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Sammanfattning

Skolverket har tidigare inspekterats av Riksarkivet 2010 med uppf6ljning
2011. Inspektionen gillde endast arkivlokaler (Dnr RA 231-2010/4907).

Skolverket har arbetat mycket med nya arkivredovisningen och
klassificeringsstruktur-, processbeskrivningar och uppgiftsméngder motsvarande
en arkivforteckning finns foredémligt upprittat till stérsta delen. Aven
forvaringsenheter redovisas. Kvalitetssdkring har ocksa skett.

Tillampningsbeslut for Riksarkivets generella foreskrifter samt
myndighetsspecifika (RA-MS) finns uppréttat och ér dokumenterat i
arkivredovisningen.

Skolverket hanterar enligt uppgift 6ver 80 olika system och haller pa att
infora en systemforvaltningsmodell. Informationssékerhetspolicy finns men
myndigheten saknar idag en strategi for bevarande av information samt en
plan inférande och efterlevnad av informationssékerhetspolicyn.
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Arkivférteckningen enligt de dldre redovisningsprinciperna (allménna
arkivschemat) behdver kompletteras bl.a. med uppgifter om datasystem och
systemdokumentation samt volymredovisning. Slutligen behover vissa
atgarder roérande arkivlokalen vidtas bl.a. tdtning av hél i viggar och
kabelgenomforingar.

Ansvar och organisation

God kunskap om arkivreglemente finns enligt uppgitt inom myndigheten.
Myndighetsarkivarien haller bl.a. introduktionsutbildning f6r nyanstillda. Det finns
ocksé en handbok om arkiv och hantering av allméinna handlingar, frdn 2009.

Verksarkivarietjdnsten &r placerad pé réttssekretariatet och ansvarig for
arkivverksamheten dr chefsjuristen. IT- enhetens chef ansvarar for att det finns en
teknisk lagringsplats f6r bevarande av digital information. Ansvaret {or
informationssikerhetsarbetet ligger pa staben. Det finns ocksa 2 registratorer
anstillda. Man haller pa att rekrytera en IT-arkivarie.

Det finns 2 st. upphandlingsansvariga som ansvarar for upphandling av
skrivmateriel (skrivare, kopiatorer, papper etc.). Géllande standarder {6ljs.

Inga stérre fordndringar véntas som péverkar arkivbildningen, men
utvecklingen gar mot mer digitalt bevarande. Myndigheten har inget behov
av att dverldmna handlingar till Riksarkivet.

Styrdokument

Handbok for arkivhantering finns. Fér gamla arkivredovisningen anvéndes
dossierplan och for ny arkivredovisning kommer klassificeringsstrukturen att
ligga till grund for registreringen.

Dokumenthanteringsplan finns ocksé (som dven motsvarar arkivforteckning)

Arkivbildning

Skolverket anvinder diariesystemet Diabas. Drygt 1000 drenden registreras
per ar. I systemet finns samtliga diarieforda handlingar sedan starten 1991,
Mellan aren 1991-1994 forde de nu avvecklade lokalkontoren egna manuella
diarier. Det finns séledes lokala diarier pa papper for lokalkontoren mellan
1991-94. Verket har idag endast ett lokalkontor kvar i Goteborg, vilket dock
ocksd ska avvecklas. Vid kontoret har man haft tvé sirskilda webbplatser
med bl.a. multimedia (PIM-LAB), dessas langsiktiga bevarande utreds.

System for ldrarlegitimation m.m.

Handlingar registreras ocksé i det egenutvecklade drendehanteringssystemet
for ldrarlegitimation. Detta togs i drift 2011 och innehaller ca 150.000
anstkningar, vilka var och ett utgor ett drende. Myndigheter uppskattar att
man i framtiden kommer registrera ca 10.000 ansékningar per ar.
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Foérutom anstkan pa pappersmedium som skannas, finns mojlighet att inge
en elektronisk ans6kan via hemsidan om s¢kanden har ett bank-id.

