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Rapport fran arkivinspektion — Kansliet, kultur- och
fritidsforvaltningen

1. Om inspektionen Noteringar

1.1 Arkivmyndighet/kommunarkiv: Trelleborgs kommunarkiv

1.2 Arkivinspektion utford av (kontaktuppgifter): Tova Halldén

1.3 Datum f6r inspektionen: 2023-10-30

1.4 Myndighet/avdelning/enhet/bolag som Kansliet, kultur- och fritidsforvaltningen
inspektionen avser:

1.5 Nérvarande vid inspektionstillfallet Maria Tigerschiold
(kontaktuppgifter till deltagare): Tova Halldén

2. Organisation och ansvar Noteringar

2.1 Vem ér arkivansvarig? Forvaltningschef
Om arkivansvarig inte dr utsedd, varfor?

2.2 Vem/vilka ér utsedda till arkivredogorare? Maria T och kommande nyanstilld
Funktion och/eller namn.
Om arkivredogdrare inte &r utsedda, varfor?

2.3 Finns planer pa organisatoriska fordndringar Péagar genomlysning, det kan paverka
som kan paverka er arkivbildning? men vet ej svar dnnu p.g.a. pagaende.
(Kort beskrivning av fordndringen, ex. nya
ansvarsomraden)

2.4 Underréttar ni arkivmyndigheten vid Nej, skicka expediering framover i sé
organisationsforandringar som paverkar fall.
arkivbildningen?

2.5 Anser ni att ni far tillrackligt stod fran Ja, funkar.
arkivmyndigheten/kommunarkivet? Om inte,
inom vilka omraden 6nskar ni mer st6d?

3. Registrering och diarieféring av Noteringar
handlingar

3.1 Finns rutiner for registrering av allmédnna Kommungemensam finns och foljs.
handlingar och i sé fall vilka? Foljs rutinerna? | Revideras centralt vid behov. Diarieplan
Uppdateras/revideras de? finns inte.
(Kort redogdrelse. Anvéands
klassificeringsschema eller diarieplan; ange
version om sadan finns.)

3.2 Hur forvaras de registrerade (diarieforda) Digitalt (W3D3) och papper i
handlingarna? parm/kontor/forrad
Béde digitalt och papper? Var?

33 Lamnas handlingarna ut i original eller som Kopia, pé papper och digitalt. Delas
kopia till handldggarna? utanfor W3D3.
(Kopior pa papper eller digital fil. Anvénds

Fakturaadress:
Box 173, 231 23 Trelleborg
Org.nr: 212000-1199
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dokument- och drendehanteringssystem for detta
andamal?)
34 Finns det faststillda rutiner for posthantering Centrala finns, ja, har tagit fram for
och postéppning? forvaltningen 2023-03-13.
Foljs rutinerna? Uppdateras/revideras de?
4. Planering av dokumenthantering och |Noteringar
redovisning av arkiv
4.1 Finns dokumenthanteringsplan? Kommungemensam arlig revidering.
Ja, nyreviderad for ndmnd.
4.2 Nar reviderades dokumenthanteringsplanen 2023-09-13
senast?
43 Samréder ni med kommunarkivet vid revidering | Ja, framover.
av era dokumenthanteringsplaner?
4.4 Hur arbetar ni for att hélla planen aktuell? Brukar tillsitta arbetsgrupp vid behov.
Har ni en arbetsgrupp for detta?
4.5 Hur arbetar ni for att planen ska f6ljas av alla Rutin finns, daterad 2023-03-13. Lyfter
som hanterar drenden och dokumentation? pa APM-moten. Arliga
revideringskollar.
4.6 Har ni upprittat en arkivbeskrivning och Ja, 2023-03-13.
kompletteras den fortlopande?
4.7 Skickas arkivmaterial fortlopande till Nej, p.g.a. leveransstopp hos
kommunarkivet for att fortecknas? kommunarkivet.
Finns det behov av att dndra rutiner, och i sa fall
hur? Se ovan noteringar.
4.8 Finns andra sokingangar till era arkiv? [ sa fall | Se arkivbeskrivningen. Samt uppmarkta
vilka? innehéllsforteckningar i férradet for
(Om det stér i aktuell arkivbeskrivning, hdnvisa |innehallet.
till den)
5 Framstillning och hantering av Noteringar
analoga handlingar
5.1 Vilken typ av papper anvénds for framstéllning | Arkivbesténdigt for protokoll, vanligt
av handlingar som ska arkiveras? kopiepapper for ovrigt.
5.2 Tar ni hénsyn till
arkivbesténdighet/aldersbestindighet samt ISO- | Svenskt arkiv-pennor for protokoll finns.
certifiering vid inkdp av pennor, papper med
mera? Enkelsidigt for protokoll.
Tar ni dven hénsyn till att skriva ut handlingar
enkelsidigt som ska bevaras?
53 Vilken typ av kopiatorer, skrivare och faxar Kommungemensamt svar: Samtliga
anvéands? kopiatorer kops in av och hyrs ut av IT-
e Ar dessa licensierade av Sveriges avdelningen. Alla frdgor som avser
tekniska forskningsinstitut (SP)? kopiatorer hénvisas till IT-avdelningen.
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e Anvinds den av SP angivna fargen till
maskinerna?

