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Mottagare

IT- och digitaliseringsstaben

Hantering av allmanna handlingar hos IT- och
digitaliseringsstaben

Nirvarande fran forvaltningen:

Magnus Larsson, IT enhetschef Infrastruktur och service

Nirvarande fran kommunarkivet:
Maria Bring, kommunarkivarie

Rickard Oberg, arkivarie

Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelseri arkivforordnigen (SFS 1991:446 5 §) ska
arkivmyndigheten regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn over. I
Tyres6 kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet ar
arkivmyndighetens verkstillande organ. Varje nimnd ansvarar for
torvaltningen och varden av sina handlingar. Kommunarkivets tillsyn syftar till
att kontrollera att detta gors pa ett korrekt satt.

Det ir kommunarkivets uppfattning, efter tillsynsbesoket den 9 maj 2022, att
IT- och digitaliseringsstaben i dagsliget saknar adekvata rutiner for arkiv- och
informationsforvaltning. Staben har en hel del arbete framfor sig med att
utveckla sin kompetens kring hanteringen av allmidnna handlingar och att ta
fram rutiner for exempelvis diarieforing.
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Sammanfattning av krav pa atgirder

Se till att en arkivorganisation faststills och att respektive roller, d.v.s.
arkivansvarig och arkivredogorare, kanner till sina ansvar- och
arbetsuppgifter.

Radgor med kommunarkivet vid omorganisationer eller nya
upphandlingar.

Boka in kommunarkivet f6r utbildning i allmdnna handlingar och
offentlighet. Alternativt kop en utbildning frin en extern leverantor.
Bevaka att nya inkop av utrustning sisom skrivare och toners uppfyller
svensk arkivstandard.

Inférskaffa ett dokumentskap med brandklassning f6r atminstone 60
minuter.

Uppritta forteckningar 6ver IT- och digitaliseringsstabens
arkivbestand.

Sammanfattning av rekommenderade atgirder

Ta fram en rutin fOr diarieféring f6r I'T- och digitaliseringsstaben.
Se 6ver behovet av nya gallringsbeslut.

Se 6ver behovet av att leverera handlingar till kommunarkivet.

IT- och digitaliseringsstaben ska ha upprittat en atgiardsplan senast 2022-09-30.

Observera att bristerna inte behover vara atgiardade da, men kommunarkivet

behover fa kinnedom om hur IT- och digitaliseringsstaben planerar att vidta

atgarder.
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Arkivorganisation

IT- och digitaliseringsstaben har inte faststallt nagon arkivorganisation 1
dagsliget. Man dr medveten om att chefen f6r IT- och
digitaliseringsstaben utgor arkivansvarigi egenskap av hogsta chef for
verksamheten, men organisationen dr inte formellt faststilld. Ingen dr
utsedd som arkivredogorare och ingen verkar heller informellt fylla den

funktionen. Detta dr nagot som maste atgirdas.

Verksamheten upplever att man har f6r dalig kunskap om regelverket
kring allminna handlingar och offentlighet. Det tar sig ocksa uttryck i
att verksamheten inte bevakar arkiv- och
informationsforvaltningsfragor vid exempelvis
organisationsférindringar eller upphandling. Aven detta ir ett problem
som behéver uppmarksammas. Kommunarkivet ser helst att
verksamheter som genomgar organisationsforindringar eller genomfor
upphandling beaktar vilka konsekvenser detta far f6r arkivbildningen.
Det vore limpligt att i dessa fall, om man kidnner sig osidker pa vad som

giller kring informationsforvaltningen, radgér med kommunarkivet.

Kravpa atgird

Se till att en arkivorganisation faststills och att respektive roller, d.v.s.
arkivansvarig och arkivredogorare, kinner till sina ansvar- och
arbetsuppgifter.

Ridgor med kommunarkivet vid omorganisationer eller nya

upphandlingar.

Kunskap om allminna handlingar

Som nimndes i foéregaende stycke upplever verksamheten att man har
tor dalig kunskap om regelverket kring allmédnna handlingar.
Nyanstillda far ocksa ingen eller valdigt lite information rérande
regelverket for offentlighet nar det borjar arbeta vid IT- och
digitaliseringsstaben. Under tillsynsbestket framkommer att
verksamheten 6nskar att fa utbildning inom detta omrade for att 6ka
kunskapen om allminna handlingar och dess hantering.
Kommunarkivet ser positivt pa verksamhetens 6nskan om utbildning
och ser det som enlimplig atgird att vidta givet det bristande

kunskapslige som for tillfillet rader. Utbildningen kan antingen
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anordnas av kommunarkivet eller genom att verksamheten képerin en

utbildning fran en extern leverantér.

Kravpa atgird
Boka in kommunarkivet for utbildning i allminna handlingar och

offentlighet. Alternativt kop en utbildning fran en extern leverantor.