Handlingar som skannats &r i formatet PDF/A. Skanningen sker for
ndrvarande hos RPS vid deras enhet i Kiruna. Framtida lokalisering av
skanningen utreds. Sjilva ldrarlegitimationen expedieras och bevaras i
PDF/A-format. Inkomna pappershandlingar bevaras i batchnummerordning
och koppling finns till diarienummer och personnummer for atersékning.
Verket avser inkomma med gallringsframstéllan for pappershandlingarna.

Det finns ocksa ett egenutvecklat system for hanterings av anstkningar om
utbildningars innehall och utformning. Systemet togs i drift 2013.
Myndigheten planerar ocksa for ett sérskilt drendehanteringssystem for
fordelning av statsbidrag som berdknas tas i drift till hosten 2014. Idag
registreras sddana drendet i diariet.

SIRIS &r ett system som ocksé publicerar information frén
Skolinspektionen. Skolinspektionen ldgger bl.a. in inspektionsrapporter i
systemet. Skolverket dr arkivansvarig for den del av informationen som man
sjdlv lagger in.

Skolverket for, enligt férordningen (2011:268) om lédrar- och
forskolldararregister, en datoriserad forteckning 6ver legitimerade ldrare
vilken bygger pa delar av den information som tillkommer inom hand-
liggningen av anstkningar om lédrarlegitimationer.

Totalt uppskattat att det finns drygt 80-90 olika system.
Statistikregister

Forteckningen dver legitimerade ldrare dr inte att forvixla med "ldrarregistret”, det register Sver
pedagogisk personal som ingér i den officiella statistiken och fors av Statistiska centralbyran pa
Skolverkets uppdrag. Varken detta “ldrarregister” eller motsvarande “elevregister” dr regelritta
sammanhéngande register, utan kan sidgas vara samlingsnamn for ett antal statistikfiler som
produceras med lite olika intervaller och som skickas till Skolverket frdn SCB i avidentifierat
skick. Hos Skolverket publiceras dessa filer bl.a. i Databasen for jimforelsetal och i systemen
SIRIS och SALSA..

Hantering av e-post

Sarskilda rutiner finns for hantering av e-post och sociala medier (facebook,
twitter, U-tube). En grupp med moderatorer bevakar om det &r ndgot som ska
diarieforas som drende ex. férfragan. Sociala medier sparas 2 ggr per ar som
skdrmdump.



Aktrensning och arkivering

Enligt arbetsordning ska handldggare utfora aktrensning och gallring av
handlingar 1 drenden som &r av tillfillig eller ringa betydelse, men
registratorerna kontrollerar ocksa akter som ldmnas for avslut och arkivering.
Pappersakter forvars drygt 2 &r hos registrator innan de flyttas till arkivlokal.
Sorteringsordning ar &r/dossier/lopnummer. For nya arkivredovisningen
giller ar /KS nummer/lI6pnummer.

Ekonomisystem dr Agresso och personalsystem &r Palasso. Dessutom finns
Procedo for fakturering. Myndigheten anlitar Statens servicecenter for bl.a.
fakturering. Ett sdrskilt system for anstkning av tjédnst finns, HEROMA.

Framstéllning och hantering av handlingar

Myndigheten har en informationssidkerhetspolicy, men saknar en strategi for
bevarande av information samt en plan for inférande och efterlevnad av
informationssikerhetspolicyn. Myndigheten tilldmpar inte ndgon
standardiserad systemf6rvaltningsmodell, men en sédan haller pa att tas fram
(PM3).

Rutiner for sikerhetskopior finns (tas varje natt och veckovis) En ny back-up
16sning dr implementerad p.g.a. att méngden data okar och det sker lite
gallring i systemen. Overbelastningstester och test av spam-filter gors
arligen. Riskanalyser gors i varje IT-projekt. Myndigheten har inte haft
négon informationsforlust.

Myndigheten planerar inte att dverfora ndgot system till langsiktigt
bevarande, férutom det ovan nidmnda PIM-LAB.

Myndigheten har ingen samlad systemdokumentation. Det finns en Wiki for
teknisk systemdokumentation.

