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Inspektion brevledes av arkivvarden vid Inspektionen f6r
arbetsloshetsforsakringen

Inledning

Den 16 januari 2015 aviserade Riksarkivet en brevledes inspektion av arkivvarden
hos Inspektionen for arbetsloshetsforsakringen genom frageformulér och begiran av
dokumentation.

Foljande rapport utgor Riksarkivets sammanstéllning och bedomning som ligger
till grund for foreldagganden och anmérkningar enligt séarskild beslutshandling.

Inspektionen for arbetsloshetsforsidkringen (IAF) ansvarar for statens tillsyn 6ver
arbetsloshetsforsidkringen, arbetsloshetskassorna, Arbetsformedlingens
handldggning av drenden som har samband med arbetsloshetsforsdkringen, samt
Arbetsformedlingens och Forsdkringskassans handlidggning av drenden som ror
atgirder inom aktivitetsstodet och utvecklingsersattningen.

Inspektion fran Riksarkivets sida skedde 2005 och omfattade enbart
arkivredovisning. 2010 genomftrdes en oanmild inspektion. Fran dessa
inspektioner finns inga aterstaende krav pa atgirder.

Inspektion

1. Ansvar och organisation

Den administrativa enheten ansvarar for myndighetens arkivfragor. Det 16pande
arbetet med arkivering och arkivvard skots av IAFs registratur. Myndigheten har
avtal med Arbetsformedlingens arkivdepa i Soderhamn om arkivvard och skydd
av arkiv som Overforts dit.

Anstillda pa myndigheten har enligt uppgift relevant kompetens inhdmtad genom
utbildning och erfarenhet. Samtliga anstillda genomgar introduktionsutbildning
som omfattar hantering av allminna handlingar. Huvudregistrator formedlar
kontinuerligt information till berdrda inom myndigheter avseende rutiner och
riktlinjer.
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2. Framstallning och hantering av handlingar

Handlingar pa papper

Myndigheten uppger att standardiserade produkter avseende papper, aktomslag
och arkivboxar inkops i enlighet med RA-FS 2012:8. Utskrifter som gors for att
bevaras i myndighetens arkiv dr enkelsidiga.

Ovriga analoga handlingar
Analoga ljud- och bildupptagningar forekommer inte, liksom inte heller sirskilda
bestand av analoga kartor, ritningar eller fotografier.

Elektroniska handlingar

Myndigheten har dnnu inte upprittat nagon strategi for bevarande av elektroniska
handlingar som motsvarar kraven 1 RA-FS 2009:1. Arkivbildningen omfattar
dock en méngd elektronisk information som ska bevaras och detta framgar av
dokumenthanteringsplanen sidan 5 och processbeskrivningarna som anges dr.

Avseende det elektroniska diariet bytte myndigheten system tidigare under 2015.
Samtliga uppgifter i det dldre diariet migrerades da till det nya systemet och finns
sokbara dir. Andringarna ska dokumenteras. Det bor ske i arkivbeskrivningen
samt under process 2.6 i dokumenthanteringsplanen.

Enligt RA-FS 2009:1, 3 kap, ska myndighetens strategi for bevarande av
elektroniska handlingar omfatta vilka atgirder myndigheten avser att

vidta for att sikerstilla ett bevarande av handlingarna. Atgirderna ska
dokumenteras och dokumentationen ska fortlopande kompletteras och hallas
aktuell. Myndigheten ska redan vid planeringen ta stillning till bevarande och
gallring av elektroniska handlingar och hur 6verforing till bevarande ska kunna
ske.

Myndigheten har upprittat en informationssikerhetspolicy (2012-09-28). Policyn
anger att myndighetens informationssédkerhetsarbete sker enligt svensk standard.
Policyn innehaller en 6versikt av de riktlinjer for informationssdkerhet som
myndigheten tillampar. Dessa omfattar savél klassificering, skyddsatgirder for
system och driftsmiljol, fysisk sdkerhet samt rutiner for uppfoljning och
efterlevnad.

3. Arkivbildning
Myndighetens arkivbildning paborjas 1 januari 2004.

Arkivbildningen bestar huvudsakligen av diarieférda handlingar i drenden.
Myndigheten har upprittat rutiner for diarieféring och arkivering. Diarieféringen
sker enligt beslutad klassificeringsstruktur. Rutinerna omfattar personadresserad
post, e-post samt aktrensning. Sérskild rutin finns for SED-dokument
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"strukturerade elektroniska dokument", en form av fakturahantering avseende
utbyte av uppgifter inom de sociala trygghetssystemen mellan EU:s
medlemsstater.

