Rapport efter inspektion av arkivvarden vid Militirhogskolan Halmstad (MHS H)
den 27 september 2006

Foreliigganden (jmf. Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) 1997:4)

- MHS H skall faststilla rutiner for arkivtjinstens bedrivande.

- MHS H skall vid framstillningen av handlingar anvinda material och metoder som &r lampliga med
hinsyn till behovet av arkivbestidndighet. Detta giller dven i hogsta grad digitala handlingar. For hand-
lingar som skall bevaras i digital form skall upprittas planer for langtidslagring.

- Handlingar fran Arméns centrum for ledarskap (ACL), Forsvarsmaktens ledarskaps- och idrottscentrum
(FMLIC) och Infanteriets stridsskola (InfSS) som finns 1 ndrarkiv vid FM LOPE skall inventeras samt
ordnas och fortecknas. Om MHS H anser att de behovs for den fortsatta verksamheten skall hemstéllan
om Overlimnande av handlingarna goras till KrA. Annars skall handlingarna levereras till KrA.

- MHS H skall tillse att arkivhandlingar forvaras i godkénd arkivlokal

- MHS H skall uppritta sadan beskrivning av ADB-register som avses i Sekretesslagen 15 kap, 11 §.
Vidtagna atgirder skall skriftligen redovisas KrA senast den 16 februari 2007.

Anmérkningar

- MHS H bor fortsitta arbetet med att uppritta arkivbildnings- och dokumenthanteringsplaner (A/D-pla-
ner).

- MHS H bor komplettera den verksamhetsoverenskommelse rorande arkivtjdnsten som dr upprittad med
FMLOG, med avseende pa MHS H ataganden som kund.

- MHS H bor se till att dven arbetshandlingar och dyl. rérande projekt bevaras i hogre utstriackning.

Sammanfattning

Den 27 september 2006 utforde KrA arkivinspektion av MHS H.

Vid inspektionen besoktes foljande enheter: Biblioteket, Forsvarsmaktens ledarskaps- och pedagogiken-
het (FM LOPE), Forsvarsmaktens enhet for avancerat distribuerat lirande (FM ADLE), Personalavdel-
ningen, IT-avdelningen, Utbildningssektionen.

MHS H inspekterades senast 19 november 2003.

KrA bedomer att arkivtjansten vid MHS H i huvudsak dr god. Man har paborjat arbetet med A/D-planer
och arkivredovisningen #r acceptabelt uppdaterad. Det aterstar dock en hel del arbete med att inventera
handlingar ute pa enheterna. KrA erfar att de flesta av de enskilda befattningshavare som deltog under
inspektionen hade kunskaper om vilka handlingar som skulle tas om hand for arkivering.

Det yttersta ansvaret for arkivtjansten vid MHS H avilar C MHS H. Det ér emellertid FMLOG ServE Syd
som skall utfora stora delar av arkivtjansten enligt upprittad verksamhetsoverenskommelse.

1. Krigsarkivet vill efter arkivinspektionen gora foljande papekanden rorande arkivtjansten
1.1 Arkivbildning och rutiner

1.1.1. Vid inspektionen kunde konstateras att MHS H till viss del saknar faststillda rutiner for arkivtjédns-
tens bedrivande. KrA upplystes dock om att sadana rutiner kommer att inforas i MHS H Verksamhetsled-
ningssystem (VHL).

Grundliggande bestimmelser om myndigheters arkiv finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och i Arkivfor-
ordningen (SFS 1991:446) samt i Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS). I 3 § Arkivlagen faststills
att en myndighets arkiv ”bildas av de allménna handlingarna fran myndighetens verksamhet och sadana
handlingar som avses i 2 kap 9 § tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar skall tas om
hand for arkivering”. I enlighet med Forordning med instruktion for Forsvarsmakten (2000:555) ar varje
organisationsenhet inom Forsvarsmakten att betrakta som myndighet i arkivhidnseende och ansvarar dir-



for for varden av sina egna arkiv. Fortséttningsvis anvinds organisationsenhet och myndighet synonymit.
Krigsarkivet har givit ut handboken ”Arkiv F- Arkivtjdnst hos myndigheter som hor Forsvarsdepartemen-
tet”. Innehallet grundar sig pa bestimmelserna i arkivlagstiftningen och i RA-FS.

