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Inspektion av arkivvarden vid Ostersjostiftelsen

Riksarkivet (RA) inspekterade den 10 maj 2012 arkivvarden vid Stiftelsen for
forskning inom omréaden med anknytning till Ostersjéregionen och Osteuropa
(Ostersjostiftelsen).

Ndrvarande:
Fran Ostersjostiftelsen
Stiftelsens sekreterare

Frdn RA:
Maria Nordstrom Jarnryd, inspektor

SAMMANFATTNING

RA har besokt Ostersjostiftelsen for att inspektera arkivvarden. Inspektionen var
aviserad i forvag. Arkivvarden vid myndigheten inspekterades senast 2004, dnr
RA 233-2004/2683. Tyngdpunkten vid den inspektionen Iag pa arkivredovis-
ningen.

FORELAGGANDEN
Foljande dtgarder ska vidtas och redovisas till RA senast den 30 november 2012.

- Uppratta en strategi for bevarande av elektroniska handlingar enligt Riks-
arkivets foreskrifter och allméanna rad om elektroniska handlingar RA-FS
2009:1, 3 kap.1 -2 88.

- Komplettera arkivredovisningen med det elektroniska ansokningssystemet i
enlighet med RA-FS 1991:1, dndrad och omtryckt 1997:4.

- Uppratta ett tillampningsbeslut for handlingar tillkomna genom lokal I6ne-
och personaladministrativ verksamhet, RA-FS 2006:5.

1 ANSVAR OCH ORGANISATION

Inom Ostersjostiftelsen finns grundlidggande kunskap om arkivregelverket och
den lagstiftning som styr hanteringen av allménna handlingar.

Sekreteraren ar arkivansvarig. Ett formellt beslut pa detta finns. Det praktiska
arbetet med att uppdatera arkivférteckningarna, ta fram dokumenthanterings-
planer etc. gors av sekreteraren som daven skoter diarieféringen. Vikarie for
registratorsuppgiften finns. Alla vid stiftelsen kan diarieféra.

Eftersom Ostersjostiftelsen ar hyresgést hos Sodertorns hdgskola gar inkop av
skrivare, kopiatorer och annat skrivmaterial via hégskolan.
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Nagra stora forandringar som kommer att ske inom ett ar ar att stiftelsen kommer
att byta lokaler inom hégskolan. Detta kommer dven leda till byte av nararkiv.
Stiftelsen kommer att fa mer avskilda lokaler i férhallande till S6dert6rns hog-
skola. Stiftelsens sekreterare och arkivansvarige kommer att ga i pension inom
ett ar.

2 STYRDOKUMENT

Foljande styrdokument finns vid Ostersjostiftelsen;
befattningsbeskrivning med beslut av ordférande, arkivbildningsplan, rutiner
gallande e-post samt en administrativ handbok dar rutiner for diarieforing ingar.

Faststallandet av denna typ av styrdokument gérs genom beslut av stiftelsens
ordférande.

3 ARKIVBILDNING

Ostersjostiftelsen diariefor i Excel. Diariet skrivs ut pa papper pa olika s6kvagar
som alfabetiskt pa motpart. Det blir som ett manuellt diarium. D/D-plan anvands
inte. Stiftelsen har ca 100 arenden om aret forutom ansokningarna géllande
forskningspengar. Dessa ansokningar kommer in digitalt via stiftelsens hemsida.
Ca 70-80 ansokningar brukar inkomma vid soktillfallet. Ansokan laggs i PDF.
Forsta sidan ska forskaren skriva ut pa papper och fa underskriven av sin institu-
tion och déarefter skicka in till stiftelsen. Ansdkningssystemet ar skraddarsytt for
Ostersjostiftelsen av en konsult. Detta system har anvénts sedan 2006. Dubbel
diarieforing forekommer ej vid stiftelsen. Det som registreras i Ansokningssyste-
met diariefors inte i excel. Ur ansdkningssystemet kan man skriva ut en férteck-
ning dver de sokande som bevaras pa papper. Alla ansokningar kan laddas ner
elektroniskt. Ansokningsperioden &r pa varen. Under hésten infaller det tillfalle
da Sodertorns hogskola lamnar in en samlad ans6kan med énskemal fran hog-
skolan. Ostersjostiftelsen ger bara medel till forskning inom omraden med
anknytning till Ostersjoregionen och Osteuropa. Forskaren maste bedriva sin
forskning vid Sodertdrns hdogskola under den tid medel delas ut. Denna ansdkan
bereds av forskningsdelegationen och beslut tas pa stiftelsens oktoberméte. Ett
forskningsprojekt pagar i tre ar, ibland i fyra ar.

Bevarandet av e-post sker pa papper. Hela akten bevaras pa papper, det géller
alla &renden.

Kammarkollegiet skoter ekonomin och personaladministrationen at stiftelsen.
Efter tva ar kommer rakenskapsmaterialet ater till stiftelsen.
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4 FRAMSTALLNING OCH HANTERING AV HANDLINGAR

Elektroniska handlingar
Stiftelsen delar inte system med nagon annan myndighet eller stiftelse.

