BOTKYRKA KOMMUN KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA

Miljo- och halsoskyddsnamnden

2019-04-24

Tid Mandagen den 13 maj 2019 kl:18:30

Plats Tumba kommunalhus, lokal 2, plan 2

Arenden

Justering

1 Muntlig information fran Natur- och miljéanalysteamet
Miljéutredare Dan Arvidsson och Anders Forsberg,
kommunbiolog Britta Ahlgren och naturvardare Jonathan Kearney

2 Muntlig information om GDPR
Kommunjurist Ann Gustafsson

3 Information géllande Resurs-Recyclings verksamhet
Miljéinspektor Rodhe Edén

4 Slutredovisning av aktivitetsplan for vardegrunden och
jamlikt Botkyrka 2018-2021

5 Yttrande Over revisionsrapport om hantering av allminna handlingar

6 Enhetschefen/miljéenheten informerar

7 Delegationslista

8 Delérsrapport 1 2019 — milj6- och hilsoskyddsndmnden
Senare utskick

9 Anmaélningsdrenden Senare utskick

Gruppsammantriaden

S, KD, MP, L och C—kl. 18:00, konferensrum 2, plan 2, kommunalhuset, Tumba.

TUP, M, V och SD - kl. 17:30, konferensrum Munkhéttan, Miljéenheten plan 3,
kommunalhuset, Tumba.

Kaffe och smorgés frén kl. 17:30, Helges restaurang, kommunalhuset, plan 2.
Anmal ev. forhinder till Karina Wallenius, tel. 076-810 39 42, e-post
karina.wallenius@botkyrka.se
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Miljo- och halsoskyddsnamnden

2019-05-13

1
Muntlig information fran Natur- och miljoanalysteamet

Forslag till beslut

Miljo- och halsoskyddsndmnden beslutar att man har tagit del av informa-
tionen.

Sammanfattning

Miljoutredare Dan Arvidsson, miljoutredare Anders Forsberg, kommunbiolog
Britta Ahlgren och naturvardare Jonathan Kearney informerar om natur- och
miljoanalysteamets verksamhetsomrade.
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Miljo- och halsoskyddsnamnden
2019-05-13

2
Muntlig information om GDPR

Forslag till beslut

Miljo- och halsoskyddsndmnden beslutar att man har tagit del av informa-
tionen.

Sammanfattning

GDPR (General Data Protection Regulation) ar en ny Dataskyddsférordning
for hela EU. Den ersétter den svenska Personuppgiftslagen och starker perso-
ners rattigheter Gver hur organisationer, myndigheter och foretag far samla in
och anvanda personuppgifter. Den paverkar hur vi, som jobbar i Botkyrka
kommun, hanterar personuppgifter om vara medborgare.

Kommunjurist Ann Gustafsson ger namnden muntlig information géllande
GDPR.
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Dataskyddsforordningen —
nya regler om personuppgiftsbehandling

« Manga likheter men ocksa stora skillnader
» Forstarkning av den registrerades rattigheter

« Utokat ansvar och skyldigheter for
personuppgiftsansvarig (namnden)

« Dataskyddsombudets roll utokas
» Vi maste kunna visa att vi foljer GDPR
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Vad ar en personuppgift?

Varje upplysning som direkt eller indirekt kan peka ut en levande
fysisk person...

« Namn

» |d-begrepp (personnr, registreringsnr, kreditkortsnr)
» Lokaliseringsuppgift (gps-koordinater)

» Onlineidentifikator (e-post, ip-adress, anvandarid)

» Andra faktorer (fysiska, fysiologiska, genetiska, psykiska,
ekonomiska, kulturella, sociala)

« Sammanhang

» Ann Gustafsson, 0701-849643, bkanngus01
« Den blonda kvinnan som har en gul Audi och jobbar pa plan 4
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Vad ar en kanslig personuppgift?

En uppgift som avslojar

* Ras eller etniskt ursprung

» Politiska asikter

* Religios eller filosofisk overtygelse

* Medlemskap i fackforening

» Genetiska eller biometriska uppgifter
« Halsa

« Sexualliv eller sexuell laggning

Det ar i princip forbjudet att behandla kansliga personuppgifter!
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Vad ar personuppgiftsbehandling?

* Insamling * Anvandning

* Registrering « Utlamning genom
« Organisering overforing

« Strukturering * Spridning

« Lagring  Justering

+ Bearbetning « Sammaforande
+ Andring « Begransning

« Framtagning * Radering

o Lésning ° FOrStorlng
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Nar far man behandla personuppgifter?

 Laglig grund for varje personuppgiftsbehandling:
- samtycke for visst andamal
- avtalsforhallande
- nodvandig for att fullgora en rattslig forpliktelse
- nddvandig for att skydda grundlaggande intressen for
den registrerade
- nddvandig for att utfora en uppgift av allmant intresse
som ett led i myndighetsutovning

« Den registrerade ager sina personuppgifter — vi lanar
dem baral!!
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Tre huvudsakliga aktorer i DSF:

« Personuppgiftsansvarig = namnden

« Personuppgiftsbitrade = hanterar personuppgifter at
0ss, ex leverantor av IT-system

« Dataskyddsombud = mer an personuppgiftsombud,
utokat ansvar och befogenheter, sjalvstandig stallning
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Personuppgiftsansvarig

« KS samt alla namnder i kommunen

« Ensam eller tilsammans med andra bestamma
andamalen och medlen for personuppgiftsbehandlingen

« Genomfora lampliga tekniska och organisatoriska
atgarder for att sakerstalla och kunna visa att
behandlingen utfors enligt GDPR — ska ses Over och
uppdateras vid behov

* Ansvarar for riskbedomning och konsekvensanalys
« Ansvarar for dataskyddet



Z"i.r R
v

44
w

Personuppgiftsbitrade

» Hanterar personuppgifter at oss
» Leverantorer av vara IT-system

» Storre skyldigheter — maste ocksa folja GDPR o ansvarar
for sin behandling!

« Uppratta avtal — att bitradet endast far behandla
personuppgifter enligt personuppgiftsansvarigs instruktion

 Bista vid granskning av tillsynsmyndigheten
« Rapportera incidenter
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Dataskyddsombud

« Varje namnd utser sitt DSO (men kan delas av flera)
« Utokat ansvar och befogenheter, har sarskild stallning, skyddsvard roll
« Kompetens: juridik, IT-sakerhet, verksamhet

 Informera och ge rad till PUA och PUB om deras skyldigheter enlig
GDPR

« Kontaktperson for de registrerade

 Overvaka och granska efterlevnaden av GDPR (revisor, rapportera
avvikelser)

« Ge rad vad galler konsekvensbedomning avseende dataskydd

« Gora riskanalyser vid olika behandlingar

« Kontaktperson mot och ska samarbeta med tillsynsmyndigheten
« Koordinera rapportering av incidenter (inom 72 timmar!!)

« Maste alltid vara tillganglig!
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Sanktioner

« For foretag och andra organisationer: upp till 20 miljoner
euro eller 4 % av omsattningen

* For myndigheter: upp till 10 000 000 kr

Skadestand

* Nivaer? Tak?
« Allmanna skadestandsrattsliga principer, EU-praxis?
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Snart har ett ar gatt...

Ca 2 500 personuppgiftsincidenter anmalda till DI — 1177
mest omtalad

Inga sanktioner utfardade i Sverige, men forelagganden och
reprimander

Ca 59 000 personuppgiftsincidenter i Europa
Manga fall av otillaten kamerabevakning

Fokus pa atgarder for att undvika otillatet réjande och
atkomst

Franska DI — Google, 50 000 000 euro
Tyskland - avsaknad av PUBA, 5 000 euro

Tyskland - 330 000 PU i socialt natverk hackades, 20 000
euro

Portugal — sjukhus inte skyddat patientdata med tillrackligt
behorighetssystem,
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Dl:s tillsynsplan 2019-2020

» Halso- och sjukvard
» Arbetsgivare
« Skolan

» Planen finns pa DI:s hemsida
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Status, lite fragestallningar

Hur ska PUA = namnden kunna ta sitt ansvar? Vilken
information behdver aterkopplas och pa vilket satt?
Vilka beslut ska tas av namnden, dvs kan inte
delegeras?

Rutiner for uppfoljning o kontroller av efterlevnaden av
DSF (internkontrollplan, regelbunden
sakerhetsklassning, andra kontrollpunkter)

DSO maste alltid vara tillganglig — hur loser vi det?
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Miljo- och halsoskyddsnamnden
2019-05-13

3
Information gallande Resurs-Recyclings verksamhet

Forslag till beslut

Miljo- och halsoskyddsndmnden beslutar att man har tagit del av informa-
tionen.

Sammanfattning

Miljoinspektor Rodhe Edén ger information om Resurs-Recyclings verksam-
het.
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Miljo- och halsoskyddsnamnden
2019-05-13

4

Slutredovisning av aktivitetsplan fér vardegrunden och jam-
likt Botkyrka 2018-2021

Forslag till beslut

Miljo- och halsoskyddsndmnden beslutar att 6versanda slutredovisning av ak-
tivitetsplan for ett jamlikt Botkyrka 2018-2021 till kommunfullmaktige.

Sammanfattning

| aktivitetsplanen for vardegrunden och jamlikt Botkyrka ar aktiviteter speci-
fika for miljo- och halsoskyddsnamnden beslutade. Samhallsbyggnadsfor-
valtningen har under aret 2018 arbetat med samtliga aktiviteter och flertalet
aktiviteter bedéms som genomforda.

Arendet

Samtliga namnder har av kommunfullméktige fatt i uppdrag att utifran kom-
munens vardegrund samt strategi och riktlinjer for ett jamlikt Botkyrka ta
fram och inleda genomférandet av en aktivitetsplan for ndmndens verksam-
heter. Delrapportering av uppdraget gjordes i samband med delarsrapport 2
och arbetet med aktivitetsplanen for 2018 ska nu slutredovisas.



2 BOTKYRKA KOMMUN TIANSTESKRIVELSE

Samhallsbyggnadsférvaltningen

Personal- och administrativa enheten 2019-03-13
Referens Mottagare
Camilla Bergius Milj6- och hélsoskyddsnimnden

Slutredovisning av aktivitetsplan for vardegrunden och jam-
likt Botkyrka 2018-2021

Forslag till beslut

Milj6- och hilsoskyddsnamnden beslutar att versidnda slutredovisning av ak-
tivitetsplan for ett jamlikt Botkyrka 2018-2021 till kommunfullméktige.

Sammanfattning

I aktivitetsplanen for vardegrunden och jamlikt Botkyrka &r aktiviteter speci-
fika for miljo- och hilsoskyddsndmnden beslutade. Samhéllsbyggnadsforvalt-
ningen har under aret 2018 arbetat med samtliga aktiviteter och flertalet aktivi-
teter bedoms som genomforda.

Arendet

Samtliga ndmnder har av kommunfullméktige fatt i uppdrag att utifran kom-
munens vardegrund samt strategi och riktlinjer for ett jamlikt Botkyrka ta fram
och inleda genomfGrandet av en aktivitetsplan for ndmndens verksamheter.
Delrapportering av uppdraget gjordes i samband med delérsrapport 2 och arbe-
tet med aktivitetsplanen for 2018 ska nu slutredovisas.

Samhallsbyggnadsfdrvaltningens aktivitetsplan 2018

Malstyrning

Samtliga mélsatta matt som ror samhéllsbyggnadsforvaltningens medarbetare
kan redovisas utifrdn kon. Arbetet med att infor mal och budget 2019 prova
vilka dvriga mélsatta matt som dr mojliga att redovisa utifran juridiskt kon och
stadsdel har endast nétt ett planeringsstadium. Bland annat finns planer pa att
bryta ner drenden insénda fran mobila dialogforum utifrén stadsdel. Ytterligare
arbete under 2019 krévs dock for att realisera dessa planer.

