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1 Sammanfattning

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

Syftet med granskningen har varit att beddma om kommunstyrelsen och samtliga
namnder har en andamalsenlig arkivhantering.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
och samtliga namnder i huvudsak har en andamalsenlig arkivhantering.

Vi beddmer att det finns en andamalsenlig organisation fér arkivhantering. Vi kan dock
konstatera att det inte finns nagot arkivreglemente. Vi anser att kommunstyrelsen ska
verka for att kommunfullmaktige kan faststalla ett arkivreglemente. Reglementet bor
innehalla bland annat en beskrivning av arkivvard och arkivmyndighet, se vidare i
arkivlagen. Det finns daremot andra beslutade styrdokument som tydliggér uppdrag
och ansvar for arkivhantering och gallring.

Det pagar ett arbete med att ta fram informationshanteringsplaner for respektive
namnd. | informationshanteringsplanerna beskrivs hur handlingstypen ska hanteras
samt om det ska bevaras eller nar en eventuell gallring ska ske. Under hosten 2021
och varen 2022 kommer samtliga namnder enligt uppgift att ha fattat beslut om en
informationshanteringsplan.

Allmanna handlingar hanteras till stérsta del enligt de grunder som galler fér en
andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkivlagen och Riksarkivets foreskrifter.

Arkivmyndigheten genomfér en andamalsenlig tillsyn och samtliga namnderna uppfyller
sina ataganden pa ett andamalsenligt satt.

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

—ta fram forslag till arkivreglemente, for faststallande av kommunfullmaktige (se
avsnitt 4.1.1)

© 2021 KPMG AB. Al rights reserved.
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Inledning/bakgrund

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

For att fa kvalitet, s6kbarhet, anvandbarhet och integrering av den dokumentation som
skapas maste kommunen 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 tryckfrihetsférordningen och fran
offentlighetsprincipen. | arkivlagen fastslas att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet och att arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, tillgodoser behovet av information
for rattsskipning och férvaltningen 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.
Fullmaktige far meddela foreskrifter om arkivvarden enligt arkiviagens 16 §.

Med anledning av ovanstaende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens arkivhantering behdver granskas.
Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen har varit att beddma om kommunstyrelsen och samtliga
namnder har en andamalsenlig arkivhantering.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:

— Finns beslutade styrdokument som tydliggdr uppdrag och ansvar for
arkivhantering och gallring?

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

— Hanteras allmanna handlingar enligt de grunder som galler fér en
andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkivlagen och Riksarkivets
foreskrifter?

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

Granskningen avgransas till ar 2021 och avser kommunstyrelsen och samtliga
namnder.

© 2021 KPMG AB. Al rights reserved.
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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

— Tilldampbara interna regelverk, policys och beslut

Metod
Granskningen har genomforts genom:

— Dokumentstudier av regler for hantering av allmanna handlingar i Sundsvalls
kommunkoncern, strategi for langsiktig informationsforvaltning och inférande av e-
arkiv samt informationshanteringsplaner

— Intervjuer med berdrda tjansteman daribland arkivarier, registratorer,
forvaltningschefer och sektionschef for servicecenter administration.

— Besok pa kommunarkivet och samtal med personalen
Samtliga intervjuade har erbjudits att faktakontrollera rapporten.

© 2021 KPMG AB. Al rights reserved.
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Lagstiftning
Arkivlagen (1990:782)

Arkivlagen (1990:782) utgar fran bestammelser i tryckfrihetsférordningen och fran
offentlighetsprincipen. | arkivliagen fastslas att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet och att arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser ratten 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.
Fullmaktige ska meddela féreskrifter om arkivvarden enligt arkivlagens 16 §.

