Rapport over inspektion av arkivtjinsten vid Forsvarshogskolan, Ostersund, den 26-
27 maj 2003.

1. Sammanfattning och Krigsarkivets synpunkter och yrkanden.

Krigsarkivet finner att arkivtjinsten vid Forsvarshogskolan (FHS) i Ostersund bedrivs p4 ett i huvudsak
tillfredsstédllande sitt. Sedan ett par ar tillbaka har FHS ocksa ombesorjt arkiveringen av manga av For-
svarsmaktens kurshandlingar. Annu saknas emellertid ett formellt uppdrag frin Foérsvarsmakten i frigan.
Det finns anledning att tro, att Studieadministrativa avdelningen (SAA) kommer att kunna skota arkive-
ringen pa ett tillfredsstéillande sitt. Det dr vidare mycket glddjande att FHS har upprittat ett forslag till
gallringsplan for utbildningshandlingar.

Utover detta vill Krigsarkivet framhalla foljande:

- Under inspektionen vid FHS i Stockholm den 14-15 november 2002 diskuterades mycket behovet av
information och utbildning rérande bevarande och gallring av utbildnings-handlingar och hantering av
allménna handlingar i 6vrigt. Behovet av sadana insatser framtriadde tydligt ocksa vid inspektionen av
Institutionen for ledarskap och management (ILM) i Ostersund. Det 4r Krigsarkivets forhoppning att si-
dan informations- och utbild-ningsverksamhet, samordnad av FHS arkivarie, kommer till stand inom den
ndrmaste tiden.

- FHS och Krigsarkivet dr ense om att Forsvarets forvaltningsskolas arkiv skall levereras till Krigsarkivet
sa snart som mojligt. Innan detta sker skall FHS ga igenom icke arkiverade arkivhandlingar, forvarade
bade i Ostersund och Stockholm, och komplettera arkivet.

- Krigsarkivet vill gidrna uppmana expeditionen och ILM i Ostersund att undersoka i vilken utstriickning
diarieforda handlingar inte kommer tillbaka for arkivering, exempelvis genom uttag av balanslistor.

- Krigsarkivet utgar ifran att FHS inom en 6verskadlig framtid kommer att kunna presentera en arkivfor-
teckning inte bara for verksamheten i Ostersund utan for hela skolan.

2. Studieadministrativa avdelningen (SAA).

NN, avdelningschef, redogjorde for SAA:s verksamhet. Avdelningen, som organisatoriskt hor till Forvalt-
ningskontoret, borjade sin verksamhet ar 1999 (under namnet Studieadministrativa enheten, SAE) som
ansvarig for antagning och annan kursadministration for FHS och Forsvarsmaktens utbildningar. Foljande
enheter finns: Antagning och behorighet, Ladok och Studok, Examina och Information. Avdelningen sys-
selsitter ett tiotal personer. NN ir arkivansvarig vid SAA.

SAA ombesdrjer ocksa arkiveringen av Forsvarsmaktens kurshandlingar. Fragan har dryftats vid ett flertal
tillfallen, men det uppges nu att Hogkvarteret kommer att 1imna ett formellt uppdrag till FHS att arkivera
studiehandlingar, handlingar som riknas upp i en lista. Denna lista kommer att ligga till grund for det
formella 6verlimnandebeslut som Krigsarkivet skall fatta.

Ladok dr ett nationellt system for dokumentation av studieresultat i hogskoleutbildning. Systemet dgs av
de over 30 hogskolorna genom ett konsortium. Hogskoleférordningen och férordningen (SFS 1993:1153)
om hogskolornas redovisning av studier m.m. ligger till grund f6r vad som redovisas i systemet, vilket
ocksa anvinds for rapportering till Centrala studiestddsnimnden m.fl. Integrerat med Ladok finns ett sys-
tem for lokal antagning, Lant. I framtiden kommer skolorna sjédlva kunna redovisa kursresultat i Ladok i
stillet for dagens nagot omstindliga rutiner. Systembeskrivning finns tillinglig pA LADOK:s hemsida.
RA-MS 2000:43 med @ndring 2001:50 foreskriver om gallring av handlingar vid universitet och hogsko-
lor, dir det bl.a. meddelas att examensbevis och arkivlistor med undertecknade betyg skall bevaras for
framtiden. Denna foreskrift géller emellertid inte for myndigheter under Forsvarsdepartementet, varfor
FHS inom kort kommer att tillsinda Krigsarkivet ett forslag till gallringsplan. Forslaget omfattar bade
FHS och Forsvarsmaktens skolors handlingar och kommer efter fortsatta diskussioner mellan Krigsarki-
vet och FHS att faststillas sa snart som mojligt efter sommaren 2003.