Utbildning
SAMHALLSBYGGNADSFORVALTNINGEN

Post Botkyrka kommun, - Bestdk - Kontaktcenter
Direkt - Sms 076-134 1289 - E-post camilla.bergius@botkyrka.se

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax - Webb www.botkyrka.se
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I slutet av november anordnade Samhéllsbyggnadsforvaltningen en utbildning
1 ménskliga réttigheter for forvaltningens samtliga medledare. Utbildningen
fokuserade pd hur FN:s konvention om de ménskliga rittigheterna kopplar till
forvaltningens verksamhet, kommunens védrdegrund och strategin for ett jam-
likt Botkyrka. Seden delrapporteringen vid delédr tva har forvaltningens led-
ningsgrupp dven deltagit i kommunledningsforvaltningens utbildning i det dia-
logpaket som tagits fram for att forenkla implementeringen av véirdegrunden
och strategin 1 forvaltningarnas verksamheter. Ambitionen var att utifrdn denna
utbildning hélla workshops pd enhetsniva, men pa grund av tidsbrist har denna
aktivitet blivit framskjuten till 2019.

Atta av nio chefer pa samhillsbyggnadsforvaltningen har gatt utbildning i
kompetensbaserad rekrytering. Den chef som &nnu inte genomgatt utbildning-
en planerar att delta vid ndstkommande utbildningstillfille.

Mojliggora Botkyrkabornas medskapande av samhallet

Arbetet med att na ut till Botkyrkaborna genom fysisk och spraklig tillganglig-
het pagar kontinuerligt. I storre processer som Botkyrkas Grona véirden och
Botkyrkas Bla virden &r det ett krav att en kommunikationspolicy ska inga.
Malgruppsanalys genomfors i1 varje kommunikationsplan och bilder som an-
vénds 1 extern kommunikation stdms av mot riktlinjer for dessa. Alla nyan-
stdllda gér utbildningen i klarsprdk och mdten bokas om mojligt 1 tillgénglig-
hetsanpassade lokaler.

Mota Botkyrkabornas behov av stdd for att leva ett sjalvstandigt liv

Lida naturreservat och Vinterskogens #r delvis tillginglighetsanpassat. Aven
Aspenstigen har en tillgdnglighetsanpassad stricka. Arbete med detta pagar
kontinuerligt, och ingér i nimndens mal och budget samt handlingsplan for
Botkyrkas Grona vérden.

Mojliggora arbete och féretagande for Botkyrkaborna

Miljoenheten har haft en extratjénst via socialférvaltningen 1 fyra ménader nov
2017-mars 2018 samt har under 2018 haft tretton sommarjobbare och en ferie-
tjdnst under sommaren.

Skapa en god och trygg livsmilj6 for Botkyrkaborna

Under 2018 har samhillsbyggnadsforvaltningen arbetat for att ta fram en tra-
fikstrategi som inkluderar tillgénglighet och trygghet. Under dret har en pro-
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jektbeskrivning tagits fram och en konsult har anlitats for att arbeta fram stra-
tegin utifrdn det underlag som skrivits av miljdenheten. Miljoenheten arbetar

dven med en nuldgesanalys av Botkyrkas transportsystem som kommer att bli
ett underlag till trafikstrategin. Arbetet kommer dock att fortsitta under 2019

och aktiviteten bedoms déarfor som delvis genomford.

Arbetet med att kartligga kvinnors och flickors upplevelse av att cykla i Hall-
unda och Norsborg har avbrutits pd grund av avsaknad av resurser och méitme-
tod. Dock deltar gata/park-enheten frekvent pa samtliga triv-
sel/trygghetsvandingar som genomfors av kommunledningsforvaltningen inom
respektive kommundel. Vid dessa vandringar identifieras eventuella otrygga
platser, inklusive cykelstrak. Miljoenheten har genomfort cykelutbildningar i
omrédet.

Miljoenheten utfor fortlopande aktiviteter enligt handlingsplaner for Botkyrkas
grona virden och vattenprogrammet, tillsynsplaner for miljobalken och to-
bakslagen samt kontrollplan for livsmedelslagen. Dock har arbetet med att ta
fram en kemikalieplan avbrutits. Istdllet kommer miljoenheten under 2019 att
gora en Gversyn av helheten kring malet ’en giftfri miljo’. Arbetet kommer att
inledas med en nuldgesanalys och planeras leda fram till en strategi med tillho-
rande kemikalieprogram.

Jamlik arbetsplats

Lonekartldggningen ér en del av 16nebildningsprocessen och genomfors en
géng om dret fOr att sdkerstilla att osakliga skillnader inte forekommer. Vid
kartlaggningen 2018 fanns inga sadana skillnader. Inga ofrivilligt deltidsan-
stdllda fanns heller inom samhéllsbyggnadsforvaltningen vid den senaste arliga
genomgangen. Personalstruktur vad géller utldndsk bakgrund kartldggs arligen
1 samband med personalbokslutet och foljs upp vid behov.

Medarbetarsamtalen har sin grund 1 Botkyrkas virdegrund och samtal om dis-
kriminering ska foras vid dessa samtal. En diskussion om diskriminering och
krankande siarbehandling samt huruvida tillrdcklig kunskap finns i organisation
kring att hantera detta genomfors alltid vid presentationen av medarbetarun-
dersokningens resultat. Under 2018 genomfordes i kommunen istéillet f6r med-
arbetarundersdkning en undersdkning av hallbart medarbetarengagemang.
Dock dr handlingsplanen som togs fram utifrén medarbetarundersékningen
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2017 fortfarande aktuell, och samtal kring diskriminering fors med utgangs-
punkt i denna.

Bilagor

Bilaga 1. Slutredovisning av aktivitetsplan for vardegrunden och jamlikt Bot-
kyrka 2018-2021, milj6- och hilsoskyddsnamnden

Expedieras till

Samhillsbyggnadsforvaltningen, personal- och administrativa enheten



Slutredovisning av aktivitetsplan
for vardegrunden och jamlikt Botkyrka 2018-2021

Miljo- och hélsoskyddsnamnden

Malstyrning

Aktivitet

Uppfdljning 2018

MHN

Infor mal och budget 2019 préva vilka
malsatta matt som ar mojliga att redovisa
utifran juridiskt kon och stadsdel.

O Delvis genomférd

Utbildning

Aktivitet

Uppfoéljning 2018

MHN

Undersdka mojligheten att genomféra
utbildning i ménskliga réttigheter for
samhéllsbyggnadsforvaltningen
tillsammans med tekniska foérvaltningen.

® Genomford

Utbildning i dialogpaket om vardegrunden
(fortydligas nar kommunlednings-
forvaltningen, KLF, levererar
utbildningen).

O Delvis genomférd

Sakerstalla att samtliga chefer gar
utbildning om kompetensbaserad
rekrytering for att undvika att paverkas av
ovidkommande faktorer och férdomar.

O Delvis genomférd

Mojliggora Botkyrkabornas medskapande av samhallet

Aktivitet

Uppfoéljning 2018

MHN

| kommunikationsplaneringen analysera
malgrupper for att nd vara medborgare
genom lampliga kanalval.

@® Genomford

Ta héansyn till fysisk tillganglighet i valet
av moteslokaler och se till att det finns
mikrofoner och ljudslinga.

® Genomford

Skriva texter med klarsprak enligt
Spraklagen och kommunens skrivregler.
Sékerstalla att forvaltningens medledare
erbjuds kurser i klarsprak.

® Genomford




Séakerstalla att riktlinjer for bilder som
anvands i extern kommunikation
efterlevs. (Bilder och milj6er ska vara
fran Botkyrka, nara verkligheten. De ska
praglas av kommunens vérderingar om
jamstélldhet och interkulturalitet. De ska
ocksa visa upp en kontrastrik, kreativ
motesplats full av energi och upplevelser
pa ett ovantat satt.)

@® Genomford

Mota Botkyrkabornas behov av stod for att leva ett sjalvstandigt liv

Aktivitet

Uppfdljning 2018

MHN

Tillgangliggdra naturreservatet/natur-
omradena, ett naturomrade per ar.
Presenteras pa Naturkartan.nu. (Ingar i
handlingsplan Botkyrkas grona vérden).

@® Genomford

Mojliggora arbete och foretagande for Botkyrkaborna

Aktivitet

Uppfoljning 2018

MHN

Erbjuda platser for att ta emot extratjanster
vilket mojliggor for fler Botkyrkabor att
komma ut i arbetslivet

@® Genomford

Ta emot feriearbetare for att ge
arbetslivserfarenhet till unga Botkyrkabor

@® Genomford

Undersdka mojligheten att erbjuda
feriearbete inom fler yrkesomraden

@® Genomford

Skapa en god och trygg livsmiljo for Botkyrkaborna

Aktivitet

Uppfoéljning 2018

MHN

Ta fram trafikstrategi som inkluderar
tillganglighet och trygghet

O Delvis genomférd

Genomfora kartlaggning av kvinnors
och flickors upplevelse av att cykla i
Hallunda och Norsborg i syfte att
definiera hinder

@® Ej genomford

Mot bakgrund av kartlaggningen ovan
genomfora atgarder for att underlatta for
cykling i omradet

O Delvis genomford

Ta fram en kemikalieplan

® Ej genomford




Utfora aktiviteter enligt handlingsplan i
Botkyrkas grona varden med att forbéattra
naturvardena i kommunen

@® Genomford

Utfora aktiviteter enligt
vattenprogrammets handlingsplan

@® Genomford

Utfora aktiviteter enligt kontrollplan
livsmedelslagen som syftar till sakra
livsmedel for medborgarna (foljs upp
I6pande och rapporteras till ndmnd i
samband med arsredovisningen)

@® Genomford

Utfora aktiviteter enligt tillsynsplan
miljobalken som syftar till hallbar
utveckling av milj6 och halsa for
medborgarna (foljs upp I6pande och
rapporteras till ndmnd i samband med
arsredovisningen)

@® Genomford

Utfora aktiviteter enligt tillsynsplan
tobakslagen som syftar till att
minska rokning i offentliga miljoer

@® Genomford

Jamlik arbetsplats

Aktivitet

Uppfoljning 2018

MHN

Lonekartlaggning enligt
diskrimineringslagen som syftar till att
upptacka, atgarda och forhindra osakliga
skillnader i 16n och andra
anstéllningsvillkor

@® Genomford

Erbjuda heltid till alla deltidsanstéllda
(sker arligen)

@® Genomford

Folja upp forvaltningens personalstruktur
med avseende pa utlandsk bakgrund

@® Genomford

Medarbetarsamtalen och lI6nesamtalen
genomfors med utgangspunkt i
vardegrunden. Samtal fors &ven om
diskriminering vid dessa tillfallen.

@® Genomford

| samband med genomgang av
medarbetarundersdkningen fora samtal om
diskriminering

O Delvis genomférd
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Yttrande Over revisonsskrivelse - Granskning av namnd-
administration med fokus pa allméanna handlingar
(MHN/2019:26)

Forslag till beslut

Miljo- och halsoskyddsndmnden godkénner yttrandet och anser revisionsrap-
port Granskning av namndadministration med fokus pa allmanna handlingar
besvarad.

Sammanfattning

Kommunens revisorer har genom PwC genomfért en granskning av ndmnd-
administration med fokus pa allméanna handlingar i Botkyrka kommun. Revi-
sorerna lyfter fram i sin granskning att Overgripande riktlinjer for hantering
av allmanna handlingar, sdsom handbdcker etc, efterlevs till fler delar. Resul-
tatet av genomforda stickprov av utlamnande av allman handling visar pa en
till 6vervagande del snabb handlaggning i enlighet med riktlinjer och gal-
lande lagstiftning. Granskningen visar dven att det finns en tydlig roll- och
ansvarsfordelning som éverensstammer med de 6vergripande riktlinjerna.

Revisorerna pekar dock pa vissa brister vad galler hur styrdokument och ruti-
ner for registrering och hantering av allménna handlingar efterlevs i kommu-
nen. Revisorernas samlade bedémning ar att styrelsens och ndmndernas han-
tering av allmanna handlingar &r delvis andamalsenlig.

Forvaltningen konstaterar att flertalet insatser har genomférts och genomfoérs
i syfte att synliggora och férankra kommunens drendehandbok, exempelvis
vid introduktion av nyanstallda i Botkyrka kommun. Forvaltningen anser att
det processorbaserat arbetssattet har mojliggjort en bredare och djupare for-
ankring av arbetssatt och rutiner.

