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Inspektion av arkivvarden vid Naturvardsverket den 5 mars 2014

Sammanfattning

Inspektionen visar att det finns kunskap om géllande arkivregelverk och lagstiftning som
styr hanteringen av allménna handlingar. Klassificeringsstruktur som redovisar
myndighetens verksamhet enligt RA-FS 1991:1 &ndrad RA-FS 2008:4 ar uppréttad och
beslutad och dértill finns verksamhetens processer beskrivna 1 text. Dessa behdver dock
kompletteras med uppgifter om vad som initierar och avslutar processerna.
Arkivforteckning 6ver myndighetens arkiv for tiden fran 2010 - &r inte uppréttad,
redovisning av forvaringsenheter &r inte padborjad och man har inte upprittat en samlad
dokumentation som forklarar hur den nya arkivredovisningen ska anvéndas. Det finns
ocksé brister 1 arkivlokalerna som maste atgérdas.

Inledning

Riksarkivet inspekterade arkivvarden vid Naturvérdsverket, Valhallavdgen 195 i
Stockholm den 5 mars 2014 och arkivvarden i Ostersund den 20 mars 2014, se sarskild
inspektionsrapport. Checklista for systeminspektion anvéndes i tilldmpliga delar. Vid
Riksarkivets foregdende inspektion av arkivvarden 2008-10-07, dnr RA 231-2008/3272,
gavs foreldgganden om att Naturvardsverket skulle uppdatera arkivforteckningen, uppritta
en plan for 1angtidslagring av ADB-upptagningar, uppriétta tillimpningsbeslut for EU-
handlingar och for 16ne- och personaladministrativa handlingar samt faststélla
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tillimpningsbeslutet for rdkenskapshandlingar. Naturvardsverket har redovisat att man
atgirdat de da givna foreldggandena.

INSPEKTIONEN

Vid inspektionen togs foljande moment i arkivvarden upp:

1. Ansvar och organisation

Naturvardsverket bildades 1967 genom en sammanslagning av Statens Naturvardsndmnd,
Statens Vatteninspektion, Statens Luftvardsndmnd, Statens Fritidsndmnd samt Vag- och
Vattenbyggnadsstyrelsens Vatten- och Avloppsbyra. Verket har genomgatt flera
organisationsfordndringar och idag finns ocksa delar av myndighetens verksamhet 1
Ostersund.

Arkivfunktionen ar placerad vid kansliet inom Avdelningen for verksamhetsst6d.
Arkivansvaret dr delegerat till den bitridande avdelningschefen vilken har budget- och
personalansvar for verksamheten.

Myndighetens verksamhetsforvaltare for hantering av handlingar svarar for planering av
myndighetens totala arkivbestdnd, utbildning och radgivning, upplidggning av arkivrutiner
och ér samordnare vid sammanstéllning av dokumenthanteringsplaner samt &r
fordragande i gallringsfragor. Avdelningschef pa avdelningen for verksamhetsstod ar
beslutande i gallringsfragor. Vid arkivfunktionen finns en arkivarie som ansvarar for
arkivforteckningen och fortecknandet av myndighetens arkiv sedan handlingarna frdn de
olika avdelningarna och kontoret i Ostersund levererats till centralarkivet. Vidare finns
vid varje avdelning och vid kontoret i Ostersund #rende- och arkivsamordnare (20 st)
vilka ansvarar for att omhénderta fysiska handlingar for arkivering, ha uppsikt 6ver
nédrarkiven, genomfora leveranser till centralarkivet och verkstilla gallring.

Arkivfunktionen ansvarar for bevarandet av digital information. Enheten for intern service
1 Stockholm och Ostersund ansvarar for upphandling av skrivare, kopiatorer och annan
skrivmateriel.

Myndigheten har kunskap om arkivregelverket och lagstiftningen som styr hanteringen av
allménna handlingar.

2. Styrdokument

For arkivfunktionen finns en verksamhetsplan och myndigheten planerar for och ordnar
regelbundet utbildningar och informationstillfdllen for nyanstéllda sévil som for drende-
och arkivsamordnare.

Naturvérdsverket har upprittat flera dokument som styr hanteringen av allménna
handlingar bl a:
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- Rutin f6r hantering av handlingar innehéller anvisningar for registrering och
arkivering samt hantering av personadresserad post

- Rutin for hantering av e-post

- Klassificeringsstruktur

- Registreringsplan

- Hjéalptexter till processerna i klassificeringsstrukturen

- Till arkivbeskrivningen hor en konkordans f6r serier som dvergar fran den gamla

arkivredovisningen till den nya bestdende av seriesignum och namn pé serierna till
bendmning i klassificeringsstrukturen och ny beteckning

Dokumenten uppdateras 16pande.

