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Svar pa revisorernas granskning av kommunens
dokumenthantering

Kommunledningsutskottets férslag till kommunstyrelsen

- Konnnunstyreférvaltningens skrivelse antas som kommunstyrelsens
Svar pa revisorernas granskning av komrmunens dokumenthantering.

Beskrivning av drendet

De f5ttroendevalda tevisorerna har litit tevisionsbyrin EY genomféra en
granskning av Tyrest komrmuns dokumenthantering i syfte att beddma om
nimnders och kommunstyrelsens informationshantering ar andamilsenlig och
rattssiker.

Tsin granskning av kommunens dokumenthantering har revisorerna funnit att
det i allt visendipt finns andamdlsenliga styrdokument f&r
dokumenthanteringen och att granskade protokoll i allt visentligt 4r
andamdlsenlipa. Revisorerna har samtidigt funnit brister i diarief6ring och
dokurncnthanteringsplaner samt otydligheter i protokollen och
arendebeskrivningarna. Revisorerna onskar kommunstyrelsens svar pi
tevisionsrapportens rekommendationer senast 31 januari 2020.

Komrnunstyrelsefb’rvalmingen har tagit fram forslag till svar pd revisorernas
rekommendationer och fogeslar att forvaltningens skrivelse antas som svar pi
revisoretnas granskning av dokumenthanteringen.

Ordférandeférslag

Ordf6randen foresiir att kommunledningsutskottet féreslar att
kommunstyrelsen beslutar att:

-~ Kommunstyreférvaltrﬁngens skrivelse antas som kommunstyrelsens
svar pi revisorernas granskning av kommunens dokumenthantering.
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De tortroendevalda revisorerna har litit revi310nsbyrén EY genomféra en
granskning av Tyress kommuns dokumeﬂthanteringi syfte att bedéma om
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namnders och kommunstyrelsens informationshantering 4r indamilsenlig och

rattssaker.

Revisorerna 6nskar kommunstyrelsens svar pi trevisionsrapportens

rekommendationer senast 31 januari 2020.

Beskrivning av drendet

I sin granskning av kommunens dokumenthanteting har revisorerna funnit att
det i allt visentligt finns indamalsenliga styrdokument for
dokumenthanteringen och att granskade protokoll i allt visentligt 4r
andamilsenliga. Revisorerna har samtidigt funnit brister i diatieforing och
dokumenthanteringsplaner samt otydligheter i protokollen och
irendebeskrivningarna.

Nedan féljer revisorernas rekommendationer och férvaltningens kommentarer.

Sikerstilla att diatiefdringen i kommunen bedrivs i enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen

Kommentar

Kommunen har sedan linge haft en decentraliserad diarieforing. Generellt hat
det ansetts att den som handligger ett 4rende, 4r den som haft bist kunskap om
vilken information som ska registreras. Kommunstyrelsef6rvaltningen medger
att det pa flera hall saknas insikt i regelverket bakom kravet pA registrering av
allminna handlingar.

Vid drsskiftet trider en ny, centraliserad organisation avseende stod- och
serviceenheter i kraft och forhoppningen ir att det bland annat kommer att

undetlatta for att skapa kunskap och enhetliga rutiner kring diarieféring.
Kommunarkivarien och kommunjuristen arbetar med att ta fram ett

utbildningspaket for att stirka kunskapen om regelverket kring
offentlighetsprincipen, vilket inkluderar registreting av allminna handlingar.

tyresd kommun
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Samordna arbetet med framtagandet av dokumenthanteringsplaner i
syfte att harmonisera regleringen av leveranstider och gallringsfrister
Kommentar

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att kommunen ska gi 6ver till
verksamhetbaserad informationsredovisning under 2020. Det kommer att
medf6ra en harmonisering av gallringsfrister och hur
dokumenthanteringsplanerna struktureras. Arbetet kommer att ledas av

kommunatkivatien.

Se 6ver om det finns skil att uppritta rutiner for leveranser av handlingar
till kommunarkivet tillsammans med Tyres6 Bostiader AB

Kommentar

Kommunarkivet planetar att kontakta Tyresé Bostader for att fi till stdnd en
aktuell arkivredovisning i form av en dokumenthanteringsplan och se 6ver

behovet av leveranser frin bolaget.

Sikerstilla att samtliga nimnder faststiller en arkivorganisation samt
upprittar arkivférteckningar

Kommentar

Kommunarkivet tar upp frigorna under tillsynsbeséken och kommer att hjilpa
verksamheterna med att ta fram en mall f6r att féra forteckning over
arkivbestinden. Nir omorganisationen ar pa plats kommer verksamheterna att

uppmanas att faststilla arkivorganisationer.

Tillsammans med 6vriga nimnder sikerstilla att beslut i
sammantridesprotokollen ir tydliga och att drendebeskrivningarna ger
tillracklig information.

Kommentar

Kommunkansliet ger alla nya nimndsekreterare en genomging av kommunens
rutiner for kallelser och protokoll, vilka finns dokumenterade i kommunens
arendehandbok. Behovet av tillrackliga beskrivningar av drenden for att
medborgare ska fi god inblick i nimndens beslut kommer att aktualiseras 1

namndsekteterarnitverket.

Alla forslag och yrkanden som laggs fram och inte tas tillbaka vid sammantradet

ska enligt drendehandboken protokollféras, precis som kommunallagen anger.

tyres® kommun
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Forvaltningens forslag till beslut eller forslag till beslut fran beredande politisk

instans anges under drendebeskrivningarna 1 kallelser och protokoll.

For att tydligare uppfylla kommunallagens krav enligt 5 kap 67 §, kommer
protokollen kompletteras med ordférandefdrslag och beslutsgang dven for de
irenden da inga andra yrkanden framférs under sammantridet in ordfoérandens

forslag till beslut som framgar av kallelsen, i de fall det r6r beslutsirenden.

tyresO konmun



Tyresd kommun Revisionsskrivelse
Revisorerna 2019-11-06

Till: Kommunstyrelsen

For kannedom: Kommunfullmaktige, barn- och utbildningsnamnden samt arbetsmarknads- och
socialndmnden

Granskning av kommunens dokumenthantering

De fortroendevalda revisorerna har Iatit EY granskat kommunens dokumenthantering i syfte att
beddma om némnders och kommunstyrelsens informationshantering &r andamalsenlig och rattssaker,
samt om protokollen ger sévél allmanheten som de fortroendevalda en tillfredstallande majlighet till
insyn och information.

Granskningen visar att det | kommunen finns styrdokument som etablerar ett évergripande och i allt
vasentligt &ndamalsenligt regelverk fér dokumenthanteringen. Flera av de mest centrala
dokumenteten har dessutom reviderats nyligen. Vi noterar dock att arbetet med att uppdatera och
samordna kommunens dokumenthanteringsplaner behdver stérkas. Dértill behdver ndmnderna ta
fram arkivfdrteckningar.

