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Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelser i arkivférordningen (SFS 1991:446 5 §) ska
arkivmyndigheten regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn 6ver. 1
Tyres6 kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet

ar arkivmyndighetens verkstillande organ. Varje nimnd ansvarar for
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torvaltningen och varden av sina handlingar. Kommunarkivets tillsyn syftar

till att kontrollera att detta gors pa ett korrekt sitt.

Kommunarkivet utférde arkivtillsyn hos barn- och utbildningsférvaltningen
senast 2019-06-10. Kommunarkivets uppfattning var efter den senaste
arkivtillsynen att forvaltningen arbetat systematiskt med att forbattra arkiv-
och informationsférvaltningen, men att en del omraden krivde ytterligare

atgirder.

Det ir fortsatt kommunarkivets uppfattning att barn- och
utbildningsférvaltningen pa ett Gvergripande plan har tagit fram adekvata
rutiner for arkiv- och informationshantering. Med det sagt kvarstar en del
saker att atgirda for att verksamheten ska uppfylla alla krav som stills enligt

tillimpliga lagar och férordningar. Nedan sammanfattas dessa:

Sammanfattning av krav pa dtgirder

e Se till att arkivorganisationen faststills och att respektive roller
kanner till sina ansvar- och arbetsuppgifter.

e Kontakta internservice for att kontrollera om strémmen bryts 1
lokalen nir lamporna slicks. Om inte sa bor detta atgéirdas.

e F6lj upp frigan om droppskydd for réret som 16per genom arkivet.

e Se till att rokdetektor och brandslickare finns 1 anslutning till
arkivlokalen.

e Ta fram en gallringsutredning for digital information nar

systembyten genomférs i skolorna.

Sammanfattning av rekommenderade atgirder
e Anvind fullmakt f6r postoppning sa att post inte blir liggande 1
vintan pa att handliggare ska inkomma till kontoret.

e Uppritta en forenklad forteckning 6ver arkivbestandet.

Barn- och utbildningsférvaltningen ska ha upprittat en dtgirdsplan senast
2021-12-20. Observera att bristerna inte behover vara atgirdade da, men
kommunarkivet behéver fa kinnedom om hur foérvaltningen planerar att

vidta atgirder.

tyres6 kommun



3(6)

1. Arkivorganisation
Vid tillfillet som kommunarkivet utférde tillsynen var arkivorganisationen
pa vag att beslutas. Arkivredogorare var faststalld och arkivansvarig skulle
utses nistkommande dag (29 oktober). Det dr kommunarkivets bedomning

att den centrala forvaltningen saledes har en adekvat arkivorganisation.

Forvaltningen informerar kommunarkivet om att det dr upp till respektive
ansvarig handldggare att bevaka sina fragor och drenden vid
omorganisationer och forindringar. Detta har fungerat vil nir forvaltningen
utvecklat nya digitala arbetssitt till f6ljd av pandemin. Det bér dock
understrykas att den arkivansvarige ocksa har ett ansvar att bevaka dessa

fragor. Ansvaret kan inte helt vila pa verksamhetens handlaggare.

Kommunarkivet informerar om att verksamheter som upphandlar nya
system bor radgora med kommunarkivet kring hur informationen i det

gamla systemet ska tas omhand.

Krav pa atgird
e Se till att arkivorganisationen faststills och att respektive roller

kinner till sina ansvar- och arbetsuppgifter.

2. Kunskap om allminna handlingar
Verksamheten bedoms ha adekvata kunskaper om regelverket kring
allminna handlingar. Forvaltningschefen dr mycket medveten om behovet
att kontinuerligt utbilda personalen inom detta omrade. Foér nagra ar sedan
anordnades en utbildning om allminna handlingar f6r hela f6rvaltningen.
Nyanstillda har hinvisats till den digitala utbildningen som tidigare fanns pa
intrandtet. For tillfallet pagar en utbildningsinsats dir rektorer och
skoladministratorer utbildas i offentlighetsprincipen och diarieforing i
kommunens drendehanteringsprogram W3D3. Kommunarkivet uppmuntrar
torvaltningen att fortsitta arbeta med kompetensutveckling pa det sitt som

man gjort tidigare.
3. Hantering av allminna handlingar

Den centrala férvaltningen har upprittade rutiner f6r hanteringen av

allminna handlingar. Dels diarief6r man handlingar 1 W3D3, dels f6ljer man
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nimndens dokumenthanteringsplan och dels har man rutiner for
posthantering. Viss information av pedagogisk art (exempelvis elevakter f6r
elever pa resursskolor) diariefors inte utan hélls ordnade 1 hangmappar.
Kommunarkivet informerar om att sekretesskyddade handlingar maste

diarieforas.

