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1. Inledning

1.1. Sammanfattning

Idag hanteras néstan all information 1 Vixjo kommunkoncern digitalt. For att
kunna fa en insyn i dess informationshantering och verksamhet &r det darfor
viktigare dn nigonsin tidigare att en systemdokumentation for varje unikt
system som innehar allménna handlingar finns pé plats. Det skall savél
frimja for den enskilda anvéndaren sdvil som f6r allmdnheten och andra
externa aktorer. Alla verksamheter har minst ett typ av verksamhetssystem.
Verksamhetssystem (hddanefter system) hanterar verksamhetens information
och ar ett fardigt processbaserat arbetsflode som oftast innebér att man matar
in, lagrar, registrerar och matar ut information men kan dven se ut pa andra
satt. Systemets funktion ar viktigt for hela verksamheten dé det har till
uppgift att uppehalla hela informationsflodet i verksamheten.

Observera att inga system som innehar allménna handlingar far
avvecklas/stdngas ned utan att ett gallringsbeslut fran aktuell ndmnd/styrelse,
sa ldnge man inte avser att gora ett komplett uttag. Detta bor ske i samréad
med kommunarkivet.

1.2. Syfte och mal

Malet med systemdokumentationsmallen dr att 6ka effektiviteten och
funktionaliteten men framforallt forstdelsen och insynen i véara verksamheter,
men dven att frimja de framtida behoven av information i kulturell
verksamhet och forskning.

Systemdokumentation skall utga fran hur vi uppréttar, praglar och hanterar
var information sévil tekniskt som verksamhetsbaserat. Genom denna
gemensamma mall skapar vi enhetliga systemdokumentationer men
framforallt sdkerhetsstéller dess kvalité och funktionalitet.

3 (10)



ARENDE Vé}(j 6 Q'ﬁ}

Dnr KOMARK 2018-00002

2018-09-21 kommun

Europas gronaste stad

1.3. Ansvar och skyldigheter

Nir ett system skall upphandlas dr det viktigt att avtala om att verksamheten
far tillgdng for utforlig dokumentation av applikationer, grianssnitt och
databaser. Men dven att man har ritt till att arkivera denna dokumentation.
Om man saknar denna dokumentation fran leverantdren eller icke har ratt till
att arkivera denna dokumentation innebar detta att verksamheten sjélv far
upprétta en saddan dokumentation vilket dr ett omfattande och digert arbete.

Nir vil ett system dr i drift skall systemdokumentationen uppdateras
fortlopande 1 takt med fordndringar savél tekniskt som verksamhetsbaserat.
Det ér den verksamhet som dger IT-systemet (systemégaren) som ansvarar
for systemdokumentationen. For IT-system som dr gemensamma for flera
verksamheter beslutar kommunarkivet vem som har ansvar.

Systemdokumentationens detaljniva och omfattning beror helt och héllet pa
hur komplext systemet dr. Samrad skall darfor vid varje enskilt fall ske med
kommunarkivet som tillsammans med verksamheten tar stillning och avgor
dess detaljnivd och omfattning. Nér system tas ur drift ska ett urval bevaras
for framtiden detta sker 1 samrdd med kommunarkivet.

Observera att forutom de krav och riktlinjer som finns i detta dokument skall
varje enskild systemdokumentation hanteras 1 enlighet med aktuell
dokumenthanteringsplan.

1.4. Tillvidgagangsatt

Denna mall skall anvidndas vid uppréttandet av systemdokumentationer.
Forutom de punkter d.v.s. fragor som ndmns som ocksé skall besvaras finns
hir 1 6vriga krav, rad och riktlinjer. Till denna hanledning finns en svarsmall
dér fragorna skall besvaras och redovisas. Vissa fragor kommer behdva
besvaras bade 1 text och bildform, andra fragor kan kriva att svaret skall vara
i enlighet med en standard. Allt detta kommer framga vid respektive fraga.
Fragorna kommer att besta av tva olika delar en verksamhetbaserad- och en
tekniskt del. Dessa tva delmoment” beskrivs nedan (punkt 2.1. och 2.2.).

For att 6ka funktionaliteten och kvalitén i1 systemdokumentationen. Kommer
foljande standarder att anvindas:

e ISAAR (CPF) — Ar en standard for beskrivning av arkivbildare.
Standarden som har element som beskriver exempelvis
arkivbildarens organisation och historia.

e ISAD (G) — Ar en standard som ger allmiin viigledning och fungerar
som en guide vid uppréittande av arkivbeskrivningar.

