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Arkivsamordnare

Fran Riksarkivet:
Patrik Hoij, arkivarie

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen den 20 mars 2014 konstaterat brister i
arkivverksamheten. Bristerna berdr rutinerna for transporter av handlingar
och gallring.

Inledning

Riksarkivet har den 20 mars 2014 besokt Naturvardsverkets kontor,
Forskarens vig 5 i Ostersund, for att inspektera arkivvarden. Vid
inspektionen anvéndes tillampliga delar av checklista for systeminspektion
(version 2013-03-08). Vid inspektionen berdrdes endast sadan verksamhet
som bedomdes vara lokal. Ovrig verksamhet behandlas i inspektionsrapport
upprittad efter inspektion av Naturvardsverkets huvudkontor.

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Vid kontoret i Ostersund finns delar av sektionen for operativ tillsyn,
sektionen for férorenade omraden och jakt, sektionen for férvaltning av
virdefull natur, enheten for utvirdering samt enheten for intern service. Vid
kontoret i Ostersund finns omkring 70 anstillda.

Arkivansvarig dr bitrddande avdelningschef vid avdelningen for
verksamhetsstod, verksamhetsforvaltare for hantering av handlingar samt
lokal arkivsamordnare. Totalt finns sju-atta stycken arkivsamordnare inom
myndigheten, varav en finns i Ostersund. Arkivsamordnarens uppgift 4r
framst ett kommunikativt ansvar, som innefattar att sprida information om
arkivhantering samt att halla ordning i nirarkiv och hantera leveranser till
myndighetens arkivdepa.
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Verksarkivarien upplever att det finns en god kunskap om arkivhanteringen
inom myndigheten. I samband med inférandet av verksamhetssystemet
Modena holls utbildning 1 forvaltningskunskap for personalen och 16pande
utbildningar finns dven inlagda i Verksamhetsplanen.

Styrdokument med kompletterande powerpointpresentationer finns latt
tillgéingligt pa myndighetens intranét. Fragor om arkivhantering diskuteras
dven inom nitverket av drende- och arkivsamordnare

2. Arkivbildning

Posthantering och diarieforing sker normalt centralt vid huvudkontoret i
Stockholm. Det hdnder dock att fysisk post kommer till postadressen i
Ostersund. D4 diariefors handlingarna i Ostersund. Handlingar som
inkommer under ett drendes gang diariefoérs av handldggarna.

Pappershandlingar skannas in i verksamhetssystemet Modena i pdf/a-format
och forvaras i Ostersund antingen till dess att de gallras eller de levereras till
myndighetens arkivdepa. Efter skanning sorteras handlingarna efter
skanning-ID och datum.

3. Framstiillning och hantering av handlingar

Nir handlingar inkommer registreras de och skannas genom en
skanningfunktion som finns pa kontoret. Kvalitetssidkring och ldskontroll av
de skannade handlingarna sker 1 tre steg, dels vid sjdlva skanningen, dels av
handldggare och till sist gors d@ven stickprovskontroller vid arkivering av
drenden.

Hanteringen av handlingar sker enligt processbaserade handlingsplaner, som
utgor ett tydligt stod for handlaggarna. Det finns dven stod for rensning av
arenden i form av lathundar. Stod kan dven fas fran arkivsamordnare och
arkivarie.

Material inkops lokalt, men enligt ramavtal. Intern service ansvarar for
inkdpen.

Handlingar som levereras till arkivdepan i Stockholm har enligt uppgift
skickats med vanligt postpaket. Det forekommer att sadana handlingar som
skickas omfattas av sekretess. Det finns anledning for Naturvardsverket att
se Over sina rutiner gillande transporter av arkivhandlingar, sérskilt om de
omfattas av sekretess.
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I Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2006:1 1, 6 kap 11 § anges att
sakerhetsnivan vid transport ska vara sadan att handlingarna skyddas mot
skingring, tillgrepp och obehorig atkomst. Handlingarna ska forvaras i lasta
utrymmen nér de inte overvakas av den som ansvarar for transporten. Under
transporten ska handlingarna forvaras sa att de dr skyddade mot smuts,
stotar, fukt och annan skadlig paverkan. Aven handlingar som forvaras i
mappar, parmar eller arkivboxar ska ges ett yttre skydd under transport.

