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Arbetsformedlingen
113 99 Stockholm

Beslut om forelagganden efter genomford inspektion vid Arbets-
formedlingen, huvudkontoret, samt arkivdepan i Séderhamn

Riksarkivet inspekterade arkivverksamheten vid Arbetsformedlingen huvud-
kontoret den 26 oktober 2013 (inspektionsrapport, bilaga 1) samt vid arkivdepan
1 S6derhamn den 23 oktober 2013 (bilaga 2).

Beslut

Med hénvisning till vad som framkom vid inspektionerna beslutar Riksarkivet
att foreldgga om foljande.
e Komplettera arkivredovisningen avseende processbeskrivningar i enlighet
med (Foreskrifter om dndring i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad
(RA-FS 1991:1) om arkiv hos statliga myndigheter (RA-FS 2008:4).

e Uppritta en strategi for bevarande i enlighet med (Riksarkivets foreskrifter
och allménna rdd om elektroniska handlingar (upptagningar for automa-
tiserad behandling) (RA-FS 2009:1).

e Atgiirda de brister som framkom vid stickprovskontroll rérande redovis-
ning av gallringsbara handlingar, redovisning av éverlimnande och
inforlivande samt redovisning av elektroniska handlingar i vid inspek-
tionen kontrollerade arkivbeskrivningar och arkivforteckningar, i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1991:1 (dndrad genom 1997:4).

o Atgirda de brister i skydd och forvaring for handlingar som uppmirk-
sammats 1 inspektionsrapport, i enlighet med Riksarkivets foreskrifter
RA-FS 2006:1 (dndrad genom 2012:5).

Aterrapportering

Arbetsformedlingen ska redovisa vilka dtgirder myndigheten vidtagit med
anledning av ovan givna foreldgganden. Redovisningen ska vara Riksarkivet
tillhanda senast den 30 oktober 2014.

Désirée Veschetti Holmgren

Avdelningschef Tillsynsavdelningen =~ ...
Martin Utvik
Foredragande

Postadress: Riksarkivet, Box 12541, 102 29 Stockholm - BesOksadress: 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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Inspektionsrapport
Datum
2013-12-02 Dnr RA 231-2013/4684

Inspektion av arkivvarden vid Arbetsférmedlingen Huvudkontoret

Narvarande
Fran Arbetsformedlingen

enhetschef

arkivarie

registrator, administrativ samordnare for huvudkontoret
arkivarie

arkivarie

Fran Riksarkivet

Desirée Veschetti Holmgren, avdelningschef
Elisabeth Celander, 1:e arkivarie

Joakim Fogelberg, arkivarie

Martin Utvik, arkivarie

Inledning

Arbetsformedlingen har inte tidigare inspekterats av Riksarkivet.
Inspektionen genomfordes som en s.k. systeminspektion, dér foljande
moment i arkivvirden granskades.

- Organisation

- Styrdokument

- Arkivbildning

- Framstillning av handlingar

- Gallring

- Arkivredovisning

Forvaring kontrollerades inte ndrmare d& huvudkontoret saknar arkivlokaler.
Forvaringsskép (brandklass EI 120) anvénds istéllet.

Depén i S6derhamn inspekteras separat den 23 oktober 2013. Se sérskild
inspektionsrapport.

Sammanfattning

Det finns mycket goda dokumenterade rutiner for bl.a. diarieforing, hante-
ring och arkivering av myndighetens allminna handlingar. Myndigheten
provar regelbundet fragor om gallring och har foredomligt dokumenterat
tillimpningen.

Myndigheten har beslutat om en klassificeringsstruktur, benamnd klass-
ningsplan. Myndigheten har arbetat mycket med arkivredovisningen.
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Den nya klassningsplanen som faststilldes den 2013-06-10 omfattar hela
myndighetens handlingsbestdnd. Den planeras att tas i bruk nér det nya
dokument- och drendehanteringsprogrammet ELDA inf6rs, varen 2014. De
befintliga dokumentplanerna, som &r en stor del av arkivredovisningen
omfattar inte hela myndighetens handlingsbestdnd. En del processer éterstar
att beskrivas.

