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Avdelningen for tillsyn
N. Lilieholm 2011-05-24 Dnr RA 231-2011/1534

Inspektion av arkivvarden vid Luled tekniska universitet (LTU)

Riksarkivet har den 3 maj 2011 genomfort en inspektion av arkivvarden vid Lulea
tekniska universitet i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad.
Inspektionen omfattade hela universitetets arkivverksamhet genom universitets-
forvaltningen med fokus pé frigor kring 6vergripande arkiv- och dokument-
hantering och styrning. Inspektionen aviserades i forvdg. Foreldggandena avser hela
myndigheten oavsett institution.

Narvarande vid inspektionen:

Frén LTU

Arkivarie

Huvudregistrator

Dokumentadministrator

Forvaltningschef (vid sammanfattningen)
Bitr. forvaltningschef (vid sammanfattningen)

Fran Riksarkivet
Nora Liljeholm, inspektor

Foérelagganden

e Uppritta en strategi for bevarande av universitetets samtliga elektroniska
handlingar enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om elektroniska
handlingar, RA-FS 2009:1, 3 kap.

e Uppritta en plan for informationssdkerhet enligt Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd om elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1, 6 kap. 2 §.

e Dokumentera tillimpningen av Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad
om gallring av handlingar tillkomna inom I6ne- och personaladministrativ
verksamhet enligt RA-FS 2006:5, 7 §.

e Uppdatera samtliga tillimpningsbesluten (dokumenthanteringsplaner) till
Riksarkivets generella gallringsforeskrifter.

e Uppdatera arkivbeskrivningar till samtliga arkivbildare alternativt ta fram en
gemensam arkivbeskrivning for hela universitetet enligt RA-FS 1991:1
(dndrad RA-FS 1997:4 och RA-FS 2008:4) 6 kap. 1-2 §§.

e Inventera analoga samt digitala ljud- och bildupptagningar inom universi-
tetet samt forteckna dessa enligt RA-FS 1991:1 (dndr. 1997:4), 6 kap. 9 §
alternativt RA-FS 2008:4, 6 kap. 18 §. Se 6ver dven behovet av migrering
till andra medium for att sikerstilla bevarandet av informationen enligt
RA-FS 1991:1 (andr. 1997:4), 4 kap. 1 §.

Redovisning av foreldggandena ska ske skriftligen till Riksarkivet senast den
15 december 2011.



% Rﬂ(S ar kiVCt Inspektionsrapport 2(5)

2011-05-24 Dnr RA 231-2011/1534

Inspektionen

Riksarkivet har senast 2004 inspekterat Lulea tekniska universitet (dnr RA 231-
2004/3220) d4 endast arkivredovisningen omfattades av inspektionen. LTU
forelades da att atgirda vissa brister avseende ordna och forteckna arkivmaterial
tillhorande samtliga arkivbildare (institutioner). LTU har angett att ordnings- och
forteckningsarbetet har avslutats fram till och med &r 2003. Arendet avslutades av
Riksarkivet med kvarvarande foreligganden om att forteckna arkivet dven efter ar
2003.

Den nuvarande inspektionen var en s.k. systeminspektion da alla delar av arkiv-
vérden fran framstéllning till bevarande och gallring ingick dversiktligt.

Sammanfattningsvis kan konstateras att det fortfarande finns brister avseende ordna
och forteckna arkivet. Riksarkivet ser dock positivt pa att LTU nu arbetar centrali-
serat med dessa fragor. Detta giller d&ven andra fragor rorande dokumenthantering
och styrning. De flesta styrdokument avseende arkivhantering (dokumenthante-
ringsplaner, arkivbeskrivningar etc.) har delvis blivit inaktuella och behdver ses
over och uppdateras. Ett storre grepp om universitetets elektroniska handlingar bor
tas. Detta avser strategier for savél upprittande som bevarande av elektroniska
handlingar som exempelvis databaser samt plan for informationssidkerhet som
omfattar fragor om bl.a. skydd, hantering och forvaring av elektroniska handlingar.
LTU bor hantera dessa fragor utan institutionsavgriansningar.

