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1. Sammanfattande bedomning och reckommendationer

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

Granskningen visar att det i kommunen finns styrdokument som etablerar ett Overgripande
och i allt vasentligt andamalsenligt 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 behdver starkas. Dartill
behtdver namnderna ta fram arkivforteckningar.

Ansvaret for dokumenthanteringen ar i hdg grad decentraliserad till férvaltningarna. En
decentraliserad organisation for dokumenthantering har bade brister och fortjanster. Det &r
positivt att det finns natverk fér nAmndsekreterare och registratorer som kan bidra till att
starka kompetensen bland kommunens personal med registrators- och
namndsekreteraruppgifter. Vi noterar dock att ingen av kommunens ndmnder har fattat
beslut om vilka som har rollen som arkivredogorare, vilket fordras av kommunens rutin for
arkiv- och informationsforvaltning. Barn- och utbildningsnamnden fattar beslut i denna fraga
den 25 september 2019.

Av granskningen framkommer att kommunens diariefringsrutiner &r bristande. Vart stickprov
visar att handlingar inte diarieforts omgaende, att det inte framgar vem som ar
avsandare/mottagare och att arenden inte avslutats. Det ar vasentligt att kommunens starker
dessa rutiner och sékerstaller att diarieféringsarbetet lever upp till offentlighets- och
sekretesslagen. Vad galler arkivering uppger kommunarkivarien att det éverlag ar god
foljsamhet gentemot leveranstiderna i dokumenthanteringsplanerna. Daremot levererar det
kommunala bolaget inte handlingar till kommunarkivet.

Enligt var bedémning &r granskade protokoll i allt vasentliga andamalsenliga utifran
kommunallagens krav och lokala bestammelser. Det finns i kommunen en tydlig vagledning
for utformandet av protokoll, vilket aterspeglas i namndernas protokoll. Det finns dock skal att
se dver hur besluten kan goras tydligare.

Utifran granskningens resultat rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

Séakerstdlla 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 over om det finns skal att uppratta rutiner fér leveranser av handlingar till
kommunarkivet tillsammans med Tyresd Bostader AB.

Sékerstalla att samtliga namnder faststéller en arkivorganisation samt upprattar
arkivforteckningar.

Tillsammans med Ovriga ndmnder sékerstalla att beslut i sammantréadesprotokollen ar
tydliga och att arendebeskrivningarna ger tillrackligt med information.



2. Inledning

2.1. Bakgrund

Regleringen av, samt proceduren for att diarieféra allménna handlingar kan uppfattas som
byrakratisk och tidsodande. Denna process ar dock central for demokratin. Enligt
offentlighetsprincipen har allmanheten rétt till insyn i, och tillgang till information om
kommunernas verksamhet. For att detta ska vara mojligt i praktiken kravs att allmanna
handlingar diarieférs och forvaras pa ett strukturerat och andamalsenligt sétt.

Namnders och styrelsers protokoll har stor betydelse for uppratthallandet av demokratin.
Informativa protokoll ger lasaren storre maojlighet att ta del av den politiska debatten och
aktuella beslut, och darmed vara en aktiv medborgare. Det ar protokollen som mojliggor fér
kommuninvanare att 6verklaga beslut som uppfattas som direkt felaktiga
(laglighetsprovningen). Det staller krav pa att det finns mojligheter for medborgaren att fa
insyn i de beslut som fattas. Tydligheten i protokoll ar ocksa av stor vikt for att mojliggora
ansvarsprévning av styrelse och ndmnder.

2.2. Syfte och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att beddma om nadmnders och styrelsers informationshantering ar
andamalsenlig och rattsséker, samt om protokollen ger saval allmanheten som de
fortroendevalda en tillfredstallande mdjlighet till insyn och information.

| granskningen besvaras féljande revisionsfragor:

Finns beslutsunderlag bifogat kallelserna till ndmndernas sammantraden?

Finns lokala regler for utformningen av namnders och styrelsers protokoll?

Ar protokollen férenliga med kommunallagens bestammelser?

Ger protokollen tillracklig information for att fortroendevalda, tjansteman och
medborgare ska forsta vad som beslutats och vilka underlag som ligger till grund for
besluten?

Finns aktuella och andamalsenliga styrdokument i kommunen avseende
dokumenthantering?

Ar ansvarsfordelningen och organisationen fér dokumenthanteringen éandamalsenlig
och i enlighet med kommunens interna regelverk?

Sker diarieforing, arkivering och gallring av allmanna handlingar pa ett rattssakert
satt?

Finns tydliga regler och andamalsenliga rutiner for utlamnande av allmanna
handlingar?

Ut6var arkivmyndigheten en tillracklig tillsyn av kommunens arkivvard?

2.3. Ansvariga namnder och styrelser

Granskningen avser kommunstyrelsen, arbetsmarknads- och socialnémnden samt barn- och
utbildningsnamnden.

2.4. Genomfodrande

Granskningen har gjorts genom dokumentstudier och intervjuer med ansvariga tjansteman inom
berorda forvaltningar. Vissa intervjupersoner har valts ut utifrdn deras position, medan andra
valts ut genom ett sa kallat "referensurval”, vilket &r en av de vanligaste icke-randomiserade



urvalsmetoderna inom samhallsvetenskaplig forskning.! Utifran vara instruktioner har funktioner
med ledandeposition inom berdrda forvaltningar identifierat lampliga intervjupersoner for
granskningen. Férdelen med denna metod &r att intern expertkunskap om
forvaltningsorganisationen kommer till anvandning vid urvalstillfallet. En potentiell risk ar att de
som ger forslag enbart véljer ut personer med liknade synséatt som dem sjalva. Denna risk
beddmer vi i det har fallet vara marginell. Samtliga intervjuade har beretts mojlighet att
faktagranska rapporten, for att sakerstalla att den bygger pa korrekta uppgifter och uttalanden.

For att fa en heltackande bild av kommunens rutiner for diarieféring har ett stickprov av
handlingar genomforts for respektive granskad namnd och styrelse. | stickprovet kontrolleras
om diarieféringen av handlingar uppfyller lagens krav och ar i enlighet kommunens egna
styrdokument.

3. Revisionskriterier

3.1. Kommunallagens krav pa sammantradesprotokoll

Enligt kommunallagen 6 kap. 35 § ska protokoll foras vid namnders sammantraden. Ifraga
om hur protokollet ska foras, protokollets innehall och justering av protokollet ska 5 kap. 65—
67 och 69 88 tillampas. Bestammelserna avser fullmaktiges protokoll, men galler aven for
namnderna. Bestammelserna ar minimikrav och det finns inget hinder mot att fullméaktige
beslutar att protokollen ska innehalla ytterligare information.?

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

Enligt 8 67 ska protokollet for varje arende redovisa:

¢ Vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka

¢ | vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut

o Genomforda omréstningar och resultaten av dem

e Vilka beslut som har fattats

e Vilka ledamoter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid 6ppna
omrostningar.

¢ Vilka reservationer som har anmaélts mot besluten

En forutsattning for att de beslut som tas upp i ett protokoll ska fa verkstallas ar att
protokollet justeras.* Enligt 69 § ska protokollet justeras senast 14 dagar efter sammantradet.
Lagligheten av besluten paverkas dock inte av att justeringen sker foér sent.
Fjortondagarsfristen ar satillvida en kvalificerad ordningsforeskrift.> Ledamoter i
kommunfullmaktige ska, en vecka innan sammantradet, fa kallelse innehallandes uppgift om
tid, plats och de drenden som ska behandlas. Det finns inga motsvarande lagkrav for
kallelser till ndAmnder och styrelser.

