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Catrin Ullbrand, bitridande foérvaltningschef
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Yvonne Brusewitz, assistent (deltog vid inspektionen av arkivlokalen pé pl. 4)

Nirvarande frin kommunarkivet/kommunkansliet:
Maria Bring, kommunarkivarie
Rickard Oberg, arkivarie

Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelser i arkiviérordningen (SES 1991:446 5 §) ska arkivmyndigheten
regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn 6ver. I Tyresé kommun ér
kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet dr arkivmyndighetens

verkstillande organ. Varje nimnd ansvarar f6r forvaltningen och varden av sina

tyres6 kommun



2(7)

handlingar. Kommunarkivets tillsyn syftar till att kontrollera att detta gbrs pd ett
korrekt sitt.

Kommunarkivet bestkte arbetsmarknads- och socialférvaltningen 2020-09-22.
Innan dess har férvaltningen aldrig blivit f6remal for ett tillsynsbesck av
kommunarkivet eftersom den dr férhéllandevis ny. Dess foregangare,

socialférvaltningen, inspekterades senast den 23 oktober 2007.

Det dr kommunarkivets uppfattning att arbetsmarknad- och socialférvaltningen pa
ett 6vergripande plan har tagit fram adekvata rutiner f6r arkiv- och
informationshantering. Med det sagt kvarstdr en del saker att atgirda for att
verksamheten ska uppfylla alla krav som stills enligt tillimpliga lagar och

térordningar. Nedan sammanfattas dessa:

Sammanfattning av krav pa atgirder
e Faststilla arkivorganisation med en utsedd arkivansvarig,
e Kontrollera att pappret som anvinds till allmédnna handlingar i
verksamheten uppfyller ISO 9706.
e Kontrollera vad det dr f6r rér som 16per genom den mindre arkivlokalen
pé plan 2 samt arkivlokalen pa plan 4 i kommunhuset.

e Ta fram rutin f6r stingning av arkivlokalerna i hindelse av brand.

Sammanfattning av rekommenderade atgirder

e  Utbilda kontinuerligt personalen inom omradet allminna handlingar,
offentlighet- och sekretess.

e  Forankra rutinen om diarieféring i verksamheten.

e Tydliggor rutinen for utlimning av allmin handling. Skicka girna den
befintliga rutinen till kommunarkivet f6r granskning.

e Registrera och férvara korrespondens som tillfor drenden sakuppgift
digitalt.

e Placera inte multifunktionsskrivare eller annan elektronik i arkivlokalerna.

® Borja fora en férenklad form av arkivforteckning.

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen ska ha upprittat en dtgirdsplan senast

2020-12-18. Observera att bristerna inte beh6éver vara dtgirdade da, men
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kommunarkivet behéver fa kinnedom om hur férvaltningen planerar att vidta

atgirder.

1. Arkivorganisation
Enligt kommunens rutin for arkiv- och informationsférvaltning ska
forvaltningarna faststilla en arkivorganisation med en utsedd arkivansvarig och
en eller flera arkivredogorare. Arbetsmarknads- och socialférvaltningen har inte
nagon sadan formellt faststilld organisation. Ingen fyller idag funktionen av
arkivansvarig, men flera personer har informellt uppdraget som arkivredogorare

1 bemirkelsen praktiskt ansvariga for arkivvarden.

Med detta sagt ir forvaltningen vil medveten om vikten av god
informationsforvaltning vilket framgér da representanterna aktivt bevakar arkiv-

och informationsforvaltningsfragor.

Krav pa atgird

e  Faststilla arkivorganisation med en arkivansvarig.

2. Kunskap om allminna handlingar
Forvaltningen bedoms ha adekvata kunskaper om regelverket kring arkiv- och
informationsforvaltning samt offentlighet- och sekretess. Nyanstillda
informeras inte om regelverket kring allminna handlingar da verksamheten
utgar fran att nyanstillda redan besitter n6dvindig kompetens. Diremot

anordnas utbildningar om offentlighet och sekretess med viss regelbundenhet.

Det ir inte optimalt att ta férgivet att nyanstillda har den kinnedom som krivs
om allminna handlingar. Verksamheten verkar inte se nagot behov av att ha en
slags formell introduktion till imnet. Kommunarkivet rader férvaltningen att

fortsitta utbilda sin personal pa omradet kontinuerligt.
Rekommendation

e Utbilda kontinuerligt personalen inom omradet allminna handlingar,

offentlighet- och sekretess.
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3. Hantering av allminna handlingar
Forvaltningen har utformat en rutin for vad som ska diarieféras. Denna rutin
har spridits till alla chefer samt en del handliggare, men det dr osikert om alla
handliggare kinner till den. Vidare framkommer det att verksamheten kinner
ett behov av att tydliggéra rutinen for utlimning av allméin handling da denna i
dagsliget inte tycks vara adekvat. Viss information om vilka handlingar som ska
diarieforas finns dven i férvaltningens dokumenthanteringsplan. Foérvaltningens
administratorer har ocksa deltagit i en utbildning om diarieféring som anordnats
av SKR.

Forvaltningens rutiner kring postéppning far anses vara tillfredsstéllande.
Verksamheten har tagit fram fullmakter f6r postoppning i hindelse av att
personal dr franvarande. Posten ankomststimplas och 6ppnas av medarbetare

pa forvaltningen (obs: oavsett om namnet stir Gverst eller inte).

Rekommendation
e Férankra rutinen om diarieféring i verksamheten.
e Tydligg6r rutinen £6r utlimning av allmén handling. Kontakta girna

kommunarkivet om hjilp behévs med detta.

