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Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelser i arkiviérordningen (SFS 1991:446 5 §) ska
arkivmyndigheten regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn 6ver. 1
Tyres6 kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet
dess verkstillande organ. Varje nimnd ansvarar for férvaltningen och
varden av sina handlingar. Kommunarkivets tillsyn syftar till att kontrollera
att detta gors pa ett korrekt sitt.

Kommunarkivet genomférde pa distans en tillsyn av myndigheten f6r dldre
och funktionshindrade kunskap om och rutiner kring informationshantering
den 27 augusti 2021. Detta med anledning av att den ridande pandemin
torhindrar tillsyn pa plats. Inspektion av arkivlokaler samt resterande enheter

inom dldre- och omsorgsférvaltningen planeras ske vid ett senare tillfalle.
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Aldre- och omsorgsforvaltningen har inte tidigare blivit féremal for ett
tillsynsbesck av kommunarkivet eftersom den dr férhéillandevis ny. Dess

foregangare, socialférvaltningen, inspekterades senast den 23 oktober 2007.

Kommunarkivets uppfattning 4r att myndigheten for dldre och
funktionshindrade pa ett 6vergripande plan har tagit fram adekvata rutiner
tor arkiv- och informationshantering, men att det finns en del punkter att
atgirda. Nedan sammanfattas vilka atgarder som kommunarkivet kriver att
myndigheten vidtar samt vilka atgirder som kommunarkivet rekommenderar

att den genomfor.

Myndigheten f6r dldre och funktionshindrade ska ha upprittat en
atgirdsplan senast 2021-11-26. Observera att bristerna inte behdver vara
atgirdade da, men kommunarkivet behéver fa kinnedom om hur

forvaltningen planerar att vidta atgirder.

Sammanfattning av krav pa dtgirder

e Fatta beslut om och férankra en andamalsenlig arkivorganisation.

* Uppritta en forenklad forteckning 6ver myndighetens arkivbestand.

* Uppritta en rutin f6r hur utlaning av akter ska ske pa ett sikert sitt.

¢ Utveckla och foérankra rutinen f6r 6ppning och stingning av arkivlokaler sa
att det dven framgar hur man agerar i hindelse av exempelvis brand.

* Kontrollera brandklassning pa arkivskap och vidta eventuella nédvindiga

atgirder fOr att garantera att handlingar férvaras sikert.

Sammanfattning av rekommenderade dtgirder
* Se till att postansvarig har fullmakt att 6ppna andras post.

1. Arkivorganisation

Myndigheten har en informell arkivorganisation men den verkar inte
vara helt tydligt forankrad i verksamheten. En handliggare ir utsedd till
arkivredogorare men har inte fatt ndgon utbildning kring vad det
innebdr. Vem som ir arkivansvarig ir inte tydligt for verksamheten. Det
finns inget formellt beslut kring arkivorganisation savitt handldggarna
kanner till.
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Handliggarna dr osidkra pa hur arkivfragorna bevakas vid
omorganisationer och upphandlingar av nya system. Ansvarig chef
meddelar 6ver mejl att hon bevakar arkivfragor vid omorganisationer,

men hinvisar till I'T- och digitalisering vid systembyten.

Krav pa atgird:

e Fatta beslut om och férankra en dndamalsenlig arkivorganisation.

2. Kunskap om allminna handlingar

Myndigheten siger att nyanstillda i regel har erfarenhet av eller
utbildning i offentlighet- och sekretess nir de anstills. Verksamheten ser
darfor inget storre behov av att behova utbilda kring hanteringen

allminna handlingar eller offentlighet- och sekretess.

Det ar kommunarkivets erfarenhet att kommunens verksamheter
generellt sett har god kinnedom om lagstiftningen inom sina specifika
verksamhetsomraden, men att kinnedomen kan vara mindre adekvat
vad giller lagstiftningen kring hanteringen av allmidnna handlingar pa ett
mer 6vergripande plan. Vi vill dirfér uppmana verksamheten att

aterkommande kontrollera personalens kunskaper inom omradet.

3. Hantering av allmidnna handlingar

Representanterna f6r myndigheten siger att det tidigare funnits brister i
rutinen kring hantering av allmédnna handlingar. De informerar dock om
att man nyligen etablerat en ny rutin som reglerar och beskriver hur
allminna handlingar ska hanteras. Det dr viktigt att denna rutin férankras
1 verksamheten sa att hanteringen av allminna handlingar sker pa ett
korrekt satt.

