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Sammanfattning

Vi har av Sollefted kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner for
att efterleva offentlighetsprincipen och sékerstélla en korrekt &rendehantering.
Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2020.

Syftet med granskningen &r att konstatera om kommunen har beslutade och
andamalsenliga rutiner som sakerstéller allménhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen.

Vi kan konstatera att det finns framtaget rutiner och riktlinjer dar medarbetare kan
inhAmta information géallande offentlighet och sekretess. Vi noterar att arkivreglementet
relativt nyligen ar genomgangen och tydliggor ansvarsfordelning och skyldigheter
gallande bl.a. arkivvarden och myndighetsansvar. Vi noterar daremot att det sedan
omorganisationen som innebar att ndmnderna "avskaffades” och forvaltningarna slogs
ihop till en stor férvaltning inte finns arkivredogoérare vid respektive myndighet. Vi har
inte heller tagit del av nagon arkivbeskrivning fér varken kommunarkivet eller
nararkiven. Vi kan aven konstatera att det inte finns nagra aktuella
dokumenthanteringsplaner. Vi bedémer att det finns brister i dokumentationen kring
kommunarkivet och nararkiven. Enligt arkivreglementet ska det bl.a. finnas
arkivbeskrivningar dar det framgar vilka som ansvarar for myndighetens arkivvard,
arkivansvarig och arkivredogorare samt ¢vriga kontaktpersoner eller
informationsansvariga.

Vi har inte tagit del av nagra dokument som kan intyga att kommunstyrelsen utévat
nagon tillsyn vilket vi ser allvarligt pa. Kommunstyrelsen fullféljer saledes inte sin
uppgift som arkivmyndighet med att utdva tillsyn éver kommunens myndigheter
géllande arkivbildningen och arkivvarden.

Vi ser positivt pa att det genomfors utbildningar kring saval OSL som arkivering samt
att utskottssekreterare och registrerare far riktade utbildningar kring arendehantering,
OSL och arkivering. Det har aven skett generella utbildningar till samtliga ledamoter i
utskotten samt riktade utbildningar inom bl.a. vard- och omsorgsutskottet.

Vi kan konstatera att kommundirektdren har det 6vergripande ansvaret for hantering av
arenden inom forvaltningen och for att arbetsprocessen haller en god kvalitet.
Kommundirektéren har aven i ansvar att sdkerstélla att &rendehandboken f6ljs och att
all ny personal far en introduktion. Vi kan daremot inte se att det tydligt framgar i
exempelvis checklistan for nyanstallda att arendehandboken finns med som en punkt i
checklistan.

Vi kan konstatera att det forekommer att underlag har en varierande kvalitet trots att
det tydligt framgar att underlagen ska vara kvalitetssékrade. Det forekommer &ven, om
an inte i hdg utstrackning, att underlag till arenden inte ar fardiga infor
arendeberedningen. Vi anser att det ar av vikt att underlagen haller en god kvalitet da
dessa utgor underlag for politiska beslut.
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Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunen har
beslutade och till viss del andamalsenliga rutiner for att sakerstélla allmanhetens ratt
att ta del av allmanna handlingar, daremot ser vi brister i att rutiner inte foljs och
efterlevs i praktiken. Vi ser daremot positivt pa att det genomfors utbildningar gallande
OSL, arkivering och arendehantering.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi att:

— kommunstyrelsen sékerstaller att det finns aktuella arkivbeskrivningar med
tillhérande arkivforteckningar 6ver alla kommunens arkiv, se avsnitt 3.1

— kommunstyrelsen upprattar rutiner kring hanteringen av allménna handlingar som
inkommer via ny teknik, se avsnitt 3.1

— kommunstyrelsen upprattar rutiner och dokument som sékerstaller det lagstadgade
kravet pa tillsyn 6ver kommunens arkiv, se avsnitt 3.1

— kommunstyrelsen ser 6ver introduktionen till nyanstallda, se avsnitt 3.2, inklusive
exempel

— kommunstyrelsen ser 6ver drendehanteringsprocessen, se avsnitt 3.2, inklusive
exempel
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Inledning/bakgrund

Vi har av Sollefted kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rutiner for
att efterleva offentlighetsprincipen och sékerstélla en korrekt &rendehantering.
Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2020.