Ansvar och organisation

LTU ar en myndighet bestdende av 7 arkivbildare (institutioner och universitets-
forvaltningen). Fram till och med 2010, bestod LTU av 14 arkivbildare. Dessa arkiv
ska avslutas t o m 2010. Varje institution dr en egen arkivbildare och har ansvar {o6r
det arkiv som bildas. Universitetsforvaltningen har ansvar for en viss styrning samt
kontroll och bildar sjdlv sitt eget arkiv. Arbete med att centralisera dokument-
hanteringen och dédrmed 6verga till att bli en enda arkivbildare pagar, vilket Riks-
arkivet ser positivt pa. Med en decentraliserad arkivorganisation riskerar ndmligen
fragor att hanteras olika och till och med felaktigt.

Kunskapsnivan om arkivregelverket varierar hos institutionerna. Universitets-
forvaltningen utbildar/informerar institutioner i arkivfragor vid behov. Alla
nyanstéllda far erbjudande om att delta i information om &rende- och dokument-
hantering. Arkivansvarig dr forvaltningschefen. Rektor beslutar dock i vissa fragor.
Varje institutionschef har ett praktiskt arkivansvar vid sin institution och ska se till
att arkivhantering bedrivs enligt universitetets riktlinjer. Arkiv och registratur pa
universitetsforvaltningen ar placerad pd Administrativa verksamhetsstodet och
bestér idag av fem personer (arkivarie, registrator och dokumentadministratorer).

Verksamheten bedrivs vid sidan om Lulea dven i Pitea, Skelleftea och Kiruna. Pa
vissa av dessa orter forvaras handlingar under en kort tid men levereras regelbundet
till centralarkivet i Lulea.
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Styrdokument

Inf6r inspektionen fick Riksarkivet ta del av ett antal styrdokument. Delegations-
ordning finns och innehaller uppgifter om arkivansvar. Verksamhetsplan for arkiv
och registratur for 2011 finns. Dokumenthanteringsplaner finns med undantag av
personalhandlingar. De flesta behdver dock uppdateras och foljaktligen beslutas av
rektor eftersom dessa anvénds dven som tillimpningsbeslut till flera av riksarkivets
foreskrifter. Hur institutionerna tillimpar dokumenthanteringsplanerna ér inte helt
kartlagt och har inte kontrollerats i samband med denna inspektion.

Arkivbildning

Antagning, grundutbildning och forskning bedrivs med stod av ett antal system som
dock inte ar kartlagda hos myndigheten. Det dr sidledes oklart hur manga databaser
eller register det finns inom LTU som innehéller allminna handlingar/uppgifter.
Arkivering sker fortfarande pa papper. LTU har &nnu inte tagit stillning till digitalt
bevarande. Diarieforing sker i Diabas sedan 1983. Inga elektroniska handlingar
upprittas direkt i systemet. Skanning gors endast i syfte att tillgéngliggora hand-
lingar internt. Inskannade dokument betraktas som kopior.

E-post skrivs ut och bevaras pa papper. Rutiner for e-posthantering finns framtagna.
Varje handléggare rensar drendena sjilv, registrator kontrollerar inte genom-
forandet. Det framkom dock att vissa problem finns i samband med hanteringen pa
institutionsniva och att utformning/fortydligande av riktlinjer planeras inom kort.
Diarieforda handlingar arkiveras enligt diarie- och dossierplanen och i lopnummer-
ordning. Fastighetshandlingar sorteras per objekt. Agresso anvinds som ekonomi-
system. For I16neadministration anvinds Primula. Uppgifter om studerande registre-
ras 1 Ladok. Det finns ett sirskilt system, SD+, som anvinds av studentexpeditionen
(Studenttorget) for bl.a. hantering av studentdrenden.