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

2 Lundin, Olle och Madell, Tom. (2018). Kommunallagen. En kommentar. Upplaga 1:1, s.164.
3 Ibid, s. 163

4 Ibid, s.165.

5 Ibid



3.2. Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) omfattar saval beslutande kommunala forsamlingar
som bolag i vilka kommuner utdvar ett rattsligt bestammande inflytande. Registrering av
allmanna handlingar aterfinns i OSL:s femte kapitel. Den normala registreringsmetoden for
arenden ar diarieforing. Huvudregeln ar att allménna handlingar ska registreras sa snart de
har kommit in till eller upprattats hos en myndighet.® Till huvudregeln féljer ett antal
undantagsbestammelser. | registret av allmanna handlingar ska det framga:

e Datum da handlingen kom in eller upprattades.

e Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen.
¢ | fdrekommande fall uppgifter om handlingens avséandare eller mottagare.
e | korthet vad handlingen rér.

3.2.1. Handlingar av ringa betydelse behdver inte registreras

Om det ar uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad. Vilka handlingar som ar av
ringa betydelse &ar en bedémningsfraga.

3.2.2. Offentliga handlingar behdver inte registreras

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa
att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller upprattats. Detta undantag
har stor betydelse fér kommuners diarieféring, da de flesta handlingar inte omfattas av
sekretess. Enligt Justiticombudsmannen &r det viktigt att myndigheten tar stallning till vilka
typer av handlingar som ska registreras och vilka som ska férvaras "ordnade”, samt att
systemet tillampas konsekvent (se JO 2151-2000).

3.2.3. Regeringen har ratt att meddela undantag genom foreskrifter

Om det finns sarskilda skal far regeringen meddela foreskrifter om att handlingar av ett visst
slag som finns i betydande omfattning hos en myndighet inte behover registreras. Av
offentlighets- och sekretessforordningen framgar att undantag ges exempelvis for
socialnamnders handlingar som hor till enskildas personakter.

3.2.4. Sekretessmarkeringar far antecknas pa handlingar

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

o Tillamplig sekretessbestammelse.
e Datum da anteckningen gjordes.
e Den myndighet som har gjort anteckningen.

6 | lagstiftningen &r inte innebdrden av "sa snart som mojligt” definierat. | uttalande fran Justiticombudsmannen
(02/03 2062-2000) framgar emellertid att registrering ska genomféras senast pafoljande arbetsdag efter att
handlingen blivit allméan.



3.2.5. Myndigheter ska uppréatta en beskrivning av sina allmanna handlingar

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

¢ Myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sékande efter
allménna handlingar.

e Register, forteckningar eller andra sékmedel till myndighetens allméanna handlingar.

e Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av allménna handlingar.

¢ Vem hos myndigheten som kan l[amna narmare upplysningar om myndighetens
allmanna handlingar, deras anvandning och sékméjligheter.

e Vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa uppgifter i
sina handlingar.

e Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nar detta sker.

o Myndighetens rétt till férsaljning av personuppgifter.

3.3. Arkivlagen

Arkivlagen innehaller gemensamma bestammelser for kommunala myndigheter och
kommunalt &gda bolag. Varje myndighet ska svara for varden av sitt arkiv, om inte en
arkivmyndighet har dvertagit detta ansvar. | arkivvarden ingar bland annat att myndigheten
ska:

e Organisera arkivet pa ett sddant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas.

e 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 arkivférteckning.

e Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst.

e Avgransa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar.

o Verkstélla foreskriven gallring i arkivet.

For tillsynen av att myndigheterna fullgor sina skyldigheter ska det finnas arkivmyndigheter
inom den statliga och den kommunala férvaltningen. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i
kommunen om inte kommunfullméaktige har utsett ndgon annan namnd eller styrelse till
arkivmyndighet.

Allmanna handlingar far gallras. Huvudregeln ar dock att arkiven ska bevaras och vid gallring
maste hansyn tas till Arkivlagens utryckta syften med arkivbildningen. | arkivlagen saknas
bestammelser om vilket organ inom kommuner som ska besluta om gallring. Istallet utgar
regleringen frdn kommunallagen, som anger att respektive namnd beslutar i frdgor som ror
forvaltningen och i som de enligt lag eller annan férfattning ska ha hand om.

Inom kommunala bolag fattas beslut om gallring pa motsvarade satt inom ramen for de
regler som galler for respektive beslutsfattande.’

7 Se SKL (2015). Vem bestammer om arkiv i kommunen?
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3.4. Tryckfrihetsforordningen

Tryckfrihetsforordningen ar en grundlag med bestammelser om yttrandefriheten i tryckta
skrifter. Den som begar ut en allman handling som far lamnas ut ska genast eller sa snart det
ar mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa stallet p& ett sadant sétt att den kan
lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. Kan en handling inte tillhandahallas utan
att en sadan del av handlingen som inte far lamnas ut rojs, ska den i 6vriga delar géras
tillganglig for sokanden i avskrift eller kopia. En myndighet ar inte skyldig att tillhandahalla en
handling pa stallet, om det méter betydande hinder.

3.5. Forvaltningslagen

Forvaltningslagen bestar av bestammelser som omfattar handlaggning inom
forvaltningsmyndigheter. Lagen innefattar ett tillganglighetskrav bland myndigheter vilket
kraver att enskilda personer lattatkomligt ska kunna kontakta myndigheter. Myndigheter ska
aven informera allmanheten om sina tillganglighetstider. Hur pass tillganglig en myndighet &r
blir avgtrande for allménhetens ratt att ta del av allmanna handlingar. Vidare framgar av
forvaltningslagen att kontakter mellan myndighet och enskilda ska vara smidiga och enkla
samt att hjalp ska tillhandahallas utan onddigt dréjsmal. Myndigheten ska erbjuda hjalp i
lamplig utstrackning for att se till att den enskilde kan ta till vara pa sina intressen.

3.6. Dataskyddsforordningen

Dataskyddsférordningen (GDPR) bestar av bestammelser kring myndigheters hantering av
personuppgifter gallande fysiska personer. Personuppgifter far endast behandlas av
myndigheter i nédvandiga situationer. Bestammelserna inkluderar hur personuppgifter ska
hanteras inom bland annat insamling, lagring, utlimning genom 6verféring eller férstéring av
handlingar. Det ar huvudsakligen kommunstyrelsen och de évriga namnderna som ar
personuppgiftsansvariga.

Enligt GDPR finns det ett principférbud mot behandling av kénsliga uppgifter. Det finns dock
undantag da avsteg fran forbudet &r tillatna som exempelvis i situationer for att uppfylla
arkivlagens bevaringskrav eller nar den kommunala néamndadministrationen behdver hantera
allmanna handlingar. Undantagen omfattar inte utldmnandet av allménna handlingar
bestaende av kansliga uppgifter.

3.7. Fullmaktiges styrdokument

Kommunfullméaktige har antagit ett antal styrdokument med baring pa dokument- och
arendehanteringen. Dessa beskrivs I6pande i rapporten.

4. Organisation och ansvarsfordelning

4.1. Kansliet stodjer forvaltningarna i dokumenthanteringsfragor

Kommunstyrelsen fattar kommundovergripande gallringsbeslut, faststéller reglementen och
rutiner for arkivarbetet. Merparten av ansvaret for detta ligger pa kommunkansliet.?2 Kansliet
ansvar for drendeberedningsprocessen och for att stbdja forvaltningarnas namndsekreterare,
registratorer och jurister i fragor som berér dokumenthantering. Harutover ingar att ta fram
kommunovergripande riktlinjer och mallar. Pa kansliet arbetar nio medarbetare.

8 Kommunkansliet kommer hadanefter att benamnas som kansliet.
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Kommunens arkivmyndighet ar organiserad inom kansliet. Arkivmyndigheten kan liknas vid
en normgivande tillsynsmyndighet, da det ligger i deras uppdrag att utdva tillsyn 6ver
myndigheternas arkivvard® samt lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd
rérande arkivvarden.

