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Handléggare Dnr : KS2024/13-7

| Linus Gustavsson, kommunarkivarie

Tillsynsprotokoll

Tillsynsobjekt:

Teknik- och servicenaimnden

Datum och plats for tillsynsbesok:
Kommunhuset, Utsikten, 8 maj 2024

Néarvarande:
Fran arkivmyndighetens sida:
Linus Gustavsson, kommunarkivarie

Fran socialférvaltningens sida:
Ulf Kriiger, torvaltningschef
Diana Wallin. Administrativ handlaggare

Rattsliga forutsattningar

Enligt arkivlagen (1990:782) 7 § och arkivférordningen (1991:446) 5 § ska arkivmyndigheten
utoéva tillsyn.

Kommunens nimnder och styrelsen ska f6lja de krav som stills genom bland annat
tryckfrihetsférordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), arkivlagen
(1990:782), och arkivférordningen (1991:440).

For kommunens verksamheter finns det narmare regleringar om arkivvarden i kommunens
arkivreglemente, beslutad av kommunfullmaktige 12 november 202 § 144, samt i eventuella rad
och styrande handlingar som arkivmyndigheten utfirdat.

Tillsynsomraden

Aktuell tillsyn har genomférts via en systemtillsyn som 6vergripande beaktar hur verksamheten
hanterar sin informationsférvaltning. Foljande omraden har utretts:

Ansvar och ansvarsférdelning

Hantering av allmidnna handlingar

Informationsredovisning

Ritten att ta del av allminna handlingar

Kunskap om allméinna handlingar

Samrad

S

Protokollet grundar sig pa teknik- och servicenimndens enkitsvar med tillh6rande bilagor samt
vad som framkommit under tillsynsbesoket.

Ansvar och ansvarsfordelning

Har er myndighet utsett arkivansvarig? Har er myndighet utsett arkivtedogérare?
Enligt arkivreglementet, beslutad av kommunfullmiktige 12 november 2020 § 144, punkt 3 ska
det finnas en arkivansvarig f6r fullgérande av arkivuppgifter hos myndigheten.

Vanligtvis finns tva roller — arkivansvarig och arkivredogorare, men arkivreglementet ger ingen
nirmare vigledning i vilka uppgifter som inkluderas inom arkivansvariges mandat. Praxis talar
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om att den arkivansvarige dr den som har ansvar f6r den l6pande verksamheten, och star till
svars for den, och tillika ansvarar for att verksamhetens arkiv- och informatonshantering
beaktas i budgetprocessen och verksamhetsplaneringen.

Arkivredogorare dr den som praktiskt arbetar med arkivfrigorna inom verksamheten, och
exempelvis har kunskap om dokumenthanteringsplanen och dess inneb6rd. Fordelningen
mellan rollerna behéver sittas i relation till verksamhetens storlek och behov.

I brist pa 6vergripande beskrivning av rollerna sa ar det upp till f6rvaltningen sjilv att sitta
omfattningen av de roller som anvinds, och vad arkivansvarige alternativt arkivredogorare har
till uppdrag att genomfora.

Kommunarkivariens rad 4r att under den kommande perioden da forvaltningen sitter sin
organisation, 16pande préva vilka uppdrag som ingar i rollerna och uppdatera lokala
arbetsbeskrivningar.

Hantering av allmanna handlingar

Registreras allminna offentliga handlingar i enlighet med offentlighet- och
sekretesslagen (2009:400)? Registreras allmidnna sekretessbelagda handlingar i enlighet
med offentlighet- och sekretesslagen (2009:400)?

