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1 Inledning

1.1 Bakgrund

Sydarkiveras foérbundsstyrelse har 2015-12-04, § 46, antagit en strategisk tillsynsplan for
perioden 2016-2022. Sydarkivera ska som gemensam arkivmyndighet bedriva tillsyn
utifran arkivlagens bestdmmelser och féreskrifter som meddelats med stéd arkivlagen.
Tillsynsomrade fér 2018 &r Styrning och ledning samt Trygghet och sékerhet. Den
planerade tillsynen genomfors i form av arkivinspektion i samband med kommunbesok.
Under tillsynsperioden kommer féljande omraden att vara fokus for tillsynen:

e Arkivlokaler nararkiv/mellanarkiv och digitala verksamhetsnara arkiv.
e Arkivkrav i samband med upphandling av nyaverksamhetssystem.

e Anvandande av dokumenthanteringsplaner i verksamheterna.

e Informationssdkerhet.

Arkivmyndighet med ansvar for tillsyn 6éver forbundsmedlemmarnas arkiv ar Sydarkiveras
forbundsstyrelse. Bestammelse finns i Arkivreglemente antaget av Sydarkiveras
forbundsfullmaktige den 23 oktober 2015 samt i forbundsmedlemmarnas
arkivreglementen. Tillsyn kan inte utévas férran beslut om att anta arkivreglemente har
fattats av féorbundsmedlems fullmaktige.

1.2 Tidsperiod

Tillsyn &gde rum hos ovanstdende medlemmar under perioden januari 2018 till och med
mars 2019. I ndgra fall har tillsynen fatt géras under 2019 da berérd myndighet inte haft
mojlighet att traffa Sydarkivera under 2018. I ett par fall har man ocksa valt att skjuta pa
tillsynsbesoket tills beslut tagits om att Sydarkivera ar arkivmyndighet.
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2 Maluppfyllelse

2.1 Idé och mal

Det 6vergripande malet med tillsyn av arkiv och informationshantering ar att sakerstalla
att information av vikt kan bevaras for framtida generationer. Syftet med tillsynen ar att
sdkerstalla att kommunens namnder, bolag och samverkansorgan uppfyller kraven i
arkivlagen. Planen anger hur arkivmyndigheten planerar att uppfylla sitt uppdrag enligt
arkivlagen.

2.2 Mal

Malet 2018 var att genomféra inspektionsbesok hos de styrelser/ndmnder hos
forbundsmedlemmarna som bedriver verksamhet inom styrning och ledning samt trygghet
och sdkerhet. Tillsynsbesék genomfdrdes hos alla férbundsmedlemmar utom Tingsryds
och kommunalférbundet Region Blekinge. Nar det galler Tingsryds kommun har de saknat
kanslichef och darmed bett att fa skjuta pa tillsynen till ett senare tillfille. Region Blekinge
hade tillsyn av sin verksamhet under 2017 och ska 2019 sld&s samman med Landstinget
Blekinge varfor det bestamdes att man inte skulle géra tillsyn hos dem.

Inspektioner genom tillsynsbesdk pa plats planeras i samarbete med
forbundsmedlemmarnas kontaktpersoner och arkivfunktioner. For att fa ett jamforbart
resultat anvands gemensamma mallar med bland annat frageformulér.

Sydarkivera har valt att i férsta hand titta pa forbundsmedlemmarnas kontrollsystem, det
vill séga status pa styrande dokument som till exempel informationsplaner/
dokumenthanteringsplaner och hur arkivfunktionen &r organiserad. Detta for fa en
Overblick dver situationen ute hos férbundsmedlemmarna.

2.3 Resurser

Tillsynsbestken hos respektive forbundsmedlem har varierat i tid. De flesta besdk
genomférdes under en dag hos varje myndighet men i ibland har verksamheterna velat
dela upp besdken. Frdn Sydarkivera har vid besdken oftast en person deltagit och
besdken har varat mellan fyra till fem timmar. Efter bestken har rapporten 6ver besoket
sammanstallts. Rapporten har tagit ungefir en halv dag att g8 igenom och nar den
ansetts fardig har den skickats till respektive kommun fér synpunkter innan den faststallts
av Sydarkiveras personal.

