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1. Sammanfattning

Svedala kommuns revisorer har uppdragit at Deloitte att granska arkivféringen i kommu-
nen. Syftet med granskningen ar att beddma om arkivlokalerna ar utformade och ombe-
sorjs sa att de skyddar sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig at-
komst samt om arkivlokalerna ar andamalsenligt organiserade.

Det finns i varje verksamhet en utsedd arkivansvarig och en arkivredogérare. Vi menar att
det hade gynnat arkivet om fler medarbetare som idag arbetar med arkiv formellt utsags till
arkivredogorare. Vi anser ocksa att det bor ses dver vem som ar arkivansvarig sa att det
ansvaret ligger pa en medarbetare som tillfor arkivféringen nagot i praktiken.

Vi anser att kommunens arkivreglemente bér uppdateras och fortydligas. Idag ger doku-
mentet inte tillrécklig vagledning till ndmnderna.

Kommunstyrelsen har antagit en dokumenthanteringsplan innehallande arkivbeskrivning.
Dokumenthanteringsplaner for de nya namnderna i den nya organisationen haller pa att ar-
betas fram. Avsaknaden av fullstandiga arkivbeskrivningar skapar svéarigheter att se flodet i
arkiven over tid. Vi rekommenderar alla ndmnder att ta fram arkivbeskrivningar.

Det finns tvd dokument som heter dokumenthanteringsplan inklusive arkivbeskrivning ett
antaget av kommunstyrelsen?! och ett annat av myndighetsnamnden23. | dokumenten finns
en del regler kring arkivering, men jamfort med Riksarkivets foreskrifter saknas det en del.
Istallet har det uppkommit praxis for hur éverlamning och arkivhallning ska ske. Vi rekom-
menderar att kommunstyrelsen ser till att det finns rutiner och riktlinjer for tillsyn och fér
mottagande av handlingar fran évriga namnder.

Vi bedémer att arkiviokalerna ar utformade i enlighet med lagen och féljer Riksarkivets fo-
reskrifter.

1 Antaget 20121022

2 Antaget datum okant

3 Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan galler i den nya organisationen inte fér
namnderna s& alla namnder maste anta nya planer.



Alla intervjuade arkivredogorare* beddmer sig kompetenta att utféra arbetsuppgiften. Me-
dan arkivredogdrarna anser sig ha tillracklig kompetens saknar en del av dem information
kring kommunens arkivhantering.

Gallande resurser beddmer de flesta att de har tillrackliga resurser for att genomfdra den
I6pande arkivforingen. Det ska tydliggoras att resursbedémningen sannolikt gors utifran
den ambitionsnivan som den arkivansvarige har. Arkivféringen bakat i tiden ligger daremot
efter gallande gallring, rensning och férteckning. Har saknas resurser for att hinna ikapp.

Eftersom kommunen inte har antagit Riksarkivets foreskrifter sd kan varje myndighet gora
egna bedémningar om hur arkiven ska ordnas. Vi kan dock konstatera att det saknas en
hel del for att handlingarna ska kunna anses ordnade, rensade och ha en tillrackligt skyd-
dad férvaring.

¢ kommunen att tydliggora i reglementet hur handlingarna ska ordnas och férvaras, an-
tingen genom egna regler eller genom att anta Riksarkivets foreskrifter som sina,

o alla namnder att se dver vilka som ska vara arkivansvariga och arkivredogorare,
e alla namnder att ta fram arkivbeskrivningar,

o att kommunstyrelsen ser till att det finns rutiner och riktlinjer for tillsyn och fér motta-
gande av handlingar fran 6vriga namnder,

o kommunstyrelsen att se till att det skapas plattformar for informationsdverforing kring ar-
kivfragor.