Enligt offentlighets- och sekretesslagen 5 kap 2 § ska det av registret framkomma:

1. Datum da handlingen kom in eller upprittades,

2. Diarienummer eller annan beteckning,

3. Uppgift om avsindare eller mottagare, och

4. 1 korthet vad handlingen r6r

Utifran de exempel pa drendeblad som skickats in kommenterar kommunarkivarien foljande:

e Utifran exemplen har inte informationen separerats fran hindelsebenimningen. I digitala
arendehanteringssystem ar det viktigt att de falt som anviands enbart inkluderar den
information som den dr byged for. Exempelvis s finns det ingen anledning att inkludera
patten i filtet f6r hindelsebenimningen da parten har ett eget filt i mottagare/avsindare.

e Utifrin exemplen har inte mottagaren/avsindaren alltid rittats i relation till den
utomstaende parten. Nar en hindelse registreras ska mottagare registreras for utgaende
handlingar, medan f6r inkommande handlingar ska avsidndaren registreras. Det dr saledes
den utomstdende parten som ér aktuell f6r bada riktningarna. For interna handlingar som
varken dr inkommande eller utgaende, och dir systemet kraver en part, bor nimnden
limpligast registreras.

Denna situation uppstar pa grund av leverantdrens systemimplementering i Platina vilket
innebdr att handliggaren for drendet automatiskt viljs som part vid registrering av nya
hindelser, oavsett riktning. Verksamheten behover saledes kidnna till denna situation och
den manuella rittning som krivs.

Kommunarkivarien foresprakar att verksamheten kontaktar systemansvarig for Platina for
att se Over mojligheten att dndra denna instillning.

Finns fullmakt att 6ppna personadresserad post?
Enligt brottsbalken 4 kap 8 § dr det inte tillatet f6r nagon att Gppna post som ir adresserad till
nigon annan.

For att verksamheten ska kunna uppna kraven i tryckfrihetsférordningen att allminna
handlingar ska registreras snarast behéver fullmakter inhdmtas fran relevant personal.
Fullmakten ska ge den anstillda méjlighet att limna ett samtyckte f6r verksamhetens utpekade
att kunna 6ppna till myndigheten relevant post. Ifall fullmakt inte finns ar den enskilde skyldig

Page 2 of 5



3 (5)

att sjalv skyndsamt lata handlingarna registreras, vilket saklart paverkar individens mojlighet att
kunna vara franvarande eller ta semester.

Det dr inte nédvindigt att samtliga anstillda har fullmakt, verksamheten kan exempelvis enbart
uppritta fullmakter f6r de anstillda som har uppenbara inkommande handlingsfloden. Men det
viktigaste dr att verksamheten ar trygg med hur fullmakter ska upprittas — antingen vid
nyanstillning eller pa andra sitt mer I6pande.

Har ni handlidggare som registrerar handlingar sjdlva? Om ja - Kontrollerar nagon
regelbundet kontinuiteten pa de registrerade handlingarnas kvalité?

Nir verksamheten har valt att anvinda det foérhallningssitt att registrering sker brett fran
samtliga verksamma 1 ett system, och inte enbart utpekat till en viss administrativ funktion, bor
det implementeras funktioner som sakerstiller korrekthet i registreringen. Det kan innebira
tekniska 16sningar sa som forinlagda godkinda formuleringar f6r drende- och
hindelsebenimningar samt urval av férgodkinda diarieplanskoder. Det kan dven innebira
administrativa kontroller via stickprov eller aterkommande s6kningar. Avsaknaden av
kontrollfunktioner kan innebira en minskad korrekthet i den registrerade informationen vilket
inte uppfyller lagens krav pa registrering av allminna handlingar. I lingden kan detta innebéra
att ritt information inte kan s6kas bade for férvaltningen sjilva och f6r utomstiende.

Sker regelbunden rensning av handlingar? Sker regelbunden gallring av allmidnna
handlingar?

Enligt arkivlagen 6 § 4 p ska myndigheten faststilla vilka handlingar som ska vara
arkivhandlingar. Enligt samma bestimmelse 5 p ska foreskriven gallring verkstallas.

Bestimmelserna om allmanna handlingars offentlighet forutsitter att verksamheten rensar i det
material som inte ska anses vara allmant vid arkivering. Allt eftersom handlingarna blir dldre
utan en aktiv rensning innebdr det att det kommer bli svarare att f6rsta materialet och med
sikerhet kunna tolka ifall det ska bevaras eller inte. Detta kan innebira svarigheter i att bedoma
vad som ar beslutsgrundande eller inte i bevarat material.