Vidare har flertalet forvaltnings- och namnddvergripande utbildningar anord-
nats i syfte att 6ka kunskapen om bestdmmelser i forvaltningslagen, tryckfri-
hetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagstiftning. Inom den
kommunala organisationen har &ven flertalet insatser genomforts kopplat till
utbildning i &rendehantering och kommunens &rendehanteringssystem (Lex).

1[1]
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Yttrande dver revisonsskrivelse - Granskning av namnd-
administration med fokus pa allméanna handlingar
(MHN/2019:26)

Forslag till beslut

Miljo- och halsoskyddsndmnden godkénner yttrandet och anser revisions-
rapport Granskning av namndadministration med fokus pa allmanna hand-
lingar besvarad.

Sammanfattning

Kommunens revisorer har genom PwC genomfért en granskning av ndmnd-
administration med fokus pa allméanna handlingar i Botkyrka kommun. Re-
visorerna lyfter fram i sin granskning att 6vergripande riktlinjer for hante-
ring av allmanna handlingar, sdasom handbdcker etc, efterlevs till fler delar.
Resultatet av genomfdrda stickprov av utldmnande av allméan handling visar
pa en till 6vervagande del snabb handlaggning i enlighet med riktlinjer och
géllande lagstiftning. Granskningen visar dven att det finns en tydlig roll-
och ansvarsfordelning som dverensstaimmer med de évergripande riktlinjer-
na.

Revisorerna pekar dock pa vissa brister vad galler hur styrdokument och ru-
tiner for registrering och hantering av allmanna handlingar efterlevs i kom-
munen. Revisorernas samlade beddmning ar att styrelsens och namndernas
hantering av allmanna handlingar ar delvis andamalsenlig.

Forvaltningen konstaterar att flertalet insatser har genomférts och genom-
fors i syfte att synliggora och férankra kommunens &rendehandbok, exem-
pelvis vid introduktion av nyanstallda i Botkyrka kommun. Forvaltningen
anser att det processorbaserat arbetssattet har mojliggjort en bredare och
djupare forankring av arbetssétt och rutiner.

Vidare har flertalet forvaltnings- och namnddévergripande utbildningar an-
ordnats i syfte att 6ka kunskapen om bestammelser i forvaltningslagen,
tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagstiftning. Inom
den kommunala organisationen har &ven flertalet insatser genomforts kopp-
lat till utbildning i arendehantering och kommunens drendehanteringssystem
(Lex).

Samhallsbyggnadsfdrvaltningen

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - Bes6k Munkhéttevagen 45 - Kontaktcenter 08-530 610 00
Direkt /HandlaggareTelefon/ Sms-/HandlaggareMobilTelefon/ - E-post karina.wallenius@botkyrka.se
Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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Arendet
Bakgrund

Kommunens revisorer genom PwC har genomfért en granskning av ndmnd-
administration med fokus pa allméanna handlingar | Botkyrka kommun. Re-
visionsskrivelsen syftar till att besvara fragan om kommunstyrelsens (styrel-
sen) och namndernas hantering av allméanna handlingar ar &ndamalsenlig?
Sammantaget gors beddmningen att styrelsens och ndmndernas hantering av
allmanna handlingar ar delvis andamalsenlig. Totalt anses tre av sju
kontrollmal som uppfyllda och fyra som delvis uppfyllda.

Revisorerna lyfter fram tre generella rekommendationer till samtliga ndmn-
der och styrelse samt tre n&mndspecifika rekommendationer. Aktuella delar
besvaras genom detta yttrande.

Nedan presenteras samtliga rekommendationer som revisorerna lamnat.

- Revisorerna delar bedomningen att handbdckerna bor sammanfogas till
ett dokument men rekommenderar &ven att atgarder vidtas for att for-
ankra de dvergripande systemen och rutinerna.

- Granskade namnder bor sakerstalla att regler och riktlinjer for hantering
av allméanna handlingar ar etablerade och valkanda bland medarbetarna
och att samtliga forfragningar fran allméanheten besvaras.

- Revisorerna rekommenderar att regelbundna utbildningar i &rendehante-
ringssystemet tillhandahalls och att en rutin om det praktiska arbetet i
systemet upprattas.

- Revisorerna rekommenderar att kommunstyrelsen, socialndmnden, ut-
bildningsnamnden, vard- och omsorgsnamnden, tekniska namnden,
samhallsbyggnadsnamnden och miljé- och hédlsoskyddsnamnden séker-
stéller att rutinerna for uppféljning och avslut av registrerade arenden ef-
terlevs.

- Revisorerna rekommenderar att samhallsbyggnadsndmnden och milj6-
och hélsoskyddsnamnden har separata diarier for registrering av hand-
lingar da varje namnd &r att betrakta som en enskild myndighet.

- Revisorerna rekommenderar att socialndmnden sakerstaller en saker di-
gital hantering av sekretesshandlingar.
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Respektive rekommendation kommer besvaras under sérskilt rubrikssattav-
snitt forutsatt att namnden/styrelsen berérs av lamnad rekommendation

Forvaltningens yttrande

Rekommendation: Forankra de dvergripande systemen och rutinerna for att
Oka kdannedomen om dessa i organisationen.

Under 2018 har ett omfattande revideringsarbete genomforts av kommunens
arendehandbok och arkivhandbok. Arbetet har syftat till att dels samman-
foga dessa till ett dokument, dels korta ned dem samt att konkretisera do-
kumentet for att gora dem mer anvandarvanliga. Forvaltningen anser likt re-
visorerna att dessa dokument inte ar tillrackligt kdnda i organisationen, men
flera insatser har och kommer goras i syfte att 6ka kannedomen om doku-
menten i organisationen.

Kommunens samordnings- och processutvecklingsgrupper (SPUG) for
arendeberedning och koncernsamordning samt for informationshantering
har behandlat den nya &rende- och arkivhandboken och medlemmarna i
dessa kommer kunna bidra till att férankra handboken inom organisationen.
Aven vid introduktionstillfallen for nyanstéllda finns mojlighet att presen-
tera arendehanboken for samtliga nyanstéllda i kommunen. Genom dessa
atgarder har kommunen som ambition att synliggora och forankra arende-
och arkivhandboken i samtliga delar av organisationen.

Betraffande rutin for éverlamning av e-post och telefon vid franvaro har
kommunfullméktige faststéllt en 6vergripande kontaktpolicy samt tillho-
rande riktlinjer for e-post och telefoni. Dessa faststéller hantering av tele-
fonsamtal och e-post vid franvaro och ledighet. Dessutom har vissa enheter
gruppnummer dit enskilda medarbetare kan koppla 6ver sin telefon vid
franvaro. P& kommunens intranat finns lathundar for hur man som enskild
staller in franvaromeddelande, delar e-postinkorg till ndgon annan samt hur
man kopplar 6ver sin telefon. Darmed anser forvaltningen att kommunen
upprattat flertalet dokument som utgor ett erforderligt stdd for samtliga an-
stéllda i kommunen.

Infor semestertider kommuniceras en paminnelse ut via intranatet att om
man amnar vara ledig ska varje medarbetare 6verlata e-post och telefon till
kollega. Med anledning av detta anser forvaltningen att lamnad rekommen-
dation kan anses besvarad genom de dokument som upprattas samt de
kommunikationsinsatser som genomfors.
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Rekommendation: Sakerstall att regler och riktlinjer for hantering av all-
manna handlingar ar etablerade och vadlkanda bland medarbetarna och att
samtliga forfragningar fran allmanheten besvaras

Forvaltningen delar revisorernas bedémning att det &r av vikt att sékerstélla
att regler och rutiner for hantering av allméan handling &r etablerade och vél-
kdnda i hela organisationen och att forfragningar fran allmanheten besvaras.

Kommunjuristerna har under 2018 anordnat introduktionsutbildningar som
samtliga kommunanstallda har haft méjlighet att anméla sig till. Utbildning-
arna har bland annat berort forvaltningslagen, tryckfrihetsférordningen och
offentlighets- och sekretesslagstiftningen i sin helhet, vilket innefattar saval
myndigheters serviceskyldighet samt utlamnande av allmén handling. Ut6-
ver den utbildning som erbjudits har kommunen &ven en juristbrevlada dit
samtliga kan vanda sig for stod i olika juridiska fragestallningar, sa som ut-
ldmnade av handling och &rendehandlaggning.

Under 2019 &mnar kommunen att publicera en FAQ pa intranatet som beror
vanliga fragor kopplat till ovan namnda lagrum samt kommer riktade ut-
bildningar att anordnas for handléggare och registratorer i kommunen. Vi-
dare pagar ett arbete med att underséka om hela kommunen kan fa tillgang
till en juridisk informationstjanst. Detta gor att samtliga medarbetare far till-
gang till juridisk information i en lattillganglig form.

Utover detta informeras samtliga nyanstéllda vid introduktionsdagarna om
de skyldigheter som aligger oss som forvaltningsmyndighet genom forvalt-
ningslagen, offentlighets- och sekretesslagstiftning och tryckfrihetsférord-
ningen. Aven i introduktionspaketet for nya fortroendevalda ingick utbild-
ning i centrala delar av den lagstiftning som ndmns ovan.

Utodver genomforda utbildningar har respektive namnd faststallt en doku-
menthanteringsplan dar det framgar huruvida olika handlingar ska diariefo-
ras eller inte. Dokumentet utgor, tillsammans med arende- och arkivhand-
boken, ett bra stod till berérda medarbetare. Forvaltningen gor bedémningen
att kommunen har genomfort erforderliga stodinsatser och har etablerade ru-
tiner kopplat till omradet. Ytterligare forankringsarbete kvarstar och kom-
mer bedrivas inom ordinarie verksamhet.

Vidare delar forvaltningen bedomningen att samtliga forfragningar till
kommunen ska besvaras inom utsatt tid. Forvaltningen avser sékerstalla att
detta genomfors.
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Rekommendation: Tillhandahall regelbundna utbildningar i drendehante-
ringssystemet och att en rutin om det praktiska arbetet i systemet upprat-
tas.

Enheten for arkiv- och registratur har genomfort flertalet forvaltningsover-
gripande utbildningar i Lex samt kring &rendehantering generellt. Till dessa
tillfallen har samtliga anstallda i kommunen erbjudits mojlighet att delta.
Dessa utbildningsinsatser sker fortlopande. Pa intranatet finns det aven fler-
talet anvandarmanualer som forvaltningarna kan anvéanda sig av vid sina ut-
bildningar och anvéandarintroduktioner. Exempelvis finns det separata ma-
nualer som riktar sig till sekreterare, handl&dggare och registratorer.

Ett exempel pa kompetenshéjande insatser ar att nyanstallda pa kommun-
ledningsforvaltningen far utbildning i Lex och generell drendehantering av
personal pa enheten for arkiv- och registratur, vilket ar en relativt nyinrattad
rutin.

Nagra ytterligare exempel pa kompetenshdjande insatser som genomforts ar
att registratorer pa kommunledningsférvaltningen har varit ute bland kom-
munens skolor och utbildat skoladministratorer i diarieféring samt varit ute
hos vissa av férvaltningarnas ledningsgrupper och informerat om vikten av
god arendehantering.

Forvaltningen delar revisorernas bedémning att fortsatta kompetenshdjande-
insatser behover genomforas. Forvaltningen vill dock poéngtera att pa-
gaende och redan genomfort arbete kommer vara kommunen till gagn vid
inforande av nytt arendehanteringssystem.

Rekommendation: Sdkerstéller att rutiner fér uppféljning och avslut av regi-
strerade drenden efterlevs.

Forvaltningen delar revisorernas bedémning att férvaltningen behover sa-
kerstalla att rutiner for uppféljning och avslut av registrerade drende efter-
levs i stdrre utstrackning.

Utifran kommunovergripande handbécker den handlaggare som ar ansvarig
for &rendet meddela registratorn nar arendet ska avslutas. Registrator ska,
minst en gang per ar, ga igenom de arenden som registrerats men som inte
har avslutats. Detta for att utrona om det finns &renden som borde avslutats.
Efterlevnad och uppféljning av ovan namnt har blivit eftersatt, men ett om-
fattande arbete med att avsluta gamla érenden har paborjats.