Framstéllning och hantering av handlingar

LTU delar inte system med andra myndigheter eller motsvarande. Som system-
forvaltningsmodell anviinds modellen PM3 som har tagits fram av foretaget PA AB.
Modellen ér uppdelad i olika forvaltningsomraden, dér bl.a. arkiv- och dokument-
hantering ar ett omrade. Fragor kring avveckling av system och langtidslagring av
elektronisk information tas inte upp av denna modell. Till systemen finns en viss
dokumentation. Oklart om uppgifter enligt RA-FS 2009:1, 5 kap, 4 § finns med i
dokumentationerna. LTU har dnnu inte tagit fram négon strategi for bevarande
enligt RA-FS 2009:1, 3 kap. Inte heller finns ndgon plan for informationssékerhet
enligt RA-FS 2009:1, 6 kap. Ett arbete med att ta fram en modell for informations-
sdkerhet enligt LIS-standarden, Ledningssystem for informationssédkerhet (SS-
ISO/IEC 27001) pagér hos myndigheten. Den framtida modellen ska dven innefatta
Riksarkivets krav enligt 6 kap. RA-FS 2009:1.

Elektroniska handlingar som skapas 1 kursvirderingsdatabasen (Eva-Sys) och i
utbildningsdatabasen bevaras i PDF/A resp. XML. Idag skrivs informationen ut pa
papper men planer pé att bevara uppgifterna elektroniskt finns. Webbplatsen stélls
av tre gdnger om aret (15 sept, 15 dec och 15 febr) enligt en metod som har tagits
fram 1 samarbete med LDB-centrum. Filer bevaras som Warc-filer pa en server pa
LTU. Négot system for bevarande (e-arkiv) har dnnu inte tagits fram.
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LTU har inte behov av nagon vérdplan for dldre handlingar. Upphandling av
skrivmateriel m.m. skots av upphandlingsenheten vid universitetsforvaltningen.
Upphandling av certifierad skrivmateriel sker enligt statligt ramavtal. Nagon
leverantorsforsdkran enligt RA-FS 2006:4, 3 kap. 1 §, anvénds inte. I krav-
specifikationen anges dock de krav som produkterna ska uppfylla. Aktomslag
anvénds och kops in frin Riksarkivets avdelning Landsarkivet i Hirndsand.
Arkivboxar anvédnds och ar enligt uppgift certifierade. Etiketter skrivs ut fran
forteckningsprogrammet Visual Arkiv. Inkop av skrivmateriel upphandlades for
nagra ar sedan efter att butiken som de anstédllda och studenter handlade pé lades
ner. Oklart om de inkdp av skrivmateriel (exempelvis pennor) som upphandlades
for nagra ar sedan uppfyller de krav som stélls. LTU bor kontrollera sé att d&ven de
smé inkOpen av skrivmateriel uppfyller Riksarkivets krav enligt RA-FS 2006:4.

Riktlinjer for hantering av forskningshandlingar finns men oklart hur dessa foljs pa
institutionerna. Nyligen har en internrevision avseende hantering av forsknings-
handlingar genomforts hos vissa institutioner. For detta anlitades en extern part
(konsult). Slutrapporten var vid inspektionstillfallet inte klar men Riksarkivet
lovades att fa ta del av denna sa fort den blir klar.

Enligt universitetsforvaltningen finns det ett omfattande material bestdende av
analoga och digitala ljud- och bildupptagningar pa olika institutioner, framst pa
Institutionen for konst, kommunikation och ldrande (Musikhdgskolan och Teater-
hogskolan). Dessa handlingar har inte inventerats eller avgransats (oklart hur stor
del som &r allménna handlingar). LTU ska sa fort som mdjligt gora en inventering,
avgransning och forteckning av detta material samt undersoka digitaliserings-
behovet av de analoga upptagningarna.

Gallring

Det finns inga sirskilda myndighetsspecifika gallringsforeskrifter framtagna for
LTU. Riksarkivets generella gallringsforeskrifter tillimpas. Tillampningsbeslut har
tagits fram (genom dokumenthanteringsplanerna) med undantag av for personal-
handlingar. De befintliga besluten dr gamla och behdver aktualiseras. I samband
med dversynen bor LTU ténka pa att undvika och precisera begreppet ”Vid
inaktualitet”.

