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Inspektion av arkivvarden vid Institutet for rymdfysik den 29
augusti 2013

Néarvarande

Fran Institutet for rymdfysik:

bibliotekarie och arkivansvarig (arkivsamordnare)
IT-chef och ansvarig for datagruppen
informationsansvarig och ansvarig forskningsarkiv
ekonomichef och ansvarig administrativt arkiv

Fran Riksarkivet:
Patrik H6ij, arkivarie
Désirée Veschetti Holmgren, avdelningschef

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen den 29 augusti 2013 konstaterat brister 1
arkivverksamheten. Bristerna berdr dokumentation géllande bevarande av
elektroniska handlingar, forvaring av handlingar, rutiner vid gallring,
arkivredovisning samt arkivlokaler.

Inledning

Riksarkivet har den 29 augusti 2013 besokt Institutet for rymdfysik,
Rymdcampus 1 i Kiruna, for att inspektera arkivvarden. Vid inspektionen
anvéndes tillimpliga delar av checklista for systeminspektion (version 2013-
03-08). Riksarkivet har vid tidigare inspektion 2008-07-15 anmaérkt pd att
Institutet for rymdfysik saknade systemdokumentation till diarier, att det
saknades dokumentation géllande forsknings- och observatoriedata, att
forskningsmaterial inte forvarades pa ett lampligt sitt samt att det fanns
brister i arkivlokal (RA 231-2008/2456). Samtliga da givna foreldgganden
har atgérdats av institutet och skrivelse om avslutande av drendet har utgétt
fran Riksarkivet 2010-01-05.

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation
Institutet for rymdfysik (IRF) ar ett statligt forskningsinstitut som bedriver

grundforskning och forskarutbildning i rymdfysik och atmosférfysik samt
rymdteknik. Institutet ska medverka i utbildning som anordnas vid
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hogskolor. Institutet &r forlagt till Kiruna men bedriver dven verksamhet i
Umead, Lycksele, Uppsala och Lund.

Det finns inom myndigheten en god kunskap om arkivregelverket och
lagstiftningen som styr hantering av allménna handlingar.

Arkivansvarig med samordningsansvar for hela myndigheten ar
bibliotekarien, men det finns dven arkivansvariga for olika delar av
verksamheten. Arkivfunktionen &r placerad i organisationsdelen bendmnd
"forvaltningen". Budgetansvar finns for arkivfunktionen. Ovriga delar med
arkivansvar dr IT-chefen och datagruppen som ansvarar for den digitala
informationen och for en strategi for bevarande av elektroniska handlingar.
Det finns dven arkivansvariga for forskningsarkiv, administrativt arkiv och
observatoriedataarkiv.

Det praktiska ansvaret for att ordna och forteckna handlingarna samt
uppdatera arkivbeskrivning och arkivforteckning har bibliotekarien
tillsammans med de arkivansvariga for de olika verksamhetsdelarna.

IRF har en intendent som hanterar och skéter upphandlingar.

2. Styrdokument

IRF har en klassificeringsstruktur som man anvander for registrering och en
policy for hantering av epost.

3. Arkivbildning

Arendehanteringssystemet Diabas 4r det som IRF anviinder for diarieféring.
Systemet har varit i bruk sedan 1996. Inga handlingar gar direkt in i
systemet, men samtliga inkomna handlingar pa papper skannas in i systemet
sedan ar 2000. Sévil handlingar pa papper, som e-post som ska bevaras,
overfors till pdf-format innan de infors 1 systemet. Vid digitaliseringen av
handlingar till systemet Diabas sker ldskontroll och det kontrolleras att
sparbarhet finns mellan original och digital kopia. Bevarande sker av
handlingarna bade pa papper och digitalt.

IRF har inga andra drendehanteringssystem, men daremot har man ett antal
forskningsdatasystem. En del dokumentation fors enligt IRF direkt in i dessa
forskningsdatasystem. IRF bor undersoka och se éver vad som infors i
forskningsdatasystemen, for att bedoma om det finns allminna handlingar
som bor diarieforas i dessa system. I de fall dir sekretess kan forekomma ska
handlingarna diarieforas 1 enlighet med Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).
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IRF anvénder inte nigra sociala medier.

