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Inledning

Riksarkivet inspekterade den 14 december 2015 Brottsoffermyndigheten,
Storgatan 49 i Umea. Riksarkivet har vid inspektionen konstaterat brister i
arkivverksamheten. Bristerna beror komplettering av strategi for bevarande av
elektroniska handlingar, upprittande av plan for informationssékerhet, besluta och
dokumentera tillimpningen av Riksarkivets generella gallringsforeskrifter,
komplettering av klassificeringsstruktur och processbeskrivningar, upprittande av
arkivforteckning enligt den verksamhetsbaserade arkivredovisningen samt att
vidta atgirder for att sékerstélla forvaringen av handlingar.

Inspektion

1. Ansvar och organisation

Brottsoffermyndigheten bildades den 1 juli 1994. Myndigheten har som
overgripande mal att frimja brottsoffrens rittigheter, behov och intressen. Den
operativa verksamheten dr fordelad pa tre enheter: en som handldgger drenden om
brottskadeersittning, en som bedriver regressverksamheten och en som har
ansvaret for brottsofferfonden och kunskapscentrum. Inom den
ekonomi/administrativa enheten &r kansli och registratur placerade.
Kansliet/registraturen ansvarar for diarieféring och arkiv och utgor en del av
myndighetens kontorsservice med delat driftansvar for IT-utrustningen.
Enhetscheferna ansvarar for varden av handlingarna pa den egna enheten och &r
de som i forsta hand beslutar om utlimnande av handlingar. Myndighetens
registratorer ansvarar for vard och tillhandahallande av myndighetens arkiv.
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Arkivansvarig dr generaldirektoren. Arkivredogorare som praktiskt arbetar med
hanteringen av arkivet &r personalen pa registraturen och ekonomi/administrativa
enheten. Brottsoffermyndighetens IT-ansvariga ansvarar for den fysiska
hanteringen, forvaringen och varden av myndighetens IT-upptagningar (se vidare
diskussion géllande roller och ansvar under stycke fyra).

2. Styrdokument

Brottsoffermyndigheten har en arbetsordning (daterad 2014-04-07, dnr 974/2014)
som beskriver arkivansvaret under punkt 2 samt 4a tillsammans med
arkivbeskrivningen.

Myndigheten anvinder en klassificeringsstruktur for registrering och
klassificering av handlingar (daterad 2015-10-30, version 1.0:2015, dnr
10160/2015).

Dokumenthanteringsplaner finns upprittade sérskilt for ekonomi- och
personalhandlingar. Den verksamhetsbaserade arkivredovisningen kommer dock
att ersitta dessa och omfatta samtliga myndighetens handlingar.

Brottsoffermyndigheten har upprittat riktlinjer for hantering av d&renden om
utlimnande av allminna handlingar, dessa finns tillgdngliga pa myndighetens
intranit.

3. Arkivbildning

Brottsoffermyndigheten anvidnder systemet Ciceron dokument och drende for sin
diarieforing. Tidigare har myndigheten med start 1992 anvint AHS och Diabas
(som var ett tidigare namn pa det system de anvinder idag). Uppgifterna fran de
tidigare systemen/versionerna har konverterats/migrerats till det nuvarande
systemet. Myndigheten anvinder dven Ciceron e-arkiv och Ciceron
arkivredovisning som &r tva moduler kopplade till systemet. Myndigheten har
dven en aktiv version av Ciceron classic.

Brottsoffermyndigheten anvinder klassificeringsstrukturen for registrering av
handlingar. For handlingar fére 2015-11-03 finns en diarieplan som man
registrerat efter.

Arendehanteringen vid myndigheten sker fran 2015-11-03 i ett helt digitalt flode,
med undantag av regressenhetens handlingar. Inkomna handlingar pa papper
skannas och samlas i dagbuntar. De skannade handlingarna dverfors till en
koordinator som skickar vidare handlingarna via ett arbetsflode. Handlingarna
sparas pa en gemensam filyta varifran handldggarna himtar handlingarna och
sparar in handlingarna i drendehanteringssystemet i ritt d&rende och med rétt
metadata. Ett drende avslutas med ett beslut nér utredningen dr klar som skrivs ut
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och skrivs under. Det underskrivna exemplaret skannas och ldggs in i drendet
samt expedieras.

