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Sammanfattning

Inledning

Riksarkivet inspekterade den 18 september 2014 arkivverksamheten vid
Institutionen for kostvetenskap, Umea universitet. Vid inspektionen anvindes
tillimpliga delar av checklista for systeminspektioner (version 2013-09-30).
Inspektionen kompletterar inspektionen av arkivvarden vid myndighetens
universitetsforvaltning som genomférdes den 16 och 18 september 2014.

1. Ansvar och organisation

Prefekten ér arkivansvarig vid Institutionen for kostvetenskap. Det framgar
av institutionens arkivbeskrivning och att ansvaret for arkivfragor inte ar
delegerat fran prefekten. Det praktiska ansvaret utévas av ekonomi-
administratoren, som &r utsedd som arkivsamordnare av prefekten.
Arkivsamordnaren utfor det praktiska arbetet med att ordna och forteckna
arkivet samt uppdatera arkivforteckningen och arkivbeskrivningen.

Institutionens studieadministrator har hand om ink6p av skrivmaterial. Det
sker fran den s.k. kontorsbutiken pa universitetsomradet, som enligt
universitetsforvaltningens uppgift koper in skrivmaterial utifran statliga
ramavtal.

2. Styrdokument

Institutionen anvénder sig enligt uppgift av de for hela myndigheten
beslutade dokumenthanteringsplanerna (iven om ingen gallring utfors, se
avsnitt 5 Gallring). Institutionen anvinder vid diarieforing fran den 1 januari
2014 verksamhetsomradesnivan i universitetets beslutade klassificerings-
struktur. Innan dess hade institutionen en bokstavsbaserad diarieplan. Den

Postadress: Riksarkivet, Box 12541, 102 29 Stockholm - BesOksadress: Fyrverkarbacken 13, Stockholm - Telefon: 010-476 70 00 -
Telefax: 010-476 71 20 - E-post: riksarkivet@riksarkivet.se - Internet: www.riksarkivet.se - Organisationsnr: 202100-1074



RikS ar kiVCt Inspektionsrapport

2014-11-24

fullmaktshantering som universitetsforvaltningen gett kring hantering av
privatadresserad post vid franvaro anvénds inte i verksamheten.

3. Arkivbildning

Institutionen for kostvetenskap tillkom i sin nuvarande utformning ar 1995.
Arkivet avslutas utifran universitetsforvaltningens information 2013 i
samband med inférande av den verksamhetsbaserade arkivredovisningen
fran den 1 januari 2014. Foregangares arkiv forvaras enligt uppgift i
universitetsforvaltningens arkivlokaler (Arkivlokal Lavskrikan).

Institutionen hanterar handlingar rérande utbildning och forskning samt
administrativa handlingar.

Diarieforing sker elektroniskt pa institutionen i register i Excel. Registret
skrivs ut pa papper och finns ocksa kvar digitalt. Arendena, 60-80 stycken/r,
far ett Iopnummer inom aret och arkivldggs direfter pa samma sitt. De tva
senaste aren drenden forvaras enligt uppgift hos institutionens registrator pa
hylla. Handldggarna rensar sjilva drendena innan avslut.

Institutionen har en egen webbingang pa universitetets externa webbsidor.
Det finns ingen inbyggd interaktivitet via denna sida och institutionen
anvénder bilder fran universitets officiella bildbank och egna bilder. Enligt
uppgift bevaras universitetets hela externa och interna webb genom
skarmdumpar ett antal ganger per ar. Institutionen anvéinder inga egna
sociala medier.

Institutionen har upprittat register 6ver avhandlingar och uppsatser i en
accessdatabas. Idag fors motsvarande uppgifter in i Diva.

Institutionen registrerar handlingar i flera for myndigheten gemensamma IT-
system, bl. a. Ladok. Fakturor eller kvittounderlag hanteras i tva ar och
lamnas sedan vidare till universitetsforvaltningen for hantering.
Forekommande digitalisering, som inte uppges ske i ndgon storre
omfattning, dr enligt institutionen inte avsedd for langsiktigt bevarande av
handlingar.