3. Arkivbildning

Naturvérdsverkets handlingar diariefors i drendehanteringssystemet Modena, ca 11 000
drenden per ar. Modena togs i drift under 2010 och ersatte det tidigare diarieforings-
systemet AHS. Alla allménna handlingar, bide inkomna och upprittade
pappershandlingar, skannas i pdf/A, elektroniskt upprittade eller inkomna handlingar
konverteras ocksa till pdf/A. Pappershandlingarna fr o m 2010 arkiveras arsvis efter
processtillhérighet och inom processen i l6pnummerordning. Inskannade
pappershandlingar laggs i arkivboxar kronologiskt, dr/vecka/dag i véntan pé gallring.

Ansvarig handldggare rensar akterna fore avslut och arkivering.

From 2010 finns ett e-arkiv i Modena och inskannade pappershandlingar gallras med stod
av Riksarkivets gallringsbeslut RA-MS 2011:42.

Ekonomisystemet Agresso anvénds for hantering av myndighetens ekonomiadministrativa
handlingar, 16neadministrativa handlingar och hantering av fakturor. Ovriga
personaladministrativa drenden hanteras i verksamhetssystemet Modena.

4. Framstillning och hantering av handlingar
Elektroniska handlingar

Naturvérdsverket har en IT-policy daterad 2005-12-20, verksprotokoll nr 185-05.
Overgripande riktlinjer for informationssikerhet finns men inte samlat i en
informationssékerhetsplan. Rutiner f6r back-up finns och man tillimpar PM3 som
systemforvaltningsmodell.

Strategi for bevarande av elektroniska handlingar finns. Det finns sirskild dokumentation
for hantering av elektroniska handlingar, IT-arbetsséttet. Férvaltningsplaner for IT-
systemen har upprittats och utvirderas regelbundet.

I bilaga till arkivbeskrivningen finns ett dokument kallat IT-systemregister som innehaller
en samlad dokumentation (systemdokumentation) avseende myndighetens olika system.
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Man har nyligen paborjat arbetet med att Gverfora elektroniska handlingar till system for
bevarande. Det dr ca 600 st drenden i e-arkivet frdn 2010 som forts Gver frén drende- och
dokumenthanteringssystemet Modena. I e-arkivet finns det tidigare diarieforingssystemet
AHS arkiverat/Gverfort till system for bevarande.

Allménna handlingar, badde inkomna och uppréttade pappershandlingar, skannas i pdf/A,
elektroniskt uppréittade eller inkomna handlingar konverteras ocksé till pdf/A. Rutiner for
bild- och l4skontroll finns uppréttade. Man kan skanna pappershandlingar upp till A3-
storlek. Handlingar storre &n A3, fysiska handlingar som inkomna bocker, rapporter och
cd-skivor/usb-minnen skannas inte utan forvaras for sig. Aven avtal forvaras separat.

Handlingar pa papper

Myndigheten hanterar handlingar pa papper enligt Riksarkivets krav och upphandlar mot
leverantOrsforsikran. Binder inte in ndgra handlingar. Arkivboxarna &r vil fyllda och
markta pa korrekt satt.

Ljud och bild

Myndigheten har startat ett arbete for att inventera och kartligga behov av att digitalisera i
arkivet forvarade ljud- och bildupptagningar.

5. Gallring

Naturvérdsverket har fattat tillimpningsbeslut avseende Riksarkivets generella
gallringsforeskrifter déribland RA-FS 1991:6 f6r handlingar som &r av tillfallig eller ringa
betydelse, RA-FS 2004:3 for rikenskapshandlingar, RA-FS 2006:5 for handlingar
tillkomna genom I6ne- och personaladministrativt verksamhet och RA-FS 2004:1 for
handlingar vid ans6kan om tjénst. Ett arbete pdgér med att slutfora ett tillimpningsbestut
avseende RA-FS 2013:1 {or handlingar vid upphandling.

Myndigheten har rutin for att fortlopande prova forutsittningarna for gallring och har i
samband med inforandet av verksamhetssystemet Modena fétt gallringsfragan provad
vilket resulterade i RA-MS 2011:42, som bl a reglerar gallring av handlingar efter
skanning,.