Ett arkivexemplar av beslut sérsorteras fran dagbuntarna och sitts tillfalligt in i
parmar innan arkivldggning. Beslut har dven tidigare hanterats pa detta sitt, men
da har dven en kopia av beslutet lagts i pappersakten. Dagbuntarna liggs med
aktomslag 1 arkivboxar. De skannade handlingarna bild- och ldskontrolleras vid
flera tillfallen under arbetsflodet.

Handldggarna &dr ansvariga for att sitta metadata, att anvidnda ritt frasstod i diariet
samt att anvdnda rétt mallar (mallarna i sig dr redan metadatasatta och
myndigheten anvinder 143 mallar i sin verksamhet). Handldggare ansvarar for
registrering av handlingar i pagaende drenden som de sjéilva hanterar.
Handldggarna dr ocksa ansvariga for att utfora aktrensning av dokument i
arbetsflodet och som sker digitalt. Ingen gallring annan 4n enligt Riksarkivets
generella gallringsforeskrifter genomfors i dagsldget av dagbuntarna.

Vid 6vergangen till den digitala hanteringen fanns en balans pa ca 2500 dldre
drenden. Pappersakten &r 1 dessa fall komplett, men handlingarna finns dven
digitalt. Dessa drenden arkivldggs enligt den dldre ordningen.

Brottsoffermyndigheten anvénder ocksa systemet Predator for
drendehandldggning av regressidrenden. Regressirenden dr sasom tidigare helt
pappersbaserade och samtliga handlingar i dessa drenden arkivldggs i
pappersakter.

Brottsoffermyndigheten anvinder dven ett flertal andra IT-system for hantering av
ekonomi- och personaladministrativa syften.

Brottsoffermyndigheten far ibland in féremal inskickade till drenden (ex. har
glasdgon, tinder). Dessa dr normalt inte att betrakta som allménna handlingar,
eller ens handlingar i enlighet med TF 2 kap. 3§ 1 st. Sadana foremal ska alltsa
inte tillforas arkivet. Foremalen kan antingen aterséndas till ingivaren eller
forstoras. Om det skulle vara sa att foremalet tillfor nagot till drendet kan det
exempelvis fotograferas och bilden tillforas akten eller pa annat sitt dokumenteras
i drendet.

4. Framstéllning och hantering av handlingar

Brottsoffermyndigheten hanterar all sin IT-drift sjdlva. Daremot hanteras backup
med extern part med lagring pa tva olika platser. Den sdkerhet som leverantdren
av tjansten har for sin lagring dr det som myndigheten ocksa far, myndigheten har
inget sirskilt skrivet i avtalet gillande krav pa sikerhetsnivd. Overforingen av
data sker genom krypterad dedikerad trafik. Incidenthantering finns med i avtalet.
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Brottsoffermyndigheten arbetar med att fardigstilla en
informationssédkerhetspolicy och har tagit fram en strategi for bevarande av
elektroniska handlingar (2015-10-27, dnr 10325/2015). Systemdokumentation
finns enligt uppgift till samtliga system.

Strategin for bevarande av elektroniska handlingar ér framstélld pa en
Overgripande niva och enligt strategin sa ska det for varje forvaltningsobjekt (IT-
system) finnas en bevarandeplan. I strategin finns en mall som konkretiserar atta
fragestillningar géllande respektive system som ska utredas och dokumenteras i
sadana bevarandeplaner. Brottsoffermyndigheten hade vid inspektionen &nnu inte
framstillt nagra specifika bevarandeplaner for nagra system.

Da strategin ligger pa en overgripande niva och de konkreta bevarandeuppgifterna
egentligen dr avsedda att aterfinns i bevarandeplanerna, sa kan strategin endast
sdgas vara halvfirdig. Strategin behandlar exempelvis inte val av format for
system i drift, val av format for bevarande och vid 6verlamnande till
arkivmyndighet, information om lagrad data, uppgifter om databérare osv.
Myndigheten kan dirfor inte sdgas uppna foreskrifternas krav pa en strategi for
bevarande av elektroniska handlingar i enlighet med RA-FS 2009:1, 3 kap 1-2 §§,
dven om vissa fragor har behandlats. Brottsoffermyndigheten kan heller inte fullt
ut sdgas ha dokumenterat sina elektroniska handlingar i enlighet med RA-FS
2009:1, 5 kap. 4 §.

