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Sammanfattning  

På uppdrag av de förtroendevalda revisorerna i Botkyrka kommun har PwC genomfört en 

granskning av nämndadministration med fokus på allmänna handlingar. Granskningen 

syftar till att besvara revisionsfrågan om styrelsens och nämndernas hantering av 

allmänna handlingar är ändamålsenlig.  

Efter genomförd granskning är vår sammanfattande bedömning att styrelsens och 

nämndernas hantering av allmänna handlingar är delvis ändamålsenlig. 

 Kommunstyrelsen har antagit övergripande riktlinjer och rutiner för hantering av 

allmänna handlingar i form av ärendehandboken och arkivhandboken. Med 

anledning av att dokumenten är omfattande (86 s. respektive 50 s.) och i vissa 

delar behandlar samma områden, pågår ett arbete med att sammanställa 

handböckerna till ett dokument. Vi delar bedömningen att dokumenten bör 

sammanfogas men framhäver att insatser bör göras för att förankra de processer 

som beskrivs då granskningen visar att kännedomen om dokumenten varierar. De 

övergripande riktlinjerna, som handböckerna redogör, efterlevs i flera delar. Det 

sker dock i begränsad utsträckning att e-postbrevlådor delas med medarbetare vid 

frånvaro. 

 Stickprovet av utlämnande av allmän handling visar på en till övervägande del 

snabb handläggning i enlighet med riktlinjer och gällande lagstiftning. Av totalt 18 

skickade förfrågningar besvarades 10 samma dag och ytterligare två inom 1-3 

dagar. Tre förfrågningar besvarades dock inte alls. Av de svar som erhölls 

bedömdes samtliga, med undantag av ett svar, uppfylla förvaltningslagens krav om 

serviceskyldighet. 

 Granskningen visar att det finns en tydlig roll- och ansvarsfördelning som 

överensstämmer med de övergripande riktlinjerna. Nuvarande 

ärendehanteringssystem, Lex, saknar systemuppdateringar och anses av många 

anställda som komplicerat att använda. Ett nytt ärendehanteringssystem är under 

upphandling. Det finns en efterfrågan på att utbildningar kopplade till 

ärendehanteringssystemet och diarieföring ska tillhandahållas återkommenade för 

kommunens anställda. Enligt vår bedömning skulle en handbok/lathund för 

arbetet med den praktiska diarieföringen även underlätta arbetet. 

 Enligt ärendehandboken ska registratorn, minst en gång om året, gå igenom 

ärenden som inte avslutats för att se om de kan avslutas. Flera av förvaltningarna 

har utarbetade former för uppföljning och kontroll av ärenden. Stickprovet visar 

dock att det skiljer sig åt i hur många ärenden som är avslutade. Vi bedömer att 

kommunstyrelsen, socialnämnden, utbildningsnämnden, vård- och 

omsorgsnämnden, tekniska nämnden, samhällsbyggnadsnämnden och miljö- och 

hälsoskyddsnämnden behöver se över sina rutiner för att säkerställa att 

registrerade ärenden följs upp och avslutas. 
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1. Bedömningar 

1.1. Bedömningar mot kontrollmål 

Kontrollmål Kommentar 

Det finns ändamålsenliga styrdokument och rutiner för 

registrering och diarieföring av allmänna handlingar som 

inkommer och/eller upprättas hos nämnderna. 

Uppfyllt 

 

Styrdokument och rutiner för registrering och diarieföring av 

allmänna handlingar som inkommer och/eller upprättas hos 

nämnderna efterlevs. 

Delvis uppfyllt  

 

Nämnderna lever upp till förvaltningslagens intentioner 

kring service och tillgänglighet. 

Uppfyllt 

 

Styrdokument och rutiner samt lagstiftning för utlämnande 

av allmänna handlingar efterlevs. 

Delvis uppfyllt 

 

Det finns en tydlig roll- och ansvarsfördelning inom 

förvaltningsorganisationen avseende registrering och 

diarieföring av nämndernas allmänna handlingar. 

Uppfyllt 

 

Berörda tjänstepersoner inom förvaltningsorganisationen har 

givits tillräckliga förutsättningar för att efterleva gällande 

styrdokument och rutiner för registrering och diarieföring av 

allmänna handlingar. 

Delvis uppfyllt 

 

Det finns en systematisk uppföljning och kontroll av 

nämndernas registrering och diarieföring. 

Delvis uppfyllt 

 

 

1.2. Rekommendationer 
- Vi delar bedömningen att handböckerna bör sammanfogas till ett dokument men 

rekommenderar även att åtgärder vidtas för att förankra de övergripande 

systemen och rutinerna.  

- Granskade nämnder bör säkerställa att regler och riktlinjer för hantering av 
allmänna handlingar är etablerade och välkända bland medarbetarna och att 
samtliga förfrågningar från allmänheten besvaras. 

- Vi rekommenderar att regelbundna utbildningar i ärendehanteringssystemet 

tillhandahålls och att en rutin om det praktiska arbetet i systemet upprättas. 