Ansvaret for dokumenthanteringen &r i hdg grad decentraliserad till férvaltningarna. En
decentraliserad organisation for dokumenthantering har bade brister och fortjanster. Det &r positivt att
det finns natverk for namndsekreterare och registratorer som kan bidra till att starka kompetensen
bland kommunens personal med registrators- och nAmndsekreteraruppagifter. Vi noterar dock att ingen
av kommunens namnder har fattat beslut om vilka som har rollen som arkivredogérare, vilket fordras
av kommunens rutin for arkiv- och Informationsfdrvaltning. Barn- och utbildningsnamnden fattar beslut
i denna fraga den 25 september 20189.

Av granskningen framkommer att kommunens diariefdringsrutiner &r bristande. VArt stickprov visar att
handlingar inte diarieforts omgéaende, att det inte framgér vem som &r avséndare/mottagare och att
érenden inte avslutats. Det &r vasentligt att kommunens starker dessa rutiner och sakerstaller att
diarieféringsarbetet lever upp till offentiighets- och sekretesslagen. Vad galler arkivering uppger
kommunarkivarien att det dverlag &r god féljsamhet gentemot leveranstiderna |
dokumenthanteringsplanerna. Déaremot levererar det kommunala bolaget inte handlingar till
kommunarkivet,

Enligt var beddmning &r granskade protokoll i allt vasentligt &ndamalsenliga utifran kommunallagens
krav och lokala bestammelser. Det finns | kommunen en tydlig vagledning fér utformandet av protokoll,
vilket aterspeglas i namndernas protokoll. Det finns dock skal att se 6ver hur besluten kan géras
tydligare samt redovisa yrkanden och forslag i protokollen,

Utifran granskningens resultat rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

b Sakerstalla att diariefdringen i kommunen bedrivs i enlighet med offentlighets- och
sekretesslagen,

» Samordna arbetet med framtagandet av dokumenthanteringsplaner i syfte att harmonisera
regleringen av leveranstider och gallringsfrister.

> Se dver om det finns skl att upprétta rutiner for leveranser av handlingar till kommunarkivet
tillsammans med Tyrest Bostéder AB.

» Sakerstalla att samtliga namnder faststaller en arkivorganisation samt upprattar
arkivférteckningar.

> Tillsammans med &évriga némnder sakerstalla att beslut i sammantradesprotokollen &r tydliga
och att drendebeskrivningarna ger tillréickligt med information.

Revisionen 6nskar kommunstyrelsens kommentarer till de rekommendationer som lamnas i rapporten.

Svar 8nskas senast den 31 januari 2020.
A

l?e{ Goéran Enman
Ordférande Vide ordférande
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1. Sammanfattande bedémning och rekommendationer

Pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna har EY granskat kommunens
dokumenthantering i syfte att bedéma om namnders och kommunstyrelsens
informationshantering ar andamaisenlig och rattssaker, samt om protokollen ger saval
allmanheten som de fortroendevalda en tillfredstéllande méjlighet till insyn och information.

Granskningen visar att det i kommunen finns styrdokument som etablerar ett Gvergripande
och i alit vasentligt andamaéisenligt regelverk for dokumenthanteringen. Flera av de mest
centrala dokumenteten har dessutom reviderats nyligen. Vi noterar dock att arbetet med att
uppdatera och samordna kommunens dokumenthanteringsplaner behéver starkas. Dartill
behdver ndmndemna ta fram arkivférteckningar.

Enligt var bedémning &r granskade pratokoli i allt vasentliga andamalsenliga utifran

kommunallagens krav och lokala bestdmmelser. Det finns i kommunen en tydiig vagledning
for utformandet av protokoll, vilket aterspeglas i namndernas protokoll. Det finns dock skal att
se over hur besluten kan goras tydligare.

Utifran granskningens resultat rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

»  Séakerstilla att diarieféringen i kommunen bedrivs i enlighet med offentlighets- och
sekretesslagen.

» Samordna arbetet med framtagandet av dokumenthanteringsplaner i syfte att
harmonisera regleringen av leveranstider och gallringsfrister.

> Se dver om det finns sk att uppréatta rutiner for leveranser av handlingar till
kommunarkivet tilisammans med Tyresé Bostiader AB.

> Sakerstilla att samtliga namnder faststaller en arkivorganisation samt upprattar
arkivforteckningar.

» Tillsammans med ovriga namnder sakerstalla att beslut i Sammantradesprotokollen ar
tydliga och att drendebeskrivningarna ger tillrackligt med information.



2. Inledning

2.1. Bakgrund

insyn i de beslut som fattas. Tydligheten | protokoll &r ocksa av stor vikt for att mojliggora
ansvarsprovning av styrelse och namnder.

2.2, Syfte och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedéma om némnders och styrelsers informationshantering ar
andamalsenlig och rattssaker, samt om protokollen ger saval allménheten som de
fortroendevalda en tillfredstallande mdjlighet till insyn och information,

I granskningen besvaras foljande revisionsfragor:

Finns beslutsunderlag bifogat kallelserna till namndernas sammantrdaden?

Finns lokala regler for utformningen av nadmnders och styrelsers protokoll?

Ar protokollen férenliga med kommunallagens bestdmmelser?

Ger protokollen tillrécklig information far att fortroendevalda, tjdnsteman och

medborgare ska férsta vad som beslutats och vilka underlag som ligger till grund for

besluten?

» Finns aktuella och andamalsenliga styrdokument i kommunen avseende
dokumenthantering?

» Ar ansvarsférdelningen och organisationen fér dokumenthanteringen andamalsenlig
och i enlighet med kommunens interna regelverk?

> Sker diarieféring, arkivering och gallring av allmanna handlingar pa ett rattssakert
satt?
Finns tydliga regler och andamalsenliga rutiner fér utldmnande av allmznna
handlingar?

> Utdvar arkivmyndigheten en tillracklig tillsyn av kommunens arkivvard?

YyYyveywy

2.3. Ansvariga namnder och styrelser

2.4, Genomférande

Granskningen har gjorts genom dokumentstudier och intervjuer med ansvariga tjiansteman inom
berérda forvaltningar. Vissa intervjupersoner har valts ut utifran deras position, medan andra
valts ut genom ett s3 kallat ‘referensurval”, vilket &r en av de vanligaste icke-randomiserade



urvalsmetoderna inom samhallsvetenskaplig forskning.! Utifran vara instruktioner har funktioner

For att fa en heltickande bild av kommunens rutiner for diarieféring har ett stickprov av
handlingar genomférts for respektive granskad ndmnd och styrelse. | stickprovet kontrolleras
om diarieféringen av handlingar uppfylier lagens krav och &r i enlighet kommunens egna
styrdokument.

3. Revisionskriterier

3.1. Kommunallagens krav pa sammantradesprotokoll

beslutar att protokollen ska innehalia ytterligare information.?

Enligt 65 § ansvarar ordférande for att protokoll fors. Ordférande ansvarar sven for
protokollets justering.® Av 66 § framgar att protokollet ska redovisa vilka ledaméter och
ersattare som har tjanstgjort och vilka arenden som har handlagts.

Enligt § 67 ska protokoilet for varje drende redovisa:

* Vilka férslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka

* | vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut

*  Genomférda omrostningar och resultaten av dem

¢ Vilka beslut som har fattats

+ Vilka ledaméter som har deltagit i besluten och hur de har réstat vid 6ppna
omrostningar.

