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Inspektion av arkivvarden vid Vastmanlands tingsrat t

Riksarkivet inspekterade den 20 januari 2016 adisten vid Vastmanlands tingsratt.
Arkivvarden vid tingsratten var valorganiserad pcioriterad. Riksarkivet
konstaterade vissa brister for arkivlokaler ochtsgier for analoga och digitala
handlingar.

Inledning

Vastmanlands tingsratt bildades den 1 april 200bgeen sammanlaggning av
tingsratterna i Vasteras, Koping och Sala (vilk&dim vid den s.k. tingsrattsreformen
den 1 januari 1971 da haradsratter och radhusuitteandlades till tingsratter).
Fr.o.m. den 10 augusti 2008 &r tingsratten lokedisdill Vasteras.

Senaste inspektion pa tingsratten i Vastmanlanaigp2005, och var begransad till
arkivredovisning (dnr 23/2004-6610). Vid inspekionden 20 januari 2016 tittade
Riksarkivet pa myndighetens arkivorganisation,ddwment, rutiner for hantering av
analoga och digitala handlingar, arkivredovisniga|ring och arkivliokaler.

1. Ansvar och organisation

Varje myndighet skall svara for varden av sitt amnligt Arkivlagen(SFS 1990:782)
och Riksarkivet far meddela foreskrifter om hurieek ska organiseras for att ratten att
ta del av allmanna handlingar skall underlattaBgeArkivforordningen(SFS
1991:446).

Organisationen bestar av en démande avdelningjmimistrativ enhet, samt en
ledningsgrupp med lagmannen som hogste chef dweingdrationen. Enligt
arkivbeskrivningen ar lagmannen ytterst ansvangifijsrattens arkiv. Ansvaret ar
delegerat, och i praktiken har den administrativefen pa tingsratten arkivansvaret.
Riksarkivet papekade att uppgifter om att ansvarekelegerat ska framga i
myndighetens arkivbeskrivning.

Den administrativa chefen och arkivhandlaggarernaygp att verksamheten har en bra
kunskap om arkivering. Man prioriterar att formed&t som &r viktigast for 6vrig
personal, till exempel akthantering. Arkivhandlaggmehar den basta kunskap om
arkivregelverket i verksamheten och den lagstifiraom styr hanteringen av allmanna
handlingar. Handlaggaren arbetar med den prakéigiavarden och utbildar
personalen i arkivhantering och rutiner. Arkivredonngen ar val férankrad i
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organisationen. Introduktioner i arkivvard och &hdntering halls for nyanstallda, och
genomgangar i arkivfragor halls regelbundet. Arkintilaggaren har aven ett bra och
nara samarbete med Domstolsverkets arkivarier eltard utbildningar som rér arkiv.

Rutiner for arkivering och diarieféring och hanteyiav e-post finns i myndighetens
arkivredovisning. Receptionspersonalen 6ppnar eastar hand om bestallning av
handlingar som begéars utlamnade.

2. Styrdokument
Infor inspektionen pa Vastmanlands tingsratt beg&iksarkivet in styrdokument som
styr arkivverksamheten. Tingsratten har skickat in
* Arkivbeskrivning for Vastmanlands tingsratt
» Arkivredovisning enligt ny arkivredovisning, meedsddificeringsstruktur och
processbeskrivningar
* Tillampningsbeslut for gallring

Tingsratten har inte skickat in ndgon strategifévarande av elektroniska handlingar.
FoOr informationssakerhet finns en gemensam plantéigen for Domstolsverket:

DVFS 2012:1, Domstolsverkets foreskrifter om infatransséakerhet for gemensamma
IT-system. Riksarkivet papekade att hanvisningiihna plan bor goras i domstolens
arkivbeskrivning och arkivredovisning.