4. Framstillning och hantering av handlingar

For de myndighetsgemensamma systemen ansvarar universitetsforvaltningen
for hantering av de elektroniska handlingarna. Institutionen kdper dven
IT-drift fyra timmar/vecka av universitetsforvaltningen (ITS) for “allt”.
Backup ska enligt uppgift ske regelbundet och inte vara beroende av
uppkoppling mot myndighetens nitverk. Det fanns emellertid en viss
osidkerhet om forskare som t.ex. var stationerade vid andra universitet utfor
backup av sina handlingar mot Umea universitet eller dir de huvudsakligen
har sin tjinst.
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Vid inspektionstillfdllet uppgavs forskningsmaterial ha arkivlagts i arkivet
fran 1995. Vid stickprov visade sig materialet innehalla bade formella
ansokningshandlingar och visst primédrmaterial t.ex. i form av enkiiter pa
papper. Riksarkivet efterfragade eventuella elektroniska sammanstillningar,
som databaser eller elektroniska handlingar pa skilda databérare som optiska
skivor, disketter etc. Institutionen saknade emellertid uppgift om dessa utan
hade fokuserat bevarandet pa pappershandlingar i arkivet.

Institutionen saknar en planering for hur man ska ta hand om de elektroniska
handlingarna pa ldngre sikt enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1, 3 kap. Denna strategi bor vara
gemensam for hela myndigheten. Enligt kap. 4 (RA-FS 2009:1) ska
elektroniska handlingar fortlopande framstéllas, overforas, dokumenteras,
hanteras och forvaras och vardas sa att de kan presenteras upprepat under
den tid som de ska bevaras. RA-FS 2009:1 trddde i kraft den 1 juli 2009,
men far ocksa tillampas for dldre handlingar. Av Riksarkivets foreskrifter
och allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter (RA-FS 1991:1)', kap. 4
framgar ocksa krav vid framstillning och 6verforing av handlingar eller
information mellan olika databérare.

Institutionen koper enligt uppgift skrivmaterial som arkivboxar och
aktomslag av omradets kontorsbutik dér det enligt uppgift ska finnas
material som upphandlats mot ramavtal.

Utifran institutionen uppgift 2014-10-20 avseende arkivboxarna i wellpapp
som anvinds vid langstidsforvaring av handlingar framgar inte om dessa
uppfyller de tekniska kraven i kap. 4, 8§ i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om tekniska krav och certifiering, RA-FS 2012:8, eller
paragrafens lydelse innan denna dndring av RA-FS 2006:4. Institutionen ska
inkomma med leverantorsforsikran eller annat underlag som visar att kraven
kan uppnas och om sa inte ar fallet ska forvaringen atgérdas.

Vid stickprov i arkivet observerades att istillet for aktomslag har bindare
(gafflar) huvudsakligen anvints for att sammanfora handlingar. Riksarkivet
rekommenderar att bindare (gafflar) inte anvénds for att sammanfora
handlingarna pa ett bestidndigt sitt. Enligt allménna radet till kap. 6, 4§
Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om handlingar pa papper (RA-FS
2006:1), anges bindare (gafflar) som exempel pa foremal som kan skada
handlingarna. Enligt kap. 7, 1§ (RA-FS 2006:1) ska handlingarna placeras i
aktomslag innan de ldggs 1 arkivbox och de ska uppfylla de tekniska krav
som anges i kap. 4, 6§ (RA-FS 2012:8).

! Andrad genom RA-FS 1997:4 och indrad i 2 och 6 kap. genom RA-FS 2008:4 samt
dndrad i 1 kap. genom 2012:1.
* Andrad genom RA-FS 2010:2 och RA-FS 2012:5.
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Arkivboxarna dr mérkta med unik identitet som for arkivet fran 1995 kan
kopplas till institutionens arkivredovisning. Arkivboxarna var med enstaka
undantag (nagra 30 mm arkivboxar) vil fyllda. Upplysningsvis riskerar
handlingarna att deformeras vid staende forvaring om de inte &r vil fyllda,
enligt allminna radet till kap. 7, 2§ (RA-FS 2006:1). Av det allménna radet
framgar ocksa att handlingarna liksom forvaringsmedlet riskerar att skadas
om arkivboxarna dverfylls. Endast ett fatal boxar patriaffades i det skicket.

