
medium som den har publicerats pa. Informationen bevaras da i bevarandemappar pa
gruppdisken. Ovrig information som publiceras t.ex. notiser och nyheter som ofta uppdateras
samt inldgg, kommentarer och liknande, kan normalt gallras med hénvisning till
gallringsbeslut SSA 2016:01 - Beslut om gallring av information av tillféllig eller ringa
betydelse hos samtliga myndigheter i Stockholms stad.

Vilka handlingstyper som ska bevaras redovisas i bolagets hanteringsanvisningar. Aven
forekomst av personuppgifter och sekretess framgér hér.

Informationen redovisas 1 bolagens bevarandeplan. Information bevaras enligt vigledning
"Att arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad".



Gallring i systemet
Ingen gallring sker eftersom forvaltningen anviander systemen som kommunikationskanal och
inte lagringsyta.

Format
Handlingar som bevaras har ett godkant arkivformat. Detta enligt Stockholms stadsarkiv
vagledningar.

Handlingsplan for bevarande

Stadsledningskontoret ar arkivansvarig for Stockholm.se leveranser genomfors arligen till e-
arkiv Stockholm. SBR dr ansvarig for arkivering av sina egna webbplatser som ligger utanfor
stadens centrala domin samt sociala medier. SBR har ett avtal med foretaget ArkivIT dér
webbsidorna bevaras arligen.

Informationsredovisning

Att informationen redovisas dr en forutsittning for att den ska kunna atersokas.
Informationsredovisningen ar ocksa nddvindig for att uppna transparens och for att tillgodose
insynsratten.

SBRs informationsredovisning utgors av foljande dokument:
o Arkivbeskrivning
o Klassificeringsstruktur (S§SA 2017:15)
e Hanteringsanvisning
e Registerforteckning av personuppgiftsbehandlingar
o Arkivforteckningar (2004 -2011, 2012 -2017)
e Bevarandeforteckning (2018 --)
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