Samtliga kurshandlingar skall arkiveras i Ostersund — ingen leverans till FHS Stockholm ér planerad.
Digital arkivering har @nnu inte diskuterats. En kurshandling som registreras i DIANA ir anstandsbeslut;
ocksé dessa arkiveras i Ostersund. Kursplaner och méanga andra utbildningshandlingar registreras dock i
Ladok. Externa forfragningar pa materialet som leder till sekretessbedomningar lamnas till sikerhetsche-
fen i Stockholm. Fran tidigare elever inkommer méngder med forfragningar om kursbevis.

Nirarkiv och centralarkiv.

Handlingar forvaras 1 arbetsrum och nirarkiv. Rutiner for nedstéllning i centralarkivet saknas dnnu men
ar under utveckling. Handlingarna halls dock i mycket god ordning. Fullstindiga serier med handlingar
finns frin och med SAA:s tillkomst &r 1999, handlingar frén Ostersundsutbildningarna frén 1994. Det
finns ocksa ett fatal dldre handlingar fran 1970-talet, vilka av misstag uppskickats fran Stockholm. I ett
journalskap finns inskickade betyg som ej registrerats i Ladok. Arkivexemplar av kursbevis forvaras i ett
sakerhetsskap, men i ovrigt giller att handlingarna forvaras i lokaler som inte uppfyller de tekniska krav
som stills pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Krigsarkivet utgar darfor ifran att SAA kommer att utfirda
interna rutiner for nedstéllning av handlingar i centralarkivet, nér de inte ldngre behovs for den dagliga
verksamheten.

Ansokningar far ett diarienummer i Ladok. Utskrifter ur registret med beteckningen “"Redutsk” = register
och datautskrift) betraktas som arbetshandling. Handlingarna ”Begiran om komplettering” och ”Beho-
righetsbesked” hor till ansokans bilagor och skall saledes, nér forslaget till gallringsforeskrift faststillts,
gallras med samma frist som ansokan. For tydlighetens skull dr det 1impligt att i den dokumenthante-
ringsplan som 4r under utarbetande, alternativt 1 sjdlva gallringsplanen, namnge férekommande bilagor.
Beslut om anstand far som nimnts dven ett nummer i DIANA. Efter handldggning fors ansokningarna till
ett ndrarkiv. For ndrvarande finns dir ca 30 hyllmeter ansokningar. Bland andra forvarade handlingar kan
nidmnas skolornas rapporter om genomford utbildning, utskrifter av betygen pa varje kurs som skickas till
skolorna for underskrift, studieintyg som skickas till den enskilde samt ansdkan om kursbevis.

Centralarkivet dr en bra och vilplanerad lokal med gott om utrymme for savil SAA som vriga insti-
tutioner med siite i Ostersund — Avdelning for fackprogram och Administrativ avdelning inom Led-
ningskansliet samt Institutionen for ledarskap och management, ILM. Lokalen delas dven med Arméns
tekniska skola, ATS. Den oordning som kan formérkas i lokalen hirror fran ordnandet av A 4:s och ATS
handlingar. Ett antal hyllsektioner har reserverats for SAA, men upptas dnnu sa linge av fakturor, Svensk
Forfattningssamling m.m.

Hir forvaras ocksa Forsvarets forvaltnings(hog)skolas arkiv som ldnge varit i stort sett fardigt for leve-
rans. En del fotografier och andra handlingar — ocksa sadana som forvaras i Stockholm — maste dock forst
insorteras och fortecknas. Enligt planerna bor en leverans till Krigsarkivet kunna ske under hosten 2003.
Ca 20 hyllmeter 6ppna och bortat en hyllmeter hemliga handlingar finns.

3. Avdelning for fackprogram.

Fackprogrammet hor till Ledningskansliet, men expeditionen under ledning av NN (ej nidrvarande un-
der inspektionen) lyder under huvudexpeditionen i Stockholm. Arenden kan antingen registreras direkt i
DIANA eller via Stockholm. I vissa fall har ansokningar av misstag inkommit till Ledningskansliet och
diarieforts for att sedan foras till SAA och registreras dir. Avdelningen vill férsoka undvika sadana dub-
belregistreringar i framtiden. Akter arkiveras inte i Ostersund utan skickas efterhand till Stockholm.
Under sommaren tar garnisonens expedition emot all post. Ingen registrering eller handldggning sker hos
FHS, eftersom hela skolan tar semester under nagra veckor. Normalt dr detta forfarande inte att rekom-
mendera, eftersom inkomna allmznna handlingar kan bli liggande under lang tid utan handliggning, men
knappast nagra brev av vikt uppges inkomma de veckor expeditionen dr obemannad. Forfragningar pa
FHS material i Ostersund kommer till allra storsta del frén elever och stills i regel till SAA. E-post fore-
kommer naturligtvis men registreras séllan, oklart om det beror pa att den inte innehaller sadant som skall



registreras eller pa att handldggarna 4r obekanta med de lagar och foreskrifter som styr registreringen av
allménna handlingar.

I Ostersund handliggs sidana drenden som tillgodoriknande av tidigare utbildningar (invéirderingséren-
den) och individuella studieplaner, men nagon sérskild arkivering blir det inte fraga om, eftersom hand-
lingarna skickas till Stockholm. Inga sérskilda protokoll finns, ej heller personalhandlingar eller lokala
ADB-system. I expeditionen forvaras 1 god ordning vissa handlingar och avtal 1 kopia samt kvittenser och
signerings- och inventeringslistor.

4. Institutionen for ledarskap och management (ILM).

Av institutionens totalt sextiotal medarbetare sitter fjorton i Ostersund, medan 6vrig personal terfinns i
Karlstad och Stockholm. I Ostersund sker utbildning i bl.a. logistik, ekonomi och upphandling. Hir finns
ocksa en del fristaende kurser samt utbildning i expeditionstjinst och DIANA (de sistnimnda 6vergar
dock till FHS Karlstad fran ar 2004).

Registrering sker via expeditionen (se ovan). NN registrerar sjédlv ej 1 DIANA, men hjilper till med ut-
skick och annan kursadministration. Det hinder att handlingar inte kommer tillbaka fran lararna/handlédg-
garna for arkivering, 1 hur stor utstrickning ir inte kint. Krigsarkivet rekommenderar att balanslistor tas
ut, nagot som tidigare inte har skett.

ILM vill gédrna registrera sina utbildningshandlingar. Att gora detta i DIANA:s huvudregister &r inte
tillradligt, da det skulle medfora ett merarbete att i efterhand plockgallra gallringsbara utbildningshand-
lingar. Det dr darfor tinkt att registrering skall ske 1 ett sidoregister till DIANA, men information om detta
har inte gétt fram till ILM i Ostersund. Utbildningshandlingar som inte registreras i Ladok bor samlas

1 en parm och forvaras 1 ndrarkiv och sedan foras dver till centralarkivet, alternativt gallras enligt den
gallringsplan som snart kommer att faststillas. Det forslag till gallringsplan som upprittats har stéllts till
ILM i Stockholm pé intern remiss men har inte delgetts Ostersund. Vad giller kursutvérderingar foreslas
de kunna gallras nér en sammanstillning gjorts, men i Ostersund brukar inte sammanstéllningar tas ut p&
papper och bevaras. Applikatoriska exempel foreslas gallras under forutséttning att en fullstindig uppsitt-
ning elev- och ldrarhandlingar samt exemplar dir betydelsefulla dndringar inforts bevaras; sidana har inte
arkiverats hos FHS. Pa flera omraden finns saledes behov av savil rutiner som information och utbild-
ning.

Kursbeskrivningar dr inte gallringsbara men har tidigare i regel inte arkiverats lokalt pa skolorna. Gal-
lande regler kommer sa snart som mojligt att slas fast i en dokumenthanteringsplan.

I ett vitrinskap i en korridor forvaras kursparmar fran 1984 och framat med handlingar tillhérande For-
svarets forvaltningsskola och Militirhogskolan. Dessa parmar — samt de disketter som finns - maste gas
igenom och bevarandehandlingar tillforas respektive arkiv. Det dr nodvandigt att sa sker innan dessa arkiv
levereras till Krigsarkivet.

ILM och de 6vriga verksamhetsgrenarna i Ostersund saknar #nnu arkivforteckning. En sédan maste natur-
ligtvis upprittas. NN avser att hela FHS skall inrymmas 1 arkivforteckningen.



