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Granskning av namndadministration med fokus pa allmanna handlingar

Sammanfatining

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Botkyrka kommun har PwC genomfort en
granskning av nimndadministration med fokus pa allmdnna handlingar. Granskningen
syftar till att besvara revisionsfrigan om styrelsens och ndmndernas hantering av
allmanna handlingar ar andamalsenlig.

Efter genomford granskning ar vir sammanfattande bedomning att styrelsens och
namndernas hantering av allmidnna handlingar ar delvis iandamalsenlig.

Kommunstyrelsen har antagit 6vergripande riktlinjer och rutiner for hantering av
allmidnna handlingar i form av adrendehandboken och arkivhandboken. Med
anledning av att dokumenten ar omfattande (86 s. respektive 50 s.) och i vissa
delar behandlar samma omréden, pagar ett arbete med att sammanstilla
handbockerna till ett dokument. Vi delar bedomningen att dokumenten bor
sammanfogas men framhéver att insatser bor goras for att forankra de processer
som beskrivs di 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-postbrevlddor delas med medarbetare vid
franvaro.

Stickprovet av utlimnande av allmin handling visar pa en till 6vervigande del
snabb handliggning i enlighet med riktlinjer och gillande lagstiftning. Av totalt 18
skickade forfragningar besvarades 10 samma dag och ytterligare tvd inom 1-3
dagar. Tre forfragningar besvarades dock inte alls. Av de svar som erholls
bedomdes samtliga, med undantag av ett svar, uppfylla forvaltningslagens krav om
serviceskyldighet.

Granskningen visar att det finns en tydlig roll- och ansvarsfordelning som
overensstimmer med de overgripande riktlinjerna. Nuvarande
arendehanteringssystem, Lex, saknar systemuppdateringar och anses av manga
anstillda som komplicerat att anvinda. Ett nytt drendehanteringssystem ar under
upphandling. Det finns en efterfraigan pa att utbildningar kopplade till
arendehanteringssystemet och diarieforing ska tillhandahéllas aterkommenade for
kommunens anstillda. Enligt var bedomning skulle en handbok/lathund for
arbetet med den praktiska diarieforingen dven underlatta arbetet.

Enligt drendehandboken ska registratorn, minst en ging om aret, g igenom
drenden som inte avslutats for att se om de kan avslutas. Flera av forvaltningarna
har utarbetade former for uppfoljning och kontroll av drenden. Stickprovet visar
dock att det skiljer sig at i hur ménga drenden som &r avslutade. Vi bedomer att
kommunstyrelsen, socialndmnden, utbildningsnamnden, vard- och
omsorgsnamnden, tekniska nimnden, samhallsbyggnadsnamnden och miljo- och
halsoskyddsnamnden behover se Over sina rutiner for att sakerstilla att
registrerade arenden f6ljs upp och avslutas.
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1. Bedomningar

1.1. Bedomningar mot kontrollmal

Kontrollmal Kommentar
Det finns dndamalsenliga styrdokument och rutiner for Uppfyllt

registrering och diarieforing av allmdnna handlingar som
inkommer och/eller upprattas hos naimnderna.

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

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

Styrdokument och rutiner samt lagstiftning for utlimnande Delvis uppfyllt
av allmanna handlingar efterlevs.

Det finns en tydlig roll- och ansvarsfordelning inom Uppfyllt
forvaltningsorganisationen avseende registrering och
diarieféring av nimndernas allménna handlingar.

Berorda tjanstepersoner inom forvaltningsorganisationen har Delvis uppfyllt
givits tillrackliga forutsattningar for att efterleva gillande

styrdokument och rutiner for registrering och diarieforing av

allmanna handlingar.

Det finns en systematisk uppfoljning och kontroll av Delvis uppfyllt
namndernas registrering och diarieforing.

1.2.

Rekommendationer
Vi delar bedémningen att handbockerna bor sammanfogas till ett dokument men
rekommenderar aven att dtgarder vidtas for att forankra de 6vergripande
systemen och rutinerna.