Rutiner for back up finns. Back up tas varje dygn. Stiftelsen kdper denna typ av
tjanster av Sodertdrns hogskolas IT-avdelning. Stiftelsen har egen mail-server.

Stiftelsens hemsida &r ny sedan forra aret. Den gamla hemsidan skrevs ut pa
papper varje ar for att arkiveras. Den nya webben ar mer avancerad och den
konsult stiftelsen har anlitat kommer att fa i uppgift att bevara hemsidan
elektroniskt.

En strategi for bevarande elektroniska handlingar finns inte. En sadan ska tas
fram. Stiftelsen kommer att képa denna tjanst av en konsult.

Handlingar pd papper
Myndigheten upphandlar aldringsbestandigt papper som uppfyller de tekniska
kraven i SS-EN ISO 9706 genom inkop via Sédertdrns hogskola.

Stiftelsen anvander gra aktomslag. Det gar bra att anvanda slut pa lagret men
darefter ska stiftelsen dverga till vita aktomslag som uppfyller
SS 62 81 07.

Arkivboxarna ar val fyllda. Boxarna ar markta med stiftelsens namn och unika
volymsignum. Boxarna &r etiketterade med etiketter som &r fastklistrade med s.k.
EVA-lim.

Arkivboxarna som anvénds ar bruna. Det gar bra att anvanda slut pa det inkopta
lagret darefter ska stiftelsen dverga till vita arkivboxar som uppfyller SS 62 81
07.

CD-skivor, ljud- och bildupptagningar, fotografier, mikrofilm, kartor och
ritningar finns inte vid stiftelsen.

5. GALLRING

Myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS) géllande for stiftelsen finns inte.

Tillampningsbeslut finns for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse, RA-FS
1991.6, andrad och omtryckt RA-FS 1997:6.

For rakenskaper, RA-FS 2004:3, ingar tillampningsbeslutet i arkivbildnings-
planen. Den upprattades 2005 och uppdaterades senast 2012.

Tillampningsbeslut for handlingar tillkomna genom lokal 16ne- och personal-
administrativ verksamhet, RA-FS 2006:5, saknas.
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Gallringsfristen "vid inaktualitet” anvéands inte. Gallringen enligt foreskrifterna
sker en gang per ar. Det ar inte aktuellt med en rutin for att fortlopande prova
gallring eftersom verksamheten &r for liten och stiftelsen egentligen bara har en
uppgift att dela ut medel till forskning.

6 ARKIVREDOVISNING

Arkivbeskrivning

Ostersjostiftelsen har en arkivbeskrivning som ar uppdaterad och uppfyller
kraven i aktuell foreskrift. Den upprattades i mars 2005 och &r senast uppdaterad
i april 2012.

Arkivférteckning

Myndigheten har en arkivforteckning. Arkivet ar fértecknat enligt allménna
arkivschemat. Bara pappershandlingar redovisas i férteckningen. Det elektro-
niska systemet for ansokningar ska laggas till i forteckningen som elektroniskt
system. Arkivexemplar av handlingar som tas fram for publicering arkiveras och
tas med i arkivforteckningen.

Arkivforteckningen ar uppdaterad t.o.m. februari 2012. Handlingar for aren
2010-2012 forvaras i arkivskap. Aldre handlingar forvaras i nararkiv. Raken-
skaperna star i centralarkivet. Arkivforteckningen har handlingar i original fran
2002. Aldre handlingar finns fortecknade som kopior vid stiftelsen. Den forsta
tiden skottes administrationen av hdgskolan och originalhandlingarna for denna
tid finns arkiverade dér.

Gallringsbara handlingar redovisas genom gallringsprotokoll.

Till hosten borjar man arbeta med att ta fram den nya verksamhetsbaserade
arkivredovisningen. Stiftelsen raknar med att bérja anvanda den till arsskiftet
enligt Riksarkivets foreskrifter. Stiftelsens sekreterare har gatt pa kurs for att lara
sig detta.

7 ARKIVLOKALER

Ostersjostiftelsen har arkivskap som haller klass P120. Dar forvaras de tva
senaste arens handlingar.

Arkivlokalerna ar belagna pa Alfred Nobels Allé 7.

Ndrarkiv 11:0832
I nararkivet, rum 11:0832, forvaras handlingar aldre an tva ar.

Centralarkiv 11:0463

Stiftelsen hyr del av S6dertérns hogskolas centralarkiv, rum 11:0463. Dar
forvarar stiftelsen sina rakenskaper. Under 2010 fick Sodertdrns hogskola
medgivande av Riksarkivet att ta denna arkivlokal i bruk, dnr RA 231-
2009/3711.



% Riksarkivet 5 5)

Avdelningen for tillsyn
Maria Nordstrém Jarnryd 2012-05-16 Dnr RA 233-2012/862

Nar det blir aktuellt for Ostersjostiftelsen att ta ett nytt nararkiv i bruk ska
kontakt med RA tas.

Stockholm den 16 maj 2012

Riksarkivet

Maria Nordstrom Jarnryd
Inspektor



