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Sammanfattning

Vi har inspekterat IFAU fredagen den 27 mars, dalov den bedomningen att nagra brister
som skulle rendera i férelagganden eller anmarlaringe &r aktuella. Myndighetens
arkivverksamhet ar mycket valskott. Det finns ekivdrandbok dar viktiga dokument som
styr arkivvarden finns samlade sdsom arkivbesknignistrategi for bevarande-,
informationssakerhet samt rutiner for hanteringiwanna handlingar och regler for
gallring. Sarskilda policys for bl.a. forskningsaaich instruktioner fér arkivering av data
finns ocksa. God ordning rader i arkivet och gafign ar dokumenterad.

Nedan féljer var rapport.

IFAU — Institutet for arbetsmarknad och utbildnipghtisk utvardering

Ansvar, organisation och styrdokument

Arkivarien ar arkivansvarig och har egen budget @atrgripande arkivansvar. Arkivarien
fungerar aven som administrator.

Myndigheten har mycket val fungerande rutiner canmarbete mellan olika kompetenser. |
arbetet med kartlaggning av processerna har deetetbsamarbete mellan arkivarie, IT-
ansvarig och utredare (forskare).

Introduktion sker alltid for nyanstallda, dar rirfor dokumenthantering ingar. Rutiner for
registrering av allmanna handlingar finns beskrivaeivhandbok, arkivbeskrivning,
processbeskrivningar och i bevarande- och gallplager.

Idag finns all viktig information kring dokumenthaning pa intranatet

Vid begéaran om utlamnande av handlingar tar GDubesth arkivarien ar féredragande.

Diariefdring och arendehanteringssystem

Platina anvands idag som arende- och dokumentliaggsystem. Myndigheten har haft
systemet sedan 2010, innan hade man systemet Logigy@mdena registreras
arendeinformation som ror forskningsprojekt meradatlerlaget for forskningen finns pa en
server, Q.

Det tidigare system Loggen ar idag inget egensiidggmedel da all metadata migrerades o6ver
till Platina 2010. Vid s6kning i Platina far manadkaraffar aven pa arenden fran Loggen,
under respektive process.

Myndigheten redovisar sin information utifran preser. Klassificeringsstruktur ar inlagd i
Platina och nar arenden laggs upp valjs en verkstapiocess.



Arkivarien diariefor arenden. Det finns ytterligarégra ansvariga som kan diarieforing sa att
det alltid finns en backup. Alla p& myndigheten $@kbehdrighet i Platina.

Forskningsprojekten genererar bade pappershandlingeelektroniska handlingar. Alla
arenden registreras i Platina. Myndigheten harfattat nagot beslut om skanning.
Arenden i Platina kan idag besta av handlingar oliéd format. Manga dokument
konverteras till PDF/A men alla handlaggare hag oien tekniska mojligheten till
konvertering. Man raknar med ytterligare konvertgrisamband med e-arkivering.

E-post kan laddas upp i Platina i sitt ursprungfyanat. E-post som ror avslutade arenden
och projekt kommer att konverteras till PDF/A narfdrs 6ver till ett e-arkiv.

For ekonomi- och personalhandlingar anvands Agressmektive Palasso.

Arkivredovisning

Gamla arkivforteckningen med serier ar avslutadndgheten har paborjat ny
arkivredovisning 2011. Myndigheten har en arkivbesing, en beslutad
klassificeringsstruktur med processbeskrivningdr dakumenthanteringsplaner.
Myndigheten har bra och éverskadliga processkagtafiska bilder. Man har gjort en
processkartlaggning med delprocesser, aktivitagrdlingsslag och handlingstyper.
Dokumenthanteringsplaner &ar en del av processhaskgarna. Detta blir tydlig redovisning
av handlingarna och hanteringen av dessa.

Av arkivhandboken framgar ocksa att klassificerstgskturen ska versionshanteras och den
nya versionen da ska diarieforas.

Myndigheten har upphandlat ett arkivredovisningssys Som redovisningssystem har man
valt att anvanda en modul diarieforingssystemesnirigen kommer troligen att vara pa plats
i maj. | vantan pa arkivredovisningsmodulen har mamanuellt ford forteckning dar aven
forvaringsenheter anges. Forvaringsenheterndstistiiedovisas i arkivhandboken.

Redovisning av de faktiska forvaringsenheternaviS8egles som utskrift av sarskilt dokument.
Diarieforda handlingar fran de flesta processearkiverade i en svit, med benamningen.
"diarieférda handlingar fran de flesta processer”.

Flera processers handlingar kan darmed férekonsamma forvaringsenhet (arkivbox)
vilket da redovisas tydligt. Av dokumentet framgén. arendetyp och beteckning samt artal
och verksamhetskod (motsvarande beteckning parfigsenheten). Boxarna ar markta med
beteckning och artal. Beteckningen for de diaridddnandlingarna ar AL:1.

Handlingsslag som redovisas for sig ar exemp@geedovisning (process 1.2.1 Uppratta
arsredovisning). Denna har beteckning AL:3:1.

For digitala handlingar anges exempelvis platsgrées. IFAU:s servrar har beteckning SE
och underindelas exempelvis i SE1 Q som motsvayadighetens elektroniska arkiv
(mellanarkiv). Databaser har beteckningen SD mel¢undelning som SD1 och SD 2 som
da anger plats pa server eller specifika serviraexémpelvis projekthandlingar. Detta
redovisas i myndighetens arkivhandbok.

