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Inspektion av arkivvarden vid Overklagandenamnden fér
studiestdd den 31 mars 2015

Nérvarande:

Fran Overklagandenamnden for studiestéd:

o direktdr (del av inspektion)
foredragande och controller {del av inspektion)
foredragande och administratdr

Fran Riksarkivet:

Angelica Bjorlestrand arkivarie
Ulrica Hofverberg arkivarie
Inledning

Riksarkivet har den 31 mars 2015 besokt Overklagandenimnden for
studiestdd, pa Backgrind 9 i Hamndsand, 16r att inspektera arkivvarden.

Riksarkivets foregdende inspektion av arkivvérden hos
Overklagandendmnden for studiestod skedde vid oanméll besok ar 2010 (dnr
RA 231-2010/2217). Forekommande brister atgérdades inom det drendet.

Ansvar och organisation

Myndighetschefen har det hogsta ansvaret for dokument- och arkiv-
hanteringen. Registratorn &r den som frimst ansvarar for atl registrera
drenden 1 drendehanteringssystemet och arkivldgga akter. Denne hanterar
dven dvervigande delen av myndighetens utlimnande av allménna
handlingar. Detta bér framgé av myndighetens arkivbeskrivning (se avsnitt
Arkivredovisning).

Det finns inom myndigheten ett delat ansvar for registratur, ['T och inkdp.
Viss [T-drift har ocksé upphandlats av extern leverantor for exempelvis
skotsel av utrustning och programvarustod.

Hanteringen av elektroniska handlingar

Overklagandensimnden for studiestdd anvinder sig sedan 2001 av ett
clektroniskt diarieforingssystem f6r myndighetens drenden. [ systemet
registreras endast metadata om &drenden, inga handlingar skannas in.
Myndigheten har inte gjort nfgra uttag p& papper av uppgifter ur systemet.

Niamnden har en informationssékerhetspolicy (senast reviderad 2014-01-31)
som bl.a. beskriver myndighetens informationssikerhetsorganisation och
behorigheter samt arbete med risk- och sarbarhetsanalyser och utvirdering.
Myndigheten har ett eget serverbaserat nédtverk som omfattar elektroniska
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handlingar och uppgifter for diarieforingssystem, e-post och webbplats.
Backup sker sedan négra ar tillbaka dygnvis pa band inom myndigheten.
Sikerhetskopior férvaras inte geografiskt &tskilt frén de kopierade
elektroniska handlingara (RA-FS 2009:1, kap. 6, 5 §).

Nimnden saknar upprittad strategi for bevarande av elektroniska handlingar
och systemdokumentation {6r diarieforingssystemet (RA-FS 2009:1, 3 kap. 1
§, 5 kap. 4 §). Ndmnden har bdrjat arbete med dokumentation som rér
systemet avseende samband med databaser och anviindning i samband med
friga om elektronisk drendehantering hos myndigheten. Den omfattar dock
inte samtliga krivda uppgifter i RA-FS 2009:1, 5 kap. 4 § som innebér
teknisk dokumentation, anvindardokumentation och dvrig dokwmentation,
som exempelvis kan beskriva systemets frvaltning. Dokumentationen bor
anpassas efter omfatiningen av elektroniska handlingar och systemets
komplexitet. Dokumentationen ska kunna presenteras samlat och sedan
kunna knytas till arkivredovisningen eller integreras med densamma.

Myndigheten har sedan myndighetens start haft en extern webbplats, dven
om den inte har funnits i samma utformning. Webbplatsen anviinds framst
for enviigskommunikation, t.ex. att publicera vigledande avgdranden. En
person ansvarar for publicering och det finns en arbetsgrupp som ser dver
vilken information som ska publiceras. Varken webbplatsen eller webbsidor
har tidigare sparats (bevarats i myndighetens arkiv). Myndigheten saknar
strategi for hur man ska bevara informationen pa myndighetens webbplats
(RA-FS 2009:1, 3 kap. 1).

Elektroniska handlingar inkommer inte till Overklagandenimnden for
studiestod pa fysiska underlag som t.ex. optiska skivor och ndimnden
hanterar inga ljud- eller bildupptagningar. Handlingar som inkommer via e-
post till myndighetens funktionsbrevlada och den elektroniska handlingen
forstors efter viss tid, Om e-posten hor till ett drende skrivs meddelande och
eventuella bilagor ut pa papper. Hanteringen som innebér gallring av e-post
efter utskrilt pa papper behdver dokumenteras i myndighetens tillimpnings-
beslut till RA-FS 1997:6 (se vidare avsnitt Gallring).

