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Forkortningar
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Sammanfattning

Offentlighetsprincipen ar en grundlaggande princip for vart statsskick. En del av
denna princip ar handlingsoffentligheten, ratten for var och en att ta del av allmanna
handlingar. Tanken ar att 6ppenhet och insyn ska géra myndigheterna effektivare,
Oka rattssakerheten for medborgarna och minska risken for korruption och
maktmissbruk.

Ratten att ta del av allmanna handlingar regleras i en av vara grundlagar —
tryckfrinetsforordningen. Den omfattar alla svenska myndigheter. For att enskilda
faktiskt ska kunna utnyttja denna grundlagsskyddade rattighet kravs att det finns
allmanna handlingar att Iamna ut. Allmanna handlingar far alltsa inte forstoras eller
komma bort, medarbetare maste veta (eller kunna ta reda pa) var myndighetens
olika sorters information forvaras. For de handlingar som forstors (gallras) maste det
finnas ett stdd i en lag, foérordning eller féreskrift fran Riksarkivet for att gallringen ska
fa ske. Det &r VSO Informationsforvaltning som utreder vad som kan gallras pa
Forsakringskassan.

Overgangen till ett digitalt samhalle har i grunden forandrat hur information skapas,
hanteras, forvaras, 6verférs och raderas. Detta staller ocksa nya krav pa myndig-
heternas informationshantering, narmare bestamt det som forr kallades dokument-
och arkivhantering. De flesta allmanna handlingar pa myndigheter skapas i dag i
digital miljo, vilket kraver att myndigheten tar hansyn till bevarande- och gallrings-
aspekter redan innan systemet faktiskt finns pa plats. Att missa detta steg kan leda
till att system med information maste hallas vid liv flera ar efter att de egentligen inte
behdvs langre.

Information, oavsett om den ar analog eller digital, maste ocksa skyddas. Inte bara
mot obehdrig atkomst utan aven mot brand, fuktskador etc. Hur skyddet ska utformas
maste bero pa vilken sorts information det galler.

Detta ger medarbetare pa svenska myndigheter ett stort ansvar gentemot landets
invanare.
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Lasanvisningar

Denna vagledning ska vara ett hjalpmedel for Forsakringskassans medarbetare i
hanteringen av Férsakringskassans allmanna handlingar, var i organisationen de an
uppkommer. Den ska underlatta en lagenlig, effektiv och rattssaker informations-
hantering pa myndigheten. Den kan ocksa vara ett stdd vid utbildning av
Forsakringskassans personal.

Vagledningen redovisar och forklarar lagar och andra bestammelser pa omradet.
Den redogér for Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad i fragor rérande allmanna
handlingar.

Vagledningen innehaller ocksa en beskrivning av hur medarbetarna ska hantera
information, dels for att Forsakringskassan ska uppfylla de regelverk som finns pa
omradet, dels for att det ska ske pa ett sa effektivt satt som mojligt. Rubriken till
sadana kapitel eller avsnitt inleds med ordet Metodstdd.

Hanvisningar

| vagledningen finns hanvisningar till lagar, férordningar och féreskrifter. De ar som
regel citerade i en ruta som texten fore eller efter rutan hanvisar till. Det finns ocksa
hanvisningar till allmanna rad, Forsakringskassans rattsliga stallningstaganden,
interna styrdokument, férarbeten, rattsfall, JO-beslut och andra vagledningar. Dessa
hanvisningar finns antingen i I6pande text eller inom parentes i direkt anslutning till
den mening eller det stycke den avser.

Sist i vagledningen finns en kallférteckning som redovisar de lagar, forordningar,
domar med mera som namns i vagledningen.

Historikbilaga

Denna vagledning har reviderats. | historikbilagan finns en kortfattad beskrivning av
de sakliga andringar som gjorts i respektive version av vagledningen. Genom att lasa
historikinformationen far du en dverblick 6ver de viktigaste nyheterna i den har
versionen.

Att hitta ratt i vagledningen

| vagledningen finns en innehallsférteckning. Den ar placerad forst och ger en
oversiktsbild av vagledningens kapitel och avsnitt. Med hjalp av fliken "Bokméarken” i
vansterkanten kan du navigera mellan avsnitten. Det finns ocksa en sokfunktion for
att hitta enstaka ord och begrepp.
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1 Ordlista

arkivbildare

myndighet, foretag eller férening, annan organisatorisk enhet eller enskild person
genom vars verksamhet arkiv uppstar

arkivmyndighet

myndighet med uppgift att utdva tillsyn éver andra myndigheters arkiv och arkiv-
verksamhet samt med ratt att dverta arkiv

bevara

hantera information pa ett sadant satt att den kan goras tillganglig och forstas for all
framtid

databérare
fysiska underlag fér handlingar (t.ex. magnetband eller harddisk)

e-arkivsystem fér bevarande, e-system fér bevarande
system for att sakerstalla bevarandet av elektroniska handlingar

elektronisk handling

upptagning fér automatiserad behandling i enlighet med 2 kap. 3 § tryckfrihets-
férordningen

gallring

forstérande, avlagsnande eller badadera av allmanna handlingar, som innebar
informationsforlust

gallringsfrist
tid som maste forflyta innan vissa bestdmda uppgifter far forstoras

metadata

data som beskriver sammanhang, innehall och struktur och som behdvs for att
identifiera, hantera och tolka digitalt lagrad information

Upptagning
handling som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel

overféring till bevarande

overforing av elektroniska handlingar till system fér bevarande, bevarandeexemplar
eller dverlamnande till arkivmyndighet
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2 Allmanna handlingar

Pa de flesta myndigheter finns normalt handlingar av tva slag, traditionella pappers-

handlingar och upptagningar i elektronisk form (elektroniska handlingar). Lagen gor

ingen atskillnad mellan dessa. Tryckfrihetsforordningen (TF) ar teknikoberoende och
saval elektroniska som pappershandlingar kan vara allmanna handlingar och ska da
hanteras som lagen kraver.

Las mer om allmanna handlingar i vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.

2.1 Vad ar en handling?

En handling ar en framstallning i skrift eller bild eller en upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniska hjalpmedel (2 kap. 3 §
TF). Med handling menas alltsa en meningsfull sammanstalining av uppgifter om
nagot. Det innebéar att &ven en svarsbild ur en databas kan vara en handling. Om
sadana svarsbilder utgér allmanna handlingar bedoms pa samma satt som fér
handlingar med fixerat innehall. Avgérande fér vad som ska ses som en handling ar
inte handlingens innehall utan att innehallet ar fixerat pa ett medium, t.ex. papper,
ljudband, CD-skiva etc.

2.2 Vad ar en allman handling?

For att handlingen ska vara allman kravs att den har kommit in till eller upprattats pa
en myndighet. Den ska ocksa férvaras dar. (2 kap. 4 § TF)

221 Inkommen handling

En handling anses vara inkommen till en myndighet nar den har anlant till myndig-
heten eller "’kommit behoérig befattningshavare tillhanda” (2 kap. 9 § TF). Frasen
"kommit behdorig befattningshavare tillhanda” ska tolkas som att en handling anses
inkommen till myndigheten nar en medarbetare har fatt handlingen i sin hand vid ett
besok, eller nar handlingen har anlant till myndigheten med post (oavsett om det ar
pappersbaserad post eller e-post). Om en handling har kommit till myndighetens
brevlada pa en lérdag ar det I6rdagens datum som galler som ankomstdatum,
oavsett om e-posten 6ppnas och lases pa Iérdagen eller pa mandagen. Det gar
heller inte att paverka en handlings juridiska stallning genom att skjuta upp diarie-
féringen (JO 1988/89 s. 233). Avsandarens uppfattning om huruvida handlingen ar
“fardig” eller inte har ingen betydelse fér om handlingen anses som inkommen till
myndigheten (JO 1966, s. 364).

En upptagning anses inkommen till myndigheten nar nagon annan har gjort den
tillganglig for myndigheten sa att den kan lasas, avlyssnas eller uppfattas pa annat
satt (2 kap. 9 § forsta stycket TF). Detta kan galla uppgifter som kommer via
elektronisk post eller via nat. Att en handling som ar en upptagning anses allman sa
snart den har gjorts tillganglig fér en myndighet innebar ocksa att handlingen anses
inkommen sa fort ndgon behdrig tjansteman kan “ta fram” uppgiften i en form som
gar att uppfatta (SOU 1997:39, s. 474).

| den man en myndighet ansluter sig till en extern databas (t.ex. en annan myndig-
het) blir de upptagningar som férekommer dar att betrakta som inkomna till den
forsta myndigheten och saledes allmanna hos myndigheten (SOU 1997:39, s. 474).
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Las mer om inkomna handlingar i vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.

2.3 Upprattad handling

En handling anses vara upprattad nar den har expedierats. Expediera betyder
vanligen ” skicka ivag handlingen till en utomstaende”. Exempel pa handlingar som
expedieras ar myndighetsbeslut och remissyttranden. Handlingar som har skickats ut
frAn myndigheten blir allmé@nna handlingar sa fort de expedierats, oavsett om det ar
ett utkast eller en fardig produkt.

Om handlingen inte har expedierats anses den upprattad nar det arende den hor till
har slutbehandlats hos myndigheten. Exempel pa sadana handlingar ar beslut i
interna fragor. | ett arende som inte ar avslutat kan det dock finnas inkomna
handlingar som forvaras pa myndigheten. De handlingarna anses da som allmanna
och kan lamnas ut (RA 1987 not 273).

En allman handling som inte expedieras och inte hor till ett arende anses upprattad
nar den ar slutbehandlad. Med detta menas att handlingen ar att anse som expedi-
erad nar den har fatt sin slutgiltiga form och inte ska andras mer. | formuleringen
ligger att en behdrig person ska ha godkant handlingen. Detta géller till exempel
arbetsordningar eller interna riktlinjer.

Las mer om upprattad handling i vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.

2.31 Nar anses diarium, journaler eller andra register som
fors Iopande vara upprattade?

Diarier, journaler och andra register som fors I6pande anses vara upprattade sa fort
handlingen ar fardig for inforing eller anteckning och ar alltsa en allmén handling

(2 kap. 10 § TF). For diarier, journaler, register och férteckningar som férs I6pande
galler att varje inford anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts

(3 § ArkF). Exempel pa register ar t.ex. kakfiler (cookiefiler) (RegR 3148-98). Aven
férteckning over e-post i ett IT-system utgor ett register (RegR 6251-1997).

Las mer om Iépande register i vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.

24 Forvarad handling

For att en handling ska anses som allman maste den ocksa férvaras hos en myndig-
het (2 kap. 4 § TF). Pappershandlingar finns vanligen pa plats i myndighetens
lokaler, aven om lokalerna kan vara placerade dver hela landet. Det ar dock inget
krav att handlingen maste finnas i myndighetens lokaler, en handling anses aven
férvarad hos en myndighet om en medarbetare tillfalligtvis har tagit hem den. Enligt
forarbetena ar det avgérande om myndigheten férfogar éver handlingen eller inte
(prop. 1975/76:160 s. 171).

Elektroniska handlingar, s.k. upptagningar, anses vara férvarade om de ar tillgang-
liga for myndigheten med tekniska hjalpmedel som myndigheten sjalv utnyttjar fér
overforing i sadan form att den kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas
(2 kap. 6 § TF). En sadan handling anses vara inkommen hos myndigheten nar
nagon annan har gjort den tillganglig for myndigheten (2 kap. 9 § TF). "Annan” kan
t.ex. vara en teleoperator.

Las mer om férvarade handlingar i vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.
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2.5 Potentiell handling

En handling behoéver inte vara fardigstalld for att kunna anses vara allman. | vissa fall
kan den information som efterfragas finnas i ett urval av uppgifter inom en myndig-
het. Den eller de handlingar som efterfragas existerar alltsa inte utan myndigheten
maste sammanstalla dem. Sadana handlingar kallas "potentiella handlingar” eller
"sammanstallningar”. En sammanstallning av uppgifter ur en upptagning fér automat-
iserad behandling anses forvarad hos en myndighet endast om myndigheten kan
gora sammanstallningen tillganglig med rutinbetonade atgarder (2 kap. 7 § TF). Det
betyder att om det krdvs mycket omfattande arbete for att fa fram den efterfragande
handlingen anses den inte vara férvarad hos myndigheten och den ar darmed inte
heller allman.

Las mer om potentiella handlingar och rutinbetonade atgarder i vagledning (2001:3)
Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

251 Allman och offentlig handling

Begreppen "allman handling” och "offentlig handling” blandas ofta ihop. En allman
handling ar antingen offentlig (helt eller delvis), och kan alltsa Iamnas ut pa begaran,
eller sekretessbelagd (helt eller delvis). De delar som ar sekretessbelagda far inte
lamnas ut. Om en allman handling ar sekretessbelagd eller offentlig framgar efter att
man har gjort en sekretessprévning av handlingen.

Las mer om skillnaden mellan allmanna och offentliga handlingar samt hur en
sekretessprovning gar till i vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och
behandling av personuppgifter.

2.5.2 Biblioteksregeln

Viss information inom en myndighet raknas inte som allmanna handlingar, oavsett
hur den struktureras eller forvaras. Detta galler t.ex. den information som ingar i en
myndighets bibliotek, saval tryckta skrifter som ljud- och bildupptagningar. Detta
framgar av 2 kap. 14 § forsta stycket 3 TF. Sadan information behdéver alltsa inte
lamnas ut pa begéaran, men det normala ar &nda att gora det. Skalet till detta ar att en
myndighet i lamplig utstrackning ska ge allmanheten upplysningar i fragor som rér
myndighetens verksamhetsomrade (6 § forvaltningslagen 2017:900).
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3 Arkivansvar

| detta kapitel beskrivs
o regelverket kring ansvar for allmanna handlingar pa statliga myndigheter
e ansvarsfragan for Forsakringskassans handlingar.

Allmanna handlingar ska ordnas och forvaras sa att handlingarna kan aterfinnas
aven lang tid efter att de skapades. Handlingarna ska hanteras pa ett satt som
underlattar allmanhetens insyn i statlig verksamhet. Myndighetens arkiv ar ocksa en
del av nationella kulturarvet och ska gynna demokrati, forskning och rattssakerhet.

3.1 Ansvaret inom Forsakringskassan

Varje myndighet ar ansvarig for hantering och vard av det egna bestandet av
allmanna handlingar, 4 § arkivlagen (ArkL). | Forsakringskassans arbetsordning slas
det ocksa fast att det operativa ansvaret for arkivering borjar hos handlaggaren. Det
ar Avdelningen Verksamhetsstéd som ansvarar for styrning, samordning och
uppfdljning inom omradet informationsforvaltning; diarieféring, gallring av allmanna
handlingar och arkivhantering. Avdelningen Verksamhetsstod ansvarar ocksa for
tjansteutbudet inom diarieféring, dokumenthantering och arkiv. (Se avsnittet
Ansvarsomraden inom Forsakringskassan, Forsakringskassans arbetsordning)

3.2 Narmare om arkivansvaret

Varje medarbetare ar ansvarig for att de handlingar han eller hon hanterar i sitt
arbete tas om hand enligt gallande riktlinjer.