Myndigheterna har lagt tid pa att kalla samman de personer som behéver vara med. I
manga fall har dock vissa delar av personalen enbart varit ndrvarande medan Sydarkivera
redogjort for sin verksamhet under en knapp timme. I vissa fall har ocksa tid bestamts
med specifika personalgrupper sa de enbart narvarar pa de frégor som berdr dem. De
personer som funnits tillgangliga under de fyra till fem timmar besdket varat ar framst
centrala arkivfunktionen, myndigheternas registratorer och arkivredogérare,
systemférvaltare samt vissa verksamhetschefer. Férvaltningschefer och IT har oftast
enbart varit narvarande under kortare tidsperioder.
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3 Redovisning av genomfbrande

3.1 Organisation

Infoér besdken skickades ungefar en manad i férvdg ett brev ut dar Sydarkivera meddelade
vilket datum besoket skulle &ga rum, vad besoket gallde samt vilka som borde delta fran
myndighetens sida. Tillsynsbeséken genomférdes sedan p& plats hos kommunen och
myndigheten oftast med en deltagare fran Sydarkivera. Om inte myndigheterna kunde de
tider som foreslogs byttes tiden efter 6verenskommelse, vilket i resulterat i att nagra av
beséken fick &ga rum i januari till mars 2019. Myndigheterna har sjélva fatt bestamma
vilka som ska vara narvarande fran deras sida vid beséken men det finns ocksa forslag pa
vilka Sydarkivera tycker ska vara med vid beséken. Sydarkivera har ocksa informerat om
att tillsynsbesdket bérjar med en information om Sydarkiveras verksamhet som alla som
vill kan delta i frdn myndigheten sida for att forst darefter ga éver till det egentliga
tillsynsbesdket.

3.2 Genomfdrande

P& plats vid besdken har Sydarkivera borjat med att berdtta om Sydarkivera som
organisation och hur vi arbetar. Darefter har det varit mdéjligt fér de som inte varit direkt
berdrda av tillsynsbesdket att [dmna innan Sydarkivera dvergatt till frgeformularet for
tillsynsbesoket. Vid tillsynen anvander sig Sydarkivera av en mall som tagits fram i
natverket E-arkiv Syd, som ar ett I6st sammansatt natverk fér kommuner i sédra Sverige.
I mallen har funnits ett antal fragor kring arkiv- och dokumenthantering som Sydarkivera
velat f@ svar pa. Efter besdket har rapporten som gérs utifran mallen sammanstallts och
skickats dver till den besékande myndigheten for kontroll och synpunkter. Nar
myndigheten last rapporten skickar de ett godkdannande och eventuella synpunkter till
Sydarkivera som faststaller den infér sammanstallning och rapportering till
forbundsstyrelsen.

3.3 Resultat- och dokumenthantering

Tillsynsfunktionen upprattar efter varje tillsynstillfalle en inspektionsrapport, och en
atgardsplan. Under 2018 har en atgardsrapport gjorts fér varje myndighet. I
dtgardsrapporten beskriver Sydarkivera vad som behdver géras for att uppfylla de mal
myndigheterna och Sydarkivera kommit dverens om i inspektionsrapporten. Dessa
dokument ar nar de ar fardigstallda allmén och offentlig handling.

En rapport till forbundsstyrelsen med resultat kring tillsynsbeséken gérs och i den finns
dels korta redogérelser for de enskilda beséken men ocksa en sammanstélining éver
besdken. Sammanstéllningar och utvarderingar publiceras pa webben for 6kad
transparens.
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3.4 Andringshantering

Det var forsta gangen Sydarkivera gjorde tillsynsbesék hos de flesta forbundsmedlemmar.
Samtliga medlemmar har nu beslutat om arkivmyndighet. Sydarkivera har valt att vid
tillsynsbestken skriva bade tillsynsrapporter och atgérdsrapporter.

3.5 Informationsspridning
Sydarkivera har informerat om tillsynen i samband med beredningsgruppen fér
kontaktpersoner samt vid arkivtraffar och registratorstraffar under héosten 2017.

En grupp har skapats pa Sydarkiveras externa natverk pd8 Yammer for information och
kommunikation i samband med tillsyn. Det ar kanslichefer och arkivfunktionerna som har
bjudits in till gruppen. Det har varit mojligt for intresserade att sjélva vélja att g8 med i
gruppen. I gruppen har vi delat tillsynsplan, beslutade arkivreglementen, information om
vad som &ar pd gdng med mera.

Information om besdken skickades via epost till kommunerna ungefar en manad innan
tidpunkten foér besdéken. E-post skickades till kommunen officiella epostbrevidda samt till
kontaktpersonerna.

