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Sammanfattning

Riksarkivet konstaterade vid inspektionen den 14 mars 2014 brister i
arkivvarden hos Handelsanstilldas arbetsloshetskassa. Bristerna rorde
rensning av pappershandlingarna fran skadliga foremal, forvaringsmedel for
langtidsbevarande och forvaringsutrymme for handlingarna, komplettering
av arkivredovisningen, samt en avsaknad av strategi for bevarande och
systemdokumentation for de elektroniska handlingarna. Arbetsloshetskassan
har redovisat vad som utforts och kommer att utforas for att atgirda dessa
brister.

Inledning

Arbetsloshetskassans s.k. myndighetsarkiv avgrinsas 1 bilagan till
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) till de allminna handlingar som
uppstar i verksamheten med provning av drenden om arbetsloshetserséttning
(SFS 1997:238) och drenden om medlemsavgift for arbetslos medlem (SFS
1997:239).

Arkivvarden hos Handelsanstilldas arbetsloshetskassa, Sveavigen 90 i
Stockholm, inspekterades av Riksarkivet, Tillsynsavdelningen den 14 mars
2014, varvid tillampliga delar av checklista for systeminspektion (version
2013-09-30) anvindes. Arbetsloshetskassans arkivredovisning har
inspekterats av Riksarkivet ar 2005 (brevledes, dnr RA 233-2005/956).
Handelsanstilldas arbetsloshetskassa forelade da att uppritta en arkiv-
forteckning. Redovisning som bendmndes arkivforteckning inkom i drendet.
Den innehaller inte samtliga uppgifter som foreskrivs i RA-FS 1997:4 for en
arkivforteckning.
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1. Ansvar och organisation

Handelsanstélldas arbetsloshetskassa tillkom 1932. Den 4 april 2011 skedde
en fusion med Sveriges fiskares arbetsloshetskassa och den 5 november 2012
skedde detsamma med Svenska Musikerforbundets arbetsloshetskassa.
Verksamheten vid Handelsanstilldas arbetsloshetskassa bedrivs forutom vid
kontoret i Stockholm #ven pa ett flertal kontor i landet.

Kassaforestandaren &r arkivansvarig. Arkivredovisningen hanteras praktiskt
av digitaliseringsansvarig i Eskilstuna samt av en applikations- och
funktionsansvarig for IT-sidkerheten. Verksamhetschefen sammanstéller och
ansvarar direfter for hela dokumentationen som ror arkivvarden.

Kassaforestandaren dr arkivansvarig. Arbetsloshetskassornas sam-
organisation (SO) svarar for utveckling och forvaltning av arbetsloshets-
kassornas gemensamma datasystem, bl.a. av det fran 2008 elektroniska
drendehanteringssystemet Arendehantering Gemensamt for A-kassor (AGA).

Teknisk drift hos Handelsanstélldas arbetsloshetskassa hanteras av en
upphandlad leverantor. En del av digitalisering av handlingar &r dven
upphandlad (Recall, Ostersund) med férvaring av handlingar dér och
forvaring pa annan ort (Depona, Sodertilje).

Upphandling av teknisk utrustning sker genom fackférbundet,
Handelsanstélldas fackforbund. Upplysningsvis finns tekniska krav for t.ex.
skrivmedel for papper i Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:4".

SO har beslutat att AGA ska avvecklas. Ett byte av system beriknas ske
under 2016.

2. Styrdokument

Det finns ingen delegationsordning eller befattningsbeskrivningar avseende
arkivvarden. I verksamhetens malarbete finns varje funktion upptagen och
hir finns arbete med arkivfragor med. Enligt meddelande, daterat 2014-04-
22, avser arbetsloshetskassan att fortydliga arkivansvaret i delegations-
ordningen.

Det finns vissa rutiner och riktlinjer for hur bl.a. e-post ska hanteras som
finns atkomliga pa arbetsloshetskassans intraniit.