Granskade namnder bor sikerstilla att regler och riktlinjer for hantering av
allminna handlingar ar etablerade och vilkanda bland medarbetarna och att
samtliga forfrdgningar fran allménheten besvaras.

Vi rekommenderar att regelbundna utbildningar i drendehanteringssystemet
tillhandahalls och att en rutin om det praktiska arbetet i systemet upprittas.

Vi rekommenderar att kommunstyrelsen, socialndmnden, utbildningsndmnden,
vard- och omsorgsnamnden, tekniska namnden, samhallsbyggnadsnamnden och
miljo- och halsoskyddsnamnden sdkerstiller att rutinerna for uppféljning och
avslut av registrerade drenden efterlevs.
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- Virekommenderar att samhallsbyggnadsnamnden och milj6- och
halsoskyddsndmnden har separata diarier for registrering av handlingar da varje
namnd ar att betrakta som en enskild myndighet.

- Virekommenderar att socialnimnden sikerstiller en sdker digital hantering av
sekretesshandlingar.
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2., Inledning

2.1. Bakgrund

Den grundlagsskyddade offentlighetsprincipen ar en hornsten i vart demokratiska
samhille och innebar att myndigheters verksamhet sa langt som mojligt ska bedrivas i
Ooppna och transparenta former. Syftet ar att allmédnheten och medier ska kunna granska
och bilda sig en uppfattning om hur de gemensamma skattemedlen anvénds.

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

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

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

Digitaliseringstakten innebar att kontaktytorna och kommunikationskanalerna blir fler
och kommunikationen sker mer intensivt adn tidigare, varfor kraven pa en andamalsenlig
dokumenthantering okar. Oavsett i vilken form en allmdn handling inkommer till
kommunen giller lagstiftningens krav pa en korrekt hantering.

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

2.2, Syfte och Revisionsfraga

Granskningen ska besvara foljande revisionsfraga:

« Ar styrelsens och nimndernas hantering av allminna handlingar #indama3lsenlig?

2.3. Revisionskriterier
Foljande revisionskriterier giller for granskningen:

. Kommunallagen (2017:725)

. Tryckfrihetsférordningen (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 bedomas utifran f6ljande kontrollmal:

e Det finns dandamaélsenliga styrdokument och rutiner for registrering och
diarieforing av allmanna handlingar som inkommer och/eller upprattas hos
namnderna.

e Styrdokument och rutiner for registrering och diarieféring av allménna handlingar
som inkommer och/eller upprittas hos nimnderna efterlevs.

¢ Niamnderna lever upp till forvaltningslagens intentioner kring service och
tillganglighet.

e Styrdokument och rutiner samt lagstiftning for utlimnande av allmanna
handlingar efterlevs.

e Det finns en tydlig roll- och ansvarsfordelning inom forvaltningsorganisationen
avseende registrering och diarieforing av namndernas allménna handlingar.

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

e Det finns en systematisk uppf6ljning och kontroll av namndernas registrering och
diarieforing.

2.5. Avgransning
Granskningen har avgransats till att omfatta:

. kommunstyrelsen (KS)

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

. utbildningsndmnden (UN)

. socialndmnden (SN)

. vard- och omsorgsnamnden (VON)

. tekniska ndmnden (TN)

. samhéllsbyggnadsndmnden (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 drendehandbok, Botkyrka
kommuns arkivhandbok, Policy for informationssikerhet i Botkyrka kommun, mal och
budget 2018 med flerarsplan, respektive naimnds dokumenthanteringsplan samt olika
rutiner for diarieforing och utlimnande av allmén handling.
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Vidare har foljande personer/funktioner intervjuats:

Ansvarig Intervjuade

nimnd

KS Kanslichef, utvecklingsledare informationshantering, registrator

AVN Niamndsekreterare/registrator samt registratorer fran tre verksamheter

KFN Niamndsekreterare/jurist samt registrator

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

SN Niamndsekreterare samt registrator

VON Niamndsekreterare/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 nimnds diarium avseende
pagaende och avslutade drenden. Detta for att kontrollera nimndernas uppfoljning och
kontroll av drendebalanser.