Ansvarig for arkivmyndighetens arbete ar kommunarkivarien. Kommunarkivarien har sedan
april 2019 stod av en visstidsanstalld arkivarie vars arbete i huvudsak bestar i att avlasta
kommunarkivarien med rutinarenden, d& mycket av kommunarkivariens tid agnas at
inforandet av e-arkiv. Bortsett fran de uppgifter som omger tillsynen av arkivvarden ansvarar
kommunarkivarien for det centrala kommunarkivet. De handlingar som ska slutarkiveras ska
levereras till kommunarkivets lokaler. Kommunarkivarien ar sammankallande till
natverksmoten med kommunfdrvaltningens registratorer. Intervjuade registratorer upplever
dessa méten som vardefulla, eftersom registratorerna ofta arbetar ensamma pa
forvaltningarna med dessa fragor. Aven kommunens namndsekreterare har liknande
natverkstraffar som dessa.

Kommunarkivariens radgivande roll aktualiseras aven i samband med framtagande av
kommunévergripande styrdokument och namndernas dokumenthanteringsplaner.
Kommunarkivarien ger rad och stod till forvaltningarna i framtagandeprocessen. Enligt
kommunarkivarien ar detta stod inte tillrackligt, men i nulaget saknas resurser for att kunna
ge ett mer aktivt stod.

Pa kansliet arbetar ocksa kommunjuristen. | rollen som kommunjurist ingar bland annat att
kvalitetssékra riktlinjer och vara ett stod i férvaltningarnas operativa enheter. Tillsammans
med kommunarkivarien planerar kommunjuristen att ta fram ett utbildningsprogram om
offentlighetsprincipen.

4.2. Administrativ personal ar lokaliserad pa férvaltningarna

Respektive namnd och styrelse ansvarar for varden av sitt arkiv. Dari ingar aktiviteter sdasom
gallring, rensning och arkivering. Varje myndighet svarar for arbete och kostnader
forknippade med sitt arkiv fram till att handlingarna éverlamnas till kommunarkivet. Vad galler
diarieforing ligger ett ansvar pa respektive handlaggare, men ocksa pa forvaltningarnas
registratorer.

Namndernas registratorer och namndsekreterare ar anstéllda av den tillhgrande
forvaltningen. Barn- och utbildningsférvaltningens registrator arbetar i huvudsak med
registrators- och arkivarieuppgifter. Tidigare ansvarade namndsekreteraren tillsammans med
administratorer pa forvaltningen for flera av de uppgifter som numera ingér i denna tjanst.
Enligt intervjuade var det inte majligt att sakerstalla en andamalsenlig arkivvard utifran den
tidigare arbetsfordelningen. Renodlingen av en sarskild registrators- och arkivarietjanst har
enligt intervjuade pa barn- och utbildningsférvaltningen skapat gynnsammare forutsattningar
for en andamalsenlig dokumenthantering. Det ar dock framst de stdrre forvaltningarna som
har mojlighet att renodla registratorstjanster pa detta satt. | vanliga fall ingar
namndsekreteraruppgifter och registratorsuppgifter i samma tjanst.

I Rutin for arkiv- och informationshantering beskrivs némnders och styrelsens arkivansvar.
Enligt rutinen ska varje namnd och styrelse faststélla en arkivorganisation. | det ingar att utse
en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogoérare. Arkivansvarig hos en myndighet ar
vanligen en forvaltningschef eller en administrativ chef. Arkivansvarig ser till att
arkivredogorare utses och ser till att uppgiften dokumenteras i arkivbeskrivningen. | rutinen

9 Arkivmyndigheten ska utéva tillsyn éver att myndigheterna fullgér sina skyldigheter enligt arkiviagen
3-6 §8. Dar inbegrips i praktiken samtliga moment inom dokumenthantering och arkivbildning.
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beskrivs aven vilka uppgifter som aligger arkivansvarig och arkivredogorare. Exempelvis ska
arkivredogorare varda myndighetens handlingar och verkstélla beslut om gallring.

Granskningen visar att ingen av kommunens namnder har fattat beslut om vilka som har
rollen som arkivredogorare.'® Enligt uppgift finns det emellertid funktioner i
tjanstemannaorganisationen som i praktiken innehar de uppgifter som ingar i
arkivredogorarens roll. Barn- och utbildningsforvaltningen har tagit fram ett forslag pa
arkivorganisation som ska behandlas pa namndes sammantrade den 25 september 2019.

4.3. Var bedémning

Tyres6 kommuns organisation for dokumenthantering ar i hég utstrackning decentraliserad
till forvaltningarna. Som i flera andra sma och medelstora kommuner innebar en sadan
organisering att flera férvaltningar inte har mdjlighet att ha renodlade registrators- och
namndsekreterartjanster. Om registrators- och ndmndsekreteraruppgifterna hade
centraliserats till kansliet hade daremot ett mindre antal tjanster kunnat specialisera sig fullt
ut pa dessa typer av uppgifter. Tyres6 kommuns organisatoriska upplagg ar dock inte utan
fortjanster: genom att registratorer och namndsekreterare arbetar pa forvaltningarna bidrar
det till en verksamhetskannedom som kan ga forlorad i en centraliserad organisation.
Dessutom bidrar natverken for registratorer och ndmndsekreterare till att utveckla
medarbetarnas kompetens. Ur ett formellt revisionellt perspektiv finns emellertid ingen
mojlighet att uttala sig om vilken organisationsform som ar att féredra. Var utgangspunkt ar
att ingen organisering Ioser alla problem. Utmaningen &r att hantera de nackdelar som
uppstar. En rekommendation ar darfor att precisera nackdelarna med den decentraliserade
modellen och forsla atgarder for att kompensera nackdelarna.

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

5. Diarieforing

5.1. Handboken for hantering av allmanna handlingar &ér vagledande i
diarieféringsfragor

Ett centralt styrdokument for kommunens dokumenthanteringsarbete ar Handbok for
hantering av allmanna handlingar.!! Syftet med handboken ar att vara ett hjalpmedel for
kommunens anstallda i fragor som rér allmanna handlingar och hanteringen av dessa.
Handboken ar aven en del i arbetet med att skapa en gemensam syn pa diariet och ett
likvardigt arbetsséatt gallande kommunens handlingar. Vidare &r handboken framtagen for att
ligga till grund for interna rutiner och anvisningar som upprattas pa enheter och avdelningar.

I handboken anges att ett stort ansvar for diarieforingen av allméanna handlingar ligger pa
den enskilda handlaggaren. Handlaggaren ar den funktion med bast kannedom om arenden
och ska kunna avgora vilka handlingar som hor till a&rendet och som har relevans under
arendets gang. Handlingar som inkommer med post bedéms och hanteras i ett forsta steg av
den tjansteperson som ansvarar for postoppningen pa enheten/avdelningen. Rutinerna kring
posthanteringen upprattas pa respektive enhet. Enligt handboken bor dock e-post och post
kontrolleras tva ganger per dag. Respektive tjiansteperson ansvarar for att kontrollera sin e-
post liksom sitt postfack. Handboken gor ocksa gallande att samtlig post ska
ankomststamplas. E-post behover inte ankomststamplas eftersom de ar méarkta med datum

10 |akttagelsen bygger pd kommunarkivariens uppgifter.
11 Handboken reviderades senast 2016-09-01. F6r narvarande ar handboken under omarbetande.



och tid nar de inkom till kommunen. Fran och med den 2 september sker ankomststampling
av post centralt.

Handboken berdr ocksa post som ar personadresserad. Eftersom brev enbart ar allmanna
handlingar om de rér kommunens verksamhet far personadresserad post inte dppnas av
nagon annan person an adressaten. For att post inte ska bli liggande obruten anges i
handboken att respektive tjansteman maste se till att nagon har befogenhet att dppna och
lasa dennes post. Detta galler aven for epostbreviadan, vilken ska kunna 6ppnas av en
medarbetare pa plats om tjanstemannen har en lagre franvaro och inte har méjlighet att
kontrollera e-posten sjalv.

I kommunens Arendehandbok finns regler och rutiner fér hur arenden ska handlaggas och
hur dokument ska utformas. Syftet med handboken &r att handlaggningen i kommunen ska
genomfdras pa ett enhetligt, effektivt och professionellt satt. Arendehandboken ger
exempelvis vagledning vid diariefring av tjansteskrivelser, svar pa remisser, motioner och
delegationsbeslut.