3. Arkivbildning
Arbetsloshetskassorna anvinder det elektroniska drendehanteringssystemet
AGA. Alla pappershandlingar rorande provning av drenden om medlems-

" indrade genom RA-FS 2008:1 och RA-FS 2012:8
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ersdttning, provning av erséttningsniva for aktivitetsstod samt provning av
drenden om medlemsavgift vid arbetsloshetskassorna skannas dels i
Ostersund av Recall, dels av arbetsloshetskassan i Eskilstuna, och fors till
AGA. 1 vissa fall tolkas den skannade kopian av handlingen. Tolkningen kan
ske elektroniskt eller genom manuell registrering av handldaggaren pa
arbetsloshetskassan. I samtliga drenden innehaller systemet en skannad kopia
av den fysiska handlingen, men ibland dven en elektronisk tolkning eller en
manuellt inférd registrering. I Ostersund skannas endast kasskort och
handlingar angaende in- och uttrdden pa papper som inte kriaver tolkning.
Detta utfors vid kontoret i Eskilstuna. Handlingarna i AGA ir sokbara pa
personnummer.

Ett antal drenden, som Overklaganden och omprovningar diariefordes fram
till oktober 2013vid arbetsloshetskassan i en sérskild webbapplikation;
“Diariet”. Handlingarna fanns inte kopplade till dessa diarier, utan aterfinns
endast digitalt i AGA pa idrendediarienummer eller handlingens idnummer.
Efter oktober 2013 kan uppgifterna endast aterfinnas i AGA. Ersittnings-
drenden kan hanteras av styrelsen och dokumenteras i dess protokoll.
Arenden bereds av ett arbetsutskott.

Kopplat till AGA, finns systemet OAS for drenden om utbetalningar och
kravhanteringssystemet Collect hanterar skulder.

Inkommande e-post som rr drenden enligt ovan, sparas i pdf-format och
laggs in digitalt 1 drendehanteringssystemet AGA.

4, Framstéllning och hantering av handlingar

Elektroniska handlingar

Handelsanstélldas arbetsloshetskassa har upphandlat driften av systemen
med dessa elektroniska handlingar av en s.k. driftsleverantor utifran
samorganisationens ramavtal. Serverbaserad backup gors dagligen.
Kontinuitetsplan finns med arlig uppfoljning och IT-riskanalyer utfors en
gang per ar.

Riksarkivet har i tva foreskrifter (RA-FS 2009:1 och RA-FS 2009:2) utfirdat
bestimmelser om vilka krav som stills pa elektroniska handlingar. I RA-FS
2009:1 3 kap. finns krav pa att en strategi for bevarande ska upprittas, och i
5 kap. stills krav pa dokumentation av it-system. Handelsanstilldas
arbetsloshetskassa saknar denna dokumentation for sina elektroniska
handlingar.

Det dr varje arbetsloshetskassa som ansvarar for det offentligrittsliga arkivet,
inklusive de elektroniska handlingarna. Arbetsloshetskassorna anvénder i
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stort gemensamma systemstod, sa Riksarkivet rekommenderar att arbetslos-
hetskassorna gemensamt upprittar de dokument som RA-FS 2009:1
foreskriver om. Eventuella lokala tillagg kan goras av varje arbetsloshets-
kassa. RA-FS 2009:1 trddde i kraft den 1 juli 2009, men far ocksa tillimpas
for dldre handlingar. Av Riksarkivets foreskrifter om arkiv hos statliga
myndigheter, RA-FS 1997:4, 4 kap. framgar ocksa krav vid framstéllning
och dverforing av handlingar eller information mellan olika databirare.

Enligt meddelande, daterat 2014-04-22, avser arbetsloshetskassan att
uppritta en strategi for bevarande och att kontakta SO avseende
systemdokumentation.

Digitalisering

Handlingar i ersittnings- och medlemsérenden, t.ex. anmilningar, intyg och
in- och uttrdden som kriaver manuell tolkning digitaliseras pa arbetsloshets-
kassans kontor i Eskilstuna. Vid skanning skapas en bild i filformatet TIFF.
Vid digitaliseringen far varje bild ett specifikt id-nummer och handlingen far
genom sin utformning fér dem aktuella dokumenttypen ocksa ett specifikt
drendenummer/typ av drende. Detta skapar en unik identitet for varje
handling i systemet AGA som gor den sokbar pa personnummer. Bildkvalitet
och bilderna ldasbarhet kontrolleras. De digitaliserade handlingarna blir
direfter tillgdngliga for handldggaren som kan gora en ytterligare kvalitets-
kontroll av ldsbarhet m.m. vid handldggning. Digitalisering av kasskort och
vissa in- och uttrideshandlingar utfors i Ostersund hos ett féretag som
arbetslohetskassan slutit avtal med. Det sker ingen tolkning av uppgifterna i
pappershandlingarna i den hanteringen. Vid behov sidnds sadana handlingar
till Eskilstuna som tar hand om digitaliseringen av dessa. De blir ocksa kvar
for forvaring 1 Eskilstuna.

