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2014
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Frin Ostersunds tingsritt:
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Administrator

Fran Riksarkivet:
Patrik Hoij, arkivarie

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen den 19 mars 2014 konstaterat brister i
arkivverksamheten. Bristerna beror avsaknad av en strategi for bevarande av
elektroniska handlingar, en plan for informationssékerhet och
systemdokumentation, brister i forvaring och hantering av medieberoende
handlingar, dokumentation av tillampningen av Riksarkivets generella
gallringsforeskrifter, forvaring av pappershandlingar samt arkivlokaler.

Inledning

Riksarkivet har den 19 mars 2014 besokt Ostersunds tingsritt, Storgatan 6 i
Ostersund, for att inspektera arkivvarden. Vid inspektionen anvindes
tillimpliga delar av checklista for systeminspektion (version 2013-09-30).
Landsarkivet i Ostersund har vid tidigare inspektion, &r 2005, forelagt
tingsritten att ga igenom och avsluta samt kompletteringsforteckna de
avslutade arkiv som tingsritten da forvarade samt att kontrollera och
eventuellt atgidrda arkivlokalernas utférande med avseende pa ventilation,
armaturer och elektriska installationer (Dnr OLA 231-2005/1356). Atgirder
har vidtagits genom att tingsritten fortecknat och levererat en del av de
forstnamnda handlingarna samt att man tagit i ansprak en ny arkivlokal.

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Tingsritten bildades 1982-01-01 genom sammanslagning av davarande
Ostersunds tingsritt och Jimtbygdens tingsriitt, den senare bildad vid
tingsrittsreformen den 1 januari 1971 av Jamtlands norra, Jamtlands véstra
och Jamtlands Ostra domsagors hiradsritter samt mellanbygdens
vattendomstol. Till tingsrétten lades 2004-05-17 dven omradet som Svegs
tingsratt tidigare haft, da denna tingsritt lades ned. Vid tingsritten har
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funnits vattendomstol fram t.o.m. 1998-12-31, fastighetsdomstol t.o.m.
2011-05-01, Miljodomstol fr.o.m. 1999-01-01 fram t.o.m. 2011-05-01. Vid
tingsritten finns sedan 2011-05-02 Mark- och miljodomstol som handldgger
de tidigare miljodonmstolarnas mal, huvuddelen av de tidigare
fastighetsdomstolarnas mal, samt huvuddelen av malen enligt plan- och

bygglagen.

Tingsritten anser att kunskaperna gillande arkivregelverket och
lagstiftningen som styr hanteringen av allménna handlingar generellt dr goda
nér det giller malhantering, medan de 4dr nagot simre pa det administrativa
omradet.

Lagmannen &r formellt arkivansvarig och delegationsordningen behandlar
inte arkivansvars delegation till ligre niva. Det finns dock en lista 6ver
fordelning av arbetsuppgifter inom administrativa avdelningen for den
praktiska hanteringen. Det finns flera administratorer som arbetar med den
praktiska hanteringen av arkivet. Det finns ocksa en budget avsatt pa
myndighetsniva for arkivhantering.

Bevarande av digital information i gemensamma system sker av
Domstolsverket (DV). Det finns en lokal IT-administrator som ansvarar for
att dygnsbackup tas pa tingsrittens eget system (ACTA) som dock forvaras
pa media som driftas av DV. Domstolen saknar ansvarig for att ta fram och
underhalla en strategi for bevarande av elektroniska handlingar.

Upphandlingar sker via DV och da upphandlingar gar genom dem sa
forvarar de handlingarna som ror dessa. Inkop till tingsritten av papper,
pennor och toner sker via centrala avtal.

Tingsritten forvintar sig inga storre fordndringar eller omorganisationer.

2. Styrdokument

Tingsritten anvinder DV:s handbok for registrering och arkivering samt en
diarie- och dossierplan. Det fanns vid inspektionstillfallet inga riktlinjer for
hantering av e-post, men man arbetade med att framstilla saidana. Man har
ocksa gatt igenom hur man ska hantera e-post pa personalméten. Viss
arkivhantering finns ocksa beskriven i verksamhetsplanen (framfor allt
leveranser av arkiv till arkivmyndighet).

3. Arkivbildning

Diarieforing sker i systemet ACTA for allmidnna drenden och i systemet
VERA f6r mal samt sker registrering manuellt i drenden om hemlig
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telefonavlyssning. Innan man inférde ACTA har man diariefort manuellt och
inte anvints nagot system.

Inkommande handlingar i mal registreras av registrator och pa den avdelning
som ansvarar for drendet. Administrativa drenden registreras av
chefsadministrator eller administrator.

Handlingar fran polisen eller dklagare gar direkt in i VERA (skickas
elektroniskt) och registreras sedan manuellt och bilageras kronologiskt.