3. Arkivbildning och arendehantering

Arkivbildningen vid tingsratten bestar framst awthr och akter i mal. Tingsrattens
huvuduppgift &r rattsskipning och rattsvardandegifpgr. Rattsskipningen ar inriktad
pa brottmal och tvistemal. Handlaggningen av mél&@enden regleras av
forordningen (1996:271) om mal och &arenden i allmémstol och malens férdelning
framgar av tingsrattens arbetsordning. Till dessdttdande uppgifterna hor arenden av
skiftande karaktar - allmdnna domstolsarenden, adgption, god man,
parkeringsanmarkningar, konkursarenden, samt anesmta rér skuldsanering och
foretagsrekonstruktion. Specialmal hos tingsratemyckfrihets- och
yttrandefrinetsmal, mal och drenden som angargigékerhet, arenden om hemlig
teleavlyssning och hemlig teleGvervakning.

| arkivbeskrivningen finns information om att i gisrattens arkiv forvaras, forutom det
egna arkivet, arkiv for Képings, Sala och Vasteidgsratter for perioden 1971-01-01
till 2001-03-31. | arkivredovisningen framgar appia arenden forts over 2001 till
Vastmanlands tingsratt och fatt nya malnummer. &hiset papekade att denna
information aven bor skrivas in i arkivbeskrivnimggom en viktig sokingang.

Tingsrétten har levererat arkiv till Uppsala ochritisands landsarkiv, men har idag
inget behov av att leverera handlingar utan hargat$ i sina arkiviokaler.

Verksamheten har d&ven administrativa drenden, gitkteras i arendenummer utifran
Domstolsverkets diarieplan for domstolarna. Hangitéiggen av administrativa
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arenden regleras bl.a. i férordningen (1996:381d tmegysrattsinstruktion. Dessutom
har DV viss foreskriftsratt genom verkets forfatggsamling (DVFS).

3.1 Malhantering

| arkivbeskrivning och arkivredovisning framgar @t redovisning av volymer for
dagbdcker, akter och avgéranden i mal sker i venksdsstodeVera. Nar ett mal
kommer in till tingsratten registreras det i tirigsens verksamhetsstod och far ett
malnummer. | Vera fors Idpande anteckningar om madl&. dagbocker. Dagboksblad
over mal och arenden arkiveras i den ordning derkibim — malnummerordning,
medan akter i mal och arenden samt domar, utslagladiga beslut arkiveras
kronologiskt pa avgorandear. Malet eller arendegbesrgenom en dom eller ett beslut.

Handlingar registreras |6pande och fors sammaaritithkt. Aktbildningen regleras i
forordning (1996:271) om mal och arenden i allmamsitol. Tingsratten gick over till
Vera 2005-02-22, vilket framgar av arkivbeskrivréng Vera ersatte da systemet
MAHS. Det saknas information om vad som hande yie lav systemstod. Vid
inspektionen trodde arkivhandlaggaren att dagbekign skrevs ut, men det var
osakert om nagon information migrerades. Riksatkpé@ekade att tingsratten maste
reda ut fragan.

| arkivredovisningen beskriver tingsratten hur deéander sig av prefix. Riksarkivet
papekade att myndigheten bor uppdatera sin arkiviveang med information om
prefixen, for att forbattra sokingangarna till hangar. Tvistemal forses med prefixet
"T"(tvistemal) eller "FT” (férenklat tvistemal). Ftighetsmal gavs prefixet "F”,
konkursarenden forses med prefixet "K”. | verksatabdet registreras maluppgifter
(t.ex. malnummer, malgrupp, inkomstdatum, sakenurzterinstans) och
partsuppgifter (t.ex. namn, personnummer, adress).

Tingsrattens bevarandeakter arkiveras tillsammamssett maltyp, medan domarna
delas upp i brottmal, tvistemal och fastighetsnedil binds in i separata dombdcker.
Slutliga beslut arkiveras tillsammans oavsett npaltiock med uppdelning efter
avgorandetyp (sarskilt uppsatta slutliga beslutejcérskilt uppsatta slutliga beslut)
som arkiveras separat.