Arbetsformedlingen har pa ett tydligt sétt redovisat hur man arbetar med
informationssdkerhetsfrdgor ur arkivsynpunkt och dven dokumenterat detta i
handlingsslaget ”Sikerhetsdokumentation” (Arbetsformedlingens hand-
laggarstod AFHS 30/2011). Strategi for bevarande av elektroniska handling-
ar saknas dock.

INSPEKTION

1. Ansvar och organisation

Enhetschefen for Enheten Dokumentstyrning vid Avdelningen Infrastruktur,
ar arkivansvarig. Enheten Dokumentstyrning bestar av tva sektioner och ett
kansli. Kansliets personal dr placerade i huvudkontorets lokaler i Stockholm
och sektionen Arkivdepan ar placerad i Soderhamn. Personalen tillhérande
sektionen Administrativa samordnare dr geografiskt spridda over hela landet.
Kansliet och de administrativa samordnarna leds av enhetschefen och Arkiv-
depan leds av en egen sektionschef.

Regionala arkivansvaret dvilar resp. chef for arbetsformedlingskontoren.

Kunskap om arkivfragor finns enligt uppgift inom organisationen, bl.a.
genom de administrativa samordnarna och de tydliga styrdokumenten (se
nedan under punkt 2). Styrdokumenten remitteras ocksé i organisationen
vilket leder till att arkivfridgor uppmérksammas pé s sétt ocksa.

For bevarande av digital information géller att respektive verksamhetsomrade
samt IT-avdelningen har ett gemensamt ansvar. Verksamheterna ér ansvariga for
forvaltningen av datasystemen inom sitt verksamhetsomrade och IT-avdelningen
for de tekniska delarna. Det som forvaltas samlas i s.k. forvaltningsobjekt (FO)
och utgodr en samling av IT-stdd och metoder som stddjer ett verksamhets-
omréde. Ett exempel pd FO dr ”Arkiv och Diarium” for diarieféring och
forteckning av arkiv, dér IT-stod som exempelvis KLARA och AFDia ingar.

Vid Avdelning Upphandling sker upphandling av skrivare och kopiatorer
samt annat skrivmateriel.

Inga storre fordndringar som kan paverka arkivbildningen vintas ske, men
daremot nya myndighetsuppdrag som pa langre sikt.

2. Styrdokument

Delegationsordning finns samt verksamhetsplan for enheten. Myndigheten
har en registreringsplan som uppdateras arligen. Denna ska ersittas av en s.k.
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klassningsplan (motsvarande klassificeringsstruktur) om ca ett halvar.
Sarskilt IT-stod ska ocksa finnas for detta.

Arbetsformedlingen har ett foredomligt handldggarstod for hantering av
drenden och handlingar. Handldggarstodet bestar av s.k. dokumentplaner dar
noggranna beskrivningar éver drendehanteringen och regler for denna finns.
Aven processbeskrivningar ingér i dessa. Dessa utgdr dven en del av arkiv-
redovisningen.

Som stdd finns vidare Arbetsformedlingens interna instruktioner for bl.a.
hantering av allménna handlingar, diarieforing, gallring av allmdnna hand-
lingar och leveranser av pappershandlingar till depa samt lokal hantering
och forvaring av handlingar.

Dessutom finns Arbetsformedlingens handldggarstdd for bl.a. hantering av e-
post som ror arbetssokande-, dokumentering av inkommande post. Styrdoku-
menten nds via intranétet. Rutiner for hantering av uppgifter som fram-
kommer i sociala medier finns ocksa.

3. Arkivbildning

Arbetsformedlingen diariefor handlingar i diariesystemet AF Dia. Konver-
tering till nytt system ELDA kommer att ske. Vid konvertering kommer
hinsyn tas till om det sker ndgon gallring. ELDA ér ett dokument och
drendehanteringssystem dir de aktuella och pagdende pappersbaserade
sokandedossi¢erna skannas in till ELDA for vidare hantering tillsammans
med de nya digitala handlingar som bildas.

Arenden arkiveras i diarienummerordning och aktrensning sker.