* Vilka reservationer som har anmadlts mot besluten

En férutsattning for att de beslut som tas upp i ett protokoll ska f4 verkstéllas ar att
protokollet justeras * Enligt 69 § ska protokollet justeras senast 14 dagar efter sammantradet.
Lagligheten av besluten paverkas dock inte av att justeringen sker fér sent.
Fjortondagarsfristen ar satillvida en kvalificerad ordningsféreskiift. 5 Ledaméter i
kommunfullméktige ska, en vecka innan sammantradet, fa kallelse innehaliandes uppgift om
tid, plats och de drenden som ska behandias. Det finns inga motsvarande lagkrav for
kallelser till namnder och styrelser.

' Setex Tansey, O. 2007. Process Tracing and Elite Interviewing: A case for Non-probability
Sampling. Political Science and Politics. 40:4, s. 765-772.

? Lundin, Olle och Madell, Tom:. (2018). Kommunallagen, En kommentar. Upplaga 1:1, 5.164.
3 bid, s. 163

4 1bid, 5.165.

5 Ibid



3.2. Offentlighets- och sekretesslagen

har kommit in till eller upprattats hos en myndighet.¢ Ti| huvudregein foljer ett antai
undantagsbestammelser. | registret av allmanna handlingar ska det framga:

* Datum da handlingen kom in eller uppréttades.

*  Diarienummer elier annan beteckning handiingen fatt vid registreringen.

I férekommande fall uppgifter om handlingens avséndare eller mottagare.
| korthet vad handlingen rér.

3.2.1. Handlingar av ringa betydelse behéver inte registreras

Om det &r uppenbart att en allmén handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behéver den varken registreras eller hallas ordnad. Vilka handlingar som &r av
finga betydelse 4r en bedémningsfraga.

3.2.2. Offentliga handlingar behéver inte registreras

3.2.3. Regeringen har ritt att meddela undantag genom féreskrifter

Om det finns sarskilda ska far regeringen meddela foreskrifter om att handlingar av ett visst
slag som finns betydande omfattning hos en myndighet inte behéver registreras. Av

3.2.4. Sekretessmarkeringar fér antecknas pa handlingar

Om det kan antas att en uppgift i en allman handling inte far [dmnas ut pa grund av en
bestammelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sérskild
anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen eller, om handlingen ar elektronisk,
inférs i handlingen eller i det datasystem dar den elektroniska handlingen hanteras.
Anteckningen ska ange:

+  Tillamplig sekretessbestammelse.
* Datumd3 anteckningen gjordes.
*  Den myndighet som har gjort anteckningen,

51 lagstiftningen &r inte innebérden av "sa snart som mojligt” definierat. | uttalande fran Justiieombudsmannen
(02/03 2062-2000) framgér emeliertid att registrering ska genomfdras senast pafsljande arbetsdag efter att
handlingen blivit allman.



3.2.5. Myndigheter ska uppritta en beskrivning av sina allminna handlingar

Utdver de krav pa arkivward som anges i arkivlagen, ska myndigheter uppratta en
beskrivning som ger information om:

* Myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlstta sOkande efter
allménna handiingar.

¢ Register, férteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allmanna handlingar.

¢ Tekniska hjslpmedel som enskilda sjélva kan f& anvanda hos myndigheten for att ta
del av allmanna handiingar.

* Vem hos myndigheten som kan [dmna narmare upplysningar om myndighetens
allmanna handiingar, deras anvandning och sGkméjligheter.

* Vilka bestdmmelser om sekretess som myndigheten vanligen tilldmpar pa uppgifter i
sina handlingar.

*  Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nér detta sker,

*  Myndighetens ratt tjl| férséljning av personuppgifter,

3.3. Arkiviagen

Arkivlagen innehailer gemensamma bestammelser for kommunala myndigheter och
kommunalt agda bolag. Varje myndighet ska svara 61 varden av sitt arkiv, om inte en
arkivmyndighet har Overtagit detta ansvar. ! arkivvarden ingar bland annat att myndigheten
ska:

* Organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allménna handlingar
underlattas.

¢ Uppratta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en
systematisk arkivférteckning.

* Skydda arkivet mot forstérelse, skada, tillgrepp och obehtrig atkomst.

* Avgrénsa arkivet genom att faststilla vilka handfingar som skall vara arkivhandlingar.

* Verkstalla foreskriven gallring i arkivet.

For tillsynen av att myndigheterna fuligér sina skyldigheter ska det finnas arkivmyndigheter
inom den statliga och den Kommunala forvaltningen. Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i
kommunen om inte kommunfullmaktige har utsett nagon annan namnd eller styrelse tili
arkivmyndighet.

inom kommunala bolag fattas beslut om gallring p& motsvarade satt inom ramen fér de
regler som galler for respektive beslutsfattande.”

7 Se SKL (2015). Vem bastammer am arkiv i kommunen?

6



34, Tryckfrihetsf&irordningen

Tryckfrihetsférordningen ar en grundlag med bestammelser om yltrandefriheten i tryckta
skrifter. Den som begér ut en allman handling som far lamnas ut ska genast eller s3 snart det
ar méjligt och utan avgift & ta del av handlingen p4 stailet pé ett sddant satt att den kan
ldsas eller avlyssnas elier uppfattas pa annat satt. Kan en handling inte tithandahailas utan
att en sadan del av handlingen som inte far l&mnas ut rojs, ska den i ovriga delar géras
tillgéngiig for sskanden i avskrift eller kopia, En myndighet &r inte skyldig att tilhandahaila en
handling pa stéllet, om det méter betydande hinder.

3.5. Férvaltningslagen

Férvaitningslagen bestar av bestdmmelser som omfattar handi&ggning inom
ftirvaltningsmyndigheter. Lagen innefattar ett tillganglighetskrav bland myndigheter vilket
kréver att enskilda personer lattatkomligt ska kunna kontakta myndigheter. Myndigheter ska

3.6. Dataskyddsfc'irordningen

Dataskyddsfﬁrordnfngen (GDPR) bestar av bestammelser kring myndigheters hantering av
Personuppgifter galtande fysiska personer. Personuppgifter far endast behandlas av
myndigheter i nodvandiga situationer. Bestdmmelserna inkluderar hur personuppgifter ska
hanteras inom bland annat insamling, lagring, utldmning genom Overféring eller forstoring av
handlingar. Det &r huvudsakligen kommunstyrelsen och de ovriga namnderna som &r
personuppgiftsansvariga.

Enligt GDPR finns det et principférbud mot behandling av kénsliga uppgifter. Det finns dock
undantag da avsteg fran férbudet &r tillatna som exempelvis i situationer for att uppfylla
arkivlagens bevaringskrav eller nar den kommunala namndadministrationen behéver hantera
allmanna handlingar. Undantagen omfattar inte utldmnandet av allmanna handlingar

bestdende av kénsliga uppgifter.

3.7. Fuliméktiges styrdokument

Kommunfulimaktige har antagit ett antal styrdokument med béring p& dokument- och
arendehanteringen. Dessa beskrivs 16pande i rapporten.