Ytterligare ett stickprov har genomforts, inom vilket vi for varje nimnd har begért ut ett
antal allmidnna handlingar under pseudonym i syfte att kontrollera svarstider, saklighet i
svar samt efterlevnaden kommunévergripande och/eller nAamndspecifika
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 allmdnna handlingar

En av hornstenarna i den svenska demokratin ar offentlighetsprincipen. Den innebar att
myndigheternas verksamhet sa langt som majligt 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 1 en av grundlagarna; tryckfrihetsforordningen.
Handlingsoffentligheten ger var och en ritt att begira att fa del av allmidnna handlingar,
vanligtvis utan att behova tala om varfor eller vem man ar.

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

"Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. Handling ar
allman, om den forvaras hos myndighet och enligt 6§ eller 7§ ar att anse som inkommen
till eller upprattad hos myndighet.”

Utover de grundlaggande bestimmelserna i tryckfrihetsforordningen ar offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att tillgodose principen om
handlingsoffentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allminna handlingar ska
registreras, hur utlimnande av allmanna handlingar ska ske, vilken sorts handlingar som
inte ska lamnas ut och proceduren for beslut att inte ldmna ut en allmin handling. I
arkivlagen stills krav pa en dndamalsenlig organisation och struktur for en myndighets
dokumenthantering, med tyngdpunkt pa forvaring av allménna handlingar. Offentlighets-
och sekretesslagen (5 kap) tydliggor de krav som géller i frdga om registrering av allman
handling. Huvudregeln ar att allmdnna handlingar ska registreras sa snart de har kommit
in till eller uppréttats hos en myndighet.

3.1.2. Utlamnande av allmdn handling

Av tryckfrihetsforordningen framgar att en fraga om utlimnande av en allmidn handling
generellt sett provas av den myndighet som forvarar handlingen. I offentlighets- och
sekretesslagen fortydligas bestimmelserna kring utlimnande av allmédnna handlingar.
Dar anges bland annat foljande (3 §):

“Om en anstdlld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pa grund av sdrskilt
beslut, har ansvar for varden av en handling, dr det i forsta hand han eller hon som ska
prova om handlingen ska ldmnas ut. I tveksamma fall ska den anstdllde lata
myndigheten gora prévningen, om det kan ske utan onédigt drojsmal.

Myndigheten ska prova om handlingen ska laimnas ut om:
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1. den anstdllde vigrar att ldmna ut handlingen eller limnar ut den med forbehall som
inskrdnker en enskilds rdtt att roja innehdllet eller annars forfoga over handlingen.

2. den enskilde begdr myndighetens prévning. Den enskilde ska informeras om
mojligheten att begdra myndighetens provning och att det krdvs ett skriftligt beslut av
myndigheten for att beslutet ska kunna overklagas.

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksa att en myndighet pa begidran av en
enskild eller av en annan myndighet ska limna uppgift som finns i allmén 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 begir ut en handling i storre utstrickning dn vad som behovs for att
myndigheten ska kunna prova om hinder foreligger mot att handlingen ldmnas ut.

3.1.3. Muyndigheters serviceskyldighet

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndighetens serviceskyldighet och enskildas ratt
att ta del av uppgifter om sig sjidlva. Bestammelserna i 6 § FL om myndigheternas
allmanna serviceskyldighet giller forvaltningens kontakter med enskilda i fragor som ror
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 verksamhetsomréde. Fragor fran enskilda ska
besvaras sa snart som majligt.