Likasa giller det for gallring, vilket ska genomfdras regelbundet. Avsaknaden av gallringsarbete
kan innebara integritetskrinkande behandling i relation till att verksamheten bevarar
sekretessbelagd information, eller information som omfattar personuppgifter, lingre dn vad
som anses nodvindigt. Avsaknad av gallring innebdr dven problem gillande méjliga
arkivutrymmen som snabbt fylls av gallringsbart material.

Det ar vanligt att utférandet av rensningen och gallringen grundar sig pa att de inkluderas 1
dokumenthanteringsplanen. Detta innebir dock bara att verksamheten har beskrivit vad som
ska rensas eller gallras, inte att det finns géllande rutiner £6r att utfora det. Det finns siledes en
viss tillit till att gallring och rensning genomfoérs enbart f6r att det star i
dokumenthanteringsplanen.

Verksamheten behover dock vara sikra pa hur gallring och rensning faktiskt utférs — sa som
periodicitet och praktiskt utférande.

Informationsredovisning

Har ni en arkivbeskrivning? Har ni en beskrivning av allminna handlingar?

Enligt arkivlagen 6 § 2 p ska myndigheten uppritta en arkivbeskrivning. Enligt offentlighets-
och sekretesslagen 4 kap 2 § ska myndigheten uppritta en beskrivning av allmdnna handlingar.
Riksarkivet har for statens rikning 1 RA-FS 2019:2 6 kap 5 § reglerat att f6ljande ska inkluderas i
arkivbeskrivningen:

1. Myndighetens namn,

2. Tidpunkt f6r myndighetens tillkomst och upphérande,
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Myndighetens verksamhet och organisation,

Sékmedel till arkivet,

Gallande sekretess- och gallringsbestimmelser,

Overlimnande av eget arkiv, eller mottagande av annans arkiv, och
Arkivverksamhetens organisation.

Nk W

Bestimmelserna kring vad en beskrivning av allminna handlingar ska innehalla omfattas i stor
grad av bestimmelserna i ovan nimnda foreskrift, utover féljande delar som ar unika till
beskrivning av allmanna handlingar:

1. Tekniska hjdlpmedel som allminheten kan anvinda for att ta del av allmdnna handlingar,
2. Kontaktperson hos myndigheten f6r informationstérvaltningsfragor,

3. Uppgifter som myndigheten regelbundet himtar eller limnar och hur detta sker, samt

4. Myndighetens ritt till f6rsiljning av personuppgifter.

Det framgir inte med tydlighet i f6rarbetena hur dessa separata dokument ska hinga ihop, men
1 praxis foresprakas det att de tva dokumenten bor hanteras som ett f6r att forhindra syfteslos
dubbeldokumentation. Kommunarkivarien féresprakar nimnda hantering.

Arkivbeskrivningen och beskrivning av allminna handlingar ska finnas fran det att myndigheten
startat. Anledningen till detta krav ar att férhindra férsvarande historiska sokningar for att fa
reda pa utveckling och férindringar hos myndigheten. Dessa dokument ska dirmed revideras
I6pande nir férindringar sker inom verksamheten som paverkar informationsflédet och
verksamhetsformerna.

Har ni en arkivforteckning?
Enligt arkivlagen 6 § 2 p ska myndigheten uppritta en systematisk arkivférteckning.