- Vi rekommenderar att kommunstyrelsen, socialnämnden, utbildningsnämnden, 

vård- och omsorgsnämnden, tekniska nämnden, samhällsbyggnadsnämnden och 

miljö- och hälsoskyddsnämnden säkerställer att rutinerna för uppföljning och 

avslut av registrerade ärenden efterlevs. 
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- Vi rekommenderar att samhällsbyggnadsnämnden och miljö- och 

hälsoskyddsnämnden har separata diarier för registrering av handlingar då varje 

nämnd är att betrakta som en enskild myndighet.  

- Vi rekommenderar att socialnämnden säkerställer en säker digital hantering av 

sekretesshandlingar. 
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2. Inledning 

2.1. Bakgrund 
Den grundlagsskyddade offentlighetsprincipen är en hörnsten i vårt demokratiska 

samhälle och innebär att myndigheters verksamhet så långt som möjligt ska bedrivas i 

öppna och transparenta former. Syftet är att allmänheten och medier ska kunna granska 

och bilda sig en uppfattning om hur de gemensamma skattemedlen används.  

För att en offentlig organisation ska kunna nå upp till offentlighetsprincipens mål krävs 

att det finns en ändamålsenlig ledning, styrning och förvaltning av organisationens 

dokumenthantering.  

Handlingar som upprättas eller inkommer hos kommunen blir allmänna handlingar och 

ska registreras enligt bestämmelser i offentlighets- och sekretesslagen.  

I Förvaltningslagen anges myndigheternas serviceskyldighet. Det ställs krav på att 

respektive myndighet, så snart som möjligt, ska lämna upplysningar och ge råd i frågor 

som rör myndighetens verksamhet. En enskild person ska kunna kommunicera med 

myndigheten genom myndighetens kommunikationskanaler. Dessutom bör myndigheten 

hjälpa en enskild till rätta som av misstag vänt sig till fel myndighet.  

Digitaliseringstakten innebär att kontaktytorna och kommunikationskanalerna blir fler 

och kommunikationen sker mer intensivt än tidigare, varför kraven på en ändamålsenlig 

dokumenthantering ökar. Oavsett i vilken form en allmän handling inkommer till 

kommunen gäller lagstiftningens krav på en korrekt hantering.  

En god dokumenthantering är en förutsättning för att kommunen ska kunna leva upp till 

myndighetens serviceskyldighet vad gäller exempelvis att svara på frågor, hänvisa 

medborgare rätt och lämna ut allmänna handlingar. 

2.2. Syfte och Revisionsfråga 
Granskningen ska besvara följande revisionsfråga: 

• Är styrelsens och nämndernas hantering av allmänna handlingar ändamålsenlig? 

2.3. Revisionskriterier 
Följande revisionskriterier gäller för granskningen: 

• Kommunallagen (2017:725) 

• Tryckfrihetsförordningen (1949:105) 

• Förvaltningslagen (2017:900) 

• Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 

• Kommunens egna styrande dokument 
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2.4. Kontrollmål 
Svaret på revisionsfrågan ska bedömas utifrån följande kontrollmål: 

 Det finns ändamålsenliga styrdokument och rutiner för registrering och 

diarieföring av allmänna handlingar som inkommer och/eller upprättas hos 

nämnderna. 

 Styrdokument och rutiner för registrering och diarieföring av allmänna handlingar 

som inkommer och/eller upprättas hos nämnderna efterlevs. 

 Nämnderna lever upp till förvaltningslagens intentioner kring service och 

tillgänglighet. 

 Styrdokument och rutiner samt lagstiftning för utlämnande av allmänna 

handlingar efterlevs. 

 Det finns en tydlig roll- och ansvarsfördelning inom förvaltningsorganisationen 

avseende registrering och diarieföring av nämndernas allmänna handlingar. 

 Berörda tjänstepersoner inom förvaltningsorganisationen har givits tillräckliga 

förutsättningar för att efterleva gällande styrdokument och rutiner för registrering 

och diarieföring av allmänna handlingar. 

 Det finns en systematisk uppföljning och kontroll av nämndernas registrering och 

diarieföring. 

2.5. Avgränsning 
Granskningen har avgränsats till att omfatta: 

 

• kommunstyrelsen (KS) 

• arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnämnden (AVN) 

• kultur- och fritidsnämnden (KFN) 

• utbildningsnämnden (UN) 

• socialnämnden (SN) 

• vård- och omsorgsnämnden (VON)  

• tekniska nämnden (TN) 

• samhällsbyggnadsnämnden (SBN) 

• miljö- och hälsoskyddsnämnden (MHN) 

2.6. Metod 
Granskningen har genomförts genom dokumentstudier och intervjuer. Inom ramen för 

dokumentstudierna har vi tagit del av Botkyrka kommuns ärendehandbok, Botkyrka 

kommuns arkivhandbok, Policy för informationssäkerhet i Botkyrka kommun, mål och 

budget 2018 med flerårsplan, respektive nämnds dokumenthanteringsplan samt olika 

rutiner för diarieföring och utlämnande av allmän handling. 
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Vidare har följande personer/funktioner intervjuats: 

Ansvarig 

nämnd 

Intervjuade 

KS Kanslichef, utvecklingsledare informationshantering, registrator 

AVN Nämndsekreterare/registrator samt registratorer från tre verksamheter 

KFN Nämndsekreterare/jurist samt registrator 

UN Nämndsekreterare, utredare, registrator samt två registratorer från två 

verksamheter 

SN Nämndsekreterare samt registrator 

VON Nämndsekreterare/registrator 

TN Nämndsekreterare, registrator samt förvaltningschef 

SBN Nämndsekreterare, administratör, administrativ chef 

MHN Nämndsekreterare, registrator, miljöchef 

 

Ett stickprov har gjorts genom analys av utdrag ur respektive nämnds diarium avseende 

pågående och avslutade ärenden. Detta för att kontrollera nämndernas uppföljning och 

kontroll av ärendebalanser. 