Pappershandlingar

Pa arbetsloshetskassans kontor i Stockholm forvaras bland annat de
beslutande organens protokoll. De digitaliserade pappershandlingarna
forvaras, dels hos skanningsforetaget, dels hos arbetsloshetskassans kontor i
Eskilstuna. De digitaliserade handlingarna forvaras efter skanning 1 arkiv-
boxar. Handlingarnas atersoks pa person-, bunt-, och bildnummer. Protokoll
hos arbetsloshetskassan skrivs enligt uppgift ut pa arkivbestindigt papper
och binds in. Vid arbetsloshetskassans kontor i Stockholm aterfanns
protokoll i parm. Protokollen ska sa snart som mojligt ges en skyddad
forvaring, da parmar ar ett forvaringsmedel for kortare tids forvaring (RA-FS
2006:1, 6 kap. § 3). Arkivboxarna och aktomslag som handlingarna ska
omslutas i innan boxldggning ska motsvara krav pa aldringsbestindighet. De
ska uppfylla kraven i svensk standard SS-ISO 16245, i enlighet med
Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2006:17, 7 kap. 1-2 §§ och RA-FS 2006:4°,

* indrade genom RA-FS 2010:2 och RA-FS 2012:5
? indrade genom RA-FS 2008:1 och RA-FS 2012:8
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4 kap. 6 och 8 §. Det kunde vid stickprov konstateras att handlingarna i inte
var rensade fran skadliga foremal som plastmappar, gem och liknande. I
enlighet med Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2006: 14, 6 kap 4 § ska for
handlingarna skadliga féremal avldgsnas senast nér handlingarna placeras i
forvaringsmedel avsedda for langtidsforvaring.

Enligt meddelande, daterat 2014-04-22, har arbetsloshetskassan kopt in
arkivboxar och aktomslag som uppfyller de tekniska kraven. Handlingarna
kommer dven genomgas for rensning av skadliga foremal.

Ovrigt

Vid inspektionstillfillet framkom att det kan forekomma uppgifter om
utbetalningar som gallrats ur systemen som forvaras pa mikrofilm/fiche samt
CD-skivor. Det ir oklart vilken tidsperiod som nérmare avses for samtliga
dessa uppgifter. Arbetsloshetskassan behdver narmare undersoka om dessa
handlingar eller uppgifter tillhor den offentligrittsliga arkivbildningen. Av
Riksarkivets foreskrifter om arkiv hos statliga myndigheter, RA-FS 1997:4,
4 kap. 2 § framgar att handlingarna ska framstillas sa att de kan ldsas och
Overforas till annan databérare under den tid som de ska bevaras.

Enligt meddelande, daterat 2014-04-22, avser arbetsloshetskassan att gora en
forteckning av uppgifter som finns pa den mikrofilm/fiche och de optiska
skivor som arbetsloshetskassan forvarar.

5. Gallring

Riksarkivets myndighetsspecifika gallringsforeskrifter i RA-MS 2010:70
giller for arbetsloshetskassan. Gallringen 1 RA-MS 2010:70 ir uttryckt som
ett medgivande; “’far gallras”. Gallring av handlingar (hos Depona i
Sodertilje och Recall i Ostersund) utférs &rligen och #r en del av
arbetsloshetskassans internkontroll.

Arbetsloshetskassan har ocksa en gallringsplan for elektroniska handlingar i
AGA/OAS och Collect som upprittats ar 2014.

Handelsanstélldas arbetsloshetskassa har inget tillimpningsbeslut for
gallring av handlingar av tillfillig och ringa betydelse, RA-FS 1991:6°. Den
star inte heller med i arbetsloshetskassan redovisning enligt RA-FS 2008:4
som tillamplig vid gallring av handlingar.