BOTKYRKA KOMMUN TIJANSTESKRIVELSE 6[6]
Samhallsbyggnadsforvaltningen
Miljoenheten

2019-04-23 Dnr MHN/2019:26

Forvaltningen bedomer att rekommenderade atgarder kan sakerstallas ge-
nom de insatser som initierats.

Carina Molin Ulrika Svéard
Forvalningsdirektor Miljochef
Bilagor

1. Revisionsskrivelse - Granskning av namndadministration med fokus pa
allménna handlingar

2. Revisionsrapport - Granskning av namndadministration med fokus pa
allménna handlingar

Expedieras till
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Kommunstyrelsen

Arbetsmarknads- och utbildningsnamnden
Kultur- och fritidsndmnden
Utbildningsndmnden

Socialndmnden

Vard- och omsorgsnimnden

Tekniska ndmnden
Samhillsbyggnadsnidmnden

Milj&- och hilsoskyddsndmnden

Granskning av nimndadministration med fokus pa allméinna

handlingar

PwC har pa uppdrag av kommunens foértroendevalda revisorer genomfort en
granskning av kommunens nimndadministration utifran den 6vergripande

revisionsfragan: Ar styrelsens och ndmndernas hantering av allmdnna handlingar
andamalsenlig?

Efter genomford granskning &r var sammanfattande beddmning att styrelsens och

namndernas hantering av allménna handlingar ar delvis &ndamalsenlig.

Utifrdn granskningens resultat [dmnas ett antal rekommendationer:

& Vi delar bedémningen att handbdckerna bér sammanfogas till ett dokument

men rekommenderar dven att atgirder vidtas for att forankra de

dvergripande systemen och rutinerna.

o Granskade namnder bor sékerstilla att regler och riktlinjer for hantering av

allmédnna handlingar &r etablerade och vilkinda bland medarbetarna och
att samtliga forfragningar fran allménheten besvaras.

e Vi rekommenderar att regelbundna utbildningar i d&rendehanteringssystemet
tillhandahalls och att en rutin om det praktiska arbetet i systemet upprittas.

e Vi rekommenderar att kommunstyrelsen, socialndmnden,
utbildningsndmnden, vard- och omsorgsndmnden, tekniska ndmnden,
samhéllsbyggnadsnimnden och milj6- och hdlsoskyddsndmnden

sdkerstiller att rutinerna for uppféljning och avslut av registrerade drenden
efterlevs.

e Vi rekommenderar att samhillshbyggnadsnimnden och miljé- och

hilsoskyddsndmnden har separata diarier for registrering av handlingar da

varje ndmnd &r att betrakta som en enskild myndighet.
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o Virekommenderar att socialndmnden sékerstiller en siker digital hantering

av sekretesshandlingar.

Rapporten dversidnds till kommunstyrelsen och berdrda nimnder for svar, Svaret
stills till kommunens revisorer och ska vara revisorerna tillhanda senast 2019-06-
31.

For kommunens revisorer

Z
2,

Lennart Lindstrom [Bengt Eriksson
Ordfrande Vice ordforande
For lkinnedom

Kommunfullmiktiges presidium

Kommunledning

Politiska sekreterare
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Granskning av namndadministration med fokus pa allmanna handlingar

Sammanfattning

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Botkyrka kommun har PwC genomfort en
granskning av namndadministration med fokus pa allmanna handlingar. Granskningen
syftar till att besvara revisionsfrdgan om styrelsens och namndernas hantering av
allmanna handlingar ar andamalsenlig.

Efter genomférd granskning ar var sammanfattande beddmning att styrelsens och
namndernas hantering av allmanna handlingar ar delvis andamalsenlig.

Kommunstyrelsen har antagit 6évergripande riktlinjer och rutiner for hantering av
allménna handlingar i form av &rendehandboken och arkivhandboken. Med
anledning av att dokumenten &r omfattande (86 s. respektive 50 s.) och i vissa
delar behandlar samma omraden, pagar ett arbete med att sammanstalla
handbdckerna till ett dokument. Vi delar bedémningen att dokumenten bor
sammanfogas men framhaver att insatser bor goras for att forankra de processer
som beskrivs da granskningen visar att kinnedomen om dokumenten varierar. De
Overgripande riktlinjerna, som handbdckerna redogor, efterlevs i flera delar. Det
sker dock i begransad utstrackning att e-postbrevlador delas med medarbetare vid
franvaro.

Stickprovet av utlamnande av allman handling visar pa en till 6vervagande del
snabb handlaggning i enlighet med riktlinjer och gallande lagstiftning. Av totalt 18
skickade forfragningar besvarades 10 samma dag och ytterligare tva inom 1-3
dagar. Tre forfragningar besvarades dock inte alls. Av de svar som erhélls
beddmdes samtliga, med undantag av ett svar, uppfylla férvaltningslagens krav om
serviceskyldighet.

Granskningen visar att det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning som
Overensstammer med de Overgripande riktlinjerna. Nuvarande
arendehanteringssystem, Lex, saknar systemuppdateringar och anses av manga
anstallda som komplicerat att anvanda. Ett nytt drendehanteringssystem ar under
upphandling. Det finns en efterfrigan pa att utbildningar kopplade till
arendehanteringssystemet och diarieféring ska tillhandahallas aterkommenade for
kommunens anstéllda. Enligt var bedéomning skulle en handbok/lathund for
arbetet med den praktiska diarieféringen aven underlatta arbetet.

Enligt drendehandboken ska registratorn, minst en gang om aret, ga igenom
arenden som inte avslutats for att se om de kan avslutas. Flera av férvaltningarna
har utarbetade former for uppféljning och kontroll av &renden. Stickprovet visar
dock att det skiljer sig at i hur manga arenden som ar avslutade. Vi bedémer att
kommunstyrelsen, socialnémnden, utbildningsndmnden, vard- och
omsorgsnamnden, tekniska namnden, samhéllsbyggnadsnamnden och miljé- och
hélsoskyddsndmnden behdver se Over sina rutiner for att sdkerstilla att
registrerade arenden foljs upp och avslutas.

Februari 2019 2av19
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Granskning av namndadministration med fokus pa allmanna handlingar

1. Bedomningar

1.1. Bedomningar mot kontrollmal
Kontrollmal Kommentar
Det finns andamalsenliga styrdokument och rutiner for Uppfyllt

registrering och diarieféring av allméanna handlingar som
inkommer och/eller upprattas hos namnderna.

Styrdokument och rutiner for registrering och diarieféringav  Delvis uppfyllt
allmanna handlingar som inkommer och/eller uppréttas hos
namnderna efterlevs.

Namnderna lever upp till férvaltningslagens intentioner Uppfyllt
kring service och tillganglighet.

Styrdokument och rutiner samt lagstiftning foér utlamnande Delvis uppfyllt
av allménna handlingar efterlevs.

Det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning inom Uppfyllt
férvaltningsorganisationen avseende registrering och
diarieféring av ndmndernas allménna handlingar.

Berorda tjanstepersoner inom forvaltningsorganisationen har Delvis uppfylit
givits tillrackliga forutsattningar for att efterleva géallande

styrdokument och rutiner for registrering och diarieféring av

allménna handlingar.

Det finns en systematisk uppféljning och kontroll av Delvis uppfyllt
namndernas registrering och diarieféring.

1.2. Rekommendationer

- Videlar beddmningen att handbdckerna bér sammanfogas till ett dokument men
rekommenderar dven att atgarder vidtas for att férankra de dvergripande
systemen och rutinerna.

- Granskade namnder bor sdkerstalla att regler och riktlinjer for hantering av
allmanna handlingar ar etablerade och vdlkanda bland medarbetarna och att
samtliga forfragningar fran allmanheten besvaras.

- Virekommenderar att regelbundna utbildningar i arendehanteringssystemet
tillhandahalls och att en rutin om det praktiska arbetet i systemet upprattas.

- Virekommenderar att kommunstyrelsen, socialnémnden, utbildningsndmnden,
vard- och omsorgsnamnden, tekniska namnden, samhallsbyggnadsnamnden och
miljo- och halsoskyddsndmnden sékerstéller att rutinerna for uppféljning och
avslut av registrerade arenden efterlevs.
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Vi rekommenderar att samhéllsbyggnadsndmnden och miljé- och
halsoskyddsnamnden har separata diarier for registrering av handlingar da varje
namnd ar att betrakta som en enskild myndighet.

Vi rekommenderar att socialndmnden sékerstéller en séker digital hantering av
sekretesshandlingar.
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2. Inledning
2.1. Bakgrund

Den grundlagsskyddade offentlighetsprincipen ar en hornsten i vart demokratiska
samhalle och innebéar att myndigheters verksamhet sa langt som mojligt ska bedrivas i
Oppna och transparenta former. Syftet ar att allmanheten och medier ska kunna granska
och bilda sig en uppfattning om hur de gemensamma skattemedlen anvands.

For att en offentlig organisation ska kunna na upp till offentlighetsprincipens mal kravs
att det finns en andamalsenlig ledning, styrning och forvaltning av organisationens
dokumenthantering.

Handlingar som upprattas eller inkommer hos kommunen blir allménna handlingar och
ska registreras enligt bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen.

I Forvaltningslagen anges myndigheternas serviceskyldighet. Det stalls krav pa att
respektive myndighet, sa snart som mojligt, ska lamna upplysningar och ge rad i fragor
som ror myndighetens verksamhet. En enskild person ska kunna kommunicera med
myndigheten genom myndighetens kommunikationskanaler. Dessutom bor myndigheten
hjalpa en enskild till ratta som av misstag vant sig till fel myndighet.

Digitaliseringstakten innebéar att kontaktytorna och kommunikationskanalerna blir fler
och kommunikationen sker mer intensivt an tidigare, varfor kraven pa en andamalsenlig
dokumenthantering Okar. Oavsett i vilken form en allman handling inkommer till
kommunen géller lagstiftningens krav pa en korrekt hantering.

En god dokumenthantering ar en forutsattning for att kommunen ska kunna leva upp till
myndighetens serviceskyldighet vad galler exempelvis att svara pa fragor, hanvisa
medborgare ratt och lamna ut allménna handlingar.

2.2.  Syfte och Revisionsfraga

Granskningen ska besvara féljande revisionsfraga:

« Ar styrelsens och nimndernas hantering av allméanna handlingar &andamalsenlig?

2.3. Revisionskriterier
Foljande revisionskriterier galler for granskningen:

. Kommunallagen (2017:725)

. Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

. Forvaltningslagen (2017:900)

. Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

. Kommunens egna styrande dokument
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2.4. Kontrollmal
Svaret pa revisionsfragan ska bedémas utifran foljande kontrollmal:

e Det finns &ndamalsenliga styrdokument och rutiner for registrering och
diarieféring av allméanna handlingar som inkommer och/eller uppréttas hos
namnderna.

e Styrdokument och rutiner for registrering och diarieféring av allmanna handlingar
som inkommer och/eller uppréattas hos ndmnderna efterlevs.

e Namnderna lever upp till férvaltningslagens intentioner kring service och
tillganglighet.

e Styrdokument och rutiner samt lagstiftning for utltimnande av allménna
handlingar efterlevs.

¢ Det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning inom forvaltningsorganisationen
avseende registrering och diarieféring av namndernas allmanna handlingar.

e Berorda tjanstepersoner inom forvaltningsorganisationen har givits tillrackliga
forutsattningar for att efterleva gallande styrdokument och rutiner for registrering
och diarieforing av allménna handlingar.

o Det finns en systematisk uppfoljning och kontroll av némndernas registrering och
diarieforing.