Det operativa ansvaret for arkivering borjar hos handlaggarna. Detta galler bade
handlaggare inom socialférsakringen och medarbetare inom andra verksamheter
inom Foérsakringskassan. Detta ansvar har sin grund i att det ar handlaggaren av ett
arende som lattast och bast kan bedéma vilken information som hor till &rendet och
vilken som kan rensas bort nar arendet avslutats. Handlaggarna ansvarar aven for
aktiviteter som ar kopplade till handlaggning (t.ex. insortering av underlag).

Avdelningen verksamhetsstod ansvarar for styrning av arkiv- och diariehanteringen
pa myndigheten och utfardar évergripande styrdokument inom omradet.

Verksamhetsstdd Informationsforvaltning ger rad om arkivvard och dokumenthanter-
ing pa Forsakringskassan och utfardar de rekommendationer och administrativa
stddprocesser som kravs for en god arkivhantering pa myndigheten. Verksamhets-
stéd Informationsférvaltning ansvarar aven for Forsakringskassans kontakter med
Riksarkivet.

Verksamhetsstdd Informationsférvaltnings enhet Centralarkivet ansvarar for ater-
sokning, kopiering och utlan av akter som levererats till Centralarkivet samt for den
gallring som sker dar. Centralarkivet ansvarar ocksa for atersokning och rekvirering
av akter fran DiLA, Forsakringskassans digitala langtidsarkiv. Verksamheten har inte
direkt tillgang till akterna i DiLA. Enheten Centralarkivet fungerar ocksa som ingang
for handlaggare vid rekvirering av pappersakter och samordnar sékandet, oberoende
av var akterna forvaras.
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Verksamhetsstdd Kontorsservice har operativt ansvar for det praktiska arbetet i
nararkiven. | detta ingar arkivlaggning, arsskiftesrutiner, forberedelser infor leverans
till Centralarkivet, rekvirering och kopiering (bestallning av akter fran arkiven), visst
verkstallande av gallring samt att plocka arenden efter listor.
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4 Forsakringskassans allmanna handlingar
ska skiljas fran andra handlingar

| detta kapitel beskrivs

o regelverket for myndigheters hantering av atskillnaden mellan sina egna och
andra handlingar

o Forsakringskassans ansvar for att skilja egna och andras handlingar at.

Forsakringskassans handlingar ar en produkt av den verksamhet som bedrivs av
Forsakringskassan. Men alla handlingar som férekommer inom myndigheten tillhér
inte nédvandigtvis Forsakringskassan.

4.1 Allmanna handlingar som tillhor Forsakringskassan
ska ga att skilja fran andra handlingar

Handlingar som ar — eller kommer att bli — allmanna handlingar hos en myndighet
ska hallas atskilda fran andra myndigheters och enskildas handlingar redan da de
upprattas eller kommer in (3 kap. 4 § RA-FS 1991:1 senast andrad 2012:1).

Handlingar som inte ar allmanna handlingar ar t.ex. meddelanden av uteslutande
privat natur som en medarbetare skickar eller tar emot. Samma sak galler for de
handlingar medarbetaren hanterar uteslutande pa uppdrag av ndgon annan an
Forsakringskassan, t.ex. som representant for en facklig organisation eller ledamot i
en regeringskommitte.

4.2 Metodstod — att skilja Forsakringskassans handlingar
fran andra handlingar

Handlingar som inte ar allmanna handlingar hos Forsakringskassan ska inte
diarieforas i Forsakringskassans diarieféringssystem. Diariet ska endast innehalla
handlingar som faktiskt ar allmanna handlingar hos Forsakringskassan.

Las mer om register och journaler som fors fortldpande i vagledning (2001:3)
Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

Den medarbetare som ocksa ar representant for t.ex. en facklig organisation ar
ansvarig for att handlingarna som hor till det uppdraget inte riskerar att samman-
blandas med de allmanna handlingar som tillhér myndigheten Forsakringskassan.
Detta galler bade pappershandlingar och elektroniska handlingar.
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5 Registrering av allmanna handlingar

| detta kapitel beskrivs
o varfér myndigheter ska registrera sina allmanna handlingar
e vad registrering av allmanna handlingar innebar
e vad som galler vid registrering (diarieféring) inom Fdérsakringskassan
e skillnaden mellan diariet och diarieférda handlingar.

5.1 Allmanna handlingar ska registreras

Allmanna handlingar ska registreras (diarieféras) sa snart de har kommit in till eller
upprattas hos en myndighet (5 kap. 1 § OSL). Myndigheten beh&ver dock inte
diarieféra allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess, forutsatt att
handlingarna halls sa ordnade att det utan svarighet kan faststallas om de har
kommit in eller upprattats (5 kap. 1 § OSL). Om en allman handling uppenbart ar av
tilifallig eller ringa betydelse fér myndighetens verksamhet behdver den varken
registreras eller hallas ordnad (5 kap. 1 § OSL).

Forsakringskassans allmanna handlingar diariefors for att

o tillgodose allménhetens insynsratt enligt TF och darmed garantera
allmanhetens ratt att fa tillgang till allmanna handlingar

e tillgodose behovet av information for rattskipningens, forvaltningens och
forskningens behov

e underlatta for verksamheten internt att hitta dokument och drenden pa ett
effektivt satt.

Syftet med diarieféring ar alltsa att skapa ordning och reda bland allmanna
handlingar och géra det mgjligt att hitta bland dem. Det gar inte att paverka en
handlings juridiska stallning genom att skjuta upp diarieféringen, en handlings status
som allman handling paverkas inte av om den ar diarieford eller ej (se 2 kap. TF och
JO 1988/89 s. 233).

Mer information om diarieféring finns i Riktlinjer (2005:5) for hantering och diarie-
féring av allmanna handlingar.

5.1.1 Diarieforing och ansvar inom Forsakringskassan

Forsakringskassan anvander central diarieféring, vilket betyder att registreringen av
allmanna handlingar i Férsakringskassans diarieféringssystem skots av registratorer
eller administrativa assistenter. | diarieféringssystemet registreras endast administr-
ativa handlingar. Handlingar som hor till Forsakringskassans karnverksamhet ar som
huvudregel undantagna fran registreringsskyldigheten. Exempel pa administrativa
handlingar ar beredningar, remisser, upphandlingar och rekryteringar. Handlaggaren
av ett arende lamnar vanligen information som ska diarieforas till en registrator eller
en administrativ assistent.

Den medarbetare som ar registrerad som handlaggare i ett diariefort arende
ansvarar for att handlingarna férvaras och hanteras pa ratt satt. Det betyder ocksa att
medarbetaren vid behov ska kunna svara pa forfragningar eller se till att det gar att ta
fram handlingar som ror arendet. En medarbetare har ocksa ett ansvar for att
kontrollera om allméanna handlingar som han eller hon har hand om ska diarieforas.
Om man ar osaker pa om en handling ska diarieféras eller inte ska man kontakta
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registrator, administrativ assistent eller diariefunktionen hos Verksamhetsstod
Informationsférvaltning.

Att en handling ar registrerad betyder att den har diarieforts och fatt ett diarie-
nummer. Ett diarienummer ar ett IGpnummer som haller samman handlingar i samma
arende och gor det enklare att hitta dem. De handlingar som hor till samma arende
halls logiskt sett samman i arendet med ett gemensamt diarienummer. En inkommen
eller upprattad handling kan antingen initiera ett nytt arende och da diarieféras som
forsta atgard for ett nytt diarienummer eller hoéra till ett redan pagaende arende och
da diarieféras som en atgard i det arendet.

Oftast har ocksa en akt for att férvara handlingen skapats (de flesta handlingar tillhor
en akt). Akten ar antingen en pappersakt eller en elektronisk akt.

Som namnts ovan anger OSL att handlingar som uppenbart ar av tillfallig eller ringa
betydelse fér myndighetens verksamhet varken behdéver registreras eller hallas
ordnade (5 kap. 1 § OSL). Men det ar i praktiken mycket fa sorters handlingar som
faller in i denna kategori. Exempel pa sadana ar pressklipp, cirkular och reklamtryck,
som bara indirekt eller i ringa man rér myndighetens verksamhet. Undantag kan
ocksa goras for till exempel kopior av andra myndigheters yttranden som inte ror
Forsakringskassans verksamhet. Detsamma galler for skrivelser med meningsldst
eller obegripligt innehall som kommer in fran enskilda. Handlingens ringa betydelse
for verksamheten maste vara uppenbar, annars boér handlingen diarieféras.

Handlingar i omprévnings- och dverklagandearenden ska Forsakringskassan
registrera. Dessa registreras dels i AHS, dels i myndighetens vanliga diarieférings-
system. Handlingar i omprdvnings- och éverklagandearenden registreras med stod
av huvudregeln i 5 kap. 1 § OSL. Se aven JO:s beslut med dnr 5369-2006.

Mer information om hur Férsakringskassan diariefor allmanna handlingar finns i
Riktlinjer (2005:5) for hantering och diarieféring av allmanna handlingar.

5.1.2 Vissa handlingar ar undantagna fran
registreringsskyldigheten
Forsakringskassan behover inte diariefora foljande:
e Handlingar i férsékringsarenden
e Handlingar i arenden om statligt tandvardsstod
e Samlingsrakningar med bilagor for lakarvard eller annan sjukvard
o Statistiskt primarmaterial.

Detta framgar av 2 § OSF.

Orsaken till att Férsakringskassan inte behéver diarieféra t.ex. handlingar i férsak-
ringsarenden ar den stora mangd dessa utgor pa myndigheten, vilket i praktiken gor
det mycket svart att diarieféra dem och samtidigt utféra myndighetens uppgifter. Av
samma skal behdver inte Skatteverket diarieféra de deklarationer som inkommer
varje ar.

5.2 Diariet ar en upprattad allman handling eftersom det
anses vara fort lopande

Diarier, journaler eller andra register som fors I6pande anses vara upprattade sa fort
en handling ar fardig fér inforing eller anteckning. Varje inférd anteckning anses
arkiverad i och med att den har gjorts och utgér en allman handling. (2 kap. 10 § TF
och 3 § ArkF)
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Mer information om diarieféring finns i Riktlinjer (2005:5) fér hantering och
diarieféring av allmanna handlingar.

Las mer om register och journaler som fors fortldpande i vagledning (2001:3)
Offentlighet, sekretess och behandling av personuppgifter.

5.2.1 Diariet och diarieforda handlingar

Skillnaden mellan sjalva diariet och de diarieférda handlingarna kan vara svar att
forsta. Ett diarium ar ett register med information om arenden och handlingar som
finns inom en organisation medan diarieférda handlingar ar de handlingar som finns i
registret. Forsakringskassans diarieféringssystem ar ett exempel pa att ett diarium i
sig kan vara en allman handling.
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6 Bevara och galira

| detta kapitel beskrivs
e vad gallring och bevarande ar
e regelverket for gallring och bevarande av information

» Forsakringskassans skyldigheter nar det géller att gallra eller bevara
information

e hur Forsakringskassans verksamheter ska agera i fragor om gallring och
bevarande

e gallrings- och bevarandeaspekter vid kravstallning av IT-system
e vad en gallringsfrist ar
e hur gallring sker pa Forsakringskassan.

Riksarkivet ar tillsynsmyndighet for statlig arkivverksamhet och har darfér beslut-
anderatt i de flesta fragor som ror gallring och bevarande av information. Inom
Forsakringskassan regleras dock den praktiska delen av dessa fragor inte bara av
Riksarkivets foreskrifter utan dven av Forsakringskassans interna riktlinjer.

6.1 Vad menas med gallring?

Gallring betyder att viss information sorteras ut ur sitt sammanhang och sedan
forstors. For myndigheter innebar gallring férstéring av allménna handlingar eller
uppgifter i allmanna handlingar. Men gallring av allmanna handlingar och uppgifter
kan ocksa goras i samband med att information dverfors till en annan databarare om
overféringen medfor

informationsforlust

forlust av mojliga informationssammanstalliningar

forlust av s6kmajligheter

forlust av mojligheter att faststalla informationens autenticitet.

6.1.1 Varfor gallrar man?
De tre viktigaste anledningarna till att information gallras ar:

» Overblick och effektiv informationshantering, arkiven blir lattare att séka i och
blir darfor effektivare som informationskallor.

e Ekonomiska aspekter, framst kostnader for férvaring och vard.

e Integritetsskal, det kan vara viktigt for enskilda att handlingar eller uppgifter inte
bevaras nar deras primara andamal ar uppfyllda.
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6.1.2 Information som ska bevaras

Det arkivmaterial som aterstar efter gallring ska kunna tillgodose ratten att ta del av
allmanna handlingar, behovet av information for rattskipning och férvaltningen samt
forskningens behov (10 § ArkL). Sadant arkivmaterial kan till exempel vara
information som

e behdvs for att verksamheten ska kunna fortga

e behdvs for att allmanheten ska kunna fa insyn i och ta del av myndighetens
handlingar (offentlighetsprincipen)

o for att den férsakrade ska kunna fa ta del av de handlingar som rér personen
sjalv
e ar viktig att bevara av juridiska (ex. styrkande av rattigheter i en bevissituation)

eller administrativa skal (ex. Forsakringskassans vagledningar, riktlinjer,
policydokument och andra évergripande stallningstaganden)

o forskningen behdéver for att dokumentera den kunskap som handlingarna
formedlar; dvs. handlingar som speglar den verksamhet som myndigheten
bedrivit, for att darigenom beskriva var tid (tillgang till kallmaterial).

Vid gallring ska myndigheten ocksa ta hansyn till att allmanna handlingar ar en del av
kulturarvet (10 § ArkL).

6.2 Gallring och bevarande regleras i lag, forordning och
foreskrifter fran Riksarkivet

Huvudregeln for allmanna handlingar ar att de ska bevaras (3 § ArkL). 10 § ArkL
Oppnar for att allmanna handlingar far gallras. Gallringen maste dock ske i enlighet
med gallande lag, férordning eller foreskrifter/beslut fran Riksarkivet (14 § ArkF).
Myndigheter ska ocksa fortlopande préva forutsattningarna for gallring (7 kap. 1 §
RA-FS 1991:1 senast andrad 2019:2 samt 4 kap. 4 § RA-FS 2009:1 senast andrad
2018:7).

Statliga myndigheter far endast gallra allmdnna handlingar i enlighet med féreskrifter
eller beslut av Riksarkivet, om det inte finns sarskilda gallringsforeskrifter i lag eller
forordning (14 § ArkF). Om det finns avvikande bestammelser om gallring av vissa
allmanna handlingar i andra lagar eller férordningar sa galler de bestammelserna
(10 § ArkL).

For Forsakringskassans verksamhet galler socialférsakringsbalken (SFB), dar

114 kap. 31 § SFB styr gallring av personuppgifter som behandlas automatiskt inom
socialforsakringens administration. Som statlig myndighet ar Forsakringskassan
skyldig att verkstalla féreskriven gallring (6 § 5 ArkL).