For sin ekonomi- och personaladministration anvénder sig ndmnden av
Statens servicecenter och de system som finns tillgdngliga i den tjénsten.

Overklagandenamnden for studiestdd ska uppritta en strategi [6r bevarande
av elektroniska handlingar (diariefSringssystemet och hemsidan) och ta fram
systemdokumentation till diarieforingssystemet i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allménna rad om elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1, 3
kap 1 §, 5 kap 4 §. Overklagandendmnden for studiestdd ska forvara
sikerhetskopior geografiskt atskilt frén de kopierade elektroniska
handlingarna, RA-FS 2009:1, kap. 6, 5 §.



' Riks arkivet Inspektionsrapport

2015-05-26

Redovisningen av arkiv

Arkivredovisning enligt RA-FS 1997:4

Overklagandendmnden for studiestdd har en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning i enlighet med kap. 6 (RA-FS 1997:4).

Arkivbeskrivningen bér kompletteras med uppgift om 6vergdngen till en
verksamhetsbaserad arkivredovisning enligt RA-FS 2008:4 fran 2013 samt
nirmare uppgift om tillimpade gallringsbeslut som RA-FS 1991 :6' och RA-
MS 2006:50. Diarierna kan diven anges som en sokingéng till arkivet [rdn
2001 och sérskilt behdver det framg4 att verklagandeédrendena &r arkivlagda
arvisi personnummerordning.

Arkivforteckningen har slutforts t.o.m. 2012, Den kan tillféras med nédrmare
uppgifter om det elektroniska diarieforingssystemet samt uppgift om serier
har avslutats innan den 31 december 2012. Myndigheten behover dven
kontrollera att den inte har sérskilda serier for personalakter som ska
redovisas 1 forteckningen.

Arkivredovisning enligt RA-I'S 2008:4
Overklagandendmnden for studiestdd redovisar sitt arkiv enligt RA-FS
2008:4 fran den 1 januari 2013.

Namudens arkivredovisning bestér i en del av en arkivbeskrivning (version
1.0). Denna bor kompletteras med ndrmare uppgifter om gallringsbeslut och
arkivverksamheten, i senare fallet exempelvis om hanteringen kring
utlimnande av allmén handling (se avsnitt Ansvar och organisation). Uppgift
under sokingéngar om tidigare redovisning t.0.m. 2012, att sverklagande-
drendena &r arkivlagda &rligen i personnummerordning samt fidn vilket ar
(2001) som nuvarande diarieforingssystem anvénts kan édven tillforas.

Niamndens redovisning bestar ocksé av en évergripande forstaelse-
dokumentation om hur den verksamhetsbaserade redovisning ska forstés
samt en klassificeringsstruktur (version 1.0) som géller frén den 1 januari
2013. Klassificeringsstrukturen anvénds inte vid diariefGringen utan hér
finns tva s.k. klassificeringsplaner, en fér administrativa drenden och en for
overklagandesirenden, som giller fran samma datum. Myndighetens s.k.
forstielsedokumentation kan vidare tillféras med uppgifter om hur
identiteter, exempelvis for versionshantering och forvaringsenheter, skapats
hos myndigheten. Klassificeringsstrukturen behver kompletteras med beslut
om nir den har faststillts av myndigheten. Nér processerna ndrmare beskrivs
kan strukturen i mindre grad komma att innehélla strukturenheter som
redovisas som “6vriga”, dé det inte tillf6r uppgifter tér beskrivningen av

! Andrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2.
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verksamheten. Myndigheten har inte sett behov av att underindela processen
"Préva dverklaganden™ (3.1) ytterligare.

Némnden har pabdrjat ett arbete med processbeskrivningar i text och
myndigheten avser att redovisa handlingsslag och handlingstyper i
informationshanteringsplaner, Férvaringsenheter har én inte redovisats av
ndmndlen.

Overklagandenimnden f6r studiestdd ska komplettera sin arkivredovisning
med processbeskrivningar och arkivforteckning i enlighet med RA-I'S
2008:4, 6 kap.

