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Inspektion av arkivvarden vid Skolinspektionen
Néarvarande

Fréan Skolinspektionen:

arkivarie

arkivarie

IT-chef (medverkande vid punkt 4 framstillning och 6
arkivredovisning)

undervisningsrad (medverkande vid punkt 4 framstéllning och 6
arkivredovisning)

Fran Riksarkivet:
Martin Utvik, arkivarie
Martin Palsson, jurist

1. Sammanfattning

Skolinspektionen har inte tidigare inspekterats av Riksarkivet. Medgivande
om arkivlokal har givits 2009 efter besok av Riksarkivet. (Dnr RA
231-2008/2828). Innevarande inspektion skedde vid tva tillfillen den 7 maj
2003 samt den 13 maj 2013 (avseende punkt 4 framstillning och punkt 6
arkivredovisning).

Brister som kunde konstateras ror att myndigheten inte har fattat tillamp-
ningsbeslut om gallring avseende upphandling, 16ne- och personaladmini-
strativa handlingar samt for handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse.
Systemdokumentationen kan inte presenteras samlat.

Ordningen i arkivet 4r mycket god och arkivforteckningen &r uppdaterad.
Man har arbetat mycket med ny arkivredovisning och faststillt klassifice-
ringsstruktur och processbeskrivningar. Kompletteringar behover dock goras
avseende detta.

Strategi for bevarande finns ockséd upprittat pa en mer 6vergripande niva,
och dven denna behdver kompletteras.

2. Ansvar och organisation

Myndighetsarkivarien ar arkivansvarig. Arkivverksamheten dr placerad
under enheten IT-och kontorsservice dér ocksa reception och registratur ar
placerad. Ansvaret for digital information dvilar ocksa enheten. Funktion {or
upphandling av skrivare och kopiatorer m.m. &r inordnad i Ekonomienheten.
Inga storre fordndringar vintas som paverkar arkivbildningen
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3. Styrdokument

Dokumenthanteringsplan haller pa att utarbetas (Vis alfa). Rutiner for
hantering av e-post finns. Man hiller pa att utarbeta riktlinjer for hantering
av allmédnna handlingar (juridiska enheten).

4. Arkivbildning

Diarieforing

Myndigheten anvinder W3D3 for registrering. Myndigheten registrerar ca

6 000-8 000 drenden per ar och hélften av dessa inkommer via webb-
formuldr. Registratorerna eller huvudadministratorerna pa avdelningarna
registrerar inkomna handlingar. Registrator ansvarar ocksé for registrering av
regionernas handlingar. Man har mycket dtersokning bade fran myndig-
hetens personal (ca 100 drenden/ménad) och fran allmédnhet och journalister
samt dven forskare.

Rutiner for hantering av handlingar inkomna via e-post finns och idag skrivs
e-post ut pa papper och tillfors drendeakterna.

Det finns ocksé ett datasystem for anmilningar via webben och dessa upp-
gifter far automatiskt diarienummer, som meddelas ingivaren.

Underlag tilldrenden kan ockséd inkomma som ljudfiler, cd-skivor eller USB-
minnen. Sadana aktbilagor forvaras separat i arkivet, men koppling via
diarienummer finns till drendena.

For sociala medier ansvarar kommunikationsenheten, och om nigon fraga
dér ska registreras skickar kommunikationsenheten handlingarna till regi-
strator. Elevombudsmannen som organisatoriskt ingar i myndigheten har
egen Facebook-sida och skots av dem sjdlva.

Handldggarna rensar drendena sjélva, men det dr bara arkivarierna som kan
avsluta drendena.

Fran distrikten ( Inspektionsavdelningarna for Goteborg, Linkdping, Lund,
Stockholm och Umed) inkommer flertalet drenden per dag som sedan av-
slutas och arkiveras 1 arkivet. Arkivet vdxer med ca 70 hm per éar.

5. Framstallning och hantering av handlingar
Elektroniska handlingar

Myndigheten har inte upprittat en plan for informationssakerhet, men man
arbetar med informationssikerhetsfragorna och har haft en konsult anstélld
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som bl.a. inventerat alla system och utarbetat en plan for hur man ska arbeta
vidare med informationssikerhetsfragorna inom myndigheten. Arbetet
berdknas vara klart till halvarsskiftet 2014. Malet ar att ligga s& nira ISO-
kraven som mojligt, utan att direkt bli certifierade.

All IT-drift ar 1 dag outsourcad och i avtal ingar bl.a. regelbunden back-up-
tagning. Test och utvirdering av systemen sker dock kontinuerligt inom
myndigheten.

Myndigheten har uppréttat en strategi for bevarande pa en dvergripande niva
2012 (dnr 05-2012:4714). Tanken &r att den ska anpassas for myndighetens
olika system pa en mer detaljerad niva. Strategin inriktar sig mot bevarande
enligt OAIS-modellen och tar 6vergripande upp fragor om bl.a. format, av-
stéllning och informationssidkerhet och standarder.

Kompletteringar behdvs ocksa avseende exempelvis information om lagrade
data samt tidpunkt for 6verforing till annan databérare, format for systemen
som finns 1 drift samt periodicitet for dverforing till bevarande och val av
databérare.