Arkivmyndigheter ska enligt arkivlagen finnas inom den kommunala forvaltningen for
tillsynen av att myndigheter inom organisationen. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i
kommunen, om inte kommunfullmaktige har utsett ndgon annan ndmnd 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 fér arkivvarden ska myndigheterna vid
registreringen av allmanna handlingar ta hansyn till dess betydelse for en
andamalsenlig arkivvard, och vid framstallningen av handlingar anvéanda 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 satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas,

2. uppratta 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,

skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig 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 allmé&nna handlingar ska
det alltid beaktas att arkiven utgdor en del av kulturarvet.

© 2021 KPMG AB. Al rights reserved.
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Resultat av granskningen

Styrdokument

| Sundsvalls kommun finns inget arkivreglemente. | forarbetena till arkivlagen beskrivs
att kommunfullmaktige ska utfarda arkivreglementen for kommunens namnder och
styrelser. De flesta reglementen bygger pa det normalreglemente som riksarkivet
utfardat pa regeringens uppdrag. Enligt arkivlagen far kommunfullmaktige far meddela
foreskrifter om arkivvarden enligt arkivlagens 16 §, detta kan regleras i ett
arkivreglemente. Det ska enligt arkivlagen finnas en arkivmyndighet inom den
kommunala férvaltningen for tillsynen inom organisationen. Kommunstyrelsen ar
arkivmyndighet i kommunen, om inte kommunfullmaktige har utsett nagon annan
namnd eller styrelse till arkivmyndighet.

Strateqi for langsiktig informationsforvaltning och inférande av e-arkiv ar faststallt av
kommunfullmaktige 2017-02-27 § 31. Syftet med dokumentet ar att beskriva
Sundsvalls kommuns strategi for att sakerstélla en effektiv informationsférsorjning och
ett langsiktigt bevarande av kommunens information i en i framtiden heldigital
forvaltning med e-arkiv. Det ska enligt strategin vara enkelt att anvanda, arkivera, soka
och ateranvanda information, oavsett var och hur information lagras och var i livscykeln
den befinner sig

Styrdokumentet Regler for hantering av allménna handlingar i Sundsvalls
kommunkoncern ar faststallt i kommunfullmaktige i juni 2010. Dokumentet innehaller
delar av det som brukar inga i ett arkivreglemente, till exempel, arkivering och
redovisning av arkiv, arkivmyndighetens ansvar och gallring av allménna handlingar.

Enligt arkivlagen och kommunens styrdokument ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som visar hur myndighetens verksamhet dokumenteras
och hur dokumenten tas omhand. Informationshanteringsplaner framjar effektivitet,
kvalitet och sakerhet i informationshanteringen och méjliggér en mer ordnad
arkivbildning. Dessutom tillgodoser den fler av de krav som arkivlagen staller pa
myndigheten.

Enligt uppgift pagar det ett arbete med att ta fram informationshanteringsplaner for
respektive ndmnd. | informationshanteringsplanerna beskrivs hur dokumentet ska
hanteras samt om det ska bevaras och nar en eventuell gallring ska ske. Arkivarierna
pa kommunarkivet ar ett stod for forvaltningarna i arbetet med att ta fram planer. Under
hoésten 2021 och varen 2022 kommer samtliga namnder enligt uppgift att ha fattat
beslut om en informationshanteringsplan.

© 2021 KPMG AB. Al rights reserved.

Document classification: KPMG Public



DocuSign Envelope ID: 383299AB-3657-46DD-8A6E-400B1C386D 14

411

4.2

421

KPMG

Sundsvalls kommun
Granskning av arkivhantering

2021-11-08

Bedomning

Vi kan konstatera att det inte finns nagot arkivreglemente. Vi anser att
kommunfullmaktige bor faststalla ett arkivreglemente, med en beskrivning av arkivvard,
arkivmyndighet med mera som regleras av arkivlagen, for att tydliggéra och formalisera
det kommundvergripande ansvaret och respektive myndighets ansvar. Vi
rekommenderar kommunstyrelsen att ta fram forslag till arkivreglemente, for
faststallande av kommunfullmaktige.

Vi beddmer att det i dvrigt finns beslutade styrdokument som tydliggdr uppdrag och
ansvar for arkivhantering och gallring.