For hantering av e-post finns sarskilt framtagna riktlinjer med beskrivning av gallande
lagstiftning och rutiner for diarieféring. | riktlinjerna finns exempel pa vilka handlingar som ska
diarieféras och vilka som inte behover diarieféras. Exempelvis behéver inte reklam eller
enklarare forfragningar fran allméanheten diarieforas.

5.2. Dokumenthanteringsplanerna ér styrande i namndernas informationshantering

| syfte att halla god ordning och fa en 6verblick 6ver kommunens allmanna handlingar
beslutar namnderna om dokumenthanteringsplaner. Planen fungerar som en katalog éver
samtliga handlingar och anvands ocksa for att forbattra mojligheten att soka och aterfinna
information. Dokumenthanteringsplanerna utgor saledes verksamheternas mest centrala
styrdokument i fragor som ror informationshantering.

| Riktlinje for arkiv- och informationsférvaltning anges att varje myndighet ska uppréatta en
dokumenthanteringsplan. Enligt rutinen for arkiv- och informationsférvaltning beskrivs
kortfattat vilken information planerna ska innehalla. Noterbart ar att granskade namnders och
styrelsers dokumenthanteringsplaner skiljer sig at avseende vilken information de innehaller.
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan foér styrande och stédjande processer
innehaller, till skillnad fran barn- och utbildningsnamndens plan, ingen information om hur
handlingarna ska hallas ordnade, det vill sdga om handlingarna ska diarieféras eller sorteras
pa ett annat satt. Harutéver saknar kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan rubriker 6ver
planens kolumner.

Ett ytterligare problem &r att vissa av kommunens enheter har olika regler géallande gallring
och leveranstider till kommunarkivet fér samma dokumenttyper. Exempelvis har
upphandlingsenheten, HR-enheten och ekonomienheten tagit fram egna
dokumenthanteringsplaner, samtidigt som dokumenthanteringsplanen for styrande och
stodjande processer ocksa reglerar dokumenthanteringen gallnade upphandling, personal
och ekonomi. Att dessa enheter tagit fram egna dokumenthanteringsplaner beror enligt
kommunarkivarien pa att arbetet med att ta fram en kommungemensam struktur for samtliga
omraden ar forsenat, att dessa enheter har handlingstyper som enbart berér dem och
bristande aterkoppling fran vissa av enheterna i samband med framtagandet av planen for
styrande och stédjande verksamheter.

Barn- och utbildningsndmnden uppdaterade senast dokumenthanteringsplanen i juni 2019.
Innan dess genomférdes den senaste revideringen under 2013. Problem med alderstigna
dokumenthanteringsplaner kan vara att IT-system har bytts och att planens uppgifter saledes
ar inaktuella. Det medfor att dokumenthanteringsplanen i dessa fall inte ger vagledning kring
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var handlingar ska férvaras. Innan planen uppdaterades var det darfoér vanligt att
handlaggare vande sig till registratorn for hjélp. | samband med revideringen av ndmndens
dokumenthanteringsplan har dessa brister atgardats.

Arbetsmarknads- och socialnamnden bildades den 1 januari 2019. Namnden saknar
fortfarande en egen dokumenthanteringsplan. Enligt besked fran kommunarkivarien kan de
namnder som varit kopplade till den tidigare socialférvaltningen anvénda sig av
socialnamndens faststéllda dokumenthanteringsplan under hela 2019. Det pagar ett arbete
med att ta fram en ny dokumenthanteringsplan och namnden &r informerad om det
pagaende arbetet. Planen forvantas vara fardigstalld i slutet av 2019. Med anledning av att
namndens dokumenthanteringsplan annu inte ar fardigstalld inkommer stundtals fragor fran
handlaggare som ror dokumenthanteringen. Forvaltningens registrator brukar kunna hantera
dessa fragor genom att tolka tidigare namnders dokumenthanteringsplaner eller ta hjalp av
kommunarkivarien.

5.3. Kommunen anvander W3D3 som gemensamt arendehanteringssystem

Kommunens huvudsakliga system for diarieféring ar W3D3. | handboken for hantering av
allménna handlingar finns en anvandarbeskrivning for systemet. Dar anges bland annat vilka
uppgifter som ska fyllas i och vilket filformat som ska anvandas. | systemet kan varje
tjansteperson pa startsidan se en lista med de egna arendena. Enligt handboken ska de
egna arendena kontrolleras regelbundet for att sékerstalla att det inte finns &renden som
skulle kunna avslutas. Instruktioner kring hur ett arende ska avslutas finns ocksa i
handboken.

Intervjupersonernas uppfattningar om W3D3 skiljer sig fran varandra. Vissa intervjuade
uppfattar systemet som anvandarvanligt, medan andra intervjupersoner anser att det behdvs
en utbildning for att kommunens medarbetare ska kunna anvanda systemet pa ett korrekt
satt. En intervjuad lyfte fragetecken kring om behdrighetkontrollerna i systemet ar tillrackliga.

Ett annat problem som framfordes under intervjuerna var kopplingen mellan systemen
Artvise och W3D3. Artvise har en funktion som hanterar medborgares synpunkter som
inkommer via hemsidan. | nulaget uppger intervjuade pa barn- och utbildningsforvaltningen
att det inte finns riktlinjer kring huruvida handlingar behoéver 6verforas fran Artvise till W3D3
och att rutinerna for detta ser olika ut i kommunen. Pa barn- och utbildningsforvaltningen
pagar en processkartlaggning for att klarlagga hur arenden inkommer till forvaltningen och
hur detta kan hanteras.

5.4. Kommunarkivarien vittnar om brister i diarieféringen ...

Kommunarkivaren uppger att det forekommer vissa brister i diarieféringsarbetet. Bland annat
diariefors vissa arenden som samlingsarenden over aret. Exempelvis finns arsvisa arenden
for kommunstyrelseordférandens korrespondens, postlista och kommundirektérens
rapporter. Det medfor att det i efterhand blir svart att soka efter enskilda handlingar. Att till
exempel félja medborgares skriftvaxlingar med politiker forsvaras av detta séatt att organisera
arenden eftersom handlingarna ligger i kronologisk ordning, vilket innebér att korrespondens
inte nodvandigtvis ar sorterade arendevis. Likasa registrerar HR-enheten arenden 6ver
tidsperioder som kan innehalla handlingar fran flera olika rekryteringar. Det forsvarar
utlamnande av allméan handling eftersom man maste veta nar en rekrytering gjorts for att
hitta handlingarna. Harutover finns en del verksamheter som registrerar en handling med
bilagor som en enda handling, vilket forsvarar sokningen efter bilagorna.

11



5.5. ... vilket bekraftas av var stickprovsgranskning

Inom ramen for granskningen har ett stickprov genomforts av fem arenden inom respektive
granskad namnd. | stickprovet har vi understkt om arendet har registrerats i enlighet med
kraven i offentlighets- och sekretesslagen. Analysen av stickprovet genomférdes den 14
augusti 2019. Resultaten redovisas i tabellform och darefter foljer en kortare beskrivning av
de brister som noterats i respektive arende.

Kommunstyrelsen

Arende 1 Arende 2 Arende 3 Arende4  Arende5
Typ av handlingar Inkommen/upprattad Upprattad Inkommen/uppréattad Upprattad Uppréattad
Antal diarieférda 26 2 2 1 1
handlingar
Framgar innehall i Ja Ja Ja Ja Ja
korthet?
Framgar datum nar Ja Ja Ja Ja Ja
handlingen
upprattades/inkom?
Har handlingen Nej Nej Ja Ja Ja
diarieforts omgéende?
Framgar Ja Ja Ja Nej Ja
avsandare/mottagare?
Status Pagaende Pagaende Avslutat Pagaende Avslutat

Arende 1 (2019/KS 0023): Arendet avser kommunstyrelsens ordférande korrespondens
2019 och innehaller 26 diarieforda handlingar. Var granskning visar att flera handlingar har
registrerats flera dagar efter att de inkommit, vissa upp till fyra dagar. Enligt OSL ska
allmanna handlingar registreras sa snart de har kommit in till en myndighet, vilket enligt
Justitieombudsmannen innebér senast pafoljande arbetsdag.