3.6 Sekretess och sakerhet

Tillsynsbestken har skett pa ett sddant satt att varken sekretess eller sdkerhet hos vara
forbundsmedlemmar riskerats. Tillsynen fokuserar inte pa enskilda individer utan pa
arbetssatt och rutiner. Det har darfor inte funnits anledning for Sydarkivera att studera
enskilda akter. Daremot har frﬁgor kring hur myndigheterna hanterar
sekretess/sakerhetsklassad information och sakerheten kring verksamhetssystem m.m.
diskuterats.

Nar féorbundsmedlemmarna fattat beslut om att Sydarkivera ska dverta tillsynen och vara
arkivmyndighet s foljer ocksa sekretessen 6ver information med. Det innebéar att det som
ar sekretessbelagt hos myndigheten aven ar det hos Sydarkivera. I normalfallet finns dock
ingen anledning fér Sydarkivera att vid tillsynsbesdk ta del av enskilda handlingar som
innehaller sekretess men om myndigheten &nd3 skulle delge Sydarkivera information av
den typen s &r Sydarkiveras personal bunden av sekretessen precis som myndigheten.
Det har ar ett av skalen att det ar viktigt att Sydarkivera ar arkivmyndighet eftersom det
endast &r ndr man delger eller fér 6ver information fran en myndighet till en
arkivmyndighet som sekretessen medféljer.
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4 Rapport fran tillsyn

4.1 Alvesta

4.1.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbesotket i Alvesta agde rum den 24 april 2018 hos kommunstyrelsen och den
centrala administrationen. Kommunledningsférvaltningen har arkivansvarig utsedd men
ingen arkivsamordnare eller arkivombud finns utsedda for de olika enheterna inom
foérvaltningen.

Dokumenthanteringsplan finns men den behdver arbetas om for att uppdateras till en
nyare. Arkivbeskrivning saknas men kommer tas fram fér styrelsen nar
dokumenthanteringsplanen ar uppdaterad och antagen.

Centrala styrdokument for arendehantering finns i kommunen. I dagsléaget skannar man in
handlingar i dokument- och drendehanteringssystemet som kommunen anvander.

Pa forvaltningen forvaras originalhandlingar forvarar akterna i dokumentskap i tré pa
rummen. Det innebar att férvaringen inte uppfyller de krav som finns av férvaring av
allménna handlingar. Originalhandlingar anvands i vissa fall av handldggare annars far
man kopior av handlingar via epost fran dokument- och &rendehanteringssystemet.
Nararkivet anvands framforallt till protokoll.

Foérvaltningen har inte bérjat arbeta med processkartldaggning. Kommunen star infor att
upphandla nytt dokument- och arendehanteringssystem och fér att knyta samman
diarium och verksamhet vore det bra om Alvesta inférde VerkSAM plan och VerkSAM
diarium i samband med upphandlingen och éversyn av dokumenthanteringsplanen. Bada
verktygen bygger pd de kommunala processerna.

4.2 Borgholm

4.2.1Kommunstyrelsen

Tillsynsbesdket i Borgholm &gde rum den 24 april 2018 hos kommunstyrelsen och den
centrala administrationen. Kommunledningsférvaltningen har arkivansvarig utsedd och
aven arkivombud finns utsedd for férvaltningen.

Dokumenthanteringsplan finns inte utan haller pd att tas fram. Arkivbeskrivningar finns
inte. Centrala styrdokument fér arendehantering och posthantering finns i kommunen. I
dagslaget skannar man in handlingar i dokument- och arendehanteringssystemet som
kommunen anvander.

Pa forvaltningen férvaras originalhandlingar i ndrarkiv. Originalhandlingar anvénds i vissa
fall av handldggare annars far man kopior av handlingar via epost fran dokument- och

arendehanteringssystemet.

Férvaltningen har inte bérjat arbeta med processkartlaggning.
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4.3 Bromolla

4.3.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbesoket i Bromdlla dgde rum den 10 april 2018 hos Kommunstyrelsen.
Kommunledningsforvaltningen har en utsedd gemensam arkivansvarig men utsedda
arkivombud fér férvaltningen saknas.

Dokumenthanteringsplan finns men den behdver revideras och uppdateras och det gér
man genom att man anvander Sydarkiveras mall. Arkivbeskrivning finns inte for
kommunstyrelsen utan behéver tas fram.

Styrdokument fér arendehantering finns inte i kommunen. I dagslaget skannar man in
handlingar i dokument- och drendehanteringssystemet men &r osaker pd om de skannade
handlingarna blir i ratt format.

God ordning nar det galler nararkiv efter insats av férvaltningens personal.