4. Organisation och ansvarsfdrdelning

ansvar for arendeberedningsprocessen och for att stédja férvaltningarnas namndsekreterare,
registratorer och jurister i fragor som beror dokumenthantering. Harutover ingar att ta fram
kommunovergripande riktlinjer och mallar. Pa kansliet arbetar nio medarbetare.

8 Kommunkansiiet kommer hadanefter att benédmnas som kansliet.
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en noermgivande tiisynsmyndighet, da det ligger i deras uppdrag att utéva tilsyn dver
myndigheternas arkivvarg® samt lamna rekommendationer kring metoder, materie| och skydd
rérande arkivvarden.

Kommunarkivariens radgivande rol| aktualiseras gven j samband med framtagande av
kommunévergripande styrdokument och ndmndernas dokumenthanteringspianer.
Kommunarkivarien ger rad och stad til] forvaitningarna i framtagandeprocessen. Enligt

4.2, Administrativ personal &r lokaliserad pa forvaltningarna

Respektive namnd och styrelse ansvarar fér varden av sitt arkiv. Dari ingér aktiviteter sasom
gallring, rensning och arkivering. Varje myndighet svarar for arbete och kostnader
forknippade med sitt arkiy fram till att handlingarna éverlamnas til kommunarkivet, vad galler
diarieféring ligger ett ansvar pa respektive handladggare, men ocksa pa férvaltningarnas
registratorer.

! Rutin fér arkiv- och informaﬁonshantering beskrivs ndmnders och styrelsens arkivansvar.
Enligt rutinen ska varje namnd och styrelse faststalla en arkivorganisation. [ det ingar att utse
g samt en elier flera arkivredogérare. Arkivansvarig hos en myndighet ar
vanligen en férva ltningschef eller en administrativ chef. Arkivansvarig ser till att
arkivredogtrare utses och ser till att uppgiften dokumenteras | arkivbeskrivningen. 1 rutinen



beskrivs dven vilka uppgifter som aligger arkivansvarig och arkivredogérare. Exempelvis ska
arkivredogérare varda myndighetens handlingar och verkstalla beslut om galiring.

4.3. Var beddémning

Tyresé kommuns organisation for dokumenthantering ar i hog utstréckning decentraliserad
till férvaltningarna. Som i flera andra smé& och medeistora kommuner innebér en sadan
organisering att flera férvaltningar inte har méjlighet att ha renodlade registrators- och

Vad som daremot kan konstateras &r att kommunens namnder inte lever upp till
kommunfullméktiges riktlinjer for hantering av arkiv. Under granskningens genomférande
hade ingen namnd eller styrelse utsett en arkivredogérare.

5. Diarieféring

5.1. Handboken fér hantering av allmiinna handlingar &r vigledande i
diarieféringsfragor

Ett centralt styrdokument fér kommunens dokumenthanteringsarbete ar Handbok for
hantering av allmanna handlingar." Syftet med handboken &r att vara ett hjalpmedel for
kommunens anstsilda i fragor som rér allménna handlingar och hanteringen av dessa.
Handboken &r dven en de| i arbetet med att skapa en gemensam syn pa diariet och ett
likvardigt arbetssatt gallande kommunens handlingar. Vidare ar handboken framtagen for att
ligga till grund fér interna rutiner och anvisningar som upprattas pa enheter och avdelningar.

I handboken anges att elt stort ansvar for diarieféringen av allmanna handlingar ligger pa
den enskilda handladggaren. Handlaggaren &r den funktion med bast kdnnedom om &renden

1% lakttagelsen bygger p& kommunarkivariens uppgifter.
" Handboken reviderades senast 2016-09-01, For narvarande &r handboken under omarbetande,
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av post centralt,

Handboken berér ocksa post som ar personadresserad. Eftersom brey enbart &r alimanna
handlingar om de rér kommunens verksamhet far personadresserad post inte Oppnas av
nagon annan person #n adressaten. For att post inte ska bli liggande obruten anges

I kommunens Arendehandbok finns regler och rutiner f&r hur drenden ska handidggas och
hur dokument ska utformas. Syftet med handboken &r att handlaggningen i kommunen ska
genomféras pa ett enhetligt, effektivt och professionellt s4tt. Arendehandboken ger
exempelvis végledning vid diarieféring av tiansteskrivelser, svar pa remisser, motioner och
delegationsbeslut.

For hantering av e-post finns sarskilt framtagna riktlinjer med beskrivning av géllande
lagstiftning och rutiner fér diarieféring. | riktlinjerna finns exempel pa vilka handlingar som ska
diarieféras och vilkka som inte behéver diarieféras. Exempelvis behéver inte reklam eller

enklarare forfragningar fran alimanheten diarieféras.

| Riktlinje for arkiv- och informatfonsfc’in/altm'ng anges att varje myndighet ska upprétta en
dokumenthanteringsplan. Enligt rutinen f&r arkiv- och informationsférvaltning beskrivs
kortfattat vilken information planerna ska innehalla, Noterbait &r att granskade namnders och
styrelsers dokumenthanteringsplaner skiljer sig at avseende vilken information de innehaller.

Barn- och utbildningsnamnden uppdaterade senast dokumenthanteringsplanen i juni 2019.
Innan dess genomfsrdes den senaste revideringen under 2013, Problem med alderstigna



var handlingar ska fsrvaras. innan planen uppdaterades var det darfér vanligt att
handldggare vinde sig till registratorn for hjélp. | samband med revideringen av namndens
dokumenthanteringsplan har dessa brister atgardats.

Arbetsmarknads- och socialndmnden bildades den 1 januari 2019. Namnden saknar
fortfarande en egen dokumenthanterlngsplan. Enligt besked fran kommunarkivarien kan de

5.3. Kommunen anvinder W3D3 som gemensamt éirendehanteringssystem
Kommunens huvudsakliga system f&r diarieféring ar W3D3. | handboken for hantering av

allmanna handlingar finns en anvandarbeskrivning for systemet. Dar anges bland annat vilka
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Kommunstyrelsen
Arende 3 Arende 4  Arende 5
inkemmen/upprattad Upprattad Upprattad
2 1 1

Arende1 Arende 2
Inkommen/uppréittad Upprattad
26 2

Typ av handlingar
Antal diarieférda
handlingar
Framgér innehall | Ja Ja Ja Ja Ja
korthet?

Framgar datum nar Ja Ja Ja Ja Ja
handlingen

upprattades/inkom?

Har handlingen Nej Nej Ja Ja Ja
diariefdrts omgaende?

Framgar Ja Ja Ja Nej Ja

avsandare/mottagare?
Status Pagaende Pagaende Avslutat Pagaende Avslutat

Arende 3 (2019/KS 0063): Arendet avser tillsyn enligt alkohollagen och innehaller tvg
handlingar,

Arende 4 (2019/KS 0170); Arendet avser en upprattad risk- och sérbarhetsanarys for
kommunen och innehaller en handling. Det framgar inte vem som ar mottagare/avsandare
for drendets handling.