Arende 2 (2019/KS 0029): Arendet avser information om HR-frgor och har tva diarieforda

handlingar. En handling har registrerats fyra arbetsdagar efter att den upprattats, vilket ar en
brist.

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

Arende 4 (2019/KS 0170): Arendet avser en upprattad risk- och sarbarhetsanalys for
kommunen och innehaller en handling. Det framgar inte vem som &r mottagare/avsandare
for arendets handling.

Arende 5 (2019/KS 0030): Arendet avser PM angaende uppféljning av allvarlig handelse pa
Bjorkbackens vard- och omsorgsboende 2018.

Barn- och utbildningsndmnden

Arende 1 Arende 2 Arende 3 Arende 4  Arende5
Typ av handlingar Inkommen/uppréattad Inkommen  Inkommen/upprattad Inkommen  Inkommen
Antal diarieférda 25 5 3 1 1
handlingar
Framgar innehall i Ja Ja Ja Ja Ja
korthet?
Framgar datum nar Ja Ja Ja Ja Ja
handlingen
upprattades/inkom?
Har handlingen Ja Nej Ja Nej Ja
diarieforts omgaende?
Framgar Nej Nej Ja Nej Ja
avséndare/mottagare?
Status Pagéende Pagéende Framgar ej Pagéende P&agéende
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Arende 1 (2019/BUN 0005): Arendet avser redovisning av statsbidrag 2019 och innehaller
25 handlingar. For fem handlingar framgar inte avsandare/mottagare.

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

Arende 3 (2019/BUN 0204): Arendet avser beslut om stipendier fran Bomanska fonden
2019 och innehaller tre handlingar. Vi noterar att det inte framgar om arendet ar avslutat eller
inte. Med tanke pa att namnden fattade beslut i arendet den 25 april 2019 borde &arendet
vara avslutat. Det ar vasentligt att &renden markeras som avslutade i diariesystemet (JO
1405-2017).

Arende 4 (2019/BUN 0021): Arendet avser en begaran om utlamnande av allman handling
och innehaller en handling. Handlingen registrerades fyra dagar efter att den inkommit, vilket
ar en brist. Vi noterar ocksa att arendet fortfarande ar markerat som pagaende, trots att
begaran inkom i januari 2019 till nAmnden.

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

Arbetsmarknads- och socialnamnden

Arende 1 Arende 2 Arende 3 Arende 4 Arende 5
Typ av handlingar Ink./uppr. Ink./uppr. Ink./uppr. Uppréttad Inkommen
Antal diarieforda 2 1 2 1 1
handlingar
Framgar innehall i Ja Ja Ja Ja Ja
korthet?
Framgar datum nar Ja Ja Ja Ja Ja
handlingen
upprattades/inkom?
Har handlingen Nej Ja Nej Nej Nej
diarieforts omgaende?
Framgar Nej Nej Nej Nej Nej
avsandare/mottagare?
Status Avslutat Pagéende Avslutat Pagaende Avslutat

Arande 1 (2019/ASN 0025): Arendet avser en enkat om utvecklingen av e-hélsa och
valfardsteknik i kommunerna 2019. Vi noterar att bada handlingarna registrerades langt efter
att de inkommit och uppréattats. Den ena handlingen 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 tillaggséverenskommelse om samverkan
géllande personer med missbruk/beroende av spel om pengar. Granskningen visar att det
inte framgar vem som ar avsandare/mottagare och att arendet fortfarande ar markerat som
pagaende, trots att handlingen inkom i februari.

Arende 3 (2019/ASN 0076): Arendet avser en uppsagning av hyresavtal och innehaller 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 &r mottagare/avsandare.

Arende 4 (2019/ASN 0103): Arendet avser upphandling av konsulentstod for jourhemsvard

och innehaller en handling. Noterbart &r att handlingen 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 till socialjour om namndens beslut
om forordnande enligt LVU och LVM. Arendets handling inkom den 14 maj 2019 och
registrerades forst den 4 juni 2019. Vidare kan noteras att det inte framgar vem som ar
mottagare/avsandare.

5.6. Var bedémning

Enligt var bedémning finns i kommunen pa ett 6vergripande plan ett internt regelverk for
diarieforingen som ar andamalsenligt. Handboken for hantering av allmanna handlingar &r
uttdbmmande och kompletteras av arendehandboken och riktlinjerna for hantering av e-post.
Daremot ar det en brist att barn- och utbildningsnamndens dokumenthanteringsplan fran
2013 uppdaterades forst under 2019. Vidare visar granskningen att det finns behov av att
samordna framtagandet av dokumenthanteringsplaner inom forvaltningarna.

Var stickprovsgransking pavisar utbredda brister i kommunens diarieforing. Enligt var
bedémning lever kommunen inte upp till kraven i offentlighets- och sekretesslagen. Atgarder
bor vidtas for att ratta till identifierade brister.

6. Arkivering och galiring

6.1. Fullmaktige har faststéllt 6vergripande riktlinjer for hantering av arkiv

Kommunens arkivhantering styrs i forsta hans av kommunfullmaktiges faststallda riktlinje for
arkiv- och informationshantering. Riktlinjen galler féor kommunstyrelsen, samtliga ndmnder,
kommunens revisorer och kommunala bolag. Riktlinjen syftar till att reglera den arkiv- och
informationsforvaltning som inte ar faststalld i lag.

Som tidigare namnts anges i riktlinjen for arkiv- och informationsférvaltning att
myndigheterna ska uppratta en dokumenthanteringsplan. Harutéver anges att
myndigheterna ska upprétta en arkivbeskrivning, arkiviorteckning samt tillampa Riksarkivets
allméanna rad och tekniska krav for analoga (RA-FS 1991:1) respektive digitala handlingar
(RA-FS 2009:1 och 2009:2).

| syfte att tydligare beskriva hur fullmaktiges riktlinje ska tolkas och fdljas har
kommundirektoren faststéllt en dokumenterad rutin for arkiv- och informationsforvaltningen. |
rutinen finns angivet vilka elektroniska format som &r att foredra vid arkivering och vilka krav
som bdr stallas vid inkdp av IT-system. Harutéver finns dven angivet att kommunens ska
folja Riksarkivets foreskrift om arkiviokaler (RA-FS 2013:3). Dar beskrivs bland annat
utformning, inredning och lufttemperaturer. Det finns i nuldget ingen heltdckande bild
avseende vilka eller hur stor andel av kommunens arkiv som lever upp till Riksarkivets
foreskrifter.

Samtliga allmé&nna handlingar behdver inte arkiveras. Att gallra handlingar kan innebéara
kostnadsbesparingar i hanteringen och forvaringen av handlingar, men det vanligaste
motivet till gallring &r att gora arkiven mer 6verskadliga och darmed mer lattillgangliga. Varje
namnd ska besluta om gallringsfrister i ndAmndens dokumenthanteringsplan eller genom
sarskild gallringsutredning. Gallringsbeslut som avser kommungvergripande information ska
fattas av kommunstyrelsen. Om verksamheten foreslar gallring ska alltid kommunarkivet
radfragas. Handlingar som omfattas av sekretess ska antingen gallras i en
dokumentforstorare eller genom branning.

Dokumenthanteringsplanerna utgdr ett av de viktigaste stéden for hur handlingar ska

hanteras avseende forvaring och gallring. | planerna finns information om var handlingar ska
forvaras, hur lange de ska sparas innan gallring och nar de ska éverlamnas till
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kommunarkivet. Som redan beskrivits i avsnittet om diarieféring anvande barn- och
utbildningsforvaltningen fram till sommaren 2019 en dokumenthanteringsplan fran 2013 och
enheter inom kommunstyrelseférvaltningen anvander egna planer. Detta orsakar liknande
problem for hanteringen av arkiveringen och gallringen som fér diarieféringen.