2.5. Avgransning
Granskningen har avgransats till att omfatta:

. kommunstyrelsen (KS)

. arbetsmarknads- och vuxenutbildningsndmnden (AVN)
. kultur- och fritidsnamnden (KFN)

. utbildningsndmnden (UN)

. socialnamnden (SN)

. vard- och omsorgsnamnden (VON)

. tekniska ndmnden (TN)

. samhaéllsbyggnadsnamnden (SBN)

. miljo- och halsoskyddsnamnden (MHN)

2.6. Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier och intervjuer. Inom ramen for
dokumentstudierna har vi tagit del av Botkyrka kommuns &rendehandbok, Botkyrka
kommuns arkivhandbok, Policy for informationssakerhet i Botkyrka kommun, mal och
budget 2018 med flerarsplan, respektive namnds dokumenthanteringsplan samt olika
rutiner for diarieféring och utlamnande av allman handling.
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Vidare har foljande personer/funktioner intervjuats:

Ansvarig Intervjuade

namnd

KS Kanslichef, utvecklingsledare informationshantering, registrator

AVN Namndsekreterare/registrator samt registratorer fran tre verksamheter

KFN Namndsekreterare/jurist samt registrator

UN Namndsekreterare, utredare, registrator samt tva registratorer fran tva
verksamheter

SN Namndsekreterare samt registrator

VON Namndsekreterare/registrator

TN Namndsekreterare, registrator samt forvaltningschef

SBN Namndsekreterare, administrator, administrativ chef

MHN Namndsekreterare, registrator, miljochef

Ett stickprov har gjorts genom analys av utdrag ur respektive ndmnds diarium avseende
pagaende och avslutade arenden. Detta for att kontrollera namndernas uppfoljning och
kontroll av arendebalanser.

Ytterligare ett stickprov har genomforts, inom vilket vi for varje ndmnd har begart ut ett
antal allmé&nna handlingar under pseudonym i syfte att kontrollera svarstider, saklighet i
svar samt efterlevhaden kommundovergripande och/eller namndspecifika
riktlinjer/rutiner samt forvaltningslagens regler.

Rapporten har sakgranskats av de intervjuade.
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3. Lagstiftning avseende allmanna
handlingar

3.1.1. Offentlighetsprincipen och hantering av allméanna handlingar

En av hornstenarna i den svenska demokratin ar offentlighetsprincipen. Den innebar att
myndigheternas verksamhet s langt som mojligt ska ske i 6ppna former. Ett uttryck for
offentlighetsprincipen ar principen om handlingsoffentlighet. For att garantera insyn i
riksdagens, regeringens och myndigheternas arbete har principen om handlingars
offentlighet  skrivits in i en av grundlagarna; tryckfrihetsforordningen.
Handlingsoffentligheten ger var och en rétt att begara att fa del av allmanna handlingar,
vanligtvis utan att behdva tala om varfér eller vem man ar.

Enligt Tryckfrihetsforordningen 2 kap 3 § definieras handling pa foljande satt:

“Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. Handling ar
allman, om den férvaras hos myndighet och enligt 68§ eller 78§ ar att anse som inkommen
till eller upprattad hos myndighet.”

Utbver de grundlaggande bestammelserna i tryckfrihetsférordningen ar offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att tillgodose principen om
handlingsoffentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allménna handlingar ska
registreras, hur utlamnande av allmanna handlingar ska ske, vilken sorts handlingar som
inte ska lamnas ut och proceduren for beslut att inte lamna ut en allman handling. |
arkivlagen stalls krav pa en andamalsenlig organisation och struktur for en myndighets
dokumenthantering, med tyngdpunkt pa forvaring av allmanna handlingar. Offentlighets-
och sekretesslagen (5 kap) tydliggor de krav som galler i fraga om registrering av allmén
handling. Huvudregeln &r att allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit
in till eller upprattats hos en myndighet.

3.1.2. Utlamnande av allmé&n handling

Av tryckfrihetsforordningen framgar att en fraga om utlamnande av en allman handling
generellt sett prévas av den myndighet som forvarar handlingen. | offentlighets- och
sekretesslagen fortydligas bestammelserna kring utldmnande av allméanna handlingar.
Dar anges bland annat foéljande (3 §):

“Om en anstdlld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pa grund av sdrskilt
beslut, har ansvar for varden av en handling, &ar det i forsta hand han eller hon som ska
prova om handlingen ska lamnas ut. | tveksamma fall ska den anstallde lata
myndigheten géra prévningen, om det kan ske utan onddigt dréjsmal.

Myndigheten ska préva om handlingen ska lamnas ut om:
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1. den anstallde vagrar att lamna ut handlingen eller lamnar ut den med foérbehall som
inskranker en enskilds ratt att réja innehallet eller annars forfoga 6ver handlingen.

2. den enskilde begéar myndighetens provning. Den enskilde ska informeras om
mojligheten att begéra myndighetens provning och att det krévs ett skriftligt beslut av
myndigheten for att beslutet ska kunna 6verklagas.

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksd att en myndighet pd begaran av en
enskild eller av en annan myndighet ska lamna uppgift som finns i allman handling. Aven
om inte en hel handling kan lamnas ska s& mycket som mgjligt av handlingens innehall
kunna goras offentligt.

I tryckfrihetsforordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far efterforska
vem som begdr ut en handling i storre utstrdckning &n vad som behdvs for att
myndigheten ska kunna préva om hinder foreligger mot att handlingen lamnas ut.

3.1.3. Myndigheters serviceskyldighet

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndighetens serviceskyldighet och enskildas ratt
att ta del av uppgifter om sig sjalva. Bestammelserna i 6 § FL om myndigheternas
allmanna serviceskyldighet galler forvaltningens kontakter med enskilda i fragor som rér
en myndighets verksamhet. Av paragrafen foljer bl.a. att varje myndighet, i den
utstrackning som ar lamplig, ska lamna upplysningar, vagledning, rad och annan hjalp till
enskilda i fragor som ror myndighetens verksamhetsomrade. Fragor fran enskilda ska
besvaras sa snart som mojligt.

Ytterligare krav finns i 7 § FL som innehdller bestammelser om allmanna krav pa
arendehandlaggningen. Denna bestammelse &r tillamplig forst nar ett &rende har inletts.
Myndigheten ska vidta de atgarder i fraga om tillganglighet som behdvs for att den ska
kunna uppfylla sina skyldigheter gentemot allménheten enligt 2 kap.
tryckfrihetsférordningen om ratten att ta del av allmanna handlingar.
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4. lakttagelser och bedomningar

4.1. Styrdokument och rutiner for registrering och
diarieféring
4.1.1. lakttagelser

I Botkyrka kommun finns féljande évergripande styrande dokument for registrering,
diarieforing och hantering av allménna handlingar:

o Botkyrka kommuns drendehandbok (faststalld av kommunstyrelsen i juni 2009)
o Botkyrka kommuns arkivhandbok (faststalld av kommunstyrelsen i juni 2009)

e Policy for informationssakerhet i Botkyrka kommun (faststélld av
kommunstyrelsen i mars 2017)

Arendehandboken innehaller saval 6vergripande regler som rutiner for hur kommunens
namnder ska bereda beslutsirenden och hur beslutsunderlag ska utformas.
Arendehandboken ska ligga till grund for det namndadministrativa arbetet. I dokumentet
beskrivs vad ett darende ar, vad som ska betraktas som en allman handling, regler for
postoppning och registrering samt regler for fullmakter for att 6ppna post.

Arendehandboken beskriver att om en tjansteperson ar franvarande och inte sjalv vill eller
kan kontrollera sin e-post, maste vederborande dela sin inkorg med en vidtalad kollega
som ansvarar for att vid behov se till att e-post som ska registreras ocksa blir registrerad.
Vid planerad franvaro ska tjanstepersonen dessutom alltid aktivera franvarohanteraren i
e-posten samt lamna besked om tidpunkten nar hen &r ater i tjanst.

Enligt drendehandboken ar huvudregeln att registratorn registrerar nya arenden och
inkomna handlingar i pagaende &arenden. Handlaggare registrerar handlingar som de
uppréttar i "sina” arenden och e-post som ska registreras i arenden dér de ar handlaggare.

Arkivhandboken innehaller 6vergripande regler och rutiner for dokumenthanteringen i
kommunen. Arkivhandboken redogér foér arkivredovisning, regler fér allmanna
handlingar, sekretess, diarieféring, och gallring. Handboken riktar sig till alla kommunala
forvaltningar och sarskilt till anstéllda som i sitt dagliga arbete hanterar uppgifter och
information.

Av intervjuerna framkommer att drendehandboken och arkivhandboken vid tidpunkten
for granskningen ar under 6versyn. De tva dokumenten ska kortas ner och sammanfogas
till ett i syfte att 0ka anvandarvanligheten. Gemensamt for samtliga néamnder &r, enligt
intervjuer, att registratorn hanterar myndighetsbrevladan. Posten hanteras av registrator
eller personen med registratorsansvar i verksamheten. Inkommen post sorteras alltid och
ankomststamplas. Det finns utarbetade former for ersattare vid planerad eller plétslig
franvaro. Flera av de intervjuade beskriver att arendehandboken och arkivhandboken inte
anvands i sarskilt stor utstrackning och att handbdckerna beskriver processer som inte
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efterlevs. Flera anstallda har inte fatt kdnnedom om handbdckernas existens forran langt

efter anstallningstillfallet.

800- Registrator Ja Nej
900 (arkivassist

ent

fordelar

fysisk post)
100 Registrator Ja Nej

(aveni

verksamhe

terna)
250 Registrator Ja Delvis
400 Registrator Ja Nej

(aveni

verksamhe

terna)
300 Registrator Ja Nej
300 Registrator Ja Delvis
300 Registrator Ja Delvis
60 Registrator Ja Ja
500 Registrator  Nej Nej
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Ja

Ja

Nej

Ja

Delvis

Nej

Ja

Ja

Nej

I intervjuer uppges handlaggare och
medborgarcenter ha dalig kunskap om
registrering och hantering av allmanna
handlingar.

Verksamheterna har egna diarieserier. De
overgripande handbdckerna beskrivs vara
for omfattande och det saknas rutiner for
praktiskt arbete i
arendehanteringssystemet.

Egna e-postbrevlador kan delas vid en
planerad franvaro annars ar det narmsta
chef som ansvarar for att hantera
frénvarandes e-postbrevlador. Sekretess ar
ovanligt med det finns en medvetenhet om
hanteringen av sddana arenden.

Vid franvaro hanvisar anstallda via
autosvar till andra medarbetare eller till
myndighetsbrevladan. | verksamheterna
hanteras eventuella arenden vid &terkomst
efter franvaro. Vissa anstallda som rektorer
brukar bevaka inkorgen under ledighet.
Vid franvaro stills autosvar in via mejl med
hanvisning till kollega eller
registratorsbrevlada. Socialférvaltningen
har upprattat en egen &rendehandbok och
det finns &ven rutiner for diarieforing.

Det finns egna lathundar for att arbeta i
arendehanteringssystemet Lex, avsedda
bade for handlaggare och registorer.
Rutiner finns dven for att dela e-
postbrevlador vid langre planerad franvaro.
Digitala handlingar skrivs ut och
ankomststamplas. Vid franvaro ska
vederborande kontrollera e-postbreviadan
sjélv eller dela med andra. De flesta valjer
att sjélva bevaka.

Diarieforing i Lex sker i samma &rendeserie
som samhéllsbyggnadsndmnden. Det finns
ett samarbetsrum pa intranatet dar nyheter
och information delges. Det nya utkastet
till &rendehandbok anses vara for
omfattande och svar att navigera i.
Handlingar skickas till registrator for
diarieforing. Vid franvaro ska hanvisning
goras via autosvar till myndighetsbrevlada.
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4.1.2. Bedbtmning

Det finns andamalsenliga styrdokument och rutiner for registrering och diarieforing av
allménna handlingar som inkommer och/eller upprattas hos ndmnderna.

Kontrollmalet bedoms som uppfylit.

Vi grundar beddémningen pa att det finns Overgripande styrdokument antagna av
kommunstyrelsen som ar styrande for namndernas diarieféring, Forvaltningarna har,
med undantag for samhallsbyggnadsférvaltningen, upprattat egna rutiner for diarieforing.
Vi anser att upprattandet av en handbok for arendehanteringssystemet skulle skapa battre
forutsattningar for diarieféringen. Vi noterar att samhallsbyggnadsnamnden och miljo-
och hélsoskyddsnamnden har ett gemensamt diarium, vilket enligt var beddmning inte ar
lampligt da var och en av namnderna utgér en egen myndighet.

