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Inspektion av arkivvarden vid Fastighetsmaklarinspe ktionen

Riksarkivet inspekterade 2016-01-26 arkivvarden vid
Fastighetsmaklarinspektionen

Narvarande

Inledning

Fastighetsmaklarinspektionen (da benamnd Fastigligtarnamnden) har
tidigare inspekterats av Riksarkivet 2004 (RA 283D4£2634)-, 2006 (RA 231-
2006/2268) samt 2007 (RA 231-2007/175).

Inga forelagganden eller anmarkningar kvarstar @i@ssa inspektioner.

Innevarande inspektion genomférdes som en systpektisn dar samtliga delar
av arkivvarden kontrollerades. Tillsynsenhetenskh&ta anvandes vid
inspektionen.

Sammanfattning

Myndighetens har upprattat gallringsbeslut for Rrks/ets generella foreskrifter
om gallring. Arkivredovisningen fér de nya arkivadsningsprinciperna enligt
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2008:4) finns ugftad, och aven
forvaringsenheter redovisas pa ett tydligt satt.

Myndigheten saknar dock en strategi for bevararmtheen plan for
informationssakerhet.

Inspektion

1. Ansvar och organisation

Formellt ansvarig for arkivvarden ar kanslichefikanslichefen ar ocksa
personalchef och IT-chef. Det praktiska ansvargagarkivarien.
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Arkiv och registratur ingar i Kansliavdelningen.amslichefen ansvarar ocksa for
upphandling av skrivmateriel samt innehar ansviéiredle digitala systemen. For
driften av IT-systemen ansvarar Statskontoret.

Kanslichefen och arkivarien ingar i styrgruppenifiéiérande av ett nytt
elektroniskt &rendehanteringssystem.

2. Styrdokument

Myndigheten har en dokumenthanteringsplan och arida arbetar med att ta
fram en handbok for hantering av allmanna handtinget finns ocksa en
tillsynshandbok som bl.a. behandlar rutiner féihaktering.

3. Arkivbildning

Myndigheten har ett egenutvecklat diarium som talygt 1995. Handlingar
registreras efter diarieféringsplan. Handlingar Sokommit via e-post skrivs ut
och laggas i akten. Arkivering av akter sker es@tnummer och beslutsdatum.

Myndigheten har ett Youtube-konto for informatiatmér.

Myndigheten har tre IT-system (register) som atlagenutvecklade av en
konsult. Dessa ar forutom diariet, Fastighetsmég¢astret som togs i drift 1995
samt Registret 6ver prov for fastighetsmaklare, samaktivt mellan 1995-98.
Provverksamheten upphdrde 1998.

Darutover fanns en funktion for direktansokningadhe-legitimation fran 2009
kopplat till Fastighetsmaklarregistret. Denna funktslutade att fungera 2013.
Uppgifterna ar tillgangliga via Fastighetmaklarsggget och man har ocksa skrivit
ut uppgifterna och lagt dem i pappersakterna.

Myndigheten arbetar med att inféra ett nytt elekiskt &rendehanteringssystem.
Samtidigt undersoks hur provregistret ska hantel@sietta inte langre ar aktivt.

Exempelvis kan det avstallas i XML-format ellerks det gallras. Gallring av
uppgifter kraver da gallringsbeslut fran Riksarkive

4. Framstallning och hantering av handlingar
Plan for informationssékerhet och strategi for berade

Plan for informationssakerhet saknas for befintbgstem. | projektet for
inférande av nytt arendehanteringssystem ingdycatt riskanalyser.
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Myndigheten saknar en strategi for bevarande aitrel@ska handlingar. Tanken
ar att en sadan ska inga i handboken for hantenrajlmanna handlingar.

Systemdokumentation

Myndigheten haller p& att inventera och sammamssgistemdokumentation for
befintliga system, och Statskontoret har tagit féarargripande
systemdokumentation. For nya e-systemet som slkeeklas ingar det i
kravspecifikationen att systemdokumentation skas@

Digitalisering

Myndigheten digitaliserar tillsynsbeslut som fattat disciplinnamnden samt
domar frén_ldverklagade mal. Tanken ar att skanniisga bli en del av e-
systemet. An sa lange ror det sig dock om dighalaior.

