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Blekinge Tekniska Hogskola
371 79 Karlskrona

Beslut om foreldgganden efter genomford inspektion vid Blekinge Tekniska
Hogskola

Riksarkivet inspekterade arkivvéarden vid Blekinge Tekniska Hogskola den 22-23 oktober
2013 (inspektionsrapport, bilaga 1.)

Beslut

Med hinvisning till vad som framkom vid inspektionen beslutar Riksarkivet att foreldgga
Blekinge Tekniska Hogskola foljande.

Uppritta en strategi for bevarande av elektroniska handlingar, enligt Riksarkivets
foreskrifter och allmédnna rad om elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1, 3 kap.

Tillse att innan allminna handlingar l4ggs till forvaring i arkivboxar ldgga dem 1
aktomslag, arkivboxarna ska vara vil fyllda och mérkta med myndighetens namn
och en unik identitet som kan knytas till arkivredovisningen, enligt Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd om handlingar pa papper, RA-FS 2006:1, 7 kap. 1, 2
och 8 §§.

Avligsna foremal som kan skada handlingarna som ska arkivlaggas, enligt
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om handlingar pé papper, RA-FS 2006:1,
6 kap. 4 §.

Besluta och dokumentera tilldimpningen av Riksarkivets foreskrifter och allmédnna
rdd RA-FS 1997:6 och RA-FS 2013:1. Dokumentera tillimpningen av Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd RA-FS 2004:3 och RA-FS 2006:5.

Arkivforteckningar for myndighetens dldre arkivbildning avseende verksamhets-
perioden 1989-2012 ska kompletteras och fardigstéllas, enligt Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd (1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS
2008:4.

Uppritta arkivbeskrivning enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad (1991:1)
om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS 2008:4, 6 kap. 5 §.

Fardigstilla klassificeringsstruktur och processbeskrivningar 6ver myndighetens
processer. Klassificeringsstrukturen ska faststéllas, enligt Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd (1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS 2008:4, 6 kap.
3,70ch9 §S.
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e Tillse att myndighetens arkiv far en godkénd arkivforvaring, i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Vidare gjordes foljande anmérkningar.

e Se dver rutinerna for avstillning av handlingar till arkivet
e Utarbeta och dokumentera rutiner for verkstéllande av gallring.

e Uppdatera och komplettera arkivbeskrivning uppréttad enligt Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS 1997:4.

e Mita och dokumentera klimatet under en ldngre tid for att kunna ta stéllning till om
nagra dtgdrder behover vidtas med anledning av de ndgot for hdga virdena for
luftfuktigheten.

Blekinge Tekniska Hogskolas aterrapportering

Blekinge Tekniska Hogskola ska redovisa vilka atgédrder myndigheten vidtagit eller
planerar att vidta med anledning av ovan givna foreldgganden. Redovisningen ska vara
Riksarkivet tillhanda senast den 30 juni 2014.

Riksarkivet forutsétter att Blekinge Tekniska Hogskola dven beaktar anmérkningarna.

Vid redovisningen ska Riksarkivets diarienummer anges som referens.

Désirée Veschetti Holmgren
Avdelningschef tillsynsavdelningen

Elisabeth Celander
1:e arkivarie
Foredragande

Joakim Fogelberg
Arkivarie
Foredragande
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Inspektion av arkivvarden vid Blekinge tekniska hogskola den 22-23 oktober
2013

Nérvarande vid inspektionen

Fran Blekinge tekniska hogskola:

arkivarie/registrator

registrator

sdkerhetssamordnare (ndrvarade vid en del av inspektionens avsnitt 4)

Fran Riksarkivet:
Elisabeth Celander, 1:e arkivarie
Joakim Fogelberg, arkivarie

Sammanfattning

Den nu genomforda inspektionen visar att det vid Blekinge tekniska hogskola finns
kidnnedom om arkivregelverket och den lagstiftning som styr hanteringen av allménna
handlingar. Riksarkivet har vid inspektionen konstaterat brister avseende
arkivredovisning, forvaring, strategi for bevarande av elektroniska handlingar saknas,
dokumenterad tillampning av riksarkivets generella gallringsforeskrifter saknas och det
finns brister avseende arkivlokalerna.

Inledning

Riksarkivet har den 22-23 oktober 2013 besokt Blekinge tekniska hogskola, campus
Grasvik, Karlskrona, for att inspektera arkivvarden. Vid inspektionen anvéndes
tillimpliga delar av Riksarkivets checklista f6r systeminspektion.