Offentlighetsprincipen ar central i den svenska rattsordningen. Den innebar att alla ska
ha rétt att ta del av allmanna handlingar som inte ar sekretessbelagda. | en kommun &r
flodet av handlingar omfattande. Handlingar inkommer fran och skickas till medborgare
och myndigheter samt hanteras mellan ndmnder och forvaltningar. Med en handling
avses i princip ett dokument, och formen kan vara saval i pappersform som lasbart
endast med teknisk utrustning, t.ex. mikrofilm eller uppgifter som lagras elektroniskt.

Offentlighetsprincipen innebar att kommunen vid begéaran ska lamna ut allmanna
handlingar, om det inte finns tillampliga sekretessbestammelser i offentlighets- och
sekretesslagen. Det stéller darfor krav pa att handlingarna halls under ordnade former.
Teknik sdsom e-post och annan elektronisk kommunikation staller bade krav pa
rutinerna men kan ocksa underlatta hanteringen av handlingarna.

Sollefted kommuns revisorer bedomer att med hansyn till det omfattande flodet av
handlingar samt komplexiteten kring upprattande, utldamnande och mottagande, finns
det en risk for att kommunens inte klarar att efterleva offentlighetsprincipen och
sakerstalla en korrekt arendehantering. Att rutinerna fungerar ar vasentligt for att
kommunen ska klara att lamna ut allmé@nna handlingar enligt lagstiftningen samt i dvrigt
ha effektiva rutiner som stodjer &rendehanteringen.

Med anledning av ovanstadende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens rutiner avseende offentlighetsprincipen och arendehantering behodver
granskas.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att konstatera om kommunen har beslutade och
andamalsenliga rutiner som sakerstéller allmanhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen.

Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:

— Sékerstaller beslutade styrdokument och rutiner allmanhetens ratt att ta del av
allmanna handlingar?

— Genomfér kommunen utbildning for personal och fortroendevalda i fragor som
offentlighet, sekretess och arkivering?

— Finns tillréckliga rutiner for att sakerstalla att handlingar som inkommer via ny teknik
(mobiltelefoni, mail och andra IT-plattformar) hanteras sa att allménheten kan fa ta
del av dessa?

— Fullgér kommunstyrelsen, eller den styrelse/namnd som fullméktige utsett, sin
skyldighet som arkivmyndighet, d.v.s. utovar tillsyn déver att 6vriga kommunala
organ fullgor sina skyldigheter enligt arkiviagen?

Granskningen omfattar ar 2020.
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Granskningen avser kommunstyrelsen.

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap. 6 §

— Tryckfrihetsférordningen 2 kap.

— Offentlighets- och sekretesslag framst 4 kap.

— Forvaltningslag

— Arkivlag

— Tillampbara interna regelverk, policys och beslut

Metod
Granskningen har genomforts genom:

— Dokumentstudier av relevanta dokument sdsom: Delegationsordning
kommunstyrelsen, Gemensamt gallringsbeslut for handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse, Lathund handlaggare Platina, Informationsséakerhets- och
dataskyddspolicy, Arkivreglemente, Riktlinjer sociala medier, Arendehandbok, Taxa
for kopior och mall for forvaltningsyttrande.

— Intervjuer med berdrda tjansteman daribland: kommundirektor,
kanslichef/lkommunsekreterare, skolchef/chef fér medborgarservice,
utskottssekreterare samhallsutveckling/unga och larande, socialchef och
utskottssekreterare for vard- och omsorg.

Rapporten ar faktakontrollerad av kommundirektor, dvriga intervjuade har erbjudits
mojlighet att faktakontrollera rapporten men vi har inte erhallit nagra 6vriga svar.
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Resultat av granskningen

Rutiner och riktlinjer

Offentlighetsprincipen ar en grundlaggande princip for Sveriges statsskick och
faststalld i grundlagsskyddade regler, tryckfrihetsforordningens?® (TF) andra kapitel.
Principen innebar att allmé&nheten har ratt att ta del av allmanna handlingar.
Offentlighetsprincipen omfattar aven andra rattigheter som yttrandefrihet,
meddelarfrihet och férhandlingsoffentlighet, vilka inte omfattas av denna granskning.
Enligt TF ar huvudregeln att alla allménna handlingar ar offentliga. En handling ar
allman om den forvaras hos kommunen, och om den ar inkommen eller uppréattad dar.

Nar en handling ska anses vara inkommen respektive upprattad finns narmare
definierat i TF. Med handling avses en framstéllning i skrift eller bild samt en
upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller
uppfattas pa annat satt.