e Vem ansvarar for att ritt maskiner kops
in?

IT-avdelning centraliserat: Sedan lite
mer dn 3 4r tillbaka sa har vi avtal med
Canon. | avtalet har vi fyra olika
modeller upphandlade. Samtliga har
godkénda SP-certifikat.

Certifikat finns att hitta pa:
https://publiccert.ri.se/sv/Product/Search/

Certifierad toner ingér i avtalet, s det
sétts alltid i tillhdrande originaltoner fran
Canon.

Samtliga ink&p sker via IT-avdelningen
och det avtal vi har med Canon.

Forutom kopiatorerna fran Canon, sé
finns ett antal dldre, mindre skrivare som
verksamheterna sjdlva dger.

Merparten av dessa dr HP-skrivare eller
OKI-skrivare.

D4 dessa kopts in for lange sedan ér det
svart att ta reda pa ifall dessa &r
godkinda. Tonern lar dock vara
arkivbestiandig, da detta varit ett krav
sedan lang tid tillbaka.

Eftersom det handlar om mindre
skrivarmodeller, sa dr de inte utrustade
med harddisk.

sikerhetsniva (begrinsad atkomst, hantering av

54 Hur forvarar ni era analoga handlingar? Forrad, dokumentskap, arkivkartonger,
e Till exempel i nérarkiv, dokumentskap, |pédrmar.
arkivkartonger och/eller parmar.
e Binds vissa handlingar in? Némndprotokoll binds in.
5.5 Uppfyller nérarkiv och/eller dokumentskép de | Nej.
rekommenderade riktlinjerna frén Riksarkivet
(RAFS 2013:4)?
Vilken skyddsniva? (Nar det géiller skydd mot
brand, skada, fukt, tillgrepp mm)
5.6 Vem/vilka har tillgang till Begrinsat for lasta skap och vissa forrad.
nérarkiv/dokumentskapen? Ovriga inom passagesystem for
forvaltningen endast, inte for
allménheten.
5.7 Vilka rutiner finns for att upprétthélla Ja

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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nycklar)?
Foljs rutinerna? Uppdateras/revideras de?

Framstillning och hantering av
elektroniska handlingar

Noteringar

6.1

Har ni en fullstandig och uppdaterad forteckning
med de IT-system som anvinds i verksamheten?
(Om uppréttad, hinvisa till systeminventering)

Ja, infor M365, samt listor med IT och
Sakerhet. Draftit-registreringar.

6.2

For vilka IT-system é&r ni systemégare?
(Om upprittad, hanvisa till systeminventering)

Hénvisar till systemlistorna ovan.