Ytterligare krav finns i 7 § FL som innehaller bestimmelser om allménna krav pa
irendehandliggningen. Denna bestimmelse ar tillamplig forst nar ett drende har inletts.
Myndigheten ska vidta de atgirder i fraga om tillgdnglighet som behdvs for att den ska
kunna uppfylla sina skyldigheter gentemot allminheten enligt 2 kap.
tryckfrihetsforordningen om ratten att ta del av allmanna handlingar.
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4. Iakttagelser och bedomningar

4.1. Styrdokument och rutiner for registrering och
diarieforing
4.1.1. Iakttagelser

I Botkyrka kommun finns foljande 6vergripande styrande dokument for registrering,
diarieforing och hantering av allménna handlingar:

e Botkyrka kommuns drendehandbok (faststilld av kommunstyrelsen i juni 2009)
e Botkyrka kommuns arkivhandbok (faststilld av kommunstyrelsen i juni 2009)

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

Arendehandboken innehiller savil 6vergripande regler som rutiner for hur kommunens
namnder ska bereda beslutsirenden och hur beslutsunderlag ska utformas.
Arendehandboken ska ligga till grund for det nimndadministrativa arbetet. I dokumentet
beskrivs vad ett drende ar, vad som ska betraktas som en allmdn handling, regler for
postoppning och registrering samt regler for fullmakter for att 6ppna post.

Arendehandboken beskriver att om en tjénsteperson ir frinvarande och inte sjilv 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 tjainstepersonen dessutom alltid aktivera franvarohanteraren i
e-posten samt lamna besked om tidpunkten nar hen ar ater i tjanst.

Enligt drendehandboken ar huvudregeln att registratorn registrerar nya adrenden och
inkomna handlingar i pagdende drenden. Handlidggare registrerar handlingar som de
upprattar i "sina” drenden och e-post som ska registreras i drenden dar de ar handlaggare.

Arkivhandboken innehaller 6vergripande regler och rutiner for dokumenthanteringen i
kommunen. Arkivhandboken redogor for arkivredovisning, regler for allménna
handlingar, sekretess, diarieforing, och gallring. Handboken riktar sig till alla kommunala
forvaltningar och sarskilt till anstdllda som i sitt dagliga arbete hanterar uppgifter och
information.

Av intervjuerna framkommer att drendehandboken och arkivhandboken vid tidpunkten
for granskningen ar under oversyn. De tvd dokumenten ska kortas ner och sammanfogas
till ett i syfte att 6ka anviandarvinligheten. Gemensamt for samtliga nimnder ar, enligt
intervjuer, att registratorn hanterar myndighetsbrevladan. Posten hanteras av registrator
eller personen med registratorsansvar i verksamheten. Inkommen post sorteras alltid och
ankomststdmplas. Det finns utarbetade former for ersittare vid planerad eller plétslig
franvaro. Flera av de intervjuade beskriver att &rendehandboken och arkivhandboken inte
anvands i sarskilt stor utstrackning och att handbockerna beskriver processer som inte
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efterlevs. Flera anstillda har inte fatt kinnedom om handbdckernas existens forran langt

efter anstéllningstillfillet.

800- Registrator Ja Nej
900 (arkivassist

ent

fordelar

fysisk post)
100 Registrator Ja Nej

(aven i

verksamhe

terna)
250 Registrator Ja Delvis
400 Registrator Ja Nej

(aven i

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 handliggare och
medborgarcenter ha délig kunskap om
registrering och hantering av allménna
handlingar.

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

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

Vid frdnvaro hianvisar anstillda via
autosvar till andra medarbetare eller till
myndighetsbrevlddan. I verksamheterna
hanteras eventuella drenden vid aterkomst
efter frdnvaro. Vissa anstillda som rektorer
brukar bevaka inkorgen under ledighet.
Vid frénvaro stélls autosvar in via mejl med
hénvisning till kollega eller
registratorsbrevldda. Socialforvaltningen
har upprittat en egen drendehandbok och
det finns dven rutiner for diarieforing.