N&rarkiv anvénds samt aktskap pa kansliet for férvaring av handlingar. Normalt far
handlaggarna kopior via dokument- och drendehanteringssystemet och originalen stannar
i diariet.

4.4 Eslov

4.4.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i Esldv dgde rum den 10 april 2018 hos Kommunstyrelsen.

Kommunledningsfdrvaltningen har en utsedd gemensam arkivansvarig och utsedda
arkivombud fér de olika enheterna inom kommunledningen.

Dokumenthanteringsplan finns och de har dven handbok kring drendehantering samt
rutinbeskrivningar fér hur dokument och drendesystemet ska anvandas. och uppdateras
och det gér man genom att man anvander Sydarkiveras mall. Arkivbeskrivning finns och
ar tillganglig via diariet och webben.

Styrdokument for drendehantering finns i kommunen. I dagslaget skannar man in alla
handlingar i dokument- och drendehanteringssystemet Normalt far handldggarna kopior
via dokument- och drendehanteringssystemet och originalen stannar i diariet.

God ordning nar det galler nararkiv efter insats av forvaltningens personal.
Nararkiv anvénds samt aktskap pa kansliet fér férvaring av handlingar.

4.5 HoOor

4.5.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i HO6r agde rum den 21 januari 2019 hos kommunstyrelsen.
En arkivansvarig finns samt aven arkivombud fér kommunledningsférvaltningen.

Dokumenthanteringsplan finns och ar nyligen uppdaterad enligt VerkSAM Plan.
Arkivbeskrivning finns och togs fram sa sent som vid arsskiftet 2019.
Informationsklassning och kartldggning &r pabérjad.
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I dagslaget skannar man in alla handlingar i dokument- och @rendehanteringssystemet
Normalt far handldggarna kopior via dokument- och drendehanteringssystemet och
originalen stannar i diariet.

God ordning nar det galler nérarkiv. Nararkiv anvands samt aktskdp pa kansliet for
forvaring av handlingar.

4.6 Karlshamn

4.6.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i Karlshamn &gde rum hos kommunstyrelsen den 16 mars 2018.

Kommunledningsforvaltningen har en utsedd gemensam arkivansvarig och arkivombud for
kommunledningen.

Dokumenthanteringsplan finns men ska uppdateras och de har aven handbok kring
arendehantering samt rutinbeskrivningar for hur dokument och drendesystemet ska
anvandas Arkivbeskrivning finns inte men ska tas fram under aret.

Styrdokument fér arendehantering finns i kommunen. I dagsléaget skannar man in alla
handlingar i dokument- och drendehanteringssystemet Handldggarna far kopior via
dokument- och arendehanteringssystemet och originalen stannar i diariet.

Viss informationskartlaggning har gjorts nar deras dokument- och
arendehanteringssystem inférdes.

God ordning nér det géller nararkivet. Nararkiv anvands samt aktskap pa
Overférmyndaren for férvaring av handlingar.

4.7 Karlskrona

4.7.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesotket i Karlskrona agde rum hos kommunstyrelsen den 7 februari 2019.

Kommunledningsférvaltningen har en utsedd gemensam arkivansvarig och arkivombud for
diariet &r utsedd men for 6vriga enheter p& kommunledningen &r det oklart vem som &r
arkivombud.

Dokumenthanteringsplan finns och beslutades sa sent som i december 2018.
Arkivbeskrivning finns inte men ska tas fram.

Styrdokument foér drendehantering finns i kommunen men héller pa att uppdateras och &r
snart klar. I dagsléaget skannar man in alla handlingar i dokument- och
drendehanteringssystemet Handldggarna far kopior via dokument- och
arendehanteringssystemet och originalen stannar i diariet. Sedan 2018 har kommunen
helt digitala akter och dessa ska vara kompletta.
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Viss informationskartlaggning har gjorts kring flédet kring drenden. Det har da géllt bade
diarium och namnder dvs all drendehantering. Vissa andra processer &r ocksa kartlagda i
kommunen. Informationsklassning har dven pabérijats.

God ordning nér det géller nararkivet. Registratorerna anvander arkivskap i deras
arbetsrum fér diariehandlingar men det finns ocksa nérarkiv och mellanarkiv med god
ordning.

4.8 Lessebo

4.8.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbestket i Lessebo agde rum hos kommunstyrelsen den 10 april 2018.
Arkivansvarig finns fér kommunledningen och utsedda arkivombud for de olika enheterna
finns utsedda.

Dokumenthanteringsplan finns men den ar gammal och behdver uppdateras.
Arkivbeskrivning finns men ar ej uppdaterad.

