BESLUT 1(2)

Datum: 2018-12-07 Dnr: RA 231-2018/06298

Forsdkringskassan
103 51 STOCKHOLM

Beslut efter inspektion av arkivvarden vid Forsédkringskassan

Riksarkivet inspekterade arkivvarden vid Forsdkringskassan den 27
november 2018. Med hénvisning till de brister som framkom vid
inspektionen beslutar Riksarkivet att foreldgga Forsakringskassan foljande:
o Uppritta en plan for informationssikerhet, alternativt redovisa Riksarkivets krav pa ett samlat
sitt (RA-FS 2009:1 6 kap. 2 §). Se avsnitt 4 i inspektionsrapporten.
e Uppritta en strategi for bevarande (RA-FS 2009:1 3 kap. 1 §).

e Uppritta rutiner for arkivering av webbsidor som foljer de tekniska kraven i
Riksarkivets foreskrift (RA-FS 2009:2 3 kap. 9 §).

e Fiardigstilla ordnings- och forteckningsarbetet av arkiven hos myndigheten fran
perioden fore 31 december 2012 (RA-FS 2008:4 6vergangsbestimmelser p. 2).

e Uppritta en arkivforteckning for perioden efter 1 januari 2013 enligt Riksarkivets
foreskrift (RA-FS 2008:4 6 kap. 16 §).

Vi bifogar den inspektionsrapport som upprittades vid inspektionen, dér
skilen for foreldaggandena redovisas.

Anmirkningar
Dessutom ger vi foljande anméarkningar:
e Att Forsikringskassan sa snart som mojligt sdkerstiller att inskannade handlingar har

filformatet PDF/A.

o Forsikringskassan behdver uppdatera dokumenthanteringsplan fo6r handlingar tillhérande
inkdp och upphandling med angivande av juridiskt stod (RA-FS) for processteg 2.2 kvitto pa

annons.

Postadress: Riksarkivet, Box 12541, 102 29 Stockholm - Besdksadress: Fyrverkarbacken 13, Stockholm - Telefon: 010-476 70 00 -
Telefax: 010-476 71 20 - E-post: riksarkivet@riksarkivet.se - Internet: www.riksarkivet.se - Organisationsnr: 202100-1074
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Myndighetens aterrapportering

Forsikringskassan ska redovisa vilka atgérder som gjorts eller planeras med
anledning av ovan givna foreligganden. Redovisningen ska ha inkommit till
Riksarkivet senast den 1 juli 2019. Vi utgar fran att ni dven tar hinsyn till
anmérkningarna.

Ange Riksarkivets diarienummer i redovisningen.

De som deltagit i Riksarkivets beslut

Detta beslut har fattats av enhetschef Petra Dornbusch efter foredragning av
arkivarie Bo Johansson.

Detta beslut kan inte &verklagas i enlighet med 20 § arkivforordningen (SFS
1991:446).

P@M\/c\d Dourb 6100,

Petra Dornbusch
Enhetschef

172%
Bo Johagisson
Arkivarie
Foredragande
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Tillsynsenheten
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Datum: 2018-12-07 Dnr: RA 231-2018/06298

Inspektion av arkivvarden vid Forsdkringskassan

Riksarkivet inspekterade den 27 november 2018 arkivvéarden vid
Forsédkringskassan

Ndérvarande:

Fran myndigheten:

Peter Andrén, rittschef (via Skype)
Amanda Gottberg, arkivarie

Jorgen Johansson, arkivarie

Maria Jonasson, omrideschef

Marit Kirkbakk, enhetschef centralarkivet

David Leidenborg, enhetschef diariet
Martin Mattsson, verksamhetsomradeschef
Jonny Nevander, arkivarie

Anders Sundqvist, arkivarie

Helena Wallmo, arkivarie

Frdan RA:
Bo Johansson, arkivarie

Inledning
Myndigheten Forsidkringskassan bildades 2005 genom en sammanslagning av

Riksforsikringsverket (RFV) och de regionala allménna forsdkringskassorna.
Myndigheten har c:a 14 000 anstéllda.

