REVISIONSRAPPORT

Granskning av

Arkivlagens tillampning

Mora kommun

Februari 2009

Eva Lindelow Sj6o

Ohrlings oomooo

PRICEWATERHOUSE(QOPERS




Ohrlings
PRICEWVATERHOUSE(QOPERS

000000

Innehall

1. SAMMANTATINING . ....ieiiiiieii et b bbb 2

2. L] F=To LT g o SRS 4
0 SV 1 (- TR P PRSPPSO 4
2.2 Inriktning 0Ch genomMTOrande..........c.ccveiuviiieiieieee e 4
2.3 AVOIANSNING ...ttt e bt b e se e st e e sbe e st e s bt e b e e neenreenteeneeareene s 4
2.4 BaAKGIUNG ...ttt bbbt 5

3. Arkivlagstiftningens tillampning i Mora KOmmun...........cccccooveiiiieiic e 6
3.1 Resultatet av 2002 ars granskning.........cccoeeueueuereieeeeeeeeeeeeeeseseesee e eesesesens 6
3.2 ATKIVIEOIEMENTE. ... ettt raeae s 7
3.3 Arkivmyndighetens UPPGITLET ......ooviiiiiiie e 8
3.4 Arkivmyndighetens tillsynsskyldighet............cooveiiiieiiiiciiccece e 9
3.5  Arkiv hos forvaltningarna (férutom kommunstyrelsens) och bolagen ...................... 10

4. STUTKOMMENTAIET ...ttt et e st neenreeneeeneenrs 13
4.1 Revisionell DedOMNING.......cccooiiiiiiece e 13

1)



Ohrlings

PRICEWVATERHOUSE(QOPERS
000000

Sammanfattning

Revisorerna i Mora kommun har uppdragit at Komrev, inom Ohrlings PwC, att géra en
uppfoljning av en tidigare granskning fran 2002 kring arkivlagstiftningens tillampning i
kommunen. Syftet &r att fa en bild av om och hur kommunen har utvecklat sin arkivfunktion
sedan 2002.

En viss kompetenshojning har skett. Idag finns, sedan 2004, en formellt utbildad arkivarie
anstalld pa 50 %. Till viss hjalp i sitt arbete har denne en arkivassistent, visstidsanstalld pa
50 %. Sedan 2004 har personalen i kommunarkivet arbetat med att forbattra rutiner kring
overlamnande av handlingar och atkomst till handlingar. De har bada varit engagerade i
arbetet med att ordna och forteckna arkiv som funnits i kommunarkivet sedan 1970-talet och
framat. Kommunarkivarien har ocksa fungerat som handledare for arkivassistenten. Det ar
forst under senare ar kommunarkivarien bérjar notera en viss okad efterfragan av hennes
tjanster ute i forvaltningarna. De har hittills skott sig sjélva och inte kunnat leverera arkiv till
kommunarkivet eftersom arkivlokalen i kommunhuset snart ar fylld. Det ar angelé&get att
papeka att om assistenttjansten forsvinner vid kommunarkivet kan konsekvensen bli den att
kommunarkivariens kompetens och kunnande inte kommer att anvandas pa ett
andamalsenligt satt av det enkla skalet att denne blir hanvisad till visserligen viktiga men
enklare uppgifter som mottagare av leveranser, ordningsarbete och tillhandahallande av
handlingar. Utrymmet for ett mer strategiskt och évergripande arbete minskar.

En rekommendation fran revisionen 2002 géllde att tillvarata arkivkompetens som fanns att
tillga vid bygdearkivet. Detta har i och for sig horsammats genom att den person som avsags
nu ar anstalld som kommunarkivarie men rekommendationen fran revisionen gallde ocksa att
nédrma kommunarkivets verksamhet med bygdearkivets i syfte att se kommunarkivet som en
kulturell resurs. ldag finns ingen sammanhallning mellan dessa institutioner och det kan i
framtiden vara vart att beakta behoven av kompetens och lokalutrymmen hos bada dessa
institutioner.

Revisionen konstaterade tidigare att arkivreglementet behdvdes uppdateras och anpassas efter
forutsattningarna i kommunen. Ett nytt, av fullméktige faststallt, arkivreglemente finns sedan
2005. Arkivreglementet omfattar nu ocksa de kommunala bolagen.

Arkivmyndigheten ut6var inte tillsyn och det ar fortfarande oklart pa vilket satt tillsynen ska
genomforas och av vem. Tillsynen bor ses som ett verktyg for att skapa goda

dokumenthanteringsrutiner i hela kommunen. Det framgar klart vid den har granskningen att
det finns informationsbehov savél hos arkivansvariga som hos arkivredogorare m fl berérda.

Fortfarande har forvaltningarna en oklar ansvarsfordelning med undantag for barn- och
utbildningsforvaltningen. Namnderna bor delegera arkivansvar genom formella beslut.

Nagon forvaltning samt samtliga bolag saknar formella gallringsbeslut. Samtliga med
undantag for barn- och utbildningsférvaltningen och stadsarkitektkontoret saknar
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arkivbeskrivningar. Arkivforteckningar upprattas forst nar handlingar 6verlamnas till
kommunarkivet men pa grund av platsbrist sker éverlamnande i liten utstrackning och darfor
saknas arkivforteckningar ute i forvaltningarna.

Foljande uppmaningar lamnas till Mora kommuns ndmnder och bolag som resultat av
granskningen:

o Formellt utse arkivansvariga vilkas uppgifter bland annat blir att utse arkivredogdrare
och tydliggora deras arbetsuppgifter och tillse att de far lamplig utbildning.

o Faststalla eller uppdatera formella gallringsbeslut.

Féljande uppmaningar lamnas till arkivmyndigheten som resultat av granskningen:

¢ Inom ramen for tillsyn informera och uthilda dvriga forvaltningar kring innehallet i
arkivreglementet.

Foljande rekommendationer lamnas till arkivmyndigheten som resultat av granskningen:

o Att vid planering av personella resurser vid kommunarkivet ta hansyn till
arkivmyndighetens uppdrag att folja utvecklingen kring arkivfragor och att 6vervaka
arkivbildningen i hela kommunen s att den kompetens som finns i kommunen inte
kommer att ockuperas av andra uppgifter i brist pa personal.

e Se Over behovet av arkivutrymmen inom hela den kommunala organisationen for
framtida planering av kommunens slutarkiv.

e Se Over ansvarsfordelningen kring uppréattandet av arkivforteckningar. Ansvaret ligger
idag pa forvaltningarna men utfors av kommunarkivets personal. Ar det rimligt att
arkivmyndigheten kompenseras? Det ar en viktig fraga att ta stallning till innan storre
leveranser borja inkomma fran forvaltningar utanfor kommunstyrelsen.
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Inledning

I Mora kommun genomférdes 2002 en granskning kring hur kommunens myndigheter
tillampade arkivlagstifningen. Syftet med den granskningen var att klargéra om Mora
kommun hade en andamalsenlig arkivorganisation som sékerstallde arkivlagens intentioner
med att bevara arkiv. Granskningens syfte var vidare att ocksa klargora vilka férutsattningar
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) hade att genomfora sitt lagbundna uppdrag, tillsyn,
och om kommunstyrelsens eget arkiv samt de till kommunarkivet 6verlamnade arkiven
vardades och tillgangliggjordes pa ett &andamalsenligt sétt.

Revisorerna i Mora kommun har uppdragit &t Komrev, inom Ohrlings PWC, att gora en
uppfoljning av den tidigare granskningen. Syftet med granskningen &r att se om och i sa fall
hur kommunen har utvecklat sin arkivfunktion sedan granskningen 2002.

Revisionsfragor:
e Har kommunen f6ljt de rekommendationer som lamnades vid den fGrra granskningen?
e Uppfyller kommunstyrelsen som kommunens arkivmyndighet arkivlagens krav?

e Uppfyller kommunernas namnder kraven i arkivlagen pa ett tillfredsstallande sétt?

2.2 Inriktning och genomférande

Granskningen har genomforts av Eva Lindeléw Sjo6é som dven gjorde granskningen 2002.
Intervjuer med berorda tjansteman genomfardes under ett gemensamt mote fran flera
forvaltningar den 18 februari. Da presenterades syftet med granskningen. Deltagarna fick
under motet allmén information om hantering av allménna handlingar och arkiv och slutligen
svara skriftligt pa ett antal fragor. Avsikten med frageformularet var bland annat att
kontrollera hur pass forankrade géllande arkivbestammelser &r.

2.3 Avgransning

Granskningen omfattar ansvarsfordelning och férvaltningarnas organisation kring de
ataganden som foljer av arkivreglementet. Granskningen omfattar ocksa forutséttningarna for
arkivmyndigheten att verkstélla féreskrivna uppgifter i enlighet med lagstiftningen och
kommunens arkivreglemente. Miljo- och hdlsoskyddsnamnden &r en gemensam ndmnd med
Orsa kommun. Arkivansvaret ligger hos Orsa kommun. Darfor utgar forvaltningen i den har
granskningen.

Revisionens uppgift ar inte att granska om och hur n&mnder och styrelser efterlever
arkivbestammelser. Det ar en uppgift for arkivmyndigheten. Det ar trots det i vissa fall anda
angeldget att redovisa vissa brister eftersom det kan ha sin grund i organisatoriska eller andra
orsaker.
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2.4 Bakgrund

En kommunal myndighets (ndmndens/forvaltningens) arkiv omfattas av de allménna
handlingar som uppstar i myndighetens forvaltning och i dess olika verksamheter.
Myndigheten ansvarar for arkivbildningen fran och med att en handling inkommer eller
upprattas tills dess den 6verlamnas till arkivmyndighet eller gallras. Till myndighetens arkiv
réknas alla allménna handlingar oavsett medium. Det innebér att allménna handlingar kan
vara pappershandlingar, finnas lagrade pa mikrofilm, disketter, harddiskar eller utgdra filer i
en katalog pa centrala servrar antingen i kommunens egna lokaler eller hos en
systemleverantér som geografiskt kan befinna sig pa en helt annan plats. Det saknar
betydelse pa vilket sétt informationen presenteras. Innehallet i en handling och var den
befinner sig i den kommunala beslutsprocessen avgér om det ar en allméan handling eller inte.

For allmanna handlingar galler ssmmanfattningsvis vad som uppréknas nedan.

e De ska vara sokbara och lattillgangliga. Det ska finnas funktionella register och
arkivforteckningar som séakerstaller atersokning pa saval kort som lang sikt. Myndigheten
maste garantera informationens autenticitet och bestandighet dver tid.

e Sekretesskyddade handlingar ska hallas atskilda fran offentliga for att underlatta ett
utlamnande.

e Gallring av allmanna handlingar gors efter faststallda gallringsbeslut. Beslut fattas av
namnden. Gallringsfristerna kan t ex anges i en dokumenthanteringsplan. Gallring
innebdr att man forstor allménna handlingar.

e Handlingar ska skyddas fran forstorelse, skador, stold och obehorig atkomst. Ett
andamalsenligt skydd for allméanna handlingar ar ett krav.

e Arkivansvar och fordelning av uppgifter bor vara klarlagda. Ytterst ar det ndmnden som
har ansvar for arkiven och bor lampligen delegera arkivansvaret. Personal med
arkivvardande uppgifter (arkivredogdrare) maste vid sidan av andra arbetsuppgifter fa tid
till arkivvarden samt fa den utbildning som behdvs. Ansvar for att utforma rutiner och en
bra arbetsordning har den som tilldelats arkivansvar, foretradesvis forvaltningschef eller
verksamhetsansvarig.

Ovanstaende punkter har arkivmyndigheten skyldighet att bevaka genom regelbundna
tillsynsinsatser.

Arkivlagen &r en del av offentlighetslagstiftningen.! Bestammelser i arkivlagen ger
forutsattningar for mojligheten att ta del av allménna handlingar idag och i framtiden. |
tryckfrihetsforordningen, som &r en grundlag, framgar att alla svenska medborgare har ratt att

! Tryckfrihetsférordningens 2 kap, sekretesslagen, forvaltningslagen, arkivlagen och
arkivforordningen.
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ta del av allmanna handlingar hos vara myndigheter. Insynen i vara myndigheters
verksamheter anses framja demokratin, den fria asiktsbildningen och motverka
maktmissbruk. Oppenheten ar vidare en garanti for rattssakerhet och motiverar effektivitet
inom forvaltningen.

3. Arkivilagstiftningens tillampning i Mora kommun
3.1 Resultatet av 2002 ars granskning

Det mest vasentliga som togs upp i foregaende revisionsrapport rorde foljande:

Granskningen visade att Mora kommun inte hade tillracklig kompetens, en andamalsenlig
organisation eller anslog tillrackliga resurser for att pa ett tillfredsstallande satt folja
arkivlagen. Arkivmyndigheten brast i sin tillsynsplikt och i rollen som kommungemensam
samordnare av arkivhanteringen. Det var uppenbart att det saknades en funktion som aktivt
drev och bevakade arkivfragorna. Bland annat betonades i rapporten att arkivmyndigheten
har ett strategiskt uppdrag att évergripande bevaka och félja utvecklingen kring
dokumenthanteringsfragor och arkivbildning.

Det saknades rutiner for éverlamnande av handlingar fran forvaltningarna till
arkivmyndigheten. Den gemensamma arkivlokalen i kommunhusets kallare anvandes mer
som ett storre nararkiv dar forvaltningarnas personal da och da stéllde ner handlingar som de
inte langre ansag sig ha bruk for i verksamheterna. Med ett formellt 6verlamnande foljer
ansvar t ex vem eller vilka som beslutar om ett utlimnande av allman handling eller inte.

Forvaltningarna hade foraldrade dokumenthanteringsplaner. Dar fanns ocksa de forvaltningar
som saknade dokumenthanteringsplaner, t ex byggnadsnamnden och darmed gallringsbeslut.
Det var osékert om det fanns dokumenthanteringsplaner fér gymnasiendmnden, teknik- och
fritidsnamnden, personalndmnden och valndmnden. Hur och om gallring &gde rum hos
bolagen var okant.

Féljande uppmaningar lamnades till arkivmyndigheten som resultat av granskningen:

e Se Over och anpassa arkivreglementet sa det passar egna forutsattningar och férankra
innehallet hos dvriga namnder.

e Se Over forutsattningarna, vad géller kompetens och resurser, for att verkstélla
arkivmyndighetens uppdrag.

o Utarbeta rutiner for tillsyn.
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Se till att foreskriven arkivredovisning finns for samtliga namnder och féretag och att
den ar aktuell. Bor ingd som ett led i tillsynen.

Uppmana ndmnderna att komplettera sina dokumenthanteringsplaner och de som
saknar sadana ska snarast uppratta sadana for att faststalla gallringsbeslut och uppna
en mer effektiv arkivbildning.

Féljande rekommendationer lamnades till arkivmyndigheten som resultat av
granskningen:

D& kommunens foretag idag omfattas av tryckfrihetsférordningen, sekretesslagen och
arkivlagen vad galler bestimmelser om allménna handlingar &r det lampligt att ocksa
kommunens arkivreglemente ska gélla for dessa. Nodvandiga andringar behover da
goras i arkivreglementet, kommunens dgardirektiv och respektive bolagsordning for
att bestdmmelsen ska bli bindande.

Stark arkivfunktionen som en del av kommunens kulturverksamheter i enlighet med
intentionerna i arkivreglementet.

3.2 Arkivreglemente
Har kommunen uppdaterat och anpassat arkivreglementet?

Kommunfullmaktige faststéllde ett nytt arkivreglemente 2005.% Det tidigare var uppréttat
1992. Av arkivreglementet framgar att d&ven de kommunala foretagen omfattas. Av
reglementet framgar vidare att forvaltningarna till utgangen av ar 2006 ska ha upprattat
foreskrivna arkivbeskrivningar och arkivforteckningar.

Kommentar
Arkivreglementet &r anpassat efter lagstiftningen.

For att arkivreglementet ska anses vara associationsréttsligt bindande nar det galler de
kommunala bolagen maste det finnas en formell skrivning i dgardirektiven eller i
bolagsordningarna att arkivreglementet géller.

2 Kommunfullméktige § 56, 2005-06-20.
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Har berord personal i forvaltningarna och i bolagen fatt information om innehallet i
arkivreglementet?

Beslutet har delgivits évriga namnder. Inga sérskilda utbildningsinsatser har blivit
genomforda nar det galler arkivreglementets innehall. Daremot har personal fran
forvaltningarna som deltog den 18 februari, uppgivit att vissa allmanna utbildningsinsatser
forekommit kring hantering av allménna handlingar efter 2002.

3.3 Arkivmyndighetens uppgifter
Hur sker verkstalligheten av arkivmyndighetens uppgifter?

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet.?

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet vars uppgift &r att utéva tillsyn éver att kommunens
ovriga forvaltningar fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften
samt 6ver arkivvarden i kommunen. Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv.

Kommunarkivets uppgifter ar att varda hos sig forvarat arkivbestand samt framja arkivens
tillgdnglighet och deras anvéndning i kulturell verksamhet och forskning. Kommunarkivet
ska vidare ge rad i arkivvardsfragor.

Kommunarkivet ar en del av kanslienheten. Ansvar for arkivet har kanslichefen. Det finns en
formellt utbildad kommunarkivarie som arbetar 50 % i Mora kommun och 50 % i Ré&ttvik.
Den l6pande verksamheten i arkivet skots av kommunarkivarien och en arkivassistent som
arbetar 50 %. Den senare har ingen tillsvidareanstallning och for narvarande ar det oklart hur
fortsattningen ser ut efter nasta arsskifte. Arbetet i kommunarkivet innebér ordnings- och
forteckningsarbete, gallring, mottagning av arkivleveranser och framtagning av handlingar.
Kommunarkivarien har ocksa fungerat som handledare for arkivassistenten.

Overldamnande av arkiv frdn namnderna till kommunarkivet

Det framgar av reglementet att forvaltningarna kan éverlamna arkivhandlingar som inte
langre behdvs for den 16pande verksamheten till arkivmyndigheten och kommunarkivet for
fortsatt vard och forvaring. Overenskommelse om nér detta kan ske anges i
dokumenthanteringsplanerna.

Kommentar

Kommunarkivarien har styrt upp rutinerna for éverlamnande. Varje leverans av arkivmaterial
kvitteras. Kvittenser utfordes inte 2002. Genom att géra detta markeras att ansvaret for

3 Arkivreglementet § 3
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handlingarna 6vergatt till arkivmyndigheten. Det innebar t ex att arkivmyndigheten provar
om en handling kan l&mnas ut och fattar eventuella avslagsbeslut.

Tidigare fortecknades inte heller de inkomna leveranserna. Det blir gjort idag och den
personal som idag arbetar i kommunarkivet har ocksa fortecknat gamla leveranser som statt
ofértecknade under manga ar.

Arkivlokalen i kommunhuset ar i princip fullt vilket papekades i den tidigare rapporten.
Gallring av handlingar och ytterligare atgéarder har gjort att man lyckats pressa utrymmet. En
uppskattning ar att utrymmet ar fyllt inom tva ar.

Kommunhuset byggdes omkring 1990 och arkivet &r inrymt i ett skyddsrum. Arkivlokalen &r
inrett med kompakthyllor och har en kapacitet pa ungefar 1000 hylimeter A4-format. Det ar
idag svart for arkivmyndigheten att ta emot Gvriga forvaltningars arkiv och det beror pa
platsbristen. Kommunarkivets personal har for nrvarande ingen uppfattning om i vilken
omfattning det finns handlingar ute i férvaltningarna som borde tas om hand i
kommunarkivet. Det star klart att det finns ett behov och det &r ocksa sannolikt att gallring
skett ute i forvaltningarna beroende pa platsbrist. Det kan finnas en risk att mindre
genomtankt gallring kan ha blivit gjord.

Elektroniska arkiv

I Mora saknas for narvarande en genomtankt strategi for bevarandet av allméanna handlingar
ur verksamhetssystem och 6vriga IT-system. Fortfarande ar det framst pappersdokument som
forknippas som arkiv och uppfattas vara det satt pa vilken information ska bevaras. Det ar
vasentligt att forvaltningarna nér de upprattar dokumenthanteringsplaner tar stéllning till
informationen i verksamhetssystemen och dokumenterar pa vilket satt eventuella handlingar
ska bevaras och vilken information som gallras. Mora kommun har 2008 anslutit sig till ett
samarbetsprojekt kring bevarande av elektroniska arkiv inom féreningen Sambruk.* Frgan
kring bevarande av elektroniska arkiv ar sa pass svar och omfattande att 16sningar och
modeller lampligen gors i1 samarbete med andra som till exempel inom Sambruk.
Bevarandefragorna kring allmanna handlingar &r arkivmyndighetens ansvar nar det galler att
upprétta interna krav och riktlinjer.

3.4 Arkivmyndighetens tillsynsskyldighet
Utovar arkivmyndigheten tillsyn i enlighet med arkivlagen och arkivférordningen?

Arkivmyndighetens foreskrivna uppdrag, enligt arkivlagen och arkivférordningen, ar att
regelbundet utdva tillsyn éver att 6vriga ndmnder fullgor sina skyldigheter rérande
arkivvérden s& att dess syften uppratthalls.®

* Sambruk &r en kommunfdrening vars medlemmar samarbetar i olika IT-projekt i syfte att
pressa kostnader genom gemensamma upphandlingar.

> Arkivlagen § 7-8, arkivforordningen § 5.
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Arkivmyndigheten utdvar ingen tillsyn.
Kommentar

Tillsyn ar det lagbundna uppdrag arkivmyndigheten har. Lagstiftarens syfte med tillsynen &r
att understryka myndigheternas ansvar att varna allmanna handlingars bevarande. Av
forarbeten till arkivlagen framgar att det fanns diskussioner kring hur tillsynen skulle
organiseras, t ex att Riksarkivet dven skulle ges befogenhet att utova tillsyn dver
kommunernas hantering av allmanna handlingar. Med hansyn till den kommunala
sjalvstandigheten blev det istéllet foreskrivet om en kommunal arkivmyndighet som, om inte
kommunfullmaktige beslutar annat, &r kommunstyrelsen.

En viss problematik eller motsattning foreligger mellan dels kommunallagen och dels
arkivlagen eftersom kommunallagen begransar mojligheten for arkivmyndigheten att utéva
tillsyn 6ver sig sjalv. Av kommunallagen framgar att en namnd inte far utdva i lag eller
annan forfattning foreskriven tillsyn dver sddan verksamhet som namnden sjalv bedriver.°
Vidare framgar av samma lag att en fortroendevald eller en anstalld hos kommunen &r javig
om drendet ror tillsyn dver sddan kommunal verksamhet som han sjalv &r knuten till.” Det ar
darfor lampligt att organisera tillsynsfunktionen sa sjalvstandig som mojligt.

Av arkivreglementet for Mora kommun &r det svart att fa nagon uppfattning om hur tillsyn
ska verkstallas. Kommunarkivets personal uppfattar inte att det uttryckligen uttalats att de ska
verkstélla tillsynen. Det ar ocksa svart att i en mindre kommun agera “inspektor”. Tillsyn kan
och bor eventuellt definieras pa nagot satt men syftet ar naturligtvis att sékerstalla goda
rutiner rérande kommunens dokumenthantering. I tillsynen ingar, férutom kontroll, i
allmanhet att ge rad, stod och information. Regelbunden tillsyn bidrar till 6kad medvetenhet
hos kommunens personal om de lagkrav som finns och okar forstaelsen for syftet med
arkivvarden. En rationell och genomtéankt arkivvard ger en effektiv forvaltning, skapar god
offentlighetsstruktur och bidrar till att uppratthalla fortroende for kommunens verksamheter.

Det ar nodvandigt att uppratta andamalsenliga rutiner for tillsynen.
3.5 Arkiv hos forvaltningarna (forutom kommunstyrelsens) och bolagen
Tillampas arkivreglementet av namnder och foretag?

Varje foretag och ndmnd har som kommunal myndighet ansvar for sina arkiv fullt ut om inte
annat bestamts av fullmaktige. En bolagsstyrelse jamstalls med myndighet i samband med
hantering av allmanna handlingar.® Ansvaret innebar att hansyn tas till en andamalsenlig

® Kommunallagen 3:5.
" Kommunallagen 6:25, punkt 3.

® Sekretesslagen 1:9
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arkivvérd redan nar en handling inkommer eller upprattas och oberoende av hur den lagras.’
Om handlingar ska bevaras ska de tas om hand pa sa satt att ett bevarande kan garanteras. Det
innebar att anvanda arkivbestandiga material och metoder, skapa mojligheter till tersokning
pa lang sikt och ha goda forvaringsmojligheter. Arkivansvaret bor lampligen delegeras at
tjansteman med befogenheter att fordela personella och ekonomiska resurser.

Av de svar som inkommit fran forvaltningarna anges att arkivansvar inte delegerats at
tjansteman forutom hos barn- och utbildningsforvaltningen. Dar ligger ansvaret hos
forvaltningschefen och verksamhetscheferna.

Kommentar

Det ar vanligt att personalen blandar ihop begreppen arkivredogdrare med arkivansvarig.
Som arkivansvarig uppfattas vanligtvis den vara som praktiskt arbetar med arkiven. Mojligen
uppfattar férvaltningsansvariga att de arkivredogdrare som finns dven ar arkivansvariga. Med
ansvar foljer att ha befogenhet att fordela resurser vilket sallan arkivredogdrare har.

Foreskriven arkivredovisning

Varje namnd ska uppratta dels en arkivbeskrivning, som pa ett kortfattat satt beskriver hur
namndens arkiv dr organiserat och vilka slag av handlingar som kan finnas, och dels en
arkivforteckning som fungerar som en innehallsforteckning som redovisar vad arkivet
faktiskt innehaller.

Arkivbeskrivningen ska vara aktuell och kortfattad samt finnas tillganglig pa de stéllen dit
allménheten kommer t ex centrala forvaltningskontor dar diarieforing sker.

Arkivbeskrivningar saknas dverlag mojligen med undantag for barn- och
utbildningsforvaltningen som har en inte full komplett.

Arkivforteckningen, som omfattar handlingar som ska bevaras, visar vilka handlingsserier
som finns, vilken tid de omfattar och var de finns férvarade.

| jamforelse med hur det var vid den tidigare granskningen i Mora pagar nu
forteckningsarbete i kommunarkivet. Aldre arkivleveranser frén 1970- talet och framat blir
ordnade och fértecknade och det & mycket vardefulit.

Arkivforteckningar uppréattas i kommunarkivet. Det forutsatter att arkiv 6verlamnas dit. Det
ar manga forvaltningar som inte éverlamnar arkiv till kommunarkivet utan de finns kvar i
verksamheterna. Tva forvaltningar, barn och utbildningsférvaltningen och
stadsarkitektkontoret uppger att de har arkivférteckningar.

Ute i forvaltningarna sker inget sarskilt forteckningsarbete. Ett problem ar att
forvaltningarna, pa grund av utrymmesbrist, inte kan 6verlamna arkiv till kommunarkivet.

% Arkivlagen § 5.
1% Arkivlagen § 6, punkt 2.

(11)



Ohrlings

PRICEWVATERHOUSE(QOPERS
000000

Dérmed riskerar handlingarna att forbli ofértecknade. Enligt gallande regler inklusive de i
arkivreglementet, ligger ansvaret hos varje forvaltning. Det &r darfor viktigt att dels se dver
utrymmesmojligheterna for kommunarkivet att i fortsattningen ta emot arkiv och dels att
arkivmyndigheten betonar var forteckningsansvaret ligger. En variant kan ju vara att overfora
forteckningsansvaret till arkivmyndigheten dar kunskapen finns men det forutsétter bade ett
regelbundet dverlamnande och darmed mojligheter att ta emot arkiv.

Dokumenthanteringsplan med gallringsfrister

Varje namnd ska ocksa uppratta en dokumenthanteringsplan. Den visar samtliga allmanna
handlingar med beskrivning hur de ska hanteras och om och nér de ska gallras. Det ar
namnden som beslutar om gallring."*

I en dokumenthanteringsplan redovisas samtliga typer av handlingsslag som férekommer i
forvaltningen. Har anges gallringsfrister vilket innebér att det framgar nar en handling kan
forstoras. Genom dokumenthanteringsplanen ser man vilka handlingar som ska bevaras och
darmed vilka handlingar som ska fortecknas enligt ovan. Dokumenthanteringsplanen &r ett
styrdokument som véagleder personalen om hur de ska hantera sina handlingar, ett
insynsdokument for allménheten i vilket de kan se vilka allmdnna handlingar som
forekommer och dokumenthanteringsplanen &r vidare ett beslutsunderlag fér namnden att
fatta beslut om gallring. Dokumenthanteringsplanen far nog ses som ett nyckeldokument for
att fa dokumenthanteringen att fungera.

Dokumenthanteringsplaner och darmed beslut om gallring finns men inte i alla forvaltningar.

Beslutade

Kommunstyrelsen 2007 (ekonomi saknas)
Barn- och utbildningsférvaltningen 2009

Socialforvaltningen 2009
Stadsarkitektkontoret 1995

Kulturforvaltningen 1995 med kompletteringar

Arbete pagar:
Tekniska forvaltningen

Saknas:
Mora Strand AB

! Mora kommuns arkivreglemente § 5.
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Moravatten AB

Har inte svarat:

MoraParken

Kommentar

Nér det galler olika begrepp inom dokumenthanteringen &r det inte helt enkelt for personalen
att veta vad som ar vad. Missuppfattningar ar vanliga och det vanliga &r att
dokumenthanteringsplanen betraktas som en arkivforteckning. Det talar for fler interna
utbildningsinsatser.

4. Slutkommentarer
4.1 Revisionell bedomning

Har kommunen f6ljt de rekommendationer som lamnades vid den forra granskningen?

Arkivreglementet &r uppdaterat och inbegriper idag ocksa de kommunala bolagen. Det har
delgivits 6vriga forvaltningar och bolag. En lamplig atgéard hade nog ocksa varit en muntlig
forankring.

2002 delade Réattviks kommun och Mora kommuns bygdearkiv pa en arkivarietjanst.
Revisionen rekommenderade i den tidigare rapporten att ta vara pa den kompetens som fanns
hos bygdearkivet. Den person som da avsags har fatt lamna bygdearkivet for att arbeta for
kommunstyrelsen och kommunarkivet. Delvis berodde detta pa att den ordinarie personalen
vid bygdearkivet, som varit sjukskriven en langre period, kommit tillbaka. For
kommunarkivet har det sjalvklart inneburit en kompetenshdjning men rekommendationen
fran revisionen gallde mer att narma kommunarkivets verksamhet med bygdearkivets i syfte
att fa tillgang till arkivkompetens men ocksa att se kommunarkivet som en kulturell resurs.
Idag finns ingen sammanhallning mellan dessa institutioner. Var och en lyder under varsin
forvaltning. Det finns naturligtvis inget krav pa samordning men det &r angelaget att papeka
att ett ndrmande till bygdearkivet och kulturférvaltningen borde kunna starka
arkivfunktionens status som kulturinstitution. Bygdearkivet har godkanda arkivlokaler medan
daremot kommunarkivets lokaler &r mer tveksamma med hansyn till sékerheten.

Uppfyller kommunstyrelsen som kommunens arkivmyndighet arkivlagens krav?

Med en kommunarkivarie anstalld pa 50 % har en viss kompetenshojning skett. Denne &r i
egenskap av kommunarkivarie dven i Rattviks kommun fullt sysselsatt. Hennes
arbetsuppgifter bestar till stor del att ordna och forteckna arkiv i kommunarkivet. Rutiner
kring 6verlamnande av arkiv har forbattrats och arkiv som inte varit fortecknade sedan de
inkom har fortecknats. Rutiner for tilltrade till arkivliokalen har blivit mer kontrollerade.
Kommunarkivariens tid racker inte till for att verka ute i férvaltningarna i nagon hogre grad
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aven om det férekommer. Kontakterna med forvaltningarna ar sporadiska och de upplevs att i
stort skota sig sjalva. Kommunarkivarien tycker att hon kunnat mérka en viss 6kning av
efterfragan pa hennes tjanster ute i férvaltningarna. Med hansyn till att kommunarkivariens
medarbetare har begrénsad anstéllningstid finns det en risk for att kommunarkivariens
kompetens inte kommer att tas till vara utan hon hanvisas till att utfora, visserligen viktiga,
men enklare uppgifter pa bekostnad av fa mojlighet att arbeta forebyggande och strategiskt
med arkivmyndighetens uppdrag.