6. Arkivredovisning
Naturvardsverket har uppréttat en arkivbeskrivning daterad 2014-02-14.

Naturvérdsverkets arkiv for dren 1967-2010 4r ordnat och fortecknat enligt Riksarkivets
foreskrifter RA-FS 1991:1. Férteckningen &r i princip klar, men det finns fortfarande en
mindre méngd handlingar (Nox-irenden) i Ostersund som hor dit och inte har fortecknats
in. Handlingarna levereras frén Ostersund till Stockholm vart femte &r man héller p4 att
fortecknas 2007 ars drenden.

Myndigheten har i GD-beslut fran 2010 faststillt en klassificeringsstruktur (KS) som
representerar verksamhetens processer. KS anvénds i registreringen av allminna
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handlingar. Processerna i klassificeringsstrukturen finns kortfattat beskrivna i dokumentet
Hjélptexter till processerna i klassificeringsstrukturen. Dock saknas uppgifter om vad som
initierar och avslutar processen och de i processen forekommande aktiviteterna. Det finns
ocksa en registreringsplan till verksamhetssystemet Modena vilken innehéller uppgifter
om Verksamhetsomrdde, Processgrupp/strukturenhet, Process, Modena handlingstyper,
Handlingstyp och Databérare. Ett arbete pagar som ska ta fram bade grafiska
beskrivningar av processerna och en dokumenthanteringsplan pagér.

Arkivforteckning 6ver myndighetens arkiv fran 2010 — (i enlighet med RA-FS 2008:4, 6
kap. 16-17 §§) finns inte uppréttad och det saknas redovisning av forvaringsenheter.
Riksarkivet vill upplysa om att de uppgifter som ingér i arkivforteckningen ska kunna
presenteras samlat i registerform. Det saknas samlad dokumentation om hur
arkivredovisningen ska anvéndas (RA-FS 2008:4, 6 kap. 3§) dock finns det delar av denna
1 dokumentet Hjélptexter till processerna i klassificeringsstrukturen, daterad 2010-11-09.

Naturvardsverket har foredomligt upprittat en konkordans for serier som 6vergér fran den
gamla arkivredovisningen till den nya — seriesignum och namn p4 serierna till benimning
1 klassificeringsstrukturen och ny beteckning vilket kommer att vara till stor hjalp vid
atersOkning av handlingar i framtiden.

7. Arkiviorvaring

Riksarkivet granskade Naturvardsverkets arkivlokaler pd Valhallavigen 195 i Stockholm
den 26 april 2007. I samband med granskningen framkom vissa brister redovisade i
skrivelse 2007-05-07 dnr RA 231-2007/714 vilka skulle atgérdas av myndigheten. Vid
dagens inspektion foljdes detta upp och Riksarkivet konstaterade att:

- rum H 1105 enligt uppgift inte ldngre anvénds for arkiv{orvaring

- rum KO0128 atgérder &r vidtagna sa att kraftkabel till motorspjalldon och signalkabel
inte ldngre ligger an mot belysningsarmaturen och det forvaras inte lingre ndgra
handlingar under takmonterade vattenforande rér. Roren &r kapade och igenpluggade
men det finns genomgdende hal i viggen efter réren. Halen maéste sittas igen och titas
pé sadant sitt att det brandtekniska skyddet inte sinks.

- rum CK 101 atgérder &r vidtagna sé tillvida att belysningsinstallationen mandvreras
fran utsidan av arkivlokalen och dr forsedd med kontrollampa som indikerar om
belysningen &r tind eller slickt. Vigguttagen gér att gbra spinningsldsa via yttre
strombrytare till vilken dven en kontrollampa finns som indikerar om dessa ir
spanningssatta eller ej.

- Trum A1101, A2101, A3101 finns genomf{oringar for kabel ovan dérr och i rum
CK 101 finns dessutom héltagning for elstege/datakablage ovan dorren mellan
arkivlokalens forrum och arkivet. Dessa genomforingar ska titas pd s& sitt att det
brandtekniska skyddet inte sinks om si inte redan skett.
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8. Ovrigt
Naturvéardsverket forvarar arkiven efter Avfallsforskningsndmnden,

Avfallsforskningsradet och Stiftelsen Hornborga. Arkiven &r ordnade och fortecknade.
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Elisabeth Celander Martin Utvik
Inspektor Inspektor