Postoppning sker av en utsedd person som dock saknar fullmakt.
Verksamheten sidger att denna postansvarige dven 6ppnar brev stillda till
andra tjdnstepersoner dn denne sjilv trots att hen saknar fullmakt. Detta
ar nagot vi rekommenderar att man atgirdar da det i varsta fall kan

utgora ett lagbrott att 6ppna andras post.

Pa frigan om sa kallade kronpirmar, register eller ”’slask”-parmar
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torekommer svarar myndigheten jakande, men de verkar inte
torekomma i nagon betydande omfattning. Enligt ansvarig chef bestar
dessa kronpidrmar av anmalningar/ans6kningar som inte leder till ndgot

arende.

Rekommenderad édtgird
* Se till att postansvarig har fullmakt att 6ppna andras post.

4. Gallring

Myndighetens informationshanteringsplan har arbetats genom noga och

verksamheten upplever att den fungerar bra. Den dr aktuell och omfattar
bade analog och digital information. Enligt var bedomning behovs ingen
ytterligare atgird pa det hir omradet.

5. Férvaring och skrivmedel

Myndigheten har tva arkivlokaler. Verksamheten sdger att bada dess
arkivlokaler har ytligt inspekterats av kommunarkivarien och att de av
henne bedémdes vara acceptabla men med vissa brister. En regelratt
tillsyn av hela forvaltningens lokaler kommer att ske vid ett senare
tillfalle.

Verksamheten siger att dorrarna till lokalen dr brandklassade (dock
oklart enligt vilken brandklassning). Det finns en rutin kring vem som
Oppnar och stinger det lilla” arkivet. Vad giller det ”stora” arkivet ar
det inte klarlagt hur rutinen ser ut — men det star i regel 6ppet hela
dagen. Vad som hinder i hindelse av utrymning av fastigheten ir inte
klarlagt. Fragan kompliceras av att dven arbetsmarknad- och
socialforvaltningen har tillgang till och separata rutiner f6r 6ppning och

stingning av det “’stora” arkivet.

En del arkivskdap med handlingar finns ute pa verksamhetens kontor.
Verksamheten dr osidker pa om de uppfyller kraven f6r brandsikerhet.
Myndigheten maste kontrollera att arkivskapen star emot brand om de

star inne pa kontor.
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Vad giller skrivmedel har verksamheten inte nagon storre kinnedom om
vikten av att anvinda arkivbestindiga pennor. Kunskapen om vad som
ar aldringsbestindigt respektive arkivbestindigt skrivmateriel ar ldg.
Handliggarna siger att de ska ta med sig denna information. Pappret
som anvands for aktomslag for verksamhetens akter dr ddremot
aldringsbestandigt.

Krav pa atgird
* Kontrollera brandklassning pa arkivskdp och vidta eventuella atgirder

for att uppfylla kommunens sikerhetskrav.

Rekommenderad atgird
* Utveckla och foérankra rutinen f6r 6ppning och stingning av
arkivlokaler s att det dven framgar hur man agerar i hindelse av

exempelvis brand.

6. Arkivredovisning

Revisionen har gjort nedslag pa att kommunen inte upprattar
indamalsenliga forteckningar ver sina arkivbestand. Myndigheten for
dldre och funktionshindrade har inte heller upprittat nigon sadan
forteckning. Kommunarkivarien informerar om att forteckningen som
verksamheten ska uppritta inte behdver vara lika detaljerad som den
torteckning kommunarkivet for ndr handlingarna levereras till oss.
Kommunarkivet har en forenklad forteckningsmall som verksamheten
kan fa ta del av. Utver detta bedémer vi det som att myndigheten har
en adekvat redovisning av sin information i form av sin

informationshanteringsplan.

Krav pa atgird
¢ Uppritta en forenklad forteckning 6ver arkivbestandet.

7. Leveranser

Verksamheten har ett behov av att leverera handlingar till
kommunarkivet. Materialet omfattar ca 2 hyllmeter som mest.
Handldggarna frigar om hur rutinen for leverans ser ut och om det finns

nagon sirskild intervall f6r hur ofta leveranser ska ske. Leveranser ska
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ske regelbundet och kommunarkivarien rekommenderar att de sker

dtminstone en ging per ar.

8. Utlan

Verksamheten ldnar i regel inte ut handlingar till andra enheter eller
myndigheter. Det kan forekomma att enskilda akter limnas ut till IVO i
sarskilda fall. Verksamheten har inte nagon faststilld rutin f6r hur utlin
ska ske. Kommunarkivarien tipsar om riktlinjen f6r arkiv- och
informationshantering som bland annat avhandlar hur utlin av

arkivhandlingar ska ske.

Krav pa atgird:
¢ Uppritta en rutin f6r hur utlining av akter ska ske pa ett sakert sitt.
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