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Sammanfattning

Uppdrag och Bakgrund

Kommunens revisorer har beslutat att genomfora en forstudie av hur kommunens
organiserat sina rutiner for att tillgodose medborgarnas méjligheter att ta del av
arkiverade handlingar.

Revisionsfraga och kontrollmal
Overgripande revisionsfraga ar om arkivmyndighetens (kommunstyrelsens) rutiner for
arkivering av handlingar ar tillfredsstallande?

Granskningen ska besvara foljande kontrollmal:

Vilka odvergripande regler och styrdokument finns?

Hur ar arbetet organiserat fran ansvarig arkivmyndighet (kommunstyrelsen)?
Omfattas de kommunala bolagen av nagra foreskrifter kring arkivering?

Resultat av granskningen och rekommendationer

Efter genomford granskning kan vi konstatera foljande:

Vi bedomer att kommunstyrelsens rutiner for arkivering av éverlamnade handlingar ar
tillfredsstéallande. Daremot beddmer vi att en mer aktiv tillsyn éver namnder och
kommunala bolags arkivbildning och arkivvard behover utforas for att leva upp till
arkivreglementets intentioner.

Vi rekommenderar bland annat féljande:

- Kommunstyrelsen bor pa ett mer aktivt satt styra upp verksamheten exempelvis genom
verksamhetsplanering

- Ta fram en system — och rutin beskrivning éver arkivets uppbyggnad

- Uppdatera arkivreglementet och kommunstyrelsens delegationsordning

- Avtal som ingatts med exempelvis Raddningstjanstférbundet och Gymnasieférbundet
ska utforas, foljas upp och faktureras

- For att arkivreglementet ska vara rattsligt bindande for bolagen maste det finnas en
formell skrivning i agardirektiven eller i bolagsordningarna, vilket inte finns idag.

Ostersund den 18 januari 2013

Kjell Pettersson, certifierad kommunal revisor Veronica Blank
och projektledare revisor
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1. Inledning

1.1 Bakgrund och uppdrag

I Arkivlagen (SFS 1990:782) finns bestammelser kring hur allménna handlingar ska
hanteras efter beslut om arkivering. Bland annat framgar att:

’myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser ratten
att ta del av allménna handlingar, behovet av information for réttskipningen och
forvaltningen samt forskningens behov”.

Kommunens revisorer har beslutat att genomféra en forstudie av hur kommunens
organiserat sina rutiner for att tillgodose medborgarnas méjligheter att ta del av
arkiverade handlingar.

1.2 Revisionsfraga och kontrollmal

Overgripande revisionsfraga ar om arkivmyndighetens (kommunstyrelsens) rutiner for
arkivering av handlingar ar tillfredsstéllande?

Granskningen ska besvara foljande kontrollmal:
Vilka odvergripande regler och styrdokument finns?
Hur ar arbetet organiserat fran ansvarig arkivmyndighet (kommunstyrelsen)?

Omfattas de kommunala bolagen av nagra foreskrifter kring arkivering?

1.3 Revisionskriterier
Underlag for beddmning ar géllande lagstiftning och interna regelverk, policys och beslut.

1.4 Avgransning

Granskningen avgrénsas till att undersdka hur ansvarig arkivmyndighet évergripande
organiserat arbetet med rutiner kring arkivering av handlingar hos ndmnder, styrelser och
hel&dgda bolag.

1.5 Metod

Granskningen genomfors genom att rutinerna kartldggs genom intervjuer och
dokumentstudier.
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2. Resultat

2.1 Organisation och personal

Organisatoriskt tillhor arkivet kommunstyrelsens kansli, dar kanslichefen ansvarar.
Kansliet ingdr i omréade styrning och administration dar bitradande kommundirektéren &r
ansvarig.

Personalmassigt ar tva personer heltidsanstéllda - en arkivforestandare och en arkivarie.
Det finns aven en tillfallig hjélp via arbetsmarknadsatgarder pa ca 20 %.