Styrdokument och rutiner for registrering och diarieforing av allménna handlingar som
inkommer och/eller uppréttas hos namnderna efterlevs.

Kontrollmalet bedoms som delvis uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pa att forvaltningarna i flera delar arbetar enhetligt efter de
bestammelser som anges i styrdokumenten. Det sker dock i begransad utstrackning att e-
postbrevlador delas med medarbetare vid franvaro. Av granskningen framgar att de
Overgripande styrdokumenten inte ar sarskilt etablerade och att det inte i alla led finns
kdannedom om dem. Vi beddomer att de atgarder som innebar att de tva dokumenten slas
ihop och att texten revideras kan 6ka anvandarvanligheten.

4.2. Styrdokument och rutiner samt lagstiftning for
utlamnande av allmanna handlingar efterlevs
4.2.1. lakttagelser

I arkivhandboken och arendehandboken redogors for att alla har ratt att begara ut en
handling. Lagen sdger att handlingen ska lamnas ut skyndsamt, vilket brukar betyda
samma dag eller senast dagen efter att begdran gjordes. Omfattas handlingen av sekretess
sa kan handlaggningen fa ta langre tid (det forekommer att exempelvis socialtjanstakter
bestar av stora mangder handlingar), men ambitionen maste vara att handlaggningen inte
far droja.

Enligt arkivhandboken &r det den tjansteperson som handlagger ett drende som i forsta
hand ska bedoma om sekretess galler eller inte. Vid svarare bedomningar ska
kommunarkivarie, kommunjurist eller narmsta chef radfragas. Men det far inte innebara
att handlaggningen fordrojs alltfor mycket. Om handlaggare beslutar att inte lamna ut
hela eller delar av en handling ska den som begart handlingen fa information om att han
eller hon har rétt till ett skriftligt beslut. Sadana beslut ska innehalla en motivering och
hanvisning till den lagparagraf som ar tillamplig. Beslutet ska fattas av behorig
tjansteperson eller namnd. Det ska framga av myndighetens delegationsordning vem som
ar behorig att fatta beslut om utlamnande av allménna handlingar.
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Samtliga granskade ndmnder har delegerat beslut om att neka utlamnande av allméan
handling till tjanstemannanivan. | &arendehandboken finns en bifogad mall for
besvarshanvisning.

4.2.2. Stickprov

For att kontrollera ndmndernas utlamnande av allméan handling har ett stickprov
genomforts. Stickprovet genomfordes genom att olika handlingar efterfragades under
pseudonym. Botkyrka kommun har enligt de intervjuade arbetat med “en vag in” det vill
sdga att medborgarnas kontakter med kommunen ska gd& genom medborgarcenter.
Forfragningarna om handlingar skickades via e-post till medborgarcenter, tjanstepersoner
inom forvaltningen, myndighetsbrevlador, funktionsbrevlador samt till fortroendevalda.

Svarstid Antal (18 totalt)

Samma dag 10
2 dagar 1
3 dagar 1
4 dagar 2
6 dagar 1
Inget svar 3

Resultatet av undersokningen visar att det generellt sker en skyndsam hantering av
utlamnande av allmén handling. Av de svaren som erhdlls bedémdes i stort sett samtliga
halla en god serviceniva enligt forvaltningslagens bestammelser. Endast ett svar
bedomdes inte vara tillrackligt da ytterst begransad information gavs i forhallande till
fragan. Darmed beddmdes svaret inte uppfylla 6 § FL:s krav om att lamna upplysningar
och vagledning, till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade.

Ingen av respondenterna fragade varfor handlingen efterfragades. Tio forfragningar
besvarades samma dag och en efter tva dagar. Ett svar inneholl ett nekande om
utlamnande av handling men ingen information om 6verklagningsmojlighet gavs. Tre av
forfragningarna besvarades inte dverhuvudtaget. Resultatet av stickprovet redovisas i
nedanstaende tabell:

Kommunstyrelsen | Svar med efterfrdgad handling/uppgift. 2 dagar.

Kommunstyrelsen | Svar att arendet mottagits och vidarebefordrats. Samma dag.
Darefter svar med kortfattad info.

Arbetsmarknads- Svar med information samt efterfragad 3 dagar.
och handling/uppgift.

vuxenutbildningsn

amnden

Arbetsmarknads- Svar med information samt efterfragad Samma dag.
och handling/uppgift.

vuxenutbildningsn

amnden
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Kultur- och
fritidsnamnden

Kultur- och
fritidsnamnden

Utbildningsnamnd
en

Utbildningsnamnd
en

Socialnamnden

Socialnamnden

Vard- och

omsorgsnamnden

Vard- och
omsorgsnamnden

Tekniska namnden

Tekniska naAmnden

Samhallsbyggnads
namnden

Samhallsbyggnads
namnden
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Svar med efterfragad handling/uppgift samt ursakt
for drojsmal.

Inget svar har erhallits.

Svar samma dag att &rendet vidarebefordrats till
tjansteperson. Déarefter inkom inget svar.

Svar samma dag att arendet vidarebefordrats till
annan tjansteperson. Darefter svar efter sex dagar
med information samt efterfrdgade handlingar.

Svar fran tjansteperson med overgripande
information samt forutsattningar for utlamnande av
handling.

Svar fran tjansteperson med 6vergripande
information samt att handling inte kan lamnas ut pa
grund av sekretess. Information om
Overklagansmdjlighet delges inte.

Svar med hénvisning till medborgacenter.

Svar samma dag med information om att arendet
vidarebefordrats till annan handlaggare. Darefter
svar fyra dagar senare.

Svar med information samt efterfragad
handling/uppgift.

Fraga skickad till medborgcenter med forfragan om
handling gallande ett arende tillhérande Tekniska
namnden. Inget svar har erhallits.

Svar med hanvisning till lank pa hemsidan for mer
info.

Svar fran tjansteperson med information om att
frdgan mottagits och arendet vidarebefordrats till
annan tjansteperson for handlédggning. Svar darefter
samma dag om information samt handlingar i
arendet.

4 dagar.

Inget svar.

Inget svar.

6 dagar.

Samma dag.

Samma dag.

Samma dag.

4 dagar.

Samma dag.

Inget svar.

Samma dag

Samma dag
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Miljé- och Svar med information samt efterfragad Samma dag.
halsoskyddsnamnd | handling/uppgift.

en

Miljo- och Svar med information samt efterfragad Samma dag.
halsoskyddsnamnd | handling/uppgift.

en

4.2.3. Beddémning

Namnderna lever upp till férvaltningslagens intentioner kring service och tillganglighet.

Kontrollmalet bedoms som uppfylit.

Vi grundar var bedomning pa att svaren som erholls hade en god serviceniva, i samtliga
fall utom ett, i enhetlighet med 6 § FL:s krav om att myndigheter ska lamna upplysningar
och vagledning, till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade.

Styrdokument och rutiner samt lagstiftning for utlamnande av allménna handlingar
efterlevs.

Kontrollmalet bedoms som delvis uppfylit.

Vi grundar bedomningen pa att det i merparten av stickprovsfragorna skedde en
skyndsam hantering som uppfyllde lagens krav och riktlinjerna. Det fanns dock ett antal
svar som inte holl sig inom den tidsram som anges i riktlinjerna samt att tre fragor inte
besvarades. Vidare konstateras att stickprovet visar pa en sekretessmedvetenhet men att
information om mojlighet till att Overklaga dven bor framgd av svaret. Ingen av
respondenterna efterfragade om varfor uppgiften begardes ut (TF 2 kap. 14 §). Vidare
noterar vi att dokumenterade rutiner for hanteringen vid utlamnade av handling finns i
arendehandboken samt att beslut att neka utlamnande av allman handling har delegerats
inom samtliga namnder.

4.3. Roll- och ansvarsfordelning

4.3.1. lakttagelser

Enligt arendehandboken ska varje ndmnd och forvaltning ha en registrator som ar
huvudansvarig for diarieféringen och namndens eller forvaltningens diarium. Aven lokala
enheter, som skolor, forskolor, servicehus, gruppboenden, fritidsanlaggningar ska ha
rutiner for registrering och dokumenthantering. De ska ocksa ha en tjansteperson som
ansvarar for att allmanna handlingar halls ordnande.

Vidare framgar att samtliga enheter bor ha central postoppning. Alla handlaggare ska veta
att de ska registrera och handlagga skrivelser som kommer in till kommunen skyndsamt.
Om en tjansteperson tar emot en skrivelse i ett tjanstedrende raknas den som inkommen.
Tjanstepersoner och ledande fortroendevalda bor lamna fullmakter som innebéar att
registratorn far 6ppna personadresserad post. Den som inte lamnar en sadan fullmakt ar
skyldig att dagligen 6ppna sin post sa att handlingar som ska diarieforas kan diarieforas.
Det galler all post, e-post, fax med mera. Medarbetare ska fa information om fullmakt i
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samband med att de anstélls. Fortroendevalda, i forsta hand ledamoter av presidier, ska fa
informationen nar de tilltrader sina uppdrag. Registratorn pa berord forvaltning ansvarar
for att informera om och samla in fullmakter.

I intervjuer framgar att samtliga forvaltningar har en utsedd registrator som hanterar den
centrala diarieforingen, myndighetsbrevlada och postoppningent. De intervjuade inom de
verksamheter som intervjuats inom utbildningsnamnden och arbetsmarknad- och
vuxenutbildningsndmnden uppger att det finns utsedda personer med registratorsansvar.
Registratorn for tekniska namnden diariefor drenden och ansvarar for postéppning och
myndighetsbrevladan aven for samhéllsbyggnadsnamnden.

Vidare framgar att de flesta forvaltningar informerar om fullmakter och for lista Gver vilka
som lamnat fullmakt for godkadnnande av postoppning. Inom kultur- och
fritidsforvaltningen har ett principbeslut tagits sa nyanstallda godkanner fullmakt for
postoppning vid undertecknande av anstéllningsavtal. Socialférvaltningen informerar
eller upprattar inga fullmakter med undantag av planerad franvaro. Enligt de intervjuade
inkommer sallan personadresserad post.

4.3.2. Beddmning

Det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning inom forvaltningsorganisationen avseende
registrering och diarieféring av ndmndernas allméanna handlingar.

Kontrollmalet bedoms som uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pa att varje namnd har en ansvarig registrator som skoter den
praktiska hanteringen i enlighet med &rendehandboken. | de verksamheter som varit
foremal for granskningen finns &ven utsedda personer med registratoransvar.
Ansvarsfordelningen dverensstammer med de dvergripande riktlinjerna. Vi bedémer att
socialnamnden boér se éver sina rutiner for hantering av fullmakter.

4.4. Anstalldas forutsattningar

4.4.1. lakttagelser

I intervjuer uppges att det finns gemensamma introduktionsdagar for nyanstéallda
medarbetare dar den kommunala verksamhetens styrning, offentlighetsprincipen och
sekretess behandlas. De fortroendevalda har aven introduktioner dar liknande fragor
behandlas. Flera av forvaltningarna haller egna introduktionsutbildningar samt
utbildningar i arendehanteringssystemet. Flera intervjuade framhaller dock att det saknas
regelbundna utbildningar i &mnet. Fler utbildningar i arendehanteringssystemet Lex for
de som arbetar i verksamheterna 6nskas aven.

Vidare framgar att forvaltningarna har flera erséttare som kan téacka upp som registrator
vid franvaro. Inom utbildningsnamndens verksamheter sa finns dock ingen ersattare
utsedd, utan de inkomna handlingarna hanteras efter franvarons slut.

| intervjuerna framgéar att nuvarande drendehanteringssystem, “Lex”, ar dlderdomligt och
ska bytas ut. Systemuppdateringar har uteblivit pad grund av att ett nytt
arendehanteringssystem ska upphandlas, vilket har forsvarat arbetet i systemet.