2015-04- 13

Malin Lundberg
Projektledare

4 Aven informella arkivredogorare pa skolor och forskolor har tillfragats.



2. Inledning

2.1 Uppdrag och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedoma om arkiviokalerna &r utformade och hanteras sa att de
skyddar sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdérig atkomst, samt om
arkiviokalerna ar andamalsenligt organiserade. Bedémningen tar sin utgangspunkt i fol-
jande revisionsfragor:

Har arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) sakerstallt:

e att namnderna har utsett arkivansvariga och arkivredogérare,

e att arkivbeskrivningar, dokumenthanteringsplaner och arkivforteckningar antagits,
ar aktuella och foljs,

e att rutiner for dokumenthantering har antagits och fdljs,

o att arkiviokalerna &r utformade i enlighet med géallande krav,

e att det finns tillracklig kompetens och resurser for arkivlokalernas hantering,

e att arkiviokalerna ar organiserade sa att det vid behov enkelt gar att séka och
héamta ut handlingar.

2.2 Metod och avgransning

Samtliga arkivansvariga eller erséttare for dessa och en stor del av arkivredogérarna har
intervjuats. Intervjuerna kombinerades med besdk i arkivlokaler och granskning av arkiv-
skap eller annan forvaring. Tre skolor och tva forskolor har dessutom besokts. Se bilaga 1
for lista 6ver intervjuade.

Granskningen omfattar ett urval av kommunens handlingar och bedémningarna gors uti-
fran de handlingar som har granskats och de arkiv som har besokts.

Arkivlagen
Offentlighet- och sekretesslagen § 2
Kommunens arkivreglemente

Kommunstyrelsen som arkivmyndighet och ndmnd samt alla 6évriga ndmnder.



3. Bakgrund

3.1 Inledning

Arkivet har en viktig roll for bAde demokratin och forskningen. Arkivet ger maojlighet till insyn
for andra &n de som har den direkta makten i ett samhalle. Medborgarna och medierna far
mdjlighet att granska myndigheterna.

3.2 Risker och brister

Vid granskningen av drendehanteringen i Svedala kommun uppkom det en del fragor som
antydde om risker i arkivhanteringen. Med anledning av detta beslutade revisorerna att ge-
nomfdra en granskning av arkivhanteringen i Svedala kommun.

3.3 Arkivlagen

Enligt 7 § arkivlagen ska i varje kommun och landsting finnas en sérskild arkivmyndighet.
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet, om inte kommunfullméaktige utser ndgon annan
namnd eller styrelse (8 § andra stycket arkivlagen).

Arkivmyndigheten ska enligt 7 § arkivlagen utdva tillsyn 6ver att myndigheterna fullgor sina
skyldigheter enligt 3-6 88 arkivlagen. Har ingar praktiskt taget alla moment i myndighetens
dokumenthantering och arkivbildning. Arkivmyndighetens tillsyn skall enligt 5 § arkivforord-
ningen utdvas genom regelbunden inspektion hos myndigheterna.

Enligt 6 § arkivlagen skall kommuner, landsting och kommunala foretag skydda sina arkiv
mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig &tkomst. Arkiviokalen skall vara konstruerad
sa att risken for uppkomst och spridning av brand minimeras. Detta staller krav pa elekt-
riska installationer, belysning och maskinella hjalpmedel.

Riksarkivet har gett ut foreskrifter och allmanna radd om planering, utférande och drift av ar-
kivlokaler (bilaga 2). Nér vi hanvisar till foreskrifterna i denna rapport &ar det forst och framst
RA-FS 2006:1 (pappershandlingar) och 2013:4 (tekniska krav arkiviokaler) som asyftas.
Kommunen kan frivilligt, genom en skrivelse i arkivreglementet, anta foreskrifterna som
sina egna. Svedala kommun har inte gjort detta.

3.4 Kommunens styrdokument

Kommunfullméktige har 1995-09-13 (8§ 59) antagit ett arkivreglemente. Det finns en anta-
gen dokumenthanteringsplan med arkivbeskrivning som fram till omorganisationen den 1
januari 2015 gallde for alla verksamheter under kommunstyrelsen.