Arende 5 (2019/KS 0030): Arendet avser PM angéende uppfélining av allvarlig handelse pa
Bjorkbackens vard- och omsorgsboende 2018,

Barn- och utbildningsnimnden
Arende 1 Arende 2 Arende 3 Arende 4 Arende 5
Typ av handlingar Inkommen/upprattad Inkommen lnkommen/uppréttad fnkommen — Inkommen
Antal diarieforda 25 5 3 1 1

handlingar

Framgar innehall i Ja Ja Ja Ja Ja
korthet?

Framgar datum nar Ja Ja Ja Ja Ja
handlingen

Uppréttades/inkom?

Har handlingen Ja Nej Ja Nej Ja
diariefdrs orngdende?

Framgar Nej Nej Ja Nej Ja

avsandare/mottagare?
Status Pagdende Pagaende Framgar ej Pagaende  Pigiende
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Arende 1 (2019/BUN 0005): Arendet avser redovisning av statsbidrag 2019 och innehaller
25 handlingar. Fér fem handlingar framgar inte avsandare/mottagare,

Arende 2 (2019/BUN 0192): Arendet avser synpunkter pa bygget av Fornuddens skola och
innehaller fem handlingar. Vi noterar att en handling registrerades fyra dagar efter att den
inkom. Harutéver framgar det inte f6r tre handlingar vem som &r mottagare/avsandare.

Arende 5 (2019/BUN 0023): Arendet avser en inspektionsrapport om Kumla Férskola och
innehaller en handling. Vi har inte noterat nagra avvikelser bortsett frén att rendet
fortfarande &r markerat som pagéende, trots att rapporten inkom i januari 2019.

Arbetsmarknads- och socialndmnden
Arende 1 Arende 2 Arende 3 Arende 4 Arende 5§
Typ av handlingar Ink fuppr. Ink./uppr. Ink./uppr. Upprattad Inkommen
Antal diarieférda 2 1 2 1 1
handlingar
Framgar innehat| i Ja Ja Ja Ja Ja
korthet?
Framgdr datum nar Ja Ja Ja Ja Ja
handlingen
upprattades/inkom?
Har handlingen Nej Ja Nej Nej Nej
diariefdrts omgaende?
Framgar Nej Nej Negj Nej Nej

avséndare/mottagare?
Status Avslutat Pagende Avslutat Pagéende Avslutat

valfardsteknik i kommunerna 2019. Vi noterar att bada handlingarna registrerades langt efter
att de inkommit och Upprattats. Den ena handiingen inkom 8 januari 2019 och registrerades
den 19 februari 2019 och den andra handlingen Upprattades 1 februari 2019 och
registrerades den 19 februari 2019,

Arende 2 (2019/ASN 0048): Arendet avser en tillaggssverenskommelse om samverkan
gallande personer med missbruk/beroende av spel om pengar. Granskningen visar att det
inte framgar vem som &r avsandare/mottagare och at arendet fortfarande zr markerat som
pagaende, trots att handlingen inkom i februari.

Arende 3 {2019/ASN 0076): Arendet avser en uppsagning av hyresavtal och innehéller tva
handlingar. Vi noterar att en handling inkom den 7 februari 2019 men registrerades forst den
10 april 2019. Vidare framgar det inte vem som ar mottagare/avsandare.

Arende 4 (2019/ASN 0103): Arendet avser Upphandling av konsulentstsd for jourhemsvard
och innehaller

en handling. Noterbart 4r att handiingen registrerades fyra arbetsdagar efter
att den upprattades och att det inte framgar vem som ar avsandare/mottagare.
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Arende 5 (2019/ASN 0105): Arendet avser information tili socialjour om namndens besiut
om férordnande enligt LVU och LVM. Arendets handling inkom den 14 maj 2019 och
registrerades férst den 4 juni 2018. Vidare kan noteras att det inte framgar vem som ar
mottagare/avsandare.

2.6. Var bedémning

Var stickprovsgransking pavisar utbredda brister | kommunens diariefdring. Enligt var
beddmning lever kommunen inte upp till kraven i offentlighets- och sekretesslagen. Atgarder
bér vidtas for att ratta tiy identifierade brister.

6. Arkivering och gallring

6.1. Fullmiktige har faststallt Overgripande riktlinjer f&r hantering av arkjv

Kommunens arkivhantering styrs i forsta hans av kommunfullméiktiges faststallda riktlinje far
arkiv- och informationshantenng. Riktlinjen galler for kommunstyrelsen, samtliga namnder,
kommunens revisorer och kommunala bolag. Riktlinjen syftar till att reglera den arkiy- och
informationsférvaltning som inte ar faststalld i lag.

Som tidigare namnts anges i riktlinjen fér arkiv- och informationsfdrvaltning att
myndigheterna ska upprétta en dokumenthanteringsplan. Hérutéver anges att
myndigheterna ska upprétta en arkivbeskrivning, arkivférteckning samt tiltdimpa Riksarkivets
allménna rad och tekniska krav fér analoga (RA-FS 1991:1) respektive digitala handlingar
(RA-FS 2009:1 och 2009:2).

Samtliga allménna handlingar behéver inte arkiveras. Att galira handlingar kan innebzra
kostnadsbesparingar i hanteringen och férvaringen av handlingar, men det vanligaste
motivet till gallring 4r att gora arkiven mer overskédliga och d&rmed mer iattilgangliga. Varje
namnd ska besluta om gallringsfrister i namndens dokumenthanteringsp!an eller genom

Dokumenthanteringsplanema utgor ett av de viktigaste stoden fér hur handiingar ska
hanteras avseende forvaring och gallring. | planemna finns information om var handlingar ska
férvaras, hur lange de ska sparas innan gallring och nar de ska Overlamnas till
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Eniigt arkiviagen ska myndigheter uppratta en arkivbeskrivning'? och en arkivférteckning '@,
Tillsammans med dokumenthanteringsplanen brukar dessa delar tillsammans ben&mnas
som en arkivredovisning. Syftet med en arkivredovisning ar bland annat att gora det majligt
att dverblicka handlingsbesténdet, stka och ta fram handlingar och f&rsta sambandet mellan
verksamhet och handiingar. Kommunstyrelsen, barn- och utbildningsnamnden samt
arbetsmarknads- och socialndmnden har faststalt arkivbeskrivningar. | dessa framgar bland
annat arkivarbetets organisation, ansvarsfordelning och handliingstyper.

Att upprétta och kontinuerligt revidera en arkivfﬁrfeckning kréver mycket av respektive
forvaltning i form av kompetens ach resurser. | Tyresé har kommunen valt att tona ner
kraven pa ndmndernas arkivfc’jrteckningar. I rutinen for arkivférvaltning beskrivs att
namnderna bér fora et enklare register éver vilka handlingstyper som forvaras hos

6.2. Sirskilda riktlinjer finns f&r social dokumentation

For verksamheter som bedrivs med stéd av SolL™ och LSS5 féreligger sarskilda krav pa
dokumenthanteringen. Som stéd | handlaggningen har den medicinskt ansvariga
sjukskéterskan pa férvaltningen for fiv och halsa tagit fram riktlinjer och instruktioner.
Exempelvis finns framtagen riktlinje for omvardnadsjournalens innehail och ordning vid

2 Arkivbeskrivningen ska ge information om vilka slag av handlingar som kan finnas | myndighetens
arkiv och hur arkivet &r organiserat.