1. Ansvar och organisation

Organisationen av arkivverksamheten dr uppdelad pa tva avdelningar pa
myndigheten. Enligt myndighetens arbetsordning #r Rittsavdelningen ansvarig
for styrning inom omradet arkiv- och diarieforing. Avdelningen for
Verksamhetsstod ska tillhandahalla tjanster inom omradet arkiv samt forvalta,
utveckla och besluta om stodprocesser inom omradet. Verksamhetsstdd ska
avseende arkivfragor dven forvalta, utveckla och besluta vigledningarnas
metodstddsdel och processer, samt stilla krav pa och folja upp IT-tjdnster.
Myndigheten har inte delegerat arkivansvaret.

Myndigheten har ingen arkivorganisation ute i verksamheten. Det ér en tydlig
strdvan att centralisera arkivhanteringen. Dérfor flyttas de tidigare
regionala/lokala arkiven till Ostersund dir myndighetens centrala depa finns. For
nirvarande har endast Visby och S6derhamn kvar sina arkiv.
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Utbyggnaden av myndighetens digitala dokument- och drendehantering samt
arkivering &r en del i centraliseringen.

2. Styrdokument
Myndigheten har upprittat ett antal styrdokument avseende arkivering och
dokument- och drendehantering. Infor inspektionen foreldg foljande
dokumentation:
e Arkivbeskrivning

Beslut om gallring av inligg pa Facebook Forsikringskassan
Beslut om gallring av snabbmeddelandekonversationer
Dokumenthanteringsplan for handlingar tillhdrande inkdp och upphandling
Dokumenthanteringsplan férméner och erséttningar
Dokumenthanteringsplan 16ne- och personalhandlingar
Dokumenthanteringsplan rikenskapshandlingar
Forsdkringskassans riktlinjer (2016:1) Att diariefora och arkivera
handlingar i projekt- och uppdragsverksamhet
e Forsikringskassans riktlinjer for hantering och diarieforing av allménna

handlingar
o Forsikringskassans vigledning (2004:3) Forsékringskassan och
arkivhantering
Informationshanteringsplan intervjumaterial och enkiter
Klassificeringsstruktur
Kirn 16 (preliminir generell processbeskrivning for kdrnverksamheten)
Riktlinjer (2017:13) for informationssikerhet — IT
Riktlinjer (2018:01) Informationssidkerhet — Hantering av tillgangar
Sékerhetspolicy
Tillampningsbeslut gallring av handlingar av tillfillig eller ringa betydelse

Styrdokumentationen finns tillgénglig pd myndighetens intranét och uppdateras
med periodicitet.

3. Arkivbildning

Myndigheten har ett elektroniskt diarium for registrering av drenden (CICERON).
Diariet ar i dagsldget ett register och inga handlingar/filer finns bilagda. Samtliga
diarieforda handlingar skrivs ut pa papper och placeras i en pappersakt. Nir ett
drende upprittats skickas pappersakten och handlingarna till en administrativ
assistent pa den avdelning dér fragan ska beredas. Assistenten har
registreringsbehorighet for att registrera ytterligare handlingar som
inkommer/upprittas. Nir ett drende &r fardigt skickas pappersakten till
registraturen for arkivering. For ndrvarande pagar en upphandling i syfte att
infora en digital hantering kopplad till diariet.
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Den absoluta merparten av myndighetens dokument- och drendehantering ar
emellertid digital och hanteras i ett sirskilt elektroniskt system “AHS”. AHS ir
ett egenutvecklat system och ska inte forviixlas med diarieféringssystemet AHS,
vilket inte anvénds av myndigheten. I dagsldget hanteras samtliga typer
socialforsikringsirenden och férméner i AHS och hanteringen #r helt digital. Via
e-tjinster och skanning registreras och hanteras inkomna handlingar for att nér
drendet dr avgjort med automatik foras over till myndighetens digitala arkiv
(DiLA). Tv4 &r efter att drendet avslutats verfors det fran AHS till DiLA och dir
sker eventuell gallring.

Handlingarna i AHS ir undantagna fran registreringskravet enligt Offentlighets-
och Sekretessforordningen (SFS 2009:641).

