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Sammanfattning

Inspektionen den 30 maj 2013 visar att det vid Arbetsmiljoverket, distriktet i
Umed finns kinnedom om arkivregelverket och den lagstiftning som styr
hanteringen av allménna handlingar. Riksarkivet kunde vid inspektionen
konstatera brister i arkivverksamheten hos Arbetsmiljoverket, distriktet i
Umea.

Avseende arkivredovisningen behover foregangarens, Yrkesinspektionen i
Umead distrikt, arkiv t.o.m. 2000 slutfortecknas och arkivforteckningen for
myndigheten, distriktet i Umed, kompletteras och uppdateras t.o.m. 2012-12-
31. Redovisningen ska vara avslutad senast den 1 januari 2014. Avseende
uppréttande av redovisning fr.o.m. den 1 januari 2013 pédgar arbete vid
myndighetens huvudkontor.

Det saknas strategi for bevarande och dokumentation for de elektroniska
handlingarna som forvaras lokalt pa distriktsniva inom myndigheten (se
avsnitt 4 for systemansvar).

Inledning

Riksarkivet har den 30 maj 2013 besokt Arbetsmiljoverket, distriktet i Umea,
Riddaregatan 8 i Umead, for att inspektera arkivvarden. Vid inspektionen
anvéndes tillimpliga delar av checklista for systeminspektion (version 2013-
03-08). Arbetsmiljoverkets arkivredovisning har tidigare inspekterats ar
2004 (brevledes, dnr RA 231-2004/2748) samt arkivverksamheten vid ett
antal distriktskontor ar 2002 (besok, dnr RA 231-2002/3450). Riksarkivet
har inte inspekterat arkivvarden vid distriktet i Umea efter tillkomsten av
Arbetsmiljoverket den 1 januari 2001.
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1. Ansvar och organisation

Arbetsmiljoverket bildades den 1 januari 2001. Distriktet i Umed tillhor som
ett av fyra distrikt Avdelningen for inspektion Nord vid myndigheten.
Myndigheten har ocksé tva dvriga inspektionsavdelningar; Mitt och Syd.

Tillsynsdirektoren vid distriktet i Umead dr arkivansvarig for distriktets
arkivvéard. Administrator utfor det praktiska arbetet med att bl.a. avstilla
handlingar och uppdatera arkivforteckningen. Arbetet med arkivforteckning
och boxldggning utfoérs vanligen under sommaren och i det senare fallet 4ven
med extra personal. Myndigheten anvénder det digitala
arkivredovisningssystemet Visual Arkiv.

Systemansvarig finns pd myndighetens huvudkontor. Huvudkontoret har
enligt uppgift 4ven ansvaret for bevarande av digital information. Det finns
dven s.k. lokalt kontorsansvar pa distriktet i Umea for registrering i systemet
SARA II samt visst praktiskt IT-stod.

Myndighetens huvudkontor ansvarar for upphandling av skrivare, kopiatorer
och liknande. Inkop av papper sker enligt uppgift pa distriktet i Umed utifrdn
ramavtal samt efter de rutiner som finns och som géller for hela
myndigheten.

2. Styrdokument

Av myndighetens arbetsordning framgar att chefen for Avdelningen for
inspektion Nord ansvarar for beslut 1 sekretessfrdgor samt registrering och
arkivering av handlingar vid avdelningen. Detta ansvar dr enligt uppgift
delegerat till tillsynsdirektoren/distriktschefen vid myndigheten, distriktet i
Umed i februari 2013. Vid distriktet 1 Umea finns dven skriftlig
dokumentation som omfattar férdelningen av arbetet med registrering och
arkivering pa distriktskontoret.