Gallring

Riksarkivet har inte beslutat om myndighetsspecifika féreskrifter om gallring
av Overklagandensmndens for studiestod arkiv i RA-MS for pagaende
arkivbildning. Genom RA-MS 2006:50 har Riksarkivet fattat beslut om
gallring av volym A 2:1-67 med sammantréideshandlingar 2001-2005.

Overklagandenimnden for studiestdd har dokumentation for tillimpningen
av Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring av handlingar av
tillfillig och ringa betydelse, RA-FS 1997:6. Denna beslutades 2006 och bor
tillféras med uppgift om nfimndens hantering av e-post. Handlingstypen
historikfiler kan tydliggéras och ndmnden menar att det &dr oklart om
rekvisitioner fortfarande férekommer i verksamheten.

For gallring av pappershandlingar utifran tillimpningsbeslutet for RA-FS
1997.6 anvinder myndigheten ett 1ast s.k. sekretesskérl.

Nimnden tilldnipar inte Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
gallring och &terldmnande av handlingar vid upphandling (RA-FS 2013:1),
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om gallring och utlan av
rikenskaper (RA-FS 2004:3)%, samt Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om gallring av handlingar tillkomna inom 16ne- och personal-
administrativ verksamhet (RA-FS 2006:5)°. Myndigheten har inte heller
gallrat ndgra sddana handlingar,

Om néimnden avser att géra egna upphandlingar och gallra vissa handlingar i
upphandlingsirenden behdver ndmnden tillimpa RA-FS 2013:1. Om
ndmnden avser att gallra redovisningshandlingar som exempelvis
verifikationer behdver namnden tillimpa RA-FS 2004:3.

? Andrad genom RA-FS 2012:4.
* Andrad genom RA-FS 2012:9.
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Forvaringen av arkiv

Arkivlokaler
Vid inspektionstillfallet har ritningar inte granskats, utan all kontroll av
lokalerna vid inspektionstillfillet har utfrts okulért.

Overklagandensimnden for studiestdd har 2010 faststillt dokumentet
“Arkivstkerhetspolicy™ som styr arkivbildningen och sarskilt tar upp den
fysiska arkivsikerhet som kontroll och behérighet till utrymmena.

Néamnden uppgav att forvaringen i bida fallen ska vara kopplad till
brandlarm.

Némnden har en termometer/hygrometer for dterkommande métning av
temperatur och luftfuktigheten i arkivlokalerna. Upplysningsvis ska
mitningen ocksa dokumenteras (RA-FS 2013:4, kap. 8, 3§).

Nérarkiv 1 kontorsutrymme
[ utrymmet f6rvarades huvudsakligen ndmndens arkiv frén de senaste &ren.

Dérren var utford i brandklass A120 med strombrytare och markérlampa
placerad utanfér lokalen. I nédra anslutning till ackivlokalen fanns en
handbrandslédckare. Namnden bor kontrollera att sldickmedlet 4r anpassat till
de handlingar som forvaras i arkivet (se allménna radet till RA-FS 2013:4, 7
kap. 18§). Dorren till utrynunet var inte férsedd med automatisk stingare.
Det t6rekom ocksé tvéa brandspjéll som var uppmérkta med brandklass A60.
Avsaknaden av automatisk stingare for dérren och brandteknisk klass i
avskiljande ventilationstekniskt héinseende gor att det inte kan sikerstiillas att
arkivlokalens utférande motstar brand i 120 minuter i enlighet med kap. 7,
4§ (RA-FS 2013:4).

Overklagandendmnden ska Atgérda brister i dorrens utférande och inkomma
med dokumentation som visar att det féreliggande ventilationstekniska
utférandet motstar brand i 120 minuter i enlighet med kap. 7, 4§ (RA-FS
2013:4). Det befintliga ventilationstekniska utforandet kan endast godtas om
Overklagandenamnden for studiestdd kan visa (t.ex. genom berikning eller
provning) att utfdrandet i den miljs installationerna befinner sig uppfyller de
brandtekniska kraven i RA-FS 2013:4, 7 kap. 4 §. Namnden har kontaktat

fastighetstigaren avseende de byggnadstekniska fragorna.