Arenden rensas fore arkivering av registrator. Handlingarna arkiveras efter r
och drendenummer. Avstillning sker arligen till arkivlokal.

IRF har atkomst till ett antal datasystem i europeiska ldnder, men delar inte
ndgra system med andra myndigheter. IRF anvénder Agresso (lokal
installation) och Palasso for sin ekonomi- och personaladministrativa
verksambhet.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Det har inte uppréttats en regelritt plan for informationssikerhet, men
mycket av det innehall som ska finnas i en sddan, i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1, 6 kap, kan
istéllet dterfinnas 1 dokumentet "systemdokumentation f6r ADB upptagning
vid institutet for rymdfysik i Kiruna". Dokumentet fungerar likasad som en
strategi for bevarande av elektroniska handlingar, i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1, 3 kap 1 §.
Dessutom finns systemdokumentation och dokumentation som beskriver
backup-rutinerna. Det finns rutiner for sdkerhetskopiering och éterstéllning
av elektroniska handlingar. IRF tillimpar en egen systemforvaltningsmodell.
Det innebir bl.a. att man utfor regelbundna dversyner av system och rutiner.

Fram till infoérandet av arkivservern &r 2009 har administrativ data och
forskningsdata bevarats pA CD/DVD i dubbla exemplar. Forskningsdata som
inte dr unikt for IRF fors over till DVD 1 enkelt exemplar. Sedan inférandet
av arkivservern har lagring pa servern kommit att bli den priméira
langtidslagringen. IRF ska dokumentera de handlingar som nu kan finnas
lagrade pa CD/DVD, sa att forutsittningar for langtidslagring ges, i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1, 5 kap 1 och 5

§§.

IRF har en del dldre forskningsdata som det i dagslidget ar svért att {4 dtkomst
till, &ven om det gar. Enligt uppgift dr det brist pa resurser som hindrar att
gora materialet mer lattillgdngligt. Det ror sig om data 1 bindr form som &r i
det skick det ursprungligen levererades. Detta data uppfyller enligt IRF:s
egen dokumentation inte nagra av de krav som stélls 1 Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:2. Under
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forutsittning att det dr sddan data som IRF bedomer ska bevaras ska ocksa
Riksarkivets foreskrifter uppfyllas. I det fall IRF bedomer att datat kan
gallras kan IRF inkomma med en framstéillan om detta till Riksarkivet, i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om arkiv hos statliga
myndigheter RA-FS 1991:1', 7 kap 2 §.

Myndigheten forvarar ocksa ljud- och bildupptagningar i formaten MP3
respektive MOV eller MPEGA4.

Ritningar finns exempelvis i verksamhet som innebir att myndigheten tar
fram instrument som ska placeras 1 satelliter. I nuléget fors dessa ritningar
inte till nagot arkiv. Ritningarna forvaras pa server i marknadsformat. IRF
ska se till att ritningarna, som utgér allmin handling, kan bevaras i1 enlighet
med Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1 och Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:2. Hanteringen
ska dven inkorporeras i strategin for bevarande av elektroniska handlingar.

IRF har ocksé éldre filmer med norrsken fran 1950-talet, men i det avseendet
ar man osdker pd vem som é&r arkivansvarig. IRF bor ta reda pa vem som
ansvarar for filmerna. Om de &r IRF:s ansvar bor filmerna konverteras till
digital form for att kunna bevaras. Det finns dven enligt uppgift s.k. Allsky-
bilder pd 16 mm film.

Riksarkivet informerade om Riksarkivets nya foreskrifter och allménna rad
om analoga ljud- och videoupptagningar pa magnetband RA-FS 2013:2.

Materialinkop skots genom direktinkdp. IRF anvénder arkivbestindiga
pennor och aldersbestdandigt papper. Det finns dven fortryckt brevpapper som
ar arkivbestandigt.