6.3

Har ni nigra gamla IT-system eller databaser
som inte ldngre anvénds i verksamheten, d.v.s.
system dér ni inte tillfér ny information?
Finns det system dér ni endast atersoker
information?

Nej.

6.4

Finns det rutiner vid inkép/upphandling och
utveckling av IT-system nér det géller hantering
av information?

Tas hénsyn till registrering, gallringsmodul och
avstillningsfunktion for l1dngsiktigt bevarande?

Sker centralt via IT-avdelning.

6.5

Planerar ni att kopa in nya IT-system som lagrar
och hanterar information som behdvs 1
verksamheten?

Ja, ev. nytt system for bokning och
bidrag.

6.6

Om det &r ett befintligt system som ska bytas ut
- hur har ni tdnkt géra med informationen?
Finns plan/rutin for konvertering,
mellanlagringsfunktion eller hur informationen
ska overldmnas till slutarkiv?

Ja, 1 s4 fall i samrad med IT.

6.7

Finns det en organisation for férvaltning av de
system som ni ansvarar for som systemégare?
Systemforvaltare m.fl.

Anges 1 systeminventering ovan for
verksamhetssystem.

6.8

Har ni rutiner for att hantera information pa
trelleborg.se, intranétet? Hamtas/skordas
informationen?

Har ni rutiner for att hantera information som
lagras pad gemensamma
kataloger/nitverksplatser?

Foljs rutinerna? Uppdateras/revideras de?

Foljer centrala rutiner och
kommunikatdrer ldgger ut pa webben.
Intranétet lagger utsedda personer ut
information 1.

6.9

Finns det mojlighet att sékerstélla att
fardigstillda handlingar inte kan
manipuleras/andras?

Har sillan sekretesshandlingar. Original
finns alltid kvar. Viss kryptering.

6.10

Hanteras elektroniska dokument i
bevarandeformat? Finns det mdjlighet att
konvertera till bevarandeformat t.ex. PDF/A-1a,

Inte i nuldget. Istillet pdf-format

Kanslighet: Verksamhetsinformation



TRELLEBORGS KOMMUN

PDF/A-1b, TIFF?
6.11 | Hur hanteras driften, det vill sdga Kommunens IT-avdelning.
serverinstallationer, sikerhetskopiering
(backup), felsokning mm?
(Utfors det av egen [T-avdelning, kommunens
IT-avdelning, externt foretag eller myndighet,
externa utforare, molntjénst?)
6.12 | Finns det ndgon avstillningsfunktion eller Nej, processer finns inom systemen.
liknande for informationen i era
verksamhetssystem?
6.13 | Har ni gjort en sikerhetsklassning av er Ja
information enligt gillande sekretess, riktighet,
tillgénglighet och sarbarhet?
6.14 |1 vilket/vilka IT-system hanteras uppgifter med | Ingen sekretess.
sekretess?
6.15 | vilket/vilka IT-system hanteras Se Draftit.
personuppgifter? (Namn, adress, personnummer,
fotografier etc.)
(Om inlagt, hinvisa till kartliggningen i
DraftIT)
6.16 | Hanteras material som skyddas av upphovsritt i | Museet har systemansvariga. Ja hos
digital form och hur hanteras i sa fall atkomst? | museet, ev. bibliotek.
Handlar det om fotografier, konstverk, ritningar |Ja, film etc.
eller ndgot annat?
7 Gallring Noteringar
7.1 Gallrar ni ert arkiv och i era verksamhetssystem |Ja
efter faststilld dokumenthanteringsplan?
7.2 Genomfors planerad gallring dven i Ja, sdrskilt 2021 vid inférande av Digital
dokumentmappar pa egna och gemensamma arbetsyta.
lagringsytor s& som nétverksplatser?
7.3 Provar ni fortlopande forutséttningarna for Ja, 16pande vid registrering beaktas det.
gallring av allménna handlingar?
7.4 Hur sker forstoring av loggfiler pa Kommungemensamt svar: IT-avdelning
scannrar/skrivare? centraliserad: Kopiatorernas harddiskar
ar krypterade och parade med den
specifika enheten. Innehallet pé disken
gar alltsa bara att komma at med ratt
krypteringsnyckel samt att disken ar
monterad i specifik kopiator.
Kopiatorer som éaterlémnas till Canon
raderas.
Vi kan sjélva ocksé initiera en