S En arkividrteckning kan beskrivas som en redovisning av handlingsslag och handlingstyper.

i Socialtjanstlagen (2001:453),

15 Lagen om stéad tilf funktionshindrade (1993:387).
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central arkivering samt Ieveransanvisningar fér journaler till forvaltningens for [iv- och hélsas
nérarkiv.

informationsférvaltmng. Enligt rutinen for arkiy- och informationsfc‘jrvaltning ar syftet med
tillsynen att kontrollera att namnderna har rutiner fér arkiv- och informationsfdrvaltningen som
sakerstaller &tkomst il allmanna handlingar. Tre av Kommunens myndigheter bér
inspekteras ariigen. Arkivmyndigheten kan dven gora tematiska inspektioner som rr



7. Utlamnande av allmanna handlingar

7.1. Vigledning finns att tillga vid utlimnande av allménna handlingar

| handboken fér hantering av allm&nna handlingar finns riktlinjer fér utldmnande av allménna
handlingar. Bland annat behandlas den enskildas rattigheter kopplade till att begéra ut
handlingar, begré&nsningar i den rattigheten, vad som avses med att offentliga handlingar ska
lamnas ut skyndsamt och formerna for utldamnandet. Vidare finns i handboken en lathund for
utldimnande av allmén handling. Lathunden beskriver de olika stegen i processen for
utlamnande av en handling och dértill kopplade fragestéliningar. Det finns dven en
beskrivning for hur en handling ska maskeras.

Pa barn- och utbildningsférvaltningen har registratorn tagit fram en kompletterande rutin fér
utiimnande av allmZnna handlingar. Rutinen innehaller ungefar samma information som
handboken fér hantering av allménna handlingar. Aven pa forvaltningen for liv och halsa
finns kompletterande riktlinjer framtagna pa fjanstemannaniva. Riktlinjen bertr begaran om
att fa 1dsa eller fa kopia pa journal och innehaller information om tillampliga regler,
ansvarsfragor och utldamnandeforfarandets tillvagagangssatt.

Vem som ska fatta beslut om att inte 1dmna ut en handling eller enbart delar av en handling
regleras genom ndmndernas och styrelsnes delegationsordningar. Av kommunstyrelsens
delegationsordning’® framgar att ansvarig handlaggare har mandat att fatta beslut om
utldmnade av en allman handling. Vid beslut om att inte IZmna ut en handling eller
uppstéallande av forbehall fér utiamnade ska detta fattas av kontorschef, kommundirektor
eller forvaltningschef. Inom barn- och utbildningsndmndens ansvarsomrade ansvarar
ansvarig tjansteman fér utlamnade av handling, medan beslut om att inte Idmna ut ska fattas
av ansvarig tjansteman och dennes narmsta chef.'” | arbetsmarknads- och socialnamndens
delegationsordning'® anges att enhetschef ska fatta beslut om att inte lamna ut en allmén
handling, delar av en handling eller uppstélla férbehall i samband med utldmnandet. Beslut
om aft lamna ut eller inte l&mna ut handling avseende behandling av personuppgifter ska
fattas av sektorchef.

7.2. Justitiekanslern har granskat kommunens hantering av utlimnanden

Under 2019 genomférde Justitiekanslern en granskning av Tyres® kommun och 28 andra
kommuners hantering av utldmnade av allmdnna handlingar. Justitiekanslern yttrande avser
samtliga granskade kommuner som helhet. Tyresé kommun omna&mns inte sarskilt.
Justitiekanslerns dvergripande beddmning var att hanteringen av utldmnande av handlingar
framstar som rattssaker och effektiv utifran det underlag kommunerna lamnat.

Av Tyresd kommuns yttrande till Justitiekanslern framgar att kommunen alltid ska ha en
tjansteman pa plats som kan ta emot en begéran och &ven kunna lamna ut handlingar som
ar offentliga. Rutinen fér mottagande av begéran om allimén handling &r aft den tjdnsteman
som ansvarar fér handlingen gér en férsta bedémning om handlingen &r allmén och om den
kan l[&mnas ut direkt. Om handlingen omfattas av sekretess ger handlaggaren ett
férhandsbesked till den sdkanden att handlingen omfattas av sekretess. Sékande informeras
ocksa om ratten att fa ett skriftligt, Gverklagningsbart beslut. Handlingar som omfattas av
sekretess kan lamnas ut pa plats mot uppvisande av legitimation, om handlingens uppgifter
ror den sokande sjélv. Handlingar som omfattas av sekretess far inte skickas per e-post. Nar
kommunen tar emeot uppgifter som omfattas av sekretess per e-post ska uppgifterna skrivas

16 Antagen 2019-02-05.
7 Delegationsordningen antogs av namnden 2019-05-22.

18 Antagen 2019-01-02.
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ut fran systemet, raderas fran inkorgen och hanteras manuellt. Skickas kopior med
sekretessbelagd information per post ska de skickas rekommenderat.

Vid intervju med tjanstemén bekréaftas delar av den beskrivning som lamnades till
Justitiekanslern. Vidare framkom att det genom systemet Artvise finns méjlighet att registrera
och fora statistik dver antalet inkomna begadran om utldmnande. Det férekommer dock ingen
uppféljning av handlaggningstiden fér hanteringen av utlamnanden.

For att starka kunskapen bland kommunens medarbetare om offentlighetsprincipen arbetar
kommunjuristen tillsammans med kommunarkivarien med att ta fram en ett
utbildningsprogram. Utbildningen &r tankt att komplettera en redan existerande kurs i
forvaltningsratt. Det finns inget krav p4 kommunanstallda att genomféra kursen i
forvaltningsratt. Den finns dock tillganglig for samtliga anstillda pa kommunens intranat. P&
kommunens intranét finns &ven vagledande information om bland annat
offentlighetsprincipen och vad som utgér en allméan handling.

7.3. Var beddmning

Utifran var granskning finns inget som tyder pa brister i hanteringen kring utlamnande av
allmanna handlingar. Det finns | kommunen &ndamalsenliga riktlinjer som beskriver
processen for utldmnandet och det pagar ett arbete med att ta fram en kurs for
kommunanstallda i offentlighetsprincipen.

Det bor dock fortydligas att det inom ramen for denna granskning inte har genomféris ett
stickprov avseende handiaggningstiderna fér utlamnande av allmanna handlingar, varfor vi
inte kan uttala oss om kommunen lever upp till skyndsamhetskravet i
tryckfrihetsférordningen.

8. Utformning av sammantradesprotokoll

8.1. Kommunens drendehandbok reglerar utformningen av namndernas protokoll

Tyresd kommun har uppréttat en drendehandbok som bestar av generella féreskrifter och
rutiner fér hur dokument ska utformas i kommunen. Arendehandboken togs fram av
Klarspraksgruppen i Tyresé kommun under 2006 pa uppdrag av kommunledningen.
Handboken reviderades senast i juni 2019. Det &ar respektive férvaltningschef och
namndordférandes ansvar att se till att arendehandboken efterféljs. Enligt handboken har
kommunkansliet ansvar for &rendehanteringsprocessen och ska bista férvaltningarnas
namndsekreterare och registratorer med support.

| arendehandboken finns det sérskilda anvisningar fér utformandet av protokoll.”® Vidare
beskrivs i &rendehandboken att protokoll ska redovisa vilket beslut som har fattats,
beslutsinstans samt yrkanden, beslutsgang och omréstning. Protokollen ska dven redovisa
narvaron vid sammantrédena, reservationer, sérskilda yttranden samt personer som inte
deltar i beslut pé grund av jav. Protokollen ska tillkannages pa den digitala anslagstavlan pa
kommunens webbplats. Arenden ska inneh&lla en &rendebeskrivning. | Arendehandboken
finns det ocksa en beskrivning av hur beslut ska formuleras.

2 1 det gemensamma reglementet f6r némnder i Tyres® kommun finns regler kring némndernas
arbetsformer.
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8.2. Granskade protokoll féljer i allt vasentligt kommunallagen och lokala regler

| det har avsnittet redovisas iakttagelser fran kommunstyrelsen (KS), arbetsmarknads- och
socialnamnden (AS) samt barn- och utbildningsndmnden (BUN). Resultatet presenteras
tabellen nedan. | tabellen framgar granskningens kontrollomraden, revisionskriterium och
granskningsresultat med tillhérande kommentar. Granskningen omfattar samtliga protokoll
mellan 1 januari 2019 och 8 maj 2019.

Tabellen ar fargkodad enligt féljande:

1 Gron innebar att resultatet ar tillfredstallande.
Gul innebar att det finns vissa brister.
I Rodinnebar att resultatet inte ar tillfredsstallande.
Gra innebar att det kontrollomradet inte varit aktuellt att granska.

Kontrollom- Revisions- KS AS BUN Kommenterar

rade kriterium

Protokollen KL 5:66 Var bedémning &r att protokollen redovisar vilka
redovisar ledamdter och ersattare som har tjanstgjort pa
vilka ett tillfredsstallande satt.

ledamoter

och erséattare

som

tjanstgjort.

Protokollen KL 5:67 Enligt kommunallagen ska protokollet fér varje
redovisar arende redovisa vilka férslag och yrkanden som
vilka lagts fram och inte tagits tillbaka. Granskningen
yrkanden visar att BUN saknar yrkanden i samtliga

som lagts protokoll. | KS och AS protokoll saknas yrkanden
fram och inte i flertalet arenden. 0

tagits

tillbaka.

Protokollen KL 5:67 Enligt var bedémning ar granskade protokoll
redovisar i tydliga avseende i vilken ordning ordféranden
vilken lagt fram forslag till beslut.

ordning

ordféranden

lagt fram

forslag till

beslut.

Protokollen KL 5:67 | samtliga beslutsdrenden redovisas vilka beslut
redovisar som fattats.

vilka beslut

som fattats.

Protokollen KL 5:67 | samtliga protokoll redovisas vilka ledamoter
redovisar som deltagit i besluten.

vilka

ledamoter

som deltagit

i besluten.

20 Se t.ex. KS sammantradesprotokoll 2019-04-02 §65 och AS 2019-03-26 §1025.
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Kontrollom- Revisions- KS AS BUN Kommenterar

rade kriterium

Protokollen KL 5:67 | samtliga arenden dar omréstningar genomforts

redovisar redovisas resultatet.

genomfdrda

omroéstningar

och

resultatet av

dem.

Protokollen KL 5:67 Enligt var bedémning redovisas hur ledaméterna

redovisar hur rostat vid de 6ppna omréstningarna pa ett

ledaméterna tillfredsstallande satt.

har réstat vid

de 6ppna

omrdstningar

na.

Protokollen KL 6:40, & Namnderna och styrelsen redovisar

redovisar kommunens delegationsbesluten i bifogade bilagor till

delegationsb | arendehand- protokollen. Av bilagorna framgar i regel

esluten pa bok tjansteperson, datum fér beslut, diarienummer

ett och beslut.

tillfredsstalla

nde satt.

Protokollen KL 5:67 | ett av AS sammantradesprotokoll redovisas en

redovisar gruppreservation. Enligt kommunens

reservationer arendehandbok ska protokollet redovisa namnet
och partibeteckningen pa den som anmaler
gruppreservationen. Det har inte gjorts i ett av
AS protokoll 2!

Protokollen KL 5:69 Protokollen ar justerade i enlighet med

ar justerade kommunallagens bestdmmelser.

Kommunens Overlag &r besluten i KS, AS och BUN:s
Besluten ar arendehand- sammantradesprotokoll av god kvalitet. Det
tydliga. bok férekommer dock stundtals beslut som &r

otydliga. Nedan ges exempel pa beslut som vi
bedémer vara otydliga.

Enligt kommunens drendehandbok ska man
undvika att i beslutsmeningen enbart hanvisa ill
en utredning. | ett av KS sammantradesprotokoll
noterar vi att ett beslut som refererar till férslag i
en rapport. Férslagen beskrivs inte i protokollets
arendesammanfattning. Rapporten ligger som
bilaga till drendet.??

Fér att medborgare och andra intressenter fullt
ut ska forsta namndens fattade beslut behovs i
regel en beskrivning av arendet i protokollet.
Enligt var bedomning finns i BUN:s och AS
protokoll exempel pa drendebeskrivningar som
inte ger tillrackligt med information.?3

21 Se sammantradesprotokoll 2019-04-29 §1031.
22 Se sammantradesprotokoll 2019-02-05 §34.

23 Se tex. BU 2019-03-27 §37 och AS 2019-01-02 §1005.
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Kontrollom- Revisions- KS AS BUN Kommenterar
rade kriterium
Parti- Kommunens Samtliga protokoll redovisar partibeteckningar.
beteckningar | &rendehand-
redovisas. bok

Var Enligt var bedémning finns 6verlag tillirackliga
Beslutsun- uppfattning beslutsunderlag med bland méteshandlingarna.
derlag finns
med bland
handlingar.

8.3. Var bedémning

Enligt var beddmning finns i kommunen ett andamalsenligt lokalt regelverk for utformningen

av namnders och styrelsers protokoll. Arendehandboken
och korrekta riktlinjer som tillsammans med drendemallar

tillhandahaller i allt vasentligt tydliga
ger kommunens namndsekreterare

en god végledning i framtagandet av protokollen.

Protokollen &r dverlag férenliga med kommunallagen. Det finns dock ett par punkter som
behover starkas. For det forsta kan protokollens &rendebeskrivningar utvecklas. Fér att
medborgare ska fa en god inblick i drendet och ndmndens beslut &r det viktigt att protokollet
innehaller tillrackligt med information. Enligt var bedémning ar vissa arendebeskrivningar
alltfor kortfattade. For det andra saknar i flertalet renden information om vilka yrkanden och
forslag som lagts fram och inte tagits tillbaka. Forslag till beslut framgar visserligen av
kallelsen, men kommunallagen gér gallande att denna information ska finnas i protokollet.

9. Svar pa revisionsfragor

Revisionsfraga

Ar protokollen férenliga med
kommunallagens bestammelser?

Finns lokala regler fér utformningen av
namnders och styrelsers protokoll?

Ger protokollen tillr&cklig information
for att fértroendevalda, tjanstemén och
medborgare ska férsta vad som
beslutats och vilka underlag som
ligger till grund fér besluten?

Finns beslutsunderlag bifogat
kallelserna till nAmndernas
sammantraden?

Finns aktuella och &ndamalsenliga
styrdokument i kommunen avseende
dokumenthantering?

Svar

Delvis. Granskade protokoll &r Overlag férenliga med
kommunallagens bestammelser. Enligt var bedémning
bér det dock i protokollen framga information om vilka
yrkanden och forslag som lagts fram och inte tagits
tilbaka. Denna information saknas i flera granskade
protokoll.

Ja. | kommunens &rendehandbok finns regler for hur
protokoll ska utformas. Handbokens instruktioner &r
tydliga och uttémmande.

Delvis. For att férsta vad som beslutats &r inte enbart av
betydelse att beslutsformulering ar tydlig. Det &r ocksa
viktigt att det finns en arendebeskrivning som ger
beslutet ett sammanhang. Enligt var bedémning &r vissa
arendebeskrivningar alltfér kortfattade.

Ja. Enligt var bedémning finns i regel tillrackliga
beslutsunderlag bifogade till namndernas
sammantraden.

Delvis. Det finns i kommunen styrdokument som
etablerar ett dvergripande och i allt véasentligt
andamalsenligt regelverk for dokumenthanteringen.
Granskningen visar dock att kommunens arbete med
dokumenthanteringsplaner behéver starkas och att
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Ar ansvarsférdelningen och
organisationen for
dokumenthanteringen &ndamalsenlig
och i enlighet med kommunens interna
regelverk?

Sker diarieféring, arkivering och
gallring av allm&nna handlingar pa ett
réttssdkert satt?

Finns tydliga regler och
andamalsenliga rutiner f6r utlAamnande
av allmianna handlingar?

Utdvar arkivmyndigheten en tillracklig
tillsyn av kommunens arkivvard?

Tyrest den 2 oktober 2019

Herman Rask
EY

namndernas arbete med att ta fram enklare
arkivférteckningar inte kommit igéng.

Delvis. Ansvaret fér dokumenthanteringen &r i hog grad
decentraliserad till forvaltningarna. Ett sddant
organisatoriskt upplagg har bade brister och fértjanster.
Det &r positivt att det finns natverk f6r namndsekreterare
och registratorer som kan bidra till att starka
kompetensen bland kommunens personal med
registrators- och ndmndsekreteraruppgifter.
Granskningen visar att flera namnder saknar en
utndmnd arkivredogorare.

Nej. Var stickprovsgranskning av kommunens
diarieféring visar pa utbredda brister. Granskningen
visar att handlingar inte diarieforts omgaende, att det
inte framgér vem som &r avsandare/mottagare och att
arenden inte avslutats. Vad géller arkivering uppger
kommunarkivarien att det dverlag ar god féljsamhet
gentemeot leveranstiderna i
dokumenthanteringsplanerna. Rutinerna fér arkivering
vid ndmnders och bolags upphérande har dock tidigare
varit bristande. Nar det kommer till gallring kan vi
konstatera att dlderstigna dokumenthanteringsplaner
kan medféra en tolkningsprablematik vid galiring av
vissa handlingstyper,

Ja. Enligt vér bed&mning finns ett tydligt regelverk
avseende utldmnande av allménna handlingar bade pa
kommundvergripande niva och pa férvaltningsniva.
Handlaggningstiderna f&r utiamnanden har inte
stickprovsgranskats och kommuner samlar inte in
statistik avseende detta, varfér vi inte kan uttala oss om
kommunen lever upp till skyndsamhetskravet i
tryckfrihetsférordningen.

Ja. Enligt rutinen f&r arkiv- och informationsférvaltning
bér tre av kommunens myndigheter inspekteras arligen.
Under 2019 har en inspektions genomférts. Av
inspektionsrapporten framgar att relevanta omraden
granskats, att rekemmendationer och krav stalits pa
berérd férvaltning samt att en atgardsplan ska delges
arkivmyndigheten.
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10. Kéllforteckning

Intervjupersoner

» Arkivansvarig, forvaltningen fér liv och halsa

« Kanslichef, kommunstyrelseftrvaltningen

¢ Kommunarkivarie

¢  Kommunjurist

¢ Kommunsekreterare

* Registrator och arkivarie, barn- och utbiidningsférvaltningen

« Reqgistrator, fdrvaltningen for liv och hilsa

s Stabschef, barn- och utbildningsférvaltningen

» Stabschef, forvaltningen for liv och hilsa

« Utredare och ndmndsekreterare, barn- och utbildningsférvaltningen

Dokument

» Arbetsbeskrivning for arbetsmarknads- och socialndmnden

s Arbetsbeskrivhing fér kommunstyrelsen

* Arbetsbeskrivning fér barn- och utbildningsnamnden

e Begaran om allmé&n handling, barn- och utbildningsférvaltningen

+ Delegationsordning fér arbetsmarknads- och socialndgmnden

¢ Delegationsordning fér kommunstyrelsen

+ Delegationsordning fér barn- och utbildningsnamnden

e Faxrutiner for halso- och sjukvarden i vard- och omsorgsboende

e Férstudie E-arkiv — Slutrapport

* Gallring av diarieférda &renden och leverans till kommunarkivet, barn- och
utbildningsfdrvaltningen

¢ Gymnasie- och arbetsmarknadsn&mndens dokumenthanteringsplan

» Handbok for hantering av allménna handlingar

» Leveransansvarig for socialjournal inom Aldreomsorgen och verksamheter fér
personer med funktionsnedséattning till socialférvaltningens nararkiv géllande fr.o.m. 1
januari 2014

« Leverensansvisning for halso- och sjukvardsjournal (HSL) till socialférvaltningens
nararkiv géllande fr.o.m. 1 januari 2014

» Postoppning — rutin ¥6r registrator, barn- och utbildningsférvaltningen

» Registrering av handlingar frén fértroendevalda, , barn- och utbildningsférvaltningen

» Riktlinje for begéran om att fa iasa eller pa kopia pa journal

¢ Riktlinje fér dokumentation och informationséverféring (Dor 0187/11-014)

+ Riktlinje for loggkontroll enligt informationshantering och journalféring i halso- och
sjukvardsdokumentation

+ Riktlinje for omvardsjournalens innehéll och ordning vid central arkivering

« Riktlinje for vad som alltid ska finnas i pappersform vid driftsstopp i journalsystem

» Rutin fér arkiv- och informationsforvaltning

* Samtliga granskade ndmnders protokoll mellan 1 januari 2019 och 8 maj 2019

» Socialndmndens dokumenthanteringsplan

* Tyresd kommuns hantering av utidmnade av allméan handling, Yttrande till JK
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Tyresé kommuns riktlinjer fér hantering av e-post
* Arendehandboken — rutiner for hur v

i handlsgger drenden och utformar
beslutsunderlag
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