Arkivforteckningens syfte dr att vara ett stod i anvandning, sokning, granskning, och kontroll av
myndighetens arkivbestand. Arkivforteckningen behandlar enbart arkiverat material och ska ge
en Oversyn 6ver det material som ér fardigt men som inte har levererats till kommunarkivet.
Pragmatiskt kan arkivférteckningen enligt nuvarande bestimmelser £6r Bollebygds kommun
presenteras enligt foljande:

| Handlingstyp | Tid | Placering | Anmirkning

e Handlingstyp kommer vara sammanfattningen av handlingarnas egenskaper — exempelvis
diarieférda drenden, protokoll, fakturor, socialakter.

e Tid avser den tidsomfattning som ror handlingstypen.

e Placering kan avse bade detaljerat specifik arkivbox, hylla, eller utrymme. For digitalt
material kan det 1 stillet avse servermapp eller system.

e Anmirkning ar till f6r kommentarer, men dven mer detaljerad innehallsbeskrivning med
exempelvis omfanget av de diarieférda drendena i placeringen (diarienummer fran och till).

Exempelvis skulle en arkivforteckning for teknik- och servicenimnden se ut pa foljande sitt:

Handlingstyp Tid Placering Anmairkning
Ritningar 1995-2020 Arkivutrymme A Reningsverket A
Teknisk 1995-2020 Arkivutrymme A Reningsverket A
dokumentation

Diarieférda drenden 2020-2024 Platina
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Likt arkivbeskrivningen och beskrivning av allminna handlingar ska arkivforteckningen finnas
pa plats fran det att myndigheten startar, av samma anledningar till ovan nimnda. I de fall det
inte finns nagot arkivmaterial att f6rteckna ger dnda existensen av arkivforteckningen svar pa att
verksamheten inte har missat ndgot bestand.

Ratten att ta del av allmanna handlingar

Finns era arkivrittsliga styrdokument tillgingliga pa myndighetens webbplats?

Syftet med arkivbeskrivningen, beskrivning av allmdnna handlingar, arkivforteckningen, samt
dokumenthanteringsplanen dr att méjliggora for allmanheten att fa en summarisk insikt i
myndighetens allmdnna handlingar och dess verksamhet. For att uppna syftet med lagens
intentioner bor dokumenten vara tillgingliga for allminheten via exempelvis publicering pa
kommunens webbplats. Infor publicering av de arkivrittsliga dokumenten ska bestimmelserna 1
offentlighets- och sekretesslagen beaktas, speciellt i relation till innehallet 1
dokumenthanteringsplanen och exempelvis systemférteckningen i denna.
Kommunarkivarien foresprakar att minst arkivbeskrivningen samt beskrivning av allméinna
handlingar publiceras offentligt.

Finns ert diarium publicerat p4 internet?
Enligt offentlighets- och sekretesslagen 6 kap 6 § ska allminheten ha moéijlighet att sjilva soka i
de tekniska system som verksamheten nyttjar, savida inte vissa undantag ar applicerbara.

Myndighetens diarium har en viktig sirstillning gillande insynen i myndighetens verksamhet
och har en principiell stillning i allméinhetens rittigheter utifran lagstiftningen. Det finns ingen
uttrycklig lagreglering som sager att just diariet ska publiceras, men i relation till lagens
intentioner och diariet som teknisk form dr det féresprakat. Vid publicering av diariet behover
hinsyn tas till offentlighets- och sekretesslagen samt dataskyddslagstiftningen. Ifall det inte ar
mojlig att publicera diariet som tjanst bor rapporter periodsvis publiceras pa kommunens
webbplats. Kommunarkivarien féresprakar nimnda hantering.

Kunskap om allmanna handlingar

Hur arbetar ni med att sprida kunskap om allminna handlingar och arkivhantering
bland personalen?

Det dr viktigt att det finns en kontinuitet 1 myndighetens hantering av allmdnna handlingar.
Denna kontinuitet kan férsamras vid exempelvis personalomsittningar eller att det ar lang tid
mellan dialoger kring omradet, eller avsaknad att stiende tekniska stod.

Som exempel kan det finnas omraden i introduktionen for nyanstillda som gar igenom
relevanta delar f6r den nyanstilldes position. Det kan dven vara lampligt att vid uppdatering av
de arkivrittsliga dokumenten presentera relevanta forindringar f6r verksamheten som behéver
beaktas.

BOLLEBYGDS KOMMUN
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