Enligt arkiviagen ska myndigheter uppratta en arkivbeskrivning*? och en arkivforteckning®2.
Tillsammans med dokumenthanteringsplanen brukar dessa delar tillsammans bendmnas
som en arkivredovisning. Syftet med en arkivredovisning ar bland annat att gora det mgjligt
att 6verblicka handlingsbestandet, séka och ta fram handlingar och férstd sambandet mellan
verksamhet och handlingar. Kommunstyrelsen, barn- och utbildningsndmnden samt
arbetsmarknads- och socialnamnden har faststallt arkivbeskrivningar. | dessa framgar bland
annat arkivarbetets organisation, ansvarsférdelning och handlingstyper.

Att uppratta och kontinuerligt revidera en arkivforteckning kréaver mycket av respektive
forvaltning i form av kompetens och resurser. | Tyres6é har kommunen valt att tona ner
kraven pa namndernas arkivforteckningar. | rutinen for arkivforvaltning beskrivs att
namnderna bor fora ett enklare register dver vilka handlingstyper som forvaras hos
myndigheten med uppgift om mangd i hylimeter och vilka argangar. Arkivmyndigheten
upprattar daremot en arkivférteckning for det material som levererats till det centrala
kommunarkivet. Enligt kommunarkivarien har férvaltningarnas arbete med att fora
overgripande arkivforteckningar utifran rutinen for arkivforvaltning inte kommit igang. Inom
kommunorganisationen har detta medfért otydlighet kring vilken ndmnd som varit arkivbildare
for vissa handlingar.

I kommunen finns aven dokumenterade anvisningar for leveranser till centralarkivet.
Anvisningarna beskriver vilka steg som behdver genomféras infér och vid leveransen av
handlingar. Enligt kommunarkivarien ar det i allt vasentligt god féljsamhet gentemot
leveranstiderna i dokumenthanteringsplanerna. Sarskilt val fungerar leveranserna av
handlingar sasom nationella prov, elevakter, socialakter och sammantradesprotokoll.
Kommunala bolag har daremot inte levererat handlingar till kommunarkivet, varken under de
senaste aren eller i nulaget, enligt kommunarkivarien. Det finns ingen generell leveransplikt
for bolag eller ndmnder att leverera handlingar till kommunarkivet. Leveransfrekvensen
beslutas om i respektive dokumenthanteringsplan. Nar en ndmnd eller bolag upphdért och
dess verksamhet inte forts dver till en annan kommunal myndighet, ska daremot
myndighetens arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader savida inte
kommunfullmaktige eller landstingsfullméaktige har beslutat ndgot annat. Under tidigare ar har
detta inte genomfoérts i kommunen enligt kommunarkivarie. Rutinerna for 6éverlamning till
kommunarkivet har dock bdrjat att formaliseras. | samband med den senaste
omorganiseringen av namnder 2018/2019 avslutades och dverlamnades samtliga arenden
till kommunarkivet i enlighet med radande bestammelser. | praktiken innebar den tidigare
bristande hanteringen av slutarkivering vid namnders upphorande att det blir svart att
forteckna handlingar i serier som tillhort flera ndmnder over tid.

6.2. Sarskildariktlinjer finns for social dokumentation

For verksamheter som bedrivs med stod av SoL'* och LSS foreligger sarskilda krav pa
dokumenthanteringen. Som stdd i handlaggningen har den medicinskt ansvariga
sjukskoterskan pa forvaltningen for liv och halsa tagit fram riktlinjer och instruktioner.
Exempelvis finns framtagen riktlinje for omvardnadsjournalens innehall och ordning vid

12 Arkivbeskrivningen ska ge information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur arkivet ar organiserat.

13 En arkivforteckning kan beskrivas som en redovisning av handlingsslag och handlingstyper.

14 Socialtjanstlagen (2001:453).

15 Lagen om stdd till funktionshindrade (1993:387).
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central arkivering samt leveransanvisningar for journaler till férvaltningens for liv- och hélsas
nararkiv.

6.3. Kommunen anvéander ett analogt arkiv

Kommunen anvander sig i nulaget av ett analogt arkiv vilket bland annat innebér att digitala
handlingar som ska arkiveras méaste skrivas ut i pappersformat for att kunna arkiveras. Det
pagar inom kommunen ett arbete for en dvergang till ett digitalt arkiv, ett sa kallat e-arkiv.

Fragan om forvaltningen ska 6verga till ett e-arkiv aktualiserades redan under 2015. | slutet
pa 2015 presenterades en forstudie avseende forutsattningarna for ett inforande av ett
kommungemensamt e-arkiv. | forstudien drogs slutsatsen att ett e-arkiv ar nédvandigt for att
bevara den digitala informationen i ett rattssékert skick och en grundlaggande byggsten for
att kommunen ska na en effektiv, rattssaker och modern informationshantering. Kommunen
rekommenderades darfor att ett e-arkiv skulle avropas mot SKL:s ramavtal innan utgangen
av oktober 2016. Implementeringen av ett e-arkiv ar alltjamt pagaende. For narvarande
genomfors ett pilotprojekt avseende implementeringen av ett e-arkiv.

6.4. Arkivmyndigheten ska genomforatre inspektioner arligen

Arkivmyndighetens tillsyn 6ver namnders och styrelsers arkivvard utgar fran dels arkiviagen,
dels kommunens riktlinje fér hantering av arkiv och rutin for arkiv- och
informationsforvaltning. Enligt rutinen for arkiv- och informationsférvaltning ar syftet med
tillsynen att kontrollera att namnderna har rutiner fér arkiv- och informationsférvaltningen som
sakerstaller atkomst till allmanna handlingar. Tre av kommunens myndigheter bor
inspekteras arligen. Arkivmyndigheten kan &dven gora tematiska inspektioner som ror
sarskilda omraden. | dessa fall besoks samtliga myndigheter. Inspektionerna ska aviseras
minst en manad i forvag om inte arkivmyndigheten bedomer att det kravs ett mer skyndsamt
ingripande. Efter inspektionen sammanstélls en rapport med krav och rekommendationer
kring brister som behover atgardas. Rapporten anmals till berérd namnd och till
kommunstyrelsen.

Under 2019 har det hittills genomférts en inspektion. Inspektionsrapporten avser barn- och
utbildningsforvaltningens hantering av allméanna handlingar. Senast forvaltningens arkiv
inspekterades vad 2006. | inspektionsrapporten lamnades sju krav pa atgarder och tva
rekommenderade atgarder, bland annat att se till att brandlarm och rokdetektorer finns i
anslutning till arkiviokalen, flytta datorer och annat stéldbegarligt gods fran arkiviokalen och
faststélla en arkivorganisation. Barn- och utbildningsférvaltningen begéardes inkomma med
en atgardsplan senast den 30 september 2019.

6.5. Var bedémning

Det finns i kommunen dndamalsenliga dvergripande styrdokument som i allt vasentligt beror
arkiverings- och gallringsprocessen viktigaste delar. Vi kan dock notera att ndmndernas
arbete med att ta fram enklare arkivférteckningar inte kommit igang. Enligt arkivlagen ska
myndigheter uppratta bade en arkivbeskrivning och en arkivforteckning.

Det ar en brist att handlingar inte har dverlamnats till kommunarkivet i tillracklig utstrackning
nar en namnd eller ett bolag har upphért. Det ar ocksa en brist att det i nulaget inte finns en
heltdckande bild i kommunen huruvida lokalerna lever upp till arkiviagens krav. Det
sistnamnda kan atgardas genom att arkivmyndigheten fortsatter med sina inspektioner.