Budgetmassigt har arkivet ca 1,1 mnkr per ar i anslag innefattande personalkostnader om
ca 800 kkr dar kanslichefen ar beslutsattestant och arkivforestandaren ansvarar for ca 200
kkr och ar beslutsattestant for dessa. Inga intakter budgeteras for 2012.

| huvudsak hjélper arkivet 6vriga namnder, styrelser och kommunala bolagen med rad
och stod i arkivmassiga fragor samt genomfor till viss del utbildningsinsatser. Arkivet ar
aven arkivmyndighet for Naboer AB, ger rad och stod enligt avtal till Jamtlands
raddningstjanstforbund och Jamtlands gymnasieférbund. Aven utomstéende vérdbolag
exempelvis Attendo Care och Carema arkiverar handlingar i kommunens arkiv som ror
vardtagarna.

Det finns ingen verksamhetsplanering eller verksamhetsberéattelse for avdelningen
faststédllda av kommunstyrelsen utan arkivavdelningen har en egen intern att gora lista”
for 2012.

Statistik fors 6ver interna och externa besok, forfragningar med mera. Enligt internt
upprattad statisk har ungefar 600 kontakter fran allméanheten tagits med arkivet under
2012 och internt ca 300 kontakter.

Avdelningen har olika nedskrivna rutiner éver exempelvis hur utlimnande av handlingar
ska ske, blankett 6ver olika forfragningar, leveranskvitto for arkivering i kommunarkivet,
rutiner for gallring av allménna handlingar med mera.

2.2 Overgripande regler och styrdokument

Det ar Arkivlagen (SFS 1990:782) som 6vergripande styr verksamhetens inriktning och
uppgifter. | kommunstyrelsens reglemente framgar under 7 § att styrelsen &r
arkivmyndighet och att ndrmare foreskrifter finns i arkivreglementet. |
delegationsordningen for kommunstyrelsen framgar inget omkring delegering av
uppgifter kring arkivering.

| arkivreglementet, som senast reviderades 2008, framgar att detta galler for fullmaktige
och kommunens alla myndigheter inklusive de kommunala bolagen. | reglementet
framgar bland annat féljande:

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och ansvarar for arkiv som gverlamnats till
kommunarkivet. Arkivmyndigheten ska dven utéva tillsyn éver alla myndigheters

arkivbildning och arkivvard i kommunen och kan dven utféarda riktlinjer som behovs for
en bra arkivvard. Kommunstyrelsen kan delegera beslutanderétt vidare till
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kommunarkivarien, som nédrmast under kommunstyrelsen ansvarar for kommunarkivet
och utdvar tillsynsverksamhet.

Varje myndighet ska ha en arkivansvarig och minst en arkivredogorare. Det ska &ven
finnas en arkivbeskrivning och en dokumenthanteringsplan hos varje myndighet.
Ovriga namnder och styrelser ska samrada med arkivmyndigheten i viktiga fragor som
berdr arkivvarden, exempelvis lokaler, inforande av elektronisk informationsbehandling
och vid omorganisationer som paverkar arkivvarden.

Kommunstyrelsen har en egen dokumenthanteringsplan fran 2004 dar det bland annat
framgar att dven IT-systemen ska omfattas av dokumenthanteringsplaner. 2007
reviderades planen och dar framgar att delar av IT-systemen numera ingar i planen.

2.3 Genomford tillsyn och utfardade riktlinjer

Det finn ingen forteckning déver genomfoérd tillsyn vid évriga namnder och styrelser. Vid
Jamtkraft AB genomfdrdes en tillsyn 2010 och fran den tillsynen finns protokoll.

Déremot har arkivmyndigheten sjalv varit féremal for inspektioner fran Landsarkivet och
dess bedomning av arkivlokalernas status. Slutsatsen av inspektionen fran 2007 ar att
kommunen har ett bra men otillrackligt centralarkiv.