Ytterligare ett stickprov har genomförts, inom vilket vi för varje nämnd har begärt ut ett 

antal allmänna handlingar under pseudonym i syfte att kontrollera svarstider, saklighet i 

svar samt efterlevnaden kommunövergripande och/eller nämndspecifika 

riktlinjer/rutiner samt förvaltningslagens regler. 

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

3.1.1. Offentlighetsprincipen och hantering av allmänna handlingar 

En av hörnstenarna i den svenska demokratin är offentlighetsprincipen. Den innebär att 

myndigheternas verksamhet så långt som möjligt ska ske i öppna former. Ett uttryck för 

offentlighetsprincipen är principen om handlingsoffentlighet. För att garantera insyn i 

riksdagens, regeringens och myndigheternas arbete har principen om handlingars 

offentlighet skrivits in i en av grundlagarna; tryckfrihetsförordningen. 

Handlingsoffentligheten ger var och en rätt att begära att få del av allmänna handlingar, 

vanligtvis utan att behöva tala om varför eller vem man är.  

Enligt Tryckfrihetsförordningen 2 kap 3 § definieras handling på följande sätt:   

”Med handling förstås framställning i skrift eller bild samt upptagning som kan läsas, 

avlyssnas eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt hjälpmedel. Handling är 

allmän, om den förvaras hos myndighet och enligt 6§ eller 7§ är att anse som inkommen 

till eller upprättad hos myndighet.” 

Utöver de grundläggande bestämmelserna i tryckfrihetsförordningen är offentlighets- och 

sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar för att tillgodose principen om 

handlingsoffentlighet.  

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allmänna handlingar ska 

registreras, hur utlämnande av allmänna handlingar ska ske, vilken sorts handlingar som 

inte ska lämnas ut och proceduren för beslut att inte lämna ut en allmän handling. I 

arkivlagen ställs krav på en ändamålsenlig organisation och struktur för en myndighets 

dokumenthantering, med tyngdpunkt på förvaring av allmänna handlingar. Offentlighets- 

och sekretesslagen (5 kap) tydliggör de krav som gäller i fråga om registrering av allmän 

handling. Huvudregeln är att allmänna handlingar ska registreras så snart de har kommit 

in till eller upprättats hos en myndighet. 

3.1.2. Utlämnande av allmän handling  

Av tryckfrihetsförordningen framgår att en fråga om utlämnande av en allmän handling 

generellt sett prövas av den myndighet som förvarar handlingen. I offentlighets- och 

sekretesslagen förtydligas bestämmelserna kring utlämnande av allmänna handlingar. 

Där anges bland annat följande (3 §):  

”Om en anställd vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller på grund av särskilt 

beslut, har ansvar för vården av en handling, är det i första hand han eller hon som ska 

pröva om handlingen ska lämnas ut. I tveksamma fall ska den anställde låta 

myndigheten göra prövningen, om det kan ske utan onödigt dröjsmål.  

Myndigheten ska pröva om handlingen ska lämnas ut om:  
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1. den anställde vägrar att lämna ut handlingen eller lämnar ut den med förbehåll som 

inskränker en enskilds rätt att röja innehållet eller annars förfoga över handlingen. 

2. den enskilde begär myndighetens prövning. Den enskilde ska informeras om 

möjligheten att begära myndighetens prövning och att det krävs ett skriftligt beslut av 

myndigheten för att beslutet ska kunna överklagas.  

Offentlighets- och sekretesslagen föreskriver också att en myndighet på begäran av en 

enskild eller av en annan myndighet ska lämna uppgift som finns i allmän handling. Även 

om inte en hel handling kan lämnas ska så mycket som möjligt av handlingens innehåll 

kunna göras offentligt. 

I tryckfrihetsförordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte får efterforska 

vem som begär ut en handling i större utsträckning än vad som behövs för att 

myndigheten ska kunna pröva om hinder föreligger mot att handlingen lämnas ut. 

3.1.3. Myndigheters serviceskyldighet 

Förvaltningslagen reglerar bland annat myndighetens serviceskyldighet och enskildas rätt 

att ta del av uppgifter om sig själva. Bestämmelserna i 6 § FL om myndigheternas 

allmänna serviceskyldighet gäller förvaltningens kontakter med enskilda i frågor som rör 

en myndighets verksamhet. Av paragrafen följer bl.a. att varje myndighet, i den 

utsträckning som är lämplig, ska lämna upplysningar, vägledning, råd och annan hjälp till 

enskilda i frågor som rör myndighetens verksamhetsområde. Frågor från enskilda ska 

besvaras så snart som möjligt. 

Ytterligare krav finns i 7 § FL som innehåller bestämmelser om allmänna krav på 

ärendehandläggningen. Denna bestämmelse är tillämplig först när ett ärende har inletts. 