3.5 Omorganisation

Kommunen genomgick 2015-01-01 en omorganisation. Tidigare I&g alla verksamheter un-
der kommunstyrelsen. Den nya organisationen innebér inférande av namnder. Foér arkiv-
hallningen innebér det att varje namnd bildar en myndighet och maste darmed ansvara for
arkivhallningen av sina handlingar. De olika myndigheternas handlingar ska hallas sepa-
rata fran varandra och varje myndighet behéver uppratta en arkivbeskrivning och en doku-



menthanteringsplan. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet om inte kommunfullméaktige be-
slutar annat. Det innebar att kommunstyrelsen ska utéva tillsyn dver évriga myndigheter i
kommunen. Arkivreglementet satter upp regler fér hela kommunens arkivforing.



4. Svar pa revisionsfragorna

4.1 lakttagelser

Kommunen har sedan 2012 en utbildad arkivarie anstalld. Arkivarien arbetar pa kanslien-
heten. Det finns utifran den tidigare organisationen en arkivansvarig och en arkivredogo-
rare utsedd i varje verksamhet. En del verksamheter &r stérre och uppdelade i enheter. En
arkivredogorare per verksamhet innebar da att en del enheter saknar egna arkivredogo-
rare. Det finns dock medarbetare pa dessa enheter som har ett informellt ansvar for arkiv-
foringen. L&s mer under 4.1.5.

Kommunfullméaktige har antagit ett arkivreglemente. Reglementet innehaller inte ndgon
skrivning om att Riksarkivets foreskrifter galler i Svedala kommun. Det innebar att Riksarki-
vets foreskrifter om hur handlingar ska arkiveras endast kan ses som rekommendationer. |
ovrigt ar det Arkivlagen och arkivreglementet som géller. Reglementet ar skrivet utifran
Svenska kommunforbundets cirkular 1991:2278. Texten i reglementet innehaller kommen-
tarer som beskriver hur regler for arkivforing kan formuleras. Hur kommentarerna ska tol-
kas fér Svedala kommun ar otydligt. Bland annat innehaller den formuleringar som “olika
I6sningar ar tankbara” och ” Om behov av fortydligande foreligger kan regeln komplette-
ras”. Ordet kan anvands genomgaende i kommentarerna istéllet for ska och kommenta-
rerna ar precis som i mallen formulerade som instruktioner till den som ska utforma ett ar-
kivreglemente. Kommunférbundet rekommenderade nar de slappte cirkularet 1991 att
kommentarerna skulle anpassas till de férhallande som rader i kommunen.

Kommunstyrelsen har antagit en dokumenthanteringsplan med arkivbeskrivning som géller
for alla verksamheter under kommunstyrelsen. Dokumenthanteringsplaner for 6vriga
namnder i den nya organisationen haller pa att arbetas fram. Arbetet har kommit olika langt
i de olika namnderna. Bygg- och miljondmnden antog sin dokumenthanteringsplan i febru-
ari medan 6vriga namnder annu inte har antagit nagra dokumenthanteringsplaner.

Arkivbeskrivningen innehaller inte en beskrivning av hur kommunen har varit organiserad
bakat i tiden. Den &r nédvandig for att det ska ga att hitta handlingar som flyttats mellan
namnder eller som finns i nedlagda eller nya namnders arkiv. Samradsgruppen for kommu-
nala arkivfragors uttrycker det som foljer: "Det kan vara svart for allménheten att Gverblicka
alla organisationsférandringar. Beskrivningen bor darfér aven ge hanvisningar till arkiv fran
den/de tidigare arkivbildare som svarat for verksamheten, i forekommande fall &ven till

5 Samréadsgruppen for kommunala arkivfragor bildades 1984 av Riksarkivet, Svenska Kom-
munférbundet och Landstingsférbundet, som ett beredande samarbetsorgan mellan det
statliga arkivvasendet och de primér- och landstingskommunala sektorerna.



samtida arkivbildare utanfér myndigheten.” De nya namnderna har &nnu inte antagit nagra
arkivbeskrivningar.

Det finns en hel del handlingar som inte &r fértecknade vilket verkar vara ett resultat av att
alla handlingar inte gar via arkivarien till slutarkiv. Arkivarien har ett digitalt forteckningspro-
gram, Visual arkiv och de handlingar som lamnas till arkivarien fértecknas.