Det ar viktigt att ta hansyn till gallringen redan i arkivbildningsfasen, t.ex. nar det
géller kravstallningen av ett nytt system. Utan en god gallringsstruktur ar det i
efterhand svart att skilja gallringsbara handlingar fran sddana som ska bevaras.
Forsakringskassan maste ocksa planera for hur elektroniska handlingar som ska
gallras eller rensas ska kunna skiljas fran elektroniska handlingar som ska bevaras
(3 kap. 4 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

6.2.1 Vilka lagar galler for allmanna handlingar i
Forsakringskassans karnverksamhet?

For Férsakringskassans elektroniska behandling av personuppgifter inom karn-
verksamheten ar huvudregeln att uppgifter ska gallras nar de inte langre ar
nddvandiga for att uppfylla de andamal som anges i 114 kap. 7 § SFB, om inte
regeringen eller den myndighet som regeringen bestdmmer meddelar féreskrifter om
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att uppgifter far bevaras for arkivandamal av allmant intresse, vetenskapliga eller
historiska forskningsandamal eller statistiska andamal. Inom karnverksamheten
maste det alltsa finnas ett beslut om bevarande, annars ska uppgifterna gallras nar
de inte langre ar nédvandiga for att uppfylla de andamal som regleras i 114 kap. 7 §
SFB. Karnverksamheten pa Forsakringskassan kan beskrivas som handlaggningen
av forsakringsarenden och de aktiviteter som ar kopplade till denna.

Nar det géller information och uppgifter som har gallring som huvudregel, och dar
Forsakringskassan vill lata gallra handlingarna, far inte uppgifterna férstoéras slump-
massigt eller av misstag. Forsakringskassan ar skyldig att samrada med Riksarkivet
innan bestammelsen om gallring far tilldampas (4 kap. 5 § RA-FS 2009:1 senast
andrad 2018:7). Riksarkivet far namligen, efter samrad med Férsakringskassan och
Pensionsmyndigheten, meddela féreskrifter om att uppgifter som ska gallras enligt
114 kap. 31 § SFB far bevaras for historiska, statistiska och vetenskapliga &ndamal
(7 § SofdF). Samma sak galler da det finns motsvarande bestammelser om gallring
eller bevarande av personuppgifter i en annan registerférfattning. Pa Forsakrings-
kassan har Informationsférvaltningens arkivarier specialistkompetens inom detta
omrade sa kontakta dem da du ska utféra ett nytt arbetsmoment vid gallring eller
bevarande av information.

6.2.2 Allmanna handlingar i administrativ och annan
verksamhet

Huvudregeln for 6vrig verksamhet inom Forsakringskassan ar bevarande enligt 3 §
ArkL. Undantag ar statistikverksamheten som styrs av lagen (2001:99) om den
officiella statistiken samt viss ekonomisk verksamhet som aven styrs av férordningen
(2000:606) om myndigheters bokféring. For t.ex. personaladministrativ verksamhet
kravs alltsa ett beslut om gallring for att gallring ska kunna ske.

VSO Informationsforvaltning ser till att Forsakringskassans begéran om gallring
skickas till Riksarkivet (7 kap. 2 § RA-FS 1991:1 senast andrad 2012:1). Begaran boér
innehalla en beskrivning av de handlingar som myndigheten vill gallra, uppgift om
handlingarnas omfattning, redogérelse for dess anvandning och betydelse samt en
motivering till gallringen (Allmanna rad till 7 kap. 2 § RA-FS 1991:1, senast andrad
2012:1).

Gallring av elektroniska handlingar eller dokumentation far inte ske om det medfor
risk for informationsférlust i de handlingar som bevaras (4 kap. 6 § RA-FS 2009:1
senast andrad 2018:7).

6.2.3 Metodstod — vem avgor vilken information som ska
bevaras eller gallras?

Ett beslut om gallring eller bevarande ska alltid féregas av en utredning av hand-
lingarnas eller uppgifternas varde pa kort och lang sikt, en gallrings- eller bevarande-
utredning. Forsékringskassans centrala arkivfunktion, VSO Informationsférvaltning
ansvarar for detta. Utredningen genomfors alltid i samarbete med berérda funktioner
inom Forsakringskassan. Utifran de beslut om gallring som redan ar fattade i lag,
férordning eller foreskrift fran Riksarkivet, s ska Forsakringskassan dokumentera sin
tildmpning av de besluten, genom att t.ex. ange nar handlingarna ska gallras.

Om utredningen galler gallring eller bevarande beror pa vilken sorts information det
galler; personuppgifter som behandlas elektroniskt inom socialférsakringens
administration har gallring som huvudregel, vilket ger en bevarandeutredning.
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Uppgifter inom t.ex. personaladministration har daremot bevarande som huvudregel,
vilket ger en gallringsutredning.

Utredningen ingar som beslutsunderlag i den begéran om gallring eller bevarande
som Forsakringskassan skickar till Riksarkivet. Av begaran ska framga vilka
handlingstyper eller uppgifter Forsakringskassan bedémer kan gallras eller bevaras,
och med vilken gallringsfrist. Férsakringskassan ska ocksa motivera varfor
uppgifterna kan gallras eller ska bevaras, sa att Riksarkivet med st6d av detta kan
fatta ett beslut.

Verksamheter som ser ett behov att gallra eller bevara information ska ta kontakt
med VSO Informationsférvalting for att fa hjalp med att géra en utredning.

Kravstallning av IT-system

Det ar mycket viktigt att ta hansyn till gallring och bevarande redan i arkivbildnings-
fasen, t.ex. nar det galler utformningen av ett system. For elektroniska uppgifter
betyder detta i praktiken att Férsakringskassan redan vid kravstallningen maste ta
stéllning till vilken sorts uppgifter som systemet kommer att hantera och vilka
bevarande- och gallringskrav som kan tillampas pa dem. Lika viktigt ar det att
samtidigt utreda hur Forsakringskassan ska strukturera sin information for att kunna
skilja gallringsbara handlingar och uppgifter fran sadana som &r varda att bevara
redan i verksamhetssystemet. Utredningen ska ocksa ta stallning till om systemet ska
leverera sin information till Forsakringskassans digitala langtidsarkiv, DILA, samt om
informationen i framtiden behdver konverteras till ett godkant langtidslagringsformat.
Detta galler oavsett om det ror sig om

e eftt nytt system
e vidareutveckling av ett redan existerande system
e en férman som ska bdrja handlaggas digitalt

e en férman vars digitala handlaggning forandras i stort, t.ex. genom att den
borjar handlaggas i ett nytt system, eller nar ett nytt arendeslag i formanen ska
kravstallas och utvecklas.

Den som ansvarar for inforandet av eller kravstallningen av ett nytt system, vidare-
utveckling eller ny digital handlaggning etc. ska ta kontakt med VSO Informations-
forvaltning for att fa hjalp med att utreda dessa fragor.

Elektroniska handlingar ska kunna presenteras upprepat med ursprungligt innehall
under hela den tid de ska bevaras, vilket kan vara langre an livslangden for det
system dar handlingarna hanteras. For elektroniska handlingar maste man ocksa ta
hansyn till kravet att elektroniska handlingar eller dokumentation inte far gallras om
det medfor risk for informationsforlust i de handlingar som bevaras.

Forsakringskassans samtliga system behdver inte ha inbyggda gallrings- och
konverteringsfunktioner, men det ska alltid finns en plan fér hur informationen i
systemet ska hanteras efter det att verksamheten inte langre behdver den. Denna
planering kan se ut pa olika satt. Information fran ett visst system kanske ska
levereras till Forsakringskassans digitala langtidsarkiv medan annan information ska
levereras till Riksarkivet och ytterligare annan information gallras i sin helhet. De olika
systemen behdver anpassas for att det ska kunna ske. Det ar alltid mycket billigare
och enklare att bygga in maojligheter for foreskriven gallring och bevarande av
information i ett system fran borjan an att tvingas halla liv i ett system i aratal pa
grund av att arkiverings- och gallringssituationen inte ar utredd och beslutad.

Allt i ett digitalt system ar inte nédvandigtvis allmanna handlingar — det kan aven vara
mellanprodukter (dvs. koncept eller utkast enligt 2 kap. 9 § TF). Exempel pa sadana
ar hjalptabeller, lagrade procedurer, systemberoende element etc. Dessa ar medel
for att sammanstalla eller presentera en allman handling, men utgdr i sig sjalv inte en
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del av handlingen. De kan i vissa fall behéva tas om hand for arkivering, men annars
ar det rimligt att de kan rensas nar de inte langre behdvs. Aven statusen for sadan
information behover faststéallas redan vid kravstéallningen, sa att det blir sa enkelt,
billigt och effektivt som mdjligt att hantera den i sjalva systemet.

Mer om minnesanteckningar och mellanprodukter finns att Iasa i vagledning
(2001:10) Offentlighet eller sekretess?

Gallringsbar information far inte galiras okontrollerat

En utredning maste som sagt goras aven for uppgifter som enligt lag ska gallras

(4 kap. 5 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7). Det galler dock enbart saddana
uppgifter som styrs av registerforfattningar, for Forsakringskassans del karnverksam-
heten. Den utredningen bildar sedan underlag for samradet med Riksarkivet.
Utredningen ska aven foresla hur lang tid som maste ga innan Forsakringskassan
kan gallra uppgifterna, den s.k. gallringsfristen. Riksarkivet fattar beslut om detta.
Samradet sker for att Riksarkivet ska kunna beddma om det finns tungt vagande skal
for att foreskriva om undantag fran gallring fér att handlingarna ska bevaras.

Verksamheter som ser ett behov av att gallra information som styrs av bestammelsen
i 114 kap. 31 § SFB ska kontakta VSO Informationsforvalting for att fa hjalp med att
utreda situationen.

Forutsattningar for gallring ska provas fortlopande

Som namnts ar Férsakringskassan skyldig att fortlépande préva forutsattningarna for
gallring. Vad som avses med fortldpande beror pa arkivets omfattning och
komplexitet, samt féranderligheten nar det galler arkivbildningen. Exempelvis bor
foérandringar sdsom omorganisation, andrade arbetsuppgifter eller inférandet av ny
teknik alltid motivera en prévning av gallringsmdjligheterna. Systemets forvaltnings-
organisation ar ansvarig for att detta sker.

6.24 Gallring och bevarande av handlingar som foreskrivs i
Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS)

Om det inte finns sarskilda gallringsféreskrifter i lag, férordning, eller i féreskrifter som
har meddelats med stdd av lag, far allmanna handlingar alltsé bara gallras i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter (14 § ArkF). Myndigheter far foljaktligen inte sjalva
besluta om gallring. Myndigheter ska ocksa alltid kunna stddja gallringen genom att
hanvisa till gallande forfattning som ar tillamplig.

For sadana handlingar som férekommer inom manga offentliga verksamheter, t.ex.
personaladministrativa handlingar, har Riksarkivet utfardat féreskrifter om gallring
och bevarande som galler for de flesta statliga myndigheter. Exempel pa sadana ar
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2019:1) fér handlingar tillkomna
inom I6ne- och personaladministrativ verksamhet och Riksarkivets féreskrifter och
allmanna rad (2018:10]) om gallring och utlan av rakenskapsinformation m.m. Men
trots att Forsakringskassan har stdd i forfattning for att gallra vissa sorters handlingar
far detta inte ske okontrollerat.

6.2.5 Metodstod — att gallra med stod av RA-FS: ar

For att fa gallra handlingar med stdd av Riksarkivets forfattningssamling maste For-
sakringskassan alltsd dokumentera gallringen. Detta sker vanligen i myndighetens
informationshanteringsplan (tidigare kallad dokumenthanteringsplan), som kan liknas
vid en dversikt av hur olika handlingsslag ska hanteras inom myndigheten. Det ar
VSO Informationsférvaltning som ansvarar for att Forsakringskassans
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informationshanteringsplan ar aktuell bade nar det galler myndighetens
handlingsslag och vilka féreskrifter och regler som galler for dem.

Las mer om Foérsakringskassans informationshanteringsplan i kapitlet Arkiv-
redovisning.

6.2.6 Handlingar av "tillfallig eller ringa betydelse”

Myndigheter ska gallra handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse fér myndig-
hetens verksamhet. Gallringen far dock endast géras under forutsattning att allman-
hetens ratt till insyn inte asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for
rattskipning, férvaltning och forskning (7 § RA-FS 1991:6 senast andrad 2012:2).

For handlingar av tillfallig eller ringa betydelse har Riksarkivet faststallt vissa dver-
gripande gallringsforeskrifter dar det sedan ar upp till varje myndighet att sjalva
besluta om vad som ska gallras inom ramen for dessa foreskrifter (RA-FS 1991:6
senast andrad 2012:2). Myndigheten bor dokumentera sadana beslut i ett s.k.
tildmpningsbeslut, som listar de handlingsslag eller typer som ska gallras med stéd
av foreskrifterna, samt vilken gallringsfrist som galler. Tillampningsbesluten fattas av
VSO Informationsforvaltning (Allmanna rad till 5 § RA-FS 1991:6 senast dndrad
2012:2).

Begreppet "handlingar av tillféllig eller ringa betydelse” anses vanligen omfatta
handlingar som genom sitt informationsinnehall inte har betydelse for myndighetens
verksamhet en langre period eller handlingar som har gjorts éverflédiga genom att
den information de innehdll har forts éver till ett annat medium.

6.2.7 Gallring av vissa sorters handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse utan kontakt med Riksarkivet

Forsakringskassan har tagit stallning till RA-FS 1991:6 (senast andrad 2012:2) i ett
antal tillampningsbeslut som listar vilka av Foérsakringskassans handlingar som far
gallras med stdd av denna RA-FS, samt vilka gallringsfrister som galler for respektive
uppgift. Verksamheter som ser ett behov av att gallra information av tillfallig eller
ringa betydelse ska kontakta VSO Informationsférvaltning for att fa hjalp med att
utreda situationen.

6.3 Gallringsfrist

Gallringsfrist ar den tid som ska ga innan handlingar far gallras ut. Gallringsfristens
langd raknas i regel fran slutet av det ar under viket handlingen har kommit in, upp-
rattats eller arendet har arkiverats. Gallringsfristens langd avgoérs av Forsakrings-
kassans verksamhetsbehov, eventuella preskriptionstider, revisionskrav etc. En del
av den dagliga informationen inom myndigheten har endast betydelse pa kort sikt
eller ett Iagt informationsvarde och kan darfér gallras nar den inte langre fyller sin
funktion for verksamheten.

6.3.1 Att gallra ”vid inaktualitet”

Ibland ska handlingar gallras "vid inaktualitet” eller "nar handlingarna inte langre
behovs for Forsakringskassans verksamhet”. Detta betyder att myndigheten sjalv
avgor nar myndighetens behov av handlingen upphdr. Det ar viktigt att tolkningen
dokumenteras pa myndigheten. Verksamheten ska vanda sig till VSO Informations-
forvaltning for att fa detta dokumenterat.

Aven nar det galler dessa gallringsfrister ska myndigheternas tolkning och tillampning
av dem dokumenteras.
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6.3.2 Metodstod — hur bestams Forsakringskassans
gallringsfrister?

Forsakringskassans forslag pa gallringsfrister tas fram genom den gallringsutredning
som VSO Informationsforvaltning gér tillsammans med den berdrda verksamheten.
Utredningen bildar sedan underlag for en begaran till Riksarkivet. Sjélva beslutet om
vilken gallringsfrist som ska galla for informationstypen fattas av Riksarkivet eller
ibland av Férsakringskassan. Forsakringskassans beslut fattas av VSO Informations-
férvaltning.

