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Sammanfattning av drendet

Enligt bestimmelser i arkivforordnigen (SFS 1991:446 5 §) ska

Sida
1)

Diarienummer

2022/KS 0129 013

arkivmyndigheten regelbundet inspektera de arkiv som den har tillsyn 6ver. I

Tyres6 kommun dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och kommunarkivet ar

arkivmyndighetens verkstillande organ. Vatje nimnd ansvarar for

forvaltningen och varden av sina handlingar. Kommunarkivets tillsyn syftar till

att kontrollera att detta gors pa ett korrekt sétt.

Kommunarkivets samlade bedémning, efter tillsynsbesoket 12 maj 2022, dr att

ekonomistaben pa ett 6vergripande plan har tagit fram adekvata rutiner fér sin

arkiv- och informationsférvaltning. Vidare 4r kommunarkivets bedomning att

tyresd kommn
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ekonomistabens medarbetare har en tillfredsstallande kunskap om regelverket

kring allminna handlingar. En del forbéttringspunkter har emellertid

identifierats. Kommunarkivets sammanfattade atgirdskrav och

rekommendationer ar listade nedan.

Sammanfattning av krav pd dtgirder

Faststill en arkivorganisation och se till att respektive arkivansvarig och
arkivredogorare kanner till sina ansvars- och arbetsuppgifter.

Se 6ver mojligheten att fa elen omkopplad till arkivlokalerna sa att det
ar mojligt att stinga av strommen nir rummen inte anvands.

Se till att fysiska avtal signeras med arkivbestindiga pennor.

Borja fora en forenklad forteckning 6ver ekonomistabens arkiv.

Ta fram en rutin f6r hur utlinade handlingar ska dokumenteras.

Sammanfattning av rekommenderade dtgirder

Se 6ver behovet av utbildning rérande regelverket kring allminna
handlingar fér nyanstallda.

Se 6ver behovet av en diarieféringsrutin.,

Anvind fullmakten f6r postoppning nir kollegor ska bevaka varandras
e-postinkorgar.

Flytta bevarandehandlingarna som bevaras i den bristfilliga

arkivlokalen till den mer limpliga lokalen.

Ekonomistaben ska ha upprittat en atgiardsplan senast 2022-09-30. Observera

att bristerna inte behéver vara atgirdade da, men kommunarkivet behéver fa

kinnedom om hur ekonomistaben planerar att vidta atgirder.

Arkivorganisation

Ekonomistaben har inte nagon faststilld arkivorganisation. En tidigare
anstalld har fungerat som arkivredogorare informellt, men nigon
arkivorganisation har som sagt inte faststillts. Detta ar nigot som
behover atgirdas dd varje enhet inom kommunstyrelseforvaltningen
ska ha en arkivorganisation. I regel utgor chef rollen som arkivansvarig
Den arkivansvarige har det formella ansvaret for att verksamhetens
arkiv- och informationsférvaltning lever upp till lagar och regler.

Dirutover utses en eller flera arkivredogorare som skoter det praktiska
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arbetet med arkivet. Exempelvis att arkivera handlingari ndrarkivet

ellerleverera dem till centralarkivet i kommunhuset.

Verksamheten bevakari regel arkiv- och
informationsforvaltningsfragor vid organisationsforindringar eller
upphandling. Nir det dr friga om denna sorts forandringar radgor
verksamheten med berdrda enheter, sa som upphandlingsenheten och
kommunarkivet. Detta dr nagot som verksamheten skoter pa ett bra
satt och kommunarkivet uppmuntrar verksamheten att fortsitta arbeta

pé detta vis.

Kravpa atgird
Faststall en arkivorganisation och se till att respektive arkivansvarig och

arkivredogorare kanner till sina ansvars- och arbetsuppgifter.