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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fullstdndig radering av disken.
7.5 Hur sker forstoring av sekretessbelagda Sekretesshandlingar finns inte.
handlingar? Dokumentforstorare finns vid behov.
e Papper och andra analoga medier Koll kontinuerligt av digitala system.
e Harddiskar, flyttbara lagringsenheter Kontinuerlig radering 1 e-post.
(USB), telefoner, skrivare och andra
digitala informationsbérare.
e [T-system, e-post, sociala medier och
webbplatser.

8 Aterlimnande, 6verlimnande och Noteringar
utlan av handlingar

8.1 Sker aterlamnande och 6verlimnande av Kanske aktuellt i samband med ovan
handlingar till annan myndighet eller enskild? | ndmnda omorganisation.

(Vid omorganisation och till exempel
privatisering av verksamhet)

8.2 Lénas originalhandlingar ut till andra Nej
myndigheter eller till enskilda?

9 Arkivlokalen Noteringar

9.1 Arkivlokalens namn och lage

9.1.1 | Ange eventuellt namn pa Soderslattshallen
arkivlokalen/lokalerna? 1 Forrad foreningskontor
I vilken byggnad finns arkivet? 2 Forrad B-hallkorridor
Var 1 byggnaden finns arkivet? Kolla upp hos enheter.

9.1.2 | Ar lokalen/lokalerna fran borjan tinkt som Nej, forrad.
arkiv?

Om nej, ange vad lokalen tidigare anvénts till.

9.1.3 | Hur stor dr lokalen/lokalerna? Sma, finns inte fonster. Se ritning Kv
Gor en enkel skiss av lokalen. Rita in ungeférlig | Sunnanvinden Sodersléttshallen.
placering av dorr och eventuella fonster samt
vilken typ av utrymmen som arkivet grénsar till.

Bifoga skissen till rapporten.

9.2 Arkivlokalens funktion, tillginglighet och
rutiner

9.2.1 |Hur ménga hyllmeter inrymmer arkivet? 1)

2) 18 meter
9.2.2 | Hur manga av dessa dr tomma? 1)
2)0
9.2.3 |Ndr ér den éldsta handlingen ifran? 1)
2) 1975
9.2.4 | Hur manga hyllmeter véixer arkivet med per ar? | Halvmeter hos kansliet.
Kolla upp hos enheter.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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9.2.5 | Hur ménga hyllmeter gallras per &r? En meter hos kansliet.
Kolla upp hos enheter.
9.2.6 |Finns det ett behov fran forvaltningen att Ja, ndgra hyllmeter for kansliet.

overldmna handlingar till kommunarkivet? Om
ja, hur mycket?

9.2.7 |Forvaras andra saker dn arkivalier 1 arkivet? Om | Forradssaker.

ja, ange vad. Kolla hos enheter.
9.2.8 |Finns losa elapparater i arkivet? Nej.

(t.ex. radio, dator eller kopiator) Kolla upp hos enheter.
9.2.9 | Hur manga sokningar gors i arkivet under en Dagligen

vecka?
9.2.10 | Vem eller vilka har tillgang till arkivet? Behorig personal
9.2.11 | Finns rutiner for att uppritthalla sdkerhetsnivd | Ja

for arkivlokal? Kolla upp hos enheter.

(Stangd och last dorr, slackt ljus och hantering
av nycklar/kort)

9.2.12 | Finns instruktion for arkivlokalen om vad som | Nej, kommunarkivet tar fram centralt.
ska goras vid katastrofliknande situationer?
(Brand, 6versvimning, inbrott)

9.3 Lokalens konstruktion 1 Forrad foreningskontor.
2 Forrad B-hallkorridor
9.3.1 |Har arkivet fonster? Nej
Om ja, finns det kompenserande skydd?
9.3.2 |Ar lokalen forsedd med larm? Nej, men i Sodersléttshallen, 1ast och
Om ja, vilka larm finns? larmat.
(inbrottslarm, fuktlarm, brandlarm). Beskriv
kortfattat funktionen.
9.3.3 |Finns det eluttag i lokalen? Ja
Kan lokalen goras stromlos? Nej
Finns utvéndig strombrytare och kontrollampa? | Nej
9.3.4 | Ar lokalen lasbar? Ja
Om ja, vilken skyddsklass och typ? Ingen speciell skyddsklass
9.3.5 |Vilken sorts belysning finns i lokalen? Ar Allménbelysning, lysror.
belysningen tillracklig? Ok ljus.
9.3.6 |Finns golvbrunn i lokalen? Nej

Om ja, &r den tétad?
9.3.7 |Finns vatten-, fjdrrvirme- eller avloppsledningar | Nej
i lokalen?

Om ja, ange var dessa befinner sig (tak, vaggar)
och om de ar forsedda med skydd.

9.3.8 |Finns virmeelement i lokalen? 1 Nej
Om ja, ange om det &r vatten eller elburen 2 Ja, nog vattenburen
varme.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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9.3.9 |Vilken typ av ventilation finns i lokalen? 1 Ingen ventilation
2 Ventilation till- och franluft
9.3.10 | Ar lokalens ventilation forsedd med Ja hos Kansliet
brandskydd?
(t ex brandspjéll, brandgasspjill)
9.3.11 | Vilken lufttemperatur och luftfuktighet héller Samma som i dvriga byggnaden.
lokalen?
9.3.12 | Vilket material dr viggarna uppforda av? 1 Gips
2 Gips samt putsad tegel
9.3.13 | Vilket material &r golvet gjort av? 1 Heltdckningsmatta (gips under)
2 Plastmatta (betong under)
9.3.14 | Vilket material &r taket gjort av? Undertaksplattor (ovan lattbetong eller
betong)
9.3.15 | Ar dérren till lokalen brandklassad? Nej
Om ja, ange vilken brandklass (brukar sté pa
dorrbladets gangjarnssida).
9.3.16 | Finns det "kompenserande atgérder” som t ex Ja, ndrhet till Trygghetens hus med
bemanning dygnet runt, nérhet till brandstation? |rdddningstjinst.
Om ja, beskriv dessa.

Mal/atgarder till nasta gang:

9.1.1
924
9.25
9.2.7
9.2.8

9.2.11

Haér noterar vi det som vi kommit 6verens om att forbattra till nista
inspektionstillfille.
Malen ska formuleras sé att de dr enkla att f6lja upp och kontrollera.

Inventera och uppdatera svar i foljande punkter till ndsta uppf6ljning om tre
manader:

Ordlista

Allmén handling

uppréttats dér.

Juridisk term for att beteckna handling som forvaras hos en
myndighet och som dessutom antingen inkommit dit eller

Allménna handlingar kan innehalla uppgifter som dr offentliga
eller hemliga (sekretessbelagda). En handling anses inkommen

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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dé den anlént till myndigheten eller till en behdrig
befattningshavare och upprittad da den expedierats eller pa
annat sitt fardigstéllts.

