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Inspektion av arkivvarden vid Nykopings tingsratt

Riksarkivet inspekterade den 1 oktober 2015 arkivea vid Nykopings tingsratt. Arkivvarden vid
tingsratten var valorganiserad och prioriterad sRikivet konstaterade vissa brister fér arkiviokale
och strategier for analoga och digitala medier.

Inledning

Senaste inspektion pa tingsratten i Nykoping gjerig05, och var begransad till arkivredovisning
(RA 231-2005/1005). Vid inspektionen den 1 oktoP@t5 tittade Riksarkivet pa myndighetens
arkivorganisation, styrdokument, rutiner for hamegroch registrering av analoga och digitala
handlingar, arkivredovisning, gallring och arkivédér.

1. Ansvar och organisation

Varje myndighet skall svara for varden av sitt arnligt Arkivlagen(SFS 1990:782) och
Riksarkivet far meddela foreskrifter om hur arkigkh organiseras for att ratten att ta del av
allmanna handlingar skall underléattas, enligt Afrerdningen(SFS 1991:446).

Arkivansvaret pa tingsratten finns med i arkivbaskngen for Nya Nykopings tingsratt.
Arkivansvarig ar lagmannen som har delegerat aupptsifterna till den administrativa enheten.
Organisationen bestar av tre démande enheter oatmaimistrativ enhet.

Myndigheten har bra kunskap om arkivregelverket e lagstiftning som styr hanteringen av
allmanna handlingar. Arkivvarden ingar i anstalgén, och man har méten en gang per manad.
Domstolshandlaggarna &r ansvariga for att akteiliransas och arkiveras. Ansvarig
domstolshandlaggare registrerar malen l6pandea ¥&matt de ar sokbara. Personal pa
administrativa enheten ar ansvarig for att genoafisaktisk gallring, vilket gors i bérjan av varje
ar. Det finns interna rutiner for postdppning, béilepapperspost och for att lasa
registratorsbrevladan.

2. Styrdokument
Infor inspektionen pa Nykopings tingsratt begardes&kivet in styrdokument som styr
arkivverksamheten. Tingsratten har skickat in

Arkivbeskrivning for gamla Nykopings tingsratt, 192009.
Arkivbeskrivning for nya Nykopings tingsrdt015-05-12.
Arkivbeskrivning for Katrineholms tingsratt.
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Arkivredovisning, 2012-02-2@jaller fran och med 2009).
Tillampningsbeslut for Riksarkivets generella galyysforeskrifter

Tingsratten har inte skickat in ndgon strategifévarande av elektroniska handlingar. For
informationssakerhet finns en gemensam plan fraenté&@y Domstolsverket: DVFS 2012:1 -
Domstolsverkets foreskrifter om informationssakéefiegemensamma IT-system. Riksarkivet
papekade att hanvisning till denna plan bor godmmmstolens arkivbeskrivning.

3. Arkivbildning och arendehantering

Arkivbildningen vid tingsratten bestar framst awthr och akter i mal. Myndigheten har ca 3600
inkommande mal per ar. Tingsrattens huvuduppgiftifisskipning och rattsvardande uppgifter. En
stor del ar konkursarenden. Réattsskipningen &ktalipa brottsmal och tvistemal. Nykopings
tingsratt var dessutom fastighetsdomstol for Sédetands |&an t o m 2011-04-30, detta 6vertogs
sedan av Nacka tingsratt. Den 27 april 2009 skeddsammanlaggning av tingsratterna i
Katrineholm och Nykoéping.