Enligt IRF anvénds inte aktomslag. Istdllet anvinder man ett papper av
storlek AS som sitts runt buntens ena sida. Pappret har rod farg och ar inte
heltdckande. I enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om
handlingar pa papper RA-FS 2006:1°, 7 kap 1 § ska handlingarna innan de
laggs 1 arkivbox forses med aktomslag. Aktomslag ska uppfylla de tekniska
kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om tekniska krav och
certifiering RA-FS 2004:6°. For aktomslag ska kraven i svensk standard SS-
ISO 16245 vara uppfyllda.

! Andrad genom RA-FS 1997:4 och 2008:4 samt 2012:1.
* Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
3 Andrad genom RA-FS 2008:1 och 2012:8
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5. Gallring

Gallring utfors arligen av IRF. Gallringen av personalhandlingar sker genom
dokumentforstdrare pa plats. Gallringen av dvriga handlingar sker dock inte
under kontroll. Myndigheten ska kunna f6rvissa sig om att handlingarna
verkligen blivit forstorda, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkiv for statliga myndigheter RA-FS 1991:1%, 7 kap 3 §.

Det finns upprittad dokumentation over tillimpningen av Riksarkivets
generella gallringsforeskrifter RA-FS 1991:6, RA-FS 2004:2, RA-FS 2004:3
samt RA-FS 2006:5. Fristerna kan i vissa fall behova konkretiseras.
Angivelse av fristen "vid inaktualitet" ar ett exempel dir man bor
konkretisera till en angiven frist om det gér, eftersom vid inaktualitet kan
vara olika for olika verksamheter och personer.

IRF:s tillaimpningsdokumentation av handlingar som tillkommer vid
upphandling behdver ses dver, eftersom en ny foreskrift utkommit pa
omradet som dessutom ar retroaktiv. Den nya foreskriften, som tradde 1 kraft
den 1 maj 2013, &r Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om gallring
och aterlimnande av handlingar vid upphandling RA-FS 2013:1.
Foreskriften ska tilldmpas pa handlingar som tillkommit vid upphandling
som pabdrjats den 1 januari 2008 eller senare.

IRF saknar ett beslut om tillimpning av Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om gallring av handlingar i statliga myndigheters
forskningsverksamhet RA-FS 1999:1. Om IRF onskar tillimpa denna
foreskrift maste ett beslut om tilldmpning fattas.

6. Arkivredovisning

IRF har en arkivbeskrivning som senast dr uppdaterad 2013-08-19.

IRF har ocksé upprittat en klassificeringsstruktur med vissa tillhérande
processbeskrivningar i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om arkiv hos statliga myndigheter RA-FS 2008:4°.
Klassificeringsstrukturen anvinds for registrering. Hanteringsanvisningarna
till klassificeringsstrukturen &r dnnu inte fardigstéllda.

Alla processer horande till klassificeringsstrukturen dr dnnu inte beskrivna.
IRF ska komplettera sin dokumentation av processer horande till

* Andrad genom RA-FS 1997:4 och 2008:4 samt 2012:1.
> Grundforeskriften r RA-FS 1991:1, dndrad genom RA-FS 2012:1.
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klassificeringsstrukturen. Det ska av beskrivningarna framgé vad som
initierar och avslutar en process samt vilka aktiviteter som vanligtvis ingar 1
processen, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allminna rdd om
arkiv hos statliga myndigheter RA-FS 2008:4°, 6 kap 15 §.

Myndigheten planerar att kdpa in programvara anpassad for att hantera
arkivredovisning.

Det finns dven upprittade arkivforteckningar enligt Riksarkivets foreskrifter
och allminna rad om arkiv hos statliga myndigheter RA-FS 1997:4.
Handlingar som tillkommit f6re den 1 januari 2013 far redovisas enligt dessa
dldre foreskrifter. Arkivredovisning gillande perioden fram till och med den
31 december 2012 ska vara avslutad senast den 1 januari 2014.

7. Arkivforvaring

Enligt 6 § arkivlagen &r en myndighet och vissa andra organ skyldiga att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst.