Det finns egna lathundar for att arbeta i
arendehanteringssystemet Lex, avsedda
béde for handlaggare och registorer.
Rutiner finns dven for att dela e-
postbrevlddor vid langre planerad fréanvaro.
Digitala handlingar skrivs ut och
ankomststamplas. Vid franvaro ska
vederborande kontrollera e-postbrevlddan
sjalv eller dela med andra. De flesta viljer
att sjdlva bevaka.

Diarieforing i Lex sker i samma drendeserie
som samhillsbyggnadsnamnden. Det finns
ett samarbetsrum pé intranatet dar nyheter
och information delges. Det nya utkastet
till arendehandbok anses vara for
omfattande och svar att navigera i.
Handlingar skickas till registrator for
diarieforing. Vid frdnvaro ska hanvisning
goras via autosvar till myndighetsbrevlada.
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4.1.2. Bedomning

Det finns dndamalsenliga styrdokument och rutiner for registrering och diarieféring av
allméanna handlingar som inkommer och/eller upprattas hos nimnderna.

Kontrollmalet bedoms som uppfyllt.

Vi grundar bedomningen pa att det finns &vergripande styrdokument antagna av
kommunstyrelsen som ar styrande for ndmndernas diarieforing, Forvaltningarna har,
med undantag for samhallsbyggnadsforvaltningen, upprattat egna rutiner for diarieforing.
Vi anser att upprattandet av en handbok for arendehanteringssystemet skulle skapa battre
forutsattningar for diarieforingen. Vi noterar att samhallsbyggnadsnamnden och miljo-
och hilsoskyddsndmnden har ett gemensamt diarium, vilket enligt vir bedomning inte ar
lampligt da var och en av naimnderna utgor en egen myndighet.

Styrdokument och rutiner for registrering och diarieforing av allmidnna handlingar som
inkommer och/eller upprittas hos nimnderna efterlevs.

Kontrollmalet bed6ms som delvis uppfyllt.

Vi grundar bedomningen pa att forvaltningarna i flera delar arbetar enhetligt efter de
bestammelser som anges i styrdokumenten. Det sker dock i begransad utstrackning att e-
postbrevlddor delas med medarbetare vid frdnvaro. Av granskningen framgar att de
overgripande styrdokumenten inte ar sarskilt etablerade och att det inte i alla led finns
kdnnedom om dem. Vi bedomer att de atgiarder som innebar att de tvd dokumenten slds
ihop och att texten revideras kan 6ka anvindarvianligheten.

4.2. Styrdokument och rutiner samt lagstifining for
utlamnande av allmanna handlingar efterlevs

4.2.1. Iakttagelser

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

Enligt arkivhandboken ar det den tjansteperson som handlagger ett drende som i forsta
hand ska bedoma om sekretess giller eller inte. Vid svarare bedomningar ska
kommunarkivarie, kommunjurist eller ndrmsta 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 begért handlingen fa information om att han
eller hon har ratt till ett skriftligt beslut. Sddana beslut ska innehélla en motivering och
hanvisning till den lagparagraf som ar tillimplig. Beslutet ska fattas av behorig
tjansteperson eller nimnd. Det ska framga av myndighetens delegationsordning vem som
ar behorig att fatta beslut om utlamnande av allmanna handlingar.
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Samtliga granskade nimnder har delegerat beslut om att neka utlimnande av allmin
handling till tjanstemannanivan. I &drendehandboken finns en bifogad mall for
besvarshanvisning.

4.2.2. Stickprov

For att kontrollera nimndernas utlimnande av allmdn handling har ett stickprov
genomforts. Stickprovet genomférdes 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.
Forfrdgningarna om handlingar skickades via e-post till medborgarcenter, tjanstepersoner
inom forvaltningen, myndighetsbrevlador, funktionsbrevlddor 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
utlimnande av allmin handling. Av de svaren som erholls bedomdes i stort sett samtliga
hédlla en god servicenivd enligt forvaltningslagens bestammelser. Endast ett svar
bedomdes inte vara tillrackligt dd ytterst begransad information gavs i forhéllande till
fragan. Darmed bedomdes svaret inte uppfylla 6 § FL:s krav om att 1amna upplysningar
och vigledning, till enskilda i fragor som ror myndighetens verksamhetsomrade.