Organisation

| dokumentet Regler fér hantering av allmédnna handlingar i Sundsvalls
kommunkoncern anges att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Sundsvalls kommun.
Inom kommunstyrelsen ar arkivet organiserat under Servicecenter administration. Pa
kommunarkivet arbetar fyra arkivarier, varav en med fokus mot e-arkiv. Det finns aven
en informell uppdelning bland arkivarierna utifran behov, for att vara ett stod till
forvaltningarna nar det galler framtagandet av informationshanteringsplaner samt en
arkivarie som arbetar med inriktning mot fysiska arkiv och inventering av handlingar i
nararkiv eller ute pa forvaltningarna. Som stéd i kommunarkivets arbete finns
ytterligare sex personer som arbetar som arkivassistenter, med olika typer av
anstallningsgrad och anstallningsform.

Enligt styrdokumenten ska kommunkoncernens myndigheter ansvara for att allménna
handlingar hanteras i enlighet med lag, kommunfullmaktiges riktlinjer och dessa regler.
For bevakning och initiativ liksom verkstallighetsatgarder i fragor som rér hanteringen
av allmanna handlingar enligt dessa regler ska varje myndighet utse minst en
dokument- och arkivansvarig. | den dokument- och arkivansvariges uppgifter ingar att:
- samordna arbete med upprattande och uppdaterande av dokumentplan,
- ansvara for att atgarder som framgar av dokumentplanen verkstalls

- arligen till arkivmyndigheten redogdéra for hur myndighetens dokumenthantering
utvecklas i forhallande till fullmaktiges riktlinjer

- fdlja upp handlingsplaner fér utveckling av myndighetens dokumenthantering

Inom namnderna ligger ansvaret for arkivfragor enligt uppgift i regel pa registrator. |
vissa fall finns det aven nagon person till inom férvaltningen som arbetar med dessa
fragor.

Kommunarkivet, vilket aven ar kommunens slutarkiv finns fysiskt placerat i
kommunhuset. Férutom kommunarkivet finns det nararkiv pa flera forvaltningar. De ar
arkivansvariga pa respektive forvaltning som kontaktar kommunarkivet nar det ar dags
for leverans fran nararkiv till slutarkiv.

Beddmning

Vi beddémer att det finns en &ndamalsenlig organisation for arkivhantering.
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Arkivvard och gallring

Inom kommunarkivet arbetar nagra av de anstallda mer med det fysiska arkivet i
kommunhuset. | kommunarkivet finns en aldre del med handlingar fran den tiden da
kommunen bestod av landskommuner. Det har genom aren gjorts manga omflyttningar
i arkivet. Enligt uppgift ar det svart att hitta i den aldre delen av arkivet och det
underlattar om man har arbetat en lang tid i kommunen.

I kommunarkivet finns ungefar 5 200 hylimeter. | intervjuerna framkommer att det ar
viktigt att utrymmet i arkivet utnyttjas pa ratt satt, sa att arkivet ska kunna ta emot de
handlingar som éverlamnas fran verksamheterna. | anslutningen till kommunarkivet
finns det fyra depaer, tre i kommunhuset och en i kulturmagasinet. Depan i
kulturmagasinet forvarar kommunens aldsta handlingar lattillgangliga for forskare. Det
finns ingen depa som enbart syftar till att forvara leveranser for senare slutarkivering.
Leveranser stalls in i depa for slutarkivering pa en gang. Enligt uppgift ar det idag
trangt i depaerna, det har dock genomférts ett arbete med att stalla ihop handlingar.
Det férekommer en minskning i leveranser av gallringsbara handlingar pa papper och
leveranserna av bevarande handlingar ligger pa en jamn niva.

| intervjuerna framkommer att en stor del av arbetet inom kommunen numera sker
digitalt och att det inom vissa ndmnder inte finns s& mycket handlingar kvar i
nararkivet. Inom de nagra namnder har en omstéllning av arbetet genomférts och fran
och med 2019 arkiveras inga pappershandlingar, forutom till exempel protokoll. | och
med att handlaggarna jobbar mer digitalt kommer det inte in s& mycket handlingar i
pappersform. Dokumenten sparas i tre ar och eftersom det enligt uppgift scannas in,
kan pappersdokumenten gallras efter tre ar. Det finns dven en plan hos namnderna att
i framtiden ingd i kommunens e-arkiv.