Kraven pé utformningen av arkivlokaler regleras narmare i Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Vid inspektionen besoktes fyra arkivlokaler och ett kontor dér personalakter
forvarades. Ritningar och annan byggnadsdokumentation har inte granskats,
varfor det inte gér att faststdlla om lokalerna uppfyller kraven i Riksarkivets
foreskrifter. IRF ska skicka dokumentation 6ver lokalerna till Riksarkivet,
dér det framgar vilken brandklass lokalerna har och om det finns brandspjall
installerat i eventuell ventilation i lokalerna, i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd om arkivlokaler RA-FS 2013:4, 7 kap 4 §.

Enligt kompletterande information fran IRF finns inga brandlarm installerade
i arkivlokalerna, medan det ddremot finns utanfor lokalerna. I enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4, 7
kap 15 § ska arkivlokaler vara utrustade med ett automatiskt brandlarm och
detektorer ska finnas sdvil 1 arkivlokalen som i angriansade brandceller.

Rum 3045 (327)

Dorren till lokalen utgjordes troligtvis av en dorr av typ A2, men detta kunde
inte bekréftas dd markering saknades. Strombrytare var placerad pa insidan
av lokalen och markor som visar om strommen &r pa inne i lokalen saknades.
Det fanns genomforingar av ledningar i vidggen som inte bedomdes vara
tillrackligt brandtitade. Belysningen utgjordes av lysror som saknade
omslutande skydd mot damm. Ingen ventilation fanns i lokalen. Vid méitning

% Grundforeskriften ar RA-FS 1991:1, dndrad genom RA-FS 2012:1.
7 Grundforeskriften r RA-FS 1991:1, dndrad genom RA-FS 2012:1.
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med Thermohygrometer (Hygropalm 0 av mérket Rotronic) uppméttes
klimatet till 23,3°C och 26,2%RF. De uppmitta viardena avviker fran de i
Riksarkivets foreskrifter rekommenderade viardena. Lokalen uppfyller inte
kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om arkivlokaler RA-FS
2013:4, 7 kap 4, 10 och 11 §§. Lokalen anvénds som nérarkivlokal och
handlingar i den forvaras under en period innan de dverfors till huvudarkivet.

I lokalen forvaras diarieférda handlingar och handlingar rérande ekonomi
samt personalhandlingar. Vid stickprovsgenomgéng av handlingarna kunde
konstateras att aktomslag saknades och att det fanns savél trasiga som
overfyllda arkivboxar. Trasiga och deformerade arkivboxar skyddar inte
handlingarna som avsett och dverfyllda boxar skadar handlingarna som
forvaras i dem. IRF ska dirfor se Over forvaringen och byta ut boxar vid
behov, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
handlingar pa papper RA-FS 2006:1%, 8 kap 1-2 §§.

Rum 3044

I lokalen forvarades ett vardeskép med personalakter. Enligt Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd RA-FS 2013:4, 4 kap 3 § fir handlingar
forvaras i forvaringsskdp som tillsammans med den lokal i vilket skdpet
placerats ger ett skydd som uppfyller kraven i foreskriften. Vardeskapet
saknade dock brandklassning och ger inte handlingarna ett fullgott skydd.
Under forutséttning att handlingar endast tillfdlligt och under handlédggning
forvaras i virdeskéapet kan detta accepteras. Handlingar som inte aktivt
anvinds ska ges en mer skyddad forvaring, i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allménna rad om handlingar pa papper RA-FS 2006:1°, 6
kap 12 §.

