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Inspektion av arkivvarden vid Sveriges geologiska undersékning

Den 9 april 2013 inspekterade Riksarkivet (RA) arkivvdrden vid Sveriges
geologiska undersokning (SGU). Inspektionen omfattade arkivverksamhetens
samtliga delar.

Nérvarande vid inspektionen:

Fran Sveriges geologiska undersokning
avdelningschef Geodata

enhetschef forvaltningsenheten
arkivredogorare forvaltningsenheten
registrator forvaltningsenheten
stabschef

projektledare for inférandet av ny arkivredovisning
enhetschef mineralinformation Malé
enhetschef kontorsservice

vik. personalchef

verksjurist

Fran Riksarkivet
Agneta Mann, forste arkivarie
Elisabeth Celander, forste arkivarie

INSPEKTION

1. Ansvar och organisation

SGU har sin huvudverksamhet forlagd till Uppsala med filialer i Mala, Lund,
Goteborg och Stockholm. Forutom stabsfunktioner utgér myndigheten fem
avdelningar varav avdelning Bergsstaten har sin verksamhet forlagd till Lulea
och Falun.

Arkivfunktionen &r placerad inom avdelning Geodata, forvaltningsenheten.
Arkivansvaret dr beslutat till enhetschefen. Kunskaper om den lagstiftning som
styr allminna handlingar anses finnas, da varje nyanstilld genomgar en kortare
introduktionsutbildning i férvaltningskunskap. Utbildningen tar endast i mindre
del upp de regler som styr arkivfrigorna.

Ansvaret for myndighetens digitala information har avdelning Geodata. IT-
sakerhetsansvarig dr stabschefen, som ansvarar for myndighetens strategi for
bevarande av de elektroniska handlingarna. Ansvaret for upphandling av
skrivmateriel har kontorsservice.
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2. Styrdokument

Myndigheten styr bl.a. arkivbildningen genom ett digitalt verksamhetssystem
som omfattar myndighetens samtliga verksamheter 6ver landet. I verksamhets-
systemet finns instruktioner for registrering och arkivering samt for hantering av
e-post och personadresserad post.

3. Arkivbildning

Registrering av allminna handlingar sker centralt fér hela myndigheten, for-
utom Bergsstaten som registrerar i separat system. Fran ar 1994 diariefors
handlingar med datorstdd. For en effektivare handldggning skannas handlingar i
arenden fr.o.m. &r 2006, vilket gor att d&ven en digital akt skapas. Undantagna
frén skanning &r handlingar belagda med sekretess. Pappersakten utgér dock
den kompletta akten for bevarande. Myndigheten har dnnu inte tagit stillning
till bevarande/gallring av den digitala akten. Rutiner finns for aktrensning av ej
allmédnna handlingar som inte ska tillforas drendet.

Handlingarna arkiveras arsvis i dossiéer, inom varje dossié i 16pande nummer-
ordning. Rutiner for att hantera allmdnna handlingar som tillkommer genom e-
post finns, ddremot finns inga styrdokument for hanteringen av handlingar inom
sociala medier.

Myndigheten anvénder sig av Agresso for ekonomi och I6nehantering.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Myndigheten saknar en strategi for bevarande av elektroniska handlingar. I ett
dokument har sammanstéllts riktlinjer for digitala handlingar och 1angtids-
lagring, dir information ges om de krav som stélls i Riksarkivets foreskrifter
och allménna rad for elektroniska handlingar (RA-FS 2009:1 — 2).

Myndigheten foljer standarder for informationssidkerhet. Rutiner for sékerhets-
kopiering finns och arliga tester gors av sékerhetsrutinerna. Myndigheten
utvirderar regelbundet system och rutiner. Det dldre verksamhetssystemet
menar man har arkiverats, men inte overforts till system for bevarande. Nar sa
sker blir det 1 XML-format och vid byte av databashanterare i ASCII-format.

Betrédffande handlingar pé papper upphandlar myndigheten papper fran statliga
ramavtal. Dock finns ingen leverantdrsforsakran om dverensstimmelse med
Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om tekniska krav och certifiering
(RA-FS 2006:4, dandr. genom RA-FS 2012:8). For aktomslag och arkivboxar
anviander myndigheten inte de standarder som anges i nimnda foreskrift.