Universitetsforvaltningen forutsitter att gallring verkstills enligt dokument-
hanteringsplanerna pé institutionerna men kontrollerar inte regelbundet. Genomford
gallring dokumenteras. Har avtal med Stena sekretess om destruktion. Brister kring
gallring av sekretessbelagda handlingar finns enligt uppgift. Riktlinjer kommer
inom kort att arbetas fram och kommuniceras med institutionerna. Inga sarskilda
rutiner finns for att fortlopande prova forutséttningarna for gallring.

Gallring av personuppgiftsrelaterade handlingar/uppgifter om studerande hos LTU
styrs dven av bestimmelserna i1 forordning (1993:1153) om redovisning av studier
m.m. vid universitet och hogskolor.
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Arkivredovisning

Négon beskrivning av myndighetens allménna handlingar enligt Offentlighets- och
sekretesslagen (SFS 2009:400, 4 kap. 2 §) har dnnu inte tagits fram. Arkivbeskriv-
ningen ar fran 2004 och ska uppdateras. I samband med detta arbete funderar arkiv-
funktionen pé att ta fram en gemensam arkivbeskrivning for hela universitetet
istdllet for att varje institution ska ha en egen. LTU tillimpar fortfarande allmidnna
arkivschemat som forteckningsmetodik for handlingar tillkomna fore 2011-01-01.
Det finns fortfarande ofértecknat material hos institutionerna. Fortecknandet (dven
institutionernas) gors centralt i Visual arkiv av Arkiv och registratur. Ordnings- och
forteckningsarbeten av dessa handlingar kommer troligtvis att kunna avslutas senast
1 januari 2014.

LTU har tagit fram en klassificeringsstruktur enligt RA-FS 2008:4, 6 kap. 7-14 §§
som bygger pa ett processkartldggningsarbete som har gjorts och som fortfarande
pagar hos LTU i annat syfte. Arkiv och registratur deltar inte i processarbetet men
bevakar utvecklingen for att se hur det paverkar den klassificeringsstruktur som har
tagits fram. Strukturen har anvénts sedan 1 januari 2011 for registrering av diarie-
forda handlingar och ses som en testprodukt. Inga handlingar har redovisats enligt
denna struktur dnnu.

Efter inspektionen genomfordes ett mote med inriktning pé arkivredovisningsfragor
da LTU visade resultatet pa det arbete som hittills gjorts. Hela enheten for Arkiv
och registratur inkl. bitrddande forvaltningschefen deltog vid métet. Vissa 16sningar
diskuterades och undertecknad gav sina synpunkter pé forslaget. Bl.a. podngterades
att elektroniska handlingar ska betraktas och redovisas som handlingar, inte som
system, och att handlingsslag som exempelvis ’4.2.3 samverka med omvérlden, ej i
process” ska undvikas. LTU fortsétter att arbeta med strukturen och kommer vid
behov att kontakta Riksarkivet for radgivning.

Arkivlokaler

I samband med inspektionen gjordes en uppfdljning av en tidigare inspektion av
arkivlokalen E46 A/E47A (dnr RA 231-2004/1236). Riksarkivet utfirdade ett med-
givande 2005-01-12 under forutsittning att vissa brister dtgardas. Enligt uppgift har
bristerna atgérdats. Uppgifterna har dock inte kontrollerats av undertecknad pa plats
men Arkiv och registratur kommer att kontakta Akademiska hus AB, som skulle ha
utfort arbetet, for vidare uppgifter om arbetet.

For 6vrigt anges att LTU har sett dver sakerhetsfrdgorna och installerat kortldsare
till arkivlokalen som begrinsar atkomstmdjligheten. Det &r endast de anstéllda pé
Arkiv och registratur (fem personer) samt vissa enstaka personer frdn ekonomi- och
personalenheten som har tilltrdde till arkivlokalen.

Nora Liljeholm
Inspektor
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