3.2 Administrativa drenden
Undantag fran registreringsskyldighet finns i 2fnflighets- och
sekretessforordningen (2009:641) for vissa aremdsrde allménna domstolarna.

| tingsrattensarkivbeskrivning och arkivredovisning beskrivs adiministrativa arenden
registreras i ett sarskilt diarium som arligenskuit pa papper. Fran 2015-01-01
diariefors handlingarnaW3D3 som domstolsverket tillhandahaller. Diariet agkbs
arsvis tillsammans med diarieplanen. Akter i adstiativa arenden arkiveras efter
tingsrattens diarieplan och handlingarna kan dkas@ned hjalp av diariet och
utskrivna soklistor i datum- och saknummerordnibgmstolarna anvander den
gemensamma klassificeringsstruktur som har tagite iv Domstolsverkehar ett
administrativt arende kommer in till eller uppratev tingsratten registreras det och far
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ett diarienummerZ.1.1 Administrativt diariutn Samtliga &renden numreras i Il6pande
foljd for varje kalenderar i den ordning de komriretill eller upprattas av domstolen.

Av inspektionen 2005 framkom att myndigheten foraV8 anvande ett egenutvecklat
diarium i Access. Tingsratten forsakrar att ded imar skett ndgon gallring, eftersom
alla handlingar skrevs ut pa papper och finns arkige och sokbara genom
arkivforteckningar. Riksarkivet papekade att myhaign i sin arkivbeskrivning,
behdver beskriva att ingen gallring har skett aridt efter utskrift, eftersom
tingsratten inte gjort nagon gallringsframstallah éatt en RA-MS.

De ekonomi- och personaladministrativa system sgmdimgheten anvander beskrivs i
arkivredovisningen. Handlingar rérande personaledfinns antingen i handlingar
till det administrativa diariet eller i personalet Tingsratten administrerar personal
och léner samt resor och utlagg i verksamhetssitidé gemensamma fér Sveriges
Domstolar, och administrerar ekonomi i verksamhétssom ar gemensamma for
Sveriges Domstolar. Riksarkivet papekade att tétigsn bor uppdatera aven
arkivbeskrivningen med denna information.

4. Hantering av analoga handlingar

Tingsratten anvander arkivboxar, de ar val fyllda mnehaller inga gem eller plast.
Arkivboxarna ar forsedda med etiketter med myndigihe namn och en unik identitet.
Certifierade produkter kdps in genom centralt fragnia ramavtal pa Domstolsverket.
Tingsratten binder in dombdcker, beslutsbockerpmasregister fran Vera.
Upphandling av tjanster skots av Domstolsverket.

Tingsratten har inga fargade aktomslag kvar iaskiv. Myndigheten later binda in
dombocker och protokoll.

Akter i administrativa arenden utgors av de ham@irsom registreras i det
administrativa diariet. Enligt arkivredovisningeirfaras handlingar i parm tre ar hos
administration innan de kartonglaggs eller gallRiksarkivet papekade handlingarna
forvaras for lang tid pa tjansterum innan arkivgridet ska inteara nagon skillnad i
arkiveringen av mal och administrativa arend&iministrativa drenden ska foérvaras i en
arkivliokal, eller i ett dokumentskap med motsvamsklydd som en arkivliokal enligt
Riksarkivets foreskrifter.

Tingsratten anvander aven kassaskap for hemligdlingar.

| tingsrattens arkiv forvaras fotografier. De laggsnera I6st | aktomslag, men tidigare
limmades de pa A4 papper med ett tomt papper melnlades sedan i ett aktomslag.
Limmet var enligt tingsratten godkant av Riksarki@et ar svart att idag ta bort dessa
fotografier fran sitt underlag for att ordna demamédat satt. Tingsratten bor gora
stickprov varje ar for att se till att fotografierinte tar skada.

Vid nuvarande inspektion fanns analoga medier séif Wassetter i arkivet. De
forvarades atskilda fran pappershandlingarna, meah tamke pa nedbrytningen av
magnetmedia bor atgarder i form av digitaliserimdnandlingarna genomféras sa snart
som mdjligt. Tingsratten ska ha en bevarandeplando&kumentera upptagningarna i
sin arkivbeskrivning Tingsratten har en lista pgikande handlingar som man
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fortecknar och da aven vad det ar for sorts hagd(inex VHS, till vilket mal den hor
till och vilken aktbilaga det ar). Detta galler e medier som ska bevaras. Det finns
aven en anteckning i Vera, som kommer med pa dapitadet. De upprattade listorna
kan fungera som underlag for en bevarandeplan.