Nykopings tingsratts domsaga bildades av Gnestk)piggs, Oxelésunds och Trosa kommuner i
samband med tingsrattsreformen 1971. Nykoping féanarkiv for Katrineholms tingsratt, Gamla
Nykopings tingsratt och Nya Nykopings tingsrattitteholms tingsratt s domsaga bildades av
Flens, Katrineholms och Vingakers kommuner 1971.

| tingsrattens arkiv forvaras handlingar i avgjordal och arenden fran 1971 och framat. Handlingar
fore 1971 finns hos Landsarkivet i Uppsala. Hargiimrérande Inskrivningsarenden finns hos
Landsarkivet i Harn6sand. Tingsratten har leverarav till arkivmyndighet (Uppsala och
Harndsands landsarkiv), och vid sammanlaggningefaanineholms och Nykopingstingsratter,
levererade malenheten i Katrineholm sitt arkiv 22009 till Nykopings tingsratt da man flyttade
over hela verksamheten till Nykoping. Leveranseaikv beskrivs pa ett bra satt i tingsrattens
arkivbeskrivning. Tingsratten har idag inget belw\att leverera handlingar utan har plats i sina
arkivlokaler.

Verksamheten har dven administrativa arenden, resgadirenden ar fa. Administrativa arenden
sorteras i arendenummer med anvander sig av Daswust&kts diarieplan for domstolarna.
Arkiveringsordningen for de administrativa arendeeakrivs i arkivredovisningen men kan med
fordel aven laggas in i tingsrattens arkivbeskrignila den ar en viktig sokingang till handlingarna.
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3.1 Malhantering

Redovisning av volymer for dagbocker, akter ochtaagden i mal sker i verksamhetsstodet Vera.
Gallringsbara handlingar volymredovisas inte. Méh é@renden far ett unikt prefix: B for brottmal, T
eller FT for tvistemal, F for fastighetsmal, A fdomstolsarenden och K for konkursarenden.
Handlingar registreras I6pande och fors sammaariikhikt. Aktbildningen regleras i férordning
(1996:271) om mal och arenden i allman domstol.

Tingsratten gick over till Vera 2004 och detta sys$tod anvands idag for myndighetens
arkivredovisning. Riksarkivet papekade att deki\dyeskrivningen star att systemet togs i drift
2009, och att informationen om hur anvandandet enaViar forandrats bor beskrivas tydligare.

| Vera fors I6pande anteckningar om malet i s.lgbdeker. Dagboksblad éver mal och arenden
arkiveras i den ordning de kommit in — malnummenard, medan akter i mal och arenden samt
domar, utslag och slutliga beslut arkiveras krogiskt pa avgorandear. Malet eller arenden avgors
genom en dom eller ett beslut. Detta beskrivs wdymdighetens arkivredovisning. Tingsratten
upplever att det vid efterfragan ar latt att salearf yngre arenden pa kort tid. Den administrativa
enheten servar d& allmanheten med bestallningdre Adrottmal dar uppgifter ut Vera ar gallrade
kan vara svarare. Dar ar personuppgifter gallratienoan maste veta malnummer eller doms datum.
Om allméanheten inte kan precisera vilket ar ochefdrgvilken manad domen de soker ar fran, far de
sjalva komma och s6ka genom att bladdra i dombaeker

Uppgifter som registrerats i verksamhetsstddet tzaviate elektroniskt utan gallras ur systemet.
Gallringen sker automatiskt. For brottmal sker systallringen senast fem ar efter avgorandearet.
For tvistemal och 6vriga mal sker gallring senastam efter avgorandearet. Dagboksbladen skrivs ut
ur verksamhetsstddet Vera innan uppgifterna sysaéirag, och gallringen regleras i férordningen

om registerféring vid allmanna domstolar med hgilpautomatiserad behandling (2001:639). Nar
uppgifter har gallrats ur systemet skrivs vissagifpgr ut pa papper for bevarande. Man soker
uppgifter om aldre malinbundna partsregister, och i innehallsforteckrfior dombdocker. Detta

finns beskrivet i myndighetens arkivbeskrivning @kivredovisning.

3.2 Administrativa arenden
Undantag fran registreringsskyldighet finns i 2fenflighets- och sekretessférordningen (2009:641)
for vissa arenden hos de allmanna domstolarna.