Ingen av respondenterna fragade varfor handlingen efterfragades. Tio forfragningar
besvarades samma dag och en efter tvd dagar. Ett svar inneholl ett nekande om
utlimnande av handling men ingen information om 6verklagningsmgjlighet gavs. Tre av
forfragningarna besvarades inte 6verhuvudtaget. Resultatet av stickprovet redovisas i
nedanstdende tabell:

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

Kommunstyrelsen | Svar att drendet 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

omsorgsniamnden

Vard- och
omsorgsniamnden

Tekniska namnden

Tekniska niamnden

Samhaillsbyggnads
nimnden

Samhaillsbyggnads
namnden
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Svar med efterfrigad handling/uppgift samt ursakt
for drojsmal.

Inget svar har erhéllits.

Svar samma dag att drendet vidarebefordrats till
tjansteperson. Darefter inkom inget svar.

Svar samma dag att drendet vidarebefordrats till
annan tjansteperson. Direfter svar efter sex dagar
med information samt efterfrigade handlingar.

Svar fran tjansteperson med Gvergripande
information samt férutsiattningar fér utlimnande av
handling.

Svar fran tjainsteperson med Gvergripande
information samt att handling inte kan lamnas ut pa
grund av sekretess. Information om
overklagansmojlighet delges inte.

Svar med hinvisning till medborgacenter.

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

Svar med information samt efterfragad
handling/uppgift.

Fraga skickad till medborgcenter med forfragan om
handling gillande ett drende tillh6rande Tekniska
namnden. Inget svar har erhéllits.

Svar med héinvisning till link p4 hemsidan for mer
info.

Svar frén tjansteperson med information om att
frigan mottagits och drendet vidarebefordrats till
annan tjansteperson for handlaggning. 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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Miljo- och Svar med information samt efterfragad Samma dag.
hilsoskyddsnamnd | handling/uppgift.

en

Miljo- och Svar med information samt efterfrigad Samma dag.
hilsoskyddsndmnd | handling/uppgift.

en

4.2.3. Bedomning

‘ Namnderna lever upp till forvaltningslagens intentioner kring service och tillganglighet. ‘

Kontrollmalet bedoms som uppfyllt.

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

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

Kontrollmalet bedoms som delvis uppfyllt.

Vi grundar bedomningen pd att det i merparten av stickprovsfriagorna 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 framga av svaret. Ingen av
respondenterna efterfrigade om varfor uppgiften begirdes ut (TF 2 kap. 14 §). Vidare
noterar vi att dokumenterade rutiner for hanteringen vid utlaimnade av handling finns i
arendehandboken samt att beslut att neka utlaimnande av allmén handling har delegerats
inom samtliga namnder.

4.3. Roll- och ansvarsfordelning

4.3.1. Iakttagelser

Enligt drendehandboken ska varje ndmnd och forvaltning ha en registrator som ar
huvudansvarig for diarieféringen och nimndens eller forvaltningens diarium. Aven lokala
enheter, som skolor, forskolor, servicehus, gruppboenden, fritidsanlaggningar ska ha
rutiner for registrering och dokumenthantering. De ska ocksd ha en tjansteperson som
ansvarar for att allminna handlingar hélls ordnande.

Vidare framgar att samtliga enheter bor ha central post6ppning. 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 tjanstearende riknas den som inkommen.
Tjanstepersoner och ledande fortroendevalda bor lamna fullmakter som innebar att
registratorn far oppna personadresserad post. Den som inte lamnar en sddan fullmakt ar
skyldig att dagligen 6ppna sin post sa att handlingar som ska diarieforas kan diarieforas.
Det giller all post, e-post, fax med mera. Medarbetare ska fa information om fullmakt i
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samband med att de anstills. Fortroendevalda, i forsta hand ledaméter av presidier, ska fa
informationen nér 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 postoppningen!. De intervjuade inom de
verksamheter som intervjuats inom utbildningsndmnden och arbetsmarknad- och
vuxenutbildningsndmnden uppger att det finns utsedda personer med registratorsansvar.
Registratorn for tekniska namnden diariefor drenden och ansvarar for postoppning och
myndighetsbrevladan dven for samhaillsbyggnadsnamnden.