Riksarkivet inspekterade 2004 arkivredovisningen vid Blekinge tekniska hogskola. Da
forelades hogskolan att uppdatera arkivbeskrivningen och arkivforteckningarna enligt
Riksarkivets foreskrift RA-FS 1991:1, dndrad genom RA-FS 1997:4. Hogskolan forelades
dven att komplettera arkivforteckningarna med utbildnings- och forskningshandlingar och
att besluta om tillimpningen av Riksarkivets foreskrift RA-FS 1999:1 om gallring av
handlingar i statliga myndigheters forskningsverksamhet. Blekinge tekniska hogskola har
sedan dess tagit fram riktlinjer for bevarande av forskningshandlingar. Dokumentet som
heter Regler bevarande och gallring av forskningsmaterial faststialldes 2005-12-16 och
reviderades senast 2013-07-01.
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1. Ansvar och organisation

Arkiv- och registraturfunktionen dr placerad under enheten Forvaltning. Rektor har
delegerat arkivansvaret till hogskoledirektoren (forvaltningschef) och till
sektionscheferna. Forvaltningsavdelningens arkiv- och registraturfunktion har en
samordnande funktion for hogskolans arkivfrdgor. Vid sektionerna &r administratdrerna
ansvariga for den praktiska arkivhanteringen men detta &r inte konsekvent genomfort. Det
saknas kontaktpersoner pa ndgon sektion. Hogskolan far en ny organisation frén arsskiftet
2013/2014. Det ér inte klarlagt hur arkivansvaret ska se ut i den nya organisationen.
Ambitionen dr att den nya arkivorganisationen ska arbeta processorienterat.

Det finns inget formellt faststéllt ansvar for bevarande av digital information. IT- och
serviceavdelningen och sékerhetssamordnaren har paborjat arbetet med en strategi for att
sékerstélla bevarandet av digital information.

Ansvaret for upphandling av skrivare, kopiatorer och annan skrivmateriel ligger pd
hogskolans upphandlingsenhet tillsammans med IT- och serviceavdelning. Vid
upphandling anvédnds upphandlingsstodet TendSign fran Visma.

Blekinge tekniska hogskola har for ndrvarande inget behov av att 6verlimna handlingar
till Riksarkivet.

Fran 2013-01-01 har myndigheten en gemensam arkivbildning och arbetet med att avsluta
sektionsarkiven pdgar, men berdknas inte vara klart inom foreskriven tid enligt
overgangsbestimmelser i1 Riksarkivets foreskrifter om dndring i Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS 1991:1) och allménna rdd om arkiv hos statliga myndigheter RA-FS 2008:4.

2. Styrdokument

Delegationsordning och befattningsbeskrivningar avseende arkivvarden finns. Nya
styrdokument véntas till foljd av omorganisationen. Diarie- och dossierplanen ersattes
frdn den 1 januari 2013 av en klassificeringsstruktur. Arbete med att framstilla en
dokumenthanteringsplan har paborjats. Handbok for registrering och arkivering finns,
men upplevs som foréldrad. Rutiner for hantering av e-post och personadresserad post
finns, men efterlevs inte fullt ut. Vid personalfranvaro anvénder man fullmakter eller
hinvisning till sérskilda funktionsadresser.

3. Arkivbildning

Diarieforingen dr centraliserad till registraturen. Som diarieféringssystem anvinds W3D3
och VESSA, det senare dr ett egenutveklat internt drendehanteringssystem for
studieadministrativa drenden. Antalet registrerade drenden per ar dr c:a 2300 1 W3D3 och
c:a 8500 1 VESSA. W3D3 togs i bruk 2001. Féregangaren i Filemaker Pro anvédndes
1996-2001. Diarieforingen var manuell 1988-1995. Uppgifterna i Filemaker Pro dr inte
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konverterade till W3D3, men en konvertering ska ske. Aven det pappersbaserade diariet
ska liggas in i W3D3. Ar 2008 infordes rutinen att i samband med diarefdringen skanna
de inkomna och upprittade pappershandlingar i PDF, frén 2012 i PDF/A. Tillsvidare
bevarar man handlingarna bade pa papper och digitalt. E-post diariefors och bevaras sedan
2008 endast digitalt. Diarieforda handlingar arkiveras pa drendets startar/dossier-
/diarienummer.

Forskningshandlingar ska redovisas och arkiveras projektvis men hittills har dessa
handlingar inte redovisats i arkivforteckningen och arkiverats i den utstrickning som ar
onskvérd.

