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Inspektion av arkivvarden vid Radiotjanst i Kiruna AB den 28
augusti 2013

Narvarande

Fran Radiotjdnst i Kiruna AB:
Verkstillande direktor
Bolagsjurist

Fran Riksarkivet:
Patrik Hoij, arkivarie
Désirée Veschetti Holmgren, avdelningschef

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen den 28 augusti 2013 konstaterat brister i
arkivverksamheten hos Radiotjanst i Kiruna AB. Bristerna beror
arkivredovisning, forvaring, avgrinsning av arkivet, systemdokumentation
samt tillimpningen av Riksarkivets generella gallringsbeslut. Dessutom finns
osdkerheter om arkivlokalernas status vad géller skydd mot brand.

Inledning

Riksarkivet har den 28 augusti 2013 besokt Radiotjénst i Kiruna AB,
Osterleden 21, for att inspektera arkivvarden. Vid inspektionen anviindes
tillimpliga delar av checklista for systeminspektion (version 2013-03-08).
Riksarkivet har tidigare inspekterat Radiotjanst i Kiruna AB brevledes 2005-
01-10 och da konstaterat att inga tidigare foreligganden kvarstod sedan

foregédende inspektion samt gavs inga nya foreldgganden i den brevledes
inspektionen (Dnr RA 233-2004/2563).

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Radiotjédnst i Kiruna AB har vissa myndighetsutovande uppgifter med stod
av lag (1984:41) om finansiering av radio och TV i allminhetens tjénst.
De handlingar som skapas i utdvandet av dessa uppgifter, och som déarfor
omfattas av ovanstdende lag, utgdr allminna handlingar i enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Kundtjanst ar den avdelning pa Radiotjinst som till storsta delen hanterar
drenden rorande avgifter. Radiotjénst har en egen IT-avdelning som hanterar
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och ansvarar for Radiotjinsts datasystem. Den juridiska enheten arbetar
bland annat med dverklagandeédrenden.

Bolagsjuristen dr arkivansvarig, men det saknas formellt beslut for detta.
Radiotjanst bor framstélla ett sddant beslut, for att tydliggora
ansvarsforhallandet. Arkivfunktionen &r placerad i den juridiska gruppen.

Det finns viss kunskap om arkivregelverket och lagstiftningen som styr
hanteringen av allménna handlingar, men den behdver enligt Radiotjénst
forbattras.

Bolagsjuristen ansvarar for det praktiska arbetet med att upprétta
arkivbeskrivning och arkivforteckning, men far viss hjélp fran juridiska
gruppen och en person pa kundtjinst med praktiska goromal.

Chefen for IT-enheten ansvarar for bevarande av digital information och ar
den som ansvarar for uppréttandet av en strategi for bevarande av
elektroniska handlingar. IT-enheten ansvarar dven for materialinkdp av
kopiatorer och skrivare, medan personalenheten ansvarar for inkdp av papper
och pennor m.m.

2. Styrdokument

Radiotjinst 1 Kiruna AB har en diarieplan som upplevs d@ndamalsenlig och dr
uppdaterad.

3. Arkivbildning

Radiotjinst 1 Kiruna AB diariefér handlingar i systemet ArkivNet, som dr ett
drendehanteringssystem. Samtliga inkomna handlingar bevaras bade pa
papper och skannas in i systemet, under den tid de ska bevaras. Handlingar
som inkommer till Radiotjdnst ankomststdmplas och sorteras, direfter ges de
ett forsdttsblad och skannas. Efter skanning utfors kontroll och eventuell
tolkning vid behov. De skannade handlingarna verifieras sedan och skickas
till systemet. Pappershandlingarna forvaras i skip i rummet dér de skannas.

Radiotjédnst 1 Kiruna AB har dven ett kundregister vid namn TUR, dér man
dven gor tjansteanteckningar.

Radiotjénst i Kiruna AB anvinder inte nigra sociala medier.
Webbsidor som anvénds for att ge information i avgiftsverksamheten

bevaras 1 nuldget inte enligt uppgift. Informationen utgér allmin handling
eftersom den tdcker in det omradde som lagen om finansiering av radio och
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TV i allménhetens tjdnst omfattar. Radiotjénst i Kiruna AB ska se till att
uppgifter frdn webbsidor som omfattar denna verksamhet bevaras i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1 och Riksarkivets
foreskrifter och allmédnna rad om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:2. Samtliga
handlingar ska redovisas i arkivforteckningen.

Négon rensning av material skadligt for handlingarna eller av tillfalligt
upprittade anteckningar utfors inte vid drendens avslutande enligt uppgift.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Radiotjinst 1 Kiruna AB har en informationssikerhetspolicy och en IT-
sdkerhetspolicy. Det finns rutiner for backup och en plan for aterstdllning av
elektroniska handlingar. System och rutiner utvérderas kontinuerligt vid
forvaltningsmoéten en gang i manaden. Backup tas varje dag och man
anvinder speglade harddiskar som forvaras pa olika platser for lagringen.
Tester pa diskarna gors regelbundet.