Kunskap om allmidnna handlingar

Kommunarkivet bedomer ekonomistabens kunskap om regelverket
kring allmdnna handlingar som adekvat. Nyanstillda medarbetare far
visserligen ingen formell utbildning inom omradet nir det borjar arbeta
vid staben, men de ges information om vad som utgdr en allmin
handling och hur dessa ska hanteras. Verksamheten brukar ocksa
skicka medarbetare pa utbildning som anordnas av andra enheter inom
kommunen. Exempelvis utbildningar som kommunkansliet anordnar.
Kommunarkivet anser inte att nagot atgardskrav ar aktuellt inom detta
omrade, men rekommenderar ekonomistaben att Gverviga att
nyanstillda inda ges en mer formell utbildning inom omradet
offentlighet och sekretess. Antingen kan verksamheten sjilva sattaihop
ett utbildningspaket i samrad med kommunarkivet eller kopa in en

utbildning frin en extern leverantor.

Rekommenderad atgird
Se 6ver behovet av utbildning rérande regelverket kring allmdnna

handlingar f6r nyanstillda.

Hantering av allmédnna handlingar

Det mesta av informationen som verksamheten hanterar registreras i
olika verksamhetssystem utanfér kommunens centrala
diarieforingssystem W3D3. En del information hanteras ocksa inom

kundtjanstprogrammet Artvise. Kommunarkivet upplyser om att man
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inte ska forvara bevarandehandlingari Artvise. Om
bevarandehandlingar hanteras inom det systemet behéver de
diarieféras 1 W3D3 eller tas omhand for arkivering pd annat sitt.
Verksamheten har inte nagon rutin for diarieféring 1 W3D3 utan
registrerar handlingar vid behov eller nir chefer meddelar att en given
handling ska diarieféras. Kommunarkivets bedomning ar att
ekonomistaben har en tillfredsstillande kontroll Gver sin information,
men det kan vara virt att se 6ver behovet av en rutin for diarieforing i
W3D3 si att diarieforingsarbetet kan ske pa ett strukturerat och mindre
sarbart sitt.

Ekonomistaben far en hel del fysisk och elektronisk post.
Verksamheten 6ppnar och férdelar posten via en central funktion som
bemannas av tre medarbetare enligt ett schema. Kommunarkivet
bedémer ekonomistabens kunskap om regelverket kring posthantering
som adekvat. Personadresserad post 6ppnas i regel inte utan enbart
post som ir adresserad till Tyresé kommun 6ppnas av den centrala
funktionen. Verksamheten har inte anvint fullmakter f6r postoppning
men ir medveten om att sadana dr nédvindiga exempelvis nir kollegor
ska bevaka varandras e-poster vid ledighet. Kommunarkivet informerar

om att fullmakter f6r postoppning finns pa kommunens intranat.

Rekommenderad atgird
Se 6ver behovet av en diarieforingsrutin.
Anvind fullmakten f6r postoppning nir kollegor ska bevaka varandras

e-postinkorgar.

Gallring

Verksamhetens dokumenthanteringsplan (som snart kommer att
omarbetas och kallas f6r informationshanteringsplan) dr uppdaterad
och aktuell. Emellertid verkar den inte vara allmint kand av
verksamheten. Kommunarkivet informerar om att man hittar
dokumenthanteringsplanerna pa kommunens intranit. Utéver detta
torekommer inga aktuella gallringsbeslut f6r verksamheten vare sig for
analog eller digital information. Vid tillsynsbescket uppstir en
diskussion om den stora mangd gallringsbara fakturor som
verksamheten férvarari sitt nararkiv. Det dr mojligt att ansoka om
tillstand hos Skatteverket om att fa gallra fakturori fortid om det finns
sarskilda skal. Att spara platsiarkivet anses i regel inte som ett sarskilt
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skal till gallring. Om verksamheten 6nskar kan kommunarkivet

undersoka fragan vidare.

Forvaring och skrivmedel

Ekonomistaben hat tva arkivlokaler. I den forsta lokalen som
kommunarkivet inspekterar upptacks en del brister. Elen dr stindigt
pakopplad till lokalen. Detta dr problematiskt av brandsikerhetsskal
och borde atgirdas ifall lokalen fortsatt ska fungera som arkivlokal.
Kommunarkivet uppticker ocksa att ventilationen till arkivlokalen
drivs av en flikt som ocksi kriver strom. Ekonomistaben borde
undersdka mojligheten att koppla om strémmen sa att den kan stingas
av utifran lokalen och i samband med detta se 6ver hur ventilationen
till lokalen skall tillgodoses i fall strommen stings av periodvis. Utéver
detta noterar kommunarkivet att viss elektronik och andra saker
forvaras i denna arkivlokal. Kommunarkivet avrader verksamheter frin
att forvara stoldbegirliga sakeri arkivlokalen da det kan 6ka risken for
inbrott. Dorren till arkivlokalen har troligen samma brandklassning
som dorren till den andra arkivlokalen (d.v.s. kapabel attsta emot
brand i 4 timmar) men skylten som visar brandklassning var dessvirre

overmalad.