Det héinder att medieberoende handlingar eller fotografier inkommer till
kontoret i Ostersund, men det &r séllsynt. Analoga fotografier skannas och
laggs in i verksamhetssystemet om mojligt.

4. Gallring

Den storsta miangden handlingar levereras inte till arkivdepan i Stockholm,
utan gallras pa plats efter 3 eller 5 ar i enlighet med Riksarkivets foreskrifter
RA-MS 2011:42.

Gallring av pappershandlingar vid kontoret i Ostersund verkstills av
arkivsamordnaren. Vissa handlingar som innehaller sekretessuppgifter (Nox
och jaktregister huvudsakligen) ldggs i en sirskild last tunna for
sekretessmaterial som forvaras 1 nirarkivet. IL recycling tommer tunnan och
tuggar materialet pa plats, dock sker detta inte under 6vervakning av
myndighetens personal. Ovriga gallringsbara handlingar l:iggs enligt uppgift
i pappersatervinningen. Det innebér att handlingarna inte forstors innan de
lamnar myndighetens kontroll. Rutinen dr inte i enlighet med arkivlagen eller
Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1991:1% Allméinna handlingar som ska
gallras ska forstoras och destruktionen ska ske under kontroll.

5. Arkivforvaring

Enligt 6 § arkivlagen dr en myndighet och vissa andra organ skyldig att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst.
Kraven pa utformningen av arkivlokaler regleras narmare i Riksarkivets
foreskrifter och allmidnna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Vid inspektionen besoktes en ndrarkivlokal. Lokalen har tidigare behandlats
av Riksarkivet i &rende RA 231-2007/714. Lokalen var belédgen i kvarter
artilleristen nr 1 och hade rumsnummer 3117. Dorr till lokalen utgjordes av
en arkivdorr med brandklass EI120. Strombrytare och indikeringslampa
fanns monterade utanfér dorren. Belysningen utgjordes av lysror som var
skyddade mot damm. Det fanns ingen ventilation i lokalen. I lokalen finns

! Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
* Andrad genom RA-FS 1997:4, 2008:4 samt 2012:1.
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tva element for vattenburen virme, vars ledningar dr dragna liangs golvet.
Brandlarm finns i utomliggande lokaler, men inte i arkivlokalen.
Inbrottsskydd finns 1 skalskyddet med inte kopplat till arkivlokalen.
Handbrandsldckare finns placerad inom 25 meter fran lokalen.

Det finns spar av ett igensatt fonster pa en av viaggarna i lokalen. Ritningar
gillande denna igensittning har tidigare insénts till Riksarkivet och
behandlats i ovan nimnda drende. Fonstret var igensatt med gipsskiva ytterst
mot lokalen, vilket innebar en jimn végg. I igensittningen fanns en
brandlucka installerad. Brandluckan leder enligt uppgift fran
fastighetsforvaltaren till ett utrymme som gar mot ett igenbyggt ytterfonster.
Runt fonstret och utrymmet ansluter det mot betongvigg. Luckan i sig haller
brandklass.

Vid mitning med Thermohygrometer (Hygropalm 0 av mérket Rotronic)
uppmittes klimatet till 21,3°C och 20,4%RF. Det uppmiitta virdet for
temperatur avviker fran det i Riksarkivets foreskrifter rekommenderade
virdet.

I lokalen forvarades handlingar i kompakthyllor av trd. Handlingarna stod i
parmar och i vissa fall arkivboxar. En stor del handlingar lag ocksa lagda i
pappkartonger av samma typ som man koper kopieringspapper i, lagda i
plastfickor. En stor del av handlingarna var gallringsbara med frister pa
mellan 3 och 5 ar. Stickprov gjordes pa handlingar som forvarades i
arkivboxar och det kunde konstateras av handlingarna var vil packade och
bra rensade fran skadliga foremal samt lagda i aktomslag.

Patrik Hoij

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