Systemet ArkivNet dr uppbyggt i formatet xps som ar Microsofts xml-
format. Data har migrerats fran det tidigare systemet Arkiv-R till ArkivNet
utan dataforluster. ArkivNet ar skapat for att kunna dverforas till ett nytt
system eller ett system for bevarande i framtiden, genom att all information
som behovs for detta finns lagrat i filerna. Systemet ar ocksa forberett for
gallring. Daremot saknas dokumentation dver systemet. Radiotjénst i Kiruna
AB ska uppritta dokumentation i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad
behandling) RA-FS 2009:1, 5 kap 4 §.

Radiotjanst i Kiruna AB har uppréttat en strategi for bevarande av
elektroniska handlingar, daterad 2012-10-21.

Radiotjinst i Kiruna AB har rutiner for inkdp av arkivbesténdigt material for
framstéllning av handlingar. Radiotjanst anvinder aldersbestindigt papper
och pennor med mérkningen svenskt arkiv. Riksarkivet framholl att det dven
ar viktigt att kontrollera att toner till kopiator och skrivare uppfyller kraven
for arkivbesténdighet.

Radiotjinst 1 Kiruna AB binder inte in nagra handlingar. Ingen
mikrofilmning av nyanmélningskort och avanmélan, som tidigare skett, sker
idag. Radiotjénst planerar att i framtiden kunna spela in telefonsamtal, men
framstéller och forvarar inga andra upptagningar idag forutom de
elektroniska handlingar som ingér i datasystemen.
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Enligt uppgift anvénder Radiotjénst i Kiruna AB inte aktomslag vid
arkivlaggning av pappershandlingar. For kortare tids forvaring anvinder
Radiotjanst 1 Kiruna AB plastmappar. I enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allminna rad om handlingar pa papper RA-FS 2006:1", 6
kap 3 § ska handlingar ges en skyddad forvaring sé snart som mgjligt. I de
allménna raden anges att forvaring i plastfickor endast &r att anse som
tillfallig forvaring. I enlighet med 7 kap 1 § samma foreskrift ska
handlingarna innan de 14ggs 1 arkivbox forses med aktomslag. Aktomslag
ska uppfylla de tekniska kraven i Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om tekniska krav och certifiering RA-FS 2004:6>. Fér aktomslag ska kraven
i svensk standard SS-ISO 16245 vara uppfyllda.

5. Gallring

Gallring av pappershandlingar utfors drligen i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter om gallring hos Radiotjdnst i Kiruna AB, RA-MS 2000:20.
Négon gallring av datasystemen har dock inte utforts. Gallringsforeskriften
ar utformad som tvingande gallring, varfor Radiotjénst i Kiruna inte
uppfyller foreskriftens krav gillande gallring i datasystemen.

Gallringen av pappershandlingar och mikrofilm sker under kontroll och
destrueras genom tuggning.

Radiotjénst i Kiruna gallrar handlingar enligt Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse RA-
FS 1991:6°, men saknar beslut om tillimpningen av foreskriften i enlighet
med 5 §. Radiotjédnst i Kiruna AB ska uppritta ett sddant tillimpningsbeslut,
i enlighet med ndmnda foreskrift.

Radiotjanst 1 Kiruna AB saknar rutiner for att fortlopande prova
forutsittningarna for gallring. Det framkom vid inspektionen att Radiotjanst i
Kiruna AB upplevde ett behov av att se Over gallringsforeskrifterna och att
eventuellt inkomma till Riksarkivet med en ny framstillan om gallring, dir
dels den tvingande gallringen av handlingar tas bort och dels dér nya
handlingstyper kan inarbetas i foreskriften.

6. Arkivredovisning

Radiotjénst i Kiruna har en arkivbeskrivning, som dock ér i behov av
uppdatering.

! Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
* Andrad genom RA-FS 2008:1 och 2012:8
3 Andrad genom RA-FS 1997:6 och 2012:2.
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Radiotjédnst i Kiruna AB saknar en arkivredovisning i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter
RA-FS 2008:4*. Radiotjinst i Kiruna AB ska uppritta en
klassificeringsstruktur med processbeskrivningar i enlighet med ndmnda
foreskrift. Radiotjinst ska dven uppdatera arkivbeskrivningen i enlighet med
ndmnda foreskrift.

Arkivforteckningar géllande éldre arkivbildning 1989-ff, som ar fortecknade
enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om arkiv hos statliga
myndigheter RA-FS 1997:4°, finns upprittade. Handlingar som tillkommit
fore den 1 januari 2013 far redovisas enligt dessa dldre foreskrifter.
Arkivredovisning géllande perioden fram till och med den 31 december 2012
ska vara avslutad senast den 1 januari 2014.

7. Arkivforvaring

Enligt 6 § arkivlagen &r en myndighet och vissa andra organ skyldiga att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst.

Kraven pé utformningen av arkivlokaler regleras nirmare i Riksarkivets
foreskrifter och allménna radd om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Vid inspektionen besoktes tva arkivlokaler och kontoret dir handlingar
skannas.