Det finns tva dokument som heter dokumenthanteringsplan inklusive arkivbeskrivning. Ett
antaget av kommunstyrelsen® och det andra av myndighetsnamnden?®. | dokumenten finns
en del regler kring arkivering, men jamfort med Riksarkivets foreskrifter saknas det en del
om hur handlingar ska lagras och hur lokaler och skap ska vara utforda. Istallet har det
uppkommit praxis for hur éverlamning och arkivhallning ska ske. Detta innebar att arkivari-
ens ansvarsomrade kontra verksamhetens ansvarsomrade ar olika stort beroende pa vil-
ken verksamhet som dverlamnar handlingarna. | praktiken innebar det dessutom att vissa
verksamheter har egna slutarkiv och skoter med visst stod fran arkivarien sin arkivhallning
sjalv. Andra verksamheter lamnar 6ver avslutade handlingar till arkivarien utan nagon for-
beredelse sa som rensning eller gallring. Inom till exempel utbildning &r det ocksa stor skill-
nad i hur de olika skolorna 6verlamnar sina handlingar. Tillsammans med att arkiven férval-
tats med varierat resultat under en langre tid gor detta att det ar stor skillnad pa de olika
verksamheternas ordning i arkiven.

Det saknas ocksa en samsyn pa hur de handlingar som ska bevaras ska slutforvaras. |
vissa arkiv forvaras till exempel handlingar som ska gallras och bevaras tillsammans,
handlingar &r inte utrensade utan gem och plastfickor som férstér handlingarna finns kvar. |
andra arkiv forvaras utrensade och gallrade handlingar i arkivboxar fértecknade och tydligt
avskilda fran handlingar som ska gallras. Nér arkivarien ska genomfora tillsyn och radgiv-
ning sa finns det inga tydliga instruktioner att hanvisa till. Det finns inte nagra rutiner for till-
syn och nagon dokumenterad tillsyn har heller inte genomforts.

Kommunen har vid tva tillfallen kontaktat Landsarkivet i Lund for att f& en bedémning av ar-
kivet. Senast en bedémning gjordes var 2007. Svedala kommun har i kommunhuset nio ar-
kivlokaler for sluthantering samt ett antal nararkiv®. Nar det galler lokalernas status har
kommunen vidtagit atgarder (mekanisk ventilation, hyllsystem etc.) som uppfyller de flesta
av Landsarkivet i Lunds anmarkningar. De fatal ej atgardade anmarkningarna géller mindre
forandringar som kommunen har identifierat och kommer att atgarda. Lokalerna ar anda-
malsenliga och val konstruerade for att uppfylla lagens krav. Lokalerna &r utformade i en-
lighet med riksarkivets foreskrifter for sdkerhet och brandskydd.

6 Antaget 20121022

7 Antaget datum okéant

8 Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan géaller i den nya organisationen inte for
namnderna s& alla namnder maste anta nya planer.

9 Arkiv som finns i narheten till medarbetarnas arbetsplatser eller i skap inne pa medarbe-
tarnas kontor



Alla intervjuade arkivredogorare® bedémer sig kompetenta att utféra arbetsuppgiften. De-
ras ovriga arbetsuppgifter innefattar ocksa hantering av handlingar sa som till exempel i
rollen som registrator vilket ger dem god insyn och kompetens vid hanteringen av allménna
handlingar. Medan arkivredogérarna anser sig ha tillracklig kompetens saknar en del av
dem information kring kommunens arkivhantering. Det finns ingen sida om arkivering pa
Svedalas intranéat. Eftersom alla arkivredogorare inte &r officiellt utsedda kommer inte in-
formationen alltid fram till ratt medarbetare.

De arkivansvariga har ett ansvar som de redan har som verksamhetschefer. De ar hogre
chefer som har ansvar for allt i deras verksamhet sé aven arkiven. De har ingen speciell
kompetens gallande arkivforing och de utfor inte heller ndgon arbetsuppgift som uppratthal-
ler ansvaret. Darmed hamnar det dagliga ansvaret for att arkivet hanteras andamalsenligt
pa arkivredogdrarna.