Myndigheten ska vidta de åtgärder i fråga om tillgänglighet som behövs för att den ska 

kunna uppfylla sina skyldigheter gentemot allmänheten enligt 2 kap. 

tryckfrihetsförordningen om rätten att ta del av allmänna handlingar. 
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4. Iakttagelser och bedömningar 

4.1. Styrdokument och rutiner för registrering och 
diarieföring 

4.1.1. Iakttagelser 

I Botkyrka kommun finns följande övergripande styrande dokument för registrering, 

diarieföring och hantering av allmänna handlingar: 

 Botkyrka kommuns ärendehandbok (fastställd av kommunstyrelsen i juni 2009) 

 Botkyrka kommuns arkivhandbok (fastställd av kommunstyrelsen i juni 2009) 

 Policy för informationssäkerhet i Botkyrka kommun (fastställd av 

kommunstyrelsen i mars 2017) 

Ärendehandboken innehåller såväl övergripande regler som rutiner för hur kommunens 

nämnder ska bereda beslutsärenden och hur beslutsunderlag ska utformas. 

Ärendehandboken ska ligga till grund för det nämndadministrativa arbetet. I dokumentet 

beskrivs vad ett ärende är, vad som ska betraktas som en allmän handling, regler för 

postöppning och registrering samt regler för fullmakter för att öppna post.  

Ärendehandboken beskriver att om en tjänsteperson är frånvarande och inte själv vill eller 

kan kontrollera sin e-post, måste vederbörande dela sin inkorg med en vidtalad kollega 

som ansvarar för att vid behov se till att e-post som ska registreras också blir registrerad. 

Vid planerad frånvaro ska tjänstepersonen dessutom alltid aktivera frånvarohanteraren i 

e-posten samt lämna besked om tidpunkten när hen är åter i tjänst.  

Enligt ärendehandboken är huvudregeln att registratorn registrerar nya ärenden och 

inkomna handlingar i pågående ärenden. Handläggare registrerar handlingar som de 

upprättar i ”sina” ärenden och e-post som ska registreras i ärenden där de är handläggare. 

Arkivhandboken innehåller övergripande regler och rutiner för dokumenthanteringen i 

kommunen. Arkivhandboken redogör för arkivredovisning, regler för allmänna 

handlingar, sekretess, diarieföring, och gallring. Handboken riktar sig till alla kommunala 

förvaltningar och särskilt till anställda som i sitt dagliga arbete hanterar uppgifter och 

information. 

Av intervjuerna framkommer att ärendehandboken och arkivhandboken vid tidpunkten 

för granskningen är under översyn. De två dokumenten ska kortas ner och sammanfogas 

till ett i syfte att öka användarvänligheten. Gemensamt för samtliga nämnder är, enligt 

intervjuer, att registratorn hanterar myndighetsbrevlådan. Posten hanteras av registrator 

eller personen med registratorsansvar i verksamheten. Inkommen post sorteras alltid och 

ankomststämplas. Det finns utarbetade former för ersättare vid planerad eller plötslig 

frånvaro. Flera av de intervjuade beskriver att ärendehandboken och arkivhandboken inte 

används i särskilt stor utsträckning och att handböckerna beskriver processer som inte 
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efterlevs. Flera anställda har inte fått kännedom om handböckernas existens förrän långt 

efter anställningstillfället. 

Nämnd Ärend

en/år 

(unge

fär) 

Digital 

och fysisk 

posthant

ering 

Egna 

rutiner 

för 

diariefö

ring 

Rutiner för 

att dela 

mejlinkorg 

vid 

frånvaro 

Handläggare 

diarieför 

egna 

handlingar 

Kommentar 

KS 800-

900 

Registrator 

(arkivassist

ent 

fördelar 

fysisk post) 

Ja Nej Ja I intervjuer uppges handläggare och 

medborgarcenter ha dålig kunskap om 

registrering och hantering av allmänna 

handlingar. 

AVN 100 Registrator 

(även i 

verksamhe

terna) 

Ja Nej Ja Verksamheterna har egna diarieserier. De 

övergripande handböckerna beskrivs vara 

för omfattande och det saknas rutiner för 

praktiskt arbete i 

ärendehanteringssystemet. 

KFN 250 Registrator Ja Delvis Nej Egna e-postbrevlådor kan delas vid en 

planerad frånvaro annars är det närmsta 

chef som ansvarar för att hantera 

frånvarandes e-postbrevlådor. Sekretess är 

ovanligt med det finns en medvetenhet om 

hanteringen av sådana ärenden. 

UN 400 Registrator 

(även i 

verksamhe

terna) 

Ja Nej Ja Vid frånvaro hänvisar anställda via 

autosvar till andra medarbetare eller till 

myndighetsbrevlådan. I verksamheterna 

hanteras eventuella ärenden vid återkomst 

efter frånvaro. Vissa anställda som rektorer 

brukar bevaka inkorgen under ledighet. 

SN 300 Registrator  Ja Nej Delvis Vid frånvaro ställs autosvar in via mejl med 

hänvisning till kollega eller 

registratorsbrevlåda. Socialförvaltningen 

har upprättat en egen ärendehandbok och 

det finns även rutiner för diarieföring. 

VON 300 Registrator Ja Delvis Nej Det finns egna lathundar för att arbeta i 

ärendehanteringssystemet Lex, avsedda 

både för handläggare och registorer. 

