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Inspektion av arkivvarden vid Kungliga Tekniska hdg skolan,
Skolan for kemivetenskap

Riksarkivet inspekterade arkivverksamheten vid KigagTekniska
hogskolan (KTH), Skolan for kemivetenskap den 1@emaber 2014.

Riksarkivet informerade om att foreliggande inspmkforegatts av en
inspektion vid Universitetsforvaltningen den 18 amber 2014. Vid det
bestket presenterades aven ett antal styrdokurdéande for hela KTH
rérande hanteringen av allmanna handlingar.

Narvarande

Fran KTH, Skolan for kemivetenskap
Administrativ chef
Registrator/dokumentsamordnare

Fran KTH, Universitetsforvaltningen, Avdelningen didkumenthantering:
Avdelningschef

Fran Riksarkivet, Tillsynsavdelningen:
Agneta Mann, 1:e arkivarie
Jenny Modig, arkivarie vid avd. Krigsarkivet (dgjtendast i studiesyfte)

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Det formella arkivansvaret vid skolan har skolchef@en administrativa
chefen uppfattade Riksarkivet har det operativaaes och
dokumentsamordnaren det praktiska for hanteringeteallmanna
handlingarna.

Kunskaperna om arkivregelverket och lagstiftningeng allméanna
handlingar anser man finns i stort genom riktadrimfation fran
forvaltningen.

Betraffande inkdp av skrivmateriel sa gors dessstgtfiga ramavtal.
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Riksarkivet uppfattade att de styrdokument som @fpgais centralt inom
universitet foljs av skolan. Dock mera tveksamtskulan foljer den
handbok fran 2006, som upprattats vid forvaltningen ska styra
hanteringen och arkiveringen av handlingar inomsKnimgsverksamheten.

3. Arkivbildning

Skolan registrerar och hanterar handlingar i elighed de gemensamma
rutiner som galler vid KTH. Dock menar man attmetina kan se lite olika
ut vad galler de handlingar i arenden som inkompdeg-post dar man i
vissa fall overfor handlingen elektroniskt till dit, i andra fall tar ut
handlingen pa papper, skannar den och tillfér depappersakten.

| Ovrigt registrerar skolan uppgifter i de for Kiuerksamhetsgemensamma
systemen for t.ex. ekonomi- och personaladministmastudieresultat och
resultatuppfoljning, publikationssystem m.m.

Skolan har inte arkiverat handlingar sedan 2005n@chner att man ar
utlovad hjalp i fragan fran centralt hall.

Dar arkivering skett menar man att aktrensningrtgf6

Atersokning av handlingar via diariet gjordes i kolierande syfte. Valda
handlingar gick att atersoka.

4. Framstéallning och hantering av handlingar

Skolan hanterar elektroniska handlingar i univetsiverksamhetsgemensamma
IT-system, dar ansvar for hanteringen ligger pdesyégare.

Vad galler handlingar pa papper anvands standaadisgorodukter for papper
och vid arkivering kommer standardiserade aktomstdgarkivboxar att
anvandas.

5. Gallring

Skolan har inga fullstdndiga rutiner kring gallriri@pck menar man att
ingen otillaten gallring sker och att man sparar érevad som behovs.

6. Arkivredovisning

Skolan har ej upprattat nagon arkivredovisning sRikivet fick ta del av en
paborjad skiss av en innehallsforteckning till emknande arkivforteckning.
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Enligt uppgift kommer personal vid Universitetsfalwingen, avdelningen
for dokumenthantering att vara behjalplig med ptirétta arkivredovisning.

7. Arkivlokaler

Riksarkivet tog, vid en okulér granskning, del aMakal vid plan 4 som
man menade var ett forrad, men som pa utsidankaielo benamndes
Arkivlokal. Lamporna i lokalen var kapslade. Hyl&advre plan var, som
Riksarkivet uppfattade det, i allt for nara ansiogytill tak. Ventilation i
lokalen saknades. Vidare tog Riksarkivet del a¥éetfid vid kallarplanet. |
bada lokalerna forvarade skolan arkiv.

Riksarkivet menade att arkivlokalfragan bor ses d@edverensstammelse
med vad som omnamns i Riksarkivets foreskrifterafitiviokaler, RA-FS
2013:4.

Agneta Mann
1:e arkivarie