Lessebo har ej central postéppning vilket medfér att det ar upp till handlaggarna att
avgora om en handling ska diarieforas. Risken ar stor att allmanna handlingar ej kommer
registrator tillhanda. De skannar in allt som registreras i dokument- och
drendehanteringssystemet. Vissa handléggare far kopior. Det géller &renden som ska upp
till politiken. Ovriga drenden sa far handlaggarna originalen fér handlaggning.

God ordning nar det galler nararkivet.

4.9 Ljungby

4.9.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesoket i Ljungby kommun dagde rum hos kommunstyrelsen den 21 februari 2018.
Arkivansvarig finns for kommunledningsférvaltningen men arkivombud saknas.

Dokumenthanteringsplan finns och ar uppdaterad. Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen
finns och ar publicerad.

Kommunen har ett diariesystem som enbart anvands foér diarieféring. Kopior av handlingar
ldmnas ut till handldggarna, ibland p& papper och ibland digitalt. Diariesystemet anvands
inte for digital handlaggning.

Informationsklassning ar pabérjad av vissa verksamheter inom kommunen.

God ordning nar det galler nararkivet.

4.10 Markaryd

4.10.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i Markaryd agde rum hos kommunstyrelsen den 27 februari 2018.
Kommunledningen har utsedd arkivansvarig och utsedda arkivombud for olika enheter.
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Dokumenthanteringsplan finns men ar gammal och behdver uppdateras. Arkivbeskrivning
finns for kommunstyrelsen och antogs 2018.

Alla handlingar som upprattas och inkommer skannas in till dokument- och
drendehanteringssystemet och handldggare far handlingar och drenden digitalt via epost
eller kopior i papper.

Informationskartlaggning ar inte péb('jrjad inom férvaltningen.

God ordning nar det galler nararkiv efter genomférda insatser. Dokumentskdp anvénds
dven pa tjansterum for forvaring av handlingar.

4.11 Olofstrom

4.11.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbesoket i Olofstrom dgde rum hos Kommunstyrelsen den 20 september 2018.
Kommunledningsforvaltningen har utsedd arkivansvarig samt arkivombud.

Dokumenthanteringsplan finns och togs beslut om 2017 av Kommunstyrelsen.
Arkivbeskrivning finns och ar publicerad.

Alla handlingar som upprattas och inkommer till dokument- och
drendehanteringssystemet skannas in och handldggare far handlingar och drenden digitalt
via systemet eller kopior i papper. Kommunstyrelsen har till stora delar ett digitalt fléde
och digitala akter anvands. Enbart enstaka handlingstyper som sparas pa papper av
forvaltningen.

Processbeskrivningar ar pabdrjad av vissa verksamheter inom kommunen men det finns
inget dvergripande.

God ordning nar det galler nararkivet.

4.12 Osby

4.12.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i Osby dgde rum den 27 november 2018 hos kommunstyrelsen och

raddningstjéansten. Arkivansvarig och arkivombud finns utsedda fér férvaltningen.
Arkivbeskrivningen finns som ar inaktuella och de ska darfér framéver tas fram nya.

Dokumenthanteringsplan finns och ar uppdaterad men ej faststalld av kommunstyrelsen. I
den ing'a’\r aven raddningstjéansten. Arkivbeskrivning saknas.

I dagslaget skannar man in en del handlingar i dokument- och arendehanteringssystemet
och i det verksamhetssystem som raddningstjansten anvénder. Handldggare far tillgdng
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till sina arenden digitalt eller genom kopior.

Forvaltningen har inte borjat arbeta med processkartlaggning dven om tanken ar att det
ska pabérjas. Tanken &r att anvanda KLASSA.

Foérvaltningen har god ordning i nararkivet. Raddningstjansten upplever att de har mindre
god ordning i sitt nararkiv.

4.13 Oskarshamn

4.13.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i Oskarshamn &gde rum hos kommunstyrelsen den 22 januari 2018.

Arkivansvarig och arkivombud finns utsedda fér kommunledningsférvaltningen.
Arkivbeskrivningen finns som ar relativt ny men den ska ses éver i samband eftersom en
omorganisation skett.

Dokumenthanteringsplan finns men haller pad att revideras och uppdateras. Alla handlingar
som inkommer skannar man in dokument- och arendehanteringssystemet. Handldggare
far tillgdng till sina drenden digitalt. Kompletta drenden finns endast digitalt i &rende- och
dokumenthanteringssystemet.

