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Inspektion av arkivvarden vid Statens vag- och transportforsknings-
institut den 4 april 2013

Néarvarande
Fran Statens vdg- och transportforskningsinstitut:
personalchef, ansvarig for registratur och arkiv

registrator
IT-chef

Fran Riksarkivet:
Elisabeth Celander, 1:e arkivarie
Joakim Fogelberg, arkivarie

Sammanfattning

Den nu genomforda inspektionen visar att det vid Statens vég- och transport-
forskningsinstitut (VTI) finns kdnnedom om arkivregelverket och den lagstiftning
som styr hanteringen av allminna handlingar. Det rdder ordning i arkivet, man har
rutiner for ordnande, fortecknande och verkstillande av gallring. Klassificerings-
struktur (KS) dr framtagen och anvinds for registrering av handlingar fran ars-
skiftet. Riksarkivets inspektion visar ocksa att det finns en del brister, t.ex. saknas
rutiner for avstédllning och fortecknande av personalakter, strategi for bevarande av
elektroniska handlingar saknas, arkivboxarna var inte mirkta med en unik iden-
titet, arbetet med den nya arkivredovisningen dr inte fardigt och arkivlokalens
brandtekniska skydd hade brister.

Inledning

Arkivvarden vid Statens vég- och transportforskningsinstitut (VTI), Linkdping,
inspekterades av Riksarkivet den 4 april 2013. Inspektionen var en system-
inspektion och checklista for systeminspektion anvindes. Tidigare inspektion
avseende myndighetens arkivvard dgde rum den 24 oktober 2008, dnr RA 231-
2008/3620, ocksa det en systeminspektion.

Inspektionen omfattade arkivverksamhetens samtliga delar.

INSPEKTION
1. Ansvar och organisation

Arkivfunktionen &r placerad i administrativa avdelningens personalenhet. Arkiv-
ansvaret ar beslutat till chefen for personalenheten vilken dven har budget- och
personalansvar for arkivverksamheten. Kunskaper om den lagstiftning som styr
hanteringen av allmidnna handlingar anses finnas da man varje ar haller kortare
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introduktionsutbildningar i forvaltningskunskap for nyanstéllda. Ansvarig for
bevarande av digital information &r IT-chefen och myndighetens IT-strateg &r
ansvarig for myndighetens strategi for bevarande av elektroniska handlingar.
Ansvaret for upphandling av skrivare och kopiatorer har IT-avdelningen och
ekonomienheten ansvarar for upphandling av annan skrivmateriel. Registrator &r
den som utfor det praktiska arbetet med arkivredovisningen.

2. Styrdokument

I myndighetens verksamhetssystem finns en handbok for registrering och arkive-
ring, rutiner for hantering av e-post och personadresserad post beskrivna och
diarie-/dossierplan. Myndigheten har ocksé tagit fram en klassificeringsstruktur
(KS) som anvénds for registrering av handlingar fran arsskiftet.

3. Arkivbildning

VTI dr en projekt- och forskningsorganisation. Alla projekt/arenden diariefors och
myndigheten har sedan 1993 haft datorstdd i diarieforingen. Sedan 2007 anvénds
W3D3 i diarieforingen. Ett forskningsérende ar oftast 6ppet under ldng tid och det
byggs pé eftersom. Det finns rutiner for aktrensning av ej allminna handlingar
som inte ska tillforas drendet. Diarieférda handlingar arkiveras arsvis i dossierer
och dérinom i I6pande nummerordning. Forskningsidrenden sorteras pa objekt.
Personalakter har inte stillts av.

Myndigheten skannar handlingar och drendehanteringssystemet stoder pdf-A. Det
finns dels en elektronisk akt och dels en pappersakt. Enligt uppgift dr de bada
akternas innehall inte riktigt lika i forskningsérendena. Myndigheten har for
avsikt att pa sikt overga till digital &rendehantering och bevarande och 6nskar
saledes kunna gallra pappersakterna men dr medvetna om att man forst maste se
over rutinerna sa att den elektroniska akten blir komplett.

Ekonomisystemet Agresso och 16nesystemet Palasso anvinds av myndigheten.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Vid inspektionen kunde Riksarkivet konstatera att myndigheten inte hade uppréttat
ndgon strategi for bevarande av elektroniska handlingar. Det saknas ocksa en
skriftlig plan for informationssékerhet for elektroniska handlingar. Vid myndig-
heten finns ett IT-rdd som har arbetat fram styrdokument och rutiner som anvénds
1 verksamheten. Sa finns det t.ex. rutiner for back-up och férvaring av back-
upbanden. IT-radet ska under dret arbeta med att ta fram en strategi for bevarande
av elektroniska handlingar.

