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Sammanfattning

Inledning

Riksarkivet inspekterade den 17 september 2014 arkivverksamheten vid
Institutionen for socialt arbete, Umea universitet. Vid inspektionen anvéndes
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 &r arkivansvarig vid Institutionen for socialt arbete. Ansvaret for
arkivfragor dr enligt uppgift inte delegerat fran prefekten. Det praktiska
ansvaret utovas av studieadministratdren, som nyligen dr utsedd som
institutionens arkivsamordnare. Arkivsamordnaren ska utfora det praktiska
arbetet med att ordna och forteckna institutionens arkiv med uppdatering av
arkivforteckning och arkivbeskrivning.

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

Utover det informationstillfdlle som universitetsforvaltningen hade med
anledning av inférandet av den verksamhetsbaserade arkivredovisningen
uppgavs information i arkivfragor ligga ldngre bakat i tiden.

2. Styrdokument

Institutionen anvénder sig vid diarieféringen av en diarieplan med drenden
indelade efter bokstéver, t.ex. A utbildningsidrenden. Den foljer dirmed inte
den fr.o.m. den 1 januari 2014 beslutade klassificeringsstrukturen. Den
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fullmaktshantering som universitetsforvaltningen gett kring hantering av
privatadresserad post vid franvaro anvénds inte i verksamheten.

3. Arkivbildning

Institutionen for socialt arbete paborjade sin arkivbildning 1977 (tidigare
Socialhdgskolan) och fran slutet av 1990-talet tillkom ocksa Hilso-
hogskolans program. Arkivet avslutas samband med inférande av den
verksamhetsbaserade arkivredovisningen fran den 1 januari 2014 enligt
universitetsforvaltningens information.

Institutionen hanterar handlingar rérande utbildning och forskning samt
administrativa handlingar.

Diarieforing sker sedan 1990/1991 i ett register 1 File Maker med uppgifter
om t.ex. inkommande- och utgiende datum for handlingar. Arenden far
utdver bokstavsbeteckning enligt diarieplan ett lopnummer inom aret, t.ex. A
2/14. Arenden forvaras forst i parm i dossiéer inom aret, direfter i arkivbox i
arkivlokal. E-post skrivs ut pa papper och lamnas till diariet for registrering.

Institutionen har en egen hemsida, vilken det sker myndighetsgemensam
backkup pa. Institutionen anvénder sig inte av egna sociala medier.

Institutionen registrerar handlingar i flera for myndigheten gemensamma IT-
system, bl. a. Ladok. Man har ocksa upprittat ett register i File Make for
uppsatser. Det fors d@ven inventarielistor i Excelformat. Institutionen utfor
enligt uppgift ingen reguljér digitalisering av handlingar och den som gors &r
inte avsedd for langtidsbevarande av elektroniska handlingar.

4. Framstillning och hantering av handlingar

For de myndighetsgemensamma systemen ansvarar universitetsforvaltningen
for hantering av de elektroniska handlingarna. Institutionen koper IT-drift
med backup av universitetsforvaltningen (ITS).

Vid inspektionstillfallet uppgavs det inte finnas en heltéickande bild av det
forekommande forskningsmaterialet. Det fanns en medvetenhet om att detta
material kan innehalla elektroniska handlingar pa olika databérare (optiska
skivor, disketter etc.). Det forekom uppgifter om att materialet kan forvaras
pa tjansterum, men om det &r integritetskénsligt lases det in i sdrskilda
kassaskap. Nir forskningsprojektet avslutas kan det aterfinnas i parmar bade
i rum och 1 arkivlokal.

Institutionens anvinder sig av digitala fotografier fran den centrala
universitetsforvaltningens bildbank.
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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. Av kap. 4 (RA-FS 2009:1) framgar att
elektroniska handlingar fortlopande ska 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 triddde i kraft den
1 juli 2009, men far ocksa tillimpas for dldre handlingar. Av Riksarkivets
foreskrifter och allmédnna rad om arkiv hos statliga myndigheter (RA-FS
1991:1)", framgar i 4 kap. ocksa krav vid framstillning och 6verforing av
handlingar eller information mellan olika databérare.

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

Det finns analoga ljud- och bildupptagningar pa VHS som forvaras i
arkivlokalen (B 1 1107). 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 allménna rad om analoga ljud- och
videoupptagningar pa magnetband RA-FS 2013:2, som trddde i kraft den 1
maj 2013, far dven tillampas pa édldre handlingar.

5. Gallring

Institutionen utfor viss gallring av handlingar utifran universitets-
forvaltningens tillimpning av Riksarkivets foreskrifter och allmianna rad om
gallring av handlingar av tillfillig och ringa betydelse (RA-FS 1991:6)%, da
det digitala e-postmeddelandet skrivs ut pa papper for bevarande samt
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om gallring och aterlamnande av
handlingar vid universitet och hogskolor, (RA-FS 2007: 1)* for gallring av
uppsatser.