Férvaltningen har inte bérjat arbeta med processkartléggning men tillsammans med
grannkommuner genomfors informationskartldaggning i samband med upphandling av nya
system. Det innebar att olika verksamhetssystem ar klassificerade enligt KLASSA men det
galler inte informationsméngderna i dokument- och drendehanteringssystemet.

Férvaltningen behdver se dver sina rutiner kring nararkivet men ordningen i nararkivet ar
god.

4.11.2 Raddningstjdnsten
Tillsynsbestket i Oskarshamn dgde rum hos raddningstjansten den 6 september 2018.
Arkivansvarig och arkivombud finns utsedda fér raddningstjansten. Arkivbeskrivning finns.

Dokumenthanteringsplan finns. I dagslaget skannar man in handlingar i dokument- och
drendehanteringssystemet. Handldggare far tillgdng till sina drenden.

De processer som ar kartlagda ar de som hanterar personuppgifter samt utldamnande av
allman handling.

Raddningstjénsten anvander arkivskap och i dem &r det god ordning. Utanfor i nararkivet
ar det delvis oordning.

4.14 Ronneby

4.14.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesdket i Ronneby kommun &gde rum den 20 september 2018 hos

kommunstyrelsen. Arkivansvarig finns utsedd men formellt utsett arkivombud saknas
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dven om det i praktiken finns ndgon som skéter arbetet. Arkivbeskrivningen finns for de
flesta namnder inom kommunen men inte for kommunstyrelsen.

Dokumenthanteringsplan finns. Centrala styrdokument fér arendehantering finns i
kommunen. I dagslaget skannar man in alla handlingar i dokument- och
drendehanteringssystemet. Handldggare far tillgang till sina drenden digitalt eller genom
kopior. Endast i undantagsfall har handlédggarna tillgang till original.

Alla verksamhetsomraden har bérjat arbeta med processer och informationskartldggning
men de &r 13ngt ifran klara.

Férvaltningen har god ordning i sina arkiv.

4.15 Vadstena

4.15.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbesoket i Vadstena kommun agde rum den 30 januari 2018 hos kommunstyrelsen.
Arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivombud finns utsedda. Arkivbeskrivningen finns
men maste ses dver eftersom den har nagra ar pa nacken.

Dokumenthanteringsplan finns men behdver uppdateras samt arkivhandbok och
registratorshandbok for dokument- och drendehanteringssystemet. I dagsldaget skannar
man in alla handlingar i dokument- ¢ och arendehanteringssystemet som inkommer. Dock
ej sekretess och omfattande handlingar ex. bécker och kartor. Handldggare far tillgang till
sina drenden digitalt. Endast i undantagsfall har handlaggarna tillgdng till original.

Foérvaltningen har god ordning i sitt nararkiv.

4.16 Vellinge

4.16.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbesodket i Vellinge kommun agde rum den 22 maj 2018 hos kommunstyrelsen.
Arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivombud finns utsedda. Arkivbeskrivningen finns
men maste uppdateras.

Dokumenthanteringsplan finns men behéver uppdateras. I dagslaget skannar man in alla
handlingar i dokument- och drendehanteringssystemet som inkommer. Handl&ggare far
tillgdng till sina drenden digitalt. Endast i undantagsfall har handlaggarna tillgang till
original.

Viss informationskartlaggning och informationssékerhetklassning har pabérjats av
kommunen.

Férvaltningen har god ordning i sitt nararkiv.
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4.17 Vimmerby

4.15.1 Kommunstyrelsen
Tillsynsbesoket i Vimmerby kommun agde rum den 23 januari 2018 hos
kommunstyrelsen. Arkivansvarig och arkivombud finns utsedda. Arkivbeskrivningen finns.

Dokumenthanteringsplan finns men behdver uppdateras samt riktlinjer foér
arendehantering. I dagslaget skannar man in alla handlingar i dokument- c och
drendehanteringssystemet som inkommer. Handl&ggare far tillgéng till sina &renden
digitalt. Endast i undantagsfall har handldggarna tillgang till original.

Informationskartlaggning ska pdbdrjas med anledning av att dataskyddsférordningen
trader ikraft. Tillsammans med 6vriga i kommunalférbundet ITSAM ténker man ocksa
genomfora informationssakerhetsklassning.

Foérvaltningen anvdnder dokumentskap och nararkiv och har god ordning.

4.18 Atvidaberg

4.15.1 Kommunstyrelsen

Tillsynsbesoket i Atvidabergs kommun dgde rum den 27 februari 2018 hos
kommunstyrelsen. Arkivansvarig och arkivombud finns utsedda. Arkivbeskrivningen finns
inte klar men &r under framtagande och klar under aret.