De enda namnderna som har en komplett och aktuell dokumenthanteringsplan &r vard —
och omsorgsnamnden och utférarstyrelsen. Ovriga namnders dokumenthanteringsplaner
ar delvis foremal for revidering.

2.4 Kommunala bolag och arkivering

Som framgatt omfattas bolagen av arkivreglementet. Enligt forteckning ver
dokumenthanteringsplaner &r det bara Jamtkraft AB som har en dokumenthanteringsplan.
Planen &r fran 2003.
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3. Revisionell bedomning

3.1 Organisation och personal

Vi bedomer att en verksamhetsplanering behGver géras arligen, vilken kommunstyrelsen
ska godkanna och faststalla. Aven en verksamhetsberattelse behover tas fram arligen.

Vid granskningstillfallet har fa utférda timmar fakturerats och inga intakter ar bokférda
pa verksamhetens konto. Enligt avtal med Jamtlands Raddningstjanstférbund och
Jamtlands Gymnasieférbund ska dessa tjanster faktureras. | avtalet med
gymnasieforbundet framgar att ca 200 timmar/ar beraknas for arkivtjanster och att detta
ska betalas med 340:-/timme exklusive mervérdesskatt. Betréffande
Raddningstjanstforbundet framgar att faktisk kostnad for arkiveringstjanster ska betalas
av forbundet.

For Naboer AB framgar inga ersattningsansprak fran Ostersunds kommun.

Vi bedomer att avtalen ska foljas upp samt att erséttning aven fran Naboer AB bor tas ut
for utforda tjanster. Vi ifragasatter &ven om avtalet med Naboer AB undertecknats av
behorig firmatecknare fran Ostersunds kommun.

Vi bedomer att en tydlig rutin- och systembeskrivning behover tas fram Gver hur arkivets
material forvaras och ar strukturerad. | dagslaget kan det vara svart att hitta ratt for en
oinvigd, vilket medfor att arkivet &r sarbart vid personalfranvaro.

3.2 Overgripande regler och styrdokument

Kommunstyrelsens delegationsordning behover uppdateras och det ska framga vilka
arbetsuppgifter som delegerats till exempelvis arkivforestandaren eller annan tjansteman.
Arkivreglementet behover uppdateras betraffande exempelvis benamning pa
kommunarkivarien, vilket numera &r arkivforestandare.

3.3 Genomford tillsyn och utfardade riktlinjer

Vi saknar dokumentation éver utford tillsyn bade i kommunens namnder och kommunala
bolag.

Vi rekommenderar att aktuella dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga namnder
och kommunala bolag.

3.4 Kommunala bolag och arkivering

I bolagens bolagsordningar och kommunens agardirektiv framgar inte att bolagen ska
omfattas av arkivreglementets regler. For att arkivreglementet ska vara rattsligt bindande
for bolagen maste det finnas en formell skrivning i dgardirektiven eller i
bolagsordningarna. Vi rekommenderar att detta gors. | dagslaget ar det endast Jamtkraft
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AB som har en dokumenthanteringsplan, vilket inte &r i enlighet med arkivreglementets
intentioner.

3.5 Sammanfattande revisionell bedémning
Efter genomford granskning kan vi konstatera foljande:

Vi bedomer att kommunstyrelsens rutiner for arkivering av dverlamnade handlingar ar
tillfredsstéllande. Daremot bedémer vi att en mer aktiv tillsyn éver namnder och
kommunala bolags arkivbildning och arkivvard behover utforas for att leva upp till
arkivreglementets intentioner.

Dokumenthanteringsplaner behéver 6verlag uppdateras och i dagslaget ar det fa namnder
som har aktuella planer. Vard — och omsorgsnamnden och utforarstyrelsen ar de som i
dagslaget har kompletta och aktuella dokumenthanteringsplaner.

Vi beddmer &ven att bolagen ska leva upp till arkivreglementets bestimmelser.

Avtal som ingatts med exempelvis Gymnasieforbundet ska utforas, féljas upp och
faktureras.
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