Nykopings tingsratt har fa administrativa arendendr. Man har valt att inte kdpa in ett eget
systemstdod for sitt diarium utan anvander progratrieneel. | diariet redovisas uppgifter om
avsandare/ mottagare, datum, diarienummer, typaadimg och dossier. Exceldokumentet skrivs ut
arsvis pa papper och arkiveras i arkivboxar. Detdii tingsrattens arkivbeskrivning information om
att administrativa arenden soks via ett Exceldlenamnt diarium”, men Riksarkivet papekade att
detta Excelark ar en sokingang till handlingar bahteringen av administrativa drenden behover
fortydligas och beskrivas béttre.

Myndigheters diarieforing av handlingar i admiragiva arenden ar en central funktion och tydligt
reglerad. Gallring av uppgifter och handlingarticearium kan inte ske med tillampning av RA-FS
1997:6 eftersom den inte &r av tillfallig och ringatydelse. Tingsratten ska darfor antingen ha en
strategi for att bevara digital information i gitarium, alternativt framstalla om gallring i en RA
MS. Se avel. Hantering av elektroniska handlingar.
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4. Hantering av analoga handlingar

Tingsratten anvander arkivboxar, de ar val fyllda mnehaller inga gem eller plast. Arkivboxarna
ar forsedda med etiketter med myndighetens nammeocmik identitet. Certifierade produkter kops
in genom centralt framtagna ramavtal pa DomstokateiTingsratten binder in dombocker,
beslutsbdcker och partsregister fran Vera. Averskéts upphandling av tjanster av
Domstolsverket.

Tingsratten anvander aktomslag till sina handlinggdr har, liksom flera andra domstolar, fargade
aktomslag i sitt arkiv. Riksarkivet rekommenderamamstolarna byter sina fargade aktomslag fran
1998 och framat for att handlingarna ska skyddas finissfargning. Tingsratten har tagit tag i detta,
och ett arbete har pagatt med att byta ut aktoresltity omslag som uppfyller svensk standard.
Myndigheten har bytt ut sina aktomslag fran 1994 foamat, for bade Nykopings tingsratts arkiv
och Katrineholms tingsratts arkiv.

Vid senaste inspektion 2005 framgick det att tibigen hade analoga ljudkassetter och videofilmer
(magnetband) som horde till akter i mal. Vid nuval@inspektion fanns fortfarande VHS-kassetter.
Domstolen har sjalva tagit initiativ till digitaksing av sina magnetband, och skaffat utrustning f6
att digitalisera (Pinnacle studio HD movies). Maudntar nu Riksarkivets formatkrav for video och
ljud. | vantan p& en gemensam e-arkivering for dotama ar planen att lagga digitaliserade
ljudband pa tingsrattens externa harddisk. Medeargknedbrytningen av magnetmedia bor atgarder
i form av digitalisering av handlingarna genomfésassnart som mojligt. Tingsratten ska ha en
bevarandeplan och dokumentera upptagningarnaarkivbeskrivning.

5. Hantering av elektroniska handlingar

Enligt RA-FS 2009:1 ska de elektroniska handlingdortiopande framstéllas, 6verforas,
dokumenteras, hanteras, forvaras och vardas dé k#n presenteras upprepat under den tid som de
ska bevaras. Myndigheten saknar en strategi féarla@de av sina elektroniska handlingar. Det ska
framga vilka atgarder myndigheten gor for att sékgia ett bevarande av handlingarna.
Myndigheten saknar aven en systemdokumentatiosiiérelektroniska handlingar, vilken ska
upprattas och knytas till myndighetens arkivredowig.

Pa Domstolsverket pagar ett arbete med att ta érmdvergripande strategi for bevarande av
elektroniska handlingar i de systemstdd som ar gesamama for domstolarna. Inom Sveriges
Domstolar utgér varje domstol och namnd egna myretiy, och varje enskild domstol ansvarar for
varden av sitt arkiv enligt 4 § Arkivlagen.