Pappershandlingar i drenden rérande socialforsikringsfrigor skannas in till AHS
och knyts till drendet. Efter inskanning ldggs pappershandlingarna i buntar i
avvaktan pa gallring. Gallringen sker med stod av RA-MS 2018:23. Sokbarheten
hos handlingarna sker genom ett unikt ID som handlingarna far vid inskanningen.

Bildfiler, ljudfiler och videofilmer kan inte hanteras i AHS. Om sédana
handlingar forekommer i ett drende sker en notering i drendet att det finns sddana
filer och var dessa forvaras. Filerna fors 6ver pa fysiska medium (USB-minne
etc.) och forvaras i nérarkiv. Handlingarna &r s6kbara via personnummer. Filer
som tillhér administrativa drenden &r stkbara via diarienumret. Riksarkivet anser
att myndigheten bor dokumentera hur fysiska minnen ska hanteras.

Myndigheten hanterar vissa handlingar som tillhor pensionsmyndigheten i sina
elektroniska system, bl.a. vissa utbetalningar. Arkivfragorna ér reglerade via avtal
mellan parterna och arkivbildningen ar tydligt avgrinsad.

Myndigheten anvinder Agresso for hantering av ekonomihandlingar. Hanteringen
har delvis Overtagits av Statens ServiceCenter (SSC). SSC hanterar
forvaltningsekonomin, medan Forsékringskassan fortfarande skoter den
ekonomiska redovisningen som rér utbetalningen av forméner. Arkivfragorna
regleras i avtal mellan SSC och myndigheten.

Aldre ekonomihandlingar finns kvar i Agresso och ingenting av innehéllet har
gallrats. Myndigheten bér skapa rutiner for att genomfora gallring i enlighet med

uppriittad dokumenthanteringsplan for rikenskapshandlingar.

Myndighetens personalakter utgdrs av pappershandlingar och forvaras centralt i
Ostersund. Myndigheten avser att infora en digital hantering.

4. Framstéllning och hantering av handlingar
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Myndigheten har inte upprittat ndgon plan for informationssikerhet (RA-FS
2009:1 6 kap. 2 §). De styrdokument som myndigheten redovisat infor
inspektionen innehéller emellertid Riksarkivets krav. Dessutom foljer
myndigheten Ledningssystem for informationssékerhet (LIS). For att formellt
svara mot Riksarkivets krav ska myndigheten presentera dessa styrdokument pé
ett samlat sitt. Det kan ske genom en sérskild rubrik i andra styrdokument, t.ex. i
vigledning 2004:3 version 2 Forsékringskassan och arkivhantering.

Myndigheten har rutiner for att genomféra riskanalyser enligt Riksarkivets krav.
Myndighetens systemforvaltning och dokumentation sker enligt en egenutvecklad
modell. Ledningsstaben ansvarar for denna hantering.

Myndigheten har inte upprittat ndgon strategi for bevarande (RA-FS 2009:1 3
kap. 1 §). En forstudie for inforande av en strategi for bevarande har gjorts och
myndigheten planerar att implementera denna under 2019.

Myndighetens konverterar i dagslaget inte handlingar till PDF/A. Senast vid
leverans till Riksarkivet ska digitala handlingar folja de tekniska krav som
Riksarkivet stiller enligt RA-FS 2009:1 4 kap 2 §. Riksarkivet uppmanar
myndigheten att infora rutiner sa att inskannade handlingar s snart som méjligt
uppfyller Riksarkivets tekniska krav enligt RA-FS 2009:2.

Sociala medier och webbsidor

Myndigheten har upprittat en informationshanteringsplan for sociala medier. Den
ir inte beslutad. Kommunikationsavdelningen ar ansvarig for att bevaka de
sociala medier dir myndigheten finns. Eventuella handlingar som myndigheten
ska registrera skickas till diariet, skrivs ut pa papper och ldggs i en pappersakt.