Det pagar enligt uppgift aven dialog med kommunarkivet och forvaltningarna om
digitaliseringen av handlingar samt att férvaltningarna tar hjalp av kommunarkivet vid
revidering av informationshanteringsplaner och upphandling av nya system.

| intervjuerna framkommer att det finns en efterslapning av ordnandet och
fortecknandet av handlingar. Det haller dock pa att atgardats genom systemet Visual
Arkiv fér att gora arkivhanteringen mer traditionellt. Programmet &r mer anpassad till
fortecknandet av arkiv an den tidigare I6sningen som anvants. Tidigare har
kommunarkivet tagit fram en analog arkivforteckning pa papper samt en egenutvecklad
accessdatabas, men pagar ett arbete med att fora éver det digitalt till Visual Arkiv.

Utifran det som har framkommit i intervjuerna fungerar éverlamningen av handlingar till
slutarkivet bra. Den forvaltning som vill lamna dver handlingar kontaktar
kommunarkivet och sedan bestams vilken dag dverlamningen ska genomféras.
Overlamningarna fran respektive forvaltning sker ungefar en gang per ar, med néagot
undantag. Vid storre flyttar av handlingar eller vid projektavslut besdker en
representant fran kommunarkivet aktuell verksamhet for att inventera det som ska
Overlamnas. For att fa en uppfattning om vilken omfattning det handlar om och for att
overlamningen ska bli sa bra som mgjligt.
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Enligt uppgift fungerar samarbetet mellan férvaltningarna och kommunarkivet bra.
Gamla handlingar som inte finns inskannade pa forvaltningen kan handlaggarna
begara ut fran kommunarkivet. Nar en saddan begaran gors inom miljékontorets
arenden skickas en kopia till administrationen pa férvaltningen, som sedan lagger in
handlingen i arendehanteringssystemet.

Som ett led i att minska antalet nararkiv pa férvaltningarna har enligt uppgift
personalakter flyttats till kommunarkivets narakivsservice. Det har tidigare forekommit
tillbud i hantering av handlingar i personalakter. Numera har arkivet bra koll pa vad
som lanas ut och att det kommer tillbaka. Tidigare var det magjligt for vissa
tjanstepersoner att ga in och hamta handlingar ur personalakterna, den majligheten har
tagits bort.

Bedomning

Vi beddmer att allmanna handlingar till stérsta del hanteras enligt de grunder som
galler for en andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkivlagen och Riksarkivets
foreskrifter. Vi anser att det ar viktigt att sakerstalla kompetensen att s6ka fram
handlingar i den aldre delen av kommunarkivet.

Arkivmyndighetens tillsyn

Syftet med arkivmyndighetens tillsyn ar enligt uppgift att sakerstalla att myndigheten
hanterar sin information enligt bestammelser i tryckfrihetsférordningen, arkiviagen och
offentlighets- och sekretesslagen samt kommunens interna styrdokument rérande
informationens langsiktiga hantering och bevarande.

Nar det galler tillsynen fran arkivmyndigheten, i det har fallet kommunarkivet inom
kommunstyrelsen, sker arlig en tillsyn av nagon verksamhet inom kommunkoncernen,
inklusive kommunens bolag. Det finns en mall éver hur tillsynen fran arkivmyndigheten
ska ga till. Ett resultat av tillsynen ar enligt uppgift att avdelningarna inom
forvaltningarna har blivit battre pa att diarieféra och att lamna in handlingar som ska
arkiveras.