Diarium frén foregdngarna Lénsarbetsndmnder och Arbetsmarknadsverket
finns ocksé. Arbetsmarknadsverket bestod av dels Arbetsmarknadsstyrelsen
(AMS), dels av lansarbetsndmnderna som var egna myndigheter. Varje
arbetsformedlingskontor tillhorde en ldnsarbetsndmnd. Diarier finns for
dessa foregangare. Idag anvinds diariet for eftersokning av drenden, ingen
registrering sker (Systemdokumentation for Diariet enligt RA-FS 2009:1
2013-09-24)

For foregangaren Arbetsmarknadsverket finns de elektroniska diarierna;
ALP IM for Arbetsmarknadsstyrelsen 1993-2006, AHS for linsarbetsniimnd-
erna 1996-2006. Bdde Arbetsmarknadsstyrelsen och ldnsarbetsndmnderna
fick infor sammanslagningen till den nya myndigheten Arbetsférmedlingen,
som startade 2008, ett gemensamt diarium, ”Diariet”, som anvéndes under
2007. Systemdokumentation finns for foregdngarnas diarier (enligt RA-FS
2009:1).Diariet anvinds i dag for eftersokning av drenden, ingen registrering
sker. (Systemdokumentation for ALP-IM enligt RA-FS 2009:1, 2013-09-23)

Myndigheten registrerar uppgifter 1 systemet SUS (sektorsdvergripande
system for uppfoljning av samverkan och finansiell samordning inom
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rehabiliteringsomrédet). Det dr ett myndighetsgemensamt IT-system som har
tagits fram fOr att folja upp rehabiliteringssamverkan mellan olika aktorer,
vilka insatser som anvénds och resultatet av dem. Forsakringskassan ar
systemdgare for SUS, men systemet dr myndighetsgemensamt. Det innebar
att de inblandade myndigheterna (Forsékringskassan, Arbetsformedlingen,
kommuner och landsting) har ett gemensamt ansvar for att registrera i SUS.
for rapportering av gemensamma projekt mellan myndigheterna.

4. Framstallning och hantering av handlingar
Strategi for bevarande m.m.

En strategi for bevarande saknas idag, men fragan har aktualiserats inom
myndigheten och kravstillning har gjorts. Bevarande av digitala uppgifter
sker idag via regelbundna leveranser till Riksarkivet av uppgifter om
arbetssokande (AIS-registret).

Arbetsformedlingen anvinder systemforvaltningsmodellen pm3. Modellen
beskriver bl.a. hur forvaltningen ska organiseras och bedrivas fran etablering
av nya forvaltningsobjekt till vidmakthéllande och vidareutveckling .

(Forvaltningsstyrning — pm3 2013-0715).

For utveckling och anskaftning av IT-stod finns en beslutad modell, IRMA.
Denna innehéller stddmaterial i form av processer, mallar och arbetssétt och
annat stddmaterial inom systemutvecklingens olika omrédden sdsom plane-
ring och uppfoljning och arkitektur och utveckling. Utvérdering av system
sker enligt denna modell. (IRMA-modell for utveckling och anskaffning av
IT-stod 2013-06-04)

Det finns ocksé sérskilt handldggarstod for utveckling, forvaltning och drift
av system. Denna innehaller bl.a. krav pa systemdokumentation, hantering
och forvaring samt gallring. (AF:s handldggarstod dnr AF 2011/055038).

Overgripande systemdokumentation uppstillt enligt Riksarkivets foreskrifter
RA-FS 2009:1 finns bl.a. for myndighetens diarium samt forteckningssyste-
met KLARA.

Informationsséakerhet och riskanalyser

Arbetsformedlingen tillimpar férordning (MSBFS 2009:10) om inrittande
av ledningssystem for informationssékerhet baserad pa standarden SS-
ISO/TEC27001.

Myndigheten har en 6vergripande instruktion for informationssidkerhet,
’Instruktion for informationssékerhet (sik.) AFII 50/2010 (2010-12-13)”
Risk- och sarbarhetsanalyser har gjorts for de flesta systemen. Dessa finns
dokumenterade i Arbetsformedlingens handlaggarstod AFHS 30/2011.
Handlaggarstod och dokumentplan for utveckling, forvaltning och drift av
systemstdd (Handlingsslag Sékerhetsdokumentation)
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Framstallning av handlingar pa papper

Myndigheten kan inte visa en leverantorsforsdkran for upphandling av
papper, men uppgift om att det &r certifierade produkter finns pa leveranto-
rens hemsida. Aktomslag anvinds enligt standard SS ISO 16245.