Avveckling av system

Skolverket har avvecklat ett system — SFI — som avsag en forsoksverksamhet som inte fick
nagon fortséttning. SFI-ystemet har bevarats i form av PDF/A-filer av prov och resultat av prov,
Avveckling av system sker i projektform.

Handlingar pa pappersmedium

Myndigheten har inget sérskilt behov av att dokumentera forvaring och vérd
av arkiverade handlingar, Kontroll av handlingarnas skick sker framst vid
utlan. Rutiner f6r upphandling av skrivmateriel finns. Aktomslag och
arkivboxar (SS ISO 14265) anvinds. Det finns visst behov av att fylla boxar
helt (titpackning) vilket har gjorts fram till 2002. Boxarna i arkivet dr
ctiketterade fram till 1994, dérefter finns uppgifter om artal- dossiernummer
och 16pnummer. Atersékning av handlingar fungerar utan problem. Arkivet
bestar av 700 h/m handlingar.
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Media forutom papper

Det finns ockséa diabilder, VHS-band (ca 5 h/m) samt ljudband (kassetter).
Dessutom finns fotografier pa olika skolmiljoer. Myndigheten dr medveten
om att dessa maste tas om hand f6r ldngsiktigt bevarande, &ven om en del
troligtvis kan gallras med stod av RA-FS 1991:6.

Gallring

Skolverket har ansokt och fatt sirskilt gallringsbeslutbeslut fran Riksarkivet
(RA-MS 2011:60) . Denna #r en hopslagning av dldre foreskrifter och
innehaller bl.a. regler om aterldmnande for ansokningshandlingar rérande
ldrar- och forskolelegitimationer samt utndgmnande av lektor,
Gallringsreglerna innehaller bl.a. regler for ansékningshandlingar for
arbetsstipendium for ldromedel och ldrares fortbildning,.

Det finns tillimpningsbeslut for samtliga generella gallringsforeskrifter
beslutade av Riksarkivet. Detta i form av beslutad dokumenthanteringsplan
som ocksa utgdr en del av Skolverkets arkivredovisning. Myndigheten har
idag inget behov av att tillimpa de generella foreskrifterna f6r EU-samarbete
(RA-FS 2000:1) eller Handlingar i forskningsverksamhet (RA-FS 2002:1).

Myndigheten provar 16pande frdgor om gallring.

Myndigheten har dokumenterat tillimpningen av foreskrifter beslutade av
riksarkivet rérande dverldamnande och inférlivande av handlingar (RA-MS
2009:36) i arkivredovisningen.

Arkivredovisning
Gamla redovisningsprinciperna (allmdnna arkivschemat)

Arkivbeskrivning finns upprittad och senast kompletterad 2009.

Arkivforteckning finns ockséd uppréttad. Denna behdver dock enligt uppgift

kompletteras. En stérre inventering av bl.a. olika medier och

databaser/register kommer att ske. Aven viss komplettering av

pappershandlingar (bl.a. systemdokumentation) behdver ocksé ske.

I forteckningen utgor de kinda systemen serier och far en Sversiktlig beskrivning; dér finns
dven en sdrskild serie for all systemdokumentation, men denna har aldrig samlats in. Férutom
vissa handbécker i pappersform finns all dokumentation och handbocker i dag i digital form.

Handlingar fran 1995 och framat dr inte volymredovisade.
Arkivbeskrivning finns uppréttad.
Arkivforteckningen dr inte avslutad, utan drenden som avslutas under 2014

men paborjades under 2013 kommer att foras till arkivforteckningen.
Paborjade drenden for 2014 kommer att foras till nya arkivredovisningen.



Verket har dock #ven flera utredningsuppdrag som stricker sig 6ver flera ar; dessa kan komma
att behovas registreras om i diariet. Slutférandet av arkivredovisning enligt dldre metod ir alltsa
ett r f6rsenad, men avses vara avslutad till nésta arsskifte.

Uppgifter om dverldmnande och inforlivande finns i arkivredovisningen.
Nya arkivredovisningsprinciper

Skolverket har upprittat och beslutat om en klassificeringsstruktur som
representerar hela verksamheten. Denna ar systematiskt- hierarkiskt

uppbyggd.