En allman handling ska lamnas ut till den som begér det utan oskaligt drojsmal.
Utgangspunkten i offentlighets- och sekretesslagen ar att handlingar ar offentliga och
kan lamnas ut.

| Sollefted kommuns arkivreglemente? framgar det att kommunstyrelsen & kommunens
arkivmyndighet och utovar tillsyn 6ver kommunens myndigheter s att de fullgor sina
skyldigheter gallande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen. Vidare framgar det att det ska finnas ett kommunarkiv och att
kommunarkivet ska varda forvarat arkivbestand samt framja arkivens tillganglighet och
deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning. Det framgar aven att varje
myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv enligt arkiviagen och att det hos
myndigheten ska finnas arkivansvarig och dvrig personal som ska fullgora
arkivuppgifterna. Varje myndighet ska aven redovisa vilka &rende- och handlingstyper
de hanterar samt hur deras arkiv ar organiserat (arkivbeskrivning). Arkivbeskrivningen
ska aven upplysa om vem eller vilka som ansvarar for myndigheternas arkivvard,
arkivansvarig och arkivredogotrare samt ovriga kontaktpersoner eller
informationsansvariga inom myndigheten. Vid intervjuer framkommer det att langt
tillbaka fanns det arkivredogorare pa respektive forvaltning som ansvarade for de
praktiska arkivvardande insatserna. Den organisationen har varit slapande utifran att
forvaltningarna slogs ihop och det pagar just nu ett arbete for att vacka upp det igen. Vi
noterar att vi inte tagit del av nagra arkivbeskrivningar av varken kommunarkivet eller
nararkiven. Av arkivreglementet framkommer aven att varje myndighet skall uppratta
en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar samt hur dessa
hanteras. Baserat pa de dokument som finns tillgangliga pa intranatet kan vi endast se
att f.d. individ- och omsorgsférvaltningen har en framtagen dokumenthanteringsplan.
Denna ar dock upprattad 2009 och vi kan inte se att planen blivit reviderad efter det for
att formellt galla i den nuvarande organisationen.

1 SFS 1949:105, 2 kap.
2 Kommunfullméaktige 2018-11-26 § 122
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Vi har inte tagit del av nagra dokument som kan intyga att kommunstyrelsen utdvat
tillsyn Gver arkiven de senaste aren samt att vi inte tagit del av nagra rutiner for hur
tillsynen ska ga till.

Det finns sedan november 2019 en uppréattad arendehandbok. Denna omfattar bl.a.
offentlighetsprincipen, vad den innebar och vad som ar en handling respektive nar den
ar inkommen, uppréttad och férvarad. Arendehandboken tar dven upp att handlingar
exempelvis kan handla om ljud- eller videofil, information pa en webbsida, sociala
medier ex. direktmeddelande pa Facebook eller Twitter och att &ven dessa kan anses
som allmanna handlingar och saledes kan vara foremal for diarieféring. Den tar aven
upp tillvagagangssatt for nar nagon begar ut en handling och hur den ska prévas, se
nedan.

Begiran om handling
U

Ar det en handling?

EEER T g
v

frter kxn sTampeiTic TARL achetomarsral
=ler oo banalliog o ime Gons i den
foem som det hegars)

Ar handlingen mkommen eller
upprattad®

NEJ
Det iir mngen allmin handlhing

Fiirvaras den hos

mrpndighetent
NET
1 o Diet dir ingen allmiin handling

JA
Handlingren sir allndn

Ar handlingen fii fidn
sekratecsr

NE]
Det ir en allmiin handling med
hemliss 1 ifter
JA EEHE
Hlnd.].’u:.gen FT nﬂ:_entﬁg

Fir inte limnas ut utan genomgeatt
sehretessprinming

Figur 1: Begaran om handling, Arendehandbok Sollefted kommun, version 2019.

Det ar upp till den som hanterar arendet eller handlingen som ansvarar for att bedéma
om den begéarda handlingen innehaller uppgifter som &r sekretessbelagda. Den som
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begart ut handlingen har aven ratt att lasa den pa plats. Det framgar att lamna ut en
handling i digitalt format ar ingen skyldighet men kan géras sa lange det inte ar
olampligt utifrdn GDPR eller om begéaran ror sig om ett stort uttag av information, som
ar tankt att anvandas i marknadsforingssyfte. Ett avslag av utlamnande av handling ska
diarieforas tillsammans med eventuellt verklagande och domslut i arendet. | de fall dar
handlingar begérs ut i pappersform finns maojlighet att ta ut en avgift for kopior.
Kommunfullméktige faststallde i oktober 20112 taxa for kopior, avskrifter m.m. av
allman handling. Avgifterna ar indelade i olika kategorier dar exempelvis svart/vit A4
och A3 ar gratis for 1-9 sidor, 10 sidor kostar 50 kr, fargutskrift kostar 5 kr/sida och
digitala utskrifter har samma avgift som for kopiering. Vidare omfattar
arendehandboken registrering och diarieféring, de olika stegen i arendeprocessen
samt delegeringsbeslut.

