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1. Inledning och syfte

I stadens styrdokument for arkiv framgar att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet 1 staden
och kommunarkivarien dess foretradare 1 sakfragor. Enligt 7 § arkivlagen (1990:782) ska
arkivmyndigheten ut6va tillsyn 6ver myndigheterna inom kommunen. Dessa myndigheter
utgors av nimnder och bolag (dir staden har ett rittsligt bestimmande/inflytande)samt
andra kommunala beslutande férsamlingar. Alla dessa myndigheter omnamns som
”namnd” i texten nedan.

Enligt 5 § arkivférordningen (1991:446) ska nimndernas arkiv regelbundet inspekteras av
arkivmyndigheten. Tillsyn kan ocksa ske efter mottagna signaler om missférhallanden
gillande en nimnds hantering och vard av dess arkiv.

Syftet med detta dokument ar att faststélla en struktur for hur tillsynsarbete ska bedrivas i
Sundbybergs stad, vad tillsynsarbetet ska omfatta samt hur ansvarstérdelningen mellan
arkivmyndigheten och nimnderna inom kommunen ser ut.

2. Roller och ansvar

2.1 Kommunfullmaktige
Kommunfullmiktige far besluta om vilken naimnd i Sundbybergs stad som ska vara
arkivmyndighet. Kommunfullmiktige har utsett kommunstyrelsen till att vara detta.

Kommunfullmaktige far utfirda féreskrifter f6r hur arkivvard 1 Sundbybergs stad ska
bedrivas.

Kommunfullmiktige far besluta om att kommunala bolag ska omfattas av stadens
riktlinjer f6r hantering av arkiv och foreskrifter om arkivvard. Detta ska da faststallas i
bolagsordning, dgardirektiv eller stadgar for att vara associationsrittsligt bindande.

2.2  Arkivmyndigheten
Arkivmyndigheten ska bedriva tillsyn 6ver arkivvarden i kommunen utifran arkivlagens
bestimmelser. Det aligger arkivmyndigheten att kontrollera att nimnderna fullg6r sina
skyldigheter enlig 3-6 § 1 arkivlagen.

Arkivmyndigheten har ritt att ensidigt Overta arkiv i samband med tillsyn om sd pass
allvarliga brister uppticks, att arkivvarden dr att anses som rittsosiker.

Arkivmyndigheten har i sitt tillsynsarbete ritt att utfirda féreligganden gentemot
nimnderna gillande arkivvarden. Arkivmyndigheten har inte ritt att utfarda foreligganden
gillande ndgon annan del av nimndernas arkivhantering dn arkivvarden, men far komma
med rdad och forslag pa hur den 6vriga arkivverksamheten inom nimnderna kan
forbittras.

Arkivmyndigheten ska agera radgivande och stédjande instans gentemot stadens nimnder
och skapa goda forutsittningar sa att arkivlagen kan eftetlevas.

Arkivmyndighetens forvaltning ar stadsledningskontoret och det operativa arbetet utfors
av stadsledningskontoret och kommunarkivarien.
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2.3 Namndernas ansvar
Varje nimnd i staden utgor en egen myndighet. Arkivlagen ar tydlig med att varje
myndighet ansvarar for sitt eget arkiv. Nimndernas skyldigheter gillande arkivvirden
omfattar bl.a. att:

1. organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allmédnna handlingar
undetlittas,

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

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

4. avgransa arkivet genom att faststilla vilka handlingar som skall vara
arkivhandlingar, och

5. verkstilla foreskriven gallring i arkivet.”

I stadens styrdokument for arkiv faststalls att det vid varje nimnd ska finnas en
arkivansvarig och minst en arkivredogorare samt vilket ansvar respektive roll har gillande
arkivhanteringen.

3. Mal for tillsynsarbetet

Malet med tillsynsarbetet ar att kontrollera att kommunens nimnder uppfyller sina
skyldigheter enligt arkivlagens 3-6 § och att bistd och stotta nimnderna i deras utveckling
av arkivvarden. Om eventuella brister 1 nimndernas arkivliggning och arkivvard uppticks
ska arkivmyndigheten pavisa dessa och bista nimnden med rad och kunskap 1 hur de bast
kan korrigera dessa brister. Arkivmyndighetens tillsyn bidrar till att foljande bestimmelser
1 arkivlagen efterlevs:

En myndighets arkiv bildas av de allminna handlingarna fran myndighetens
verksamhet och sidana handlingar som avses 1 2 kap. 9 § tryckfrihetsférordningen
och som myndigheten beslutar skall tas om hand f6r arkivering. [...]
Myndigheternas arkiv ir en del av det nationella kulturarvet. Myndigheternas arkiv
skall bevaras, hillas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allmdnna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och

forvaltningen, och
3. forskningens behov. (Arkivlagen (SES 1990:782) 3 §)

2 Arkivlagen (SFS 1991:782) § 6



Sundbybergs
stad

4. Tillsynens innehall

Tillsynen kommer att genomforas genom féranmilda inspektionsbesok vid naimnden. Vid
varje inspektion ska arkivredogorare fran nimnden delta och ett tillsynsprotokoll
upprittas dir eventuella atgirdskrav f6r arkivvarden noteras.

Inspektionsbeséket bérjar med en intervju dér checklistan gés igenom tillsammans med
representanter for nimnden. Vid inspektionsbesoket ska arkivredogorare delta och
arkivmyndigheten ser girna att aven arkivansvarige deltar. Darefter gors en inspektion av
utrymmen dér allmidnna handlingar och arkiv férvaras. Omraden som berérs under
inspektionen ar arkivligening och gallring, férvaring, ordning och sortering och atkomst
och utlimnande.

Stadsledningskontoret har tagit fram en mall for avisering av tillsyn, en mall f6r
tillsynsprotokoll samt en checklista som ska f6ljas vid inspektionsbesoken.
Stadsledningskontoret ansvarar ocksa for att ta fram en tidplan f6r nir respektive nimnd
ska inspekteras.

5. Uppfdljning och utvardering

Efter genomford inspektion skriver arkivmyndigheten ett tillsynsprotokoll.
Tillsynsprotokollet beskriver de eventuella brister och utvecklingsomraden i arkivvirden
som kan ha framkommit vid inspektionen. Om brister i arkivvarden har konstateras sa har
arkivmyndigheten ritt att utfirda foreligganden om vad som maste rattas till.
Tillsynsprotokollet delges arkivansvarig och arkivredogérare som far mojlighet att
aterkomma med eventuella synpunkter och korrigeringar.

Nir tillsynsprotokollet granskats av deltagande vid inspektionen ska det anmilas till
berord naimnd. Namnden ansvarar fOr att ta fram en plan f6r hur eventuella brister och
foreligganden ska atgirdas. I atgirdsplanen ingar ocksa att presentera en tidplan for nir
toreligganden senast ska ha atgirdats. Arkivmyndigheten kan bistd nimnden med rad och
stod for hur bristerna pa basta sitt kan korrigeras.

Tillsynsprotokollet och berérd nimnds dtgirdsplan anmals till kommunstyrelsen
(arkivmyndigheten).

I samband med att nimndens upprittade tidplan 16pt ut gor arkivmyndigheten ett
aterbesok for att kontrollera att foreligganden rattats till enligt 6verenskommelse. Har
bristerna vid detta tillfalle inte atgirdats kommer arkivmyndigheten att utfora en ny tillsyn.
I samband med denna uppféljning gbrs dven en aterrapportering till kommunstyrelsen
(arkivmyndigheten) om hur nimndens arbete med arkivvirden fortlopt.