Uppgifterna om att det kommunala bolaget inte levererar handlingar till kommunarkivet ar

besvarande. Kommunen bor i samrad med Tyreso Bostader AB se dver bolagets
arkiveringsrutiner.
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7. Utlamnande av allmanna handlingar

7.1. Vagledning finns att tillga vid utlamnande av allmanna handlingar

I handboken for hantering av allmanna handlingar finns riktlinjer for uttimnande av allmanna
handlingar. Bland annat behandlas den enskildas rattigheter kopplade till att begéara ut
handlingar, begransningar i den rattigheten, vad som avses med att offentliga handlingar ska
lamnas ut skyndsamt och formerna for utlamnandet. Vidare finns i handboken en lathund for
utlamnande av allman handling. Lathunden beskriver de olika stegen i processen for
utlamnande av en handling och dartill kopplade fragestéllningar. Det finns &ven en
beskrivning for hur en handling ska maskeras.

Pa barn- och utbildningsforvaltningen har registratorn tagit fram en kompletterande rutin for
utldmnande av allmanna handlingar. Rutinen innehaller ungefar samma information som
handboken for hantering av allmanna handlingar. Aven pa forvaltningen for liv och hilsa
finns kompletterande riktlinjer framtagna pa tjanstemannaniva. Riktlinjen berér begaran om
att fa lasa eller fa kopia pa journal och innehaller information om tillampliga regler,
ansvarsfragor och utlamnandeforfarandets tillvagagangssatt.

Vem som ska fatta beslut om att inte lamna ut en handling eller enbart delar av en handling
regleras genom namndernas och styrelsnes delegationsordningar. Av kommunstyrelsens
delegationsordning'® framgar att ansvarig handlaggare har mandat att fatta beslut om
utlamnade av en allmén handling. Vid beslut om att inte [amna ut en handling eller
uppstéllande av forbehall for utiamnade ska detta fattas av kontorschef, kommundirektor
eller forvaltningschef. Inom barn- och utbildningsnamndens ansvarsomrade ansvarar
ansvarig tjansteman for utlamnade av handling, medan beslut om att inte lamna 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 allman
handling, delar av en handling eller uppstélla férbehall i samband med utlamnandet. Beslut
om att lamna ut eller inte lamna ut handling avseende behandling av personuppgifter ska
fattas av sektorchef.

7.2. Justitiekanslern har granskat kommunens hantering av utlamnanden

Under 2019 genomfdrde Justitiekanslern en granskning av Tyresé kommun och 28 andra
kommuners hantering av utlimnade av allmanna handlingar. Justitiekanslern yttrande avser
samtliga granskade kommuner som helhet. Tyresé kommun omnamns inte sarskilt.
Justitiekanslerns dvergripande bedémning var att hanteringen av utlimnande 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 begéaran och daven kunna lamna ut handlingar som
ar offentliga. Rutinen for mottagande av begaran om allman handling ar att den tjansteman
som ansvarar for handlingen gor en férsta bedémning om handlingen &r allman och om den
kan lamnas ut direkt. Om handlingen omfattas av sekretess ger handlaggaren ett
férhandsbesked till den sékanden att handlingen omfattas av sekretess. Sékande informeras
ocksa om rétten att fa ett skriftligt, 6verklagningsbart beslut. Handlingar som omfattas av
sekretess kan lamnas ut pa plats mot uppvisande av legitimation, om handlingens uppgifter
ror den sokande sjalv. Handlingar som omfattas av sekretess far inte skickas per e-post. Nar
kommunen tar emot uppgifter som omfattas av sekretess per e-post ska uppgifterna skrivas

16 Antagen 2019-02-05.
17 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 tjansteman bekraftas delar av den beskrivning som lamnades till
Justitiekanslern. Vidare framkom att det genom systemet Artvise finns majlighet att registrera
och fora statistik 6ver antalet inkomna begéaran om utlamnande. Det férekommer dock ingen
uppfdljning av handlaggningstiden for hanteringen av utlamnanden.

For att starka kunskapen bland kommunens medarbetare om offentlighetsprincipen arbetar
kommunijuristen 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 pa kommunanstallda att genomféra kursen i
forvaltningsratt. Den finns dock tillganglig for samtliga anstallda pa kommunens intranat. Pa
kommunens intranat finns aven vagledande information om bland annat
offentlighetsprincipen och vad som utgér en allméan handling.

7.3. Var bedomning

Utifran var granskning finns inget som tyder pa brister i hanteringen kring utlamnande av
allmanna handlingar. Det finns i kommunen dndamalsenliga riktlinjer som beskriver
processen for utlamnandet 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 genomforts ett
stickprov avseende handlaggningstiderna for utlamnande av allmanna handlingar, varfér vi
inte kan uttala oss om kommunen lever upp till skyndsamhetskravet i
tryckfrihetsférordningen.

8. Utformning av sammantradesprotokoll

8.1. Kommunens arendehandbok reglerar utformningen av ndmndernas protokoll

Tyresd kommun har uppréttat en arendehandbok som bestar av generella foreskrifter och
rutiner for 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 forvaltningschef och
namndordférandes ansvar att se till att &rendehandboken efterfdljs. Enligt handboken har
kommunkansliet ansvar for arendehanteringsprocessen och ska bista forvaltningarnas
namndsekreterare och registratorer med support.

| arendehandboken finns det sarskilda anvisningar for utformandet av protokoll.*® Vidare
beskrivs i arendehandboken att protokoll ska redovisa vilket beslut som har fattats,
beslutsinstans samt yrkanden, beslutsgang och omrdstning. Protokollen ska dven redovisa
narvaron vid sammantradena, reservationer, sarskilda yttranden samt personer som inte
deltar i beslut pa grund av jav. Protokollen ska tillkannages pa den digitala anslagstavlan pa
kommunens webbplats. Arenden ska innehalla en darendebeskrivning. | Arendehandboken
finns det ocksa en beskrivning av hur beslut ska formuleras.

19 | det gemensamma reglementet for namnder i Tyresé kommun finns regler kring ndmndernas
arbetsformer.

18



8.2. Granskade protokoll foljer i allt vasentligt kommunallagen och lokala regler

| det har avsnittet redovisas iakttagelser fran kommunstyrelsen (KS), arbetsmarknads- och
socialnamnden (AS) samt barn- och utbildningsnamnden (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 foljande:

Gron innebar att resultatet ar tillfredstallande.
Gul innebér att det finns vissa brister.
I ROd innebar att resultatet inte ar tillfredsstallande.
I Grainnebar att det kontrollomradet inte varit aktuellt att granska.

Kontrollom- Revisions- KS AS BUN Kommenterar

rade kriterium

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

ledamoter

och erséttare

som

tjanstgjort.

Protokollen KL 5:67 Enligt kommunallagen ska protokollet for varje
redovisar arende redovisa vilka forslag 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.?°

tagits

tillbaka.

Protokollen KL 5:67 Enligt var bedomning 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 beslutsérenden 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

ledaméter

som deltagit

i besluten.

20 Se t.ex. KS sammantradesprotokoll 2019-04-02 865 och AS 2019-03-26 §1025.
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Kontrollom- Revisions- KS AS BUN Kommenterar

rade kriterium

Protokollen KL 5:67 | samtliga &renden dar omrdstningar genomférts

redovisar redovisas resultatet.

genomfodrda

omrodstningar

och

resultatet av

dem.

Protokollen KL 5:67 Enligt var bedomning redovisas hur ledaméterna

redovisar hur rostat vid de dppna omrostningarna pa ett

ledaméterna tillfredsstéllande satt.

har réstat vid

de 6ppna

omrodstningar

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 for 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 p& den som anmaler
gruppreservationen. Det har inte gjorts i ett av
AS protokoll.

Protokollen KL 5:69 Protokollen &r justerade i enlighet med

ar justerade kommunallagens bestammelser.