Riksarkivet noterade vidare att i den del som strategin behandlar
ansvarsforhallanden, sa rader en viss oklarhet gillande ansvaret mellan de olika
chefsnivaerna och i nagot fall anvinder man oklara begrepp.
Brottsoffermyndigheten bor tydliggora ansvarsforhallandena som ska rada vid
framtagande av bevarandeplanen, anvindandet av planen i drift samt uppfoljning
och utvirdering av bevarandeplanen. Det bor dven finnas med en del om
avslutande av bevarandeplanen i samband med att systemet avskaffas.
Myndigheten bor dven ta stéllning till ansvarsforhallanden i samband med
anvandningen av externa IT-tjdnster. Roller och ansvar samt forvaltningsrutiner
kan med fordel beskrivas i en systemforvaltningsmodell.

Myndigheten far ocksa in handlingar pa 16sa databirare, sasom exempelvis CD-
skivor eller USB-minnen. I de fall handlingar inte kan 6verforas till
arendehanteringssystemet, sasom rorliga bilder eller strukturerade data, maste
ocksa dessa behandlas i strategin.

Aven om myndigheten arbetade med en informationssiikerhetspolicy, si fanns
ingen plan for informationssékerhet, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter RA-
FS 2009:1, 6 kap. 1-2 §.

Brottsoffermyndigheten forvarar ett antal gamla DAT-band med dldre backup:er i
bankfack. Under forutsittning att konvertering/migrering av de dldre
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drendehanteringssystemen skett utan datafoérlust samt att banden verkligen
innehaller sadan data, sa bor banden kunna gallras. Om informationen 6verforts
gors ju kontinuerligt nya backup:er av informationen i samband med att detta gors
som en del av den l6pande verksamheten géllande de verksamhetssystem man nu
anvinder. For sdkerhets skull kan myndigheten gora en utredning 6ver vad de
innehaller for data, huruvida den finns bevarad nagon annanstans och av vilken
anledning man gallrar banden samt dokumenterar detta.

5. Gallring

Brottsoffermyndigheten gallrar vanligtvis handlingar arligen. Handlingarna
transporteras av egen personal i skapbil till forbranning. Efter destruktion av
handlingarna upprittas gallringsprotokoll.

Brottsoffermyndigheten har upprittat beslut om tillimpning av Riksarkivets
foreskrifter och allmédnna rad om gallring av handlingar av tillféllig och ringa
betydelse RA-FS 1991:6".

Brottsoffermyndigheten sédger sig tillampa, men saknar dokumentation géllande
Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om gallring och utlan av
riakenskapsinformation m.m. RA-FS 2015:2, Riksarkivets foreskrifter och
allminna rad om gallring av handlingar tillkomna inom I6ne- och
personaladministrativ verksamhet RA-FS 2006:5% samt Riksarkivets foreskrifter
och allménna rad om gallring och aterlamnande av handlingar vid upphandling
RA-FS 2013:1.

6. Arkivredovisning

Brottsoffermyndigheten har en arkivbeskrivning daterad 2015-09-28, dnr
9100/15. Arkivbeskrivningen ér i behov av smérre kompletteringar som
exempelvis ror uppdatering av gillande gallringsforeskrifter. Den saknar ocksa
versionsnummer (se RA-FS 2008:4, 6 kap. 6 §).

Brottsoffermyndigheten har brutit arkivbildningen och paborjat en
verksamhetsbaserad arkivredovisning i enlighet med Riksarkivets foreskrifter om
andring i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om arkiv hos statliga
myndigheter RA-FS 2008:4 fran och med ar 2015. Enligt 6vergangsreglerna till
foreskriften som borjade gilla fran den 1 januari 2009 skulle arkivbildningen
enligt dldre foreskrifter ha brutits senast den 31 december 2012 och den
verksamhetsbaserade redovisningen paborjats senast den 1 januari 2013. Den
dldre arkivbildningen skulle dessutom ha avslutats senast den 1 januari 2014.