I Arkiv F foreskrivs att varje organisationsenhet skall planera och styra framvixten av arkivet, t.ex. ge-
nom att faststilla rutiner for arkivtjansten. Rutinerna bor dels innehalla generell information om innehallet
i relevanta lagar och foreskrifter pa arkivomradet och dels sérskilda rutiner for organisationsenhetens
arkivtjdnst. For organisationsenheter med omfattande arkivbildning bor en s.k. arkivbildningsplan/doku-
menthanteringsplan (A/D-plan) upprittas (se nedan under 1.1.2.)

Det ar viktigt att papeka att faststidllande av rutiner inte bara skall ske utifran vad som fastslas i lagar och
foreskrifter. En tungt vigande skil dr ocksa att goda arkivrutiner torde vara ett sitt att kvalitetssidkra den
kdrnverksamhet som bedrivs vid MHS H och som kontinuerligt genererar handlingar som skall tas om
hand for arkivering.

1.1.2. KrA bedomer att MHS H &r 1 behov av en inventering av det totala handlingsflodet. Inventeringen
bor utmynna i A/D-planer. Detta arbete har med gott resultat redan paborjats. FMLOG kan vara MHS

H behjilpligt vid utarbetandet av planer men det 4r viktigt att personalen vid forbandet stoder FMLOG 1
detta arbete samt att beslutet att utarbeta A/D-planer ir forankrat p& ledningsniva. Aven KrA kan hir ge
rad och stod.

Planerna bor bl.a. innehalla uppgifter om vilka handlingar som skall gallras respektive bevaras, faststillda
gallringsfrister, sorteringsordning och tidpunkt for arkivlaggning. En A/D-plan &r ett utmérkt instrument
for att skapa en rationell och effektiv arkiv- och dokumenthantering som uppfyller kraven pa en god of-
fentlighetsstruktur.

Planen ir inte bara ett hjidlpmedel for arkivpersonalen utan fungerar ocksa som en “’lathund”

for den enskilde handldggaren.

Planen skall omfatta alla typer av handlingar som inkommer, upprittas och hanteras i verksamheten oav-
sett om de dr digitala eller 1 pappersform.

1.1.3. MHS H koper arkivtjanst av FMLOG ServE Syd. Enligt de uppgifter som gavs till KrA vid inspek-
tionen utfors arkivtjansten dock till stor del av MHS H. KrA anser att detta bor klargoras 1 den verksam-
hetsoverenskommelse som har tréiffats mellan MHS H och FMLOG.

Om FMLOG fortsdttningsvis skall utfora en storre del av arkivtjansten anser KrA att 6verenskommelsen
anda bor kompletteras med ett antal punkter som tar upp MHS H atagande som kund. Det torde t.ex. avila
MHS H att se till att allmédnna handlingar som skall bevaras lamnas for arkivering till FMLOG. Det torde
ocksa avila MHS H att halla FMLOG arkivpersonal informerade om @ndringar i organisation, arbetssiitt,
hantering av handlingar och om inférandet av nya ADB-system.

1.1.4. MHS H vérdar foljande arkiv:

- MHS H 1999-01-01 — (6ppna, hemliga och kvalificerat hemliga handlingar)

I ndrarkiv pa FM LOPE finns handlingar fran ACL, FMLIC och InfSS. Dessa skall inventeras med avse-
ende pa om de utgor allménna handlingar och om de skall bevaras. De handlingar som skall bevaras skall
ordnas och fortecknas. Ett 6verlimnande av allméinna handlingar fran en myndighet till en annan far ske
endast genom beslut fran KrA (jmf 12 § Arkivlagen). Om MHS H anser att handlingarna behovs for den
fortsatta verksamheten vid skolan skall Krigsarkivet tillséndas en hemstéllan om 6verlimnande av hand-
lingarna till MHS H. Denna skall innehalla beskrivning av handlingarna, handlingarnas omfattning, hur
handlingarna anvinds och en motivering till varfor ett 6verlimnande bor ske. I annat fall skall handling-
arna levereras till KrA da ACL, FMLIC och InfSS arkiv i 6vrigt redan har levererats.

Det finns tva typer av 6verlamnandebeslut; beslut om 6verlamnande och beslut om 6verlimnande och in-
forlivande. Det forstnimnda beslutet innebir att de dverlimnade handlingar skall hallas atskilda fran den
overtagande myndighetens arkiv.

1.1.5. Det rader fortfarande viss oklarhet rérande hanteringen av studieadministrativa handlingar. Vid
tidigare inspektioner av FM skolor har KrA informerats om att en méngd handlingar har dverldmnats till



Forsvarshogskolan (FHS) som skott delar av studieadministrationen. KrA har ansett att det é&r FM skolor
som genomfor utbildningarna och att de ocksa darfor skall arkivera de handlingar som upprittas fore,
under och efter utbildningarna.

