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Nirvarande fran kommunarkivet:

Rickard Oberg, arkivarie

Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelseri arkivforordnigen (SFS 1991:446 5 §) ska
arkivmyndigheten regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn 6ver. I
Tyres6 kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet ar
arkivmyndighetens verkstillande organ. Varje nimnd ansvarar for
forvaltningen och varden av sina handlingar. Kommunarkivets tillsyn syftar till
att kontrollera att detta gors pa ett korrekt satt.

Det ir kommunarkivets 6vergripande uppfattning att HR-staben har tagit fram
adekvata rutiner for hanteringen av arkiv- och informationsforvaltning. Bade
vad giller diarief6ring och hanteringen av handlingar analogi nirarkivet. Vissa
torbittringspunkter har emellertid identifierats. Nedan listas de krav och
rekommendationer som kommunarkivet geri en sammanfattad lista.

tyresd kommn
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Sammanfattning av krav pa atgirder

Faststall en arkivorganisation och se till att respektive roller kinner till
sina arbetsuppgifter och ansvar.

Boka in en eller flera utbildningari regelverket kring allmédnna
handlingar.

Undersok om strommen kan omkopplas sd att den kan brytas utanfor
arkivlokalen.

Kontrollera vad for rér det dar som 16per genom arkivlokalen och se till
att skyddande skenor installeras ifall det dr vattenror t6r lokalens

uppvarmning,.

Sammanfattning av rekommenderade atgirder

Bevaka arkiv- och informationsfragor vid férindringar i organisation
eller nya upphandlingar

Se 6ver behovet av en rutin for utbildning av nyanstillda i offentlighet
och sekretess.

Se 6ver hur rehab-drenden registreras och kontrollera att dessa drenden
hanteras korrekt.

Se 6ver behovet av fullmakter f6r postoppning for bevakning av
frainvarande kollegors e-postinkorgar.

Se till att det férutom handlingsslag ocksa framgar vilka

tidsomfattningar som materialet i arkivlokalen rymmer.

HR-staben ska ha upprittat en atgirdsplan senast 2022-09-30. Observera att

bristerna inte behover vara atgirdade da, men kommunarkivet behéver fa

kinnedom om hur HR-staben planerar att vidta atgirder.

Arkivorganisation

HR-staben, som hir representeras av medarbetare frin HR-enheten
och léneenheten, harinte nagon faststilld arkivorganisation. Det finns
en medarbetare pd 16neenheten som fyller vissa uppgifter som brukar
torknippas med arkivredogorarrollen. Det 16r sigom att halla ordning i
arkivet och skota leveranser till arkivet. Ingen arkivansvarigdr
emellertid utsedd och det finns ingen formellt beslutad organisation.

Detta dr ndgot som behover tas fram.
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Verksamheten bevakar i regel inte arkiv- eller informationsférvaltning
vid organisationsférindringar eller nya upphandlingar. Kommunarkivet
informerar om behovet att bevaka dessa fragor nir det sker
omorganisationer eller verksamheten upphandlar nya system. Aven om
det finns andra enheterinom kommunen som hjilper till vid sidana
foreteelser sd dr det upp till den egna verksamheten att se till att dess
egen information forblir sokbar och bevaras langsiktigt. Darfor
behover verksamheten vara man om att exempelvis information 1
gamla system tas omhand for arkivering nir nya system upphandlas
ellerliknande.

Kravpa atgird
Faststill en arkivorganisation och se till att respektive roller kinner till

sina arbetsuppgifter och ansvar.

