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Inspektion av arkivvarden vid Sveriges
meteorologiska och hydrologiska institut (SMHI)

Narvarande

Fran SMHI:
Enhetschef Enhet Arkiv och registratur
Huvudregistrator

Fran Riksarkivet: Ingegerd Dahlberg
Joakim Fogelberg
Martin Utvik

Sammanfattning

SMHI har tidigare inspekterats av Riksarkivet, 2002 (arkivlokaler)
2003 och 2006. Vid inspektionen 2006 kunde Riksarkivet konstatera att
myndigheten atgirdat manga av tidigare foreldgganden. Inga nya
foreldgganden var aktuella, men en del papekanden gjordes som rorde
fortecknande av arkiv. SMHI redovisade vidtagna atgarder i skrivelse
2010, dér det framgar att myndigheten arbetat med att tgérda detta.

Vid inspektionstillfillet kunde konstateras att myndigheten inte har
fortecknat avstillda datasystem, och det aterstar arbete med att
slutforteckna Oceanografiska laboratoriets arkiv. Atersékning av
handlingar fungerar problemfritt och ordningen i arkivet 4r mycket
god.

Vidare kunde konstateras att SMHI inte har upprittat en strategi for
bevarande. Det finns dock ett utkast frdn 2011, sa myndigheten har
arbetat med frdgan. Myndigheten har mycket goda rutiner for att arbeta
med informationsséikerhetsfragor och det finns en sérskild policy for
informationssidkerheten, informationsklassning samt plan for
informationssikerhet.

INSPEKTION

1. Ansvar och organisation

Avdelningschefen for personalavdelningen dr formellt arkivansvarig,
som ocksé har personal och budgetansvar for arkivverksamheten. IT-
driftavdelningen ansvarar for digital information. Inom
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personalavdelningen finns en enhet (enheten for arkiv och registratur)
som ansvarar for det praktiska arbetet med arkivverksamheten inom
myndigheten. Ink&psenheten, som ingér i ekonomiavdelningen
ansvarar for inkop av skrivare, kopiatorer och annan skrivmateriel.

Inga storre fordndringar som kommer att pdverka arkivbildningen
eller arkivverksamheten forvintas under 6verskadlig framtid. SMHI
har idag inget behov av att 6verldmna handlingar till arkivmyndighet.

2. Styrdokument

Sarskild delegationsordning for arkivverksamheten saknas, men det
ingdr i1 chefstagandet. Verksamhetsplan finns inte direkt for
arkivverksamheten, men for avdelningen. Det finns dock ett internt
arbetsdokument for enheten “6vergripande riktlinjer for SMHI:s
arkiv”’ (2010/266/11) Det finns ocksa ett sérskilt dvergripande
system for verksamhetsplanering.

Dossierplan finns. Det finns ingen dokumenthaneringsplan utan
istéllet en informationshanteringsplan for varje avdelning, tanken &r
att det ocksa ska finnas for varje enhet inom myndigheten.
Sérskilda handbdcker for registratur och arkivering finns,
bendmnda “offentlighet” och “arkivhantering”. Alla styrdokument
kan nas via intranétet.

Rutiner for hantering av e-post och personadresserad post finns
(ingar i handboken).

3. Arkivbildning
Diarieforing

SMHI har tva registratorer anstillda och myndigheten registrerar
drygt 2500 drenden per &r. SMHI anvinder W3D3.

Handldggarna har s.k. tittarbehorighet, och kan inte sjdlva tillfora
eller &ndra uppgifter i diariet. Mycket handlingar som inkommer via
e-post dr i olika format sdsom Word, Excel. TIFF och PDF, men e-
posten skrivs ut och ldggs 1 pappersakten.

Originalhandlingarna inkomna pé papper skannas in i formatet PDF.
Aven vissa egenupprittade handlingar som skickas frdn handliggarna
till registrator ges ibland formatet PDF, dock inte alltid. De digitala
handlingarna som &r kopplade till W3D3 ses idag endast som
referenskopior i syfte att underlétta handlaggningen. (Endast
mojlighet att se, inte gora dndringar finns). All arkivering av
avslutade drenden sker pé papper.
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Senast en ménad efter att ett drende avslutats ska alla relevanta
handlingar ha inkommit till registrator. Handldggarna rensar sjilva
akterna. Aktomslag anvinds. Avslutade akter forvaras i
dokumentskap i tvd ar innan de overflyttas till arkiv.