5. Hantering av elektroniska handlingar

Enligt RA-FS 2009:1 ska en myndighets elektronis&adlingar fortldpande
framstallas, dverforas, dokumenteras, hanteragafés och vardas sa att de kan
presenteras upprepat under den tid som de skadseDat ska ske i 6verensstammelse
medden strategi som upprattas i enlighet med 3 k&p. 1

Tingsratten saknar en strategi for bevarande avedigktroniska handlingar. Pa
Domstolsverket pagar ett arbete med att ta fra@vengripande strategi for bevarande
av elektroniska handlingar i de systemstdod sonmeéregnsamma fér domstolarna. Inom
Sveriges Domstolar utgor varje domstol och namnaegyndigheter, och varje
enskild domstol ansvarar for varden av sitt arkiligt 4 § Arkivlagen. Det ar
domstolens ansvar att migrera informationen ockdatthandlingarna, utreda eventuell
gallring och se till att informationen bevaras ndgstrackning som &r nédvandig for
atersokning och uppfdljning. Det &r viktigt att g@gdngar till tidigare arkivredovisning
inte gar forlorade. Det ska framga vilka atgardgndigheten gor for att sékerstalla ett
bevarande av handlingarna.

5.1 Gemensamma systemstod for domstolarna - dasidtswerket ar systeméagare:

Agressq PalassqKIM, SIV och RUT (férsystem till Agresso) — gemensamma
ekonomi-, personaladministrativa och statistiksystér Sveriges Domstolar.
Vera: gemensamt malhanteringsystem for domstoldbea tidigare
malhanteringssystemet MAHS ersattes 2004 av Vefarrhationen fran MAHS
migrerades till Vera.

Hemsida/ webb:gemensam hemsida for Sveriges domstolar

Intranéat : gemensamt intranat fér Sveriges domstolar

Microsoft Outlook: gemensamt e-postsystem fér domstolarna

5.2 Domstolens egna systemstdd, databaser, regdietigitala media:
(Sakerhetskopiering av systemstod sker pa Domsidst, For [0sa databarare ar
myndigheten sjalv ansvarig for séakerhetskopior)

MAHS : Systemstddet anvéandes fére Vera. Det var videkispnen oklart om
informationen i MAHS migrerats over till Vera. Tisigitten ska utreda frgan och ha
med systemstddet i sin strategi om inte all infdraramigrerades.

Digitala medier: | arkivet finns digitala medier i form av USB, CloDVD.
Tingsratten har en lista pa avvikande handlingar smn fortecknar och da aven vad
det ar for sorts handling. Detta kan anvandas sutlenlag nar myndigheten ska
uppratta en strategi.
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Tingsratten i Vastmanland har nyligen borjat anesutiala medier— och da
Facebook. Inkomna fragor bevakas genom att detkdérimer en e-post till
registraturen.

Myndigheten har darmed kontroll pa sina allmannmadliagar och kan uppratta ett
arende.

6. Arkivredovisning

En arkivredovisning ar en beskrivning av myndighstallmanna handlingar, med
samband mellan verksamhetens arbetsuppgifter étigatie handlingar. Har ska det
ga att overblicka handlingsbestandet och férsténtam séker och hittar myndighetens
handlingar.

Vastmanlands tingsratt har kommit langt i arbetetimy arkivredovisning och var
tidigt ute med att inféra verksamhetsbaserad agklovisning . Den nya redovisningen
infordes redan den 1 april 2001, i och med att K@pitingsréatt, Sala tingsratt och
Vasteras tingsratt blev Vastmanlands tingsrattigaie arkivredovisning enligt det
allmanna arkivschemat, 1972 — 31 mars 2001 ar tagshch arkivhandlingar for
Kopings, Sala och Vasteras tingsratter ar ordnatidardigfortecknade. Riksarkivet
papekade att det ar bra om tingsratten dven upadatekivbeskrivningen med
information om att myndigheten har gatt 6ver tdrksamhetsbaserad arkivredovisning
fran 2001, nar tingsratten bildades.

