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Kommunarkivet

Atgardsplan efter tillsyn av arkivinspektion inom
arbetsmarknads- och socialforvaltningen.

Tillsynsrapport

Kommunarkivet besokte arbetsmarknads- och socialférvaltningen 2020-09-22.

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen har genomfort eller planerar att
genomfora atgirder for att verksamheten ska uppfylla alla krav som stills enligt
tillimpliga lagar och férordningar. Forvaltningen avser att atgarda bade krav
och rekommenderade dtgirder.

Samtliga delar i arkivhanteringen kommer att sammanstillas i en gemensam
arkivplan for férvaltningen. Arkivansvarig dr dokumentigare. Planen kommer
att faststallas av forvaltningschef senast den 31 januari 2021. Arkivplanen
delges kommunarkivet efter faststillande.

Extra resurser satts in under hosten for att ordna, sortera in och arkivera akter i
samtliga arkiv for att sidkerstalla rittssikerheten och att processen for
akthantering blir sa effektiv som mojligt. Forvaltningen har fatt stod och rad av
medarbetare pda kommunarkivet i det arbetet.

Krav pa atgarder som ska genomfoéras

v' Faststilla arkivorganisation med en utsedd arkivansvarig.

Arkivorganisationen f6r forvaltningen har faststillts enligt f6ljande av
forvaltningschefen:

Arkivansvarig :

Catrin Ullbrand bitridande forvaltningschef.

tyresd kommn
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Arkivredogorare:

Aila Thorsander (plan 3)

Gunilla Moberg och Liselotte Cederblad (plan 2)
Yvonne Brusewitz (plan 4)

Jessica Wallenberg (Vuxenenheten och socialpsykiatri pa Regnbégsgatan)

v" Kontrollera att papptet som anviinds till allméinna handlingar i
verksamheten uppfyller ISO 9706.

Atgérdat, allt papper som anvinds till allmédnna handlingar upphandlas inom
ramavtal dir kraven uppfylls.

» Kontrollera vad det ir f6r tor som 16per genom den mindre
arkivlokalen pa plan 2 samt arkivlokalen pa plan 4 i
kommunhuset.

Bestillning gjord till fastighetsavdelningen for bedomning. Plan for att ersitta
arkivlokalerna om det blir nédvindigt tas fram efter besked.

v' Ta fram rutin f6r stingning av arkivlokalerna i hindelse av
brand.

Uppgiften att stinga arkivlokaler 1 hindelse av brand har kompletterats in i
rutinen for sikerhetsombuden pa plan 2. Pa plan 4 ir det administratér och i
reserv enhetschefen som ansvarar f6r uppgiften. Pa plan 3 och pa

vuxenenheten dr dorren alltid stingd. Kontroll vid brand gérs av administrator
eller chef.

Rekommenderade atgarder

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

Utbildning ldggs in i introduktionsprogrammet. Uppdrag lagt till
verksamhetsutvecklare pa forvaltningen. Genomgang av rutiner ska ske minst
en gang per ar pa ledningsgrupp och 1 administrativa natverket.
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v' Férankra rutinen om diarieforing i verksamheten.

Rutinen har skickats ut till samtliga chefer. Dialog pé ledningsgruppen 15
december.

» Tydliggér rutinen f6r utlimning av allmin handling. Skicka
girna den befintliga rutinen till kommunarkivet f6r granskning.

Det har visat sig finnas flera versioner av rutiner for utlimnande av allmin
handling. Férvaltningsgemensamma lokala anvisningar f6r utlimnande av
allman handling liggs in i forvaltningens arkivplan. Klart i januari.

» Registrera och forvara korrespondens som tillfér drenden
sakuppgift digitalt.

Nytt arbetssitt paborjat, men det krivs fortfarande att utskrift sker fran e-post
for att scannas in i verksamhetssystemet.

v" Placera inte multifunktionsskrivare eller annan elektronik i
arkivlokalerna.

Skrivaren pa Vuxenenheten kommer att flyttas till annan plats, all ovrig
elektronik har flyttats fran arkivlokalerna.

v’ Boétja fora en forenklad form av arkivférteckning.

Mall for arkivforeteckning har delgetts alla arkivredogorare som pabérjat
beskrivningen. Upptdljning sker i januari av arkivansvarig.

Catrin Ullbrand
Arkivansvarig

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen



