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Sammanfattning

Vi har av Soderhamns kommuns fortroendevalda revisorer fatt i uppdrag att granska
kommunens arkivhantering. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2021.

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunstyrelsen och samtliga
namnder har en &ndamalsenlig arkivhantering.

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar kommunstyrelsen och
samtliga namnder till viss del har en &ndamalsenlig arkivhantering.

Vi bedomer att arkivreglementets endast till viss del ar aktuellt och &ndamalsenligt, da
ingen revidering eller aktualitetsprovning av reglementet genomforts pa 30 ar.
Befintliga styrdokument tydliggor uppdrag och ansvar for arkivhantering och gallring pa
ett till viss del andamalsenligt satt. Detta anges i arkivreglementet, men det saknas
bade arkivbeskrivning och arkivforteckning for de flesta namnder.

Det finns till viss del en andamalsenlig organisation for arkivhantering. Vi kan
konstatera att det skiljer sig mellan forvaltningarna och vi ser en risk i att arkivfragorna
inte prioriteras och far det fokus som det bor. Vilket kan leda till mer arbete med
rensning och gallring vid slutarkivering eller att rensning och gallring sker pa ett
felaktigt satt.

Vi bedomer att samtliga namnderna 6verlag uppfyller sina ataganden enligt gallande
arkivreglemente och att allmanna handlingar éverlag hanteras enligt de grunder som
galler for en andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkiviagen och Riksarkivets
foreskrifter.

Arkivmyndigheten uppfyller inte sina ataganden enligt gallande arkivreglementet. Till
exempel har ingen tillsyn genomférts mot namnderna, vilket ar arkivmyndighetens
uppgift enligt arkivreglementet och géllande lagstiftning.

Det pagar arbete med att skapa ett e-arkiv i arendehanteringssystemet Ciceron, som
ska fungera som nararkiv lokalt pa forvaltningarna. Samtidigt pagar ett gemensamt
projekt for digital langtidslagring/slutarkiv for hela Halsingland. Ansvarig for arbetet for
Soéderhamns kommun ar kommunens digitaliseringsstrateg.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen och samtliga
namnder att

—revidera arkivreglementet.
—ta fram verksamhetsspecifika informationshanteringsplaner.
—ta fram arkivbeskrivning och arkivforteckningar i de fall det inte finns.

— sakerstélla att arkivmyndigheten genomfér regelbundna tillsynsbesdk hos
namnderna.
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Inledning/bakgrund

Vi har av Soderhamns kommuns fortroendevalda revisorer fatt i uppdrag att granska
kommunens arkivhantering. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2021.

For att fa kvalitet, sokbarhet, anvandbarhet och integrering av den dokumentation som
skapas maste man ha en god offentlighetsstruktur och en effektiv arkiv- och
dokumenthantering. Hanteringen av informationen, de allmanna handlingarna, maste
pa olika satt kvalitetssakras. Informationen dokumenterar olika skeenden - vad som
beslutades, hur man handlade och vad som sades och utfordes.

Arkivlagen (1990:782) utgar fran bestammelser i tryckfrinetsforordningen och fran
offentlighetsprincipen. | arkivlagen fastslas att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet och att arkiven ska bevaras, héllas ordnade och vardas s att de
tillgodoser rétten att ta del av allmanna handlingar, tillgodoser behovet av information
for rattsskipning och forvaltningen samt forskningens behov. Arkivvarden i kommunen
ar inte enbart en angelagenhet for den centrala arkivfunktionen. Ansvaret ar férdelat
mellan fullmaktige, kommunens arkivmyndighet, respektive namnd och styrelse.
Fullméaktige far meddela foreskrifter om arkivvarden enligt arkiviagens 16 8. Med
anledning av ovanstaende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys, att
kommunens arkivhantering behéver granskas.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunstyrelsen och samtliga
namnder har en &ndamalsenlig arkivhantering.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:

— Finns beslutade styrdokument som tydliggor uppdrag och ansvar for
arkivhantering?

— Ar arkivreglementet aktuellt och andamalsenligt?
— Finns en andamalsenlig organisation for arkivhantering?

— Hanteras allménna handlingar enligt de grunder som gaéller fér en
andamalsenlig arkivvard enligt arkivlagen och Riksarkivets foreskrifter?

— Uppfyller arkivmyndigheten och samtliga namnderna sina ataganden enligt
gallande arkivreglemente?

— Lagesbeskrivning av arbetet med e-arkiv.

Granskningen avgransas till &r 2021 och avser kommunstyrelsen och samtliga
namnder.
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Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6

— Arkivlagen (1990:782)

— Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
— Riksarkivets foreskrifter

— TillAampbara interna regelverk och policys

Metod
Granskningen har genomforts genom:

— Dokumentstudier av arkivreglemente

— Intervjuer och avstamningar med ansvariga tjanstepersoner pa kommunstyrelsen
och samtliga namnder.

Samtliga intervjuade och kontaktpersoner for arkivfragor har erbjudits att
faktakontrollera rapporten.
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Lagstiftning

Arkivlagen

Arkivlagen (1990:782) utgar fran bestammelser i tryckfrihetsforordningen och fran
offentlighetsprincipen. | arkiviagen fastslas att myndigheternas arkiv &r en del av det
nationella kulturarvet och att arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser rétten att ta del av allmanna handlingar, tillgodoser behovet av information
for rattsskipning och forvaltningen samt forskningens behov. Arkivvarden i kommunen
ar inte enbart en angelagenhet for den centrala arkivfunktionen. Ansvaret ar férdelat
mellan fullméktige, kommunens arkivmyndighet, respektive namnd och styrelse.
Fullméaktige far meddela foreskrifter om arkivvarden enligt arkiviagens 16 8.

Arkivmyndigheter ska enligt arkivlagen finnas inom den kommunala férvaltningen for
tillsynen av myndigheter inom organisationen. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i
kommunen, om inte kommunfullméktige har utsett nagon annan namnd eller styrelse
till arkivmyndighet.

Den kommunala arkivmyndigheten ska se till att juridiska personer som avses i 2 kap.
3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) fullgér sina skyldigheter.

| arkivlagen 5 § anges att som grund for arkivvarden skall myndigheterna vid
registreringen av allmanna handlingar ta hansyn till dess betydelse for en
andamalsenlig arkivvard, och vid framstallningen av handlingar anvanda materiel och
metoder som ar lampliga med hansyn till behovet av arkivbestandighet.

Enligt § 6 ingar i arkivvarden att myndigheten ska

1. organisera arkivet pa ett sddant sétt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas,

2. Upprétta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat,
dels en systematisk arkivforteckning,

3. Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst,

avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som skall vara
arkivhandlingar

5. verkstélla foreskriven gallring i arkivet.

Nar det géller gallring anger arkivlagen 10 § att vid gallring av allmanna handlingar ska
det alltid beaktas att arkiven utgor en del av kulturarvet.
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Resultat av granskningen

Styrdokument

Arkivreglemente for S6derhamns kommun beslutades av kommunfullméktige 1991-12-
21, § 206 och galler for den kommunala arkivvarden i Séderhamns kommun.
Reglemente galler fér kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga ndmnder,
kommunfullméaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning. | reglementet anges att kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet.

| arkivreglementet anges att varje myndighet ansvarar for att dess arkiv bildas och
vardas i enlighet med bestammelserna i arkiviagen och vad som i 6vrigt anges i
arkivreglemente. Hos myndigheten skall finnas en arkivansvarig som har att bevaka
arkivfradgorna hos myndigheten och som svarar for kontakten mellan myndigheten och
arkivmyndigheten. Utéver boér det enligt reglementet finnas personal som svarar for de
praktiska arkivvardande insatserna (arkivredogorare).

| reglementet anges aven att varje myndighet ska senast vid slutet av 1995 ha
upprattat en arkivbeskrivning och arkivforteckning. Av arkivbeskrivningen ska framga
myndighetens organisation och arbetsuppgifter, olika slag av handlingar som finns i
arkivet och hur arkivet ar organiserat, vilka gallringsregler som tillampas samt vem eller
vilka som ansvarar for myndighetens arkivvard. Arkivforteckningen ska utgora en
forteckning 6ver de handlingar som ingar i arkivet.

| intervjuerna framkommer att fraigan om nytt arkivreglemente i nulaget endast finns
som ett tjanstemannaforslag och annu inte ar vackt pa ett politiskt plan.

Enlig arkivreglementet ska varje myndighet skall upprétta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan). Inom
kommunen har dokumenthanteringsplanerna ersatts av informationshanteringsplaner,
da flodet av information inte enbart utgors av papper och dokument.

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet, skall fortlopande rensas eller pa annat satt
avskiljas fran arkivhandlingarna. | reglementet anges aven att myndigheterna beslutar,
efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej
annat foljer av lag eller forordning. Nar arkivhandlingar inte langre behovs for den
[6pande verksamheten hos en myndighet kan de, efter dverenskommelse med
arkivmyndigheten, dverlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt vard. Av
dokumenthanteringsplanen bor framga nar sa skall ske.

| gallande arkivreglemente anges att "Varje myndighet skall senast vid utgangen av ar
1995 har uppréttat sadan arkivbeskrivning och arkivforteckning”.

Nar det galler informationshanteringsplaner ser det olika ut mellan namnderna. Arbetet
med att forbereda en processbaserad diarieplan utifrdn samradsgruppens Klassa 2.1*
har paborjats. Det framkommer i intervjuerna att det tidigare har saknats

1 Informationsklassning som hjalper verksamheten att vélja ratt tgarder for att skydda information. For att
férenkla kommuners och regioners genomférande av informationsklassningen har SKR tagit fram
verktyget KLASSA.
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dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen och namnderna, men att
kommunstyrelsen beslutade om en kommunovergripande dokumenthanteringsplan
2017.

Enligt uppgift arbetar kommunstyrelsen med att ta fram en uppdaterad
informationshanteringsplan, arbetet ska vara klart for beslut senast i mars 2022. Bygg-
och miljonamnden beslutade om informationshanteringsplan 2020-12-22 § 103, planen
ses Over varje ar eller direkt vid storre forandringar i plan och bygglagen, miljobalken
och livsmedelslagen med mera som paverkar verksamhetsutévningen. For
omvardnadsnamndens del har en inventering av processerna paborjats Det finns en
gallande dokumenthanteringsplan for namnden, men den ar dock inte uppdaterad.

Beddtmning

Vi bedoémer att arkivreglementet endast till viss del ar aktuellt och andamalsenligt, da
ingen revidering eller aktualitetsprovning av reglementet genomforts pa 30 ar.
Exempelvis omnamns dokumenthanteringsplaner i reglementet, ett begrepp som
numera inte anvands i kommunen. Det hanvisas dven till "senast vid utgangen av ar
1995”, vilket vi anser ar for langt bakat i tiden for ett gallande regemente. Vi
rekommenderar darfor att arkivreglementets revideras.

Vi anser att varje namnd bor ha en egen informationshanteringsplan for att sékerstélla
en korrekt hantering av verksamhetens handlingar. Vi rekommenderar de styrelser och
namnder som inte har en aktuell informationshanteringsplan att ta fram
verksamhetsspecifika informationshanteringsplaner.

Vi beddmer att befintliga styrdokument tydliggér uppdrag och ansvar for arkivhantering
och gallring pa ett till viss del &andamalsenligt satt. Detta anges i arkivreglementet, men
vi kan dock konstatera att det saknas bade arkivbeskrivning och arkivférteckning for de
flesta myndigheterna. Vi rekommenderar styrelsen och samtliga namnder att ta fram
arkivbeskrivning och arkivforteckning i de fall det inte redan finns.

Organisation

Inom kommunstyrelsens foérvaltning finns kommunens arkiv. Pa kommunarkivet arbetar
tva personer. Namnderna skickar handlingar fran sina nararkiv till kommunarkivet for
slutarkivering. Enligt uppgift sker det en Idpande dialog mellan férvaltningarna och
kommunarkivet under aret.

| arkivreglementet anges att det hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig som
har att bevaka arkivfragorna hos myndigheten och som svarar for kontakten mellan
myndigheten och arkivmyndigheten. UtGver bor det enligt reglementet &ven finnas
personal som svarar for de praktiska arkivvardande insatserna, arkivredogorare.