! Andrad genom RA-FS 1997:6 samt 2012:2.
* Andrad genom RA-FS 2012:9.
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Vid inspektionen diskuterades om det skulle vara mojligt att paborja den
verksamhetsbaserade arkivredovisningen redan fran den 1 januari 2013 i enlighet
med foreskriften och dverfora redovisningen av handlingar mellan
arkivforteckningarna. Da man dndrat rutinerna fér dokumenthantering och
arkivering (6vergatt fran en pappersbaserad hantering till en digital) som ovan
beskrivits i stycke tre medfor det dock avsevirda svarigheter att 6verfora de
pagaende drendena till den nya arkivbildningen. Forvaringen av handlingarna
skiljer sig, nya handlingstyper har tillkommit och det férekommer édldre
handlingstyper som nu inte finns. Dessutom ror det sig om 25000 drenden pa
dessa tva ar. Sammantaget gor Riksarkivet bedomningen i detta fall att en sadan
overforing bade skulle vara komplicerad och kostnadskrivande samt att det inte
skulle vara sikert att ett sadant efterarbete skulle gynna framtida atersokning av
handlingarna.

Myndigheten har upprittat en arkivforteckning gillande perioden
1994-07-01--2015-11-03 enligt den &dldre arkivredovisningen (allminna
arkivschemat). Aven om arkivbildningen ir avslutad s& kan forteckningen inte
fardigstillas da det fortfarande finns drenden som inte #r avslutade @nnu och som
ska fortecknas 1 den.

Fran 2015-11-03 redovisar Brottsoffermyndigheten arkivet enligt den
verksamhetsbaserade arkivredovisningen. Myndigheten har upprittat en
arkivbeskrivning och klassificeringsstruktur med tillhorande
processbeskrivningar. Det har inte upprittats nagon arkivforteckning (redovisning
av handlingsslag och handlingstyper samt redovisning av forvaringsenheter) 1
enlighet med RA-FS 2008:4, 6 kap. 16-18 §§.

Vid genomgang av klassificeringsstrukturen och processbeskrivningar
konstaterades att Brottsoffermyndigheten behover hantera nivaerna av
strukturenheter och tillhérande processbeskrivningar pa ett mer tydligt sitt i vissa
fall. Processerna ska alltid redovisas ldngst ned 1 strukturen (RA-FS 2008:4,

6 kap. 8 §). Det forekommer i nulédget att processbeskrivningen redovisas for en
processgruppniva och inte for den enskilda processen. Enligt Riksarkivets
foreskrifter 2008:4, 6 kap. 15 § ska samtliga processer som representeras i
klassificeringsstrukturen beskrivas. Det ska framga vad som initierar och avslutar
en process samt vilka aktiviteter som vanligtvis ingar i processen. Av foreskriften
framgar tydligt att varje process ska beskrivas for sig. Processer far inte beskrivas
pa processgruppniva.

Vid genomgang av klassificeringsstrukturen noterades att det fanns en
processbeskrivning for processen hantera kostnadsrikningar, men att en sadan
process saknades i klassificeringsstrukturen.

Vid inspektionen gjordes kontroll gillande atersokning av drendena 9234/2004
och 2005/2014 vilka utfoll vil.
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7. Arkivlokaler

Enligt 6 § arkivlagen dr en myndighet och vissa andra organ skyldig att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst.
Kraven pa utformningen av arkivlokaler regleras narmare i Riksarkivets
foreskrifter och allmidnna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4.

Vid inspektionen besoktes tva arkivlokaler pa Storgatan 49 och tre
arkivlokaler pa Brogatan 1. Dessutom noterades forvaring av handlingar
pa nagra andra platser. Ritningar har inte granskats, utan all besiktning
av lokalerna har utforts okulért.