Myndigheten har inte genomfort nagon arkivering av sina webbsidor. For
nirvarande pagar ett arbete med plattformsbyte och malsittningen &r att
arkivering av webbsidor ska ske nir bytet dr genomfért. Vid inspektionen fordes
en diskussion kring fragan och enligt Riksarkivets foreskrifter utgdér webbsidor en
del av myndighetens arkiv. Riksarkivet anser ddrfor att myndigheten ska uppritta
rutiner for arkivering av sina webbsidor och att dessa foljer de tekniska krav som
anges i RA-FS 2009:2 3 kap. 9 §).

Ljud och bild

Vid inspektionen framkom att en “bildbank” finns hos
kommunikationsavdelningen. En diskussion pagar mellan arkivfunktionen och
kommunikation om att reglera arkivfragorna.

Scirskilt om pappershandlingar
Myndigheten foljer Riksarkivets foreskrifter avseende inkdp av arkivboxar,
papper och aktomslag. Nagon inbindning av handlingar sker inte.
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5. Gallring

Myndigheten har upprittat sérskilda tillimpningsbeslut utifrn Riksarkivets
generella gallringsforeskrifter. Riksarkivet rekommenderar myndigheten att vid
uppdateringar dndra gallringsfristen “vid inaktualitet” med en mer exakt
gallringsfrist 1 tid.

Vid genomgang av redovisade dokumenthanteringsplaner fann Riksarkivet
foljande brist i dokumenthanteringsplan f6r handlingar tillhérande inkdp och
upphandling: Processteg 2.2 kvitto pa annons. Hér saknas referens till
Riksarkivets foreskrift om gallring av handlingar for upphandling (RA-FS
2013:1).

Inkomna handlingar till myndigheten som #r forsedda med digitala underskrifter
hanteras p4 ett sirskilt sitt i AHS. Den inkomna handlingen kopieras, men utan
den digitala underskriften och knyts till drendet. Handlingen med digital
underskrift lagras pa en separat yta. Ddrmed har myndigheten upprittat tva
allménna handlingar. Myndigheten anser att handlingar med digital underskrift
kan gallras, men har inte gallrat nagot dnnu. Riksarkivet rekommenderar att
myndigheten utreder hur handlingar med digital underskrift ska hanteras i
forhallande till dokument- och drendehanteringen samt slutarkiveringen. Om
myndigheten 6nskar gallra handlingarna ska en gallringsframstillan ldmnas till
Riksarkivet.

6. Arkivredovisning
Myndigheten har upprittat en arkivbeskrivning som svarar vil mot Riksarkivet

krav i foreskrift (RA-FS 2008:4 6 kap 3 §).

Myndigheten har inte slutfortecknat handlingarna fran perioden fore 31 december
2012 enligt Riksarkivets foreskrift (RA-FS 2008:4 overgéngsbestimmelser p. 2).
De ofortecknade handlingarna utgérs till storsta delen av handlingar fran de nu
upphorda regionala allménna forsikringskassorna och myndigheten arbetar
kontinuerligt med att ordna och forteckna dessa. Enligt myndigheten innebir
detta ett arbete under flera ar. Riksarkivet vill att myndigheten uppréttar en plan
som redovisar vilka atgirder myndigheten kommer att genomfora for att slutféra
arbetet. Uppf6ljning av planen sker i samrad mellan myndigheten och
Riksarkivet.

Myndigheten har upprittat en klassificeringsstruktur (KS) och en beskrivning av
processerna som svarar mot Riksarkivets krav. Det dr vidare ett krav fran enligt
Riksarkivets foreskrift (RA-FS 2008:4 6 kap 16 §) att en arkivforteckning ska
upprittas. dir handlingarna redovisas processbaserat.
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7. Arkivlokaler

Myndighetens slutarkiv #r inrymt i en central depé i Ostersund. D4 depén togs i
bruk inkom myndigheten med ett underlag till Riksarkivet for bedomning
lokalens lamplighet. Riksarkivet har i svaret medgivit att lokalen kan anviindas
for arkiv (RA 231-2007/01372).

Arkivlokalen har ett skalskydd och ér sektionerad i olika brandceller. Endast
medarbetare har tillgang till lokalerna och eventuella bestkare hanteras enligt
faststillda rutiner.

Bo Johansson
Arkivarie