Tingsritten i Ostersund finns inte representerad i nagra sociala medier.

Mal och drenden rensas fore arkivlaggning av den handldggare som ansvarar
for drendet. Det finns stod bade i dokumentation, handbocker och genom att
fraga for vad som ska rensas och vad som ska gallras i drenden.

Arkivldggning av handlingar sker vid tingsritten i malnummerordning, men
Mark- och miljodomstolen arkivldgger handlingar i avslutandeordning
istéllet.

All arkivering sker pa papper. Systemet VERA gallras med frister pa fem
och nio ar. Listor pa papper tas ur systemet for atersokning av drenden.
Arkivering av handlingar i mal sker i pappersakter.

Tingsritten anviander dven Agresso, Palasso, RUT och SIV. DV ansvarar for
systemdokumentation géllande dessa system.

4. Framstillning och hantering av handlingar

Systemet ACTA forvaras pa en egen server vid tingsrétten. Enligt uppgift tar
DV dygnsbackup pa denna. Det finns en IT-administrator lokalt som
hanterar systemforvaltningen. Tingsritten dr systemansvarig for systemet
ACTA.

Tingsritten saknar en strategi for bevarande av elektroniska handlingar i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om elektroniska
handlingar (upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1, 3
kap 1 §. Tingsritten informerar om informationssédkerhet for medarbetarna,
men man saknar d@ven en plan for informationssikerhet i enlighet med 6 kap
2 § i ovan namnda foreskrift. Tingsritten kunde heller inte vid
inspektionstillfdllet uppvisa nagon upprittad systemdokumentation gillande
ACTA, i enlighet med 5 kap i ovan namnda foreskrift. Tingsritten ska
uppritta en strategi for bevarande av elektroniska handlingar, en plan for
informationssdkerhet samt framta systemdokumentation till systemet ACTA,
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i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om elektroniska
handlingar (upptagningar fér automatiserad behandling) RA-FS 2009:1, 3
kap 1 §, 5 kap och 6 kap 2 §. Dokumentationen bor anpassas efter
omfattningen av elektroniska handlingar och systemets komplexitet.

Alla inkommande handlingar pa papper tillhrande mal skannas och
registreras i VERA. Vissa drenden i mal dir man vet att efterfragan ofta ar
lag skannas inte, sasom dktenskapsskillnader. Vid skanning anvinder man
PDF-format. I princip skannas dven alla administrativa handlingar, men
syftet dr intern atkomst da de endast ldggs in pa intranitet. Skannade
originalhandlingar kopplas genom drendenummer (aktbilagenummer).
Originalen forvaras i pappersakt och mirks samt forvaras i aktrum under
pagaende handldggning.

Tingsritten binder vissa handlingar, som skickas till bokbinderi som DV
avropat. Leverantorsforsdkran finns. Transporten av handlingar som ska
bindas sker via postpaket. Om det &r flera paket som skickas anvdnder man
sig av leveransreversal for att kunna kontrollera att alla paket kommit fram.

Till de olika drendena finns savil analoga som digitala upptagningar i form
av videoband, CD, DVD, USB-minnen, kassetter, mikrokassetter och
disketter 3,5”. Handlingarna forvaras enligt uppgift i akterna och inte genom
separat forvaring (se dock avsnittet arkivforvaring under nirarkiv plan 3).
Tingsritten har heller ingen forteckning 6ver materialet eller nagon strategi
for hur materialet ska bevaras. Digitala handlingar som tillfors akten skrivs
dven ut pa papper om mojligt (textdokument eller digitala bilder). Analoga
fotografier kan ocksa finnas i akten. Det kan ocksa finnas tillhérande kartor i
rullat skick som forvaras separat.

Tingsritten ska hantera och forvara medieberoende handlingar, som finns i
akter till mal som ska bevaras, pa ett indamalsenligt sitt i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) RA-FS 2009:1 samt
Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om arkiv hos statliga myndigheter
RA-FS 1991:1". Tingsritten bor dven ta i beaktande att tillimpa Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rad om analoga ljud- och videoupptagningar pa
magnetband RA-FS 2013:2.

! Andrad genom RA-FS 1997:4 samt 2012:1.
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5. Gallring

Gallring genomfors kontinuerligt, men inte arligen. Destruktionen sker
genom lastbil som tuggar materialet pa plats och under kontroll. Vid avslutad
tuggning far tingsritten ett kvitto pa destruktionen.

Tingsritten har upprittas tillimpningsbeslut for handlingar som gallras i
enlighet med Riksarkivet foreskrifter och allménna rad om gallring av
handlingar av tillfillig eller ringa betydelse RA-FS 1991:6% och #ven for en
del av Riksarkivet utfirdade myndighetsspecifika foreskrifter. Dock ér
tillaimpningsbesluten inaktuella eller giller tillimpning av foreskrifter som
upphivts. Tingsritten ska ta fram ett nytt och uppdaterat tillampningsbeslut i
enlighet med ovan namnda foreskrift.