6.4 Verkstallande av gallring

Statliga myndigheter ska verkstalla féreskriven gallring (6 § ArkL). Myndigheter ska
utan dréjsmal férstéra handlingar nar gallringsfristen 16pt ut (7 kap. 3 § RA-FS 1991:1
senast andrad 2012:1). Gallring ska ske under kontroll (7 kap. 3 § RA-FS 1991:1
senast andrad 2012:1). Sarskild aktsamhet bor iakttas nar det galler handlingar som
innehaller sekretessbelagda uppgifter (Allmanna rad till 7 kap. 3 § RA-FS 1991:1
senast andrad 2012:1).

6.4.1 Metodstod — gallring inom Forsakringskassan

Digital information kan gallras pa olika nivaer och pa olika satt. Det kan racka med att
forstora sokvagarna till uppgifterna, men ofta behdvs en gallring av den faktiska
informationen och/eller férstoring av det fysiska medium som uppgifterna finns
lagrade pa. Digitalt lagrade uppgifter kan gallras genom att enstaka filer forstors eller
att uppgifter eller filer raderas ur ett system. Det innebar i praktiken att filnamnet
andras sa att datorn inte kan hitta filen. Darfor kan det ga att aterskapa filer som har
raderats. Denna hantering ar tillracklig om det rér sig om uppgifter som inte omfattas
av sekretess.

Gallring av offentliga handlingar som levererats till Férsékringskassans Centralarkiv
utférs av Centralarkivets personal eftersom de vid leveransen Overtagit ansvaret for
handlingarna. Den gallring av pappershandlingar som anda sker pa kontoren ska ske
med hjalp av de atervinningskarl som star utplacerade pa kontoren.

Nar det galler t.ex. rensning av offentliga uppgifter i en akt infor arkivering ska
medarbetarna anvanda sig av de atervinningskarl som star utplacerade pa kontoret.
Las mer om rensning i avsnitt Arkivering och rensning.

Sekretessbelagda uppgifter

Sekretessbelagd information som inte langre behdvs for Forsakringskassans
verksamhet far inte komma i oratta hander. Centralarkivets personal ansvarar for
detta nar det galler handlingar som levererats dit. Gallring av sekretessbelagda
pappershandlingar pa kontoren ska géras med hjalp av dokumentforstorare eller
lasta sekretessboxar. Oppna atervinningskarl far inte anvandas.

Las mer om rensning i avsnittet Arkivering och rensning.

Nar det galler CD- och DVD-skivor samt andra I6sa media kan VO Kontorsservice
hjalpa till.
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7 Arkivering och rensning

| detta kapitel beskrivs

¢ vilken sorts handlingar som ska arkiveras och vilken sorts handlingar som ska
rensas

e nar arkivering och rensning ska goras

o vilka uppgifter som ska arkiveras tillsammans

e hur arkivering ska goras

¢ vilken information som ska finnas med i akten efter arkivering
e vem som utfér rensning och arkivering

e varfér man ska rensa i ett drende

e hur handlingar ska hanteras vid arkivering

e vad som galler for pappershandlingar respektive digitala handlingar vid
arkivering.

71 Endast alilmanna handlingar ska arkiveras

Nar en myndighet har slutbehandlat ett arende ska de allmanna handlingarna i
arendet arkiveras (3 § ArkF). Myndigheter ska ocksa arkivera sddana minnes-
anteckningar, utkast och koncept som avses i 2 kap. 12 § TF, om de ar av betydelse
for myndighetens verksambhet, allmanhetens insyn, férvaltning eller forskning. Ovriga
handlingar ska avlagsnas nar handlaggning eller annat arbete har avslutats (10 kap.
2 § RA-FS 1991:1 senast andrad 2012:1). De handlingar som inte ar allménna och
som behalls pa detta satt anses ha tagits om hand for arkivering och de blir darmed
allmanna handlingar som kan begaras utldmnade (2 kap. 12 § TF).

En myndighet ar skyldig att se till att allmanna handlingar kan skiljas at fran andra
handlingar (4 kap. 1 § OSL). Myndigheter ar aven skyldiga att félja kraven pa god
offentlighetsstruktur (RA 1998 ref. 44).

Allmanna handlingar som inte tillhér ett arende ska arkiveras sa snart de har
justerats av myndigheten eller pa annat satt fardigstallts (3 § ArkF).

Nar det galler diarier, journaler samt register och forteckningar som férs I0pande ska
varje inford anteckning anses som arkiverad i och med att den gjorts (3 § ArkF).

711 Arkivering ska ge insynsmojligheter och maojliggora
forstaelse av handlingarna

Handlingar ska arkiveras pa ett sadant satt att det klart framgar vilket innehall de
hade nar de kom in till myndigheten, upprattades dar eller anvandes som underlag
for myndighetens handlaggning eller 6vriga handlande (RA-FS 1991:1 senast andrad
2019:2). Sarskilt viktigt ar hur uppgifter och uppgiftssammanstallningar som hamtas
ur interna och externa databaser, samt uppgifter som legat till grund fér automatiska
beslut arkiveras (RA-FS 1991:1 senast andrad 2019:2).

Las aven om att mojliggora insyn och forstaelse av handlingarna i vagledning
(2004:7) forvaltningsratt i praktiken.
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71.2 Handlingar som hor ihop ska kunna presenteras och
lamnas ut samlat

Handlingar som tillkommit under handlaggningen av ett arende eller en annan
avgransad process ska kunna presenteras och lamnas ut samlat. Handlingarna ska
sa langt majligt organiseras pa ett satt som avspeglar processen (RA-FS 1991:1
senast andrad 2019:2). En samlad presentation kan ske genom att handlingarna
forvaras tillsammans i akter, dossierer eller motsvarande, men aven genom att
logiska samband upprattas mellan handlingarna (RA-FS 1991:1 senast andrad
2019:2).

71.3 Det operativa ansvaret for arkivering borjar hos
handlaggaren

Gallring betyder att allmanna handlingar forstérs. Termen rensning anvands for
forstoring eller avliagsnande av handlingar som inte ar allmanna (Ias mer om gallring i
avsnittet Bevara och gallra). Rensning av information i en akt och dess arkivering ska
utféras av handlaggaren nar arendet avslutas.

71.4 Pappershandlingar ska placeras i en godkand
arkivlokal

Pappershandlingar ska efter avslutad handlaggning flyttas till ett forvaringsutrymme
som uppfyller kraven i 6 kap. 12 § RA-FS 2006:1 senast andrad 2018:4.

71.5 Metodstod — att rensa och arkivera pappershandlingar

Forsakringskassans administrativa handlingar, liksom vissa forsakringsarenden,
arkiveras pa papper. Material i digital form, t.ex. e-post, ska skrivas ut pa papper for
arkivering. Forsakringskassan anvander aldrings- eller arkivbestandigt papper foér
arkivhandlingar.

Handlaggaren av ett drende — oavsett om det ar ett administrativt arende eller ett
forsakringsarende — ska inte bara ta bort dverfloédig information fran arendet utan
ocksa se till att all relevant information i arendet finns med i akten. Det ska alltid ga
att i efterhand folja ett arendes gang och forsta pa vilka grunder ett beslut fattades,
aven for utomstaende. Att ansvaret for rensning vilar pa handlaggaren beror pa att
det endast ar den som handlagger ett arende som kan avgéra vilka handlingar som
behdver rensas ur akten.

Ett annat skal till att rensning ska ske innan arendet arkiveras ar att eventuellt
kvarliggande kladdlappar, minnesanteckningar, utkast och korrektur ocksa blir
allmanna handlingar nar en akt val ar arkiverad. For att i efterhand kunna gallra
dessa handlingar maste det da finnas ett beslut om gallring. Att férvara onédigt
material i arkivet forsvarar inte bara atersékningen av information utan 6kar ocksa i
férlangningen kostnaderna for lagringen av arkivmaterialet, i synnerhet nar det galler
elektroniskt material.

All information i ett &rende ska kunna presenteras och lamnas ut samlat. Aven om
inte all information i ett arende kan arkiveras tillsammans, t.ex. av klimatskal, maste
det anda i arendet finnas information om var 6vrig information finns. Arkivering staller
alltsa inga krav pa nagon sarskild form av férvaring utan tillampas pa handlingar som
férvaras i akter, e-postsystem, drendehanteringssystem eller i grupprummens
dokumentbibliotek.

Information ska vara mgjlig att hitta och férsta under hela den tid den existerar. For
att pappershandlingar ska finnas kvar i lasbart skick maste de hanteras enligt
gallande foreskrifter. For att skydda sjalva pappersbladen far det i pappersakter inte
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finnas nagon form av plast (t.ex. plastfickor, OH-blad, mappar) efter arkiveringen.
Gem och annan metall som férstér handlingarna dver tid maste ocksa tas bort.
Papper med haftklamrar ar i princip tillatna, men bér anvandas i sa liten utstrackning
som mojligt. Dels med tanke pa handlingarnas bestandighet, dels for att haftade
papper ar mycket utrymmeskravande.

Ett arende kan innehalla bade gallringsbar och bevarandevard information. Pappers-
handlingar som ska gallras ska vid rensningen skiljas fran handlingar som ska
bevaras och forvaras i separata arkivboxar. Aven gallringsbara handlingar ska kunna
atersdkas och lamnas ut under hela den tid, ibland flera ar, som de maste finnas kvar
pa myndigheten. Man ska alltsa inte placera gallringsbara handlingar pa ett stalle dar
de kan forstoras eller forvanskas med motiveringen att de anda ska slangas.

Allmanna handlingar som inte tillhor ett arende

Exempel pa sadana handlingar kan t.ex. vara ett organisationsschema for en
myndighet. Ett sddant anses vanligen justerat nar det anvands eller publiceras inom
eller utanfér myndigheten.

7.1.6 Metodstod — att rensa och arkivera elektroniska
handlingar

Samma principer for rensning galler bade for digitala handlingar och pappers-
handlingar.

Digitala handlingar bér bevaras i digital form fér att undvika att man férlorar samman-
stallningsmojligheter nar uppgifterna skrivs ut pa papper. Det innebar att man ofta
maste konvertera dem till ett annat format. Det ar aldrig formatet i sig som ska
bevaras.

De flesta format, t.ex. Word och PDF, ar inte godkdnda som format for langtids-
bevarande. Information i dessa format maste darfér konverteras till ett godkant
format, t.ex. PDF-A eller XML. Konvertering ska ske senast innan informationen
levereras till Riksarkivet.

En handlaggare i ett system har vanligen mycket begransade majligheter att
konvertera filer och dokument. Behovet av konvertering och konverteringsmaéjligheter
maste darfor slas fast redan vid kravstallningen. Den som ansvarar for inférandet
eller kravstallningen for ett nytt system, vidareutveckling eller ny digital handlaggning
etc. ska ta kontakt med VSO Informationsférvaltning fér att fa hjalp med att utreda
dessa fragor.
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8 Krav vid framstallning av elektroniska
allmanna handlingar

| detta kapitel beskrivs:
e Riksarkivets regelverk for framstalining av elektroniska handlingar
e Forsakringskassans skyldigheter infor kravstallning av nya system.

8.1 Riksarkivets krav pa elektroniska handlingar

Myndigheter ska framstalla elektroniska handlingar i enlighet med kraven i
Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS 2009:2) om tekniska krav for
elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling). Detta framgar
av 4 kap. 2 § RA-FS 2009:1 (senast andrad 2018:7). Om detta inte ar majligt ska
handlingarna senast vid éverforing till bevarande uppfylla kraven i RA-FS 2009:2

(4 kap. 2 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7). Myndigheten ska under drift av
system och rutiner fortldpande ta stéllning till om de elektroniska handlingarna ska
overforas till bevarande (4 kap. 3 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

Elektroniska handlingar ska fortidpande framstallas, 6verféras, dokumenteras,
hanteras, forvaras och vardas sa att de kan presenteras upprepat under den tid de
ska bevaras (4 kap. 1 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

8.2 Metodstod — krav pa Forsakringskassans elektroniska
handlingar

For att det ska vara majligt att uppfylla ovanstaende krav maste verksamheten veta
hur Iange en viss sorts information behdvs och hur organisationen ska hantera den
nar den inte langre behdvs. For att ta reda pa det behéver man gora en gallrings-
utredning redan i kravstéallningsstadiet. Las mer i avsnittet Gallra eller bevara om hur
en gallringsutredning gar till.

Myndigheten maste ocksa redan i kravstalliningsstadiet for nya system eller storre for-
andringar av befintliga system klargora vilka eventuella samband det nya systemets
information har med annan information inom Foérsakringskassan, eftersom det méaste
vara mojligt att faststalla vilkka samband som finns mellan uppgifterna i olika system.
Forsakringskassan ar skyldig att pa begaran lamna ut uppgifter som pa nagot satt
hor ihop samlat, t.ex. uppgifter som ingar i samma arende.
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9 Krav vid framstallning av allmanna
handlingar pa papper

| detta kapitel beskrivs:

e Riksarkivets regelverk vid framstallining av allmanna handlingar pa papper.
e Metodstdd for upphandling av papper, skrivare etc.

9.1 Riksarkivets krav pa pappershandlingar

I 5 kap. 1 och 2 §§ RA-FS 2006:1 (senast andrad 2018:4) stalls vissa krav pa
framstallning av handlingar pa myndigheter. Papper, skrivmedel och maskinell
utrustning sasom skrivare, faxar, kopiatorer, papper, pennor m.m. ska uppfylla
kraven i Riksarkivets foreskrifter (2006:4 senast andrad 2016:1) om tekniska krav och
certifiering. Handlingar som vi ar skyldiga att bevara ska enligt 2 a § RA-FS 2010:2
skrivas ut pa enkelsidigt papper. Vilka handlingar som ska bevaras framgar av
informationshanteringsplanen (tidigare kallad dokumenthanteringsplanen) dar den
senaste versionen hittas pa internwebsidan Fia.

Anledningen till att handlingar ska skrivas ut enkelsidigt da de ska bevaras for alltid
ar att en dubbelsidigt utskriven handling kan komma att klibba av sig pa motstaende
sida, vilket kan leda till att texten inte gar att lasa. Utskriften av handlingar pa papper
kommer att minska med tiden da fler och fler handlingar bevaras digitalt via arende-
hanteringssystemet och langtidsarkivet.

Handlingar som handlaggs i arendehanteringssystemet ska inte skrivas ut utan det
géaller de akter som handlaggs manuellt i pappersform. Det ar i huvudsak
administrativa arenden.

Enligt de allmanna raden till samma paragrafer ska ocksa tillverkarens
rekommendationer fér underhall och maximalt antal kopior per tidsenhet foljas.

9.1.1 Metodstod — upphandling av skrivare, kopiatorer,
papper, black etc.

Vid centrala upphandlingar av papper, pennor, skrivare, kopiatorer, black etc. ska
Forsakringskassan alltid begéara en leverantorsforsakran dar leverantoren skriftligt
intygar att produkten uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (2006:4) och
allmanna rad om tekniska krav och certifiering.