Kommunfullméktige antog 2018 en informationssakerhets- och dataskyddspolicy*. Det
framgar att kommunstyrelsen har det yttersta ansvaret for kommunens
informationssakerhetsarbete. Informationssakerhetssamordnaren ansvarar for att delge
underlag for uppfoljning i syfte att leda till eventuella beslut om férbattringar av
informationssakerheten samt tilldelning av resurser.
Informationssékerhetssamordnaren ansvarar for att planera, leda och samordna
kommunens informationssakerhetsarbete.

Kommunen har aven tagit fram riktlinjer for sociala medier® detta for att bl.a. ge
forvaltningar och medarbetare riktlinjer for forhalliningssatt till sociala medier och
informationshantering i webbarbetet. Det finns &ven en beslutsniva fér anvandning av
sociala medier samt ett flodesschema att forhalla sig till gallande hantering av
synpunkter och kommentarer. | policyn framgar det aven att varje chef ansvarar for att
det i verksamheten finns anpassade informationshanteringsrutiner som utgar fran
lagstiftning, policy och anvisningar. Samtliga som hanterar informationstillgangar har
ett ansvar for att informationssékerheten upprétthlls och att halla sig uppdaterad med
policys, anvisningar och rutiner. Det framkommer att exempelvis for socialtjanstens
verksamheter numera finns en gemensam e-post som hanteras av medborgarservice
vilket ocksa innebar att dessa diarieférs.

En lathund for kommunens gemensamma plattform for dokument- och &rendehantering
(PLATINA) finns framtagen. | denna finns bl.a. information kring hur du navigerar dig i
systemet, hittar arenden, skapar tjansteskrivelser och skickar for diarieféring.

Gallande dokument- och arendehanteringssystemet PLATINA framkommer det att
somliga anvander sig av systemet direkt for att skriva ex. yttranden och
tjansteskrivelser. Det &r vanligt forekommande att tjanstepersoner anvander sig av
framtagna Wordmallar for att skriva yttranden mallarna &r identiska med de som finns i
arendehanteringssystemet. Mallen for tjansteyttranden innefattar &ven beskrivande text
om vad som ska inga i yttrandet. Enligt intervjuade upplevs Platina inte var
anvandarvanligt fullt ut samtidigt som det ar daterat. Det upplevs inte heller som nagot
problem eller vara resurskrévande att sekreterare lagger in fardigskrivna yttranden i
Platina da det ar en enkel process. Vidare framkom att det skett flera omtag gallande
mallen for tjansteyttranden och i nuldget upplevs den fungera bra.

8 Kommunfullmaktige 2011-10-31, § 145
4 Kommunfullmaktige 2018-09-24, § 85
5 Kommunstyrelsen 2012-08-14, § 130

© 2020 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



3.1.1

KPMG'

Sollefted kommun
Granskning av offentlighetsprincipen och arendehantering

2020-11-12

Vid intervjuer framkommer att det relativt frekvent begars ut handlingar fran
kommunen. Sedan en tid tillbaka finns en gemensam e-post till kommunens
myndigheter och hanteras av medborgarservice som registrerar och vidareférmedlar
inkommen e-post samt telefonsamtal till berérda. Medborgarservice har 6ppet mellan
07:45 — 16:30 (man-fre). Vid begaran om utlamnande av handling i kommunstyrelsens
fall inkommer dessa in direkt till registrator. | fall det rér arkivhandlingar &r det
arkivmyndigheten som lamnar ut dessa. Det férekommer aven att sms loggar begéars
ut. Inom sociala omraden sasom Individ- och familjeomsorg, LSS och &ldreomsorgen
ar det vanligast att handlingar som begars ut inkommer via registrator. D& det skickas
ut via en postlista pa inkomna handlingar brukar det ofta komma forfragningar dar det
begéars ut handlingar och dokument. Inom skolan &r upplevelsen att det i varierande
grad begars ut handlingar. | nulaget tenderar det att media i stérre utstrackning vill ha
ut handlingar. Aven i detta fall gar begarandet av handlingar via registrator.