Tingsritten saknar dokumentation av tillimpningen av Riksarkivets
foreskrifter och allmidnna rad om gallring och aterlamnande av handlingar
vid upphandling RA-FS 2013:1, Riksarkivets foreskrifter och allménna rad
om gallring och utlan av riikenskaper RA-FS 2004:3” samt Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rad om gallring av handlingar tillkomna inom 16ne-
och personaladministrativ verksamhet RA-FS 2006:5". Tingsritten ska
dokumentera tillimpningen av ovan nimnda foreskrifter, i enlighet med
dessa.

6. Arkivredovisning

Tingsritten forvarar arkiven for Jamtbygdens tingsritt (1971-1981),
Ostersunds tingsriitt (1971-1981 samt 1982-2004-05-17), Svegs tingsriitt
(1971-2004), Mellanbygdens vattendomstol (1919-1970), Jimtbygdens
vattendomstol (1971-1981), Ostersunds tingsritts vattendomstol (1982-1998)
samt Ostersunds tingsritt Miljodomstolen (1999-2011-05-01, inforlivat med
Ostersunds tingsriitts arkiv), Ostersunds tingsritt Mark- och miljédomstolen
(fran 2011-05-02, inforlivat med Ostersunds tingsritts arkiv) samt
Ostersunds tingsriitts arkiv (2004-05-18 och framat).

Delar av tingsrittsarkiven (1971-) ir levererade till Ostersunds landsarkiv,
liksom alla dldre arkiv. Inskrivningshandlingar har ocksa levererats till
Hirnodsands landsarkiv.

Till inspektionen insidndes arkivforteckningar (och nagra dldre
arkivbeskrivningar) for samtliga forvarade arkivbildare.

2 Andrad genom RA-FS 1997:6 samt 2012:2.
? Andrad genom RA-FS 2012:4.
* Andrad genom RA-FS 2012:9
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Arkivforteckningarna har inte genomgatts i detalj, men synes forda fram till
slutdatum, varfor samtliga dldre arkiv kan sidgas vara i huvudsak fortecknade.

Savil Miljodomstolen (1999-2011) som Mark- och miljodomstolen (2011-)
4r inforlivade i arkivredovisningen for Ostersunds tingsritt (2004-). Eftersom
Miljodomstolen ingér i tingsrittens arkiv redan fran 1999 blir det en
otidsenlig redovisning nér denna inkluderas 1 tingsréttens redovisning som
inte borjar forridn 2004. Aren 1999-2004 skulle egentligen ha ingatt i
tingsrittens arkivbildning for aren 1982-2004. Detta kan dock 16sas genom
att hianvisningar gors mellan arkivforteckningarna och att det omnamns i
arkivbeskrivningen. I arkivforteckningen for tingsritten (1982-2004) bor
hénvisningar inféras som pekar pa i vilket arkiv handlingarna finns férvarade
(serier och forteckningsblad verkar redan finnas upprittade, men &dr tomma
och utan nagra hdnvisningar eller anmirkningar). I arkivbeskrivningen bor
ocksa framga att Miljodomstolen aren 1999-2004 redovisas i tingsrittens
arkivredovisning 2004-ff.

Tingsritten har for perioden 2004-05-18-ff upprittat en arkivredovisning
som innehaller en arkivbeskrivning, en klassificeringsstruktur,
processbeskrivningar i textform samt en arkivforteckning. Vid genomgang
av arkivredovisningen noterades att en del uppgifter om foreskrifter som
omnéamndes i redovisningen behdvde uppdateras eftersom de upphévts eller
dndrats.

Pa grund av att arkivldggningen sker i malnummerordning far man rikna
med en viss eftersldpning i1 fortecknandet av akterna, men i tingsrittens fall
fanns ingen redovisning av férvaringsenheter (volymredovisning) efter ar
2004. Tingsritten bor komplettera arkivredovisningen med forvaringsenheter
sa att eftersldpningen inte blir sa omfattande.

7. Arkivforvaring

Enligt 6 § arkivlagen dr en myndighet och vissa andra organ skyldig att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst.
Kraven pa utformningen av arkivlokaler regleras narmare i Riksarkivets
foreskrifter och allmidnna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Vid inspektionen besoktes ett aktrum, tva nirarkiv och huvudarkivet.
Huvudarkivlokalen har tidigare kommunicerats med landsarkivet 1
Ostersund, men har inte okulirt besiktats. Ritningar har inte granskats, utan
all besiktning av lokalerna har utforts okulért.
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Aktrum
Handlingar i pagaende drenden forvaras i aktrummet. Handlingarna forvaras
i traskap i hangmappar.