VS Kontorsservice bor regelbundet kontrollera att skrivare, kopiatorer etc. fungerar
korrekt och folja tillverkarens rekommendationer fér underhall.
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10 Systemdokumentation

Systemdokumentation fyller flera syften utover den betydelse den har for forvalt-
ningen av ett system. Systemdokumentationen éverlever det system den beskriver
eftersom den anses vara vard att bevara, dvs. den kommer aldrig att raderas eller
avstallas. Den beskriver det system som de elektroniska handlingarna en gang
hanterades i och ar darfor viktig for den framtida férstaelsen av de elektroniska
handlingarna. Riksarkivet har darfor utfardat féreskrifter for hur elektroniska
handlingar ska dokumenteras (RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

10.1 Dokumentation av elektroniska handlingar

Myndigheten ska dokumentera sina elektroniska handlingar for att handlingarna ska
kunna framstallas, 6verféras, hanteras, forvaras och vardas pa ett tillfredsstallande
satt under den tid som de ska bevaras. Dokumentationen ska kunna presenteras
samlat och knytas till myndighetens arkivredovisning. VSO Informationsférvaltning
ansvarar for att detta gors i samarbete med verksamheten. (5 kap. 1 § RA-FS 2009:1
senast andrad 2018:7).

10.1.1  Omfattning, komplettering och samband

Disposition, omfattning och detaljniva pa dokumentationen ska anpassas till den typ
av elektroniska handlingar som dokumentationen handlar om. Dokumentationen ska
foérses med innehallsforteckning, lasanvisning och en beskrivning av den eller de
metoder som har anvants for att ta fram dokumentationen om det férenklar
forstaelsen av densamma (5 kap. 2 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

Dokumentationen ska kompletteras och uppdateras I6pande. Sambanden mellan de
elektroniska handlingarna och deras dokumentation ska uppratthallas over tid (5 kap.
3 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

10.1.2  Innehall

Dokumentation ska innehalla féljande:
» Oversiktlig beskrivning
e Redogorelse for informationsinnehall
o Redogorelse for indata och utdata
e Redogorelse for registrerings- och uttagsmajligheter
e Beskrivning av relationer mellan olika delar
e Beskrivning dver hur koder och férkortningar har anvants
e Beskrivning av rutiner och funktioner
e Beskrivning av lagrade data sasom struktur, samband och definitioner
e Redogorelse for andringar
e Redogorelse for informationskvalitet

e Redogodrelse for anvandningen av standarder samt i forekommande fall
avvikelser fran standarder

e Dokumentation av strategi for bevarande i enlighet med 3 kap. 2 §

e Dokumentation av test och utvardering vid driftsattning i enlighet med
3kap.5§
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e Dokumentation rorande informationssakerhet i enlighet med 6 kap
e Dokumentation om den gallring som sker av elektroniska handlingar.

Om myndigheten anvander sig av Riksarkivets generella gallringsféreskrifter ska
aven det lokala tillampningsbeslutet bifogas i dokumentationen (5 kap. 4 § RA-FS
2009:1 senast andrad 2018:7).

10.1.3  Elektroniska handlingar som har overforts till
bevarande

Elektroniska handlingar som har éverforts till bevarande ska aven dokumenteras i

den utstrackning som behoévs fér att handlingarna ska kunna Idsas, tolkas och

overféras under den tid de ska bevaras (5 kap. 4 § RA-FS 2009:1 senast andrad
2018:7).

Nar elektroniska handlingar ska bevaras hos en myndighet ska foljande uppgifter
ocksa dokumenteras:

e Beteckning pa databarare i enlighet med 4 kap. 15 §

e Klimat vid bevarande (avlasning och registrering av avvikelser over tid)

e Kontrollasning och annan vard

o Tidpunkt for konvertering

e Anvandningsfrekvens (anges om bestandigheten kan paverkas)

e Bevakningsdatum fér olika moment

e Ansvarig funktion.

(5 kap. 5 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7)

10.1.4 Gallringsbara handlingar

Myndigheten ska ta fram en 6versiktlig dokumentation (enligt 5 kap. 4 § RA-FS
2009:1) for sadana elektroniska handlingar som ska gallras i sin helhet, dvs. de som
varken ska bevaras i form av elektroniska handlingar eller som utskrift pa annat
medium. Undantag fran dokumentationskravet medges om det ar uppenbart att
handlingarna ar av tillféllig eller ringa betydelse (5 kap. 6 § RA-FS 2009:1 senast
andrad 2018:7).

10.2 Metodstod — systemdokumentation

Nar den information ett visst system har hanterat levereras till Riksarkivet ska
systemdokumentationen félja med for att underlatta den framtida forstaelsen. Detta
kraver att dokumentationen ar forstaelig aven efter att systemet har tagits ur bruk
eller att myndigheten har lagts ned.

10.2.1  Disposition och omfattning

Det finns Wimi-mallar fér hur systemdokumentation ska se ut. Men disposition,
omfattning och detaljniva beror pa vilken typ av elektroniska handlingar dokument-
ationen galler. Innehallsfoérteckning och lasanvisning ska finnas med. Om det
forenklar forstaelsen av systemdokumentationen ska den ocksa innehéalla en
beskrivning av vilka metoder som anvandes nar den togs fram.

Vid storre forandringar av sjalva systemet ska aven systemdokumentationen
kompletteras och/eller uppdateras med relevant information. De aldre, giltiga
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versionerna av dokumentationen far inte gallras vid sadana tillfallen utan ska
vanligtvis fortsatta att bevaras.

Precis som ett diarium ska en systemdokumentation inte innehalla interna
forkortningar om det inte finns uppdaterade, giltiga nycklar till férkortningarna i sjalva
systemdokumentationen. Nar systemdokumentationen uppdateras maste man alltsa
tanka pa att aven uppdatera nycklarna. Nycklar till aldre, giltiga versioner av system-
dokumentation ska inte uppdateras eftersom forstaelsen av de aldre versionerna da
férsamras.

Efter att ett system ar driftsatt dvergar ansvaret for det till forvaltningsorganisationen.
Detta galler aven systemdokumentationen.

10.2.2 Avstamning av systemdokumentation

Systemdokumentationen ska stimmas av I6pande, minst en gang per ar, for att
sakerstélla att dokumentationen fortfarande ar korrekt, relevant och komplett. Till
hjalp for avstamningsarbetet har Férsakringskassan tagit fram en rutin som finns att
hamta pa Fia.

10.2.3 Skydd av systemdokumentation

Informationen i systemdokumentation kan anvandas till att olovligen ta fram
sekretessbelagda uppgifter. Systemdokumentation kan aven i sig innehalla kanslig
information, t.ex. processer och datastrukturer. Tillstand till systemdokumentation ska
darfér endast ges till sédana medarbetare som behover det for sitt arbete. Tillstand
ges av verksamhetsansvarig chef.

10.2.4 Presentation av systemdokumentation

Systemdokumentation ska kunna presenteras samlat och knytas till myndighetens
arkivredovisning. Detta fér att myndighetens samtliga handlingar ska kunna
presenteras samlat.

10.2.5 Systemdokumentationer far inte gallras utan
Riksarkivets medgivande

Forsakringskassan far inte gallra systemdokumentation utan Riksarkivets med-
givande eftersom de klarlagger hur de elektroniska handlingarna i systemet har
tillkommit, varifran datauppgifterna hamtats, vad uppgifterna har anvants till och
andra upplysningar som ar nédvandiga for att forsta den information som hanterats
av systemet. Systemdokumentationens betydelse kan alltsa finnas kvar langt efter
det att sjalva systemet har lagts ned. Vid nedstangning av system maste system-
dokumentation sparas pa myndigheten och hallas oférvanskad (den far alltsa inte
férandras efter det att systemet har stangts).
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11 Hantering av elektroniska handlingar och
pappershandlingar

Myndigheters information kan anvandas till flera olika andamal férutom den egna
forvaltningen. Den kan till exempel begaras ut med stdd av tryckfrihetsférordningen,
behdvas for styrkande av enskildas eller myndighetens rattigheter och skyldigheter
eller anvandas som bevis i domstol. Det ar ocksa viktigt att Forsakringskassan
skyddar sin information mot férstérelse och obehdrig atkomst av sekretessreglerad
information.

1.1 Transporter av allmanna handlingar

Vid transport ska sakerhetsnivan alltid vara sadan att handlingarna skyddas mot
skingring, tillgrepp och obehdrig atkomst. Handlingarna ska férvaras i lasta utrymmen
nar de inte 6vervakas av den som ansvarar for transporten. Under transporten ska
handlingarna forvaras sa att de ar skyddade mot smuts, stétar, fukt och annan
skadlig paverkan. Aven handlingar som férvaras i mappar, parmar eller arkivboxar
ska ges ett yttre skydd under transport (6 kap. 11 § RA-FS 2006:1 senast andrad
2018:4).

Myndigheten ska transportera elektroniska handlingar pa ett sadant satt att de inte
skadas eller kan bli tillgangliga for obehoériga. Handlingarna och dokumentationen om
dem ska transporteras atskilda. Sarskild aktsamhet ska iakttas nar det galler hand-
lingar som kan omfattas av sekretess. (6 kap. 8 § RA-FS 2009:1 senast andrad
2018:7).

11.2 Transporter inom Forsakringskassan

Den medarbetare som tar med sig originalhandlingar utanfér myndigheten har
ansvaret for dem och ska ha personlig uppsikt 6ver dem. Handlingar som skickas
med bud ska férvaras i en last vaska. Budet ska ha personlig uppsikt 6ver
forsandelsen sa lange den befinner sig utanfor Forsadkringskassans lokaler.

Vid transporter av handlingar med lastbil galler att transportbilen aldrig far Iamnas
obevakad, inte ens vid kortare uppehall. Transportbilen far heller aldrig lamnas
obevakad vid i- och urlastning.

En medarbetare far hantera information som inte ar kopplad till handlaggning av
socialforsakringsarenden pa distans om informationen skyddas mot obehdrig
atkomst.

Las mer om transporter av handlingar i Riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler.

11.3 Tjansteforrattningar

Vid utlan for tjansteandamal, tjansteforrattning eller annan tillfallig férvaring utanfor
myndigheten, ska handlingarna hanteras och forvaras sa att de inte skadas eller
riskerar att utsattas for tillgrepp och obehdrig atkomst (6 kap. 10 § RA-FS 2006:1
senast andrad 2018:4).

For utlan och tjansteférrattningar bor kopior av handlingarna anvandas, forutsatt att
det ar mojligt att kopiera handlingarna med hansyn till deras format, mangd och
fysiska skick. Om originalhandlingar medtas vid tjansteforrattning bor de férvaras i en
mapp som skyddar handlingarna mot vata och smuts och som ar tillrackligt styv for
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att ge skydd mot deformering och andra skador (Allmanna rad till 6 kap. 10 § RA-FS
2006:1 senast andrad 2018:4).

Myndigheten ska hantera och transportera elektroniska handlingar under sadana
former att de inte skadas eller riskerar att utsattas for obehorig atkomst. Handling-
arna och dokumentationen om dem ska transporteras atskilda. Sarskild aktsamhet
ska iakttas nar det galler handlingar som kan omfattas av sekretess. (6 kap. 8 §
RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7)

Forsakringskassans medarbetare ska arbeta preventivt och férvara handlingarna pa
ett sddant satt att de inte kan skingras eller forstéras, t.ex. vid en olycka. Aven med
tanke pa eventuell sekretess ar det av yttersta vikt att medarbetaren hanterar
handlingarna pa ett sadant satt att skador och obehorig atkomst férhindras. Med-
havda datorer och pappershandlingar far inte lamnas utan uppsikt. Medarbetaren ska
ocksa forhindra att handlingarna forstors av t.ex. vatskor.

Las mer om ftillfallig férvaring pa annan plats i Riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler.

Originalhandlingar

Forsakringskassans medarbetare far inte ta med originalhandlingar till externa
moten, utan ska i stallet kopiera handlingarna. Det ar mycket sallsynt att original-
handlingar kravs vid externa méten. Om medarbetaren ofrankomligen maste ta med
originalhandlingar ska han eller hon halla uppsikt 6ver dem hela tiden.

E-post inom och utom myndigheten

Medarbetare inom Férsakringskassan maste ofta hantera sekretessbelagd
information for att myndigheten ska kunna utféra sitt uppdrag. Vilken sorts
information medarbetaren hanterar for stunden paverkar dock vilka distributionssatt
som han eller hon kan och far anvanda sig av. Sekretessbelagd information far t.ex.
inte skickas med e-post, inte ens inom myndigheten. Mgjligheten att anvanda e-post
som ett led i handlaggningen av socialférsakringsarenden ar alltsé begransad.
Skyddade personuppgifter far aldrig skickas med e-post, vare sig inom eller utom
myndigheten.

Las mer om vilken information som far skickas med e-post i Stddprocess (2018:02)
Sakerhet pa Forsakringskassan.

Systemdokumentation

Det ska finnas en komplett systemdokumentation. Tillgang till systemdokumentation
ska endast ges till dem som har behov av den i sitt arbete och ska godkannas av
verksamhetsansvarig chef. Se Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS
2009:1 senast andrad 2018:7) om elektroniska handlingar (upptagningar for
automatiserad behandling).

Myndigheten ska vid férvaring av elektroniska handlingar, sékerhetskopior och
dokumentation tillampa Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4 och allmanna rad om
arkivlokaler).
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12 Handlingar som omfattas av sekretess
kraver skydd

| detta kapitel beskrivs
e Riksarkivets regelverk for skydd av elektronisk information
e vad som galler pa Forsakringskassan vid skydd av elektronisk information.

o Skydd av information regleras aven av andra myndigheter an Riksarkivet, t.ex.
Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap. Forsékringskassan har
dessutom utarbetat egna riktlinjer fér hur myndigheten ska agera i dessa
fragor, Riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler.

Konsekvenserna av dataintrang och ofrivillig utplaning blir ofta stérre nar det galler
elektroniskt lagrad information. Det ar ocksa svarare att bevara informationens
logiska kvalitet jamfért med nar informationen finns i form i pappershandlingar.
Medarbetare som ansvarar for kravstallning, utveckling, drift eller avveckling av
system och applikationer maste bl.a. ta stallning till vilket skydd systemet eller
applikationen kraver och sakerstalla att informationen kan géras tillganglig éver tid.

121 Riskanalys

Vid kravstallning och utveckling av system ska man alltid ta stallning till vilken sorts
information som systemet ska hantera. Vilken niva skyddet far ska sedan spegla den
information systemet hanterar.

For varje system som hanterar allménna handlingar pa Forsakringskassan ska det
finnas en plan fér handlingarnas skydd och bevarande innan driftsattning. Vad som
ska inga i en sadan plan framgar av RA-FS 2009:1 (senast &ndrad 2018:7). Planen
ska diarieforas tillsammans med 6vriga projekthandlingar i genomférandeprojektet.
Forvaltningen for systemet ska efter driftsstart och projektgodkannande ta éver
ansvaret for informationssakerhetsplanen och regelbundet kontrollera att planen foljs
samt vid behov uppdatera den. Forvaltningen ansvarar aven for att planen diarieférs
nar storre forandringar i den har skett. VSO Informationsférvaltning kan hjalpa till
med rad och stod i detta.

Las mer om riskbeddmning och riskhantering i Riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler.

12.1.1  Foreskrivna skydd for elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar kraver behorighetssystem, loggsystem samt skydd mot
skadlig kod om det inte ar uppenbart obehévligt (6 kap. 4 § RA-FS 2009:1 senast
andrad 2018:7).

Las mer om skydd for information i Forsakringskassans riktlinjer (2018:13)
Sakerhetsregler.