Ekonomi- och personaladministrativa handlingar sidnds efter tva ar till
universitetsforvaltningen for vidare hantering.

Tillampningsdokumentation avseende Riksarkivets foreskrifter och allmédnna
rad om gallring av handlingar i statliga myndigheters forskningsverksamhet

(RA-FS 1999:1)* finns i en sirskild gallrings- och bevarandeplan. Denna var
i ndrmare rutiner inte kénd vid inspektionstillfillet. Riksarkivet menar att det

! 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 1997:6 och RA-FS 2012:2.

? Andrad genom RA-FS 2011:2 och RA-FS 2013:5.

* Andrad genom RA-FS 2002:1.
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kan finnas en risk att gallring sker godtyckligt och det kan ocksa innebéra att
handlingar som inte bor bevaras finns kvar i arkivet.

Det framkom vid inspektionen att institutionen inte ansag sig ha nagon rutin
for gallring, men den gallring som utfordes skedde genom strimling i
dokumentforstorare.

6. Arkivredovisning

Institutionen har 1996-11-05 upprittat en arkivbeskrivning enligt kap. 6, 1-
28§ (RA-FS 1997:4). Arkivbeskrivning behdver uppdateras i delen som ror
organisation och arbetsuppgifter och arbete med arkivvarden, samt
kompletteras med uppgift om inskridnkningar i tillgédngligheten genom
sekretess och gallringsregler.

Institutionen har 1981 upprittat en arkivforteckning vars struktur
overensstimmer med kap. 6 (RA-FS 1997:4).

Arkivforteckningen ar inte paford med handlingar sedan ingangen av 1980-
talet. Institutionen for socialt arbete ska uppdatera arkivforteckningen i
enlighet med kap. 6, 3-12§§ (RA-FS 1997:4).

En begrinsad funktionskontroll utfordes av en volym som fanns paford i
forteckningen, vilken foll vil ut. Stora delar av institutionens arkiv var
varken ordnat eller fortecknat. Handlingar forvaras 1 olika arkivboxar,
parmar, pasar, 16sa handlingar samt flyttkartonger. Flyttkartonger med
handlingar fanns dven i utrymmet. Handlingarna forvaras inte i sadan
ordning att de underlittar kontroll och sokning av arkivet enligt kap. 5, 3§
(RA-FS 1997:4). Ordnings- och forteckningsarbete hade pabdrjats med en
inventering av handlingarna.

Arkivredovisning enligt den nya verksamhetsbaserade redovisningen (RA-
FS 2008:4) fran den 1 januari 2014 har inte paborjats.

7. Arkivlokaler
Institutionen forvarar handlingar tillhorande arkivet dels pa kontorsplan for
institutionen, dels 1 kéllarplan i Samhallsvetarhuset.

Ritningar f6r ndmnda utrymmen har inte granskats, utan all kontroll av
lokalerna har utforts okulrt.

Oppna hyllor i studentexpedition respektive forrad (A 51131) pd kontorsplan
Hir forvaras diarieforda handlingar fran 2006, kursplaner fran 1995 och
scheman fran 1989. I vissa fall férvarades handlingar i trasiga arkivboxar.
Enligt kap. 8, 2§ Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om handlingar



% Ril(sar l(ivet Inspektionsrapport

2014-11-24 Dnr RA 231-2014/5339

pé papper (RA-FS 2006:1)°, ska forvaringsmedel som ir skadade, s att de
inte ldngre ger handlingarna avsett skydd, bytas ut.

Dessa utrymmen uppfyller inte Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad
om arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Handlingarna ska ocksa enligt kap. 6, 12§
(RA-FS 2006:1), efter avslutad handldggning flyttas till ett forvarings-
utrymme som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4).

Arkivlokal pa kdllarplan (B 1 1107)

Dorren till arkivlokalen var utford i brandklass A120. Stromtillforseln for
belysning och vigguttag kunde inte frankopplas fran arkivlokalens utsida
enligt kap. 7, 11§ (RA-FS 2013:4). I lokalen forekom &ven tva ventiler,
varav den ena synes utférd med brand/brandgasspjill, dock utan méarkning
om brandklass. Det kan ddrmed inte sékerstillas att arkivlokalen motstar
brand i 120 minuter enligt kap. 7, 4§ (RA-FS 2013:4). Ingen uppgift fanns
om lokalen &r kopplad till automatiskt brandlarm som vidarebefordrar larm
till en bemannad plats (jimfor kap. 7, 15§, RA-FS 2013:4). Umea universitet
behover atgirda brister i arkivlokalen for att uppfylla kraven pa forvaring
enligt Riksarkivets foreskrifter.

Angelica Bjorlestrand

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

> Andrad genom RA-FS 2010:2 och RA-FS 2012:5.