Strategier for bevarande av digital information

Myndigheten lagrar i bevarandeformat i vantan akévlosning. | arkivhandboken namns att
myndigheten planerar att skaffa ett e-arkiv. Erdidgdivarie ar det inte aktuellt att man skaffar
en egen e-arkivlosning eftersom myndigheten ativeléen. Nu invantar man istéllet
I6sningen fran Statens Servicecenter.



Myndigheten har en strategi for bevarande vilkeml&agd i arkivhandboken. | strategin
redovisas atgarder for bevarande av elektroniskdlimaar, i enlighet med kraven i RA-FS
2009:1 och 2009:2.

Har redovisas myndighetens olika géllande infororetsékerhetspolicys: som Policy for
forskningsdata, IT-policy, Policy for sociala madoeh Riskhanteringspolicy.

Myndigheten har en strategi for bevarande och f@tecys for sin informationshantering
bl.a. policy for arkivering av data och policy &wciala medier och instruktion for arkivering
av Twitter.

Myndigheten har gjort riskanalyser for datasakeduobt sakerstallt att data for
forskningsandamal endast anvands i ratt syfte wvatithpersoner. Datasékerhet styrs av
Registerlagen. Enligt Policy for forskningsdatddiskningsdatabaserna lokaliserade i lasta
utrymmen dit bara ett fatal anstéllda har atko@sehdriga kan inte komma at innehallet i en
forskningsdatabas da den &r fysiskt separerachfifirerk utanfor last utrymme.
ASCIlI-format anvands som bevarandeformat for foirsgsdata (ASCII-filer). Information
om databasernas innehall, koder och forkortninigaisfpa myndighetens interna webbplats.
Data som forskare behover finns idag pa server Be®tallning av data gors via intranatet,
ansvariga administratérer lamnar ut det begardatilbtorskaren. Behorigheten ar styrd,
bara nagra fa har tilltrade till Q. Forskaren fyll®lankett som visar att man accepterat de
villkor som stalls vid hantering av personuppagifter
Myndighetens server Q anvands for lagring av etelska handlingar. Det kallas "arkivet”
och anvands som ett "mellanarkiv” i vantan pa emlkévlosning.
Det forskningsdata som IFAU har kan delas in gimgoper (redovisas i Arkivhandboken):

- Myndighetens tre databaser (SQL), registeruppdfiiféert ex SCB

- Insamlade data fran respondenter
- Projektspecifika data for specifikt forskningspidje

Myndigheten finns pa Twitter och YouTube. Pa Twiktan man vélja funktionen "arkivera”,
pa sa satt bevakar myndigheten drenden. Kontoteads var tredje manad pa Q i format
ASCII.

Forskningsresultat publiceras pa extern webb. BT arkiveras myndighetens webbplats
manadsvis genom open-source verktyg HTTrack. Weltdgrh laddas ner till en lokal katalog
pa lokala servern och bevaras pa Q. Webben arlssera HTML i enlighet med RA-FS
2009:2.

Tidigare sparades all information pa myndighetedieraa webbplats och interna webbplats
pa CD/DVD, och lamnades till arkivet vid kalendetdrslut. Tom 2007 finns data pa CD/
DVD i arkivet. Regelbundna stickprov gors for atadt dessa ar lasbara. Myndigheten bor
dock i strategin for bevarande ha med ett langgikievarande. Man kommer inom kort att ga
igenom detta material for att se vad som ska bevaspektive gallras.

Gallring

Myndigheten har en RA-MS f6r gallring och bevaraagidorskningsdata med

personuppgifter — 2014:21. Detta specifika galsivgslut ger aven myndigheten rétt att gallra
pappershandlingar som ror forskningsdata - om métionen lagras elektroniskt och
overforingen sker utan informationsforlust. Detéan knyndigheten tillampa vid t.ex. enkater i
forskningsprojekt.

Myndigheten har kvar arbetet med genomgang avatettear arkiverats fran webben och

fran forskningsdata, for att se vad som ska gatlrapektive bevaras. Data ska gas igenom for



gallring respektive bevarande av personuppgifterdén information som ligger pa Q-server
respektive pa CD/DVD i arkivet. Dar kravs en genagnsnsats fran arkivarie, IT-ansvarig
och databasansvarig. Inget internt beslut finng @a detta arbete.

Det finns en noggrann dokumentering av gallringndigheten for gallringsprotokoll fér alla
handlingar som ska gallras.

Man gallrar inom byggnaden genom att man har en dgkumentférstdrare. Denna fungerar
aven for cd-skivor.

Myndigheten har tillampningsbeslut for Riksarkivgenerella gallringsbeslut, och tillampar
RA-FS 1991:6, 2013:1, 2004:3 och 2006:5.

Arkivering av handlingar och arkiviokal

2001 fick IFAU medgivande frdn RA om att ta sinialikal i bruk. Inga férandringar har
skett som paverkar lokalens skydd.

| arkivet &r redovisningen fran och med 2011 erdignt nya arkivredovisningen.
Arkivboxarna ar markta med forvaringsenheter, tAefor arkivet och S for system. En box
innehaller manga olika arenden. Arenden klass#iseitifran processer och sparas i
[6pnummerordning med markning av férvaringsenhet.

Riksarkivet papekade att man i arkivbeskrivningénleskriva sambanden mellan
forvaringsenheter och lagringsplatser, sa attkahaforsta symbolerna for
forvaringsenheterna.

| arkivet finns lasta sektioner for personalhangéinoch dataunderlag. Sekretessbelagda
skivor forvaras i arkivets lasta hyllor. Behorighetr styrd.

| kontorsdelen finns skap for forvaring av arendeafran Platina som ar yngre an tva ar. De
sparas tillfalligt dar innan de tas till arkiveiréndena ar dven lagrade digitalt i Platina).
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