12.1.2 Behorighetssystem, loggsystem, skadlig kod

Manga av Forsakringskassans elektroniska handlingar ar sekretessbelagda och
kraver darfor bade behdrighetssystem, loggsystem samt skydd mot skadlig kod.
Nivan pa skyddet ska anpassas efter informationen. Vid kravstallning och utveckling
av system ska man alltid ta stallning till vilken sorts information som systemet ska
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hantera. Behorighetssystem, loggsystem och skydd mot skadlig kod ska anpassas
efter informationen.

12.1.3 Sakerhetskopior

Sakerhetskopior av de elektroniska handlingarna ska framstallas regelbundet.
Sakerhetskopiorna ska omfatta samtliga allmanna handlingar som finns pa
myndigheten. Kopieringen ska ske pa ett sddant satt och med sadan periodicitet att
handlingarna kan aterstallas. Rutinerna for sakerhetskopiering och fér eventuell
aterstallning av elektroniska handlingar ska dokumenteras i informationssakerhets-
planen for systemet. Sékerhetskopiorna ska forvaras geografiskt atskilt fran de
kopierade elektroniska handlingarna (6 kap. 5 § RA-FS 2009:1 senast andrad
2018:7). En myndighet ar ocksa skyldig att sakerstalla tillgangen till sadan utrustning
och programvara som behdvs for att kunna aterstalla de elektroniska handlingarna.
Utrustningen och programvaran ska forvaras geografiskt skilt fran sjalva
handlingarna (6 kap. 6 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

121.4 Sakerhetskopiering

Information och program som innehéller allmanna handlingar ska sakerhetskopieras
regelbundet, i enlighet med faststallt regelverk och gallande SLA: er, service-level
agreement. For att garantera informationens fortlevnad ska Férsakringskassan aven
ta sakerhetskopior som férvaras geografiskt atskilt fran de kopierade elektroniska
handlingarna. De aterstallningsrutiner som tas fram vid kravstallningen av systemet
ska dokumenteras i systemets informationssakerhetsplan.

Forsakringskassan maste aven se till den utrustning och den programvara som
behdvs for att kunna aterstalla handlingarna forvaras geografiskt skilt fran sjalva
handlingarna. Eventuella incidenter och efterféljande atgarder ska dokumenteras i
informationssakerhetsplanen. Systemets forvaltningsorganisation ar ansvarig for att
detta sker.

37 (52)



Forsakringskassan Vigledning 2004:3 Version 3

13 Skydd for pappershandlingar — arkiviokaler
och arkivskap

| detta kapitel beskrivs
e vilka krav som galler for utformning och hantering av arkiviokaler
e vilka krav som galler for utformning och hantering av arkivskap

e hur Forsakringskassan ska agera nar myndigheten maste bygga eller bygga
om arkivlokaler eller arkivskap.

e hur Forsakringskassan ska agera nar myndigheten maste anvanda sig av
arkivskap.

Hur information ska skyddas fran forstorelse och obehorig atkomst regleras aven av
andra myndigheter an Riksarkivet, t.ex. Boverket och Myndigheten fér samhallsskydd
och beredskap. Forsakringskassan har dessutom utarbetat egna riktlinjer for hur
myndigheten ska agera i dessa fragor, Riktlinjer (2018:13) Sakerhetsregler.

13.1 Riksarkivets krav pa ny- och ombyggnation av
arkivlokaler

| den arkivvard som Forsakringskassan ska utfora ingar att skydda arkivet mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst (6 § 3 ArkL). Kravet pa skydd ar
detsamma oberoende av om informationen finns pa papper eller lagras digitalt

(5 kap. RA-FS 1991:1 senast andrad 2019:2 samt 6 kap. RA-FS 2009:1 senast
andrad 2018:7). Hur skyddet ska se ut maste daremot anpassas efter mediet.

RA-FS 2013:4 galler vid nybyggnad, ombyggnad och andring i befintliga lokaler samt
for befintliga arkiviokaler (1 kap. 3 § RA-FS 2013:4). Handlingar som tillhér en
myndighets arkiv ska férvaras i en arkivlokal som ger skydd mot

e vatten och skadlig fukt

e brand, brandgas och skadlig upphettning

e skadlig klimat- och miljdpaverkan

o skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst.

(4 kap. 1 § RA-FS 2013:4).

Vid planeringen av en nybyggnad, ombyggnad eller anpassning av en befintlig lokal
till arkiviokal ska en myndighet, i enligt med 18-19 § ArkF, i god tid hamta in
Riksarkivets yttrande samt informera om tidpunkten for det tekniska samradet enligt
10 kap. 14 § plan- och bygglagen (2010:900). Detta galler ocksa nar en myndighet
ska hyra en arkivlokal eller genomféra andringar i befintlig arkiviokal.

Riksarkivet ska ocksa underrattas nar en myndighet flyttar in arkiv i en ny eller
ombyggd arkivlokal. Forslag till en ny eller andrad arkivlokal ska skickas i sa god tid
att myndigheten kan ta hansyn till Riksarkivets synpunkter. (18—-19 § ArkF)
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Myndigheten ska skicka foljande till Riksarkivet:
o dokumentation som beskriver arkiviokalens utformning och tankta placering

o efter dverenskommelse: beskrivningar, ritningar, brandskyddsdokumentation
och andra relevanta handlingar

e dokumentation av en undersoékning av hur omgivningarna och miljén kan
paverka mojligheterna till ett tillfredstallande skydd inom och utom byggnaden.

Ytterligare nagra tekniska regler for arkiviokaler:

e En arkivlokal far inte férlaggas i en lokal som ar registrerad som skyddsrum
eller fungerar som utrymningsvag fran eller till andra utrymmen (4 kap. 2 § RA-
FS 2013:4).

e Byggnadens barande konstruktion ska vara dimensionerad for den belastning
som arkivet och arkivverksamheten medfor (4 kap. 5 § RA-FS 2013:4). Vid
planering av arkivlokalen ska myndigheten aven ta hansyn till arkivets omfatt-
ning och till behovet av teknikutrymme for driften av arkiviokalen (5 kap. 2 §
RA-FS 2013:4)

e Arkivlokalens inredning ska vara placerad sa att den ger arkivhandlingarna ett
tillfredstallande skydd vid 6versvamning, brand och mot klimatpaverkan (5 kap.
2 § RA-FS 2013:4).

13.2 Hantering av ny- och ombyggnation av arkivlokaler
inom Forsakringskassan

Forsakringskassan ska folja Riksarkivets foreskrifter (2013:4) och allmanna rad om
arkivlokaler vid nybyggnad, ombyggnad och andring i befintliga lokaler samt for
befintliga arkivlokaler. Krav vid ny- och ombyggnation av arkiviokaler finns aven i
Forsakringskassans interna stédprocess Atgéarder for fysisk sékerhet 2018:01.

Verksamheter som behdver nya eller utdkade arkiviokaler ska kontakta VSK Lokal-
forsorjning, som ansvarar for om- och nybyggnation av lokaler inom Férsakrings-
kassan. VSK Lokalférsorjning ansvarar sedan for att ta kontakt med VSO
Informationsférvaltning, som tillsammans med verksamheten ansvarar for att skicka
relevant information till Riksarkivet och for att deras yttrande beaktas i projektet.
Eftersom Forsakringskassan maste ha tid pa sig, dels for att skicka relevant
dokumentation till Riksarkivet, dels for att ta hansyn till deras synpunkter pa lokalen
ska VSO Informationsforvaltning kontaktas i mycket god tid. Aven med tanke pa
dimensionering och prognostisering av arkiviokalen ska VSO informationsférvaltning
involveras i byggnadsprojektet sa tidigt som mgjligt.

Vid om- och nybyggnation av arkivlokaler ska projektet alltid ta hansyn till om
informationen som ska forvaras i lokalen kan komma att omfattas av sekretess.
Sakerhetsnivan for lokalen ska alltid utformas efter det skydd som informationen
kraver. Arkivlokaler ska hallas lasta genom inpasseringssystem (kortlasare) nar
behorig personal inte vistas dar. Arkivlokalen ska héallas last med, for funktionen, ratt
lastyp.

' Stédprocess atgarder for fysisk sakerhet (2018:01)
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Ovriga behov vid utformningen av nya arkivlokaler

e Arkivet ska inte vara placerat i kallare eller gangar dit andra foretag eller
hyresgaster har tilltrade.

o Arkivet ska placeras i anslutning till gatuplan och lastkaj.

e | direkt anslutning till arkivet ska det finnas utrymme for kopiator och arbets-
station. Kopiatorer och liknande far inte placeras i arkiviokalen.

o Arbetsutrymme kravs i arkivet eller i direkt anslutning till arkivet. Detta innebar
avlastningsutrymme, arbetsytor (bord och arbetsbankar) fér att kunna
preparera arkivmaterialet for [angtidsforvaring samt in- och utsortering.

e Arkivet ska vara skyddat med inbrottslarm

e Arkivet bor anvanda sig av inpasseringssystem, t.ex. kortldsare med sarskild
behorighet, eller kodlas for att bygga in sparbarhet. Nycklar bér inte anvandas.

o Dorréppningen ska vara bred, en pall ska kunna gé in. En EU-pall &r 80 cm
bred.

e Belysningen ska vara god, 100 lux i huvudgangar och 300 lux i gangar mellan
hyllor (ratt spridning pa ljuset, speciellt viktigt vid kompakthyllor).

e Arkivet ska vara utrustad med rokdetektorer i skalig omfattning
e Arkivet ska vara utrustad med fukt- och temperaturlarm

e Ventilationen ska vara god.

e Arkivet ska vara lattstadat — papper genererar mycket damm.

13.3 Drift och skotsel av arkivlokaler

Myndigheten ska utarbeta och besluta om sarskilda rutiner och regler fér bruket av
arkivlokalen (10 kap. 3 § RA-FS 2013:4). Myndigheten ska ocksa fortldpande bevaka
férandringar i byggnaden och dess omgivning. Vid férandringar som férsamrar
arkivlokalens skyddsniva ska myndigheten omgaende vidta lampliga atgarder for att
aterstalla skyddet. Handlingarnas skydd far inte férsamras vid bygg- eller underhalls-
arbete i arkivlokalen eller angransande omraden (10 kap. 1 § RA-FS 2013:4).
Myndigheten boér hamta in och sammanstalla dokumentation 6ver byggnadens och
arkivlokalens brandskydd, arkivlokalens utférande och de tekniska installationerna
som finns i lokalen eller som kan paverka arkivlokalens funktion (Allmanna rad till

10 kap. 3 § RA-FS 2013:4). Den dokumentation som féreskrivs i RA-FS 2013:4 ska
hallas samlad (10 kap. 3 § RA-FS 2013:4).

Samtliga installationer som tillhér arkiviokalen ska underhallas och funktions-
kontrolleras. Eventuella brister ska atgardas. Funktionskontroller och atgarder ska
dokumenteras (10 kap. 2 § RA-FS 2013:4).

13.4 Instruktioner

Forsakringskassan ska utarbeta en sarskild instruktion som reglerar drift och skotsel
av myndighetens alla arkiviokaler. VS Kontorsservice ansvarar for dessa och ska ta
fram instruktionerna tillsammans med VSO Informationsférvaltning.

VSK Lokalférsoérjning ska fortlopande bevaka férandringar i byggnader med arkiv-
lokaler och deras omgivningar for att férhindra att nya risker for arkivhandlingarna
uppkommer. Vid stérre forandringar som kan paverka sakerheten for arkiviokalen
och dess arkivhandlingar ska VSK Lokalférsérjning omgaende ta kontakt med VSO
Informationsforvaltning samt VSK Internstdd och hallbarhet for att tillsammans
hantera fragan. Om arkivlokalen eller dess innehall skulle skadas eller forstéras pa
nagot satt ska detta omedelbart rapporteras till VSO Informationsférvaltning.
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V'S Kontorsservice ansvarar for att underhalls- och driftsarbete i arkiviokalen och
dess installationer sker regelbundet.

Alla medarbetare som vistas i arkivlokalen har ett personligt ansvar att undvika
brandfarlig verksamhet, sasom att roka eller tdnda ljus.

Endast arkivhandlingar far forvaras i en arkivlokal

En arkivliokal far bara anvandas som férvaring av arkivmaterial (4 kap. 1 § RA-FS
(2013:4). Arkivhandlingarnas behov av utrymme, sakerhet, renhet etc. gar alltid fore
verksamhetens eventuella behov av férvaring av icke-arkivhandlingar. Kontanter,
vardepapper och annat stéldbegarligt material far inte férvaras i en arkiviokal
eftersom det 6kar risken for inbrott i lokalen.

SID-hantering

En avslutad pappersakt for en person med skyddade personuppgifter ska arkiveras
pa samma satt som akter som inte ror personer med skyddade personuppgifter.
Akten ska inte vara markt pa nagot sarskilt satt, eftersom dessa akter ska vara
samsorterade med 6vriga akter innan de sands till Centralarkivet. (Riktlinjer 2011: 34
Handlaggning som avser personer med skyddade personuppgifter)

13.5 Undantag fran regelverket om arkiviokaler

Riksarkivet kan i vissa fall medge undantag fran reglerna om arkivlokaler. Vid
ansOkan om undantag ska myndigheten ange skalen for undantaget och lamna
forslag till kompenserande atgarder (3 kap. 2 § RA-FS 2013:4).

13.6 Ansoka om undantag fran regelverket

En begéaran om undantag med motivering ska skickas till Riksarkivet. VSO
Informationsférvaltning tar tillsammans med den ansékande verksamheten fram
underlag till begaran under byggnadsprojektets gang. Tillsammans med begéaran
skickas underlaget och férslag till Riksarkivet. Aven for undantagsbegéran géller att
den maste tas fram i ett tidigt skede av projektet innan byggnationen pabdorjas,
eftersom svaret pa begaran kan fa stora konsekvenser. Ett godkdnnande av begaran
om undantag kan vara férenat med vissa krav som Foérsakringskassan maste

uppfylla.

Det &r VSO Informationsférvaltning som har hand om Férsakringskassans kontakter
med Riksarkivet. Detta galler bade godkannande av arkiviokaler och eventuella
dispensforfaranden.

13.7 Arkivskap far anvandas som forvaring

Handlingar far férvaras i forvaringsskap som tillsammans med den lokal i vilket
skapet placeras ger ett skydd som tillgodoser bestammelserna i RA-FS 2013:4.
Belastningen pa golv och golvbjalklag bor utredas och nédvandiga atgarder vidtas
innan férvaringsskap placeras i lokalen eftersom skapen med sin sarskilda
konstruktion oftast ar tunga (Allmanna rad till 4 kap. 3 § RA-FS 2013:4).

Medarbetare pa Forsakringskassan bor anvanda arkivskap i stallet for arkiviokal vid
tillfallig forvaring av enstaka handlingar. Medarbetaren maste vid varje enskilt tillfalle
ta hansyn till eventuella krav pa sekretess och skydda handlingarna fran obehérig
atkomst.
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Liksom for arkivlokaler far ett arkivskap inte anvandas som férvaring av annat an
arkiv. Arkivhandlingarnas behov av utrymme, sakerhet, renhet etc. gar alltid fore
verksamhetens eventuella behov av férvaring av icke-arkivhandlingar. Kontanter,
vardepapper och annat stéldbegarligt material far inte férvaras i ett arkivskap
eftersom det 6kar risken for inbrott.
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14 DiLA - Forsakringskassans digitala
langtidsarkiv

| detta kapitel beskrivs
e IT-produkten DiLA
e hur arkivering i DiLA gar till
e vad som galler for gallring och bevarande i DiLA

e Forsakringskassans ansvar for att lagstadgad gallring och bevarande kan ske i
DiLA.