Av intervjuer och avstamningar framkommer att det pagar ett antal omorganisationer i
kommunen, men att det ser olika ut pa férvaltningarna hur arbetet organiserats.
Samtliga forvaltningar har dock en kontaktperson for arkivfragor. Inom bygg och
miljondmnden arbetar en person inom administrationen med gallring och arkivering i
man av tid. Medan omvardnadsnamnden har en arkivansvarig och en
arkivadministrator, som ar anstalld pa 25 %.
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Beddmning

Vi bedomer att det till viss del finns en &ndamalsenlig organisation for arkivhantering.
Vi kan konstatera att det skiljer sig mellan férvaltningarna och vi ser en risk i att
arkivfragorna inte prioriteras och far det fokus som det bor. Det kan leda till mer arbete
med rensning och gallring vid slutarkivering eller att rensning och gallring sker pa ett
felaktigt satt.

Vi bedomer att samtliga namnderna 6verlag uppfyller sina ataganden enligt gallande
arkivreglemente.

Arkivhantering, gallring och tillsyn

Enlig arkivreglementet ska varje myndighet skall upprétta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan).
Handlingar som inte skall tillhéra arkivet, skall fortldpande rensas eller pa annat séatt
avskiljas fran arkivhandlingarna. | reglementet anges aven att myndigheterna beslutar,
efter samrad med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej
annat foljer av lag eller férordning. Nar arkivhandlingar inte langre behdvs fér den
I6pande verksamheten hos en myndighet kan de, efter dverenskommelse med
arkivmyndigheten, 6verlamnas till arkivmyndigheten for fortsatt vard.

Under 2020 genomférdes en inventering av Séderhamns kommuns arkiv av en
arkivkonsult. | rapporten beskrivs nulaget i arkiven och arbetet framat med digitalisering
av arkiv och handlingar. Sammanlagt inventerades 14 arkiv, varav atta namnder, tva
bolag, en skola och centralarkivet.

Enligt uppgift har samtliga namnder har ett nararkiv som finns péa respektive forvaltning.
Kontaktpersonerna for arkivfragor skoter kontakten med arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) i samband med att handlingar ska skickas till slutarkivet. Enheterna
inom forvaltningarna skickar in avslutade akter direkt till ansvarig efter rensning. Det
ansvarige kontaktar sedan kommunarkivet for vidare leverans

Vad galler dverflyttning till slutarkiv avvaktar namnderna kommunens inkdp och
implementering av ett e-arkiv for slutarkivering. Det som nu arkiveras i befintliga
system kommer att 6verforas till det nya slutarkivet efter versyn och gallring.

Enligt uppgift finns det undantag fran de beslutade gallringsreglerna, med en
beddmning om att pappershandlingar ska sparas efter skanning. Vissa handlingstyper
maste alltid sparas pa papper efter skanning. Det rér sig om handlingar som enligt lag
eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt satt, exempelvis egenhandigt
undertecknade, vilket gor att de kan forlora sitt bevisvarde i ett inskannat format.

| intervjuerna framkommer &ven att det under en tid varig rorigt nar det géaller arkivering
av handlingar. Vid flytt av verksamhet hittades handlingar fran 1970-talet och framat
som inte hade lamnats over till slutarkivet. Aven inférandet av GDPR och hantering av
personuppgifter har medfort problem med arkivering, da mycket enligt uppgift har varit
eftersatt inom arkivering och dokumenthantering.

© 2021 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Public



4.3.1

4.4

KPMG'

Séderhamns kommun
Granskning av arkivhantering

2021-10-14

Enligt arkivreglementet ska arkivmyndigheten bestka namnderna for att kontrollera att
de fdljer arkivregementet och géllande lagstiftning. | intervjuerna framkommer dock att
det inte har forkommit eller planeras for nagra sadana besok.