Ovrigt
Myndigheten har video- och ljudband samt CD-skivor och DVD samt

magnetband. Enligt uppgift pagar ett konverteringsarbete vid sektionen i
Soderhamn (Se inspektionsrapport for Arkivdepan i Séderhamn).

5. Gallring

Arbetsformedlingen har upprittat tillimpningsbeslut for samtliga generella
foreskrifter om gallring utfardade av Riksarkivet, forutom RA-FS 1991:1
(forskning) och 2000:1 (EU-samarbete). (Arbetsformedlingens interna
instruktioner AFII 44/2010 dnr Af 2013/142456). I denna ar ocksa beslut
fattade av Riksarkivet upptagna (RA-MS 2010:50)

For RA-FS 2013:1 om upphandling. finns numera ett tillimpningsbeslut
framtaget (2013-09-26)".

Myndigheten provar I6pande forutsiattningarna for gallring, bl.a. genom att
nya tillimpningsforslag gar pa remiss i organisationen.

Rutiner for gallring

Rutiner for gallring finns. Handlingar med kortare gallringsfrist gallras direkt
vid formedlingskontoren. Handlingar med langre gallringsfrist foljer med
till depan 1 S6derhamn, dér gallring sker.

6. Arkivredovisning
Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivning som uppfyller intentionerna i RA-FS 2008:4 finns upp-
rattad frdn 2013. Denna &r diarieférd dnr AF 2013/375328.

Klassificeringsstruktur

Arbetsformedlingen har faststéllt och beslutat om en klassificeringsstruktur,
bendmnd “’klassningsplan” den 10 juni 2013.

Klassificeringsstrukturen omfattar hela myndighetens handlingsbestand och
omfattar bade gallringsbara och bevarandehandlingar, diarieférda handlingar
och handlingar som omfattas av undantaget fran registreringsskyldigheten.

Ett IT-stdd ska ocksa implementeras, ELDA Arkivredovisning. Detta ér
planerat att trdda i kraft under varen 2014. Genom detta kommer man att

" Tillimpningsbeslutet 4r framtaget efter det att inspektionen dgde rum.
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kunna gdéra sammanstillningar av arkivredovisningens uppgiftsméngder som
motsvarar bl.a. en arkivforteckning.

For strukturenheterna ar planen forsedd med tillaggsuppgifter sdsom
begreppet “drendetyp” och “klass”. Planen ska anvéndas for diarieforing av
myndighetens drenden. Beteckning anvénds med punktnotation, namn pa
strukturenheterna framgar ocksa.

Process-/handlingsslag har samma namn och bendmns drendetyp. Dock finns
beteckning dnnu inte utmarkt eftersom den nya klassningsplanen inte har
inforts nér det géller diarieforingen utan en annan klassningsplan som in-
fordes 2008 tillimpas for registrering av handlingar. Den nya klassnings-
planen tas i bruk till varen 2014 i samband med att ELDA implementeras.

Arkivforteckning och processbeskrivningar

Arbetsformedlingen kan presentera uppgifter som motsvarar en arkivfor-
teckning. Detta sker 1 s.k. ”dokumentplaner” (Arbetsféormedlingen hand-
laggarstod, AHFS) som enligt uppgift fungerar som forteckningar dver
handlingsslag och handlingstyper.

Planerna innehéller ocksé uppgifter om diarieforing, handlingstypernas
medium, plats och om de ska bevaras eller gallras, sorteringsordning samt
leverans till langtidsarkivering. Vissa dokumentplaner, d.v.s. beskrivningar
av handlingsslag och handlingstyper, saknas i dagsldget. Dessutom har
tonvikten lagts pa bevarandehandlingar.

I en del planer finns ocksé processbeskrivningar i text. Formedlingskontoren
haller pa att beskriva processerna som representeras i klassningsplanen. Det
aterstar saledes arbete med processkartldggningen.

7. Arkivférvaring

Endast dokumentskép anvinds vid huvudkontoret (Rosengrens EI 120).

Martin Utvik
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Inspektion av arkivvarden vid Arbetsformedlingens arkivdepa i
Soderhamn den 23 oktober 2013

Narvarande

Fran Arbetsformedlingen:
arkivarie

sektionschef

arkivarie

arkivarie

arkivarie

Fran Riksarkivet:

Angelica Bjorlestrand, arkivarie
Martin Utvik, arkivarie

Patrik Hoij, arkivarie

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen konstaterat brister 1 arkivverksamheten.
Bristerna beror arkivredovisning samt forvaring.