14.1 Ett digitalt arkiv

IT-produkten DiLA &r ett digitalt arkiv som ska ta emot, gallra och lagra elektroniska
akter och dokument samt sakerstalla ett langsiktigt och sakert bevarande av dessa.
Detta innebéar att DILA ansvarar fér att dokument som ska bevaras omfattas av ett
godkant arkivformat och skyddas fran uppdateringar eller férandringar. Genom att
systemet aven gallrar arenden med tillhérande dokument uppfyller DiLA lagstift-
ningens krav pa gallring av information. Den information som ar vard att bevara som
finns i DILA kommer sa smaningom att levereras till Riksarkivet. DiLA:s uppbyggnad
ar baserad pa den internationella arkivstandarden OAIS.

1411  Arkivering i DIiLA

| DILA sker all arkivering automatiskt via en arkiveringsklient som ar inbyggd i
verksamhetssystemet. Med en férbestamd periodicitet samlar arkiveringsklienten
ihop de drenden som star pa tur for att arkiveras och éverfor dem till DIiLA. Vilka
arenden som star pa tur bestdms av parameterinstallningarna i sjalva klienten. Efter
att ett arende har arkiverats i DiLA raderas det i sjalva verksamhetssystemet.

For att ett arende ska kunna arkiveras i DiLA kravs att den process arendet tillhor
finns inlagd i DiLA:s arkivstruktur. Det maste ocksa finnas godkénda bevarande-
och/eller gallringsregler innan arkivering for processen kan pabdrjas.

14.1.2 Gallring och bevarande i DiLA

Enligt arkivforordningen far statliga myndigheter endast gallra allmanna handlingar i
enlighet med foreskrifter eller beslut av Riksarkivet om det inte finns sarskilda
gallringsforeskrifter i lag eller férordning (14 § ArkF). Som statlig myndighet ar
Forsakringskassan ocksa skyldig att verkstalla féreskriven gallring (6 § 5 ArkL). Enligt
114 kap. 31 § SFB maste Forsakringskassan gallra socialférsakringsarenden som
inte langre behovs for att uppfylla de krav som definieras i 114 kap. 7 § SFB.
Forsakringskassan maste ocksa planera for hur elektroniska handlingar som ska
gallras eller rensas ska kunna skiljas fran elektroniska handlingar som ska bevaras
(3 kap. 4 § RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7).

I DIiLA finns en gallringsfunktion som garanterar automatiserad gallring av arenden.
Funktionen baseras pa de gallringsregler som anges i systemet. Gallringsreglerna for
elektroniska arenden i DiLA baseras, precis som for pappershandlingar, pa Forsak-
ringskassans gallringsforeskrifter. Dessa ar formulerade utifrén det arendeslag de
omfattar. Gallring och bevarande i DiLA sker alltsd endast pa arendeslagsniva vilket
innebar att samtliga akter tillhérande ett arendeslag gallras ur systemet eller bevaras
i det.
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14.1.3 Bevara och gallra i DIiLA

For att Forsakringskassan ska uppfylla lagkraven som finns fér bevarande och
gallring kravs att detta noggrant utreds inom myndigheten. Lika viktigt ar det att
utreda hur Forsakringskassan strukturerar sin information for att kunna skilja
gallringsbara och bevarandevarda handlingar och uppgifter at redan i verksamhets-
systemet. Dessa utredningar ska ske redan i kravstallningsstadiet.

Verksamheter som planerar fér nya system eller for stérre férandringar i befintliga
system ska darfor i god tid ta kontakt med VS Informationsférvaltning fér en
gemensam genomgang av hur handlingar ska struktureras digitalt och hur den
lagstadgade atskillnaden mellan gallringsbara och bevarandevarda handlingar ska
kunna uppnas. Det ar projektledaren for férstudien som ansvarar for detta.

Detta galler for hela Férsakringskassan, men i synnerhet for de verksamheter som
behandlar personuppgifter som forekommer eller har forekommit inom ramen for
socialférsakringens administration.
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15 Arkivredovisning

| detta kapitel beskrivs
o varfor Foérsakringskassan ar skyldig att uppratta en arkivredovisning
e vad lagstiftningen stipulerar om myndigheters redovisning av arkiv
¢ Riksarkivets regelverk kring arkivredovisningen
e Forsakringskassans olika medel for att redovisa sin information.

Arkivredovisning ar ett samlingsnamn for flera dokument, bl.a. arkivbeskrivning och
arkivférteckning, som en myndighet ska ha uppréattat. De syftar alla till att beskriva
och redovisa myndighetens hela bestand av allmanna handlingar pa ett sddant satt
att informationen kan atersdkas och forstas under hela den tid den bevaras.
Arkivredovisningen ingar i den arkivvard en statlig myndighet ska utféra (4 § ArkL).

15.1 Stod i lagarna

For att allmanheten — men dven myndighetens egna anstallda — ska kunna sdka
bland informationen hos en myndighet kravs dock att myndigheten upprattar
sokinstrument. Arkivbeskrivning och arkivforteckning ar exempel pa sadana
instrument.

Arkivbeskrivning

Myndigheter ska uppratta en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv samt organisera arkivet pa ett
sadant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar underlattas (6 § ArkL). En
arkivbeskrivning ska ge en utomstaende 6verblick éver vad som finns samlat i
myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat (prop. 1989/90:72). Det blir darfor
nédvandigt att i beskrivningen redogdéra for myndighetens karnverksamhet och
organisation och hur dessa har férandrats éver tid. Dar fastslas ocksa att arkiv-
beskrivningen ska ge en dversikt éver hur arkivet ar organiserat samt vilka gallrings-
regler som galler. | lagen ges inga mer detaljerade instruktioner om hur myndigheten
ska utforma beskrivningen.

En arkivbeskrivning ger alltsa en kort beskrivning av bl.a. myndighetens verksamhet
och organisation, vilka sékmedel som finns till arkivet, eventuella inskrankningar i
tillgangligheten genom sekretess och gallring. En arkivbeskrivning kan sagas vara en
forsta ingang till arkivet. Den séager dock inget om var i arkivet eller organisationen en
handling kan aterfinnas.

| arkivbeskrivningen ska aven finnas information om vilka sdkingangar som finns till
arkivet, eventuella inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess eller gallring
eller om nagon del av arkivet ar éverlamnad fran en enskild eller en annan
myndighet.

Arkivforteckning

Myndigheten ska ocksa uppratta en systematisk forteckning, vanligen kallad en
arkivforteckning (6 § ArkL). Arkivférteckningen kan liknas vid en inventarieférteckning
6ver myndighetens samtliga allménna handlingar (prop. 1989/90:72). Dar namns
aven att den framsta funktionen ar att fungera som ett direkt praktiskt och detaljerat
s6kmedel i arkivet for bade personal och allmanhet. Harigenom blir den ocksa ett
kontrollinstrument fér myndigheten. Arkivforteckningen ar det enda sékmedel som
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samlar myndighetens hela bestand av arkivhandlingar, oavsett medium och
forvaringsenhet. Den skiljer sig alltsa fran diariet, som endast tar upp diarieférda
handlingar. Det finns inga mer detaljerade instruktioner om hur arkivférteckningen
ska laggas upp i lagtexten.

| arkivforteckningen ska de handlingstyper som ingar i en process anges, liksom
deras eventuella bevarandevarde eller sekretess samt aven var i organisationen
handlingarna uppstar. | arkivférteckningen ska man aven redovisa forvaringsenheter
och da i den utstrackning som behovs for att handlingarna ska kunna identifieras,
goras tillgangliga och hanteras 6ver tid. Detta kan sagas vara inventarieférteckningen
i arkivet. En forvaringsenhet kan vara allt fran en arkivbox till ett helt system eller en
arkivlokal.

Offentlighets- och sekretesslagens krav pa dokumentation

Aven i OSL finns bestammelser (4 kap. 2 §) om att varje myndighet ska uppratta en
beskrivning som ger information om

e myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sékande efter
allmanna handlingar

e register, forteckningar eller andra sékmedel till myndighetens allmanna
handlingar

e tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for
att ta del av allmanna handlingar

e vem hos myndigheten som kan |[dmna narmare upplysningar om myndighetens
allmanna handlingar, deras anvandning och s6kmdjligheter

e vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa
uppgifter i sina handlingar

e uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller Iamnar till andra samt
hur och nar detta sker

e myndighetens ratt till férsaljning av personuppgifter.

Inte heller i OSL finns nagon detaljerad information om hur beskrivningen ska
utformas, utan det far varje myndighet ta stallning till. Syftet med bestammelsen ar
att allmanheten ska ha mdjlighet att ta del av allmanna handlingar.

15.1.1  Riksarkivets regelverk kring arkivforteckningen

Riksarkivet har i sina foreskrifter (RA-FS 1991:1 senast andrad 2019:2) och allmanna
rad om arkiv hos statliga myndigheter uppstallt mer detaljerad information om vilken
information som ska inga i arkivforteckning och arkivbeskrivning &n vad som finns i
lagen. | foreskrifterna anges att myndigheter ska upprétta en arkivredovisning som
mojliggor forstaelse av sambanden mellan verksamheten och handlingarna samt
hantering och férvaltning av handlingar (6 kap. 1 §). Har forstarks aven arkivredovis-
ningens roll som enda dokument som redovisar myndighetens hela handlings-
bestand, aven gallringsbara handlingar och handlingar som kan omfattas av
sekretess (6 kap. 2 §). Arkivredovisningen ska uppdateras fortldpande (6 kap. 4 §).
Vid leverans av arkivhandlingar till Riksarkivet levereras aven arkivredovisningen for
den aktuella informationen, eftersom ansvaret for arkivet vad galler bl.a. skotsel och
utldmnande av allmanna handlingar vid leverans dvergar till Riksarkivet. Det ar alltsa
Riksarkivet som beslutar hur myndigheternas arkivredovisning ska utformas.

15.2 Arkivredovisning inom staten

Till och med ar 2007 skulle allménna handlingar som uppstod inom statlig férvaltning
redovisas efter handlingstyp enligt det sa kallade allménna arkivschemat. Ar 2008
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meddelade Riksarkivet emellertid nya foreskrifter for hur arkiv ska redovisas (RA-FS
1991:1 senast andrad 2019:2) dar informationen ska redovisas processbaserat efter
de processer som finns pa myndigheten.

15.2.1 Information redovisas i sina processer

Till den processbaserade arkivredovisningen hor en klassificeringsstruktur som visar
myndighetens verksamheter. Verksamhet kan delas in i tre grupper som brukar
kallas verksamhetsomraden, dessa galler for alla myndigheter:

e Karnverksamhetsomrade(n)
e Styrande verksamhetsomrade
o Stddjande verksamhetsomrade.

Varje verksamhetsomrade bestar av processer som i sin tur bestar av aktiviteter. Det
ar saledes i processer och i aktiviteter som myndigheten utfér sitt uppdrag (sin
karnverksamhet), for Forsakringskassans del att administrera socialférsakringen. En
myndighet kan aven ha flera kdrnverksamheter. Styrande verksamhet ar de
processer som ska styra myndighetens arbete, t.ex. processen "planera arbete”.
Stodjande verksamhet kan vara processen “férvalta IT-system”. | en process kan
andra processer inga, t.ex. kan processen "planera arbete” innehalla processen
“fordela arbete” och "utvardera arbete”. Processen ” planera arbete” blir da en
processgrupp. | en klassificeringsstruktur representerar den éversta nivan myndig-
hetens verksamhetsomraden och den nedersta nivan de olika processerna i
verksamheten. Alla processer som avsatter handlingar tas med i strukturen och
beskrivs med information om vad som inleder processen, vanliga aktiviteter i den
samt vad som avslutar den och hur den avslutas.

Verksamhetsomraden och dess processer ska inte forvaxlas med organisatoriska
strukturer; till exempel fortsatter processen "betala ut I6ner” aven om den
organisatoriskt sett flyttas frdn administrationsavdelningen till ekonomiavdelningen.
En process kan ocksa stracka sig éver en eller flera organisationsgranser och aven
over myndighetsgranser och samverka med andra myndigheter. Férsakringskassan
samverkar till exempel med Arbetsférmedlingen i vissa av sina processer. En bra
klassificeringsstruktur ska inte ta hansyn till var i organisationen en viss process
aterfinns — pa sa satt kan den lattare dverleva organisationsforandringar. Att standigt
behdva revidera en klassificeringsstruktur pa grund av inaktualitet trots att myndig-
hetens processer inte férandras ar inte forsvarbart ur vare sig arbetsmassigt eller
ekonomiskt perspektiv.

15.2.2 En samlad presentation

Klassificeringsstruktur, arkivbeskrivningen och arkivférteckningen ska kunna
presenteras samlat. Tillsammans bildar de arkivredovisningen som da berattar om
organisationen, verksamheten, dess processer samt hur och var informationen
forvaras over tid. Via klassificeringsstrukturen kan Férsakringskassans personal fa
information om hur de olika processerna ser ut inom myndigheten och aven vilken
information som hanteras i processerna. Med hjalp av arkivforteckningen kan man
sedan ta reda pa var informationen forvaras. Utdver dessa dokument ska det i
arkivredovisningen aven finnas information om hur arkivredovisningen ska lasas och
anvandas.

Alla delar i arkivredovisningen ska uppdateras vid behov, t.ex. om ett verksamhets-
omrade forsvinner eller tillkommer, om nya system borjar anvandas eller om myndig-
heten bérjar samverka med andra myndigheter.
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15.2.3  Arkivredovisning hos Forsakringskassan

Det ar Férsakringskassans arkivarier som ansvarar for att ta fram och revidera
arkivredovisningen med alla dess ingaende dokument. For att kunna férsta och
presentera myndighetens processer och aktiviteter pa ett korrekt satt maste dock de
olika verksamheterna, kérn-, styr-, och stdédverksamheterna, hjalpa till genom att ge
Forsakringskassans arkivarier den information som kravs for att arkivredovisningen
ska vara den spegling av verksamheten den ar tankt att vara. En klassificerings-
struktur ska inte bara kunna férstas och anvandas av myndighetens anstallda, utan
ocksa kunna presenteras for och férstas av en allmanhet som enligt offentlighets-
lagstiftningens regler har ratt att fa insyn i hur Férsakringskassan utfor sitt uppdrag.
Den kan darfor inte vara alltfor internt inriktad eller vara skriven med ett sprak som ar
svart for utomstaende att ta till sig.

15.3 Informationshanteringsplanen — en oversikt over
Forsakringskassans olika handlingsslag

En informationshanteringsplan (tidigare kallad dokumenthanteringsplan) ar ocksa ett
styrdokument for myndigheten och vanligen nédvandig for att verksamheten ska
kunna halla reda pa var en viss sorts handling uppstar, hur den ska hanteras vad
géller t.ex. diarieféring, gallring eller bevarande, eventuell sorterings- eller
forvaringsordning, samt i vilket medium (och i vissa fall format) handlingen férvaras.
Det ar i informationshanteringsplanen som Forsakringskassan kan dokumentera vilka
foreskrifter som galler for t.ex. gallring och bevarande av myndighetens information.
Informationshanteringsplanen underlattar aven for allmanhet, forskare och
massmedia att hitta ratt information pa myndigheten.