Rutiner finns även för att dela e-

postbrevlådor vid längre planerad frånvaro. 

TN 300 Registrator Ja Delvis Ja Digitala handlingar skrivs ut och 

ankomststämplas. Vid frånvaro ska 

vederbörande kontrollera e-postbrevlådan 

själv eller dela med andra. De flesta väljer 

att själva bevaka. 

MHN 60 Registrator Ja Ja Ja Diarieföring i Lex sker i samma ärendeserie 

som samhällsbyggnadsnämnden. Det finns 

ett samarbetsrum på intranätet där nyheter 

och information delges. Det nya utkastet 

till ärendehandbok anses vara för 

omfattande och svår att navigera i. 

SBN 500 Registrator Nej Nej Nej Handlingar skickas till registrator för 

diarieföring. Vid frånvaro ska hänvisning 

göras via autosvar till myndighetsbrevlåda. 
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4.1.2. Bedömning 

Det finns ändamålsenliga styrdokument och rutiner för registrering och diarieföring av 

allmänna handlingar som inkommer och/eller upprättas hos nämnderna. 

 

Kontrollmålet bedöms som uppfyllt. 

Vi grundar bedömningen på att det finns övergripande styrdokument antagna av 

kommunstyrelsen som är styrande för nämndernas diarieföring, Förvaltningarna har, 

med undantag för samhällsbyggnadsförvaltningen, upprättat egna rutiner för diarieföring. 

Vi anser att upprättandet av en handbok för ärendehanteringssystemet skulle skapa bättre 

förutsättningar för diarieföringen. Vi noterar att samhällsbyggnadsnämnden och miljö- 

och hälsoskyddsnämnden har ett gemensamt diarium, vilket enligt vår bedömning inte är 

lämpligt då var och en av nämnderna utgör en egen myndighet. 

Styrdokument och rutiner för registrering och diarieföring av allmänna handlingar som 

inkommer och/eller upprättas hos nämnderna efterlevs. 

 

Kontrollmålet bedöms som delvis uppfyllt. 

Vi grundar bedömningen på att förvaltningarna i flera delar arbetar enhetligt efter de 

bestämmelser som anges i styrdokumenten. Det sker dock i begränsad utsträckning att e-

postbrevlådor delas med medarbetare vid frånvaro. Av granskningen framgår att de 

övergripande styrdokumenten inte är särskilt etablerade och att det inte i alla led finns 

kännedom om dem. Vi bedömer att de åtgärder som innebär att de två dokumenten slås 

ihop och att texten revideras kan öka användarvänligheten. 

4.2. Styrdokument och rutiner samt lagstiftning för 
utlämnande av allmänna handlingar efterlevs 

4.2.1. Iakttagelser 

I arkivhandboken och ärendehandboken redogörs för att alla har rätt att begära ut en 

handling. Lagen säger att handlingen ska lämnas ut skyndsamt, vilket brukar betyda 

samma dag eller senast dagen efter att begäran gjordes. Omfattas handlingen av sekretess 

så kan handläggningen få ta längre tid (det förekommer att exempelvis socialtjänstakter 

består av stora mängder handlingar), men ambitionen måste vara att handläggningen inte 

får dröja. 

Enligt arkivhandboken är det den tjänsteperson som handlägger ett ärende som i första 

hand ska bedöma om sekretess gäller eller inte. Vid svårare bedömningar ska 

kommunarkivarie, kommunjurist eller närmsta chef rådfrågas. Men det får inte innebära 

att handläggningen fördröjs alltför mycket. Om handläggare beslutar att inte lämna ut 

hela eller delar av en handling ska den som begärt handlingen få information om att han 

eller hon har rätt till ett skriftligt beslut. Sådana beslut ska innehålla en motivering och 

hänvisning till den lagparagraf som är tillämplig. Beslutet ska fattas av behörig 

tjänsteperson eller nämnd. Det ska framgå av myndighetens delegationsordning vem som 

är behörig att fatta beslut om utlämnande av allmänna handlingar.  
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Samtliga granskade nämnder har delegerat beslut om att neka utlämnande av allmän 

handling till tjänstemannanivån. I ärendehandboken finns en bifogad mall för 

besvärshänvisning. 

4.2.2. Stickprov 

För att kontrollera nämndernas utlämnande av allmän handling har ett stickprov 

genomförts. Stickprovet genomfördes genom att olika handlingar efterfrågades under 

pseudonym. Botkyrka kommun har enligt de intervjuade arbetat med ”en väg in” det vill 

säga att medborgarnas kontakter med kommunen ska gå genom medborgarcenter. 

Förfrågningarna om handlingar skickades via e-post till medborgarcenter, tjänstepersoner 

inom förvaltningen, myndighetsbrevlådor, funktionsbrevlådor samt till förtroendevalda. 

Svarstid Antal (18 totalt) 

Samma dag 10 

2 dagar 1 

3 dagar 1 

4 dagar 2 

6 dagar 1 

Inget svar 3 

 

Resultatet av undersökningen visar att det generellt sker en skyndsam hantering av 

utlämnande av allmän handling. Av de svaren som erhölls bedömdes i stort sett samtliga 

hålla en god servicenivå enligt förvaltningslagens bestämmelser. Endast ett svar 

bedömdes inte vara tillräckligt då ytterst begränsad information gavs i förhållande till 

frågan. Därmed bedömdes svaret inte uppfylla 6 § FL:s krav om att lämna upplysningar 

och vägledning, till enskilda i frågor som rör myndighetens verksamhetsområde. 