Sekunddrarkiv i kv Léarkan (Hérnésand)
[ utrymmet forvarades frimst namndens arkiv fran bérjan av 2000-talet och
accessionsutrymmet var begrénsat.




Riksar kiVCt Inspektionsrapport

2016-05-26

Dérren var utford i brandklass A 2 med strémbrytare och markérlampa
placerad utanfor lokalen. Utrymmet var forsett med branddetekiorer och
radiatorerna var avstingda. I forvaringsutrymmet forekom ett par
ventilationsanordningar dir den ena var [Srsett med brandspjéll uppmérkt
med brandklass EI120. T det andra fallet var det oklart vilken brandklass som
den ventilationstekniska lésningen hade. Det kunde dérmed vid inspektions-
tillfallet inte sikerstillas att arkivlokalen motstér brand i 120 minuter i
enlighet med kap. 7, 4§ (RA-FS 2013:4). Handbrandsldckare noterades inte i
arkivlokalen och ndmmnden planerar att kontrollera om en sadan finns i
anslutning till lokalen. Om en sddan saknas avser ndmnden att atgérda det.

Overklagandenimnden for studiestdd ska inkomma med dokumentation som
visar att forvaringen ventilationstekniskt motstér brand i 120 minuter i
enlighet med kap.7, 4§ (RA-FS 2013:4). Namnden har kontaktat
fastighetstigaren avseende de byggnadstekniska fragorna.

Arkivliiggning av handlingar pa papper
Overvagande delen av Ove[l\lagfmdelmnndens f6r studiestod arkiv utgérs av
overklagande#renden, som bevaras pd papper.

Namnden anvinder sig av arkivboxar och aktomslag. Arkivboxar uppgavs
uppfylla Riksarkivets krav (RA-FS 2006:1, 7 kap. 2§, RA-FS 2012:8, 4 kap.
88). Vid stickprov i material tillhgrande némndens arkiv konstaterades att det
forekommer anvindning av firgade aktomslag i olika kulorer for olika
drendetyper. Av allméinna radet till RA-FS 2012:8, 4 kap. 7§ framgér att
aktomslag bor vara offirgade och att vitt (ofirgat) papper &r att fordra framfor
fargat ur besténdighetssynpunkt. Namnden ska kontrollera att aktomslagen
uppfyller foreskrivna tekniska krav (senast dndrade genom RA-FS 2012:3, 4
kap. 6 §). Om #ven risk for blodning finns pa material forvarat i aktomslagen
ska dessa bytas ut mot aktomslag som uppfyller foreskrivna tekniska krav pa
sidana omslag

Det noterades att det forekommer sjélvhiftande etiketter som tappat i
mérkning samt lossnat i kanten pa vissa boxar i ndrarkivet. Etiketterna ska
uppfylla de tekniska krav som stills pa dessa i Riksarkivets fOIESl\Illlel och
allménna rad om tekniska krav och certifiering (RA-FS 2006:4)". Riksarkivet
rekommenderar att mérkningens bestindighet kontrolleras och byls ut i de
fall dir det finns risk att uppmérkningen forsvinner.

Forvaringsmedel var vid stickprov verviigande vil fyllda i ndmndens arkiv.
Det noterades dock att det forekom ngra enstaka arkivboxar som var
overfyllda eller skadade p.g.a. 6verfyllning, se exempelvis forvaringen av
drenden i ndrarkivet. Boxarmna behdvde dven i ndgot fall tdtpackas mer nér

4 Andrad genom RA-FS 2008:1 och RA-FS 2012:8.
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det giller forvaringen for rikenskapshandlingarna. I enlighet med det
allmédnna radet till kap. 7, 2§, Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om
handlingar pd papper (RA-FS 2006:1)", bor forvaringen atgérdas, da den
okar risken for skador péa handlingar, och vid éverfyllnad dven forvarings-
medel, vid hantering och lagring.

Funktionskontroll utférdes for atersékning via arkivforteckningen vilken fsll
vill ut (exempelvis E 1:2599, 2702, 2794, F 1:16, G7:11). Handlingarna
aterfanns rensade fran skadliga foremal som gem och dylikt innan
arkivldggning.

Angelica Bjsflestrand
Arkivarie

anvelicabjorlesttandZériksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 34

* Andrad genom RA-FS 2010:2 och RA-FS 2012:5,