4 (10)



ARENDE Vé}(j 6 Q'ﬁ}

Dnr KOMARK 2018-00002

2018-09-21 kommun

Europas gronaste stad

e MoReq2 - Ar en sa kallad ”de facto- standard” (sedvanlig standard
utan officiell status), MoReq?2 dr en modell for beskrivning av
elektronisk dokumenthantering.

Observera att den fortlopande dokumentationen skall ske i separat d.v.s. 1 ny
svarsmall och inte i den tidigare dokumentationen. Detta for att underlétta
hanteringen men framforallt tillgdngligheten for dokumentationen avseende
fordndringarna/uppdateringarna.
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1.4. Begreppsdefiniering
Begrepp Definition
Systemdokumentation Ar en beskrivning av ett system, hur det ir
uppbyggt, tillimpat och fungerar.
Verksamhetssystem Hanterar verksamhetens information och ar

ett fardigt processbaserat arbetsflode som
oftast innebdr att man matar in, lagrar,
registrerar och matar ut information.

System Avser i detta fall verksamhetssystem.

Komplett uttag Avser ett komplett uttag d.v.s. en export av
samtliga allménna handlingar 1 sitt
originalskick.

Gallring Avser i detta fall total forstoring av digitala
allménna handlingar.

Verksamhetsbaserad Att allt i huvudsak utgér och bygger pa
verksamhetens klassifikation och struktur.

Process Sammanhingande uppsattning av aktiviteter

som sker upprepade ganger d.v.s.
arbetsuppgifter som avger information m.m.

Handlingsslag Olika sorters informationstyper, dvs. méngd
av handlingar som tillkommer genom en
process. Exempelvis rekryteringsédrenden och
inspektionsdrenden m.m.

Handlingstyper Handlingar som tillkommer genom en
process. Exempelvis ansdkningar, beslut och
bygglov m.m.

Processkartldggning Handlar om ett sitt att tinka och grafisk

illustrera ett flode av aktiviteter. I en s kallad
processkarta, process som 1 detta fall har en
borjan och ett slut definierat.

Informationsleveranser In- och utforseln av information.

ER-modellering Star for Entitet-Samband, vilket dr
konceptuella datamodeller eller sa kallade
begreppsmissig beskrivning.
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2. Systemdokumentation

En systemdokumentation kan se ut pa en méngd olika sdtt. Vi har valt att
dela in systemdokumentationen i tva olika delar. En verksamhetbaserad del
och en teknisk del.

Observera att systemdokumentationen hela tiden skall utga ifran
verksamhetens perspektiv och inte systemets. D.v.s. hur verksamheten
forhallit sig och anvint systemet, hur varan information har praglats m.m.

2.1. Verksamhetsbaserad systemdokumentation

I den verksamhetsbaserade systemdokumentationen skall handlingslagen och
handlingstyperna redovisas. Hér skall d&ven redovisas hur vi 1 systemet
uppréttar, praglar och hanterar var information. Denna del innehar dven
anvindarhandbdcker/-manualer m.m.

2.2. Teknisk systemdokumentation

I den tekniska systemdokumentationen skall systemets grénssnitt, datamodell
sévil kodlistor, tabell-och filt- och dndringsbeskrivningar redovisas. Denna
del innehar dven systemkrav och specifikationer m.m.
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3. Implementering av systemdokumentation

3.1. Inledning
(Punkter nedan utgar fran svarsmallen.)

1.0. Allman information

1.1. Systeminformation

Denna punkt redovisas i ett formulér i svarsmallen. Formuléret bendmner
foljande information.

e Systemnamn, ange verksamhetssystemets namn samt eventuell
version.

e Leverantor, ange leverantdrens namn samt organisationsnummer.

e Startar och slutir, ange den tidsperiod da systemet togs i samt ur
drift.

1.2. Bilagor

Denna punkt redovisas i ett formulér i svarsmallen. Formuléret bendmner
foljande information.

¢ Upphandling, ange rubrik och diarienummer till upphandlingar
gjorda for systemet ifraga.

e Avtal, ange rubrik och diarienummer till samtliga avtal for systemet
ifraga.

e Systemdokumentationer, ange rubrik och diarienummer till tidigare
systemdokumentationer gjorda for systemet ifraga.

