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Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelser i arkivférordningen (SES 1991:446 5 §) ska arkivmyndigheten
regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn 6ver. I Tyresé6 kommun 4r
kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet 4r arkivmyndighetens

verkstillande organ.

Kommunarkivet besékte kultur- och fritidsférvaltningen 2020-03-12. Innan var den
senaste gangen som forvaltningens arkiv inspekterades 2003.
Kommunarkivets beddmning 4r att forvaltningen saknar strategier for att

astadkomma en dndamalsenlig arkiv- och informationsférvaltning. Nimndens
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verksamhet har omorganiserats flera ginger de senaste dren, men nagra av de
brister som papekades redan 2003, kvarstdr. De dtgirder som foérvaltningen
behéver vidta f6r att 4stadkomma en dndamadlsenlig arkiv- och

informationsférvaltning sammanfattas nedan:

Sammanfattning av krav pa atgirder
e  Faststilla arkivansvar
e Kontrollera att pappret uppfyller ISO 9706
e Uppritta en arkivbeskrivning

e Limna over aldre, inaktuella drenden till kommunarkivet

Sammanfattning av rekommenderade atgirder
e Ta fram rutin for fullmakt f6r postppning
e TDora en forenklad férteckning 6ver nimndens arkiv
e TForvaltningen bokar in sakkunnig f6r utbildning

e Infdra en arlig rutin av att se 6ver dokumenthanteringsplanen.

Kultur- och fritidsférvaltningen ska ha upprittat en atgirdsplan senast 2020-06-10
som ska delges kommunarkivet. Observera att bristerna inte behdver vara
atgirdade dd, men kommunarkivet behéver fa kinnedom om hur férvaltningen
planerar att vidta atgirder.

Foér nirvarande pdgar en kommundévergripande Gversyn av arkivredovisningen och

da forvintas ocksi en viss uppstyrning av dokument-och drendefléden.

1. Arkivorganisation
Enligt kommunens rutin f6r arkiv- och informationsférvaltning ska
torvaltningarna utse arkivansvarig och en eller flera arkivredogorare. Kultur-
och fritidsforvaltningen har inte formellt utsett arkivansvarig och
arkivredogorare 1 enlighet med kommunens riktlinje for arkiv- och
informationsforvaltning. I de tidigare forvaltningarna utvecklingsforvaltningen
och foérvaltningen for liv och hilsa fanns ansvar for registratur, men rollerna var
inte formellt faststéillda. Vid omorganisationer har inga sirskilda dtgirder

vidtagits.

Det ska papekas att det 4r nimndens arkiv- och informationstillgangar som

inspekteras, men forvaltningens organisering paverkar forstas hur
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ansvarsfordelningen ser ut. I den nuvarande organisationen har administrativa
funktioner centraliserats, men kultur- och fritidsf6rvaltningen ansvarar
fortfarande for arkivet. Det kan dock vara svart att utse arkivredogorare ndr det
inte finns en administrativ funktion nira verksamheten. Dirfor stiller
kommunarkivet endast krav pa att arkivansvarig utses i det hir liget, men fragan
om arkivredogbrare maste 16sas 1 samverkan med

kommunstyrelseférvaltningen.

Krav pa atgird

e  Faststilla arkivorganisation med en arkivansvarig

2. Kunskap om allménna handlingar
Verksamheten bedéms ha bristfilliga kunskaper om regelverket kring arkiv- och
informationsforvaltning. Anstillda, som tidigare arbetade med registrering, har
deltagit i kommunarkivets registratorsnitverk och pa sa sitt fatt viss kunskap
och i samband med implementering av Dataskyddsférordningen lyftes fragor

rérande dokumenthantering.

I samband med att kommunarkivet tillsammans med verksamheten for
nirvarande ser 6ver forvaltningens processer, har framkommit 6nskemal om

utbildning rérande offentlighet och sekretess.