Gallande resurser beddmer de flesta att de har tillrackliga resurser for att genomféra den
l6pande arkivforingen. Det ska tydliggoras att resursbedémningen sannolikt gors utifran
den ambitionsnivan som den arkivansvarige har. Det innebér att vissa verksamheter menar
sig ha resurser innebér inte att de resurser de har gor att de lever upp till lagens krav eller
kommunens interna regelverk. Det ar dessutom mycket som inte &r iordningstallt bakat i
tiden och har bedoms det inte finnas nagra resurser. Arkivféringen ligger bland annat langt
efter géllande gallring, rensning och forteckning.

| arkivreglementet star det att "Rensning skall genomféras senast i samband med arkiv-
laggningen”. Detta sker inte rutinmassigt i alla namnders handlingar. | 6vrigt star det i ar-
kivreglementet att "Arkivhandlingar skall alltid férvaras i betryggande former. Vad “betryg-
gande former” innebar fortydligas inte. Eftersom kommunen inte har antagit Riksarkivets
foreskrifter om pappersforvaring sé kan varje myndighet géra egna bedémningar om hur
handlingarna ska ordnas. Vi kan dock konstatera att det genomgéende finns handlingar
som inte ar fortecknade, ordnade, rensade och inte har en tillrackligt skyddad foérvaring.

Som tidigare namnt besotkte Landsarkivet i Lund Svedala kommun under 2007. De lam-
nade da dven anmarkningar gallande handlingarnas ordning och férvaring. Anmarkning-
arna gallde bland annat att handlingar som ska bevaras forvarades tillsammans med hand-
lingar som ska gallras, avsaknad av arkivférteckningar och behov av omstrukturering bland
handlingar. Som tidigare namnts finns det fortfarande handlingar i behov av rensning och
gallring vilket innebér att flera av anmarkningar inte &r atgardade.

Arkivarien ansvarar for att handlingarna fortecknas. Forteckningen gors i Visual Arkiv. Ef-
tersom det inte finns nagra rutiner for éverlamning och arkivariens roll &r olika i de olika
verksamheterna sa fortecknas inte alla handlingar. Dessutom har handlingar inte forteck-
nats bakat i tiden sa det finns ett gap pa ett antal ar fram till for nagra &r sedan da en del
handlingar inte &r fortecknade. De flesta hyllor &r inte heller méarkta och det finns inte ut-
tryckta arkivforteckningar pa plats i arkiven.

10 Aven informella arkivredogorare pa skolor och férskolor har tillfragats.



4.2 Slutsatser och bedémningar

Det bor 6vervagas att i vissa verksamheter (framférallt de verksamheter med flera enheter)
franga att det ar den hogst ansvarige chefen som ar arkivansvarig. Istallet skulle ndgon
som kan samordna och sttdja arkivredogorarna kunna inneha befattningen. Idag tillfér ut-
namnandet av vissa chefer som arkivansvariga inget reellt till arkivféringen och det finns ett
behov av samordning och styrning som inte tillgodoses. Den arkivansvarige kan d& sam-
ordna verksamhetens arkivredogorare och vara verksamhetens kontaktperson mot arkiva-
rien. Arkivansvariga med en roll i arkivféringen skulle kunna avlasta bade arkivarien och ar-
kivredogorarna och en del av resursbristen skulle kunna atgardas. | vissa verksamheter
behover fler fa ett formellt utnamnande som arkivredogotrare. Pa sa séatt omfattas de i kom-
munens arkivorganisation och ska fa del av bland annat information och kompetensut-
veckling. Vi rekommenderar kommunen att se dver vilka som ska vara arkivansvariga och
arkivredogorare.

Var bedémning ar att kommunens arkivforing skulle gynnats av ett tydligare arkivregle-
mente. Vi rekommenderar kommunen att uppdatera arkivreglementet sa att det blir tydli-
gare vad som galler for arkivféringen. Detta kan goras genom att kommunen satter upp
egna regler eller genom att Riksarkivets foreskrifter blir gallande.

