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Arkivtillsyn 2024

Bakgrund

Enligt arkivlagen ar varje myndighet ansvarig for varden av sitt arkiv. |
arkivvarden ingar att myndigheten ska organisera, redovisa, skydda och
avgransa arkivet, liksom verkstalla beslutad gallring.

| Bracke kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet och har ansvar for
att utfora tillsyn och sakerstalla att arkivvarden fungerar pa ett sadant satt
som framgar av lagar, férordningar och styrdokument.

Kommunstyrelsen antog 2016, § 163, en tillsynsplan fér kommunens arkiv.
Enligt den ska tillsynen ske genom arliga inspektioner och resultatet ska
delges kommunstyrelsen.

Tillvagagangsatt

Under vintern 2024 har arkivansvarig skickat ut ett formular till utsedda
arkivredogorare. Svaren kommer i denna rapport att sammanstallas pa en
overgripande niva. Tillsammans med rapporten kommer det ocksa
presenteras ett forslag till atgardsplan.

Aren 2016-2022 genomférdes en enklare tillsyn med inspektion i nar-arkiv
pa kommunhuset. Tillsynen fran ar 2023 ar mer omfattande och kommer ge
ett battre underlag for atgarder for att komma till ratta med brister kopplat till
arkivet. Till 2025 kommer enkaten kompletteras med inspektion av nar-
arkiv samt diskussion med arkivredogdrare om enkaten.

Tillsynsomraden enligt tillsynsplanen for kommunens arkiv

Ansvar och organisation

Denna del av tillsynen avser organisering och dokumentering av
arkivansvaret, eventuella férandringar i arkivbildningen samt kunskap om
lagstiftning och interna regelverk.

Framstallning och hantering av alilmédnna handlingar

Tillsynen inom detta omrade fokuserar pa informationsférvaltning. | det
ingar registrering, rutiner for dokumentation, arkivbestandighet, gallring och
migrering.

Arkivredovisning
Inom detta omrade ar grunden for tillsynen att allmanna handlingar fran
verksamheten ska hallas ordnande och tillgangliga sa att de kan tillgodose
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allmanhetens ratt till insyn, behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen och forskningens behov.

Arkivredovisning innefattar flera delar. | Bracke kommun anvands
informationshanteringsplaner, arkivforteckningar samt arkivbeskrivning for
att redovisa arkivinformation. Tillsammans anvands de for att kunna
Overblicka arkivbestandet, underlatta atersokning av handlingar samt att
hantera och forvalta dessa.

Informationshanteringsplaner ar bade ett styr- och kontrolldokument som
redovisar en myndighets allméanna handlingar, hur de registreras,
bevarande- och gallringsfrister.

Arkivforteckningar anvands idag endast for att redovisa handlingar som
finns i slutarkivet.

Arkivbeskrivning redovisar arkivbildarens verksamhet och organisation som
den ser ut idag, men innehaller ocksa vilka forandringar som har skett och
hur det paverkat arkivet.

Arkivlokaler
Allmanna handlingar, oavsett medium, ska alltid hanteras och férvaras
under betryggande former.

Av arkivlagen framgar det att myndigheten ska skydda arkivet mot
forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst. Det avser skydd mot
bade yttre och inre faktorer. Yttre faktorer kan exempelvis vara brand och
fukt. Inre faktorer kan exempelvis vara tekniska problem i ett
verksamhetssystem.

Foérvaringen av handlingar behdver vara anpassad utefter informationen i
handlingar, exempelvis behdver handlingar vilka omfattas av sekretess,
forvaras sa att inte obehdriga kommer at dessa.

Arkivlokalen maste vara andamalsenligt och [ampligt inredd for sitt syfte.
Kraven pa arkivlokaler ar héga, handlingarna som férvaras darinne ar unika
och kan ha rattsgrundande betydelse fér saval myndigheten som
allmanheten. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler
(RA-FS 2013:4) utgor grunden for tillsynen.

Fragor infor tillsynen

Ansvar och organisation
1. Ar arkivansvaret tydligt inom avdelningen/enheten? Finns utsedd
arkivredogorare? (Har ni det dokumenterat?)
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2. Finns nedskrivna rutiner vid storre férandringar som paverkar arbetet
med arkivering? Exempelvis organisationsférandringar, nya
verksamhetsomraden, nytt IT-stod.

Framstallning och hantering av alilmanna handlingar

3. Finns det inom avdelningen/enheten kunskap om lagstiftning som styr
hanteringen av allmanna handlingar (inklusive arkivering)?

4. Har ni nedskriva rutiner for registrering/ordnande av allmanna
handlingar? Om ni har - hur sakerstaller ni att de efterlevs?