Inledning

Riksarkivet har den 23 oktober 2013 besokt Arbetsformedlingens arkivdepa,
Flygstaden byggnad 173 1 S6derhamn, fOr att inspektera arkivvéarden. Vid
inspektionen anvindes huvudsakligen en for besoket speciellt framtagen lista
over fragor men ocksa tillimpliga delar av checklista for systeminspektion
(version 2013-09-30). Arkivdepén i S6derhamn har fran och med att man
blev myndigheten Arbetsformedlingen inte tidigare inspekterats av
Riksarkivet.

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation

Arkivdepén utgdr en sektion inom Enheten Dokumentstyrning som i sin tur
ingér 1 Avdelningen Infrastruktur. Verksamheten leds av en sektionschef.

Arbetsformedlingen avser att starta en verksamhet vid arkivdepan som man
kallar for detektionen. Verksamheten hor samman med den storskaliga
digitaliseringsverksamhet av pappershandlingar som man planerar att infora.
Detektionen ska hantera de fall da det inkommit ofullstindiga blanketter, det
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blivit fel 1 skanningen eller post har skickats fel. Arbetsformedlingen avser
att inkomma till Riksarkivet med en gallringsframstillan vari man som det
ser ut 1 nuldget kommer att begéra en frist pa sex manader for det material
som skannas. Skanningen kommer inte att ske retroaktivt, men kommer dven
att inkludera aktuella inskrivna sokande pd Arbetsformedlingen. Tanken ar
att materialet kommer att forvaras pé arkivdepan under den tid det ska
bevaras.

2. Leveranser av arkiv till depan

Arbetsformedlingen forvarar handlingar i tva ar pd kontoren innan leverans
till arkivdepan. Undantag ar arbetsformedlingskontor som laggs ner och
gallringsbara handlingar som har en gallringsfrist pa over 2 &r som ekonomi-
och 16nehandlingar och testmaterial. Leverans av handlingar till depdn sker
normalt en gang per ar mellan april och juni fran formedlingarna. De
administrativa samordnarna vid respektive marknadsomradena gar igenom
arkiven innan leverans till depan och fyller i sirskilda leveransreversaler.
Arkivhandlingarna ska dé vara rensade fran gem och plastfickor m.m.
Kontroll av att materialet dr rensat sker inte regelbundet, ddremot gor man en
kontroll av att sddant som ska vara gallrat verkligen 4r det. Om det upptécks
fel i leveransen sker aterkoppling till samordnarna. Om ytterligare fel
upptécks i ett senare skede, vid exempelvis atersokning, gdr man igenom
hela arkivet.

Ekonomihandlingar hanteras speciellt och de kommer i separata leveranser,
bade genom egen transport och med posten.

Fran 2010 sker leveranser av diarieférda handlingar 1 ordnad form frén
kontoren. Handlingarna ordnas efter levererande enhet, arsvis och i
diarienummerordning inom aret. Myndighetsfordndringen 2008 med
organisatoriska forandringar gor att det finns ett visst ordningsarbete kvar
avseende dessa handlingar for dren 2008-2009.

Depan har frén 2009 ocksa tagit Over ansvaret for att vara nérarkiv {or
personalakter. Akter avstills arligen pa myndigheten och personalen pa
arkivdepan sorterar in dem med en avstdllningsperiod om vart femte &r.

Sokandeakter levereras géllande de personer som inte varit inskrivna vid en
formedling sedan tva ar tillbaka. Akterna inordnas i en personnummerordnad
serie for hela landet.

Sedan 2011 har depan dven journalanteckningar frin dem som dr
legitimerade inom Arbetsformedlingen. Handlingarna forvaras i ett
mapparkiv. Det forekommer dven etableringsakter for invandrare.
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Arkivdepén forvarar dven ett antal externa kunders arkivmaterial. Det
forekommer material tillhérande ESF-radet, ALFA-kassan, Inspektionen for
arbetsloshetsforsdkringen (IAF) samt Patent- och registreringsverket (PRV).
[ avtalen om forvaring av materialet kan det dven ingé tjdnster som gallring,
att besvara forfragningar och hantera utlimnande samt vard. Externa kunder
har ingen egen dtkomst till arkivlokalen och tilltrddet sker tillsammans med
arbetsformedlingens personal.