* indrad genom RA-FS 2012:5.
> indrade genom RA-FS 1997:6 och RA-FS 2012:2
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6. Arkivredovisning

Arkivredovisning enligt RA-FS 1997:4

Arkivredovisning for Handelsanstélldas arbetsloshetskassa och de arbetslos-
hetskassor som har fusionerats med Handelsanstélldas arbetsloshetskassa;
Sveriges fiskares arbetsloshetskassa respektive Musikernas arbetsloshets-
kassa har inspekterats ar 2005 (brevledes, dnr RA 233-2005/956). Handels-
anstélldas arbetsloshetskassa forelades att uppritta en arkivforteckning.
Redovisning som bendmndes arkivforteckning inkom 1 drendet. Den
innehaller inte samtliga uppgifter som stills krav pa i Riksarkivets
foreskrifter, RA-FS 1997:4. Sveriges fiskares arbetsloshetskassa forelades att
lagga arkivmaterial i sérskilda forvaringsmedel. Det framgar att handlingarna
forvaras 1 parmar och slutlig redovisning saknas 1 drendet. Musikernas
arbetsloshetskassa limnades vid inspektionen 2005 inga foreldagganden.

Vid rubricerat inspektionstillfdllet aterfanns ingen arkivredovisning enligt
RA-FS 1997:4 6ver dessa arkiv. Vissa handlingar tillhorande tidigare
redovisning stod upptagna i arbetsloshetskassans s.k. gallringsplan med
bilagor. Arkivredovisning ska 1 forekommande fall upprittas eller
kompletteras sa att varje arkivbildare har varsin arkivredovisning med
volymredovisning enligt RA-FS 1997:4. Redovisningen enligt RA-FS
1997:4 ska vara avslutad senast 2014-01-01 och far endast ske av handlingar
tillkomna t.o.m. den 31 december 2012.

Enligt meddelande, daterat 2014-04-22, avser arbetsloshetskassan att se Gver
arkivredovisningen, inklusive arkivforteckningen, enligt RA-FS 1997:4.

Arkivredovisning enligt RA-FS 2008:4

Arkivbeskrivning enligt RA-FS 2008:4, 6 kap. 5 § har upprittats.
Arkivbeskrivningen behover tillforas med uppgift, t.ex. versionsnummer,
datum eller annat, for att underlitta versionshantering och presentation av
olika versioner (RA-FS 2008:4, 6 kap. 6 §).

Klassificeringsstrukturen ska tillforas med uppgift om strukturens
versionsnummer och tidpunkt nér den tas/togs 1 bruk samt arbetsloshets-
kassans beslut, t.ex. hdnvisning till protokoll eller annat med beslut om
faststillande av strukturen (RA-FS 2008:4, 6 kap. 10 §). Klassificerings-
strukturen kan behdva kompletteras utifran de tilliggs som anges i
processbeskrivningar enligt foljande stycke.

Processbeskrivningarna bor kompletteras med styrelsens beslutsfattande som
dokumenteras i protokollen samt aktiviteter som omfattar den tidigare
registreringen 1 “diariet” (i den omfattning de utgor allméinna handlingar).
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Arkiviorteckningen ska dven kompletteras. Uppgift om gallring 1
arkivforteckningen/arkivredovisningen (s.6) ska korrigeras till RA-MS
2010:70. Det dr i sammanhanget inte tydligt vilken dokumentation som utgor
den totala redovisningen av handlingsslag och handlingstyper. Med det som
bendmns “arkivforteckning medlemshandlingar” med bilagor finns en viss
overensstimmelse mellan s.k. dokumenttyper och handlingstyper i
dokumentet arkivredovisning/arkivforteckning. Med bilagor kan dven viss
information ges om handlingstypernas organisation. I arkivforteckning
medlemshandlingar finns inte samtliga handlingstyper upptagna som star
noterade i dokumentet arkivredovisning/arkivforteckning. Hértill finns dven
dokumentet gallringsplan (senast uppdaterad 2014-02-21) dér koppling finns
till process. Avgransningen av de allménna handlingarna &dr ddremot inte
densamma mellan gallringsplan och arkivredovisning/arkivforteckning.

I arkivtorteckningen (oavsett dokument) finns for sammanstéllningar inte
redovisade samband med dokumentation dver systemet eller systemen. 1
arkivforteckningen finns det idag handlingar fran flera arkivbildare. De
behodver redovisas i varsin arkivforteckning (se dven ovanstaende avsnitt
”Arkivredovisning enligt RA-FS 1997:4).

Néarmare redovisning behovs dven i arkivforteckningen av forvaringsenheter
Vissa uppgifter finns i1 “arkivforteckning medlemshandlingar” med bilagor
men uppgift saknas om beteckning pa férvaringsenheterna och i vissa fall
ocksa forvaringsenhetens omfattning i tid (RA-FS 2008:4, 6 kap. 16 §).