15.3.1  Att ta fram och leta i Forsakringskassans
informationshanteringsplan

Det &r VSO Informationsférvaltning som ansvarar for att informationshanterings-
planen existerar och halls aktuell. For att underlatta detta ska medarbetare vid behov
hjalpa till med information om aktuella handlingar och uppgifter inom myndigheten.
Informationshanteringsplanen finns pa VSO Informationsforvaltnings Fia-sida
Arkivhantering och informationsférvaltning.

15.3.2 Informationsredovisning inom Forsakringskassan

Analog handlaggning av socialforsakringsarenden och
administrativ information

Forsakringskassan anvander ett arkivforteckningssystem for att redovisa
administrativa handlingar som uppkommit inom lansorganisationerna och RFV (som
existerade mellan 1963-01-01 och 2004-12-31) och inom Foérsakringskassan (2005-
01-01 —). Dar redovisas de socialférsakringsarenden som har handlagts pa papper
under lansorganisationernas- och myndigheten Foérsakringskassans tid. Dessa
arenden forvaras i Forsakringskassans Centralarkiv.

Digital handlaggning av socialforsakringsarenden

Socialférsakringsarenden som handlagts digitalt i AHS hanteras och redovisas fran
och med hosten 2011 i Forsakringskassans digitala langtidsarkiv (DiLA). | DiLA
hanteras arendena enligt Riksarkivets foreskrifter, d.v.s. de gallras fran DIiLA nar
deras frist gatt ut eller sa forvaras de i DiLA fram tills dess att de ska levereras till
Riksarkivet.

Las mer om Forsakringskassans digitala langtidsarkiv i kapitlet DIiLA.
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Diariet

Redovisning av olika administrativa handlingar sker aven i diariet dar inkommande
och upprattade handlingar ska registreras. | diariet redovisas dock endast de all-
manna handlingar som ldmnas till eller kommer in till diariet. Myndighetens samtliga
allmanna handlingar redovisas i arkivredovisningen. Detta betyder inte att det bara ar
de handlingar som kommer in direkt till diariet som ska registreras. Enskilda
handlaggare har ett personligt ansvar att se till att allmanna handlingar som ar
adresserade till dem blir registrerade.

Mer om diarieforing och registrering finns att 1asa i kapitlet Registrering och ordning.

15.3.3  Att atersoka handlingar och information inom
Forsakringskassan

Handlingar pa papper

For att atersoka socialférsakringsarenden som handlagts analogt kan man vanda sig
till Centralarkivet i Ostersund dar handlingarna tills deras gallringsfrist infaller (d& de
forstors) eller tills att de levereras till Riksarkivet, som da évertar ansvaret for
handlingarna. Information om hur man bestaller akter (verktyget Aktrekvisition) fran
Centralarkivet finns pa VSO Informationsférvaltnings Fia-sida Arkivhantering och
informationsforvaltning.

Handlingar i socialforsakringsarenden som handlagts digitalt

Handlaggarna kan atersdka arenden som arkiverats i DiLA med hjélp av knappen
"Soka i arkivet” i AHS. Endast de arenden som inte har gallrats kan atersdkas pa
detta satt.

En handlaggare som behdver atkomst till ett socialférsakringsdrende som avslutades
for mer an 10 ar sedan och som inte har gallrats kan aterstka detta med hjalp av
verktyget Aktrekvisition pa VSO Informationsférvaltnings Fia-sida. Information om
vilka férmaner som gallras och vilka som bevaras finns i Forsakringskassans
informationshanteringsplan som finns pa VSO Informationsforvaltnings Fia-sida.

49 (52)


http://arkiv/AktBestall/webui/default.aspx

Forsakringskassan Vigledning 2004:3 Version 3

16 Riksarkivets roll i Forsakringskassans
informationshantering

16.1 Riksarkivet ar statlig arkivmyndighet

Forsakringskassan har, liksom andra myndigheter, begransat inflytande pa vissa
omraden nar det galler informationshantering. Riksarkivet ar statlig arkivmyndighet
(8 § ArkF) och har befogenhet att féreskriva om

e godkannande och markning av skrivmateriel och férvaringsmedel

e vad som for olika fall krédvs av material och metoder med hansyn till
bestandighet.

(2 § ArkF)
Riksarkivet far, om inte regeringen féreskriver annat, enligt 11 § ArkF ocksad meddela
foreskrifter for statliga myndigheters arkiv om

e anvandande av skrivmateriel och férvaringsmedel

e arkivvard, sdsom:

— hur arkivet ska organiseras for att ratten att ta del av allmanna handlingar
ska underlattas

— arkivbeskrivning

— arkivférteckning

— skydd av arkivet

— avgransning av arkivet
— verkstallande av gallring

— oOverlamnande av hela arkivet eller delar av det till en annan myndighet eller
till en arkivmyndighet

— aterlamnande av handlingar.

Nar Forsakringskassan t.ex. ska fatta beslut om skydd fér en viss typ av information
ar myndigheten skyldig att félja de féreskrifter som Riksarkivet har publicerat i amnet.
Aven nér det galler gallring kan Férsakringskassan mycket séllan sjélv besluta vilken
information som ska gallras och nér, utan det slutgiltiga beslutet fattas av Riksarkivet.
Forsakringskassan ar med och paverkar beslutet, men det ar sallan myndigheten
som bestadmmer i dessa fragor.

16.2 Metodstod — Forsakringskassans roll i beslutsgangen

Det ar VSO Informationsférvaltning som har hand om kontakterna med Riksarkivet
inom Forsakringskassan. Nar en enhet eller ett verksamhetsomrade t.ex. behéver
gallra eller lAamna ifran sig information ska den ta kontakt med VSO Informations-
forvaltning. VSO Informationsforvaltning hjalper da enheten med att t.ex. ta fram
underlag fér begaran om gallring, ordna med leveranséverenskommelse eller hjalpa
till med provleveranser till Riksarkivet.
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Kallforteckning

Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
Socialférsakringsbalken

Arkivlagen (1990:782)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Forvaltningslagen (2017:900)

Arkivférordningen (1991:446)

Offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641)

Forordningen (2003:766) om behandling av personuppgifter inom socialférsakringens
administration

Prop. 1989/90:72 Om Arkiv m.m.

Prop. 75/76:160 Om nya grundlagsregler angaende allmanna handlingars
offentlighet

SOU 1997:39 Foérhallandet till yttrandefriheten
Justitieombudsmannen
Regeringsrattens Arsbok

Riksarkivets féreskrifter
elektroniska handlingar

—~

RA-FS 2009:1 senast andrad 2018:7) och allmanna rad om
upptagningar for automatiserad behandling)

—

Riksarkivets féreskrifter
elektroniska handlingar

—~

RA-FS 2009:2) och allménna rad om tekniska krav for
upptagningar for automatiserad behandling)

—

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:1 senast andrad 2019:2) och allmanna rad om
arkiv hos statliga myndigheter

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2018:10) och allmanna rad om gallring och utlan av
rakenskapshandlingar

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:1) och allmanna rad om aterlamnande eller
gallring av handlingar tillkomna inom I6ne- och personaladministrativ verksamhet

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991: 6 senast andrad 2012:2) och allmanna rad om
gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2006:1 senast andrad 2018:4) och allmanna rad om
handlingar pa papper

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4) och allmanna rad om arkiviokaler

Riksarkivets foreskrifter (2006:4 senast andrad 2016:1) och allmanna rad om
tekniska krav och certifiering

'‘Bevarandet av nutiden — Riksarkivets gallrings- & bevarandepolicy’, Rapport fran
Riksarkivet 1995 (ordningsnummer saknas)
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Riksarkivet 2000:1

'Redovisa verksamhetsinformation — Vagledning’, Riksarkivets skrifter for offentlig
forvaltning 2012:1

'Rapport angaende elektroniska arkiv (e-arkiv), bevarandeexemplar och system for
bevarande — bevarande av elektroniska handlingar hos myndighet. En
statuskommentar’, Enheten for utveckling och férvaltning Riksarkivet, dnr: RA 22-
2007/3552, 2008

Regelkommentar for Riksarkivets foreskrifter om arkivredovisning RA-FS 2008:4,
Tillsynsavdelningen Riksarkivet, dnr: RA 20-2009/1256, 2009

Forsakringskassans Vagledning (2001:3) Offentlighet, sekretess och behandling av
personuppgifter

Consultative Committee for Space Data Systems, Reference model for an Open
Archival Information System (OAIS), 650.90-B1 Blue Book, 2002

Sefastsson, Trond, Offentlighetsprincipen i praktiken, Varnamo 2003 [1996]

e-arkivera rétt — sju perspektiv pa hantering av digital information med hjéalp av OAIS
(Dokument och arkiv nr 4), Skrift utgiven av Naringslivets Arkivrad, Stockholm, 2009

Dokumentstyrning i processorienterade organisationer (Dokument och arkiv nr 3),
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2005

52 (52)



	Innehåll
	Förkortningar
	Sammanfattning
	Läsanvisningar
	1 Ordlista
	2 Allmänna handlingar
	2.1 Vad är en handling?
	2.2 Vad är en allmän handling?
	2.2.1 Inkommen handling

	2.3 Upprättad handling
	2.3.1 När anses diarium, journaler eller andra register som förs löpande vara upprättade?

	2.4 Förvarad handling
	2.5 Potentiell handling
	2.5.1 Allmän och offentlig handling
	2.5.2 Biblioteksregeln


	3 Arkivansvar
	3.1 Ansvaret inom Försäkringskassan
	3.2 Närmare om arkivansvaret

	4 Försäkringskassans allmänna handlingar ska skiljas från andra handlingar
	4.1 Allmänna handlingar som tillhör Försäkringskassan ska gå att skilja från andra handlingar
	4.2 Metodstöd – att skilja Försäkringskassans handlingar från andra handlingar

	5 Registrering av allmänna handlingar
	5.1 Allmänna handlingar ska registreras
	5.1.1 Diarieföring och ansvar inom Försäkringskassan
	5.1.2 Vissa handlingar är undantagna från registreringsskyldigheten

	5.2 Diariet är en upprättad allmän handling eftersom det anses vara fört löpande
	5.2.1 Diariet och diarieförda handlingar


	6 Bevara och gallra
	6.1 Vad menas med gallring?
	6.1.1 Varför gallrar man?
	6.1.2 Information som ska bevaras

	6.2 Gallring och bevarande regleras i lag, förordning och föreskrifter från Riksarkivet 
	6.2.1 Vilka lagar gäller för allmänna handlingar i Försäkringskassans kärnverksamhet?
	6.2.2 Allmänna handlingar i administrativ och annan verksamhet
	6.2.3 Metodstöd – vem avgör vilken information som ska bevaras eller gallras?
	6.2.4 Gallring och bevarande av handlingar som föreskrivs i Riksarkivets författningssamling (RA-FS)
	6.2.5 Metodstöd – att gallra med stöd av RA-FS: ar
	6.2.6 Handlingar av ”tillfällig eller ringa betydelse”
	6.2.7 Gallring av vissa sorters handlingar av tillfällig eller ringa betydelse utan kontakt med Riksarkivet

	6.3 Gallringsfrist 
	6.3.1 Att gallra ”vid inaktualitet”
	6.3.2 Metodstöd – hur bestäms Försäkringskassans gallringsfrister?

	6.4 Verkställande av gallring
	6.4.1 Metodstöd – gallring inom Försäkringskassan


	7 Arkivering och rensning
	7.1 Endast allmänna handlingar ska arkiveras
	7.1.1 Arkivering ska ge insynsmöjligheter och möjliggöra förståelse av handlingarna
	7.1.2 Handlingar som hör ihop ska kunna presenteras och lämnas ut samlat
	7.1.3 Det operativa ansvaret för arkivering börjar hos handläggaren
	7.1.4 Pappershandlingar ska placeras i en godkänd arkivlokal
	7.1.5 Metodstöd – att rensa och arkivera pappershandlingar
	7.1.6 Metodstöd – att rensa och arkivera elektroniska handlingar


	8 Krav vid framställning av elektroniska allmänna handlingar
	8.1 Riksarkivets krav på elektroniska handlingar
	8.2 Metodstöd – krav på Försäkringskassans elektroniska handlingar

	9 Krav vid framställning av allmänna handlingar på papper
	9.1 Riksarkivets krav på pappershandlingar
	9.1.1 Metodstöd – upphandling av skrivare, kopiatorer, papper, bläck etc.


	10 Systemdokumentation
	10.1 Dokumentation av elektroniska handlingar
	10.1.1 Omfattning, komplettering och samband
	10.1.2 Innehåll
	10.1.3 Elektroniska handlingar som har överförts till bevarande
	10.1.4 Gallringsbara handlingar

	10.2 Metodstöd – systemdokumentation
	10.2.1 Disposition och omfattning
	10.2.2 Avstämning av systemdokumentation
	10.2.3 Skydd av systemdokumentation
	10.2.4 Presentation av systemdokumentation
	10.2.5 Systemdokumentationer får inte gallras utan Riksarkivets medgivande


	11 Hantering av elektroniska handlingar och pappershandlingar
	11.1 Transporter av allmänna handlingar
	11.2 Transporter inom Försäkringskassan
	11.3 Tjänsteförrättningar

	12 Handlingar som omfattas av sekretess kräver skydd
	12.1 Riskanalys
	12.1.1 Föreskrivna skydd för elektroniska handlingar
	12.1.2 Behörighetssystem, loggsystem, skadlig kod
	12.1.3 Säkerhetskopior
	12.1.4 Säkerhetskopiering


	13 Skydd för pappershandlingar – arkivlokaler och arkivskåp
	13.1 Riksarkivets krav på ny- och ombyggnation av arkivlokaler
	13.2 Hantering av ny- och ombyggnation av arkivlokaler inom Försäkringskassan
	13.3 Drift och skötsel av arkivlokaler
	13.4 Instruktioner
	13.5 Undantag från regelverket om arkivlokaler
	13.6 Ansöka om undantag från regelverket
	13.7 Arkivskåp får användas som förvaring

	14 DiLA – Försäkringskassans digitala långtidsarkiv
	14.1 Ett digitalt arkiv
	14.1.1 Arkivering i DiLA
	14.1.2 Gallring och bevarande i DiLA
	14.1.3 Bevara och gallra i DiLA


	15 Arkivredovisning
	15.1 Stöd i lagarna
	15.1.1 Riksarkivets regelverk kring arkivförteckningen

	15.2 Arkivredovisning inom staten
	15.2.1 Information redovisas i sina processer
	15.2.2 En samlad presentation
	15.2.3 Arkivredovisning hos Försäkringskassan

	15.3 Informationshanteringsplanen – en översikt över Försäkringskassans olika handlingsslag
	15.3.1 Att ta fram och leta i Försäkringskassans informationshanteringsplan 
	15.3.2 Informationsredovisning inom Försäkringskassan
	15.3.3 Att återsöka handlingar och information inom Försäkringskassan


	16 Riksarkivets roll i Försäkringskassans informationshantering
	16.1 Riksarkivet är statlig arkivmyndighet
	16.2 Metodstöd – Försäkringskassans roll i beslutsgången

	Källförteckning