Rum 218

Dorren till lokalen hade en 6vermélad méarkning, men den beddmdes vara av
typen A120. Strombrytare var placerad utanfor lokalen och brét strémmen 1
hela lokalen. Markoérlampa som indikerar om strémmen &r pa eller avslagen
fanns monterad vid strombrytaren. D4 ritningar som omfattar brandskyddet
inte granskats, kunde det inte avgdras om véggarna holl ritt brandklass eller
om lokalen utgjorde egen brandcell. Det kunde heller inte konstateras om det
fanns brandspjill i ventilationen och vilken brandklass det i sa fall hade, vid
den okuléra inspektionen. Det fanns en brandventil, men vilken funktion den
hade kunde inte faststillas. Belysningen utgjordes av lysror som var
skyddade mot damm. I lokalen fanns ocksé ett brandlarm installerat.
Brandslackare och brandpost fanns inom 25 meter fran lokalen. Vid métning
med Thermohygrometer (Hygropalm 0 av mérket Rotronic) uppméttes
klimatet till 23,7°C och 33,9%RF. Det uppméitta virdet for temperatur
avviker fran de i Riksarkivets foreskrifter rekommenderade vérdena.

* Grundforeskriften dr RA-FS 1991:1, dndrad genom 2012:1.
* Grundforeskriften &r RA-FS 1991:1.
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I lokalen forvarades bland annat omprdévningar for dren 2012-2013, domar
for dren 2005-2011 och polisanmélningar for aren 1995-1999.

Vid genomgéng av de forvarade handlingarna noterades att material
forvarades 1 arkivboxar som inte uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter,
att aktomslag saknas samt att handlingarna inte rensats fran skadliga foremal
(exempelvis gem och plastmappar) och anteckningar av tillfdllig betydelse
(exempelvis post-it lappar).

Radiotjanst i Kiruna AB ska i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter RA-FS 1991:1°, 3 kap 2 §
avgrinsa sitt arkiv. Radiotjinst i Kiruna AB ska ocksa i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om handlingar péd papper RA-FS
2006:17, 6 kap 3-4 §§ ge handlingarna en skyddad forvaring sa snart som
mojligt, samt avldgsna skadliga foreméal senast nidr handlingarna placeras i
forvaringsmedel som ar avsett for langtidsforvaring.

Radiotjanst i Kiruna AB ska i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om handlingar pa papper RA-FS 2006:1%, 7 kap 1-2 §§
anvianda aktomslag och arkivboxar som uppfyller kraven i Riksarkivets
f(')reskrgfter och allménna rdd om tekniska krav och certifiering RA-FS
2006:4".

Rum 171

Dorren ér av typ A120. Strombrytare var placerad utanfor lokalen och brot
strommen 1 hela lokalen. Markoérlampa som indikerar om strommen é&r pa
eller avslagen fanns monterad vid strombrytaren. D4 ritningar som omfattar
brandskyddet inte granskats, kunde det inte avgoras om viggarna holl rétt
brandklass eller om lokalen utgjorde egen brandcell. Det kunde heller inte
konstateras om det fanns brandspjéll i ventilationen och vilken brandklass
det i sé fall hade, vid den okuldra inspektionen. I lokalen fanns en golvbrunn,
men som var last och sparrad. Belysningen utgjordes av lysror som var
skyddade mot damm. Brandlarm fanns installerat i lokalen. Brandsléckare
fanns inom 25 meter fran lokalen. I taket i lokalen fanns en flédktanordning
som fungerade som kylaggregat. Enligt uppgift dr kylaggregatet utrustat med
dranering till avlopp sa att inget vatten eller kondens kan rinna ned pa de
arkiverade handlingarna. Vid métning med Thermohygrometer (Hygropalm
0 av mirket Rotronic) uppmattes klimatet till 22,8°C och 33,7%RF. Det

¢ Andrad genom RA-FS 1997:4 samt 2012:1.
7 Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
¥ Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
? Andrad genom RA-FS 2008:1 och 2012:8.
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uppméitta vardet for temperatur avviker frén de i Riksarkivets foreskrifter
rekommenderade vérdena.

I lokalen forvarades Gvriga delen av Radiotjénsts arkiv for perioden 1989
och framit. Aven i1 denna lokal ska forvaringen av handlingarna ses 6ver och
atgérdas i enlighet med de under rum 218 nimnda foreskrifterna.

Kontor for sortering och skanning

Nér handlingarna skannats (se procedur under avsnittet arkivbildning)
forvaras pappershandlingarna i plastmappar i brandsdkra skap i samma lokal
som skanningen pagdr. Handlingarna dr dé sokbara pa arkiveringsdatum,
datum for skanning och drende de berdr. Forvaringen i1 skdp sker under en
period av mellan 4 manader och upp till ett ar. Sképen &r av typen Secura
BDA 60P. Handlingar som ska bevaras flyttas till arkivlokal da skapraden de
forvaras pa ar fullbelagd.

Patrik Hoij

Arkivarie, tillsynsdrenden
patrik.hoij@riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 41
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