Handlingar pa papper

Myndigheten har inget sarskilt behov av att dokut@enuppgifter om vard av
pappershandlingar. Eftersom man har en hel dei sasker kontroll av arkivet
regelbundet.

Rutiner for att upphandla aldringsbestandigt papmeéraktomslag samt boxar,
enligt standard finns.

Ljud och bild

Myndigheten har en del éaldre ljudband (kassettbaaod) tillhor tillsynsarenden.
Arkivarien haller pa att inventera dessa ljudbaak skilja dem fran akterna.
Myndigheten saknar dock teknisk utrustning (ban@spgfor att tillgangliggéra
informationen pa banden. Detta innebéar ocksa attinta kan kontrollera den
fysiska kvaliteten.

D& dessa tillhor inspektionsarendena behdver myetiém ombesorja att
uppgifterna blir tillgangliggjorda samt kvalitet&ontrollerad, antingen via inkop
av kassettbandspelare eller digitalisering. Fola@wgsiktiga bevarandet galler i
huvudsak digitalisering.

CD-skivor och USB-minnen som inkommer kopieras dileen mappstruktur pa
server for bevarande.

5. Gallring

Myndigheten har fattat gallringsbeslut for Riksagts generella
gallringsforeskrifter (RA-FS). Dessutom har man ulolenterat tillampningen av
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Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter (RASN2012:19). Detta har skett
genom att man dokumenterat gallringen i dokumenénengsplanen. Denna ar
formellt beslutad.

Gallringen verkstalls enligt géllande foreskrifter.

6. Arkivredovisning
Arkivredovisning enligt Riksarkivets foreskrifteAfRS 1997:4

Arkivbeskrivningen finns upprattad. Denna behovygpdateras i mindre
omfattning (ex. om namnbyte fran namnd till myndith

Arkivforteckningen finns upprattad och denna kommttvslutas sa snart
akterna for 2015 inkommer for arkivering (arkiveyisker efter beslutsdatum).

Arkivboxarna ar till viss del inte helt fyllda octérfor haller arkivarien pa att se
Over detta, vilket leder till viss omforteckning aolymerna. Dessutom behéver
handlingar fran myndighetens informationsverksaniiwecknas.

Boxar ar markta med unikt signum for de fortecknladedlingarna.

Arkivredovisning enligt Riksarkivets foreskrifteAfRS 2008:4
Arkivbeskrivning finns upprattad.

Myndigheten beslutade om en klassificeringsstruR@ir2 som omfattar hela
verksamheten. Denna beskriver verksamheten pydéitittsatt.

Arkivforteckning och processbeskrivningar finns tgipade och dessa utgor ett
sammanhallet dokument. Ingaende handlingstypevisa®i samband med
processerna pa aktivitetsniva.

Sjalva forvaringsenheterna redovisas separat géikdorteckningsblad. Pa
forteckningsbladet saknas uppgift om var arkivendiforvarade.
Arkivforteckningen omfattar arkiverade handlingeomh 2013.

Sambanden mellan arkivredovisningens olika delasgificeringsstruktur-,
processer-, arkivférteckning samt forvaringsenhdtamgar tydligt.

Eftersom gamla arkivforteckningen stracker sig2liLl5 och sedan ska avslutas
och den nya arkivforteckningen paborjades 2013¢behdetta forhallande
klargoras. Forslagsvis sker detta i respektivevadgkrivningar.

7. Arkiviokaler
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Handlingar for de senaste fem aren forvaras viddigjreten. Detta sker dels i
dokumenthanteringsskap med brandskyddsklass E$d@0ar placerade pa
vaningsplan och i ett forrad, och dels i arkiv sémtelaget pa bottenvaningen i
samma byggnad. Aldre handlingar an fem ar forvaossexternt foretag
(Depona). Arkiviokalen hyrs av Statskontoret soraréstatlig myndighet.

Martin Utvik
Arkivarie och inspektor