5. Anvands arkivbestandiga material (exempelvis arkivbestandigt papper)?
Hur sakerstaller ni att arkivbestandigt material anvands?

6. Har ni ett arbetssatt/nedskriven rutin for kravstalining vid inkép av nya
IT-stdd, utifran arkiviagens omrade? Exempelvis val av format for
bevarande, migrering utan informationsforlust, gallringsmajligheter och
informationssakerhet.

7. Finns nedskrivna rutiner for leverans till arkivet?

8. Verkstalls leveranser till slutarkivet enligt
informationshanteringsplan/dokumenthanteringsplan?

9. Rensas och gallras handlingar i arenden fére arkivering?

Arkivredovisning

10. Finns en aktuell arkivbeskrivning? (Besvaras endast av bygg- och miljo
samt éverféormyndarndmnden)

11. Finns en aktuell informationshanteringsplan?

12. Finns nedskrivna rutiner for att halla arkivrelaterade styrdokument
uppdaterade?

Arkivlokaler

13. Var férvaras era handlingar? (ex. nar-arkiv, tjanstepersons kontor,
endast digitalt)

14. Uppfyller férvaringsplatserna kraven enligt arkivilagen samt Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad om arkiviokaler?
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Samlad bedémning av svar pa fragor fran tillsynen

Ansvar och organisation

Arkivansvaret i stort ar valdokumenterat. Det framgar vem som ar
arkivansvarig av arkivbeskrivningarna for kommunstyrelsen, bygg- och
miljdnamnden samt éverformyndarnamnden.

Arkivredogorare finns utsedda pa de allra flesta avdelningarna/enheterna,
dock saknas arkivredogorare for vissa verksamheter. Det kan pa vissa
avdelningar behdva utses fler arkivredogorare foér att det annars blir for
stora ansvarsomraden for befintliga arkivredogorare.

Daremot upplevs till viss del inte arkivansvaret som tydligt inom
avdelningarna. Pa flertalet avdelningar finns ingen egen dokumentation om
vem som ar utsedd arkivredogoérare.

Vad galler rutiner for forandringar som paverkar arkivbildningen sa saknas
kdnnedom om sadana rutiner alternativt finns inte sddana rutiner. Det finns
darmed ingen beredskap for detta.

Vid stérre férandringar som kan paverka arkivbildningen, till exempel nya
verksamhetsomraden eller nytt verksamhetssystem, behover
avdelningarna samrada med arkivmyndigheten for att det inte ska uppsta
informationsforlust.

Kunskap om lagstiftning och styrdokument

Kunskap om lagstiftning och styrdokument som galler hantering av
allmanna handlingar och arkiveringen bedéms som Iag utifran svaren.
Utbildning till de utsedda arkivredogdrarna behdver vara en atgard.
Kunskap om hantering av allmanna handlingar ar viktigt for att kunna
uppratthalla insynsratten enligt tryckfrihetsférordningen.

Framstallning och hantering av handlingar

Arkivbestandigt material

Handlingar som ska bevaras pa papper ska upprattas pa arkivbestandigt
eller aldersbestandigt papper sa att det inte gar sdnder eller missfargas.
Arkivbestandigt papper ar mer slitstarkt, men aldersbestandigt papper ar
ocksa godkant for bevarande.

Resultatet fran enkaten visar att de flesta avdelningarna anvander sig av
arkivbestandigt material, bade vad galler papper samt pennor. Det finns
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dock nagon avdelning/enhet som inte vet eller tar for givet att pappret i
kommunens skrivare ar arkivbestandigt/aldersbestandigt.

Det skulle behdva tas fram en kommungemensam rutin for inkdp av
kopieringspapper och pennor som foljer Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om tekniska krav och certifiering. Detta for att underlatta for
samtliga inkOpare av material. Rutinen skulle &ven kunna innehalla nar
arkivbestandigt eller aldersbestandigt papper bér anvandas.

Kravstéllning av nya system

Det ar viktigt att det finns rutiner eller arbetssatt for att kunna kravstalla
korrekt vid inkdp av nya verksamhetssystem, till exempel att ett system
ska, utan ytterligare kostnad, kunna anslutas till e-arkiv och kunna
exportera data i ett lampligt format. Det ar speciellt viktigt da Bracke
kommun arbetar for att inféra e-arkiv. Finns inte sddana kravstallningar vid
inkdp kan det bli en mycket hogre kostnad om det behdver kdpas in i
efterhand.