Enligt meddelande, daterat 2014-04-22, har arbetsloshetskassan uppdaterat
arkivredovisningen enligt RA-FS 2008:4 med versionshantering samt
kompletterat klassificeringsstrukturen. Handelsanstélldas arbetsloshetskassa
avser dven att ta fram en processbeskrivning av styrelsens beslutsfattande.
Inga ytterligare atgirder vidtas avseende diariet da det enligt uppgift inte
innehaller nagra allmdnna handlingar.

Med anledning av de fusioner som skedde for Handelsanstélldas
arbetsloshetskassa under 2011 och 2012 och slutférandet av redovisningen
enligt RA-FS 1997:4 kan informeras om att RA-FS 2008:4 tridde i kraft den
1 januari 2009. Handelsanstélldas arbetsloshetskassa behover se nér
Overgangen till den verksamhetsbaserade arkivredovisningen ska ske fran det
allménna arkivschemat i RA-FS 1997:4. Redovisning enligt RA-FS 1997:4
far i sammanhanget endast ske av handlingar tillkomna t.0o.m. den 31
december 2012.

7. Arkivfoérvaring

I Stockholm forvaras i arkivlokal pa killarplan vissa handlingar som
protokoll t.o.m. 2012. Strombrytare fanns placerad i utrymme mellan
forstarkt dorr och dorr av tunnare kvalitet som ledde till forvaringsutrymmet.
I lokalen fanns bl.a. genomgaende ror i taket och ventilationsventil som
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saknade uppgift om brandspjill. I enlighet med Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4, 7 kap, 3-4 §§ ska arkivlokal
utforas sa att risken for spridning av brand och brandgas till arkivlokalen fran
angrinsande utrymmen begrinsas och att den vid en brand i angriansande
utrymmen under 120 minuter ger skydd mot skadlig upphettning, brandgas,
Oppen laga samt genombrinning. Riksarkivet bedomde vid inspektions-
tillfdllet att arkivlokalen dér protokollen forvaras inte uppfyller de tekniska
kraven pa arkivlokalers brandskydd stillda i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkivlokaler; RA-FS 2013:4. Det saknades vid
inspektionen narmare uppgift om de genomgaende rorens innehall. Av RA-
FS 2014:4, 6 kap. 3 § framgar att endast vattenledande ror far vara dragna
genom en befintlig arkivlokal och om de forekommer ska ett tillfredstdllande
skydd mot fukt och lickage anordnas. Handelsanstélldas arbetsloshetskassa
ska till Riksarkivet inkomma med dokumentation som visar pa arkivlokalens
utformning. Det allménna radet till Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2013:4,
3 kap, 1 § ger ledning till vilken dokument som kan inga i denna
dokumentation. Upplysningsvis far handlingar férvaras i forvaringsskap som
tillsammans med den lokal i vilken skéapet placeras ger ett skydd som
tillgodoser bestimmelserna i RA-FS 2013:4.

For forvaringen 1 Eskilstuna skedde ingen okulér kontroll. Handlingarna som
digitaliseras dir forvaras enligt uppgift i tre manader och sénds sedan till
Sodertilje (Depona) for forvaring. Enligt uppgift finns inga genom-
dragningar av ror for uppvarmning eller ventilationsanordningar i lokalen.
Daorren dr enlig uppgift lasbar och forstiarkt, men brandklass framgar inte.
Arbetsloshetskassan ska inkomma med dokumentation som visar att
arkivlokalen i Eskilstuna dr utford sa att risken for spridning av brand och
brandgas till arkivlokalen fran angriansande utrymmen begrinsas och att den
vid en brand 1 angrinsande utrymmen under 120 minuter ger skydd mot
skadlig upphettning, brandgas, 6ppen laga samt genombranning.

Enligt meddelande, daterat 2014-04-22, avser arbetsloshetskassan flytta de
allménna handlingar som forvaras vid kontoret i Stockholm till Eskilstuna
med undantag av protokollen. I detta fall planeras inkop av dokumentskap
enligt kravstéllningar.

Forvaringen av de digitaliserade pappershandlingarna i Ostersund respektive
Sodertélje kontrollerades inte vid inspektionstillfillet den 14 mars 2014.

Angelica Bjorlestrand
arkivarie