KrA har tillsammans med Forsvarsmaktens Utbildningsenhet (FMUE) och Hogkvarteret forsokt att
bringa klarhet 1 hur hanteringen och arkivering av handlingarna skall ske. Samarbetet resulterade 1 ett
beslut om 6verlimnande och inforlivande av fran FM insidnda handlingar till FHS (Riksarkivets myn-
dighetsspecifika foreskrifter, RA-MS 2005:58). Vidare utarbetades anvisningar i form av en A/D-plan
som skulle gilla fr.o.m. 2006-01-01. KrA har utgatt fran att anvisningarna har faststillts och expedierats
till FM skolor 1 borjan av 2006 men detta har tydligtvis inte skett. I anvisningarna foreskrivs att det stora
flertalet av handlingarna skall arkiveras vid FM skolor (i vissa fall sker dubbelarkivering). KrA kontakt-
person vid FMUE har uppgivit att FM skolor kan utga fran anvisningarna trots att de inte har faststillts
formellt.

Enligt vad KrA erfar har inga handlingar 6verlamnats till FHS for arkivering sedan foregaende inspektion

1.1.6. Arkiviorordningen och RA-FS 1997:4 foreskriver att dven arbetshandlingar som &r betydelse for
den fortsatta verksamheten eller for framtida forskning skall tas om hand for arkivering. For MHS H del
torde en del arbetshandlingar som uppkommer vid t.ex. FM LOPE och vid FM ADLE vara av sadan typ
att de skall tas om hand for arkivering. Det dr sannolikt att det dr den enskilde handldggaren som sjilv dr
bist dgnad att bedoma vilka arbetshandlingar som skall tas om hand for arkivering.

1.2. Framstiéllning av handlingar

1.2.1. Vid inspektionen fordes diskussioner kring handlingar som endast finns 1 digital form vid MHS

H. Generella foreskrifter och allménna rad rorande framstéllning av handlingar finns i kap. 4 i RA-FS
1997:4. Har foreskrivs att myndigheterna skall vilja medium och databédrare med beaktande av att hand-
lingarna skall kunna framstillas, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstéllande sitt samt att hand-
lingarna skall framstillas sa att de kan ldsas och dverforas till annan databirare under den tid de skall
bevaras.

Mer specifika foreskrifter kring framstédllning och hantering av digitala upptagningar finns 1 RA-FS
2003:1 och 2003:2 samt i Arkiv F- Arkivtjdnst hos myndigheter som hor till Forsvarsdepartementet. En-
ligt vad som foreskrivs skall myndigheterna ta fram planer for bevarande av de handlingar som skall
langtidsbevaras i digital form. Planerna skall innehalla uppgifter om vilka databdrare och format som
anvinds samt rutiner for konvertering, lasbarhetskontroll och fortlopande vard.

Vid FM ADLE upprittas digitala handlingar i samband med kurser. Kurserna tas fram enligt referensmo-
dellen Shareable Content Object Reference Model (SCORM) och administreras inom ramen for specifikt
Learning Management System (LMS). Innehallet i FM ADLE: s kurser torde utgora allménna handlingar
och skall som sadana ocksa bevaras om de inte omfattas av gallringsforeskrift. Det torde ocksa ligga i
FM ADLE eget intresse av att, atminstone delar av, upptagningarna i kurserna bevaras for den fortsatta
verksamheten.

KrA efterlyser dérfor en redogorelse for hur FM ADLE har tinkt sig att 16sa fragan kring digitalt
langtidsbevarande av de upptagningar som skall bevaras. KrA och MHS H bor i samband med detta fora
fortsatta diskussioner i fragan. Har kan eventuellt dven Riksarkivet (RA) delta.

Vid MHS H finns ocksa en “elevdatabas” som &r upprittad i Excel. Denna fungerar som ett register och
innehaller virdefull information om alla elever vid skolan sedan 1999. Ett sadant strukturerat dokument
som elevdatabasen far enligt RA: s foreskrifter fardigstillas i xml-format. Till sadana xml-dokument skall
dven knytas dokumenttypsdefinition (DTD) eller schema samt stilmall som mojliggor presentation av
dokumentet.