For de handlingar som skannas i drenden anvénds PDF-format.
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5. Gallring

Myndigheten har dokumenterat tillimpningen av Riksarkivets foreskrifter och
allménna radd om gallring och utlin av rdkenskapshandlingar (RA-FS 2004:3,
andr. genom RA-FS 2012:4). Vad géller tillampningsbesluten for dels gallring
av handlingar vid upphandling (RA-FS 2013:1), dels gallring av handlingar som
ar av tillféllig eller ringa betydelse for verksamheten (RA-FS 1991:6, édndr. RA-
FS 1997:6) saknas redovisning 6ver vilka handlingstyper som avses samt med
vilken av myndigheten beslutad gallringsfrist respektive handling ska gallras.
Vidare bor myndigheten se dver tillimpningen av Riksarkivets 6vriga generella
gallringsforeskrifter t.ex. RA-FS 2006:5, for handlingar som tillkommer inom
16ne- och personaladministrativ verksamhet och dér sd krdvs dokumentera
tillampningen.

Myndigheten bor fortlopande prova forutséttningarna for gallring, vilket inte
sker idag. RA informerade om att foreskrifter eller beslut om gallring provas
och utfirdas av RA, efter en framstéllan fran myndigheten.

6. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning finns och ska avslutas per den 31 december 2012. En ny
arkivbeskrivning ska upprittas i enlighet med nya foreskrifter for arkivredo-
visning (RA-FS 2008:4, 6 kap. 5 §).

RA tog del av en arkivforteckning i pappersform omfattande perioden 1858 —
1982. Forteckningen fram till &r 2012 fanns att ta del av genom det digitala
verksamhetssystemet. Dock uppstod uppenbara svarigheter att atersoka hand-
lingar via forteckningen, se vidare nedan. Forteckningen redovisar inte de krav
som finns pé lopande volymstruktur inom varje serie (RA-FS 1991:1, andr.
genom RA-FS 1997:4). Vissa serier redovisas inte, t.ex. hemsidan. Forkort-
ningar/beteckningar anvinds i serierubriker vilkas betydelse inte redovisas. RA
informerade om att arkivet ska vara slutfortecknat enligt ovan nimnda bestam-
melser senast den 1 januari 2014, se 6vergangsbestimmelserna till RA-FS
2008:4.

Vid en genomgéng av arkiverade handlingar inom centralarkivet uppstod en rad
fragetecken betraffande strukturen. Har uppméarksammades att vissa boxar inte
mirkts pa ett korrekt sétt med en given koppling till arkivforteckningen. Ett
exempel pa detta &dr arkivboxar med diarieforda handlingar som fortecknats med
seriesignum C1A, en serie som enligt forteckningsplanen ér avgrinsad till redo-
visning av Diarier. Dessa dossi¢lagda handlingar ska fortecknas under serie F,
Handlingar ordnade efter &mne.
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Myndigheten har inlett ett arbete med att inféra den nya verksamhetsbaserade
arkivredovisningen i enlighet med RA-FS 2008:4. Ingen klassificeringsstruktur
finns dnnu. Vad géller processbeskrivningar finns ett antal processer redan
beskrivna och kartlaggningsarbete pagér.

7. Arkivlokaler

Vid inspektionstillfdllet gjordes endast en dversiktlig kontroll av foljande
arkivlokaler, benimnda; B1 119 huvudarkiv, Am 222 avd f maringeologi och
C1 143 A arkivlokal som idag huvudsakligen anvénds som forrdd. Noterades att
irum C1 143 A en kabelgenomf6ring gjorts 1 vigg. Denna genomforing be-
hover tétas. Att lysrorsarmaturen var okapslad men enligt uppgift skulle bytas
till godkénd armatur inom de foljande veckorna.

RA fick dven ta del av planritningar over arkivlokaler som anvénds 1 SGU:s
verksamhet 1 Mala, Luled, Falun och Lund och svar pa fragorna rorande arkiv-
lokaler i Riksarkivtes checklista. Av svaren framgér att det kan finnas brister i
dessa lokaler, vilka myndigheten i sé fall har att tgiirda. Att sa har skett far visa
sig i RA:s inspektioner framgent.

Myndigheten dr sjélv ansvarig for att arkivlokalerna i alla delar uppfyller kraven

1 Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om planering, utférande och drift av
arkivlokaler (RA-FS 1994:6 dndr. genom RA-FS 1997:3).

Stockholm den 29 april 2013

Agneta Mann Elisabeth Celander,
forste arkivarie forste arkivarie