4. Gallring
Forvaltningens gallringsrutiner framgér i dess dokumenthanteringsplan. I detta
dokument framgar uppgifter om bl.a. strukturenhet, process, handlingstyp,

torvaring, tid for leverans till kommunarkivet och gallringsfrist.

Vid tillsynstillfillet framkommer att férvaltningen har stora problem med
platsbrist i sina arkivlokaler. En del detaljfrigor om gallring uppkommer och
representanterna undrar hur de ska forhélla sig till problemet. Kommunarkivet
uppmanar i samband med denna diskussion till att verksamheten aktivt rOr sig
mot digital drendehantering i hégre grad. Inte minst vad giller korrespondens
som tillfér drenden sakuppgifter som regelbundet inkommer per e-post eller

sms och som i dagsliget skrivs ut och arkiveras pa papper.

Rekommendation
e Registrera och férvara korrespondens som tillfér drenden sakuppgifter

digitalt.
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5. Forvaring och skrivmedel
Forvaltningen nyttjar flera arkivlokaler som nararkiv. Totalt sett ror det sig om
tyra arkivlokaler i kommunhuset (tva pa plan 2, en pa plan 3 och en pa plan 4)
samt en arkivlokal i vuxenenhetens lokaler pa Regnbédgsgatan. Ingen av
lokalerna kan sigas uppna alla krav som stills 1 exempelvis RA-FS 2013:4.
Samtliga lokaler har strém indragen som stings av under natten eller som kan
kopplas av via strémbrytare. Forvaltningen hade inte heller kontrollerat

temperaturen eller den relativa luftfuktigheten i ndgon av arkivlokalerna.

Vad giller sikerhetsaspekter kan konstateras att arkivlokalernas forutsittningar
att sta emot brand varierar. Samtliga dorrar till arkivlokalerna var brandklassade
1 omvixlande utstrickning, en i 15 minuter och andra i 120 minuter. Likasa var
hyllor och dokumentskap olika. I vissa lokaler fanns dokumentskap med
brandklassning i 60 minuter, men i samtliga arkiv férvarades handlingar dven pa
hyllor eller 1 skap som helt saknade brandklassning. Brandlarm och
brandslickare fanns i anslutning till samtliga lokaler. Det mindre nirarkivet pa
plan 2 samt nirarkivet pa plan 4 har vattenrér eller liknande som 16per genom
arkivlokalerna, nigot som behéver kontrolleras och eventuellt atgirdas (obs: ror
for uppvirmning av lokalen dr tillitna givet att droppskydd eller liknande
installeras for att minska konsekvenserna i1 hindelse av olycka). Rutiner for
oppning och stingning av arkivlokalerna har tagits fram, men ingen rutin finns

f6r vem som skulle stinga arkivdorrarna i hindelse av en eldsvida.

Forvaltningen koper pennor och papper direkt fran leverantér, men ar
medveten om vikten att anvind arkivbestindiga pennor. Det framkommer att
verksamheten inte dr helt siker pa vad for slags papper det dr som de anvinder.
Kommunarkivet informerar om att det inte finns nagot krav pa att anvanda
arkivbestindigt papper 1 verksamheten, diremot bor man kontrollera att
pappret atminstone ir aldringsbestindigt enligt ISO 9706. Vidare framkommer
att forvaltningen planerar att placera multifunktionsskrivare i tvd av sina
arkivlokaler for att kunna ta emot fax med kinsliga uppgifter pa en siker plats.
Kommunarkivet avrader fran dessa planer da elektronik alltid medfér en
brandfara samt att placeringen av skrivarna i arkivlokalen skulle medféra att fler
personer kommer vistas dir. Kombinationen av elektronik och en 6kad mingd
personal i lokalen kan ocksa foranleda en temperaturékning och dirmed ett

samre klimat f6r handlingarnas langtidsbevarande.
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Krav pa atgird

e Kontrollera att pappret som anvinds for allminna handlingar i
verksamheten uppfyller ISO 9706.

e Kontrollera vad det dr f6r rér som 16per genom den mindre arkivlokalen
pé plan 2 samt arkivlokalen pa plan 4 i kommunhuset.

e Ta fram rutin fOr stingning av arkivlokalerna i hindelse av brand.

Rekommendation
e DPlacera inte multifunktionsskrivare eller annan elektronik i

arkivlokalerna.

6. Arkivredovisning
Forvaltningen har en aktuell dokumenthanteringsplan och diariefér drenden
som inte hor till socialregistret 1 W3D3. Dock fors inte en forteckning 6ver
arkivet enligt bestimmelserna i Arkivlagen. Revisorerna, som granskade
kommunens dokumenthantering 2019, slog ner pa att férvaltningarna inte
upprittar egna arkivforteckningar, si kommunarkivet rekommenderar att
forvaltningen for en férenklad forteckning 6ver sitt bestand. Detta regleras

ocksa i kommunens rutin fér arkiv- och informationsforvaltning.

En friga framkom om vems ansvar det ar att se till att férvaltningens
dokumenthanteringsplan halls uppdaterad. Forvaltningen vill girna se att den
centrala stodfunktionen, d.v.s. kommunkansliet, utfor det praktiska arbetet att

uppdatera dokumenthanteringsplanen i samarbete med férvaltningen.

Rekommendation

e  Borja f6ra en férenklad form av arkividrteckning.

7. Leveranser
Forvaltningen har ett arligt behov av att leverera handlingar till kommunarkivet.
Det r6r sig bland annat om personakter. Férvaltningen betonar ocksa
problemet med platsbrist och 6nskar svar pa frigan om vem som ska atgirda

lokalbristen.

8. Utlan
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Forvaltningen lanar inte ut handlingar till andra myndigheter. I de fall en extern

myndighet begir att fa ta del av en handling upprittas en avskrift vid behov.
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