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
beddmer vara otydliga.
Enligt kommunens arendehandbok ska man
undvika att i beslutsmeningen enbart hanvisa till
en utredning. | ett av KS sammantradesprotokoll
noterar vi att ett beslut som refererar till forslag i
en rapport. Férslagen beskrivs inte i protokollets
arendesammanfattning. Rapporten ligger som
bilaga till arendet.??
For att medborgare och andra intressenter fullt
ut ska forstd namndens fattade beslut behévs i
regel en beskrivning av &rendet i protokollet.
Enligt var bedomning finns i BUN:s och AS
protokoll exempel pa arendebeskrivningar som
inte ger tillrackligt med information.?3

21 Se sammantradesprotokoll 2019-04-29 §1031.
22 5e sammantradesprotokoll 2019-02-05 §34.

23 Se t.ex. BU 2019-03-27 837 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 | d&rendehand-
redovisas. bok

Var Enligt var bedomning finns dverlag tillrackliga
Beslutsun- uppfattning beslutsunderlag med bland méteshandlingarna.
derlag finns
med bland
handlingar.

8.3. Var bedomning

Enligt var bedémning finns i kommunen ett andamalsenligt lokalt regelverk for utformningen
av namnders och styrelsers protokoll. Arendehandboken tillhandahaller i allt vasentligt tydliga
och korrekta riktlinjer som tillsammans med arendemallar ger kommunens ndmndsekreterare
en god véagledning i framtagandet av protokollen.

Protokollen ar éverlag férenliga med kommunallagen. Det finns dock ett par punkter som
behdver starkas. For det forsta kan protokollens @rendebeskrivningar utvecklas. For att
medborgare ska fa en god inblick i arendet och namndens beslut ar det viktigt att protokollet
innehaller tillrackligt med information. Enligt var bedomning &r vissa arendebeskrivningar
alltfor kortfattade. For det andra saknar i flertalet arenden information om vilka yrkanden och
forslag som lagts fram och inte tagits tillbaka. Forslag till beslut framgar visserligen av

kallelsen, men kommunallagen gor gallande att denna information ska finnas i protokollet.

9. Svar pa revisionsfragor

Revisionsfraga

Ar protokollen férenliga med
kommunallagens bestammelser?

Finns lokala regler for utformningen av
namnders och styrelsers protokoll?

Ger protokollen tillracklig information
for att fortroendevalda, tjansteméan och
medborgare ska forsta vad som
beslutats och vilka underlag som
ligger till grund for besluten?

Finns beslutsunderlag bifogat
kallelserna till namndernas
sammantraden?

Finns aktuella och andamalsenliga
styrdokument i kommunen avseende
dokumenthantering?

Svar

Delvis. Granskade protokoll ar éverlag férenliga med
kommunallagens bestammelser. Enligt var bedémning
bor det dock i protokollen framga information om vilka
yrkanden och forslag som lagts fram och inte tagits
tillbaka. Denna information saknas i flera granskade
protokoll.

Ja. | kommunens a@rendehandbok finns regler for hur
protokoll ska utformas. Handbokens instruktioner ar
tydliga och uttbmmande.

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

Ja. Enligt var bedomning finns i regel tillrackliga
beslutsunderlag bifogade till némndernas
sammantraden.

Delvis. Det finns i kommunen styrdokument som
etablerar ett dvergripande och i allt vasentligt
andamalsenligt regelverk for dokumenthanteringen.
Granskningen visar dock att kommunens arbete med
dokumenthanteringsplaner behdver stérkas och att

21



Ar ansvarsfordelningen och
organisationen for
dokumenthanteringen andamalsenlig
och i enlighet med kommunens interna
regelverk?

Sker diarieforing, arkivering och
gallring av allmanna handlingar pa ett
rattssakert satt?

Finns tydliga regler och
andamalsenliga rutiner for utlamnande
av allménna handlingar?

Utovar arkivmyndigheten en tillracklig
tillsyn av kommunens arkivvard?

Tyreso den 2 oktober 2019

Herman Rask
EY

namndernas arbete med att ta fram enklare
arkivforteckningar inte kommit igang.

Delvis. Ansvaret fér dokumenthanteringen ar i hég grad
decentraliserad till forvaltningarna. Ett sadant
organisatoriskt upplagg har bade brister och fortjanster.
Det ar positivt att det finns natverk for nAmndsekreterare
och registratorer som kan bidra till att starka
kompetensen bland kommunens personal med
registrators- och namndsekreteraruppgifter.
Granskningen visar att flera namnder saknar en
utnamnd arkivredogorare.

Nej. Var stickprovsgranskning av kommunens
diarieforing visar pa utbredda brister. Granskningen
visar att handlingar inte diarieforts omgaende, att det
inte framgar vem som &r avsandare/mottagare och att
arenden inte avslutats. Vad galler arkivering uppger
kommunarkivarien att det dverlag ar god féljsamhet
gentemot leveranstiderna i
dokumenthanteringsplanerna. Rutinerna for arkivering
vid ndmnders och bolags upphérande har dock tidigare
varit bristande. Nar det kommer till gallring kan vi
konstatera att alderstigna dokumenthanteringsplaner
kan medfdra en tolkningsproblematik vid gallring av
vissa handlingstyper.

Ja. Enligt var bedémning finns ett tydligt regelverk
avseende utlamnande av allmanna handlingar bade pa
kommunovergripande niva och pa forvaltningsniva.
Handlaggningstiderna for uttimnanden har inte
stickprovsgranskats och kommuner samlar inte in
statistik avseende detta, varfor vi inte kan uttala oss om
kommunen lever upp till skyndsamhetskravet i
tryckfrihetsférordningen.

Ja. Enligt rutinen for arkiv- och informationsférvaltning
bor tre av kommunens myndigheter inspekteras arligen.
Under 2019 har en inspektions genomforts. Av
inspektionsrapporten framgar att relevanta omraden
granskats, att rekommendationer och krav stallts pa
berord forvaltning samt att en atgardsplan ska delges
arkivmyndigheten.

22



10. Kallforteckning

Intervjupersoner

e Arkivansvarig, forvaltningen for liv och hélsa

¢ Kanslichef, kommunstyrelseférvaltningen

e Kommunarkivarie

e Kommunjurist

e Kommunsekreterare

e Registrator och arkivarie, barn- och utbildningsférvaltningen

e Registrator, forvaltningen for liv och hélsa

e Stabschef, barn- och utbildningsforvaltningen

e Stabschef, forvaltningen for liv och halsa

e Utredare och ndmndsekreterare, barn- och utbildningsforvaltningen

Dokument

e Arbetsheskrivning for arbetsmarknads- och socialndmnden

e Arbetsbeskrivning for kommunstyrelsen

e Arbetsbeskrivning for barn- och utbildningsndmnden

e Begaran om allmén handling, barn- och utbildningsférvaltningen

o Delegationsordning for arbetsmarknads- och socialndmnden

e Delegationsordning fér kommunstyrelsen

e Delegationsordning for barn- och utbildningsnamnden

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

o Forstudie E-arkiv — Slutrapport

e Gallring av diarieférda arenden och leverans till kommunarkivet, barn- och
utbildningsférvaltningen

e Gymnasie- och arbetsmarknadsndmndens dokumenthanteringsplan

¢ Handbok for hantering av allmanna handlingar

e Leveransansvarig for socialjournal inom Aldreomsorgen och verksamheter for
personer med funktionsnedséttning till socialforvaltningens nararkiv géllande fr.o.m. 1
januari 2014

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

e Postbppning — rutin for registrator, barn- och utbildningsforvaltningen

e Registrering av handlingar fran fértroendevalda, , barn- och utbildningsforvaltningen

¢ Riktlinje for begaran om att fa lasa eller pa kopia pa journal

o Riktlinje for dokumentation och informationsdverforing (Dnr 0187/11-014)

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

e Riktlinje for omvardsjournalens innehall och ordning vid central arkivering

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

e Rutin for arkiv- och informationsforvaltning

o Samtliga granskade namnders protokoll mellan 1 januari 2019 och 8 maj 2019

e Socialndmndens dokumenthanteringsplan

o Tyresd kommuns hantering av utldamnade av allmén handling, Yttrande till JK
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e Tyresd kommuns riktlinjer for hantering av e-post
e Arendehandboken — rutiner fér hur vi handlagger drenden och utformar
beslutsunderlag
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