1 Vard- och omsorgsforvaltningen har en administratér som ansvarar for postoppningen.
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Upphandlingen av nytt system pagar och ett e-arkiv kommer &aven att inrattas for att
mojliggora digital arkivering. Enligt gallande rutiner ska inkomna och upprattade
handlingar diarieforas i &rendehanteringssystemet och aven forvaras i en fysisk akt. Nar e-
arkivet ar infort kommer namnderna inte att ha nagra fysiska akter utan endast digitala.

Arendehandboken och arkivhandboken beskrivs av de intervjuade som véldigt omfattande
och att det finns bristande kunskap om dem. Av intervjuerna framgar att anstallda inte
har kant till att arendehandboken och arkivhandboken funnits forran efter flera manaders
anstallning.

Socialforvaltningen framhaver att Lex inte ar andamalsenligt utifran socialférvaltningens
verksamhet. Systemet uppges ha sdkerhetsbrister och férvaltningen behéver skanna in
dokument med kansliga personuppgifter da det inte finns ndgon annan
importeringsmojlighet. Detta innebéar att vissa handlingar och dokument gar via
medarbetares e-post. Kommunen erhaller ingen sdker e-posthantering med kryptering.

4.4.2. Beddmning

Berorda tjanstepersoner inom forvaltningsorganisationen har givits tillrackliga
forutsattningar for att efterleva gallande styrdokument och rutiner for registrering och
diariefoéring av allmanna handlingar.

Kontrollmalet bedoms som delvis uppfylit.

Vi grundar bedomningen pa att introduktionsutbildningarna som halls till viss del
behandlar allmdnna handlingar och offentlighetsprincipen. Vi bedémer dock att
utbildningar  kopplade till &arendehanteringssystemet och diarieféring borde
tillhandahallas aterkommenade for kommunens anstallda. Enligt var bedomning skulle en
handbok/lathund for den praktiska diarieféringen aven underlatta arbetet. De insatser
som ar pagaende avseende revidering av riktlinjerna och inférandet av ett nytt
arendehanteringssystem ar atgarder som vi anser forbattrar forutsattningar for
forvaltningarnas medarbetare. Vidare konstateras att sekretesshanteringen i Lex har
brister da systemet inte kan erbjuda en séker digital 6verféring av handlingar. Nuvarande
hantering bor med anledning av detta ses dver omgaende.

4.5. Uppfoljning och kontroll av diarieforing

4.5.1. lakttagelser

I arendehandboken beskrivs att nar ett arende avslutas lamnas arendet till registratorn for
kontroll och avslut. Registratorn ansvarar sedan for att handlingarna férvaras sakert och
sa smaningom levereras till kommunarkivet. Registratorn ska, minst en gang om aret, ga
igenom arenden som inte avslutats for att se om de kan avslutas. Det kan ske genom att
registratorn ger handléggarna en lista ur &rendehanteringssystemet som visar vilka
arenden som fortfarande ar oppna. Handlaggarna maste gad igenom listan och till
registratorn lamna in de akter (rensade) som ska avslutas.

Merparten av de intervjuade uppger att det finns utarbetade former for uppféljning och
kontroll av diarieforda handlingar. Milj6- och hélsoskyddsenheten och tekniska
forvaltningen gor regelbundna uppféljningar tva ganger per ar dar listor med O6ppna
arenden skrivs ut och delges handléaggare for berérda arenden.
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Vard- och omsorgsférvaltningen har under en langre tid legat efter med uppféljning av
arenden och det finns en storre mangd &renden som fortfarande &r Oppna. Inom
utbildningsnédmndens verksamheter uppges rutinen for avslut av aldre arenden inte
fungera bra. Manga arenden ar fortfarande 6ppna, delvis beroende pa att det finns en
osdkerhet i hur &renden ska avslutas i Lex. Inom arbetsmarknads- och
vuxenutbildningsférvaltningen finns inga bestammelser nar och hur uppféljning ska ske.
Det beskrivs dock att det gors regelbundet av central registrator som aven haller uppsyn
over verksamheternas diarieserier. | verksamheterna kontrolleras det pa forekommen
anledning.

45.2. Stickprov

Stickprov i namndernas huvudserie har gjorts for att kontrollera nd&mndernas uppféljning
och kontroll av registrerade drenden i Lex. Kontrollen visar pa att det finns variationer
vad galler antalet pagaende arenden fran tidigare ar.

Pagaende Pagaende Det forekommer att arenden

arenden arenden som bor vara stangda inte ar
2016 2017 avslutade
Kommunstyrelsen 373 485 Ja
Kultur- och 1 64 Ja
fritidsnamnden
Socialnamnden 56 176 Ja
Utbildningsnamnden 13 192 Ja
Vard- och 66 102 Ja
omsorgsnamnden
Tekniska ndmnden 61 84 Ja
Samhallsbyggnadsnamnd 119 180 Ja

och Miljo- och

halsoskyddsnamnden?

Arbetsmarknads- och 0 3 Nej
vuxenutbildningsnamnden

4.5.3. Bedomning

Det finns en systematisk uppféljning och kontroll av némndernas registrering och
diarieforing.

Kontrollmalet bedoms som delvis uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pa att arendehandboken anger rutiner for hur avslut av arenden
ska ga till och att flera av forvaltningarna har utarbetade former for uppféljning och
kontroll av arenden. Stickprovet visar dock att det skiljer sig & mellan namnderna vad
galler antal avslutade arenden. Vi noterar att det i en majoritet av de kontrollerade
diarierna forekommer Oppna &renden som bor avslutas.

2 Milj6- och halsoskyddsnamnden har &ven en stor del registrerade drenden i verksamhetssystemet ECOS.

Antal pagdende arenden i Ecos 2016 = 1169
Antal pagaende drenden i Ecos 2017 = 1426
Antal pagdendearenden i Ecos 2018 = 1500
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Vi bedomer att kommunstyrelsen, socialndmnden, utbildningsnamnden, vard- och
omsorgsnamnden, tekniska nadmnden, samhaéllsbyggnadsndmnden och milj6- och
halsoskyddsndmnden behdéver se 6ver sina rutiner for avslut av arenden.

2019-02-11

Uppdragsledare Projektledare

Anders Hagg Lisa Aberg
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BOTKYRKA KOMMUN ORDFORANDEFORSLAG 1[1]

Miljo- och halsoskyddsnamnden

f

2019-05-13

6
Enhetschefen/miljoenheten informerar

Forslag till beslut
Miljo- och halsoskyddsndmnden beslutar att ndmnden tagit del av informa-
tionen.

Sammanfattning
Miljochefen/medarbetare inom miljéenheten delger aktuell information till
namnden.
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Miljo- och halsoskyddsnamnden

2019-05-13

7
Delegationslista

Forslag till beslut
Milj6- och hélsoskyddsndmnden beslutar att anteckna till protokollet att
ndmnden tagit del av delegationslistan 2019-03-20—2019-04-18.
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Miljo- och halsoskyddsnamnden

2019-04-24

Delegationslista

2019-03-20—2019-04-18

Hindelsedatum

2019-03-20

2019-03-20

2019-03-21

2019-03-21

2019-03-21

2019-03-21

2019-03-21

Arenderubrik/anteckning

Avgift {or tillsyn enligt miljobalken av
enskild avloppsanldggning pa fastig-
het Tegelvreten 2:7

Tillstdnd att inrétta en avloppsanligg-
ning pa fastighet Brothagen 1:5

Kontrolltid och avgift f6r livsmedels-
kontroll, M18 Catering Stockholm

Registrering av livsmedelsanldggning,
M18 Catering Stockholm

Arlig avgift for tillsyn enligt miljobal-
ken, Mr Crow pa fastigheten Folksa-
gan 21

Tillstdnd for uppehall 1 hamtning av
hushallsavfall, Malakiten 23

Tillstand for uppehill i hdmtning av
hushallsavfall, Fiskartorpet 11

DBM §

§ 2019-131

§ 2019-132

§ 2019-133

§ 2019-134

§ 2019-135

§ 2019-136

§ 2019-137

Handlaggare
Matilda Hermans-

son

Jenny Dahlstedt

Helena Skatt

Helena Skatt

Izabella Hilmevall

Janiec

Sofia Sjostedt

Sofia Sjostedt

Dnr

2018-1121

2019-32

2019-545

2019-545

2019-515

2019-508

2019-538

MILJO- OCH HALSOSKYDDSNAMNDEN

Post Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA - BesOk Munkhattevagen 45 - Kontaktcenter 08-530 610 00

Org.nr 212000-2882 - Bankgiro 624-1061 - Fax 08-530 616 66 - Webb www.botkyrka.se
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2019-04-24

2019-03-21 Tillstdnd for uppehall i hdmtning av § 2019-138 Sofia Sjostedt 2019-572
hushéllsavfall, Banljuset 11

2019-03-21 Beslut om foreldggande att tgdrda § 2019-139 Matilda Hermans- | 2018-1347
befintliga avloppsanordningar samt son
installera grundvattenror

2019-03-21 Tillstand for uppehdll av himtning av | § 2019-140 Sofia Sjostedt 2019-573
hushallsavfall, Tullinge 21:352

2019-03-21 Registering av livsmedelsanldggning, § 2019-141 Katrin Rundén 2019-517
Tullinge Bageri Tegnérs

2019-03-21 Kontrolltid och avgift for livsmedels- § 2019-142 Katrin Rundén 2019-517
kontroll, Tullinge Bageri Tegnérs

2019-03-21 Tillstand att hélla djur inom omrade § 2019-143 Jenny Dahlstedt 2019-483
med detaljplan (hons) pa fastigheten
Varsta 1:175

2019-03-21 Tillstdnd for uppehall i hamtning av § 2019-144 Sofia Sjostedt 2019-581
hushallsavfall, Sibble 2:38

2019-03-21 Tillstand for uppehall 1 hdmtning av § 2019-145 Sofia Sjostedt 2019-582
hushallsavfall, Uttran 1:536

2019-03-22 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-146 Tobias Karlsson 2019-481
Apotek Hilsan Sverige AB
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2019-03-22 Kontrolltid och avgift for livsmedels- § 2019-147 Tobias Karlsson 2019-481
kontroll, Apotek Hilsan Sverige AB

2019-03-25 Avgift for uppfoljande tillsyn, Fouad § 2019-148 Jonatan Nyberg 2019-310
Issa/Myway Norsborg

2019-03-25 Kontrolltid och avgift for livsmedels- | § 2019-149 Helena Skatt 2019-589
kontroll, Bibs persisk matskola

2019-03-25 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-150 Helena Skatt 2019-589
Bibs persisk matskola

2019-03-25 Avgift for extra offentlig kontroll péa § 2019-151 Helena Skatt 2019-479
Pizzeria Erdal & Metin Hb

2019-03-25 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-152 Katrin Rundén 2019-583
Alwaid AB

2019-03-25 Kontrolltid och avgift for livsmedels- § 2019-153 Katrin Rundén 2019-583
kontroll, Alwaid AB

2019-03-25 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-154 Tobias Karlsson 2019-540
Skiftpatrullen AB/Hallunda Thai

2019-03-25 Kontrolltid och avgift f6r livsmedels- § 2019-155 Tobias Karlsson 2019-540
kontroll, Skiftpatrullen AB/Hallunda
Thai
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2019-03-26 Avgift for extra kontroll pa Gulan, § 2019-156 Helena Skatt 2018-371
Fritidsgard (Hammerstaskolan)

2019-03-27 Avgift for extra kontroll pa Forskolan | § 2019-157 Tobias Karlsson 2019-527
Diamanten

2019-03-27 Tillstand for forléngt hdmtningsinter- § 2019-158 Matilda Hermans- | 2019-570
vall av avloppslam, Byrsta 1:7 son

2019-03-27 Tillstand for uppehdll i hdmtning av § 2019-159 Sofia Sjostedt 2019-604
hushallsavfall, Stokhagen 4

2019-03-23 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-160 Jonatan Nyberg 2019-461
S Swed Pakistan AB

2019-03-23 Kontrolltid och avgift for livsmedels- § 2019-161 Jonatan Nyberg 2019-461
kontroll, S Swed Pakistan AB

2019-03-28 Timavgift for tillsyn enligt miljobal- § 2019-162 Jenny Dahlstedt 2018-1150
ken, BRF Solberget