Myndigheten, distriktet i Umed, har tillgdng till den s.k. Administrativa
serien, dar myndigheten skapat interna foreskrifter for registrering,
arkivering m.m. i nummer 15/2011. En handbok med bilagor (dnr JR
2010/101423) innehaller dven rutiner for arkivering. Bilaga 4 till handboken
tillhandaholls vid inspektionstillfillet. Handboken ar enligt uppgift reviderad
t.o.m. den 22 mars 2012. Det finns enligt uppgift rutiner for hantering av e-
post och personadresserad post. Det forekommer enligt uppgift en s.k.
frdnvarohanterare. Myndigheten, distriktet i Umed, anser att dokumenten
fungerar &ndamélsenligt. Vid frégestillningar kring arkivering och
registrering kontaktas dven berdrd personal vid myndighetens huvudkontor.
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3. Arkivbildning

Diarieforing sker for hela myndigheten i de elektroniska drendediarierna
SARA II, Arbetsmiljoverkets arbetsstilleregister, och 1 Public 360, det
allméinna diariet. Diarienumret utgdrs pd myndigheten, distriktet i Umed, av
enhet (INU) som f6ljs av ir och [6pnummer.

Myndigheten, distriktet i Umed, anvédnder sedan ar 2002 det digitala
systemet SARA II for sin tillsynsverksamhet. Diarieforing i SARA 11 sker i
samma ldpnummerserie av myndighetens samtliga distrikt. Arenden ordnas i
akter i diarienummerordning inom aret. Systemets foregangare SARA I ar
avstillt 2001. Arenden som registrerades i detta system ordnades vanligen i
s.k. arbetsstdlledossiéer.

Sedan april 2012 sénds inkommande handlingar via brev, fax eller e-post for
de ingdende distrikten i Avdelningen for inspektion Nord direkt till
myndighetens huvudkontor eller vidarebefordras till huvudkontoret for
registrering frén distriktet i Umead. Digitalisering av handlingar till PDF/A
och registrering av samt, i forekommande fall, koppling av handlingar till
aktuellt drende i drendehanteringssystem sker pd myndighetens huvudkontor
Stockholm. Dérefter sédnds varje dag handlingar i kuvert till distriktskontoret
1 Umed. Handldggare eller administratorer registrerar handlingar som
upprittas hos myndigheten, distriktet i Umeéa. Allt i &rendet skrivs dven ut pa
papper och placeras i akter som utgor det kompletta drendet. Vid avslut
rensar handldggarna drendet. Administratéren kontrollerar att handlingarna i
4rendet #r registrerade. Arendet avslutas direfter i drendehanteringssystemet.
Arendet avstills efter avslut i nirarkivet och boxliggs efter visst antal 4r.

Antal drenden i Public 360 var endast nigra fa stycken. Sedan varen 2013
sker registrering 1 Public 360 av tillstindsdrenden rorande asbest samt
anstéllning av minderdriga. Handlingar som ror dessa drenden sénds direkt
till myndighetens huvudkontor for diarieféring och denna drendehantering
syftar till att uteslutande vara digital med e-anmilan. Férekommande
pappershandlingar som ldmnas i dessa drenden direkt till distriktskontoret 1
Umed vidarebefordras for registrering vid myndighetens huvudkontor.

Forutom de nimnda verksamhetssystemen SARA 1II och Public 360
registrerar myndigheten, distriktet i Umead, dven i systemet Agresso for
personaladministration och ekonomisk redovisning.

Personalakter som uppkommit i samband med rekrytering for anstélld
personal hanteras enligt uppgift i kopia (dubblett) vid myndigheten, distriktet
1 Umea. Handlingar till personalakt som utgér myndighetens original sénds
till myndighetens huvudkontor for férvaring i personalakt.
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4. Framstallning och hantering av handlingar

Elektroniska handlingar

Systemansvaret ligger hos myndighetens huvudkontor i Stockholm, vilket
bl.a. inbegriper strategi for hantering av elektroniska handlingar och
informationssikerhet enligt Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2009:1.

Ingen digitalisering sker av de enligt uppgift i allt mindre omfattning
inkommande handlingar pé papper vid myndigheten, distriktet i Umea.
Enligt uppgift saknas den tekniska miljon som krévs {for detta. Handlingarna
vidarebefordras istéllet till myndighetens huvudkontor dir handlingarna
digitaliseras i PDF/A och kopplas till aktuellt drende.