Rum 1032

Lokalen hade en dorr av typ A2. Strombrytare med tillhrande markdrlampa
satt placerade pa utsidan. Belysningen utgjordes av lysror med omslutande
skydd mot damm. Brandsldckare fanns placerad inom 25 meter. Vid den
okuléra inspektionen kunde inte ndgot brandspjéll i ventilationen upptickas.
Det var ocksé osdkert om tdtningarna vid genomforingar i viggen var
tillrdckligt brandskyddade. GenomfOringarnas titning ska undersdkas och
aterrapporteras alternativt atgirdas. Detta i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allménna rdd om arkivlokaler RA-FS 2013:4, 7 kap 4 §.
Vid inspektionen framkom dessutom att nycklarna till lokalen normalt
forvarades 1 dorren. Nycklarna ska tas ut dagligen och utrymmet lésas under
tid da personal inte befinner sig i byggnaden och kan kontrollera atkomsten
till lokalen, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om

¥ Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
? Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
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arkivlokaler RA-FS 2013:4, 9 kap 1 §. Vid méitning med Thermohygrometer
uppméittes klimatet till 21,8°C och 36,5%RF. Den uppmétta temperaturen
avviker fran de i Riksarkivets foreskrifter rekommenderade vérdena.

I lokalen forvarades Jonosondfilmer, mikrofilm, magnetogram m.m. En del
av materialet forvarades i parmar, vilket inte dr en bra form av
langtidsforvaring. Pappershandlingar som ska l&ngtidsbevaras ska erhélla
aktomslag och sedan dverforas till arkivbox, i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allminna rdd om handlingar pa papper RA-FS 2006:1'°, 6
kap 3 § samt 7 kap 1-2 §§. Sarskilda foreskrifter om hanteringen av
mikrofilm finns i1 Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om handlingar
pa mikrofilm RA-FS 2006:2"".

Rum 1048

Lokalen hade en dorr av typ A3. Strombrytare med tillhrande markdrlampa
satt placerade pa utsidan. Belysningen utgjordes av lysror som saknade
omslutande skydd mot damm. Det fanns ingen ventilation i lokalen.
Brandslackare fanns inom 25 meter. Vid métning med Thermohygrometer
uppmiattes klimatet till 22,4°C och 39,4%RF. Den uppmitta temperaturen
avviker fran de i Riksarkivets foreskrifter rekommenderade véirdena. Lokalen
uppfyller inte kraven i Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om
arkivlokaler RA-FS 2013:4, 7 kap 10 §.

I lokalen forvarades rikenskapshandlingar.

Rum 1057

Lokalen hade en dorr av typ A120. Strombrytare med tillhdrande
markdrlampa satt placerade pa utsidan. I lokalen finns stora rér som passerar
genom lokalen. Genomforingarna av roren 1 vidggen bedomdes inte vara
tillrackligt brandtatade. Det kunde heller inte vid inspektionen konstateras
om det fanns brandspjéll i ventilationen. IRF ska skicka in ritningar och/eller
annan dokumentation som visar vad det &r for ror som passerar lokalen, om
de ar vattenledande eller del av ventilation, och om de fortfarande ar i bruk.
GenomfOringarnas titning ska undersdkas och aterrapporteras alternativt
atgirdas. Detta i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
arkivlokaler RA-FS 2013:4, 6 kap 1-3 §§ samt 7 kap 4 §. Vid mitning med
Thermohygrometer uppmattes klimatet till 21,5°C och 54,2%RF. De
uppmétta virdena avviker fran de i Riksarkivets foreskrifter
rekommenderade vérdena.

' Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
" Andrad genom RA-FS 2012:6.
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I lokalen forvarades diarieforda handlingar och vissa sirtryck. Vid
stickprovsgenomgéng av handlingarna kunde konstateras att aktomslag
saknades och att det fanns déligt packade arkivboxar. Handlingar som
forvaras i arkivboxar som inte blivit fyllda kan deformeras genom att de bojs
1 boxen. Av stickproven att doma var materialet ocksé bristfélligt rensat pa
skadliga foremal. IRF ska darfor se 6ver forvaringen och rensa handlingarna
frén skadliga féremal, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om handlingar pé papper RA-FS 2006:1'2, 6 kap 4 § samt 8 kap 1 §.

IRF bor ocksa se till att arkivboxar med handlingar som packats for
langtidsforvaring ar helt fyllda.

Patrik Hoij

Arkivarie, tillsynsdrenden
patrik.hoij@riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 41

12 Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
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