Rekommenderad atgird
Bevaka arkiv- och informationsfragor vid férindringar i organisation
eller nya upphandlingar

Kunskap om allminna handlingar

Det dr kommunarkivets uppfattning att HR-staben har god kontroll
over sitt informationsbestind och verksamheten drinsatt i vilka krav
som dligger deras personuppgiftshantering i dataskyddsférordningen.
Emellertid verkar kunskapen om regelverket kring allminna handlingar
inte vara pa samma hoga niva. Kommunarkivet upplever att
verksamheten till viss del blandarihop GDPR med regelverket kring
allmanna handlingar. Mot bakgrund av detta och utifrin l6neenhetens
uttryckta 6nskemal bor verksamheten se till att en eller flera
utbildningar inom dmnet halls. Antingen kan HR-staben kopa in en
utbildning fran en extern leverantor eller boka in en sddan frin

kommunarkivet.

HR-staben anordnar inte nagra utbildningar om offentlighet och
sekretess for nyanstillda. Daremot har vissa nya medarbetare fatt gi en
utbildning kring diarieféring och offentlighet vid kommunkansliet.
Detta dr nagot som uppmuntras frin kommunarkivets sida. HR-staben
bor se 6ver behovet av att pa ett mer rutinbetonat satt se till att

nyanstallda ges moijlighet till att delta pa sadana utbildningar.
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Kravpa atgird
Boka in en eller flera utbildningari regelverket kring allmédnna
handlingar.

Rekommenderad atgird
Se 6ver behovet av en rutin for utbildning av nyanstallda i offentlighet

och sekretess.

Hantering av allmédnna handlingar

Som redan nimns ar det kommunarkivets uppfattning att HR-staben
har en god kontroll 6ver sina allminna handlingar. Léneenheten har
adekvata rutiner fOr registrering av information i olika
verksamhetssystem och har litet behov att diarieféra handlingar i
W3D3. HR-enheten har vissa rutiner f6r diarieféring och foljer
hanteringsanvisningarna i dokumenthanteringsplanen. Diremot
nimner verksamheten att man har mindre bra rutiner for diarieféring
gillande rehab-drenden. Detta dr ndgot som kommunarkivet
rekommenderar att HR-staben ser 6ver si att denna information

hanteras pa ett korrekt sitt.

HR-staben tar emot en hel del post bade i fysisk och i digital form.
Verksamheten upplever att det inte finns nagot behov av att anvinda
fullmakter f6r postoppning eftersom merparten av den post som
kommer till HR-staben inte dr personadresserad. Ut6ver detta har HR-
staben flera funktionsbrevlador f6r digital post som bevakas av flera
medarbetare. Kommunarkivet rekommenderar att verksamheten inda
ser 6ver behovet av att anvianda fullmakter for postéppning eftersom
medarbetarnas egna inkorgar (i férsta hand f6r e-post) behover bevakas
vid ledighet eller franvaro. Verksamheten anvinder i dagsliget autosvar
som informerar om frinvaro och hinvisar externa och interna parter
till nagon av verksamhetens funktionsbrevlador. Detta édr givetvis bra,
men det frigor inte verksamheten frin ansvaret att bevaka sina enskilda
inkorgar i hindelse av att allmdnna handlingarlikvilinkommer till en
medarbetare som dr frainvarande. I dessa ligen dr det saledes lampligt
att verksamhetens medarbetare kan bevaka varandras e-postinkorgar

och f6r detta krivs att man anvinder fullmakten f6r postéppning.
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Rekommenderad atgird

Se 6ver hur rehab-drenden registreras och kontrollera att dessa drenden
hanteras kortrekt.

Se 6ver behovet av fullmakter f6r postéppning f6r bevakning av

frainvarande kollegors e-postinkorgar.

Gallring

HR-staben har inga aktuella gallringsbeslut f6r analog eller digital
information utéver dokumenthanteringsplanen. Verksamheten
uttrycker ett 6nskemal om att dokumenthanteringsplanen for styrande-
och stédjande processer ska uppdateras. Kommunarkivet informerar
om arbetet med att uppdatera planerna och att haller pa att omarbetas

till sa kallade informationshanteringsplaner.