I drendehanteringssystemet skannas handlingar som kommer in. Man anvéinder
pdf-A format och bild- och laskontroll gors 16pande.
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Myndigheten upphandlar aldringsbestindigt papper genom statliga ramavtal och
kunde visa en leverantorsforsdkran om dverensstimmelse med tekniska krav
(SS-EN ISO 9760) pé aldringsbestindigt papper. Man anvédnder aktomslag och
arkivboxar enligt SS-ISO 16245. Manga arkivboxar var inte etiketterade. Signum
och innehéll var paskrivet med blyerts men myndighetens namn saknades pa
arkivboxarna.

Ljud- och bildupptagningar finns dels pé server, dels pa magnetband. Myndig-
heten har inte tagit stidllning till om informationen ska bevaras och i sa fall behover
migreras till annan databérare.

5. Gallring

Riksarkivet har inte utfardat ndgra myndighetsspecifika gallringsforeskrifter
(RA-MS) f6r VTI. Det finns heller inte ndgra gallringsforeskrifter utfardade i1 lag
eller forordning for personuppgiftsbehandling eller sdrskilda handlingsslag i
verksamheten for myndigheten.

Vid inspektionen konstaterades att myndigheten har dokumenterat tillimpningen
av Riksarkivets generella gallringsforeskrifter om gallring av: handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse (RA-FS 1991:6), rikenskapshandlingar (RA-FS
2004:3), handlingar tillkomna genom I6ne- och personaladministrativ verksamhet
(RA-FS 2006:5) och forskningshandlingar (RA-FS 1999:1)

Vidare konstaterades att VTI har dokumenterat tillimpningen av Riksarkivets
generella gallringsforeskrifter om gallring av: handlingar vid upphandling (RA-FS
2004:2), EU-samarbete (RA-FS 2000:1) och ansdkan om tjanst (RA-FS 2004:1)
men att dessa behdver uppdateras. RA upplyste myndigheten om att en ny fore-
skrift om gallring av upphandlingshandlingar trader i kraft den 1 maj 2013 (RA-FS
2013:1) for vilken man maste fatta tillimpningsbeslut.

I myndighetens tillimpningsbeslut forekommer i en del fall gallringsfristen vid
inaktualitet”. RA rekommenderar att VTI definierar nér inaktualiteten infaller,
exempelvis sa hér ”vid inaktualitet, dock senast efter ett ar”.

VTI har rutiner for att verkstélla gallring. RA informerade om att foreskrifter eller
beslut om gallring provas och utfiardas av RA, efter framstéllan frin myndigheten.

6. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning som ska avslutas per den 31 december 2012 finns upprittad. En
ny arkivbeskrivning som géller fran den 1 januari 2013 ska upprittas 1 enlighet
med nya foreskrifter for arkivredovisning (RA-FS 2008:4).

P& VTI pagér arbetet med att avsluta redovisningen av arkivet enligt allménna
arkivschemat. Myndigheten rdknar med att arbetet ska vara avslutat inom fore-
skriven tid. Gallringsbara serier redovisas pa serieniva. Arkivforteckningen
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behover kompletteras med uppgifter om bl.a. diarieforings-/arendehanterings-
system, hemsida och personalakter.

VTI har tagit fram en klassificeringsstruktur (KS) som &r hierarkiskt systematiskt
uppbyggd med numerisk punktnotation och representerar hela verksamheten.
Dock saknas uppgift om nér den togs i bruk och uppgift om myndighetens beslut.
Det pégar ett arbete for att ta fram processbeskrivningar. De flesta processer som
finns representerade i klassificeringsstrukturen (KS) &r beskrivna i text. Det
framgér dock inte vad som initierar och avslutar processen, ¢j heller de dér
vanligtvis ingdende aktiviteterna. Myndigheten har ocksa borjat kartligga
handlingsslag och handlingstyper och koppla dem till processerna och de déri
ingdende aktiviteterna men bl.a. saknas koppling mellan handlingsslag och
process.

7. Arkivforvaring

Myndigheten har tillgang till en arkivlokal i kéllarplanet med rumsbeteckning 1B-
52A-B/A 1 190. Enligt uppgift ar lokalen godkind av Riksarkivet sedan tidigare
varfor endast kontrollerades att inga forédndringar skett sedan foregaende inspek-
tion. Handlingar forvaras dven 1 arkivskap pd registrators kontor under en kortare
period. Arkivskapen var av fabrikat HABECO, kassaskapsfabrik Nora, NT Fire
017, SP utlatande 6040 310 C, 120 P.

1B-52A-B/A 1 190

Konstaterades att genomgaende springor fanns i tva av arkivlokalens horn, 1 vinkel
ut mot korridor. Dessa genomgéende springor ska titas sa att det brandtekniska
skyddet hos lokalen upprétthélls (RA-FS 1997:3, 10 kap. 8 §).

Det dr myndighetens ansvar att tillse att arkivlokalerna 1 alla delar uppfyller
kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om planering, utférande och
drift av arkivlokaler (RA-FS 1997:3).

Elisabeth Celander
1:e arkivarie
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