Allméinna handlingar &r till exempel:

- Registerpost i lista, forteckning eller databas dar uppgifter
skrivs in fortlopande

- Journalanteckning

- E-post eller andra meddelanden/inldgg som skickas fran en
medborgare, ett foretag eller en annan myndighet (inom eller
utom kommunen)

- E-post eller andra meddelanden/inlagg som skickas ut
(expedieras)

- Protokoll som justeras

- Rapporter, rutinbeskrivningar och andra dokument som
fardigstéllts

Arkivansvarig

Roll som har formellt ansvar for arkivet hos en myndighet
(ndmnd eller kommunalt bolag)

Arkivansvaret pd myndigheten regleras i arkivreglemente eller
motsvarande. Arkivansvarig hos en myndighet dr normalt
forvaltningschefen eller den forvaltningschefen utser istillet.

Arkivbeskrivning

Skriftlig dokumentation med 6versiktlig beskrivning av en
myndighets arkiv och informationshantering.

Arkivbeskrivningen beskriver myndighetens verksamhet och
organisation och hur det har féréndrats, samt s6kingéngar,
bestimmelser om sekretess och gallringsregler.

Arkivredogorare

Roll som har till uppgift att ta hand om den 16pande
informationsforvaltningen (arkivvarden) hos en ndmnd eller
kommunalt bolag.

Till uppgifterna hor att kinna till bestimmelser och
anvisningar, hélla information ordnad och dtkomlig, delta nir
dokumenthanterings- och gallringsplaner tas fram, gallra och se
till s& att information hanteras enligt dokumenthanterings- och
gallringsplan, samradda med den arkivansvarige och
kommunarkivarien i arkivfragor och leverera information till
kommunarkivet.

Draftit

Trelleborgs kommuns registerforteckning over sina
verksamheters personuppgiftsbehandlingar dr uppréttad i
verktyget Draftit. Registerforteckningen ar ett verktyg for att
kommunens forvaltningar ska kunna ha kontroll 6ver var de
hanterar personuppgifter (system, appar, webbtjinster,

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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lagringsytor etc.). For mer information, se
Integritetsskyddsmyndighetens hemsida:
https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/det-har-galler-
enligt-gdpr/fora-register-over-behandling/

Gallring

Avlédgsna och forstora handlingar eller uppgifter i arkiv,
vanligen enligt faststillda regler och rutiner.

Forstora allmidnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar eller vidta andra atgérder med handlingarna som
medfor

- forlust av betydelsebirande data,

- forlust av mojliga sammanstillningar,

- forlust av sokmojligheter, eller

- forlust av mdjligheter att bedoma handlingarnas autenticitet
Konvertering kan innebara gallring om det inte langre gar att
sammanstilla samma rapporter som innan. Om en elektronisk
handling med digital signatur skrivs ut gallras mdjligheten att
bedoma handlingens autenticitet.

Handling

Framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lésas,
avlyssnas eller pd annat sétt uppfattas endast med tekniskt
hjélpmedel. Kan dédrmed forekomma i ménga format, t.ex..
dokument pé papper, filer, digitala dokument, filmer,
ljudinspelningar, foton, bilder.

Klassificeringsschema

Systematisk struktur for att knyta information till sitt
verksamhetssammanhang.

Anvinds 1 arkivredovisning for att strukturera till exempel
diarieplan eller forteckningsplan efter verksamhetens processer.

Mellanarkiv/nérarkiv

Fysisk lokal for myndighetens arkiv for handlingar som ska
bevaras eller gallras efter en viss tid eller digital férvaring i
verksamhetssystem med arkiveringsmodul,
avstéllningsfunktion eller liknande.

SkanEarkiv

Samverkan mellan 16 skédnska kommuner for att ha ett
gemensamt e-arkiv med Lunds kommun som drivande och
forvaltande organisation (virdkommun). Fér mer information
se: https://www.lund.se/skanearkiv

SP

Tidigare Sveriges Tekniska Forskningsinstitut. Koncernen heter
idag RISE. Genom sin division, RISE Certifiering, certifieras
produkter, ledningssystem m.m. inom olika omraden, déribland
arkiv, genom olika slags prover och tester.

Kanslighet: Verksamhetsinformation
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