Rekommendation

e Forvaltningen bokar in sakkunnig f6r utbildning

3. Hantering av allminna handlingar
Forvaltningen har inte tagit fram rutiner f6r vad som ska diarieféras. 1
dokumenthanteringsplanerna finns vigledning, men det saknas ocksa
handlingstyper, vilket framkommit under arbetet med att kartligga

forvaltningens dokumentfléden.

Det rader oklarhet kring hur central post hanteras. Det finns inte lingre nagon
forvaltningsbrevlada utan enbart funktionsbrevlador i Outlook. Inkommande
post kommer genom Artvise, men uppfattningen ir att det inte kommer in sa

mycket post. Fa handlingar har registrerats i nimndens individserie 1 w3d3.
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Vid franvaro dr uppfattningen att var och en kontrollerar sin e-post.
Forvaltningen rekommenderas att ta fram rutiner f6r postbevakning vid
semestrar och franvaro.

Det ir fa handlingstyper som forvaras i systematisk ordning t.ex. pirmsystem,

men hyresavtal med féreningar dr en sidan handlingstyp.

En avsevird del av verksamhetens handlingar férvaras pa G: . Det innebir dels
risker fOr att information raderas utan stod i gallringsbeslut, dels att
forvaltningen inte pa ett enkelt sitt kan redovisa vilka handlingar som finns i
verksamheten. Dock har vissa verksamheter arbetat med fram en bra struktur

inom G:

Rekommendation

e Ta fram rutin f6r postéppning vid franvaro.

4. Gallring
Dokumenthanteringsplanerna uppdaterades i samband med att
Dataskyddsforordningen tradde i kraft 2018. Hanteringsanvisningarna
innehaller bl.a. uppgifter om handlingstyp, gallringsfrist och tid for leverans till
kommunarkivet.
Det finns inga sirskilda gallringbeslut tagna utan gallringsfrister tas nar
dokumenthanteringsplanen beslutas. Eftersom kultur- och fritidsférvaltningens
dokumenthanteringsplan ses 6ver i samarbete med kommunarkivet framstills
inget krav pa att forvaltningen ska uppdatera sina dokumenthanteringsplaner.
Kommunarkivet ger dock radet att arligen se 6ver hanteringsanvisningarna i

dokumenthanteringsplanerna.
Rekommendation
e Infdra en arlig rutin av att se 6ver dokumenthanteringsplanen.
5. Forvaring och skrivmedel
Forvaltningen forfogar inte 6ver en arkivlokal. Ett arkivskap finns for

diarieférda handlingar. Skéapet dr brandklassat till 60 minuter, vilket dr

kortare an de 120 minuter som ar kravet. Men eftersom kommunhuset har
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brandlarm och brandstationen ligger nira anses 60 minuter utgora ett

fullgott skydd. Arkivskéapet halls last.

Pennor som kops in ér arkivbestindiga. Forvaltningen koper sjilva in

papper. Papprets standard maste kontrolleras.

Krav pa atgard
e Kontrollera att pappret uppfyller ISO 9706

6. Arkivredovisning

Dokumenthanteringsplanen har nyligen blivit uppdaterad. Tidigare har det
inte funnits krav pa att fora en arkivforteckning eftersom arkiven fértecknas
nir handlingarna 6verlimnas till kommunarkivet. Stadens revisorer har
papekat i sin rapport att férvaltningarna saknas arkivforteckning.
Kommunarkivet rader dirfor att forvaltningen for en oversiktlig

forteckning 6ver arkivet.

Rekommendation

e TI6ra en forenklad férteckning 6ver nimndens arkiv

7. Leveranser
Férvaltningen har behov att 6verlimna ildre drenden till kommunarkivet.

e [Limna 6ver ildre, inaktuella drenden till kommunarkivet

8. Utlan
Forvaltningen lanar inte ut handlingar till andra myndigheter och har dirfor inte

tagit fram nagon rutin for detta.
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