Myndigheten har en sdrskild grupp pé fem personer som har ansvaret
for myndighetens Facebook-sida, dvs. att besvara fragor samt dven
att set till att dessa kommer till registrator for diarieforing.

En del drenden 4r 6ppna under véldigt 1ang tid, vilket paverkar
mojligheterna att uppdatera arkivforteckningen. Tex.
arrendekontrakt kan vara 6ppna i 50 ar. JK-listor behdver inte
finnas.

Ekonomi och personaladministrativa system dr Agresso
respektive Palasso.

4. Framstallning och hantering av handlingar
Elektroniska handlingar

Varje géng ett system skapas gors en riskanalys med
informationsklassning. Det stills av system och tillkommer flertalet
system varje ar.

Plan f6r informationssikerhet finns, samt
informationssdkerhetspolicy (2002/1243/21).
Informationssékerhetsmodell finns ocksé. Sarskild dokumentation om
systemfOrvaltning och metod for systemutveckling finns (SUP-
metoden). Dessa kan nés via intranitet. Standardiserad
systemforvaltningsmodell tillimpas. Denna innehaller inte uppgifter
om systemavveckling och bevarande. Systemégaren &dr ansvarig for
avveckling av systemen. Utvirdering av system gors regelbundet. I
dagslédget lagras elektroniska uppgifter i de system de upprittas eller
inkommer till.

SMHI har inte uppréttat en strategi for bevarande, men ett utkast
finns. Riksarkivet gor den bedomningen att utkastet kan fungera
som en Overgripande strategi for bevarande. Déarefter kan
exempelvis mer detaljerade strategier med betoning pé det
langsiktiga bevarandet utarbetas for olika system.

Ljud och bild

Det kan inkomma ljud och bilder i olika format till registrator,
och bevaras da i originalformatet. Det finns ocksé dldre ljudband
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(kassettband) fran exempelvis medverkan i radioprogram. Nagra
rullband har dverforts till DVD. Aven filmer finns.

Ritningar och fotografier m.m.

Bestand av ritningar finns for observationsanldggningar.
Dessutom finns bestdnd av fotografier (diabilder) och dessa
haller nu pa att sorteras. Man har skannat in ca 4000 negativ,
men bilderna behalls ocksa. Det finns ocksa pappersbilder fran
olika undersokningar frdn 1940-50 talet, dessa ingar i drendena.

Handlingar pa papper

Myndigheten har inga sérskilda behov att dokumentera uppgifter
for hantering, forvaring och vard av pappershandlingar. Rutiner
for upphandling av skrivmateriel finns enligt ramavtal. Man har
ett samarbete med andra myndigheter i Norrkdping for
upphandling, dar inkdpsenheten r delaktig. Myndigheten binder
inte in ndgra handlingar. Aktomslag och arkivboxar anvinds
enligt gillande standard.

5. Gallring

SMHI har sérskilda gallringsbeslut beslutade av Riksarkivet.
RA-MS 2001:59 for vissa handlingar rorande den
meteorologiska och hydrologiska prognosverksamheten.
Beslutet giller handlingar fran och med i januari 2000. Beslutet
uppges fungera vil.

Tillampningsbeslut for handlingar av tillfdllig eller ringa
betydelse RA-FS 1991:6 dndrad 1997:6 finns upprittat (dnr
2004/1701/11). Aven handlingar som upprittats via sociala
medier sdsom Facebook, gallras enligt denna.

Vidare finns beslut for handlingar tillkomna vid upphandling
(dnr 2011/561/11) samt gallringsbeslut for rdkenskapshandlingar
(dnr 2005/254/11). Beslut finns {for personalhandlingar (dnr
2007/291/11).

SMHI tillimpar ocksd RA-FS 1991:1 om forskningshandlingar.
Aven RA-FS 2001:1 om EU-samarbete kan vara aktuellt for det
EU-projekt SMHI deltar i bendmnt Copernicus. RA-FS 2004:1
om ansdkan om tjdnst tillimpas ocksa.
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Gallring sker i enlighet med géllande foreskrifter. Myndigheten
provar fortlopande behovet av gallring av handlingar tillkomna 1
verksamheten. Gallringen utfors av arkivfunktionen.