Arkivdepan har ett totalt utrymme om 42.800 hyllmeter varav ca 36.000
hyllmeter &r fyllda. Man har en berdknad accession om ca 1000 hm per ér.

3. Atersokning

Det finns ett sarskilt hyllforteckningsregister uppréittat i EXCEL. Registret
innehdller uppgifter om arkivbildare, forvaringsplats, ar och
sorteringsordning. Uppgifterna aterfinns dven pé hyllornas gavelsidor.
Handlingarna fran 2008 ir inte volymredovisade. Registret dr inte avsett som
arkivforteckning eller redovisning av forvaringsenheter. I nuldget finns en
svit med arbetssokandedossiéer, en med diariefoérda handlingar ordnade efter
de levererande kontoren och de s.k. ”smaserierna” som paminner lite om de
tidigare fortecknade handlingarna.

Niér handlingarna fran och med 2008 fortecknas kommer ordningen troligen
att behdva goras om. Om redovisning av arkivet ska goras fr.o.m. 2008,
d.v.s. for handlingar fore 2009, krévs sérskilt beslut av Riksarkivet enligt
RA-FS 2008:4.

Arbetsformedlingen upplever inga problem att atersoka drenden och

ca 90 % av alla forfrdgningar besvaras samma dag. Arkivdepén hanterar ca
11.000 drenden per &r, varav ca 2500 drenden kommer fran personer utanfor
myndigheten. For ndrvarande sysselsitter detta 4 heltidstjanster som samtliga
ar utbildade i sekretessfragor. Arkivarierna kan kopplas in vid behov.

4. Arbetsuppgifter

For arbetet finns sarskilt stdllda verksamhetsmal (Verksamhetsmal for
Arbetsformedlingens Arkivdepa 2012-2013). Malen utgor tydliga och
konkreta arbetsuppgifter som ska utforas sdsom arkivvérd, samsortering,
tatpackning samt ordnings- och forteckningsarbete for sévil dldre
arkivbildare som for nya organisationen fran 2008.

Ytterligare exempel pa arbetsuppgifter dr framtagande av en bestandskatalog
for AMS, utreda och besluta om hur material i behov av sérskild hantering
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sdsom foton, bilder, skioptikon m.m. ska tas om hand och forvaras.
Arbetsuppgifterna har en tidplan bundna till sig. For en del mer tidsédande
uppgifter anges tiden for arbetet vara “flerarigt arbete”. For vissa
arbetsuppgifter sésom ordnande och fortecknade sker ocksa arlig
avstimning.

For arkiven t.o.m. 2007 finns i regel arkivforteckningar och
arkivbeskrivningar eller arkivhistoriker. Arkiven fortecknas i
forteckningssystemet KLARA. Uppskattningsvis dr 40-50% omfortecknat
och registrerat i forteckningssystemet. Det 4r nodvandigt att delvis forteckna
om handlingarna eftersom de gamla forteckningarna inte helt stimmer.

Vid stickprov pa tio olika arkiv, som utgjordes av arbetsmarknadsstyrelsens,
lansarbetsndmnders, arbetsformedlingars och arbetsmarknadsinstituts arkiv,
kunde nedanstdende konstateras.'

Enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga
myndigheter RA-FS 1997:4%, 9 kap 3 § ska notering om dverlimnande géras
1 arkivbeskrivning och om inforlivande dven i arkivforteckningar. Hér avses
bl.a. RA-MS 2007:62 som avser overlimnande och inforlivande av
handlingar fran Arbetsmarknadsstyrelsen, ldnsarbetsndmnderna och
arbetsformedlingarna till Arbetsformedlingen. Notering saknades bl.a. i
Liansarbetsndmndens i Viastra Gotalands 14n arkiv.

I flera forteckningar redovisas inte de gallringsbara handlingarna. Dessa
handlingar ska enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om arkiv hos
statliga myndigheter RA-FS 1997:4°, 6 kap 12 § redovisas. Redovisningen
far ske genom att de gallringsforeskrifter eller beslut som tillimpats bifogas
arkivforteckningen eller redovisas i bilaga till arkivforteckningen.