Myndigheten har ocksa handlingar som inte diariefors utan ordnas kronologiskt i
parmar, enligt anvisningar i dokumenthanteringsplanen.

Arendena arkiveras efter aktrensning enligt myndighetens klassificeringsstruktur
och rutiner i dokumenthanteringsplanen. Aktbildningen sker pa papper och
utskrifter gors av diarieforda elektroniska handlingar. Arenden forvaras i
aktomslag som mirkts med diarienummer, dag for avslutandedatum och
diarieplanbeteckning. Akterna ordnas numera i diarienummerordning men har
periodvis ordnats efter avslutsdatum.

Myndigheten kommunicerar inte i sociala medier.

Arkivfragor som ror ekonomi- och personaladministration handhas av
ekonomiassisten och personalredogorare i administrativa stodsystem.

4. Gallring

Riksarkivet har inte beslutat om myndighetsspecifika foreskrifter om gallring i
myndighetens arkiv. Foreskrift finns om dverlimnande av handlingar 1 drenden
rorande intygshantering till Arbetsférmedlingen (RA-MS 2010:78).
Gallringsbestammelser finns dven i Lag om behandling av personuppgifter vid
Inspektion for arbetsloshetsforsidkringen (SFS 2006:469).

Myndigheten har fattat lokala tillimpningsbeslut pa generella gallringsforeskrifter
avseende handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse (RA-FS 1991:6 dndrad
genom RA-FS 1997:6 och 2012:2), rikenskapshandlingar (RA-FS 2004:3 dndrad
genom RA-FS 2012:4), handlingar i 16ne- och personaladministrativ verksamhet
(RA-FS 2006:5 dndrad genom RA-FS 2012:9) samt for handlingar tillkomna
genom upphandlingar (RA-FS 2013:1). Besluten r fattade av generaldirektdren
(GD 95/2014) och redovisas i dokumenthanteringsplanen.

Gallring sker pa bestamt datum i borjan av varje ar och utfors av ansvarig
registrator. Gallrade handlingar l4ggs 1 plomberad brinntunna och hiamtas och
hanteras av transportor enligt avtal.

5. Arkivredovisning

Arkivredovisningen bestar av sammanhallen arkivredovisning (inga delarkiv
bildas) som bestar av arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar i text samt arkivforteckning i form av
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen redovisar arkivets
handlingsslag och handlingstyper samt hur dessa hanteras.
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Myndigheten 6vergick till verksamhetsbaserad arkivredovisning 2013-01-01.
Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar har upprittats, liksom
redovisning av handlingsslag och handlingstyper.

Arkivbeskrivningen &r senast uppdaterad 2012 och beskriver arkivet under
perioden 2004-2012. Nar myndigheten fran 2013 infor verksamhetsbaserad
arkivredovisning ska dven en ny arkivbeskrivning upprittas. Denna nya
arkivbeskrivning ska versionshanteras sa att arkivredovisningens uppgifter kan
relateras till varandra 6ver tid enligt RA-FGS 2008:4, 3 §. Den ska innehalla
uppgifter om ndr myndigheten overgick till verksamhetsbaserad arkivredovisning.

Under rubriken "S6kmedel till arkivet" i arkivbeskrivningen fran 2013 och framat
ska framga att Platina har inforts som drendehanteringssystem fran 2015.

Arkiviorteckningen ér ford fram till och med 2011. Enligt
overgangsbestimmelserna i RA-FS 2008:4 ska redovisning enligt tidigare
bestammelser ska vara avslutad senast den 1 januari 2014. Forteckning 6ver
forvaringsmedel enligt den nya arkivredovisning &r dnnu ej paborjad.
Myndigheten planerar att under varen arbeta vidare med forteckningsarbete.

6. Arkivlokaler

Myndigheten forvarar enligt uppgift sitt arkiv dels 1 en arkivlokal som uppfyller
Riksarkivets foreskrift 2013:4 (samrad med Riksarkivet har skett infor att
arkivlokalen togs i bruk 2004), dels i arkivskap med motsvarande skydd.

Arkiverade drenden skickas efter hand till Arbetsférmedlingens arkivdepa i
Séderhamn. Samrad skedde med Riksarkivet innan forvaring av arkiv hos annan
myndighet inleddes (RA 231-2010/3354). Ambitionen &r att ha de senaste fyra
arens arkivbildning i myndighetens lokaler i Katrineholm.

Sofia Sardquist
Ansvarig inspektor