Tillsyn ar egentligen det enda lagbundna uppdrag arkivmyndigheten har. Arkivmyndigheten
utdvar ingen tillsyn. Begreppet tillsyn kan uppfattas negativt da inspektioner normalt inte
uppskattas. Syftet &r emellertid att varna de allménna handlingarna for medborgarna. Tillsyn
borde kunna ses som ett satt att sakerstélla goda rutiner en slags intern kontroll om man sa
vill. Arkivmyndigheten kan l6sa detta pa flera satt antingen genom externt utférande eller
internt. Om kommunarkivarien ska genomfora tillsyn &r det lampligt att uppdraget initieras
av arkivmyndighetens arkivansvarige. Det dr vidare viktigt att praktiska forutsattningar ges
for att utfora uppdraget. En planerad och pedagogiskt utford tillsyn borde vara till fordel for
att dels bygga upp ett natverk inom kommunen och dels att béattre férankra kunskap om arkiv
och dokumenthantering hos férvaltningarnas personal.

Arkivmyndigheten har idag ingen bild av hur den totala arkivsituationen ser ut i kommunen
och det ar viktigt infor en framtida planering av nya arkivférvaringsmojligheter, som borjar
bli angelagen, da kommunarkivets lokaler ar fyllda.

Uppfyller kommunernas namnder kraven i arkivlagen pa ett tillfredsstallande satt?

Namnderna maste tydligare delegera arkivansvaret genom beslut. Det &r normalt
forvaltningschefen som bor vara arkivansvarig och som i sin tur organiserar
ansvarsfordelningen inom férvaltningen. Anledningen till att det idag saknas formellt utsedda
arkivansvariga kan bero pa okunskap om vad arkivansvar innebéar. Det formella ansvaret
forbises och istédllet uppfattas att den som har arkivansvar utfor det praktiska arbetet, d v s
arkivredogoraren. Det hade mojligen varit lampligt med muntlig information i samband med
att arkivreglementet faststélldes i fullmaktige 2005. D& hade man ocksa kunnat uppmana
namnderna att utse arkivansvariga. Arkivmyndigheten har ett uppféljningsansvar som ingar i
tillsynsuppdraget.

Forvaltningarna och verksamheterna utanfor kommunstyrelsens ansvarsomrade skoter i hog
grad sig sjalva. De 6verlamnar knappt nagra arkiv till arkivmyndigheten beroende pa att det
inte finns utrymme i kommunarkivet. Inom ramen for den har granskningen ingar inte att
kontrollera till exempel forvaringsmojligheter. Det ar darfor oklart om arkiv forvaras
andamalsenligt. Da ingen tillsyn utdvas av arkivmyndigheten har inte heller
arkivmyndigheten svar pa detta. Vad som framkommit under granskningen &r att gallring
forekommer och har férekommit utan gallringsbeslut. Sarskilt saknas gallringsbeslut i
bolagen.

Dokumenthanteringsplaner med gallringsfrister &r nyckeldokument foér en fungerande
dokumenthantering. De forvaltningar och bolag som saknar gallringsbeslut skall snarast
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atgarda det. | annat fall &r risken stor att gallring sker utan hansyn till arkivlagens kriterier.
Gallring ar ett ingrepp i insynsratten och gallring utan foregaende beslut ar tjanstefel.

Foreskrivna dokument som arkivbeskrivningar och arkivforteckningar saknas i de flesta
forvaltningar. Eftersom syftet med dessa dokument ar att varna insynsratten och mojliggora
atersokning av allmanna handlingar pa lang sikt sa ar det angeléget att de upprattas. Av
arkivreglementet framgar att forvaltningarna sjalva ansvarar for att dessa dokument
upprattas. Praxis &r att de uppréttas i kommunarkivet nar arkiv inkommer dit. Eftersom
valdigt fa forvaltningar levererar arkiv till kommunarkivet och kunskapen kring
arkivforteckningar och arkivbeskrivningar ar liten sa saknas i allmanhet dessa med undantag
for barn- och utbildningsférvaltningen som for évrigt har en organisation kring
arkivverksamheten.

Det finns i princip arkivredogorare inom varje forvaltning. Antalet vaxlar men vad de ska
gora ar inte sjalvklart for alla. Det behdvs darfor en tydligare arbetsbeskrivning. Inom en
forvaltning som socialforvaltningen dar arkivbildningen genom lagstiftningen ar
forhallandevis styrd uppfattar arkivredogorarna att arbetsuppgifterna ar tydliga. Hos évriga
verkar uppdraget oklart. Det ligger i arkivansvaret att se till att arkivredogdrarna far den
utbildning som fordras och utrymme i tid vid sidan av andra arbetsuppgifter.

Uppmaningar och rekommendationer med anledning av denna rapport aterfinns i sin helhet i
den inledande sammanfattningen.
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