Tingsrattens redovisning utgar frAin Domstolsverketmensamma mall for
domstolarna, ochuvarande arkivredovisningen ser bra ut. Tingsnaeeovisar
handlingarnas benamning, tidsperiod och sambaifcBruen klassificeringsstruktur
med processbeskrivningar som faststalls i Domstok®ts forfattningssamling
(DVFES). Man anvander Domstolsverkets modell foioreshing av forvaringsenheter —
namn pa grupp av handlingar och I[6pnummer. Vatj@gav handlingar bildar en
serie/svit. Pa volymerna star arkivbildare, svitsperiod och I6pnummer.

Alla handlingar i malen fortecknas i Vera.

Vid inspektionen gjordes nagra stickprov for atagtedet gick att hitta handlingar i
arkivet. Stickproven gjordes bade for malhanterivgra och for administrativa
handlingar. Akterna hittades pa kort tid i arkiveaxgenom volymnummer och
diarienummer.

Arkivbeskrivningen behover uppdateras med vissrinfiiion, och pa tingsratten haller
pa med en uppdatering. Riksarkivet papekade asridten ska komplettera
arkivbeskrivningen med
» uppgifter om otillaten gallring for forelaggandemal, och beskriva hur det
anda finns mojlighet att forsta arendena
» uppgifter om prefix for att forbattra sokingangidirhtandlingar
* uppgifter om egenutvecklat diarium i Access fore83ch hur handlingar ar
sOkbara
* uppgifter om att 6ppna arenden forts dver 200 Vatmanlands tingsratt och
fatt nya malnummer
* uppgifter om administrativa system for ekonomi- pelnsonalhandlingar
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7. Gallring

| tingsrattens arkivredovisning beskrivs de fordskr och forordningar som reglerar
gallring av handlingar i mal. Vastmanlands tingshér tillampningsbeslut, och
tilampar Riksarkivets generella gallringsforestaiffor rakenskaper, l6ne- och
personaladministration, upphandling, ansékningslage och handlingar av tillfallig
och ringa betydelse. Detta beskrivs i myndighetekivbeskrivning.

Tingsratten har aven specifika gallringsbeslut (R&) som reglerar gallring i
brottmalsakter (RA-MS 1998:57 senast andrad 201dxB)i 6vriga mal- och
arendeakter (RA-MS 2008:83). Gallringen regleramavdrordningar for allmanna
domstolar.

Tingsratten beskriver aven att gallring sker i Védppgifter som registreras i Vera
bevaras inte elektroniskt utan gallras ur systeowt,gallringen sker vid varje arsskifte
med automatik. For brottmal sker systemgallringemast fem ar efter avgorandearet.
For tvistemal och 6vriga mal sker gallring senastar efter avgorandearet. |
verksamhetsstodet kan mal atersokas till desystgmgallring sker.

Fore gallring skrivs vissa uppgifter ut pa pap@erdevarandeDomstolsverket
foreskriver med stod av 5 8§ forordningen (2001:639)registerféring m.m. vid
allmanna domstolar med hjalp av automatiserad limgnfoljande: Innan uppgifter
gallras ur Vera skall tingsratter och hovratter senstélla och bevara
pappersutskrifter med foljande uppgifter;

1. forteckningar 6ver parter i inkomna mal och @em dock inte parter i brottmal,
2. register over vilka avgoranden som finns i doeh beslutsbocker och

3. register 6ver parter som knutits till de avgélemsom finns i dom- och
beslutsbocker, dock inte parter i brottmal.

Innan uppgifterna i ett mal gallras ur Vera skialjjsratter och hovratter skriva ut
dagboksbladet pa papp&tar malet vunnit laga kraft skapas aven uppgifter i
verksamhetsstodet om akten ska bevaras eller gjabrat vilket ar gallringen i sadana
fall ska ske.