Ndrarkiv plan 3

Lokalen har en dorr av typ A120. Strombrytare med indikeringslampa finns
monterade utanfor lokalen. Belysningen utgors av lysror som saknar skydd
mot damm. Vid inspektionen kunde inte avgoras om ventilationen var
forsedd med brandspjéll. Det fanns inga genomgaende ledningar for el eller
vatten. Brandlarm var installerat i lokalen. Tingsritten ska undersoka och
aterrapportera till Riksarkivet den eventuella férekomsten av brandspjall i
ventilationen samt ska tingsritten atgirda belysningen i lokalen sa att den
uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter, 1 enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allminna rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4, 7 kap 4 § och
10 §.

I lokalen forvarades handlingar till mal och allménna avdelningens
handlingar for aren 2011-2014. Handlingar som skulle bindas férvarades i
parmar. Det fanns dven ett platskap dir det separat forvarades videoband,
CD, DVD och kassettband, horande till mal. Det ildsta videobandet var fran
1988.

Ndrarkiv plan 4

Lokalen har en dorr av typ A120. Strombrytare med indikeringslampa finns
monterade utanfor lokalen. Belysningen utgors av lysror som har ett
omslutande skydd mot damm. Vid inspektionen kunde inte avgdras om
ventilationen var forsedd med brandspjill. Det fanns inga genomgaende
ledningar for el eller vatten. Brandlarm var installerat 1 lokalen. Tingsrétten
ska undersoka och aterrapportera till Riksarkivet den eventuella forekomsten
av brandspjéll i ventilationen i enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4, 7 kap 4 §.

I lokalen forvarades mark- och miljomal for aren 2011-2014. Vid stickprov i
materialet konstaterades att det var bra rensat och packat. I lokalen
forvarades ocksa ett antal dldre serier ur dldre arkiv (1919-) for atersokning,
exempelvis dagbocker 6ver drenden. I lokalen fanns dven ett kartskap vari
man forvarade kartmaterial. I lokalen forvarades @ven miljoboken i original.
I miljoboken registreras mark- och miljodomstolarnas avgéranden i
ansokningsmal; tillstand till vattenverksamhet respektive miljofarlig
verksamhet. Syftet med miljoboken ér att forenkla arkivsokningar av domar.
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Huvudarkiv

Lokalen har en dorr av typ E120. Strombrytare med indikeringslampa finns
monterade utanfor lokalen. Belysningen utgors av lysror som har ett
omslutande skydd mot damm. I lokalen finns fonster som har forsetts med
fonsterluckor. Det gick inte att avgora brandklassningen pa fonsterluckorna,
men troligtvis haller de E60-klass. Fonsterluckorna #r forsedda med
inbrottslarm. Vid inspektionen kunde inte avgdras om ventilationen var
forsedd med brandspjéll. Ovanfor lokalens innertak fanns en omfattande
méingd genomgéende ventilationsledningar. Lokalen var forsedd med
vattenburen viarme. Tingsrétten ska undersoka och aterrapportera till
Riksarkivet den eventuella férekomsten av brandspjill i ventilationen i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkivlokaler RA-
FS 2013:4, 7 kap 4 §.

Vid mitning med thermohygrometer Hygropalm 0 av mérket Rotronic
uppmittes klimatet i lokalen till 22°C och 13,8 % RF. De uppmitta virdena
avviker fran de i Riksarkivets foreskrifter reckommenderade vérdena.
Klimatet i lokalen var alldeles for varmt och torrt. Papper dr hygroskopiskt
och reagerar dérfor pa svingningar i luftfuktigheten. Ett torrt papper
innehaller alltid en viss mingd bundet vatten. Ar den omgivande luften torr
kommer vatten att avges till luften och dr det fuktigt kommer pappret att ta
upp vatten. Papper som avger vatten blir skorare och gar littare sonder vid
hantering. Tingsritten bor darfor gora egna métningar av temperatur och
luftfuktighet under en period for att undersoka om nagon atgérd behover
vidtas for att bittre uppna Riksarkivets rekommenderade virden for
forvaring av pappershandlingar.

I lokalen forvarades arkiv tillhorande foregangare samt den pagaende
arkivbildningen. Nagon avstimning av materialet mot arkivforteckningar
gjordes inte. Stickprov visade att flera av arkiven behover atgédrder da det
forekom trasiga arkivboxar, daligt packade boxar med deformering av
handlingarna som resultat samt en del ofortecknat material. Tingsrétten bor
atgirda brister i forvaringen av arkiven, i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allmédnna rad om handlingar pa papper RA-FS 2006: 1°,7 kap
2 § samt 8 kap 2 §.

Patrik Hoij

Arkivarie, tillsynsidrenden
patrik.hoij @riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 41

> Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.