De systemsttd som domstolarna véljer att skaffassfinsvarar de ocksa for. Déar ar det domstolens
ansvar att migrera informationen och utreda gajlbegéara, alternativt se till att informationen
bevaras i den utstrackning som &r nédvandig fasakaming och uppfoljning, alternativt utreda
gallring och eventuellt begéara foreskrift fran Rikevet. Det ar viktigt att sokingangar till tidiga
arkivredovisning inte gar forlorade. Om en serténgs ner kan det bli otillaten gallring av
information.
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5.1 Gemensamma systemstdd for domstolarna - dasidtswerket ar systemagare:

Agressq PalassqKIM, SIV och RUT (forsystem till Agresso) — gemensamma ekonomi-,
personaladministrativa och statistiksystem for ®esr Domstolar.

Vera: gemensamt malhanteringsystem fér domstoldbea tidigare malhanteringssystemet MAHS
ersattes 2004 av Vera. Informationen fran MAHS meriades till Vera.

Hemsida/ webb:gemensam hemsida for Sveriges domstolar
Intranét : gemensamt intranat for Sveriges domstolar

Microsoft Outlook: gemensamt e-postsystem fér domstolarna

5.2 Domstolens egna systemstdd, databaser, reg@tetigitala media:

(Sakerhetskopiering av systemstod sker pA Domstidet, For [0sa databéarare ar myndigheten sjalv
ansvarig for séakerhetskopior)

ACTA: Tidigare systemstdod for diariet till och med 2G6B8Katrineholms och Nykdpings
tingsratter. Enligt inspektionen 2005 sa skeddésteeringen da i det ADB-baserade diariet ACTA.
Uppgifterna togs aven ut pa papper. Tingsratterretta ut var server finns, och ha en strategi for
bevarande av informationen i systemsttdet.

Visual arkiv: | aldre arkivbeskrivning framgar att tingsrattem havant Visual arkiv som
forteckningsstod. Detta framgar aven av 2005 &gehtion. Det finns ingen information vad som
hant med detta forteckningsstod darefter. Tingsnédka ha ens strategi for bevarande.

Digitala medier: | arkivet finns digitala medier i form av USB, CBloDVD. Tingsréatten ska ha
ens strategi for bevarande.

Excel "Diarium”: Myndigheters diarieféring av handlingaadministrativa arenden ar en central
funktion och tydligt reglerad. Gallring av uppgiftech handlingar i ett diarium kan inte ske med
tillampning av RA-FS 19976 eftersom informationete ar av tillfallig och ringa betydelse.
Tingsratten ska darfor antingen ha en strategatitibevara digital information i sitt diarium,
alternativt framstélla om gallring i en RA-MS.

6. Arkivredovisning

En arkivredovisning ar en beskrivning av myndighstallmanna handlingar, med samband mellan
verksamhetens arbetsuppgifter och viktigare hagdlinHar ska det ga att 6verblicka
handlingsbestandet och forstd hur man soker otdr nityndighetens handlingar.

Arkivbeskrivningen uppfyller kraven enligt Riksavkits foreskrifter 2008:4. Arkivbeskrivningen tar
upp arkivansvar, sambanden mellan verksamhet auffiihgar, historik, sékingangar till
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handlingar, leveranser och gallring. Det framgadligt hur man soker arenden som var éppna vid
overforing fran aldre tingsratt(Katrineholm).

Nykopings tingsratt har kommit langt i arbetet nagdinféra ny arkivredovisning. Den nya
redovisningen inférdes 2009, i och med sammanlaggm av Katrineholms och Nyképings
tingsratter. Tingsratterna var egna arkivbildarg1:2009, nu blev de en gemensam arkivbildare och
samtidigt infordes den nya processinriktade arkigxésningen. Detta beskrivs val i domstolens
arkivbeskrivning och arkivredovisning. Alla handjar enligt det allmanna arkivschemat ar
fardigfortecknade for bade Nykopings och Katrinemetingsratter.