Ingen av respondenterna frågade varför handlingen efterfrågades. Tio förfrågningar 

besvarades samma dag och en efter två dagar. Ett svar innehöll ett nekande om 

utlämnande av handling men ingen information om överklagningsmöjlighet gavs. Tre av 

förfrågningarna besvarades inte överhuvudtaget. Resultatet av stickprovet redovisas i 

nedanstående tabell: 

Nämnd 

 

Svar Svarstid 

Kommunstyrelsen Svar med efterfrågad handling/uppgift. 2 dagar. 

Kommunstyrelsen Svar att ärendet mottagits och vidarebefordrats. 

Därefter svar med kortfattad info. 

Samma dag. 

   

Arbetsmarknads- 

och 

vuxenutbildningsn

ämnden 

Svar med information samt efterfrågad 

handling/uppgift. 

3 dagar. 

Arbetsmarknads- 

och 

vuxenutbildningsn

ämnden 

Svar med information samt efterfrågad 

handling/uppgift. 

Samma dag. 
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Kultur- och 

fritidsnämnden 

Svar med efterfrågad handling/uppgift samt ursäkt 

för dröjsmål. 

4 dagar. 

Kultur- och 

fritidsnämnden 

Inget svar har erhållits. 

 

Inget svar. 

   

Utbildningsnämnd

en 

Svar samma dag att ärendet vidarebefordrats till 

tjänsteperson. Därefter inkom inget svar. 

Inget svar. 

Utbildningsnämnd

en 

Svar samma dag att ärendet vidarebefordrats till 

annan tjänsteperson. Därefter svar efter sex dagar 

med information samt efterfrågade handlingar. 

6 dagar. 

   

Socialnämnden Svar från tjänsteperson med övergripande 

information samt förutsättningar för utlämnande av 

handling. 

Samma dag. 

Socialnämnden Svar från tjänsteperson med övergripande 

information samt att handling inte kan lämnas ut på 

grund av sekretess. Information om 

överklagansmöjlighet delges inte. 

Samma dag. 

   

Vård- och 

omsorgsnämnden 

Svar med hänvisning till medborgacenter. Samma dag. 

Vård- och 

omsorgsnämnden 

Svar samma dag med information om att ärendet 

vidarebefordrats till annan handläggare. Därefter 

svar fyra dagar senare. 

4 dagar. 

   

Tekniska nämnden Svar med information samt efterfrågad 

handling/uppgift. 

Samma dag. 

Tekniska nämnden Fråga skickad till medborgcenter med förfrågan om 

handling gällande ett ärende tillhörande Tekniska 

nämnden. Inget svar har erhållits. 

 

Inget svar. 

   

Samhällsbyggnads

nämnden 

Svar med hänvisning till länk på hemsidan för mer 

info. 

Samma dag 

Samhällsbyggnads

nämnden 

Svar från tjänsteperson med information om att 

frågan mottagits och ärendet vidarebefordrats till 

annan tjänsteperson för handläggning. Svar därefter 

samma dag om information samt handlingar i 

ärendet. 

Samma dag 
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Miljö- och 

hälsoskyddsnämnd

en 

Svar med information samt efterfrågad 

handling/uppgift. 

Samma dag. 

Miljö- och 

hälsoskyddsnämnd

en 

Svar med information samt efterfrågad 

handling/uppgift. 

Samma dag. 

 

4.2.3. Bedömning 

Nämnderna lever upp till förvaltningslagens intentioner kring service och tillgänglighet. 

 

Kontrollmålet bedöms som uppfyllt. 

Vi grundar vår bedömning på att svaren som erhölls hade en god servicenivå, i samtliga 

fall utom ett, i enhetlighet med 6 § FL:s krav om att myndigheter ska lämna upplysningar 

och vägledning, till enskilda i frågor som rör myndighetens verksamhetsområde. 

Styrdokument och rutiner samt lagstiftning för utlämnande av allmänna handlingar 

efterlevs. 

 

Kontrollmålet bedöms som delvis uppfyllt. 

Vi grundar bedömningen på att det i merparten av stickprovsfrågorna skedde en 

skyndsam hantering som uppfyllde lagens krav och riktlinjerna. Det fanns dock ett antal 

svar som inte höll sig inom den tidsram som anges i riktlinjerna samt att tre frågor inte 

besvarades. Vidare konstateras att stickprovet visar på en sekretessmedvetenhet men att 

information om möjlighet till att överklaga även bör framgå av svaret. Ingen av 

respondenterna efterfrågade om varför uppgiften begärdes ut (TF 2 kap. 14 §). Vidare 

noterar vi att dokumenterade rutiner för hanteringen vid utlämnade av handling finns i 

ärendehandboken samt att beslut att neka utlämnande av allmän handling har delegerats 

inom samtliga nämnder. 