Storgatan 49, arkivlokal vaning 3

Lokalen har redan beskrivits i tidigare inspektionsrapport (dnr RA 231-
2010/2614) och da inte fatt nagra anmérkningar. Da en ny foreskrift RA-FS
2013:4 borjat gélla sedan foregaende inspektion noterades att dorren till lokalen
saknade dorrstangare, varfor en sadan behdvde monteras i enlighet med ndmnda
foreskrifts 7 kap. 4§. Det behover dven installeras redskap for att méta temperatur
och luftfuktighet 1 enlighet med foreskriftens 8 kap. 3 §.

I lokalen forvarades huvudsakligen beslut, sekretessdrenden samt dagboksblad.

Storgatan 49, arkivlokal vaning 2
Lokalen har redan beskrivits i tidigare inspektionsrapport (se ovan). Lokalen
uppfyller inte Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2013:4 och har avsevirda brister.

I lokalen forvaras beslut, akter, dagboksblad, handlingar gillande
brottskadefonden samt ekonomi- och personalhandlingar. En del handlingar var
fran 1994, men huvudsakligen forvaras handlingar fran 2005 och framat i lokalen.

Storgatan 49, kontorsforrad vaning 2
I lokalen forvaras de nyaste dagbuntarna samt sekretessdarenden i ett sikerhetsskap
mirkt SS 3492. Skapet uppfyller inte Riksarkivets krav pa brandsikerhet.

Storgatan 49, kontorslokal vaning 1
Regressirenden forvaras i ett forvaringsskap markt 120P.

Brogatan 1, lokal 102-103

Lokalerna har tidigare inspekterats av Riksarkivet (dnr RA 231-2011/1709) infor
forhyrningen av nimnda lokaler. Riksarkivet gjorde da bedomningen att lokalerna
i huvudsak uppfyllde Riksarkivets foreskrifter, men att det fanns ett antal punkter
som Brottsoffermyndigheten var tvungen att sékerstilla innan lokalerna kunde tas
i bruk. Brottsoffermyndigheten har i brev daterat den 28 juni 2011 avrapporterat
de atgdrder som man dmnade vidta innan lokalen togs i bruk, vilket man avsag att
gora under hosten 2011. Vid inspektionen noterades att trots vad som angivits i
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tidigare korrespondens dir Riksarkivet angivit att brandlarm borde installeras sa
hade inget brandlarm installerats i lokalerna. Detta var inget uttalat krav i
Riksarkivets tidigare foreskrifter utan byggde pa en bedomning av behovet. I de
nu gillande foreskrifterna dr dock installation av brandlarm ett krav i enlighet
med RA-FS 2013:4, 7 kap. 15 §. Vidare noterades att det saknades dorrstingare
pa dorrarna, dven det ett tillkommet krav genom de nya foreskrifterna och i
enlighet med ovan ndmnda foreskrift 7 kap. 4 §. Det kunde heller inte avgoras om
befintligt brandspjill uppfyllde Riksarkivets krav pa motstand mot brand, enligt 7
kap. 4 §. I lokalen noterades heller inga redskap for att méta temperatur och
luftfuktighet, vilket regelbundet ska goras i enlighet med 8 kap. 3 §.

I lokal 103 forvarade myndigheten arkivet for perioden 1994-2005, férutom
administrativa handlingar. I lokal 102 forvarades administrativa handlingar,
handlingar rorande brottsofferfonden samt regresséarenden.

Brogatan 1, lokal 104

Brottsoffermyndigheten hade dven borjat anvinda lokal 104 for forvaring av
arkivhandlingar. Dorren till lokalen haller ej ritt brandklass och dr ingen
arkivdorr, belysningen &r inte skyddad mot damm och det saknas brandlarm m.m.
Lokalen uppfyller inte Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2013:4 och har flera
brister.

I lokalen forvaras regressdarenden i platskap med drendenummer 30.007-82.652.
Dessutom finns en méingd 16sa akter med avslutade regressirenden lagda pa
skapen. De sistnimnda drendena ska enligt uppgift kompletteras med
anteckningar fran det elektroniska systemet for regressirenden och sedan
kartonglédggas.

Patrik Hoij
Arkivarie, tillsynsidrenden

patrik.hoij @riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 41