Beddmning

Vi bedbmer att allméanna handlingar 6verlag hanteras enligt de grunder som géller for
en andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkivlagen och Riksarkivets foreskrifter.

Vi bedomer inte att arkivmyndigheten uppfyller sina ataganden enligt gallande
arkivreglementet. Till exempel har ingen tillsyn genomforts mot nd&mnderna, vilket &ar
arkivmyndighetens uppgift enligt arkivreglementet och gallande lagstiftning.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att sékerstélla att arkivmyndigheten genomfor
regelbundna tillsynsbestk hos namnderna.

E-arkiv

Enligt den lagesbeskrivning av arbetet med e-arkiv som har framkommit i
granskningen, bestar arbetet av tva delar. Dels pagar arbetet med att skapa ett e-arkiv
i arendehanteringssystemet Ciceron, som ska fungera som nararkiv lokalt pa
forvaltningarna. Samtidigt pagar ett gemensamt projekt for digital
lAngtidslagring/slutarkiv for hela Halsingland. Ansvarig for arbetet for Soderhamns
kommun ar kommunens digitaliseringsstrateg.

| det Halsingegemensamma projekt for ett gemensamt slutarkiv skulle man ga till
upphandling under hdsten 2021, men arbetet har férsenats. Det finns dock synpunkter
pa att om kommunerna i Halsingland har tillgang till e-arkivet Ciceron, kan man pa sa
satt undvika en upphandling av ett gemensamt slutarkiv och langtidsforvaring. Fragan
har dock inte behandlats/utretts tillrackligt annu.

| detta arbete ar det enligt uppgift varje kommun som maste producera sina egna
avstallningsfiler, vilket innebar ett omfattande arbete. Ett e-arkiv &r enbart en robust
databas som ar enkel att byta ut om informationen &ar korrekt paketerad.

Utifran det som har framkommit i samband med granskningen framkommer att arbetet
med e-arkiv ar i ett inledande skede.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar kommunstyrelsen och
samtliga namnder till viss del har en &ndamalsenlig arkivhantering.

Vi bedomer att arkivreglementets endast till viss del ar aktuellt och andamalsenligt, da
ingen revidering eller aktualitetsprévning av reglementet genomforts pa 30 ar.
Befintliga styrdokument tydliggor uppdrag och ansvar for arkivhantering och gallring pa
ett till viss del andamalsenligt satt. Detta anges i arkivreglementet, men det saknas
bade arkivbeskrivning och arkivférteckning for de flesta namnderna.

Det finns till viss del en andamalsenlig organisation for arkivhantering. Vi kan
konstatera att det skiljer sig mellan férvaltningarna och vi ser en risk i att arkivfragorna
inte prioriteras och far det fokus som det bor. Vilket kan leda till mer arbete med
rensning och gallring vid slutarkivering eller att rensning och gallring sker pa ett
felaktigt satt.

Vi bedomer att samtliga namnder 6verlag uppfyller sina ataganden enligt gallande
arkivreglemente och att allmanna handlingar éverlag hanteras enligt de grunder som
galler for en andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkivlagen och Riksarkivets
foreskrifter.

Arkivmyndigheten uppfyller inte sina ataganden enligt gallande arkivreglementet. Till
exempel har ingen tillsyn genomférts mot namnderna, vilket ar arkivmyndighetens
uppgift enligt arkivreglementet och géllande lagstiftning.

Det pagar arbete med att skapa ett e-arkiv i arendehanteringssystemet Ciceron, som
ska fungera som nararkiv lokalt pa forvaltningarna. Samtidigt pagar ett gemensamt
projekt for digital langtidslagring/slutarkiv for hela Halsingland. Ansvarig for arbetet for
Soéderhamns kommun ar kommunens digitaliseringsstrateg.

Utifran var bedoémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen och samtliga
namnder att:

— revidera arkivreglementet.
—ta fram verksamhetsspecifika informationshanteringsplaner.
—ta fram arkivbeskrivning och arkivforteckningar i de fall det inte finns.

— sakerstélla att arkivmyndigheten genomfér regelbundna tillsynsbesdk hos
namnderna.
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