Dokumenthanteringsplan finns men behéver uppdateras. Kommunen har ocks3 ett antal
andra hanteringsanvisningar i form av bland annat drendehandbok, arkivhandbok,
riktlinjer for e-post, riktlinjer for webbpublicering, sarbeslut om gallring av handlingar av
och registratorshandbok for dokument- och drendehanteringssystemet.

I dagslaget skannar man in alla handlingar i dokument- ¢ och arendehanteringssystemet
som inkommer. Endast i undantagsfall har handlaggarna tillgéng till original.

Informationskartlaggning ska p&bdrjas med anledning av att dataskyddsférordningen
trader ikraft. Tillsammans med 6vriga i kommunalférbundet ITSAM tanker man ocksa
genomfora informationssakerhetsklassning.

Foérvaltningen har god ordning i sitt nararkiv.

4.19 Ostra Goinge

4.14.1 Tillsyns- och tillstdndsndmnden
Tillsynsbesdket i Ostra Gdinge agde rum den 26 oktober 2018 hos kommunstyrelsen.

Arkivansvarig finns utsedd men arkivombud saknas. Arkivbeskrivningen finns inte for
kommunstyrelsen.

Dokumenthanteringsplan finns och togs 2017 fér hela kommunen men haller pa att
uppdateras.
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Centrala styrdokument fér arendehantering finns i kommunen. I dagsldaget skannar man in
alla handlingar i dokument- och drendehanteringssystemet. Handlaggare far i de flesta fall
tillgang till sina arenden digitalt via systemet men i ett fatal fall far handlaggare
pappersoriginal.

Staben har borjat arbeta med processer och framférallt fokuserat pd drendehantering och
hur man arbetar. Finns en férbattringsledare som ritar processerna. For enstaka IT-
system har informationssakerhetsklassning gjorts genom KLASSA.

Férvaltningen har god ordning sina arkivskap men mindre god ordning i sitt nérarkiv.

4.20 Raddningstjansten Vastra Blekinge

4.14.1 Direktion
Tillsynsbestket hos Raddningstjansten Vastra Blekinge dgde rum den 25 januari 2019 hos

direktionen.

Arkivansvarig finns ingen formell utsedd utan det ar HR-chefen som skéter det men
sannolikt ar raddningschefen ansvarig om inget annat beslutats. Arkivombud finns ingen
formellt utsedd men administratdéren gor det praktiska arbetet. utsedd men arkivombud
saknas. Arkivbeskrivningen finns inte.

Dokumenthanteringsplan finns men behdver uppdateras da den har manga ar pa nacken.

I dagsléget skannar man in alla handlingar i verksamhetssystemet. Handldggare far i de
flesta fall pappersoriginalet for handlaggning.

De har inte pabérjat arbete med processer men kommer goéra det i samband med att
dokumenthanteringsplanen ses dver. I samband med de vill de dven gdra
informationssakerhetsklassning.

Férvaltningen har god ordning sin arkivlokal dven om det ar ett skyddsrum.

4.21 Raddningstjansten Ostra Blekinge

4.14.1 Direktionen )
Tillsynsbesdket Raddningstjansten Ostra Blekinge dgde rum den 27 november 2018 hos

direktionen. Arkivansvarig och arkivombud finns utsedda. Arkivbeskrivningen finns for
raddningstjansten.

Dokumenthanteringsplan finns. I dagsléget skannar man in alla handlingar i
verksamhetssystemet. Handlaggare far tillgang till sina &renden digitalt via systemet.

Man har inte bérjat arbeta med processer men tanken &r att de ska ske under nésta ar
liksom informationssakerhetsklassning.

Férvaltningen har god ordning i sitt nararkiv.
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5 Samlad bedomning

Den samlade beddmningen av de besdkta férbundsmedlemmarnas verksamheter inom
kommunstyrelsen har god kontroll éver sin information.

De brister som finns och som ror arkiv- och dokumenthantering handlar framférallt om
osakerhet kring hantering av évergdnag till digitala akter. Det saknas &ven rutiner i manga
fall kring dokument- och arendehantering. Man har inte heller tillsatt arkivombud som
praktiskt ska arbeta med att hantera gallring och arkivering av informationen oavsett om
den ar analog ellerdigital.

En del av de dokument- och arendehanteringssystem som kommunerna anvander klarar
inte av skanning i den utstrackning som kravs for att kommunerna ska kunna bli helt
digitala framover.