Uppsatser lagras i uppsatsdatabasen Arkiv EX.

Hogskolan har en Facebooksida och en manual f6r hur den ska hanteras. Manualen
innehéller bl a rutiner for registrering, gallring och arkivering.

Arendena rensas av handliggarna sjilva, men vid behov rensar dven arkiv- och
registraturfunktionen i samband med arkivering.

Studenter och ldrare anvinder larplattformen It's Learning. Mojlighet att ta ut allmédnna
handlingar ur lérplattformen finns enligt uppgift. For hantering av ekonomi- och
personaladministrativa handlingar anvinder hogskolan Agresso. For dokumentation av
studieresultat anvands LADOK.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Blekinge tekniska hogskola har upprittat riktlinjer for informationssékerhet for
elektroniska handlingar. Riktlinjerna dr beslutade men omarbetning sker av
sdkerhetssamordnaren. Riktlinjerna tar fast pa hela informationssidkerheten. Hogskolan
utvecklar en systemforvaltningsmodell som bygger pd PM3. Hogskolan ska med start
2014 arbeta med att regelbundet utvérdera sina system och rutiner.

Strategi for bevarande av elektroniska handlingar enligt RA-FS 2009:1 saknas.

Vid hogskolan pagér ett projekt syftande till att ta fram ett verktyg for att kunna
presentera en samlad dokumentation for elektroniska handlingar enligt RA-FS 2009:1,
5 kap. 4 § och integrera denna med arkivredovisningen.

Utgaende och inkommande pappershandlingar skannas i och med diarieforing och dven
upprittade examensbevis digitaliseras. Uppsatser fran C-niva digitaliseras till PDF- eller
PDF/A-format och fors till uppsatsdatabasen Arkiv EX. Filerna sviller nir de gors om till
PDF/A och detta upplevs som ett problem. Aven examensarbeten bevaras digitalt
eftersom de inkommer i digitalt format. Uppsatser publiceras pa Internet om studenten sé
medger. Examensbevis frén 1989 t.o.m. 2010 bevaras bade pa papper och digitalt genom
inskanning. Sedan 2011 uppréttas och bevaras de endast digitalt.
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Sparbarheten mellan forlagor och digitaliserade handlingar sikerstills genom metadata
som diarienummer, datum for beslut, institutionens namn m.m. I nuliget finns inte nagot
behov av att konvertera redan digitaliserade handlingar.

Blekinge tekniska hogskola har inte behov av att dokumentera uppgifter for hantering,
forvaring och vérd av pappershandlingar.

Upphandling av skrivmateriel sker enligt statliga ramavtal.

Blekinge tekniska hdgskola anvinder bruna arkivboxar for forvaring av arkivhandlingar
och aktomslag anvénds inte. Enligt Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rdd om
handlingar pa papper RA-FS 2006:1, 7 kap. 1 § ska handlingarna innan de laggs i
arkivbox forses med aktomslag.

Arkivboxarna var inte etiketterade och endast sporadiskt mirkta med myndighetens namn
och en egen unik identitet. Gem och hiftklamrar pétraffades pa handlingar i arkivboxar
som 1 minga fall ocksé var déligt fyllda. Foremal som kan skada pappershandlingarna ska
avldgsnas, arkivboxarna fyllas och mirkas med myndighetens namn och en unik identitet.
Bestimmelser om handlingars hantering och forvaring finns i Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd om handlingar pa papper, RA-FS 2006:1.

Ljud- och bildupptagningar kan férekomma bland examensarbetena, t.ex. i form av
multimediapresentationer. Man lagrar dven bilder i en bilddatabas och i arkivet finns
ofortecknade negativ. Digitala bilder &r inte fortecknade. Hogskolan forvarar inga ljud-
eller bildupptagningar p4 magnetband, mikrofilm, kartor eller ritningar.

Handlingarna 6verldmnas fran sektionerna till arkiv- och registraturfunktionen pa érs-
eller tvdarsbasis. Rutinerna for 6verlamnande av arkivhandlingar fran sektionernas
nérarkiv till centralarkivet fungerar enligt uppgift inte helt tillfredsstédllande. Det har fétt
till foljd att det dr lang eftersldpning pa arkivredovisningen. Rutinerna bor ses over.

5. Gallring

Gallring av handlingar utfors i enlighet med Riksarkivets foreskrifter. Rutiner for
verkstillande av gallring finns och man provar fortlopande forutsittningarna for gallring
men rutinerna ir inte dokumenterade.