Processkartldggning #r i stort sett klara med ingédende handlingstyper.

Processerna dr foredomligt beskrivna bade grafiskt och i text. Det aterstdr att
beskriva sirskilda uppgifter om datasystem (handlingstyper som utgors av
sammanstillningar ur databaser). (Det 4r det idag vildigt f& myndigheter

som gjort).

Aven systemdokumentation som i stort sett fors digitalt kan behdva ingd i den nya
redovisningen.

Uppgiftsmingder motsvarande en arkivfdreteckning redovisas i
myndighetens dokumenthanteringsplan. Handlingstyperna redovisas i
aktivitetsordning inom resp. handlingsslag och ddrmed framgér
handlingarnas organisation.

Inledningsvis i dokumenthanteringsplanen finns en grupp med handlingar
som #r allmént forekommande i flera eller samtliga processer (gruppen har
beteckning 0 benimnd “Generella handlingstyper™).

Myndigheten bor strdva efter att redovisa dessa handlingstyper i de processer
de uppstér i, men Riksarkivet har forstéelse for att detta sker pa sikt.

Forvaringsenheter

Forvaringsenheterna for pappershandlingar anges idag som akten”. Detta
eftersom myndigheten inte dnnu flyttat avslutade drenden fran forvaring hos
registrator till slutlig forvaring i arkiv med tillhérande férvaringsmedel
(boxar). Eftersom foreskrifterna blev giltiga forst 2013 kommer detta forst
kunna ske vid ett senare skede.

Det bor framgd av redovisningen att forvaring hos ex. registrator i skap
ocksé utgor en forvaringsenhet.

Forvaringsenheter for digitala handlingar/uppgifter anges exempelvis som
“filserver/Nilex/Otris” (Klassificeringskod 2.3.2) eller "server pa
Skolverket” (Klassificeringskod 3.1.1). Server bor ges en unik beteckning
(typ servernummer).

Hela arkivredovisningen &r kvalitetssikrad och sérskild metodstod har
anvints vid kartliggning av processerna. Tanken dr att det ocksa ska finnas
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en forvaltningsorganisation. Detta, samt hur arkivredovisningen ska
anvéndas och hur redovisningens olika delar relaterar till varandra, framgér
av Skolverkets sdrskilda hanteringsanvisningar for arkivredovisningen
(remissversion 2013-11-25).

Riksarkivet beddmer att arkivredovisningen med tillhérande
hanteringsanvisningar utgér ett mycket bra exempel pa hur foreskrifterna om
arkivredovisning kan tillampas i verkligheten.

Arkivlokaler

Skolverket har tidigare fatt medgivande om att ta arkivlokal i bruk (dnr RA
231-2010/4907). Medgivandet var behéftat med vissa anmérkningar som

skulle beaktas. Med utgangspunkt frén medgivandet kunde konstateras att:

Driftsittning av ventilation och brandlarm har skett

Installerande av rokdetektorer har skett

Montering av dorrstdngare-trycken och 1s har skett.

Handbrandslédckare (2 st.) finns i lokalen

Mitare for lufttemperatur och relativ luftfuktighet finns nu installerad. Métning kommer enligt
uppgift ske 6ver en tidsperiod pé nagra ar.

Skolverket har inte kontrollerat den bandtekniska klassen f6r isolering av franluftskanal pa
kanalstrickan mellan brand-brandgasspjéllet och arkiviokalens végg (utsida) . ‘

Vidare kunde konstateras att det finns en del hél i arkivviggarna som
behover titas, samt att det &r otétt vid sladdgenomfdrning i arkivvigg
(sladdragning till installerat brandlarm).

Ovrigt som framkom ang. lokalen

De atgérder som framkommer av medgivandet om att {4 ta arkivlokal i bruk
(Arkivlokalen intill packkrum — rum 3503d) inte ldngre &r aktuella eftersom
detta rum inte anvénds for forvaring av arkiv, utan endast som
uppackningsrum.
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