Tillsynsprocessen gar till pa foljande satt;

Foérberedande utskick med diskussionsbilaga,

Samma diskussionsbilaga anvands vid varije tillsyn, endast nagra sma justeringar goérs
utifrdn vad som ar relevant for respektive verksamhet. Ett antal veckor innan tillsynen
skickar verksamheten tillbaka underlaget och de som ska genomféra tillsynen kan
forbereda sig utifran det som har skickats in.

Tillsyn och tillsynsrapport

Under sjalva tillsynen gar tillsynsmyndigheten igenom diskussionsbilagan och staller
fragor som uppstatt vid genomgang av underlaget fran verksamheten. | tillsynen ingar
ocksa en besiktning av lokalerna. Sedan skrivs rapporten som verksamheten
faktagranskar innan den slutligen fardigstalls.
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Atgérdsplan/handlingsplan

Verksamheten skapar en handlingsplan for att atgarda férelaggande och
rekommendationer.

Under 2021 har tillsyn genomférts av ett kommunalt bolag och under 2019
genomfoérdes en tillsyn av kultur- och fritidsndmndens informationsférvaltning. Inom
ramen for granskningen kommer vi inte att ta upp tillsynen av det kommunala bolaget.

Tillsynen resulterade i en tillsynsrapport fran kommunarkivet med férelagganden och
rekommendationer. Till exempel angavs att en informationshanteringsplan skulle antas
och att férvaltningen skulle levererar och gallra enligt beslutad
informationshanteringsplan. Det angavs aven att ansvarsrollen rérande myndighetens
informationshantering behévde fortydligas.

Som svar pa tillsynsrapporten skapade forvaltningen en handlingsplan for att atgarda
forelaggande och rekommendationer. Som slutord anger férvaltningen att skriftliga
rutiner och kartlaggningar endast ar en del av ett val fungerande
informationshanterings- och arkivarbete. Férvaltningen kommer att behdva arbeta
vidare med att utbilda och informera personalen ute i verksamheterna for att
rutinerna ska fungera i vardagen. Detta ar ett kontinuerligt och langsiktigt arbete.

| intervjuerna framkommer att det sker en I6pande dialog med kommunarkivet och
verksamheterna. Tillsynsuppdragen har genom aren varit mer av radgivningskaraktar.
Det har aven forekommit att verksamheter har kontaktat kommunarkivet for att fa hjalp
och radgivning med att strukturera upp arkivhanteringen inom férvaltningen.

Beddomning

Vi beddémer att arkivmyndigheten genomfér en andamalsenlig tillsyn och samtliga
namnderna uppfyller sina ataganden pa ett andamalsenligt satt.
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5 Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
och samtliga namnder har en andamalsenlig arkivhantering.

Vi bedémer att det finns en andamalsenlig organisation for arkivhantering. Vi kan dock
konstatera att det inte finns nagot arkivreglemente. Vi bedomer att kommunfullmaktige
bor faststalla ett arkivreglemente, med en beskrivning av arkivvard, arkivmyndighet
med mera som regleras av arkivlagen. Det finns daremot beslutade styrdokument som
tydliggor uppdrag och ansvar for arkivhantering och gallring.

Det pagar ett arbete med att ta fram informationshanteringsplaner for respektive
namnd. | informationshanteringsplanerna beskrivs hur dokumentet ska hanteras samt
om det ska bevaras eller nar en eventuell gallring ska ske. Under hdsten 2021 och
varen 2022 kommer samtliga namnder att ha fattat beslut om en
informationshanteringsplan.

Allmanna handlingar hanteras till stérst del enligt de grunder som galler fér en
andamalsenlig arkivvard och gallring enligt arkivlagen och Riksarkivets foreskrifter.

Arkivmyndigheten genomfér en andamalsenlig tillsyn och samtliga namnderna uppfyller
sina ataganden pa ett andamalsenligt satt.

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

—ta fram forslag till arkivreglemente, for faststallande i kommunfullmaktige. (4.1.1)

Datum som ovan

KPMG AB
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