Enligt en av myndigheten sammanstilld forteckning som Riksarkivet tagit del av infor
inspektionen framgér vilka av Riksarkivets generella gallringsforeskrifter (RA-FS)
myndigheten tillimpar. Det framgar ocksé att myndigheten inte har dokumenterat
tillimpningen av RA-FS 1991:6 (gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse),
RA-FS 2004:3 (gallring av rdkenskapshandlingar) och RA-FS 2006:5 (gallring av
handlingar tillkomna genom l6ne- och personaladministrativ verksamhet, 2013:1 (gallring
och éterlimnande av handlingar vid upphandling). Myndigheten ska dokumentera
tillimpningen av foreskrifterna ovan.

Myndigheten har i ett dokument bendmnt Arkivering och registrering av
studieadministrativa handlingar beslutat om arkivrutiner for studicadministrativa
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handlingar avseende bdde bevarande/gallring och diarieforing. Beslutet daterat 2013-01-
21 héanvisar bade till Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rdd om gallring och
aterlamnande av handlingar vid universitet och hogskolor, RA-FS 2007:1 och till
Riksarkivets foreskrifter om gallring och aterlimnande av handlingar vid universitet och
hogskolor, RA-MS 2001:50. Riksarkivet vill upplysa om att RA-MS 2000:43, &dndrad
genom RA-MS 2001:50, dr upphévd men far tillimpas pa handlingar tillkomna till och
med juni 2007.

I enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om gallring av handlingar i
statliga myndigheters forskningsverksamhet, RA-FS 1999:1, har myndigheten 2005
faststillt regler om bevarande och gallring av forskningsmaterial dnr F444/05, reviderade
2007 och 2013, innehéllande en bevarande- och gallringsplan for forskningsmaterial.

6. Arkivredovisning

For Blekinge Tekniska Hogskola finns en arkivbeskrivning upprittad enligt RA-FS
1997:4. Den behover uppdateras/kompletteras 1 vissa delar, till exempel med uppgifter om
vilka gallringsforeskrifter myndigheten tillimpar/tillimpat och samband med
myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar.

Arkivforteckningar for myndighetens éldre arkivbildning 1989-2012 som ér fortecknade
enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga myndigheter RA-
FS 1997:4 finns uppréttade, bade for forvaltningen, de tidigare institutionerna och
efterfoljande sektioner. Arkivforteckningarna behdver kompletteras med bland annat
redovisning av forskningshandlingar och fotografiskt material, uppdateras och avslutats.

Handlingar som tillkommit f6re den 1 januari 2013 far redovisas enligt dessa dldre
foreskrifter. Arkivredovisningen gillande perioden fram till och med den 31 december
2012 ska enligt dvergéngsbestimmelser i RA-FS 2008:4 vara avslutad senast den 1
januari 2014.

Arkivredovisning enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om arkiv hos statliga
myndigheter RA-FS 2008:4 ir delvis upprittad. Myndigheten har beslutat att arkivet fran
och med 2013 ska redovisas som en helhet och inte redovisas som institutionsarkiv eller
motsvarande. Arkivbeskrivning for samma period saknas och ska upprittas.

Myndigheten bedriver ett kartlaggningsarbete som kommer att anvdndas som
utgdngspunkt for den verksamhetsbaserade arkivredovisningen. Klassificeringsstruktur ar
upprittad men én &r alla processer inte representerade 1 denna. Strukturen &r hierarkisk-
systematiskt uppbyggd och punktnotation anvédnds. Den ér dock @nnu inte faststélld.
Klassificeringsstrukturen anvinds i registreringen av allmédnna handlingar frn januari
2013. Ett problem med punktnotationen har redan uppdagats: i samband med OCR-
lasning kan den handskrivna notationens punkter létt feltolkas.
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I myndighetens kartldggningsarbete ingér att ta fram och beskriva alla processer som finns
representerade i klassificeringsstrukturen. Da man bedriver ett kartliggningsarbete finns
dnnu ingen arkivforteckning eller ndgon redovisning dver forvaringsenheter uppréttad.

7. Arkivlokaler

Myndigheten har tillgang till flera lokaler i vilka man forvarar arkivhandlingar. Tre av
lokalerna ar beldgna i kéllarplan i hus H och G och en pé plan 4 i hus J. For de tre
lokalerna 1 kéllarplanet uppgavs att klimatet ar relativt stabilt och infor inspektionen hade
uppmiitts foljande lufttemperatur och relativ luftfuktighet:

Hus H
rum 5123: 18,7° C och 58 % RF,
rum 5121: 20,2° C och 53 % RF

Hus G
rum 2117, beldget 1 hus G norra flygeln: 18,3° C och 56 % RF.