Myndigheten har sociala medier som Facebook. Distriktet i Umeé har ingen
egen Facebook-sida.

Det forekommer, men enligt uppgift sillan, att redovisning av den
inspekterade verksamheten eller atgérdsredovisning inkommer pé disketter,
optiska skivor eller USB-stickor. Handlingar pé dessa har till alldeles nyligen
skrivits ut pd papper, vilka forvarats i det aktuella drendet. Enligt uppgift fran
myndighetens huvudkontor behdver dessa pappersuttag inte langre goras.
Myndigheten, distriktet i Umed, forvarar databdrarna var for sig 1 kuvert som
paforts med drendeuppgifter som sedan samlas i sérskild arkivbox.
Hianvisning sker dven i diariet, SARA II, till den separata forvaringen.
Fotografier som hanteras av myndigheten, distriktet i Umea har fram till
nyligen tagits ut pa papper med ett papper mellan fotografierna. Enligt
uppgift sker lagring dven av upprittade elektroniska bilder pa myndigheten,
distriktet 1 Umea, kopplade till d&renden i systemet SARA 1II i format JPEG
med inledande dokumentation i PDF. Bilder kan ocksé finnas pa de inkomna
optiska skivorna. Filmer (rorliga bilder) har enligt uppgift inte inkommit till
eller upprattats av myndigheten, distriktet i Umea.

VHS-band forekom enligt uppgift inte i myndighetens, distriktet i Umea,
arkivbildning.

Handlingar pa papper
Myndigheten, distriktet i Umed anvénder enligt uppgift bestindiga material
enligt avrop.

For handlingar som framstélls pa papper hos myndigheten, distriktet i Umea,
anvénds enligt uppgift aldersbestindigt papper som dverensstimmer med
tekniska krav (SS-EN ISO 9706) 1 enlighet med Riksarkivets foreskrifter,
RA-FS 2006:4 (dndrade genom RA-FS 2008:1 och 2012:8), 4 kap.
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Enligt uppgift gér myndigheten, distriktet i Umea, enkelsidiga utskrifter i
samband med drendehanteringen. Forrittningsprotokollet upprittas enligt
uppgift fortfarande dubbelsidigt. Arbetsmiljoverket har framstallt
Riksarkivet om undantag fran Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:1,
(dndrade genom RA-FS 2010:2), 5 kap. 2a §, vilket Riksarkivet har avvisat
(dnr RA-231-2010/5703).

Myndigheten, distriktet i Umed, 1iter inte binda in handlingar. Aktkappor
som anvénds till &renden kops in utifran produktinformation som limnats av
myndighetens huvudkontor. Tidigare uppgift anger att dessa ar enligt kraven
i svensk standard (SS-EN ISO 9706). Enligt Riksarkivets foreskrifter, RA-FS
2006:4 (dndrade genom RA-FS 2008:1 och 2012:8), 4 kap § 6, ska kraven i
svensk standard SS-ISO 16245 vara uppfyllda for aktomslag.