Hantering av allminna handlingar

IT- och digitaliseringsstaben har inga rutiner for diarieféring. Under
tillsynsbesoket framkommer att verksamheten inte hanterar en sa stor
mangd allminna handlingar f6r sin egen del utan att man mest utgdr en
stodfunktion f6r Ovriga verksamheter. Givet verksamhetens for tillfallet
laga kunskapsniva om vad som exempelvis utgor en allmin handling ar
detinte sikert att verksamheten i dagsliaget kan identifiera vad som
utgor allminna handlingari den information som verksamheten
hanterar. Kommunarkivet anser diarfor att det vore lampligt att ta fram
nagon form av rutin for diarieféring for verksamheten. Denna atgird i
kombination med kravet pa utbildning inom omradet bor leda till att
verksamhetens kinnedom om och hantering av allmidnna handlingar

forbattras avsevart.

IT- och digitaliseringsstaben far vildigt lite fysisk post. I undantagsfall
sager verksamheten att viss post, oftast reklam av olika former, kan
fordelas till deras verksamhet fran internservice. Man har av det skilet
inte anvant nagra fullmakter f6r postéppning. Nir medarbetare gar pa
semester dr de fortfarande ansvariga for att bevaka sin e-post. Det finns
ingen rutin for att bevaka varandras inkorgar. Om man 6nskaranta en
rutin for bevakning av kollegors e-post vid frainvaro ar det dock viktigt

att anvinda fullmakter f6r postoppning.
Inga register eller s.k. kronpdarmar férekommer.

Rekommenderad atgird
Ta fram en rutin fOr diarieféring f6r I'T- och digitaliseringsstaben.

Gallring
Inga aktuella gallringsbeslut giller f6r IT- och digitaliseringsstaben.
Varken for analog eller digital information. Kommunarkivet upplyser
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om att det kan vara bra att se dver om det finns skal att ta fram
gallringsbeslut i hindelse av att verksamheten har information som inte
behover bevaras men som inte omfattas av
informationshanteringsplanerna (IHP). Verksamheten har skickat ett
utkast pa informationshanteringsplan till kommunarkivet som kommer

attinarbetas i de kommunévergripande planerna.

Rekommenderad atgird

Se 6ver behovet av nya gallringsbeslut.

Forvaring och skrivmedel

IT- och digitaliseringsstaben har ingen arkivlokal och inga
dokumentskap med brandklassning. Generellt hanterar verksamheten
valdigt lite information i pappersform. For det mesta skannar man in
papperna och gallrar originalen i enlighet med den riktlinje f6r
ersittningsskanning som kommunarkivet tagit fram. Kommunarkivet
upplyser dock om vikten att inte gallra avtal under tiden som de ar
giltiga. Det vore ocksa limpligt att inforskaffa atminstone ett
dokumentskap med brandklassning f6r de fatal handlingar som
verksamheten hanterar i pappersform och som i nuliget enbart finns i
oskyddade parmar.

Verksamheten informerar kommunarkivet om att IT- och
digitaliseringsstaben dr inblandade i ink6p av och kravstillning for
multifunktionsskrivare, toners och liknande kontorsutrustning.
Kommunarkivet informerar om att skrivare och dylikt méste uppfylla
arkivstandard och att det aligger IT- och digitaliseringsstaben att beakta
detta vid inkop av sddan teknisk utrustning.

Krav pa atgird

Bevaka att nya ink6p av utrustning sasom skrivare och toners uppfyller
svensk arkivstandard.

Inforskaffa ett dokumentskap med brandklassning f6r atminstone 60

minutetr.

Arkivredovisning
Kommunarkivet informerar om revisionens nedslag pa att Tyreso

kommuns olika verksamheter inte f6r adekvata forteckningar 6ver sina
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arkivbestind. Det framkommer att inte heller IT- och
digitaliseringsstaben for nagon forteckning 6ver sina
informationsbestind. Kommunarkivarien berdttar att kommunarkivet
tagit fram en forenklad férteckningsmall som vissa verksamheter borjat
anvinda och foreslar att IT- och digitaliseringsstaben borjar anvinda
den. Utover detta har verksamheten som redan nimnts skickat in ett

utkast pd informationsférvaltningsplan till kommunarkivet.

Kravpa atgird
Uppritta forteckningar 6ver IT- och digitaliseringsstabens
arkivbestand.

Leveranser

IT- och digitaliseringsstaben uppger att de har ett behov av attleverera
till kommunarkivet. Bland annat nimns avtal. Emellertid upplever
verksamheten att de har for lite koll pa sin information for att kunna

avgora mer specifikt hur stort behovet av att leverera ar.

Rekommenderad atgird

Se 6ver behovet av att leverera handlingar till kommunarkivet.

Utlan
IT- och digitaliseringsstaben lanar inte ut nagra handlingar till andra

myndigheter.