Vidare framgar att de flesta forvaltningar informerar om fullmakter och for lista 6ver vilka
som ldmnat fullmakt for godkdnnande av postéppning. Inom kultur- och
fritidsforvaltningen har ett principbeslut tagits sa nyanstillda godkianner fullmakt for
postoppning vid undertecknande av anstillningsavtal. Socialforvaltningen informerar
eller upprattar inga fullmakter med undantag av planerad franvaro. Enligt de intervjuade
inkommer sillan personadresserad post.

4.3.2. Bedomning

Det finns en tydlig roll- och ansvarsfordelning inom forvaltningsorganisationen avseende
registrering och diarieforing av namndernas allmanna handlingar.

Kontrollmalet bedoms som uppfyllt.

Vi grundar bedomningen pa att varje nimnd har en ansvarig registrator som skéter den
praktiska hanteringen i enlighet med drendehandboken. I de verksamheter som varit
foremal for granskningen finns &dven utsedda personer med registratoransvar.
Ansvarsfordelningen overensstimmer med de 6vergripande riktlinjerna. Vi bedomer att
socialndmnden bor se 6ver sina rutiner for hantering av fullmakter.

4.4. Anstalldas forutsattningar

4.4.1. Iakttagelser

I intervjuer uppges att det finns gemensamma introduktionsdagar fér nyanstillda
medarbetare dir den kommunala verksamhetens styrning, offentlighetsprincipen och
sekretess behandlas. De fortroendevalda har dven introduktioner dir liknande fragor
behandlas. Flera av forvaltningarna héller egna introduktionsutbildningar samt
utbildningar i darendehanteringssystemet. Flera intervjuade framhaller dock att det saknas
regelbundna utbildningar i amnet. Fler utbildningar i drendehanteringssystemet Lex for
de som arbetar i verksamheterna onskas dven.

Vidare framgar att forvaltningarna har flera ersattare som kan tiacka upp som registrator
vid frdnvaro. Inom utbildningsndmndens verksamheter sa finns dock ingen ersittare
utsedd, utan de inkomna handlingarna hanteras efter franvarons slut.

I intervjuerna framgar att nuvarande drendehanteringssystem, "Lex”, ar alderdomligt och
ska bytas ut. Systemuppdateringar har uteblivit pd 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 pagéar och ett e-arkiv kommer dven att inrdttas for att
mojliggora digital arkivering. Enligt gillande rutiner ska inkomna och upprittade
handlingar diarieforas i &rendehanteringssystemet och dven forvaras i en fysisk akt. Nar e-
arkivet ar infort kommer nimnderna inte att ha nagra fysiska akter utan endast digitala.

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

Socialforvaltningen framhéaver att Lex inte dr andamalsenligt utifran socialférvaltningens
verksamhet. Systemet uppges ha sidkerhetsbrister och forvaltningen behover skanna in
dokument med kénsliga personuppgifter da det inte finns nagon annan
importeringsmojlighet. Detta innebar att vissa handlingar och dokument gar via
medarbetares e-post. Kommunen erhéller ingen siaker e-posthantering med kryptering.

4.4.2. Bedomning

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

Kontrollmalet bedoms som delvis uppfyllt.

