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Inspektion av arkivvarden vid Polarforskningssekret ariatet

Den 4 mars 2015 inspekterade Riksarkivet (RA) andistlen vid
Polarforskningssekretariatet. Inspektionen omfatiadivverksamhetens
samtliga delar.

Narvarande

Fran Polarforskningssekretariatet, Enheten for wankhetsstyrning:

Administrativ chef
Registrator/administrativ handlaggare (arkivarie)

Fran Riksarkivet, Avdelningen for tillsyn:
Agneta Mann, 1:e arkivarie
Ulrika Hofverberg, arkivarie

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Arkivfunktionen ar placerad inom Enheten for verkégtsstyrning. Det
formella arkivansvaret saval som det praktiskarbgistrator/administrativ
handlaggare. | funktionen ingar @ven ett delvisran&r upphandling av
skrivmateriel.

Kunskaper inom myndigheten om arkivregelverket wath som styr
hanteringen av allmanna handlingar anser myndighetea av varierande
grad. Vid nyanstallningar genomférs introduktionsiainingar.

2. Styrdokument

En "Lathund for postéppning” har upprattats 2015302 vilken styr
handlingar som ska/inte ska diarieforas. Arendesdficeras enligt
faststélld plan.
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3. Arkivbildning

Myndigheten finns i Stockholm, med viss verksanfigdagd till Abisko.
Allmanna handlingar registreras i Acta fr.o.m. 208¢stemet anvands
endast for diarieforing, ingen skanning av handlingker. Elektronisk post,
e-post, som tillhor ett arende tas ut pa pappetitfirs akten. De
handlingar som tillkommer inom verksamheten i Abislanteras enligt de
centralt styrda rutinerna. Infér avslut av arendeersands handlingar for
registrering och arkivlaggning i Stockholm.

Enligt uppgift kommunicerar myndigheten via de séciala medierna, men
rutiner har inte skapats for hanteringen av deasalingar, vilket Riksarkivet
menade maste goras.

Hanteringen av ekonomi- och personaladministraisadlingar handhas av
Statens servicecenter.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Myndigheten uppger att en strategi for bevarandeeaglektroniska
handlingarna, enligt Riksarkivets foreskrifter R&E2009:1, 3 kap. 1 §, inte
finns upprattad. Uppgifter betraffande elektronibkadlingar kunde inte
lamnas, da driften har lagts ut pa enskild levénamRiksarkivet vill har
hanvisa till namnda foéreskrifts 1 kap. 9 - 10 §8 wad som har omnamns
betraffande dverenskommelser och ansvar. Myndighwede det fulla
ansvaret for sina handlingar och ska kunna reddwisaessa hanteras
oavsett var och av vem dessa forvaras.

Vid Riksarkivets tidigare inspektion av arkivvarddd myndigheten 2008
lamnades, enligt inspektionsrapporten, uppgifterdennutiner som fanns for
databas och webb. Dock ansag Riksarkivet, vid nanmpektion, att viss
systemdokumentation saknades i form av 6versik#igkrivning av
systemet, redogorelse for in- och utdata samt @ogérelse for de
registrerings- och uttagsmojligheter som fanns.udigia dokumentationen
finns idag framkom inte vid bestket. Riksarkivdbimerade om att
myndigheten har att sakerstélla att Riksarkivetedkrifter om elektroniska
handlingar, som namnts ovan, fdljs.

Betraffande handlingar pa papper upphandlar mymdéghfran statliga
ramavtal. For aktomslag och arkivboxar anvanderdigheten de
standarder som omnamns i Riksarkivets foreskriftdr allmanna rad om
tekniska krav och certifiering (RA-FS 2006:4, arigenom RA-FS
2012:8).
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Vidare har myndigheten ett bestand av dels analioigm- och
ljudupptagningar, dels fotografier. Vid Riksarkigeidigare omnadmnda
inspektion, forelades myndigheten att tillse bended av dessa handlingar.

Enligt uppgift arbetas det med att |6sa fragan uinieevarande ar och som
Riksarkivet uppfattade det digitalisera materigRaitinerna bor da tas upp i
myndighetens strategi for bevarande av elektrorfiskallingar.

Betraffande foreskrifter och regler vill Riksarkivgnvisa till
www.riksarkivet.se Offentlig forvaltning, foreskrifter och regler.

5. Gallring

Myndigheten tillampar Riksarkivets generella galysforeskrifter RA-FS
1991:6 (andrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 20Q1@rhandlingar
som ar av tillfallig eller ringa betydelse, RA-F813:1 fér handlingar vid
upphandling, RA-FS 2006:5 (A&ndrade genom RA-FS 2Z)18r handlingar
tilkomna genom lokal 16ne- och personaladministraerksamhet samt RA-
FS 2004:3 (andrade genom RA-FS 2012:4) for rakerssiandlingar.

Myndighetens tillampningsbeslut fran 2006-12-14E@hov av uppdatering
och en 6versyn gallande bl.a. hanvisningar tikegkriftsandringar.

Vidare har myndigheten tillampat ett myndighets#faedeslut fran
Riksarkivet, RA-MS 1995:69, dar bl.a. beslutats gatiring av digitalt
lagrade diarier perioden 1984 — 1989, vilka erigglutet skall gallras
omedelbart under vissa forutsattningar. Dock ifsadg@ Riksarkivet
tillampningsbeslutets gallring av diarier periodé3®0 — 1994 samt 1995 —
2003 dar namnda RA-MS inte ger stod for gallring.

6. Arkivredovisning

Myndigheten har upprattat en arkivbeskrivning f2808. En
arkivbeskrivning i enlighet med RA-FS 2008:4, 6 k& ar paborjad.

Myndighetens arkivférteckning i enlighet med RA-E®7:4, 6 kap. ar
uppdaterad fram till 2015. Arkivredovisning enldgn nya processbaserade
redovisningen, RA-FS 2008:4, ar paborjad. En pslasiaggning ar
genomford och 6vrig redovisning kommer enligt ubpafit vara fardigstalld
senast vid innevarande ars utgang.

Funktionskontroll for atersokning av handlingarrdjes utan problem.
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7. Arkivlokaler

Myndigheten disponerar en arkivlokal belagen pa filaentréplanet,
Rosenvik hus nr. 4. Riksarkivet har i ett tidigarende, efter framstallan
fran myndigheten, granskat handlingar for namnéaviakal och darefter
medgivit att denna togs i bruk (RA dnr 231-2012/843\v skal som detta
gjordes ingen granskning av arkivlokalen vid fagghnde inspektion.

Agneta Mann
1:e arkivarie