Forvaring och skrivmedel

HR-staben har en arkivlokal pa plan 7 i kommunhuset. Vid inspektion
av denna konstateras nagra brister som bor atgirdas eller undersokas.
Strémmen till arkivlokalen verkar vara pakopplad hela tiden. Detta ar
inte lampligt av brandsidkerhetsskil. Kommunarkivet rider alltid
verksamheter att se till sa att strtommen kan brytas utanfor lokalen nir
ljuset till lokalen slicks. HR-staben boér underséka om det dr mojligt att
koppla om strommen sa att den kan brytas pa ett liknande sitt.
Kommunarkivet noterade ocksa tva okdnda r6r som 16per genom
arkivlokalen. HR-staben bor underséka dessa. Troligen dr det vatten
for uppviarmning av lokalen vilket ar tillatet ur arkivindamal, men r6ren
bor i sadana fall ha skenor under sig for att férhindra skador pa

arkivhandlingarna i hindelse av lickage.

Vad giller brandsakerhet dr arkivlokalen adekvat (bortsett frin frigan
om stréommen som diskuterats ovan). Det finns brandlarm pa hela plan
7 och brandslickare tillgingliga. Dorren till arkivlokalen har ocksa en
lamplig brandklassning med en férmaga att sta emot brand i upp till tva
timmar. Arkivlokalen rymmer en del aktskdp som saknar
brandklassning men eftersom de dr placerade i arkivlokalen drinte detta
nagot som behéver atgirdas. Arkivlokalen halls i regel last och 6ppnas

bara nar medarbetare arbetarilokalen.
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Verksamheten anvinder samma materiel f6r pennor, papper, skrivare,
toner och liknande som resten av kommunstyrelseférvaltningen. Det
vill siga det materiel som dr centralt upphandlat och som uppfyller

kravenisvensk arkivstandard.

Kravpa atgird

Undersok om strémmen kan omkopplas sd att den kan brytas utanfoér
arkivlokalen.

Kontrollera vad for r6r det dar som I6per genom arkivlokalen och se till
att skyddande skenorinstalleras ifall det dr vattenror f6r lokalens

uppvarmning.

Arkivredovisning

Kommunarkivet informerar om revisionens nedslag pa att kommunens
verksamheter ofta inte f6r nagon forteckning 6ver sina arkivbestand.
HR-staben ska dock framhallas som ett gott exempel da de faktiskt for
en enklare forteckningi sin arkivlokal. Varje hyllai arkivlokalen haren
forteckning som visar vilka handlingstyper som hyllan rymmer. Denna
enklare férteckning har skapats utifrin kommunens
dokumenthanteringsplan. Detta dr ett av skilen till att verksamheten dr
mina om att dokumenthanteringsplanen ska uppdateras.
Kommunarkivet rekommenderar emellertid att den férteckning som
fors i HR-stabens arkivlokal vidareutvecklas. Forst och frimst sa att det
aven framgar vilka tidsperioder som handlingarna i arkivlokalen
omfattar, Kommunarkivet noterar att den information som finns 1
arkivlokalen till stérsta del hirror frin 16neenheten. Detta beror pa att

HR-enheten inte hanterar nagon storre mingd analoga handlingar.

HR-staben har en faststilld dokumenthanteringsplan. Den dr dock,

som papekats tidigare i denna rapport, i behov av uppdatering.

Rekommenderad atgird
Se till att det férutom handlingsslag ocksa framgar vilka tidsperioder

som materialet i arkivlokalen rymmer.
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7. Leveranser
HR-staben levererar regelbundet till kommunarkivet. Bade fran HR-
enheten och fran I6neenheten. Det finns saledes inget specifikt

leveransbehov i nuldget.

8. Utlan
HR-staben lanar inte ut originalhandlingar till andra myndigheter. Om
andra myndigheter vill ta del av HR-stabens handlingar far de antingen
komma och ta del av dem pa plats eller sa far de erhalla kopior av

handlingeni fraga.