Analoga ljud- och bildupptagningar pa magnetband som VHS forekommer
enligt uppgift i institutionens arkiv. Analoga handlingar pa magnetband ska
hanteras pa ett andamalsenligt sitt, for den tid som de ska bevaras enligt kap.
4 (RA-FS 1997:4). Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om analoga
ljud- och videoupptagningar pa magnetband RA-FS 2013:2, som tradde i
kraft den 1 maj 2013, far dven tillimpas pa dldre handlingar.

5. Gallring

Institutionen utfor enligt uppgift ingen gallring i dagslidget. I realiteten utfors
viss gallring av handlingar utifran universitetsforvaltningens tillimpning av
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av handlingar av
tillfillig och ringa betydelse (RA-FS 1991:6)°, d4 digitala e-post-
meddelanden skrivs ut pa papper for bevarande. I 6vrigt kinde institutionen
till den dokumentation som myndigheten (universitetsforvaltningen) beslutat
for tillimpningen av Riksarkivets generella foreskrifter.

Tillimpningsdokumentation avseende Riksarkivets foreskrifter och allmidnna
rad om gallring av handlingar i statliga myndigheters forskningsverksamhet
(RA-FS 1999:1)* finns i en sirskild gallrings- och bevarandeplan. Dessa var
enligt institutionens uppgift 1 ndrmare rutiner inte implementerade vid
projektstart hos institutionen. Forskningen inom institutionen har fram till
omkring nu inte bedrivits i tio ar sa bedomning om bevarande eller gallring
av handlingar inom denna verksamhet har enligt uppgift forst nu kunnat bli
aktuell. I arkivet har enligt uppgift i stort samtliga pappershandlingar
bevarats (se dock elektroniska handlingar ovan, avsnitt 4).

Institutionen har en dokumentforstorare som strimlar handlingar.

6. Arkivredovisning

Institutionen har upprittat en arkivbeskrivning enligt kap. 6, 1-28§§ (RA-FS
1997:4). Arkivbeskrivning dr upprittad 1995-11-07 och behdver
kompletteras med uppgift tillimpliga sekretessregler 1 Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) samt uppdateras med redovisningens avslutande
ar 2013 under avsnittet om institutionens tillkomst”.

? Andrad genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2.
* Andrad genom RA-FS 2002:1.
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Institutionen har upprittat en arkivforteckning for arkivet 1995-2013 enligt
kap. 6, 3-12§§ (RA-FS 1997:4). Underindelning har gjorts av serie A 1 till A
1 A och handlingar redovisades i bada dessa serier. Upplysningsvis redovisas
handlingar enbart pa den ldgsta nivan i seriestrukturen. Institutionen har
upprittat eget tryck, t.ex. informationsbroschyrer om verksamheten. Det har
dock inte arkivlagts ett arkivexemplalr5 av dessa tryck i den avsedda serien B
3, vilket ska goras. Slutaret for serie C 1 ska korrigeras till 2013. Serier som
omfattar uppsatser saknades helt 1 arkivforteckningen, vilka ska fortecknas,
forslagsvis i serier under huvudavdelning E. Institutionen uppgav att arbete
kvarstod att komplettera forteckningen avseende vissa serier och den var inte
helt uppdaterad t.o.m. 2013. Riksarkivet informerade om att samtliga serier
av handlingar, dven elektroniska, ska kompletteras arkivforteckningen.
Funktionskontroll av arkivforteckningen som sokmedel for de redovisade
handlingarna foll vl ut.

Arkivredovisning enligt den nya verksamhetsbaserade redovisningen har inte
paborjats.