Vid FM LOPE bedrivs det s.k. attitydprojektet” dédr pappersunderlag till enkiter 1 projektet gallras efter
att ha digitaliserats. MHS H inkom under 2003 i god ordning med forslag pa plan for digital langtids-
lagring av dessa upptagningar. KrA godkinde planen vid det tillfdllet men i samband med inspektionen
vicktes fragan om huruvida kraven i planen var for lagt stillda. Efter att KrA: s IT-arkivarie aterigen gatt
igenom planen har KrA kommit fram till att det behovs flera databérare for att sékerstilla ett bevarande. 1



nuldget bevaras upptagningarna endast pa CD-R men KrA anser att de @ven skall bevaras pa aktiv server.
Planen for langtidslagring skall dirfor revideras sa att den dven omfattar denna databirare.

1.2.2. Vid inspektionen uppkom fragan huruvida faststillda manadsrapporter i system Tellus skall bevaras
digitalt eller om de skall tas ut pa papper. Enligt gallringsforeskrifterna for systemet (TFG 09884:040007)
skall faststdllda manadsrapporter till Tellus central bevaras vid den organisationsenhet som upprittar
rapporten. Enligt samma foreskrifter kan upptagningar i systemet gallras ’nér de ej ldngre erfordras for
verksamheten”.

Detta borde innebira att organisationsenheternas manadsrapporter bevaras i pappersform dir de upprittas.
Vid flera av KrA: s arkivinspektioner har det framkommit att bevarandeansvaret for Tellus dr nagot oklart
varfor det dr nodvindigt att en oversyn gors for att klargora detta. KrA kommer att foresla att en sadan
oversyn gors under ledning av Hogkvarteret.

1.3. Arkivredovisning

1.3.1. Riksarkivet utarbetar for ndarvarande nya foreskrifter rorande redovisning av statliga myndigheters
arkivhandlingar. De nu gillande foreskrifterna innebér att arkivbestandet skall redovisas systematiskt
enligt det s.k. allménna arkivschemat. Redovisningen sker oavsett medium eller férvaringsplats. De nya
foreskrifterna leder till att det gamla arkivschemat forsvinner och att dagens arkivforteckningar maste
avslutas. En ny forteckning skall paborjas, dir redovisningen knyts till den verksamhet som bedrivs hos
myndigheten. Den nya forteckningen skall spegla myndighetens verksamhetsomraden och de processer
som forekommer inom verksamheten. Detta stiller hogre krav pa FM arkivarier vad giller insyn och kun-
skap om den verksamhet som arkivredovisningen skall spegla.

Hos myndigheterna skall finnas en verksamhetsstruktur eller registreringsplan som innehaller ett storre
eller mindre antal processer (eller motsv.) med dértill knutna aktiviteter. Till dessa knyts i sin tur ett antal
olika handlingstyper. De faktiska handlingarna redovisas dock pa ett sitt som paminner om dagens.
Foreskrifterna trader i kraft den 1 /1 2008, sannolikt med en tvaarig dispensperiod, innan den nya ord-
ningen tritt helt 1 kraft.

MHS H skall limna nodvindigt stod for FMLOG arkivhandldggare vid avslutande av den nuvarande
arkivforteckningen samt paborjandet av ny forteckning, i det fall FMLOG utfor detta arbete. Nir de nya
foreskrifterna har faststillts kommer dessa att tillsindas MHS H och FMLOG.

1.4 Arkivlokaler

MHS H saknar idag godkind arkivlokal. Vid inspektionen forevisades nirarkiv som inte uppfyller gil-
lande funktionskrav. Handlingar kan forvaras en kortare period i nararkiv men bor sa snart som mojligt i
hanteringen 6verforas till godkind arkivlokal. Planer har funnits pa att inritta en godkénd arkivlokal men
dessa har aldrig genomforts. KrA menar att en 16sning skulle kunna vara iordningstillande av garnisons-
gemensamma arkivlokaler.

1.5. Ovrigt

1.5.1. KrA har genom arkivhandldggare NN tillsdnts forteckning 6ver de ADB-system som anvénds vid
MHS H. Forteckningen motsvarar endast till viss del de krav som stills 1 Sekretesslagen 15 kap, 11 §. Av-
sikten med en sadan forteckning &r att fraimja 6verblicken dver och orienteringen i ADB-systemen och pa
sa vis stirka offentlighetsprincipen avseende upptagningar for automatiserad behandling.

Lagstiftningen ger dock utrymme for MHS H att fran beskrivning undanta sadana register/system som
inte utgor allménna handlingar, liksom sadana beskrivningar som uppenbarligen skulle vara av ringa be-
tydelse for enskildas ritt att ta del av allmédnna handlingar.