Aven elektroniska handlingar ska redovisas i arkivforteckningen, i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga
myndigheter RA-FS 1991:1%, 6 kap 11 §. Denna typ av redovisning
framkom t.ex. inte vid stickprov i arkivforteckningen for
Lansarbetsndamndens 1 Visterbottens 1an 1977 (19760701)-2007 arkiv.

" De arkiv som har kontrollerats genom stickprov r Arbetsmarknadsstyrelsen,
Lansarbetsnamnden i Jonkopings 14n, Lansarbetsndamnden i Vasterbottens lén,
Lansarbetsndmnden i Véstra Gotalands 1idn, Arbetsformedlingen Expo utland Géteborg,
Arbetsformedlingen Lidkdping, Arbetsformedlingen Nordmaling, Arbetsférmedlingen
Nissjo, Arbetsformedlingen rehabilitering Uppsala samt Arbetsmarknadsinstitutet i Uppsala.
? Grundforeskriften dr RA-FS 1991:1.

? Grundforeskriften dr RA-FS 1991:1.

* Andrad genom RA-FS 1997:4, 2008:4 samt 2012:1.
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Slutér saknades 1 ett flertal 1 redovisningen for arkiven t.o.m. 2007, vilket
tyder pé att det aterstér visst forteckningsarbete. Detta avser sérskilt
arkivforteckningen for Lansarbetsndmndens 1 Visterbottens 14n arkiv samt i
vissa delar Arbetsformedlingen Expo Utland Goteborg.

5. Andra media an papper

Man har inventerat olika format sisom video och 16 mm filmer (ett
hundratal filmer totalt). Tanken &r att detta ska konverteras till digitalt format
och forvaras pd harddiskar. En del av handlingarna har redan konverterats.
Arbetsformedlingen har anlitat ett foretag for att utfora arbetet. Vid
konverteringen tillfor foretaget en del metadata till handlingarna.

Det finns ocksé diabilder, skioptikon, ljudband, rullar med
magnetband/databand samt fotografier. Fotografierna planerar
Arbetsformedlingen att sjdlva skanna. Arbetsformedlingen kommer att
bevara de ursprungliga databdrarna efter konvertering.

Riksarkivet har utkommit med foreskrifter och allménna rdd om analoga
ljud- och bildupptagningar pd magnetband RA-FS 2013:2. Foreskriften
trddde 1 kraft den 1 maj 2013 och fér tilldmpas pa &ldre handlingar.

Arkivdepén forvarar ocksé en del mikrofilmade handlingar, framst
personalhandlingar och lonematerial samt statistik. Man har tankar om att
eventuellt digitalisera dven dessa, men de kan vara bruksexemplar. Det kan
vara sa att sdkerhetsexemplaren av handlingarna redan finns hos Riksarkivet
som leverans eller deposition. Arbetsformedlingen bor inventera materialet,
som inte genomgicks vid inspektionen, och undersdka om sidkerhetsexemplar
ar levererade till Riksarkivet. Om sdkerhetsexemplar inte dr levererade sd ska
Arbetsformedlingen vidta ldmpliga atgirder for deras fortsatta bevarande.

Det féorekommer @ven CD-skivor och usb-minnen med olika former av
material pa. [ huvudsak skriver man ut informationen fran dessa databérare.
Det dr av betydelse att hanteringen av elektroniska handlingar som
tillkommer i depaverksamheten omfattas och hanteras utifrdn kraven pa en
strategi for bevarande av elektroniska handlingar, i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2009:1.

Arkivdepén forvarar dven LP-skivor och singlar samt annat sdsom spel och
kortlekar, som anvénts i den arbetsformedlande verksamheten.
6. Gallring

Gallring utfors arligen. Sarskild promemoria for hur gallring sker finns (PM
Gallringsrutiner 2013-10-08). Den arliga gallringen uppgar till ca 40 ton, och
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det dr frimst handlingar med tio ars gallringsfrist som gallras. Sedan &r 2008
gallrar man pa arkivdepan samtliga handlingar med en frist 6ver tva ar.

De handlingar som har tva ars frist eller kortare gallras vid respektive
formedlingskontor. En person frén arkivdepan foljer med vid destruktionen
och ser till att gallring utfors pa rétt sitt.