7. Arkivlokaler

Institutionen for kostvetenskap forvarar handlingar tillhérande sitt arkiv 1
olika forvaringsutrymmen i Lararutbildningshuset. Ritningar eller teknisk
dokumentation for nimnda utrymmen har inte varit tillgénglig vid
inspektionstillfillet, utan all kontroll har utforts okulért.

Under avsnitt 3 konstaterades att diarieférda handlingar for ett antal ar
forvarades Oppet pa hylla i registrators tjansterum. Enligt kap. 6, 12§ (RA-FS
2006:1) ska handlingar efter avslutad handldaggning flyttas till ett
forvaringsutrymme som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter och
allminna radd om arkivlokaler (RA-FS 2013:4).

Skap i korridor utanfor rum L 452B

Forvaringen bestod av tva skap mirkta med JIWa Sweden. De var lasbara
och bedémdes inte vara konstruerade att motsta brand i 120 minuter. Skapen
var i de nidrmaste fyllda med uppmirkta arkivboxar, huvudsakligen med
handlingar fran serie A 1, A 1A, C 1 och F 1. I enstaka fall var arkivboxarna
overfyllda. I 6vrigt forekom anvéndning av binders for sammanforing av
handlingar och arkivboxar i wellpapp (se avsnitt 4).

Forvaringsskapen bedomdes inte uppfylla Riksarkivets foreskrifter (RA-FS
2013:4).

5 Arkivexemplar, se kap. 3, 6§, RA-FS 1997:4.
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Skap i rum L 453

Forvaring av handlingar skedde i ett s.k. brandskap som var uppmiérkt med
NTFire 017, 120P. Skapet var timligen fyllt med de uppmarkta
arkivboxarna, bl.a. med handlingar i serie E 1, F 2 och F 4. Det férekom
anvandning av binders for sammanforing av handlingar och arkivboxar som
det saknades nidrmare tekniska uppgifter om.

Oppen forvaringshylla i korridor utanfor rum L 478

Piarmar med uppsatser pa B-niva placerade i plastfickor stod placerade pa
Oppen forvaringshylla. Institutionen uppgav att C-uppsatser forvarades 1 ett
forrad utan sirskilda konstruktioner ur arkivsynpunkt. Férvaringen &r inte i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4).

Forrad (rum L 122)

Forvaringen bestod i rummet av ett dokumentskap, som vid inspektions-
tillfallet inte bedomdes vara konstruerade att motsta brand i 120 minuter
(Gamfor 7 kap. 4§, RA-FS 2013:4). Enligt institutionens uppgift 2014-10-20
ar skapet utfort i brandklass 60 P. Enligt kap. 4, 3§ (RA-FS 2013:4) far
handlingar forvaras i forvaringsskap som tillsammans med den lokal i vilken
skapet placeras ger ett skydd som tillgodoser bestimmelserna i dessa
foreskrifter. Utrymmet som skapet stod placerat i bidrog dock inte till det
brandtekniska skyddet, da exempelvis brandbelastningen inte hade
minimerats pa sa sitt att rummet i princip endast inneholl dokumentskapet.
For att Riksarkivet ska kunna gora en utforligare bedomning av det radande
utforandet behdver myndigheten inkomma med dokumentation som visar att
utforandet med det brandklassade dokumentskéapet som placerats i
forvaringsutrymmet uppfyller de brandtekniska kraven i Riksarkivets
foreskrifter (RA-FS 2013:4). Dokumentationen ska bl.a. ge uppgift om
rummets brandtekniska klass, brandbelastningen i byggnaden och rummet,
biarande konstruktioner for rummets stabilitet, elektriska installationer i
rummet och forekomsten av automatiskt brandlarm.

I skapet, som var i det ndrmaste fyllt, forvarades huvudsakligen handlingar
fran forskningsprojekt (serier under serie F 3). Det forekom anvindning av
binders for sammanforing av handlingar i de uppmarkta arkivboxarna.

Angelica Bjorlestrand

Arkivarie
angelica.bjorlestrand @riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 34