6. Arkivredovisning

Arkivbeskrivning

Myndigheten har upprittat en beskrivning enligt Offentlighets-
och sekretesslagen. Arkivbeskrivning enligt Riksarkivets
foreskrifter (RA-FS 1997:4), finns ocksa.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen for dren 1982-2011 ar uppdaterad till 2010
avseende diareiforda drenden. Det aterstar dock en del arbete
med forteckningen. Bl.a. dr inte avstillda datasystem upptagna.
Det finns dock en databas benimnt "CMDB”, dér datasystemen
redovisas. (Denna har ersatt tidigare ’systeR”). Vid forra
inspektionen diskuterades fragan om att koppla databasen till
arkivredovisningen, vilket dd av SMHI inte beddmdes utgora
ndgot problem.

For 6vriga handlingar sdsom fotografier, diabilder och
fotonegativ ér en del av detta material fortecknat. Det hinder
ocksé att personal som pensioneras lamnar efter sig en hel del
handlingar som kan komma att behdva fortecknas. Dessa kan
hérstamma fran -70 talet.

Hydrografiska laboratoriet med foregéngare ar inte fardigfortecknat.
Det dterstdr ocksd att fardigforteckna Oceanografiska laboratoriet i
Goteborg.

Oavsett vilken 16sning SMHI viljer for att redovisa sina
datasystem dr det nddvéndigt att detta gors, da Riksarkivet
uppméirksammades SMHI pa detta vid forra inspektionen 2006.
Det géller ocksd behovet av ovriga kompletteringar av
arkivforteckningen, samt slutfortecknande av Oceanografiska
laboratoriet 1 Goteborg liksom Hydrografiska laboratoriet, som
ocksé togs upp vid den forra inspektionen.
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Riksarkivet vill hir upplysa om att Riksarkivet kan besluta om
att handlingar tillkomna f6re den 1 januari 2009, far redovisas 1
enlighet med RA-FS 2008:4, om myndigheten begir detta.

Funktionskontroll genomf6rdes och det drende som valdes ut via
diariet kunde omgéende tersokas i arkivet. God ordning rader i
dokumentskép dir senaste drens drenden forvaras och for
arkiverade handlingar i arkiv.

Arkivredovisning enligt RA-FS 2008:4

Arkivbeskrivning finns uppréttad. Denna utgor en del av
dokument (dnr 2010/287/11) som dven omfattar beskrivning av
allménna handlingar enligt OSL.

Myndigheten har inte faststillt (formellt beslutat) om en
klassificieringsstruktur som representerar hela verksamheten. En
ny forteckningsplan/dossierplan finns sedan 1 januari 2012.
Denna kompletteras allteftersom och &r tinkt som grund for
framtida klassificeringsstruktur.

Myndigheten har inte beskrivit vilka processer som finns som en del i
arkivredovisningen. Ett kartlaggningsarbete har paborjats vid myndigheten
pa overgripande nivd med grafiska beskrivningar. Arbetet ingér som en del av
myndighetens kvalitetsarbete enligt de standarder som myndigheten

foljer. Metodik och verktyg bygger pd QualiWare Lifecycle Manager

(QLM) och &r en modelleringsprogramvara for verksamhetsutveckling,
systemutveckling och verksamhetsarkitektur. Bl.a. har ledningsprocesser-,
huvudprocesser-, s.k. tillvixtprocesser och stod processer identifierats.
Kompletteringar med faststillda process- och aktivitetsfoden kommer att ske.

Myndigheten redovisar inte sina handlingsslag och
handlingstyper i form av en arkivforteckning, och ingen
redovisning av forvaringsenheter finns.

7. Arkivforvaring

Riksarkivet har tidigare inspekterat myndighetens arkivlokaler
och forvaring av allmédnna handlingar i dokumentskap i
anslutning till registrator, se dnr RA 231-2002/3296. Den
beddmning som da gjordes, som var en samlad bedémning av
det totala skyddet, foranledde inga anméarkningar. Inga
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fordndringar har enligt uppgift skett rérande dessa lokaler eller
forvaringsskap.

Martin Utvik
Arkivarie/inspektor
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