Den huvudsakliga arkivbildningen utgors av akter dver tillsynsdrenden. Nar
drendet avslutas avstills de sédrskilt arsvis i nummerordning i mappsystem.
Arenden kartongliggs efter ett antal 4r i vita arkivboxar. Vid
inspektionstillfillet var d&renden t.o.m. halva ar 2007 boxlagda och senare
drenden 1 mappar. Stickprovskontroll utférdes av inspektionsdrenden fran
2002 (volym F 1 a:21) och 2003 (volym F 1 a:71). Det konstaterades att
arkivboxarna var vil fyllda samt att drendena i de aktuella fallen var
placerade i aktomslag och rensade. Arenden fran 2002 var placerade i tydligt
gula aktomslag och det saknades uppgift om dessa var bestandiga som
forvaringsmedel for langtidsforvaring. Aktomslagen ér enligt uppgift
upphandlade centralt inom myndigheten. Arbetsmiljoverket bor till
Riksarkivet sdnda in dokumentation om de tekniska krav som dessa
aktomslag framstéllts enligt, da det kan finnas risk att aktomslagen med tiden
kan komma att farga av sig pa intilliggande handlingar och ddrmed behover
bytas ut. Arkivboxarna var fr.o.m. ar 2004 uppmaérkta med blyerts och innan
dess etiketterade med uppgifter om arkivbildare, tidsperiod, om aktuellt
drendenummer, samt arkivsignum. Etiketterna hade tidigare limmats pa
arkivboxarna och myndigheten, distriktet i Ume& planerade att borja anvinda
sjdlvhiftande etiketter. Myndigheten, distriktet i Umea bor i samband med
ink6p kontrollera att de sjalvhiftande etiketterna uppfyller de tekniska krav
som anges i Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:4 (dndrade genom RA-FS
2008:1 och 2012:8), 4 kap, 16 §.

Foregingarens arkiv, Yrkesinspektionens 1 Umea distrikt -2000 arkiv,
forvarades dven av myndigheten, distriktet i Umed. Det aterfanns handlingar
fr.o.m. 1922 i detta arkiv. Handlingarna forvarades i bruna arkivboxar som
mérkts upp med etiketter. Ett smérre ordnings- och forteckningsarbete
aterstod, exempelvis vad gillde boxldggning och redovisning av diarier.
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For arkivbildningen fr.o.m. 2001 &terfanns i arkivlokalen en mindre méngd
16sa drenden och andra handlingar i anslutning till dessa som enligt uppgift
skulle kontrolleras nirmare av myndigheten, distriktet i Umea.

5. Gallring

Myndigheten har utfirdade myndighetsspecifika foreskrifter om gallring fran
Riksarkivet. RA-MS 2007:37 om gallring av uppgifter i det digitala
skyddsombudsregistret ér inte aktuella for tillimpning av myndigheten,
distriktet i Umea.

Myndigheten har dokumenterat tillimpningen av Riksarkivets generella
gallringsforeskrifter, RA-FS 1991:6 (dndrade genom RA-FS 1997:6 och
2012:2) for handlingar av tillfdlliga och ringa betydelse. Denna framgér av
den ovan nimnda s.k. Administrativa serien, dér det ingar foreskrifter for
myndigheten som avser registrering, arkivering m.m. (Adm. Serien
15/2011). Foreskriften tillimpas vid gallring vid myndighetens
distriktskontor 1 Umeé och gallringen med st6d av denna utfors vanligen av
administrator.

Enligt uppgift sker gallring av vissa personalhandlingar som tillkommer vid
myndigheten, distriktet i Umea utifrdn dokumentation i handbok.
Arbetsmiljoverket, distriktet i Umea har inga 6vriga uppgifter om
tillampningen av Riksarkivets generella gallringsforeskrifter (RA-FS). Detta
avser gallring av handlingar tillkomna vid upphandling, RA-FS 2004:2
(dndrade genom RA-FS 2005:1 och 2006:6), gallring av
rdkenskapshandlingar, RA-FS 2004:3 (dndrade genom RA-FS 2012:4) och
handlingar tillkomna genom lokal 16ne- och personaladministrativ
verksamhet, RA-FS 2006:5(4ndrade genom RA-FS 2012:9).

Forekommande gallring sker enligt uppgift arligen vid myndigheten,
distriktet 1 Umea. Enligt myndigheten, distriktet i Umea, sker forstoringen av
de gallringsbara handlingarna under kontroll.