2019-03-28 Avgift for tillsyn pé Holland & Barrett | § 2019-163 Jonatan Nyberg 2019-546
Sweden AB

2019-03-28 Avgift for tillsyn enligt miljobalken av | § 2019-164 Matilda Hermans- | 2018-1193
enskild avloppsanldggning pé fastig- son
heten Tegelvreten 2:19
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2019-03-29 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-165 Jonatan Nyberg 2019-569
Alfreds Maéleri och Stad

2019-03-29 Kontrolltid och avgift for livsmedels- § 2019-166 Jonatan Nyberg 2019-569
kontroll, Alfreds Maleri och Stiad

2019-04-01 Avgift {or tillsyn av folkolsforsélj- § 2019-167 Mariann Nord- 2019-244
ning, Bergendahl Food AB strand

2019-04-01 Avgift for tillsyn av tobaksforsiljning, | § 2019-168 Mariann Nord- 2019-244
Bergendahl Food AB strand

2019-04-01 Tillstand for uppehdll i hdmtning av § 2019-169 Sofia Sjostedt 2019-606
hushallsavfall frén fastigheten Tull-
inge 19:567

2019-04-01 Tillsténd for uppehall i himtning av § 2019-170 Sofia Sjostedt 2019-607
hushallsavfall fran fastigheten Ostra
Brota 1:23

2019-04-02 Avgift for tillsyn pa Tumba Spel & § 2019-171 Mariann Nord- 2019-625
Tobak strand

2019-04-03 Avgift for tillsyn enligt miljobalken av | § 2019-172 Matilda Hermans- | 2018-1269
enskild avloppsanldggning pa fastig- son
heten Tegelvreten 2:18
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2019-04-03 Avgift for tillsyn enligt miljobalken av | § 2019-173 Matilda Hermans- | 2018-1272
enskild avloppsanldggning pa fastig- son
heten Tegelvreten 2:40

2019-04-03 Avgift for tillsyn enligt miljobalken av | § 2019-174 Matilda Hermans- | 2018-1271
enskild avloppsanldggning pa fastig- son
heten Tegelvreten 2:14

2019-04-03 Avgift {or tillsyn enligt miljobalken av | § 2019-175 Matilda Hermans- | 2018-1211
enskild avloppsanldggning pa fastig- son
heten Tegelvreten 2:17

2019-04-03 Avgift {or tillsyn enligt miljobalken av | § 2019-176 Matilda Hermans- | 2018-1212
enskild avloppsanldggning pa fastig- son
heten Tegelvreten 2:41

2019-04-03 Avgift for extra offentlig kontroll pa § 2019-177 Katrin Rundén 2019-428
Barak Bageri, Skyttbrink

2019-04-04 Beslut om forbud mot utsldpp av av- § 2019-178 Matilda Hermans- | 2018-1185
loppsvatten till befintlig avloppsan- son
laggning beldget pé fastighet Te-
gelvreten 2:2

2019-04-04 Beslut om forsiktighetsmaétt for befint- | § 2019-179 Jenny Dahlstedt 2018-1359
lig avloppsanldggning pé fastigheten
Tegelvreten 2:28

2019-04-04 Beslut om forbud mot utsldpp av av- § 2019-180 Matilda Hermans- | 2018-1328
loppsvatten till befintlig avloppsan- son
laggning pa fastigheten Tegelvreten
2:21
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2019-04-05

2019-04-05

2019-04-05

2019-04-05

2019-04-08

2019-04-08

2019-04-08

2019-04-09

Beslut om foreldggande att tgdrda
brister pé befintlig avloppsanldggning
pa fastigheten Tegelvreten 2:31

Timavgift for tillsyn enligt miljobal-
ken av Kom o Lek 1 Tumba AB

Beslut om tillstdnd for spridning av
kemiska bekdmpningsmedel pa golf-
bana, Grodinge Golfcenter AB

Beslut om forbud mot utsldpp av av-
loppsvatten till befintlig avloppsan-
laggning pa fastighet Tegelvreten 2:37

Tillstdnd for uppehall 1 hdmtning av
hushéllsavfall frin fastigheten Hor-
ningsholm 2:218

Tillstand for uppehill 1 hdmtning av
hushéllsavfall frin fastigheten Varsta
1:149

Beslut om foreldggande att dtgirda
brister pé befintlig avloppsanldggning
pa fastighet Tegelvreten 2:29

Beslut om foreldggande att dtgirda
brister pé befintlig avloppsanldggning
pa fastighet Brink 2:5

§ 2019-181

§ 2019-182

§ 2019-183

§ 2019-184

§ 2019-185

§ 2019-186

§ 2019-187

§ 2019-188

Matilda Hermans-
son

Markus Millegard

Izabella Hilmevall
Janiec

Matilda Hermans-
son

Sofia Sjostedt

Sofia Sjostedt

Jenny Dahlstedt

Jenny Dahlstedt

2018-1191

2019-683

2019-1

2018-1159

2019-682

2019-721

2018-1277

2018-1070
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2019-04-10 Timavgift for tillsyn enligt miljobal- § 2019-189 Markus Millegard | 2019-271
ken, Karossdoktorn AB

2019-04-10 Tillstand att inrdtta en avloppsanldgg- | § 2019-190 Jenny Dahlstedt 2018-989
ning pa fastighet Vretaberg 1:1

2019-04-10 Tillstdnd for atgérder inom Segersjo § 2019-191 Albert Storby 2019-224
vattenskyddsomréde, schaktningsar-
bete pé fastigheten Kidet 1

2019-04-10 Timavgift for tillsyn enligt miljobal- § 2019-192 Mikaela Dahlberg | 2017-130
ken, HSB BRF Kornet i Norsborg

2019-04-10 Timavgift for tillsyn enligt miljobal- § 2019-193 Markus Millegard | 2019-236
ken, Reparera Bil i Stockholm AB

2019-04-10 Timavgift for tillsyn enligt miljobal- § 2019-194 Mikaela Dahlberg | 2017-190
ken, HSB BRF Klo6vern i Norsborg

2019-04-11 Beslut om att lamna klagomal utan § 2019-195 Mikaela Dahlberg | 2018-551
atgird pa storningar fran lastkaj for
Hemkdp, Tullinge

2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt miljobal- | § 2019-196 Izabella Hilmevall | 2019-544
ken pa fastigheten Duvan 22, Tumba Janiec
Traningscenter AB

2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt stral- § 2019-197 Izabella Hilmevall | 2019-544
skyddslagen pa fastigheten Duvan 22, Janiec
Tumba Triningscenter AB

2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt stral- § 2019-198 Izabella Hilmevall | 2019-655
skyddslagen pa fastigheten Tumba Janiec
Centrum 1, Bromma Sol AB
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2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt miljébal- | § 2019-199 Izabella Hilmevall | 2019-516
ken, Actic Sverige AB Janiec
§ 2019-200
Makulerad
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt stral- § 2019-201 Izabella Hilmevall | 2019-202
skyddslagen, Kraftklubb Svenska AB Janiec
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt miljobal- | § 2019-202 Izabella Hilmevall | 2019-202
ken, Kraftklubb Svenska AB Janiec
2019-04-11 Ombhéndertagande av tobaksvaror — § 2019-203 Mariann Nord- 2018-106
Galaxy House AB (restaurang) strand
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt stral- § 2019-204 Izabella Hilmevall | 2019-541
skyddslagen, Schant Real Estates AB Janiec
c/o Fitness World
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt miljobal- | § 2019-205 Izabella Hilmevall | 2019-541
ken, Schant Real Estates A c¢/o Fitness Janiec
World
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt miljobal- | § 2019-206 Izabella Hilmevall | 2019-543
ken, Empirum AB (Tullinge gym) Janiec
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt stral- § 2019-207 Izabella Hilmevall | 2019-543
skyddslagen, Empirum AB (Tullinge Janiec
gym)
2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt miljobal- | § 2019-208 Izabella Hilmevall | 2019-542
ken, Actic Sverige AB Janiec
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2019-04-24

2019-04-11 Arlig avgift for tillsyn enligt stral- § 2019-209 Izabella Hilmevall | 2019-542

skyddslagen, Actic Sverige AB Janiec
§ 2019-210

2019-04-15 Registrering av livsmedelsanldggning, | § 2019-211 Tobias Karlsson 2019-711
Hot Chilly AB

2019-04-15 Arlig kontrolltid och avgift for livs- § 2019-212 Tobias Karlsson 2019-711
medelskontroll, Hot Chilly AB

2019-04-15 Tillstand for uppehdll 1 hdmtning av § 2019-213 Sofia Sjostedt 2019-753
hushallsavfall pa fastigheten Viad-
marken 1:3

2019-04-15 Tillstand for uppehdll 1 hdmtning av § 2019-214 Sofia Sjostedt 2019-758
hushéllsavfall pa fastigheten Raby
1:20

2019-04-15 Tillstand for uppehill 1 hdmtning av § 2019-215 Sofia Sjostedt 2019-763
hushéllsavfall pa fastigheten Kagg-
hamra 2:96

2019-04-15 Tillstand for uppehéll i hdmtning av § 2019-216 Sofia Sjostedt 2019-773
hushéllsavfall pa fastigheten Norr-
byvret 1:17

2019-04-15 Avgift {or extra offentlig kontroll pé § 2019-217 Katrin Rundén 2019-525
Singel Malt Bar & Restaurang AB

2019-04-15 Tillstand for uppehdll i hdmtning av § 2019-218 Sofia Sjostedt 2019-775
hushallsavfall pa fastigheten Dahlian 3
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2019-04-15

2019-04-15

2019-04-15

2019-04-15

2019-04-15

2019-04-15

2019-04-16

2019-04-16

2019-04-16

Tillstand for uppehdll i hdmtning av
hushallsavfall pa fastigheten Iselsa 1:9

Tillstand for uppehall 1 hdmtning av
hushallsavfall pa fastigheten Tullinge
20:215

Avgift for extra offentlig kontroll,
Kina Restaurangen i Tumba AB

Tillstand for uppehdll i hdmtning av
hushallsavfall pa fastigheten Vérsta
1:152

Tillstand for uppehéll i hdmtning av
hushallsavfall pa fastigheten Varsta
1:143

Tillstand for uppehdll 1 hdmtning av
hushallsavfall pa fastigheten Murgro-
nan 4

Beslut om foreldggande att dtgirda
brister pé befintlig avloppsanldggning

Avgift {or extra offentlig kontroll,
Nordic Service Partners AB/Burger
King Hallunda

Beslut om foreldggande att tgdrda
brister pa befintlig avloppsanldggning
pa fastigheten Tegelvreten 2:25

§ 2019-219

§ 2019-220

§ 2019-221

§ 2019-222

§ 2019-223

§ 2019-224

§ 2019-225

§ 2019-226

§ 2019-227

Sofia Sjostedt

Sofia Sjostedt

Katrin Rundén

Sofia Sjostedt

Sofia Sjostedt

Sofia Sjostedt

Jenny Dahlstedt

Tobias Karlsson

Jenny Dahlstedt

2019-779

2019-783

2019-523

2019-791

2019-798

2019-799

2018-1126

2019-605

2018-1274
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2019-04-16

2019-04-17

2019-04-17

2019-04-17

2019-04-18

Beslut om forbud mot utsldpp av bad-,
disk- och tvéttvatten till befintlig av-
loppsanlidggning pa fastigheten Brink
2:1

Timavgift for tillsyn enligt miljobal-
ken, HSB:s Brf Snickaren i Tumba

Timavgift for tillsyn enligt miljobal-
ken, Riksbyggens Brf Lovholmenhus
nr |

Timavgift for tillsyn enligt miljobal-
ken, HSB Brf Norrgédrden i Tullinge

Beslut om foreldggande att atgérda
brister pé befintlig avloppsanldggning
pa fastigheten Tegelvreten 2:34

§ 2019-228

§ 2019-229

§ 2019-230

§ 2019-231

§ 2019-240

Jenny Dahlstedt

Mikaela Dahlberg

Mikaela Dahlberg

Mikaela Dahlberg

Jenny Dahlstedt

2018-1242

2018-410

2017-159

2018-1265

2018-1276
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