Tingsrattens redovisning utgar fran Domstolsverketmensamma mall fér domstolarna,
Arkivredovisningen kanns klar och ser bra ut. Thatfen redovisar handlingarnas benamning,
tidsperiod och samband, utifran en klassificeritrggsur med processbeskrivningar som faststalls i
Domstolsverkets forfattningssamling (DVFS).

Vid inspektionen gjordes nagra stickprov for atagtedet gick att hitta handlingar i arkivet.
Stickproven gjordes bade for malhantering i Vera fix administrativa handlingar. Akterna
hittades pa kort tid i arkivboxen genom volymnummeh diarienummer.

7. Gallring

Nykopings tingsratt har tillampningsbeslut, ockitipar Riksarkivets generella gallringsféreskrifter
for rakenskaper, 16ne- och personaladministratipphandling, ansokningshandlingar och
handlingar av tillfallig och ringa betydelse. Detkaskrivs i myndighetens arkivbeskrivning.
Tingsratten har aven specifika gallringsbeslut(R&Nom reglerar gallring i brottmalsakter (RA-
MS 1998:57 senast andrad 2010:3) och i 6vriga o@l-arendeakter (RA-MS 2008:83). Gallringen
regleras aven i férordningar for allmanna domstolar

Tingsratten gallrar analoga handlingar vid vargskifte. Tingsratten anvander lasta sekretesskarl
vid den praktiska gallringen av analoga handlin@allring i domstolens digitala systemstod for
malhantering — Vera - sker ocksa vid varje arsskifed automatik.

8. Arkivlokaler

Nar Riksarkivet gor inspektion av arkiviokaler gérs kontroll av bestammelser i RA-FS 2013:4.

Om bristerna i arkivlokalen inte uppfyller kraveska myndigheten atgarda bristerna innan utgangen
av 2018. Grundlaggande skyddskrav ar att handlisgar tillhér myndighetens arkiv ska forvaras i
arkivlokal som ger skydd mot vatten och skadligtfltkand, brandgas och skadlig upphettning,
skadlig klimat- och miljépaverkan, samt skadeg@geligrepp och obehorig atkomst.

Nykopings tingsratt flyttade in i nuvarande byggrd@®84. Det finns tva arkivliokaler, ett nararkiv pa
plan 2 (2033) och ett centralarkiv i kallarplan IpQArkiviokalerna &ar valskotta och klimatet kandes
bra. Matutrustning for temperatur och luftfuktiglseknades och Riksarkivet papekade att detta &r
ett krav i RA-FS 2013:4. Klimatet ska kunna koners regelbundet och myndigheten sékra ett
kontant klimat.

Tingsrattens handlingar i mal arkiveras lopandeeBit blir administrativa drenden for innestaende &
kvar i parm pa tjansterum. Riksarkivet papekadéwh om arendena arda de forvaras i arkiviokal, eller
ett dokumentskdp med motsvarande skydd som enaitly
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Inget annat material an arkivhandlingar forvaradegivet. Lysroren byttes 2009. Det fanns inga
genomgaende ror for vatskor i arkivlokalerbBérrar har brandklass A120. Arkivlokalerna saknade
anslagstrosklar och dorrstangare, och Riksarkigpegade att detta ar ett krav.

All personal har behorighet till arkivlokalerna, men nyckel maste hamtas hos ansvariga personer
pa den administrativa enheten. Inga dorrar stan@mgr arkivet inte anvands.

Tingsratten anvander aven kassaskap for handlsararor hemliga tvangsmedel, de finns
placerade i arkivet pa plan 2. Dokumentskap foigavsekretesshandlingar forvaras i arkiviokalen
pa kallarplanet.

Det var vid inspektionen osékert vilken brandklassndspjallen hade eftersom de satt pa en plats
som var svar att nd. Riksarkivet har begart in kettgrande brandskyddsdokumentation for att se
att arkivet uppfyller kraven, och fatt in dokumeita som visar att spjéllen har ratt brandklass.

Ulrica Hofverberg
Ansvarig inspektor