6. Arkivredovisning

Arkivredovisning i enlighet med RA-FS 1997:4

Arbetsmiljoverket har en arkivbeskrivning fran 2007 som omfattar hela
myndigheten, utifrdn tidigare mottagen dokumentation. Upprattad
arkivforteckning for myndigheten, distriktet i Umed, fr.o.m. den 1 januari
2001 ar liksom foregangarens arkiv i Umea distrikt uppréttad 1 enlighet med
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 1997:4. Redovisning enligt tidigare
bestimmelser ska enligt RA-FS 2008:4 vara avslutad senast den 1 januari
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2014. Beroende pé handlaggningstiden for ett flertal drenden och att
avstillning med déirpa efterfoljande boxldggning i dagsldget kan drdja ndgra
ar antog myndigheten, distriktet i Umed att redovisningen enligt RA-FS
1997:4 till fullo inte kunde vara avslutad den 1 januari 2014.

Arkivforteckningen for Arbetsmiljoverket, distriktet 1 Umead, fr.o.m. 2001 &r
ford t.o.m. 2003, dvervigande i en serie. Serien med diarieforda handlingar,
serie F 1 a, har sin start fran 2002 och ar ford till 2003. Arbetsstilledossiéer
t.o.m. 2001 redovisas i forteckningen for den foregéende arkivbildningen.
Arkivforteckningen for arkivet fr.o.m. 2001 redovisar dven digitala system.
Den tar i sin nuvarande utformning inte upp serier med gallringsbara
handlingar. Det forekommer ingen dokumentation i arkivforteckningen till
foljd av RA-MS 2001:13, Riksarkivets foreskrifter om dverlimnande och
inforlivande av handlingar fran Arbetarskyddsstyrelsen och
Yrkesinspektionen till Arbetsmiljoverket. Enligt uppgift forekommer
emellertid en sérskild forteckning 6ver de drenden som var aktuella for
overforing till Arbetsmiljoverkets, distriktets i Umed, arkiv ndr SARA 1
avstilldes 2001.

Arkivredovisning i enlighet med RA-FS 2008:4

Arbetsmiljoverket har upprittat en arkivbeskrivning som géller fr.o.m. 2013-
01-01. Denna omfattar hela myndigheten och har bl.a. uppgifter angaende
overlamnande och inforlivande 2001 av vissa handlingar fran foregdngares
arkiv.

Myndigheten har uppréttat en klassifikationsstruktur. Arbetsmiljoverket,
distriktet i Umed, hade vid inspektionstillfillet, inga ndrmare uppgifter om
det pagaende arbetet med redovisning i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter, RA-FS 2008:4 eller hur den nya arkivredovisningen paverkar
distriktets 1 Umed fortsatta arkivbildning.

7. Arkivlokal

Enligt 6 § arkivlagen dr en myndighet och vissa andra organ skyldig att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst.
Kraven pé utformningen av arkivlokaler reglerades vid inspektionstillféllet
narmare i Riksarkivets foreskrifter och allminna rad om planering, utférande
och drift av arkivlokaler RA-FS 1994:6 (4ndrad genom RA-FS 1997:3). Nya
foreskrifter och allmidnna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4, trader 1 kraft
den 1 juni 2013.

Fastigheten som inhyser myndigheten, distriktet i Umea, har brand-
respektive inbrottslarm samt behdrighetspassage vid ingangen till fastigheten.
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Arkivlokalen fanns pad markplan (rum 114) och har inspekterats den 18
november 1996 (dnr HLA 4529/1996-71). Inspektionen har foljts upp genom
besok den 12 september 1997 (dnr HLA 5658/1997-71). Dorren till
arkivlokalen har sedan besoket 1997 tillforts en sjdlvstaingningsanordning
kopplat till brandlarm. I forvaringsutrymmet direkt till vianster vid ingdngen
har dven nddbelysning installerats. Denna ska enligt myndighetens, distriktet
1 Umea, uppgift vara av brandskyddat utforande. I arkivlokalen forvarades
Yrkesinspektionens i Umead distrikts arkiv -2000 och Arbetsmiljoverkets,
distriktet 1 Umead, arkiv fr.o.m. 2001.

Angelica Bjorlestrand
Arkivarie, tillsynsdrenden

angelica.bjorlestrand@riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 34
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