Osakerhet rader kring rutiner fér skanning och digitalisering och det innebéar att vissa
myndigheter skannar allt medan andra inte skannar nagonting. Vissa verksamheter har
allt pa papper och i vissa kommuner finns informationen enbart digitalt.

2019 inférs en ny Sakerhetsskyddslag. De flesta av myndigheterna Sydarkivera besotkt
har valdigt daliga kunskaper och inga rutiner avseende sikerhetsklassad information och
vilken information som berérs av den nya lagen.
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6 Atgarder

For att underlatta for sina forbundsmedlemmar sa har Sydarkivera tagit fram mallar inom
arkiv- och dokumenthantering. Genom att anvanda sig av mallen fér arkivbeskrivning
samt dven den mall som finns fér dokumenthanteringsplan/informationsplan sa far man
en god overblick 6ver sin hantering av den information man har. I arkivbeskrivningen
finns utsedd arkivansvarig och utsedda arkivombud och genom att ha en aktuell
dokumenthanteringsplan sa underlattas gallring och arkivering.

Skanning och digitalisering &r ett omrade som alla verksamheter inom kommunerna
staller fragor kring hur man ska hantera b&de praktiskt och tekniskt men ocksd vad som
galler juridiskt. Sydarkivera kommer under 2019 goéra en juridisk utredning kring vilka
handlingar som av juridiska skl maste finnas i papper. Detta for att underlétta den
digitala 6vergangen fér medlemmarna.

Eftersom manga av vara medlemmar ska upphandla nya verksamhetssystem framover s
4r vi mana om att Sydarkivera &r med vid upphandlingarna och staller krav kring
framforallt arkivering, gallring och informationssidkerhet. Genom att géra pa detta satt ser
vi till sd att de nya verksamhetssystem som tas i bruk &r anpassade till de krav som i dag
stalls pd ett digitalt samhalle.

Eftersom manga av vara medlemmar har stéllt frAgor och varit osidkra pa hanteringen av
sdkerhetsklassad information kommer Sydarkivera under 2019 att anordna flera
utbildningsdagar fér kommunerna kring hanterandet av handlingar som innehaller
sakerhetsklassad information och vad man ska tanka pa.
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7 Utvardering

Tillsynsverksamheten ska enligt tillsynsplanen utvarderas arligen av Sydarkivera
tilsammans med forbundsmedlemmarnas kontaktpersoner och arkivfunktioner. Resultatet
av utvarderingen rapporteras till Sydarkiveras férbundsstyrelse och de lokala
arkivmyndigheterna.

7.1 Fungerade bra - att rekommendera:

Tillsynsbestken har varit mycket uppskattade av férbundsmedlemmarnas verksamheter.
Genom att Sydarkivera har lagt upp dem som besok dar vi framforallt trycker pa vikten av
att lara kdnna verksamheterna och méjligheten for dem att stélla fragor och for
Sydarkivera att berdtta om sin verksamhet s& har beséken upplevts som positiva trots att
det ar ett formellt tillsynsbesdk frén en évergripande myndighet.

Anvandningen av en fragemall fran Sydarkivera for tillsynsbeséken har underlattat. Bade i
avseende att samma fragor stalls till alla som far beséken och fér att kunna gora en
senare sammanstallning i samband med rapporten till férbundsstyrelsen.

Frageformuldret har anpassats ytterligare for att passa tillsynsbeséken som gjordes under
2018 hos centrala administrationer.

7.2 Fungerade mindre bra - bér férbattras till ndsta gang:
Frdgeformuléret som anvéndes har fungerat bra men infér 2019 kommer det att géras ett
nytt for att passa verksamhetsomrdde skola. Det kommer ocksd ldggas till ndgra fragor
som ror den nya dataskyddsforordningen.

Tanken var att enbart en person skulle hantera tillsynsbesdéken men i vissa fall har man
under 2018 3kt tvd de Sydarkivera fatt in arkivarier som inte gjort tillsyn innan sa
atfoljdes de av en mer erfaren arkivarie.

.. [o]
7.3 Att tanka pa:
Infér 2019 och de kommunbesdk/tillsynsbesék som d& gors inom skola sd ska
frdgeformularet ytterligare anpassas och fragor kring den nya dataskyddsférordningen ska
laggas till.

Att under 2019 enbart kommer en person fran Sydarkivera pa bestken och d& &r det den
som &r utsedd till regional samordnare som haller i tillsynsbesdken.

Att planera for att i framtiden har fler fragor kring dataskydd och informationssékerhet
eftersom det blir allt viktigare framover.