Vi grundar bedomningen pa att introduktionsutbildningarna som hélls till viss del
behandlar allmidnna handlingar och offentlighetsprincipen. Vi bedémer dock att
utbildningar kopplade till Adrendehanteringssystemet och diarieféring borde
tillhandahallas aterkommenade for kommunens anstillda. Enligt var bedomning skulle en
handbok/lathund for den praktiska diarieféringen dven underlidtta arbetet. De insatser
som ar pagdende avseende revidering av riktlinjerna och inforandet 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 siker digital overforing av handlingar. Nuvarande
hantering bor med anledning av detta ses 6ver omgéende.

4.5. Uppfoljining och kontroll av diarieforing

4.5.1. Iakttagelser

I arendehandboken beskrivs att nir ett arende avslutas ldmnas drendet till registratorn for
kontroll och avslut. Registratorn ansvarar sedan for att handlingarna forvaras sakert och
sd smaningom levereras till kommunarkivet. Registratorn ska, minst en gang om aret, ga
igenom drenden som inte avslutats for att se om de kan avslutas. Det kan ske genom att
registratorn ger handliggarna en lista ur drendehanteringssystemet som visar vilka
arenden som fortfarande ar Oppna. Handlidggarna maéste gd igenom listan och till
registratorn lamna in de akter (rensade) som ska avslutas.

Merparten av de intervjuade uppger att det finns utarbetade former for uppfoljning och
kontroll av diarieforda handlingar. Miljo- och halsoskyddsenheten och tekniska
forvaltningen gor regelbundna uppfoljningar tvad ginger per ar dar listor med 6ppna
arenden skrivs ut och delges handldggare for berérda drenden.
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Vérd- och omsorgsforvaltningen har under en langre tid legat efter med uppfoljning av
drenden och det finns en storre mingd drenden som fortfarande ar Gppna. Inom
utbildningsndmndens verksamheter uppges rutinen for avslut av dldre drenden inte
fungera bra. Manga drenden ar fortfarande Oppna, delvis beroende pa att det finns en
osakerhet i hur 4&renden ska avslutas i Lex. Inom arbetsmarknads- och
vuxenutbildningsforvaltningen finns inga bestimmelser nar och hur uppfoljning ska ske.
Det beskrivs dock att det gors regelbundet av central registrator som aven héller uppsyn
over verksamheternas diarieserier. I verksamheterna kontrolleras det pa forekommen
anledning.

4.5.2. Stickprov

Stickprov i naimndernas huvudserie har gjorts for att kontrollera nimndernas uppf6ljning
och kontroll av registrerade drenden i Lex. Kontrollen visar pa att det finns variationer
vad giller antalet pagdende drenden fran tidigare ar.

Pagaende Pigiende Det forekommer att Arenden

drenden drenden som bor vara stingda inte ar
2016 2017 avslutade

Kommunstyrelsen 373 485 Ja
Kultur- och 1 64 Ja
fritidsnimnden

Socialnamnden 56 176 Ja
Utbildningsnimnden 13 192 Ja
Vard- och 66 102 Ja
omsorgsnimnden

Tekniska nimnden 61 84 Ja
Sambhiillsbyggnadsnamnd 119 180 Ja
och Miljo- och

hilsoskyddsnimnden2

Arbetsmarknads- och 0 3 Nej

vuxenutbildningsnimnden

4.5.3. Bedomning

Det finns en systematisk uppfoljning och kontroll av ndimndernas registrering och
diarieforing.

Kontrollmalet bed6ms som delvis uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pa att arendehandboken anger rutiner for hur avslut av drenden
ska ga till och att flera av forvaltningarna har utarbetade former for uppfoljning och
kontroll av darenden. Stickprovet visar dock att det skiljer sig &t mellan ndimnderna vad
giller antal avslutade drenden. Vi noterar att det i en majoritet av de kontrollerade
diarierna forekommer 6ppna drenden 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, socialnamnden, utbildningsndmnden, vard- och
omsorgsnamnden, tekniska nidmnden, samhaillsbyggnadsnimnden och miljo- och
hilsoskyddsndmnden behover se 6ver sina rutiner for avslut av drenden.
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Uppdragsledare Projektledare
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