Den andra arkivlokalen framstar som mindre bristande vid inspektion.
Aventill denna lokal ir emellertid elen pakopplad hela tiden. Detta
borde som nimnts i ovanstaende stycke atgirdas. Aven denna lokal
rymmer en del elektronik och andra stéldbegirliga saker. Utéver dessa
brister framstar emellertid lokalen som limplig f6r arkivindamal. Inga
vattenror eller liknande 16per genom lokalen, inte heller nagon eldriven
flakt kunde skymtas. Lokalens dorr har ocksa en ovanligt bra
brandklassning med kapacitet att std emot brand i 4 timmar. En
diskussion uppstar med verksamheten om att eventuellt flytta
bevarandehandlingarna fran den forsta mer bristfilliga arkivlokalen till
denna mer lampliga arkivlokal. Detta dr nigot som kommunarkivet

uppmuntrar.

I bada arkivlokalerna finns aktskéap utan brandklassning. Detta behoéver
inte atgirdas eftersom skdpen dr placerade 1 arkivlokalerna som ocksa
fungerar som brandceller. Brandlarm finns i anslutning till bada
lokalerna. Bagge arkivlokalerna dr stingda och lasta nir personal inte

arbetari dem. Overlag beddmer kommunarkivet att ekonomistaben har
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bra rutiner for sina arkivlokaler, zven om den ena lokalen var mer

bristfillig an den andra ur arkivsynpunkt.

I samband med att kontrollfrigan om skrivmateriel lyftes framkom att
ekonomistaben anvinder samma kontorsmatetiel som de flesta andra
verksamheter inom kommunen. Det vill siga den utrustning som ér
centralt upphandlad och som uppfyller kraveni svensk arkivstandard.
Emellertid framkommer att verksamheten inte dr siker pa att man
skriver under avtal med arkivbestindiga pennor. Detta dr nagot som
vetksamheten behover kontrollera.

Kravpa atgird
Se 6ver mojligheten att fa elen omkopplad till arkivlokalerna sa att det
ar mojligt att stinga av strOmmen ndr rummen inte anvands.

Se till att fysiska avtal signeras med arkivbestindiga pennor.

Rekommenderad atgird
Flytta bevarandehandlingarna som bevaras i den bristfilliga

arkivlokalen till den merlimpliga lokalen.

Arkivredovisning

Kommunarkivet informerar om revisionens nedslag pa att Tyreso
kommuns verksamheterinte f6r adekvata forteckningar Gver sina
arkivbestand. Inte heller ekonomistaben for nagon forteckning 6ver sitt
arkiv. Kommunarkivet berittar om den férenklade forteckningsmall
som man tagit fram och foéreslar att verksamheten botjar anvinda den.
Utover detta har ekonomistaben en aktuell och uppdaterad

dokumenthanteringsplan.

Krav pa atgird

Borja fora en forenklad forteckning 6ver ekonomistabens arkiv.

Leveranser
Verksamheten har ett visst behov av att leverera handlingar till
kommunarkivet, men dr osidker pa hur rutinerna kring arkivleveranser

ser ut. Kommunarkivet berittar att det inte finns nagot krav pa
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verksamheterna att leverera enligt en viss intervall eller liknande.

Leveranser kan genomféras utifrin verksamhetens behov.

8. Utlan
Ekonomistaben lanari vissa fall ut vissa lanehandlingar till andra
myndigheter. Verksamheten har dock ingen rutin f6r hur lan ska
dokumenteras. Kommunatkivet rider verksamheten att ta fram en

sadan rutin for att sikerstilla att handlingar inte tappas bort.

Kravpa atgird

e Tafram en rutin f6r hur utlinade handlingar ska dokumenteras.