Posthanteringen har tidigare hanterats av en medarbetare pa férvaltningen
men i samband med centraliseringen av staberna ar 2020 upphérde denna
funktion. Under pandemin har férvaltningens personal bevakat posten enligt
ett schema. Nu ndr personal atergatt till arbete pa plats har
administratOrsteamet pa forvaltningen ansvaret for posthanteringen. Ndagon
fullmakt f6r postoppning har inte anvints tidigare. Istallet har den som
ansvarat for posten informerat respektive handliggare om personadresserad
post inkommit till f6rvaltningen. Kommunarkivet ser att denna hantering
kan medféra viss fordrojning i drendehanteringen och rekommenderar
darfor att forvaltningen anvinder fullmakter f6r postoppning

fortsdttningsvis.

Rekommenderad atgird
e Anvind fullmakt f6r postoppning sa att post inte blir liggande 1

vintan pa att handliggare ska inkomma till kontoret.

4. Gallring
Forvaltningen foljer den gillande dokumenthanteringsplanen (DHP) for
barn- och utbildningsnimnden. Denna dr dock i behov av uppdatering.
Kommunarkivet arbetar med att uppdatera alla DHP:er och planerar med att
bli firdiga med detta innan drsskiftet 2021/2022. Utover detta finns inga
enskilda gallringsbeslut f6r exempelvis digital information. Férvaltningen
genomfor just nu flera systembyten ute i skolorna. Det kan dérfor vara en
god 1dé att ta fram ett gallringsbeslut eller en gallringsutredning for hur
informationen i de dldre systemen ska tas om hand f6r arkivering och, om
det dr aktuellt, gallringsbara handlingar ska destrueras. Verksamheten
uttrycker ett behov av ett fungerande e-arkiv for att digital information ska
kunna tas omhand for arkivering. Detta ér ett behov som kommunarkivet

ocks3 set.
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Krav pa atgird
e Ta fram en gallringsutredning for digital information nar

systembyten genomfors i skolorna.

5. Forvaring och skrivmedel
Vid férra arkivtillsynen kunde flera brister i forvaltningens arkivlokal
konstateras. Bland annat avseende franvaron av rokdetektor och
brandslickare i anslutning till lokalen samt att ett oidentifierat ror 16per
genom ndrarkivet. Efter denna tillsyn har férvaltningen kontaktat
fastighetsskotaren och en dialog om atgirder har inletts. En utredning
gjordes och flera dtgirder diskuterades men av olika skil, inte minst
omorganisationen efter valet och pandemin, har inga atgirder vidtagits sedan
den forra arkivtillsynen. Vara krav pa dtgirder kvarstar saledes.
Forvaltningen bor ocksa kontakta internservice for att utreda om strémmen
till lokalen bryts nir lamporna slicks. Om strommen inte bryts utifran pa
detta sitt krivs en atgird fOr att fa till stind en sadan 16sning fOr att

minimera brandrisken i lokalen.

Utover detta har forvaltningen andamalsenliga inventarier i form av
brandklassade dokumentskap och dérrar samt en rutin for tillgang till
lokalen. Arkivlokalen ir i regel last med kodlas och 6ppnas bara under tiden
som nagon handlidggare arbetar i lokalen. Foérvaltningen bedéms ocksa ha

adekvat kinnedom kring arkivbestindiga skrivmedel.

Krav pa atgird
e Kontakta internservice for att kontrollera om strémmen bryts 1
lokalen nir lamporna slicks. Om inte sa bor detta atgirdas.
e Folj upp fragan om droppskydd for réret som 16per genom arkivet.
e Se till att rokdetektor och brandslickare finns 1 anslutning till

arkivlokalen.

6. Arkivredovisning
Den tidigare granskningen av kommunens hantering av allminna handlingar
som gjordes av revisorerna slog ned pa att verksamheten inte f6r egna

forteckningar Gver sina arkivbestand. Det framkommer att verksamheten
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inte heller f6r nagon siadan foérteckning. Kommunarkivarien informerar om
att en mall for en férenklad arkivférteckning arbetats fram av
kommunarkivet som verksamheterna kan anvinda sig av. Tanken ér inte att
torvaltningen ska fora en lika detaljerad arkivférteckning som

kommunarkivet utan en enklare version.

Rekommenderad atgird

e Uppritta en forenklad forteckning 6ver arkivbestandet.

7. Leveranser
Verksamheten har inget akut behov att leverera handlingar men
arkivredogoraren sager att det borjar bli dags att leverera.
Kommunarkivarien informerar om att det inte finns ndgot specifikt krav om
hur ofta leveranser ska ske (annat 4n nidr myndigheter upphor) men att det ar

en fordel for alla involverade parter om leveranser sker regelbundet.

8. Utlan
Forvaltningen lanar inte ut handlingar till externa myndigheter. Om ndgon

extern part vill ta del av en handling far de en kopia tillhands.
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