Virdena for bade temperatur och relativ luftfuktighet dr ndgot for hoga 1 forhéllande till
de viarden som anges i Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om arkivlokaler, RA-FS
2013:4, 8 kap. 3 §, allménna rdd. Myndigheten bor méta och kontrollera klimatet under en
langre tid for att kunna ta stillning till om nagra atgérder behover vidtas for att komma till
ritta med framfor allt de nagot hdga virdena for luftfuktigheten.

Riksarkivet har 1 skrivelse 2003-02-20, dnr RA 231-2002/3620, yttrat sig dver
myndighetens centralarkivlokal, rum 5123, och medgivit att den tas i bruk under
forutsittning att belysningens kapslingsklass skulle vara l4gst IP 44, att eluttaget skulle
vara lasbart och forses med en skylt mirkt “endast lokalvard” och att det skulle skapas en
luftspalt om 20cm mellan den fasta hyllan vid ytterviggen och ytterviggen. Riksarkivet
konstaterade att belysningen var kapslad och enligt uppgift holl kapslingsklass IP 44, att
eluttaget var borttaget och att det skapats en luftspalt mellan den fasta hyllan och
ytterviggen. Lokalen rymmer ca 450 hm handlingar, accessionsutrymmet var litet.

Mitt emot centralarkivet dr bibliotekets depa beldgen, rum 5121. Rummet &r utrustat med
sprinkleranldggning, dr utford i1 brandteknisk skyddsklass EI 60 och har fonster i
kéllarytterviggen. Lokalen &r utrustad med eluttag vilka inte gér att gora stromldsa via
yttre strombrytare och belysningen mandvreras inifran lokalen. Lokalen har ett manuellt
manovrerat kompakthyllsystem med plats for ndrmare 900 hm. I lokalen forvaras
biblioteksmaterial men hér forvaras ocksa delar av hogskolans arkiv (ca 380 hm). I
Riksarkivets skrivelse dnr RA 231-2002/3620 framgar att om denna lokal ska anviandas
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som arkivlokal méiste vissa dtgdrder vidtas. Konstaterades att dessa dtgirder &nnu inte
vidtagits.

I arkivlokal i hus G, bendmnd 2117 férvarades gallringsbara handlingar. Genom lokalen
gick vattenforande ror strax under tak. Fuktlarm och avledande dropp- och
uppsamlingsrdanna saknas. Ventilationen utgjordes av tilluft, ventilationskanalen var
isolerad och “rokspjall” med motor, 220V, placerade 1 lokalen.

Rum J 4206 anvénds som nérarkiv av Registratur- och arkivfunktionen. Det dr ett vanligt
kontorsrum och hir forvaras diarieférda handlingar for innevarande och foregédende ar i
enkla platskép. Denna forvaring kan inte sdgas erbjuda nagot stérre skydd mot brand och
skadlig upphettning. Det fanns harutover ett hogskap i brandteknisk skyddsklass 120 P,
fabrikat Hadak 1 vilket forvarades en mindre méngd handlingar. Skép 1 brandteknisk
skyddsklass 120 P anvénds enligt uppgift vid de olika sektionerna vid hogskolan.

En ny foreskrift om arkivlokaler tridde i kraft 1 maj 2013, Riksarkivets foreskrifter och
allménna radd om arkivlokaler, RA-FS 2013:4. I 6vergdngsbestammelser till forfattningen
sdgs att brister 1 befintliga arkivlokaler ska vara atgirdade fore utgangen av 2018. Brister
finns 1 rum H 5121 och G 2117 vilka ska atgérdas for att hogskolan ska kunna fortsétta
forvara arkiv dir. Hogskolan maste ocksa se dver forvaringen i J 4206.

Elisabeth Celander Joakim Fogelberg
1:e arkivarie Arkivarie



	231-2013-4824 BTH Beslut
	Beslut om förelägganden efter genomförd inspektion vid Blekinge Tekniska Högskola
	Beslut
	Vidare gjordes följande anmärkningar.
	Blekinge Tekniska Högskolas återrapportering


	231-2013-4824 BTH rapport_1
	Inspektion av arkivvården vid Blekinge tekniska högskola den 22-23 oktober 2013
	Närvarande vid inspektionen
	Sammanfattning
	Inledning