Resultatet fran enkaten visar att merparten av avdelningarna inte vet om
det finns en sadan rutin eller svarar nej. Det ar inte nédvandigt att
respektive avdelning har en egen rutin, daremot behdver det finnas en rutin
pa o6vergripande niva. Avdelningarna behdver samrada med
arkivmyndigheten for att krav utifran arkivlagens omrade inte ska forbises.
Norrarkivera, den gemensamma férvaltningsorganisationen for e-arkiv, har
tagit fram krav for export till e-arkiv och dessa bér anvandas vid
upphandling av verksamhetssystem som innehaller bevarandematerial.

Leverans till slutarkivet

De flesta avdelningarna anger att det finns rutiner for leverans till arkivet
och anger att det sker enligt
informationshanteringsplan/dokumenthanteringsplan. Nagra fa avdelningar
anger att de inte har rutiner for leveranser till arkivet.

Rutin for leveranser till arkivet ska ske utifran
dokumenthanteringsplanen/informationshanteringsplanen. Det racker dock
inte att denna ar uppdaterad utan det behdver finnas mer detaljerade
rutiner for leveranser till slutarkivet. | rutinerna bor det framga vem som
ansvarar for leveransen, nar det ska ske och hur materialet ska se ut vid
leveransen. Flertalet avdelningar har tagit fram arkivhandbécker som de
anvander som stdd till sin arkivering. Ett gott exempel att lyfta fram ar vard-
och socialavdelningens arkivhandbok foér IFO (individ- och familjeomsorg).
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Det gar att se en direkt koppling mellan de avdelningar/enheter som har
rutiner for leveranser och vilka som levererar till slutarkivet. Dar det finns
rutiner for leveranser till slutarkivet verkstalls ocksa leveranserna.

Flertalet avdelningar/enheter skulle darfor behéva se 6ver behovet av en
verksamhetsnara arkivhandbok, som kan fungera som praktiskt stéd vid

leveranser till slutarkivet sa att leveranser faktiskt sker. Arkivhandboken

skrivs i samrad med arkivansvarig.

Arkivredovisning

En informationshanteringsplan/dokumenthanteringsplan ar en redovisning
av myndighetens alla allmanna handlingar och faststaller
informationshanteringen. | planen anges bevarande, gallring, férvaring och
hantering. Syftet med en informationshanteringsplan ar dels att leva upp till
lagstiftningens krav pa redovisning av allmanna handlingar, dels att skapa
gemensamma hanteringsrutiner for 6kad rattssakerhet och effektivitet.

Enligt Bracke kommuns arkivreglemente ska informationshanteringsplaner
upprattas och hallas uppdaterade for alla verksamheter.

Alla namnder och avdelningar har informationshanteringsplaner, dock ar
inte alla uppdaterade. Alla avdelningar behdéver arligen se éver sin
informationshanteringsplan och vid behov uppdatera den.
Informationshanteringsplanerna bor uppdateras i samrad med
arkivansvarig.

Samtliga namnder innehar en aktuell arkivbeskrivning.

Arkivlokaler

Forvaring av information

Det framgar tydligt av enkaten att handlingar forvaras pa en mangd olika
stéllen i kommunen. De forvaras i nar-arkiv, tjanstepersoners kontor,
verksamhetssystem och i mappar pa slutna grupper.

De allra flesta avdelningarna anger att deras férvaringsplatser uppfyller
riksarkivets krav, eller ar pa vag att uppfylla dem genom vidtagna atgarder.
En avdelning har képt in arkivskap for att kunna férvara handlingar under
betryggande former. De som inte vet eller svarar nej skulle behdva utbildas
i vilka krav pa forvaring av handlingar som finns for att darefter kunna se
Over sina forvaringsplatser.

Handlingar bér daremot aldrig forvaras pa tjanstepersoners kontor, det
finns en stor risk att nar personen slutar genomférs ingen rensning pa
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kontoret och nar det val rensas blir det svarare for nasta person att se var
handlingarna hor hemma. Det finns aven en stor risk for att kopior blandas
ihop med original. En sadan férvaringsplats uppfyller heller inte
Riksarkivets krav pa forvaring.

Forslag till atgardsplan

1. Alla ndmnder behdéver ta fram en rutin for hur "rensning” av kontor gar
till nar en person slutar.

2. Alla arkivredogorare far ga utbildning i arkivorganisationen, lagstiftning
kopplat till allmanna handling och rollen som arkivredogérare.

3. Alla informationshanteringsplaner behdéver gas igenom 2025 och
uppdateras vid behov.

4. En kommundvergripande rutin for inkdp av arkivbestandigt material tas
fram.

Inga atgarder vidtogs efter 2023 ars tillsyn pa grund av vakanser hos
kansliet. Darav kvarstar atgarderna fran 2023-ars tillsyn.
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