3.2. Del 1
(Punkter nedan utgar frén svarsmallen.)
2.0. Verksamhetsbaserad systemdokumentation
2.1. Inledning, redovisa systemets funktion och roll i verksamheten.

2.2. Sammanfattning, redovisa en sammanfattning av systemets
uppbyggnad och arkitektur savil delsystem som applikationer.

2.3. Tillimpning, redovisa hdr kort hur verksamhetens tillimpning till
systemet ser ut d.v.s. vilka funktioner anvinds i systemet, i vilken
omfattning, varfor de anvinds samt inte anvénds.
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2.4. Manual och handbocker, ange hér diarienummer till de manualer
och handbdcker som finns. Om detta inte finns alternativt inte dr
tillrackligt omfattande eller enligt avtal inte far arkiveras skall
egenproducerade manualer och handbodcker erldggas.

Detta skall i sa fall ske bade i text och bildform. Gdrna med hjdilp av
skdarmdumpar.

2.5. Informationshantering, redovisa hir hur verksamhetens
information hanteras i systemet d.v.s. dess informationsflode.

Detta skall redovisas i en processkartliggning med beskrivande text. En
mall i svarsmallen finns framlagd till processkartldggningen som skall
Pllas i.

(Punkt 2.5.-2.8. Ta gdrna hjdilp av MoReq?2 dock inget krav).

2.6. Sékerhet, redovisa hér kort verksamhetens krav och riktlinjer for
behorighet och dtkomst samt hur detta tillimpas 1 systemet.

2.7. Informationslagring, redovisa hér hur informationslagringen ser ut,
exempelvis som dokument, relationsdatabaser savél som backuper,
loggar m.m. Lagras information dven utanfor system och 1 sé fall varfor?

2.8. Informationsleveranser, ange hur information forslas in och ut i
systemet och redovisa hur detta tilldmpas i1 systemet.

2.9. Arkivredovisning, redovisa hér handlingslagen och
handlingstyperna som hanteras i systemet. I enlighet med aktuell
dokumenthanteringsplan (handlingslag som enbart ndmns i
gallringsbeslut av system skall &ven ingé hir).

En mall i svarsmallen finns framlagd som skall fyllas i som dr tillimpad
efter 6 kap 16 § i Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2008:4.

2.10. Arkivbildare, ange beskrivning av arkivbildare i forhéllande till
systemet. Lampligen utgé fran f6ljande punkter:

e Beskrivning av organisation och dess forhallande till systemet.

e Beskrivning av organisationsférandringar under den tid da
systemet &r i drift.

Skall anges med stéd av ISAAR (CPF).
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2.11. Arkivbeskrivning, ange beskrivning av arkiv d.v.s. en
arkivbeskrivning i forhéllande till systemet. Ldmpligen utga fran foljande
punkter:

e Beskrivning av systemfordndringar som paverkar informationen 1
systemet.

e Ange aktuella dokumenthanteringsplaner och andra styrande
parametrar som paverkar informationen i systemet sévél interna
som externa aktorer.

e Ange sokvégar till informationen som lagrades i systemet.
(Observera att detta géller endast nir system ar ur drift).

Skall anges med stéd av ISAD (G).

3.3. Del 2
(Punkter nedan utgar frdn svarsmallen.)
3.0. Teknisk systemdokumentation

3.1. Drift, ange hér systemets tekniska arkitektur for drift savil som
delsystem och applikationer m.m.

3.2. Systemkrav, ange hir systemets systemkrav och specifikationer.
Beror ej molntjdnster.

3.3. Grinssnitt, ange har hur granssnittet dr utformat och 1 vilken niva
det ar tillgéngligt ifran leverantor. Hér i skall 4ven anges kodlistor,
tabell- och filt- och dndringsbeskrivningar.

3.4. Grafisk design, ange hir vilken grafisk design som anvinds sdvil
grundtypografi, farger, typsnitt och maétt.

Detta skall i sd fall ske bade i text och bildform. Gdrna med hjdlp av
skdarmdumpar.

3.5. Datamodell, redovisa héir hur schemat ser ut d.v.s. en datamodell
samt hur det ar tillimpat utifran verksamheten (se punkt 2.3.)

Detta skall redovisas i en ER-modell med beskrivande text.

Beror endast databaser ddr data lagras i tabeller som exempelvis en
relationsdatabas gor.
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