Skanning

Som ett led 1 att bl.a. minska den fysiska utlaningen av akter i arkivet som
enligt uppgift upplevs som betungande skannas kontorsdokument. For att
kunna garantera handlingarnas sikerhet bor inte originalakter, dir alla hand-
lingar finns tillgdngliga digitalt, 14nas ut fran arkivet. Format som anviands &r
PDF Alb och MPEG 4 for ljud- och bildfiler. Myndigheten skannar alla
inkomna handlingar, samt dven beslut med underskrift. Skannade drenden
nas via W3D3. Lagring sker i Long term archive (LTA server). Samtliga
originalhandlingar i pappersformat arkiveras i drendeakter.

Myndigheten har inte sparat versioner av sin hemsida. Ansvaret for detta
avilar Kommunikationssektionen.

Systemdokumentation

Systemdokumentation finns hos den upphandlade leverantéren for IT-
driften. Myndigheten stéller krav pa leverantdren att de ska fora doku-
mentation over de aktuella systemen. Darmed kan systemdokumentationen
genereras for de olika systemen, men myndigheten har inte stillt krav utifran
Riksarkivets regler pa omradet och kan dérfor inte presentera en samlad bild
over dokumentation for datasystemen.
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6. Gallring

Myndigheten har inte dokumenterat tillimpningen av RA:s generella

gallringsforeskrifter avseende

- Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse RA-FS 1991:6 (dndrad
1997:6)

- Handlingar vid upphandling RA-FS 2004:2 (dndrad 2005:1 och 2006:6,
giltig t.o.m. 2007) samt RA-FS 2013:1

- Handlingar tillkomna i lokal 16ne- och personaladministrativ verksamhet
RA-FS 2006:5

For rdkenskaper (RA-FS 2004:2) finns dokumentation av tillimpningen
genom myndighetens dokumenthanteringsplan.

Myndigheten har idag inget behov av att tillimpa generella gallrings-
foreskrifter for forskning eller EU-samarbete.

7. Arkivredovisning

Beskrivning av myndighetens allmanna handlingar

Arkivbeskrivning enligt SFS 2009:400, 4 kap. finns inte.

Arkivbeskrivning enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1997:4, 6 kap. 1 §
finns, men en del mindre kompletteringar behdver goras rérande omorgani-
sationer.

Arkivforteckning enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1997:4

Arkivet omfattar ca 300 hm och véxte forra aret med ca 70 hm. Handlingarna
ar ordnade 2008-2011 enligt d/d-plan, och frdn 2011 ordnas diarieforda

arenden efter avslutsdatum. Arkivet ar fortecknat t.o.m. 2012.

Arkivboxar och aktomslag anvédnds. Arkivboxarna dr mérkta med blyerts,
och arkivbildarnamn och seriesignum saknas.

God ordning rader 1 arkivet och de av Riksarkivet kontrollerade akterna var
rensade.

Arkivredovisning enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2008:4

Arkivbeskrivning finns uppréttad.
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Myndigheten har uppréttat en klassificeringsstruktur, denna ér formellt
beslutad och diarieford (dnr 05-2013:423).

RA kunde konstatera att forkortningar anvinds for ndgra enstaka bendm-
ningar sasom 1.1.3 skrivna GD-brev, och 2.4.1 Hantera IT, vilket inte &r
tillimpligt.

Myndigheten har kartlagt och beskrivit sina processer avseende kdrnverk-
samheten grafiskt. Myndigheten har sérskilda processutvecklare och pro-
cessédgare for varje process. Revidering av processerna pagar.

Enligt uppgift behover kompletteringar goras sé att processbeskrivningarna
overensstaimmer med klassificeringsstrukturen, bl.a. for beteckningar och
handlingsslagens benimningar.

Exempelvis sd har ’processen for tillsyn” i processbeskrivningen bendm-
ningen ”Skota tillsyn” 1 klassificeringsstrukturen. I processbeskrivningen
framgér att processen ér indelad i flera delprocesser med ett antal aktiviteter
for varje delprocess. Motsvarande indelning finns inte i klassificerings-
strukturen.

Handlingstyperna framgér i1 processbeskrivningarna under respektive
aktivitet, men dr benamnda ’Dokument™.

Arkivbildare som forvarar arkiv i samma lokal

Myndigheten forvarar arkivet for Skolviisendets éverklagandenimnd (OKN).
Arkivet forvaras 1 arkivet i boxar och arkivforteckning finns. Mellan 1991
och 2007 dr boxarna mérkta, Mellan 2008 och 2011 saknas seriesignum pa
boxarna.

Nir OKN formellt blir en del av Skolinspektionen kan hela arkivansvaret
overga till Skolinspektionen, varefter kompletteringar i form av mérkning av
boxar maste ske.

8. Arkivforvaring
God ordning rader for de arkiverade handlingarna. Gallrinsgbara handlingar
forvaras for sig. Arkivet for Skolvisendets dverklagandenimnd (OKN)

forvaras for sig.

Avslutade personalakter forvaras idag 1 arkivskép i1 kontorslandskap vid
personalenheten.
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Vid inspektionen kunde inte gillande brandklass for skapen identifieras,
varfor myndigheten méste kontrollera detta.

Medgivande for att bruka arkivlokalerna finns. Man har haft en mindre
vattenldcka, men denna &r lagad. Nagra andra forandringar i och omkring
arkivlokalen har inte skett som péverkar skyddet for arkivhandlingarna.

Martin Utvik
Arkivarie/inspektor