4.3. Roll- och ansvarsfördelning 
4.3.1. Iakttagelser 

Enligt ärendehandboken ska varje nämnd och förvaltning ha en registrator som är 

huvudansvarig för diarieföringen och nämndens eller förvaltningens diarium. Även lokala 

enheter, som skolor, förskolor, servicehus, gruppboenden, fritidsanläggningar ska ha 

rutiner för registrering och dokumenthantering. De ska också ha en tjänsteperson som 

ansvarar för att allmänna handlingar hålls ordnande.  

Vidare framgår att samtliga enheter bör ha central postöppning. Alla handläggare ska veta 

att de ska registrera och handlägga skrivelser som kommer in till kommunen skyndsamt. 

Om en tjänsteperson tar emot en skrivelse i ett tjänsteärende räknas den som inkommen. 

Tjänstepersoner och ledande förtroendevalda bör lämna fullmakter som innebär att 

registratorn får öppna personadresserad post. Den som inte lämnar en sådan fullmakt är 

skyldig att dagligen öppna sin post så att handlingar som ska diarieföras kan diarieföras. 

Det gäller all post, e-post, fax med mera. Medarbetare ska få information om fullmakt i 
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samband med att de anställs. Förtroendevalda, i första hand ledamöter av presidier, ska få 

informationen när de tillträder sina uppdrag. Registratorn på berörd förvaltning ansvarar 

för att informera om och samla in fullmakter. 

I intervjuer framgår att samtliga förvaltningar har en utsedd registrator som hanterar den 

centrala diarieföringen, myndighetsbrevlåda och postöppningen1. De intervjuade inom de 

verksamheter som intervjuats inom utbildningsnämnden och arbetsmarknad- och 

vuxenutbildningsnämnden uppger att det finns utsedda personer med registratorsansvar. 

Registratorn för tekniska nämnden diarieför ärenden och ansvarar för postöppning och 

myndighetsbrevlådan även för samhällsbyggnadsnämnden.  

Vidare framgår att de flesta förvaltningar informerar om fullmakter och för lista över vilka 

som lämnat fullmakt för godkännande av postöppning. Inom kultur- och 

fritidsförvaltningen har ett principbeslut tagits så nyanställda godkänner fullmakt för 

postöppning vid undertecknande av anställningsavtal. Socialförvaltningen informerar 

eller upprättar inga fullmakter med undantag av planerad frånvaro. Enligt de intervjuade 

inkommer sällan personadresserad post. 

4.3.2. Bedömning 

Det finns en tydlig roll- och ansvarsfördelning inom förvaltningsorganisationen avseende 

registrering och diarieföring av nämndernas allmänna handlingar. 

 

Kontrollmålet bedöms som uppfyllt. 

Vi grundar bedömningen på att varje nämnd har en ansvarig registrator som sköter den 

praktiska hanteringen i enlighet med ärendehandboken. I de verksamheter som varit 

föremål för granskningen finns även utsedda personer med registratoransvar. 

Ansvarsfördelningen överensstämmer med de övergripande riktlinjerna. Vi bedömer att 

socialnämnden bör se över sina rutiner för hantering av fullmakter.  

4.4. Anställdas förutsättningar 
4.4.1. Iakttagelser 

I intervjuer uppges att det finns gemensamma introduktionsdagar för nyanställda 

medarbetare där den kommunala verksamhetens styrning, offentlighetsprincipen och 

sekretess behandlas. De förtroendevalda har även introduktioner där liknande frågor 

behandlas. Flera av förvaltningarna håller egna introduktionsutbildningar samt 

utbildningar i ärendehanteringssystemet. Flera intervjuade framhåller dock att det saknas 

regelbundna utbildningar i ämnet. Fler utbildningar i ärendehanteringssystemet Lex för 

de som arbetar i verksamheterna önskas även. 

Vidare framgår att förvaltningarna har flera ersättare som kan täcka upp som registrator 

vid frånvaro. Inom utbildningsnämndens verksamheter så finns dock ingen ersättare 

utsedd, utan de inkomna handlingarna hanteras efter frånvarons slut. 

I intervjuerna framgår att nuvarande ärendehanteringssystem, ”Lex”, är ålderdomligt och 

ska bytas ut. Systemuppdateringar har uteblivit på grund av att ett nytt 

ärendehanteringssystem ska upphandlas, vilket har försvårat arbetet i systemet. 
                                                             
1 Vård- och omsorgsförvaltningen har en administratör som ansvarar för postöppningen. 
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Upphandlingen av nytt system pågår och ett e-arkiv kommer även att inrättas för att 

möjliggöra digital arkivering.  Enligt gällande rutiner ska inkomna och upprättade 

handlingar diarieföras i ärendehanteringssystemet och även förvaras i en fysisk akt. När e-

arkivet är infört kommer nämnderna inte att ha några fysiska akter utan endast digitala. 

Ärendehandboken och arkivhandboken beskrivs av de intervjuade som väldigt omfattande 

och att det finns bristande kunskap om dem. Av intervjuerna framgår att anställda inte 

har känt till att ärendehandboken och arkivhandboken funnits förrän efter flera månaders 

anställning.  

Socialförvaltningen framhäver att Lex inte är ändamålsenligt utifrån socialförvaltningens 

verksamhet. Systemet uppges ha säkerhetsbrister och förvaltningen behöver skanna in 

dokument med känsliga personuppgifter då det inte finns någon annan 

importeringsmöjlighet. Detta innebär att vissa handlingar och dokument går via 

medarbetares e-post. Kommunen erhåller ingen säker e-posthantering med kryptering. 