Avsaknaden av fullstandiga arkivbeskrivningar skapar svarigheter att se flodet i arkiven
over tid. Flertalet verksamheters handlingar ar och har varit uppdelade pa flera arkiv, bade
nar de varit egen myndighet och nar de legat organisatoriskt under kommunstyrelsen.
Detta innebéar en svarighet i att félja handlingarna samt se vilka handlingar som tillkommit
for en viss myndighet. Vi rekommenderar alla ndmnder att ta fram arkivbeskrivningar som
atminstone lever upp till lagens krav.

Eftersom det finns nio slutarkiv i kommunhuset och vissa ndmnder har egna arkiv som de
ansvarar for s behdver de namnder som inte lamnar 6ver sina handlingar till kommunsty-
relsen for slutférvaring ta fram egna rutiner for forteckning.

Svedalas arkivforing bygger till storsta del p& praxis och inte pa dokumenterade rutiner.
Det behdver tas fram rutiner for arkivforing, tillsyn och for éverlamnande och i dessa bér
det bland annat tydliggtras var de olika rollernas ansvar slutar och tar vid, samt vem som
ar ansvarig for de olika arkiviokalerna och handlingarna som hor dartill. Vi rekommenderar
att kommunstyrelsen ser till att det finns rutiner och riktlinjer for tillsyn och fér mottagande
av handlingar fran évriga namnder.

Vi beddmer att arkiviokalerna ar utformade i enlighet med lagen och féljer Riksarkivets fo-
reskrifter.

10



Se aven under 4.2.2 for en allmén bedémning kring arkivredogérare och arkivansvariga. |
de flesta verksamheterna har arkivredogotrarna den kompetens som behévs och for det 16-
pande arbetet har de tillréackligt med resurser. Om kommunen ska fa ordning pa alla hand-
lingarna i arkivet kravs dock extra resurser till gallring, rensning, férteckning och sortering.
Det &r ett omfattande arbete om alla handlingar bakat i tiden ska ordnas. Vi rekommende-
rar kommunen att tydliggora i reglementet hur handlingarna ska ordnas och férvaras, an-
tingen genom egna regler eller genom att anta Riksarkivets féreskrifter som sina egna. Nar
detta ar gjort kan varje namnd bedéma om mer resurser behévs

Forutom kompetens ar det viktigt att arkivansvariga och arkivredogorare far tillgang till all
information kring arkivforing i kommunen. Vi bedémer att informationen kring arkivféringen
inte varit tillracklig och inte kommit ratt personer tillhanda. Vi rekommenderar kommunsty-
relsen att se till att det skapas plattformar for informationséverforing kring arkivfragor.

Var bedomning &r att handlingarna inte ar organiserade s att det enkelt gar att soka och
héamta ut handlingar.

11
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12



13



Bilaga 2

(o e e e e e e

:Géne’relia regelverket

terforfattningar

Registrering, Kommittéer Arkiv for statliga Bevarande/gallring
Klassificering myndigheter (omradesvis eller sektorsvis)
RA-FS 2013:3
RA-FS 1997:5 (Allm, réd) RA-FS 1991:1 (grund)
(RA-FS 2008:4) RA-FS 1997:4 (andr. omiryck)
RA-FS 2008:4 (andr.)
RA-FS 2012:1 (andr.)

: appersan ingar | om | [ Ritfimoch 11 Analoga ljud- och ‘ ADB-ugningarl |
reprografisk film bildupptagningar E-handlingar
RA-FS 2006:1 (grund) RA-FS 2006:2 (grund)

RA-FS 2010:2 (dndr.) RA-FS 2012:6 {andr.) RA-FS 20063 (grund) RA-FS 20132 RA-FS 2009:1
RA-FS 2012:5 (andr.) RA-FS 2012:7 (indr.)

Tekniska krav och Tekniska krav | Tekniska krav
certifiering (analoga) arkiviokaler ADB-upptagningar/
E-handlingar

RA-FS 2006:4 (grund) RA-FS 2013:4
RA-FS 2008:1 (andr.) RA-FS 2009:2
RA-FS 2012:8 (omtryck)

SIS, ISO + egenformulerade krav
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