Tingsrétten har interna rutiner for praktisk gallyj och bestaller sarskilda
sekretesstunnor med las. Arkivhandlaggaren ansf@ratt gallra i borjan av aret, och
tingsratten har bra kontroll pa sin gallring. Dien§ en rutin dar man Gppnar en
arkivbox i taget och kollar gallringsaret pa akeeda det kan forekomma olika
gallringsar i boxen (vissa mal kan ha varit 6veglklde, och da fatt nytt gallringsar).
Vid gallring av B-mal ar man extra noga med attilatt det inte rakat smyga ner ett
mal med 10 ars gallringsfrist.

Pa tingsratten har otillaten gallring skett, vilkegndigheten beskriver i sin
arkivredovisning under respektive process. De hagdl som gallrats ar

« Akter i brottmal — forelagganden som icke &r gafjgbara har felaktigt blivit
gallrade perioden 2001-04-01 till 2012-11-03

» Akter i domstolsarenden - Icke gallringsbara fégginden 2001-04-01 till
2012-11-03

» Akter i tvistemal - Icke gallringsbara forelaggand®01-04-01 till 2012-11-03
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» Dagboksblad som har missats att skrivas ut innatesygallring for perioden
2001-2005

Vid inspektionen berattade tingsratten mer om Mikadlingar det rérde sig om.
Riksarkivet fragade om informationen pa nagot lséitide aterskapas, vilket skulle vara
mycket svart for tingsratten att gora. Men i mdians svaren/ yttrandena kvar, och dar
framgar forelaggandena. Dessutom finns dagboksbledar. Det gar darfor att anda
forsta vad som hant i arendet. For den period dgboksblad av misstag har gallrats
har de ersatts av en aktinformationsruta och féiskan pa domen eller beslutet.

Riksarkivet papekade att tingsratten ska uppdaiararkivbeskrivning med uppgifter
om otillaten gallring, och beskriva hur det andéné mojlighet att forsta arendet.

8. Arkivlokaler

Nar Riksarkivet gor inspektion av arkivlokaler gérs kontroll av bestammelser i RA-
FS 2013:4. Om bristerna i arkivlokalen inte uppykraven, ska myndigheten atgarda
bristerna innan utgadngen av 2018. Grundlaggandddskyav ar att handlingar som
tillhér myndighetens arkiv ska forvaras i arkivibksam ger skydd mot vatten och
skadlig fukt, brand, brandgas och skadlig upphegtnskadlig klimat- och
miljopaverkan, samt skadegorelse, tillgrepp ochhobig atkomst.

Vastmanlands tingsratt flyttade in i nuvarande magh2008. Fran borjan delade man
arkivlokalerna med Lansratten i Vastmanlands ldntdgres- och arrendendmnden i
Vasteras, idag delas arkivet bara med Hyresnamimrfinns tva arkiviokaler, ett
nararkiv och ett centralarkiv i kdllarplan. Stor&iget har nr 137 och lilla arkivet har nr
136.

Arkivlokalerna ar valskétta och klimatet kéandes. ivi@tutrustning fér temperatur och
luftfuktighet saknades. Arkivlokalernas klimat dt@ntrolleras regelbundet och
myndigheten sékra ett kontant klimat. Efter inspalén har domstolen kdpt in en
matare, och man har fattat ett beslut om kontroteanperatur och luftfuktighet.
Kontroll av klimat ska ske I6pande under aret. Endgten ska aterkomma med
uppgifter om nya matvarden i sin arkivlokal forata att klimatet fortséatter att vara ar
stabilt med ny installerad métare.

Inget annat material an arkivhandlingar forvaradekivet. Det fanns inga
genomgaende ror for vatskor i lokalerBarrarna har brandklass E120. Arkivlokalerna
har anslagstrosklar och dorrstéangare. Behdrigh@temkiven var begransad. Inga
dorrar star 6ppna nar arkivet inte anvands.

Vid inspektionen lamnades kompletterande brandssgoklumentation som visade att
arkivlokalernas brandspjall uppfyller de brandtekiai kraven.
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