4.4.2. Bedömning 

Berörda tjänstepersoner inom förvaltningsorganisationen har givits tillräckliga 

förutsättningar för att efterleva gällande styrdokument och rutiner för registrering och 

diarieföring av allmänna handlingar. 

 

Kontrollmålet bedöms som delvis uppfyllt. 

Vi grundar bedömningen på att introduktionsutbildningarna som hålls till viss del 

behandlar allmänna handlingar och offentlighetsprincipen. Vi bedömer dock att 

utbildningar kopplade till ärendehanteringssystemet och diarieföring borde 

tillhandahållas återkommenade för kommunens anställda. Enligt vår bedömning skulle en 

handbok/lathund för den praktiska diarieföringen även underlätta arbetet. De insatser 

som är pågående avseende revidering av riktlinjerna och införandet av ett nytt 

ärendehanteringssystem är åtgärder som vi anser förbättrar förutsättningar för 

förvaltningarnas medarbetare. Vidare konstateras att sekretesshanteringen i Lex har 

brister då systemet inte kan erbjuda en säker digital överföring av handlingar. Nuvarande 

hantering bör med anledning av detta ses över omgående. 

4.5. Uppföljning och kontroll av diarieföring 
4.5.1. Iakttagelser 

I ärendehandboken beskrivs att när ett ärende avslutas lämnas ärendet till registratorn för 

kontroll och avslut. Registratorn ansvarar sedan för att handlingarna förvaras säkert och 

så småningom levereras till kommunarkivet. Registratorn ska, minst en gång om året, gå 

igenom ärenden som inte avslutats för att se om de kan avslutas. Det kan ske genom att 

registratorn ger handläggarna en lista ur ärendehanteringssystemet som visar vilka 

ärenden som fortfarande är öppna. Handläggarna måste gå igenom listan och till 

registratorn lämna in de akter (rensade) som ska avslutas. 

Merparten av de intervjuade uppger att det finns utarbetade former för uppföljning och 

kontroll av diarieförda handlingar. Miljö- och hälsoskyddsenheten och tekniska 

förvaltningen gör regelbundna uppföljningar två gånger per år där listor med öppna 

ärenden skrivs ut och delges handläggare för berörda ärenden.  
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Vård- och omsorgsförvaltningen har under en längre tid legat efter med uppföljning av 

ärenden och det finns en större mängd ärenden som fortfarande är öppna. Inom 

utbildningsnämndens verksamheter uppges rutinen för avslut av äldre ärenden inte 

fungera bra. Många ärenden är fortfarande öppna, delvis beroende på att det finns en 

osäkerhet i hur ärenden ska avslutas i Lex. Inom arbetsmarknads- och 

vuxenutbildningsförvaltningen finns inga bestämmelser när och hur uppföljning ska ske. 

Det beskrivs dock att det görs regelbundet av central registrator som även håller uppsyn 

över verksamheternas diarieserier. I verksamheterna kontrolleras det på förekommen 

anledning. 

4.5.2. Stickprov 

Stickprov i nämndernas huvudserie har gjorts för att kontrollera nämndernas uppföljning 

och kontroll av registrerade ärenden i Lex. Kontrollen visar på att det finns variationer 

vad gäller antalet pågående ärenden från tidigare år. 

Nämnd Pågående 
ärenden 
2016 

Pågående 
ärenden 
2017 

Det förekommer att ärenden 
som bör vara stängda inte är 
avslutade 

Kommunstyrelsen 373 485 Ja 
Kultur- och 
fritidsnämnden 

1 64 Ja 

Socialnämnden 56 176 Ja 
Utbildningsnämnden 13 192 Ja 
Vård- och 
omsorgsnämnden 

66 102 Ja 

Tekniska nämnden 61 84 Ja 
Samhällsbyggnadsnämnd 
och Miljö- och 
hälsoskyddsnämnden2 

119 180 Ja 

Arbetsmarknads- och 
vuxenutbildningsnämnden 

0 3 Nej 

 

4.5.3. Bedömning 

Det finns en systematisk uppföljning och kontroll av nämndernas registrering och 

diarieföring. 

 

Kontrollmålet bedöms som delvis uppfyllt. 

Vi grundar bedömningen på att ärendehandboken anger rutiner för hur avslut av ärenden 

ska gå till och att flera av förvaltningarna har utarbetade former för uppföljning och 

kontroll av ärenden. Stickprovet visar dock att det skiljer sig åt mellan nämnderna vad 

gäller antal avslutade ärenden. Vi noterar att det i en majoritet av de kontrollerade 

diarierna förekommer öppna ärenden som bör avslutas. 

                                                             
2 Miljö- och hälsoskyddsnämnden har även en stor del registrerade ärenden i verksamhetssystemet ECOS.  
 
Antal pågående ärenden i Ecos 2016 = 1169 
Antal pågående ärenden i Ecos 2017 = 1426 
Antal pågåendeärenden i Ecos 2018 = 1500 
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Vi bedömer att kommunstyrelsen, socialnämnden, utbildningsnämnden, vård- och 

omsorgsnämnden, tekniska nämnden, samhällsbyggnadsnämnden och miljö- och 

hälsoskyddsnämnden behöver se över sina rutiner för avslut av ärenden. 
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