7. Forvaringsmedel

Enligt myndigheten foljer man géllande standarder for arkivboxar och
aktomslag samt lim for etiketter (EVA-lim), sdrskild skrivelse om detta finns
ocksé fran 2008-03-22. Vid inspektionen kunde noteras att
Arbetsformedlingen numera anvinder sjilvhiftande etiketter. Det dr viktigt
att Arbetsformedlingen foljer de tekniska krav som finns pé sjdlvhiftande
etiketter, 1 enlighet med Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om
tekniska krav och certifiering RA-FS 2006:4°.

Vid stickproven i de tio ovan omndmnda arkiven kunde konstateras att en del
handlingar var déligt packade (ex. Arbetsmarknadsinstitutet 1 Uppsala och
Lansarbetsndmnden i1 Vésterbottens 14n). Boxar bor fyllas helt {for att
handlingarna som forvaras i dem inte ska deformeras.

Skadade arkivboxar patrédffades i ett antal fall (ex. Lansarbetsndmnden i
Vistra Gotalands 1dn, serie G 5 A, Lansarbetsndmnden 1 Vésterbottens 14n
1977 (19760701)-2007, serie F 27). Forvaringsmedel som &r skadade, s att
de inte ldngre ger handlingarna avsett skydd, ska bytas ut i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om handlingar péd papper RA-FS
2006:1°, 8 kap 2 §.

I flesta undersokta arkiv fanns aktomslag om handlingarna. Det forekom
dock att sddana saknades i vissa serier ( se ex. Ldnsarbetsnimnden 1
Visterbottens arbetssokandedossiéer som endast dr sammanforda med
klammer). Det forekom dven att aktomslag inte omslét de handlingar som de
var avsedda att hélla ordnade och skydda. Ett aktomslag bor alltid placeras sé
att handlingarna inte kommer i direkt kontakt med arkivboxen (se ex. de
vikta aktomslagen i Arbetsformedlingen Nordmaling, serie E 1). Enligt
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:4” ska kraven i svensk standard SS-
ISO 16245 vara uppfyllda for aktomslag.

I arbetsmarknadsstyrelsens arkiv upptécktes plastregister till parmar
arkivlagda med handlingarna i serie G1A. I Arbetsformedlingens i Gévle
arkiv fran 2011 upptécktes att de diarieférda handlingarna var déligt rensade

> Andrad genom RA-FS 2008:1 och 2012:8.
6 Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
7 Andrad genom RA-FS 2008:1 och 2012:8
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frén for handlingarna skadliga foremal. I enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allménna rad om handlingar pé papper RA-FS 2006:1%, 6
kap 4 § ska féoremal som kan skada handlingarna avldgsnas senast nir
handlingarna placeras i forvaringsmedel som dr avsett for langtidsforvaring.

I depén forvarades i anslutning till arbetsmarknadsstyrelsens handlingar
ocksé ca 15 hyllmeter med ofortecknat material som troligen tillhor dldre
arkiv som redan levererats till Riksarkivet. Materialet bestar av parmar,
inbundna bdcker, akter och registerkort i 1ador.

I anslutning till Lansarbetsndmnden i Vésterbottens ldn 1977 (19760701)-
2007 var dven placerat ca 3 hm ofortecknat material.

Patrik Hoij

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

¥ Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.


mailto:angelica.bjorlestrand@riksarkivet.se

	231-2013-4684 Beslut om förelägganden
	Beslut om förelägganden efter genomförd inspektion vid Arbetsförmedlingen, huvudkontoret, samt arkivdepån i Söderhamn
	Beslut


	231-2013-4684 Rapport HK
	Inspektion av arkivvården vid Arbetsförmedlingen Huvudkontoret
	Närvarande
	Inledning
	Sammanfattning
	INSPEKTION
	1. Ansvar och organisation
	2. Styrdokument
	3. Arkivbildning
	4. Framställning och hantering av handlingar
	5. Gallring 
	6. Arkivredovisning
	7. Arkivförvaring


	231-2013-4684 Rapport arkivdepån
	Inspektion av arkivvården vid Arbetsförmedlingens arkivdepå i Söderhamn den 23 oktober 2013
	Närvarande
	Sammanfattning
	Inledning
	INSPEKTIONEN