Vid intervjuerna framkom &ven att samhéllsbyggnadskontoret skoter sin diariehantering
i ett eget system med egen registrator.

Vid intervjuer framkom det att kommunen valt att publicera och offentliggtra protokoll
fran samtliga utskott, detta trots att det inte finns nagot lagkrav pa att protokollen fran
utskotten ska publiceras.

Beddmning

Vi kan konstatera att det finns framtaget rutiner och riktlinjer dar medarbetare kan
inhdmta information géallande offentlighet och sekretess. Vi bedémer aven att det finns
forutsattningar for en god kédnnedom i tjanstepersonsled géllande utlamnande av
handlingar. Vi har daremot inte tagit del av nagra rutiner eller riktlinjer kopplade
specifikt till ny teknik och hur kommunen sakerstaller allménhetens rétt att ta del av
allmanna handlingar utifran ex, sociala medier. Vi bedomer att det ar av vikt att rutiner
och riktlinjer uppréattas kring hantering av handlingar som inkommer via ny teknik for att
sakerstalla allménhetens ratt att ta del av dessa. Vi rekommenderar att
kommunstyrelsen upprattar rutiner kring hanteringen av allmanna handlingar som
inkommer via ny teknik.

Vi noterar aven att arkivreglementet relativt nyligen ar genomgangen och tydliggor
ansvarsfordelning och skyldigheter gallande bl.a. arkivvarden och myndighetsansvar.
Vi noterar daremot att det sedan omorganisationen som innebar att ndmnderna
"avskaffades” och forvaltningarna slogs ihop till en stor férvaltning inte finns
arkivredogorare vid respektive myndighet. Vi har inte heller tagit del av nagon
arkivbeskrivning for varken kommunarkivet eller nararkiven. Vi kan aven konstatera att
det inte finns nagra aktuella dokumenthanteringsplaner. Det framgéar dock av
intervjuerna att det pagar ett arbete kring detta. Vi bedomer att det finns brister i
dokumentationen kring kommunarkivet och nararkiven. Enligt arkivreglementet ska det
bl.a. finnas arkivbeskrivningar dar det framgar vilka som ansvarar for myndighetens
arkivvard, arkivansvarig och arkivredogorare samt 6vriga kontaktpersoner eller
informationsansvariga. Vi anser att arkivbeskrivningar ar viktiga for att sakerstélla
ordningen och fullstandigheten av arkiven.

Vi rekommenderar att kommunstyrelsen sakerstéller att det finns aktuella
arkivbeskrivningar med tillhgrande arkivforteckningar dver alla kommunens arkiv.
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Av arkivreglementet framgar att kommunstyrelsen & kommunens arkivmyndighet och
ska sédledes utdva tillsyn 6ver kommunens myndigheter sa att de fullgor sina
skyldigheter géllande arkivbildningen. Vi har inte tagit del av ndgra dokument som kan
intyga att kommunstyrelsen utévat nagon tillsyn vilket vi ser allvarligt pa da
kommunstyrelsen inte fullféljer sin uppgift som arkivmyndighet med att utdva tillsyn
over kommunens myndigheter géallande arkivbildningen och arkivvarden.

Vi rekommenderar att kommunstyrelsen uppréattar rutiner och dokument som
sakerstaller att det lagstadgade kravet pa tillsyn 6ver kommunens arkiv.

Vi ser positivt pa att aven protokollen fran utskotten publiceras och offentliggtrs pa
hemsidan.

Roller och utbildning

Enligt arendehandboken har kommundirektéren det évergripande ansvaret for
hantering av arenden inom forvaltningen och for att arbetsprocessen haller en god
kvalitet. Kommundirektoren ska &ven ha i ansvar att sékerstélla att &rendehandboken
foljs i forvaltningen och att all ny personal far en introduktion.
Kommunsekreterare/kanslichef har aven i uppgift att utbilda handlaggare i
arendehantering och IT-stddsystemet Platina. Av arendehandboken framkommer aven
vilket ansvar 6vriga sekreterare, fortroendevalda, anstalld/tjansteperson, registrator,
handlaggare, arkivansvarig och medborgarservice har.

Enligt intervjuer framkommer det att det skett utbildning bl.a. kring OSL och arkivering
2019. | samma skede uppdaterades dven arendehandboken. Det framkommer aven att
sekreterare far internutbildningar riktade mot utskottssekreterare och samtliga
utskottssekreterare och registrerare har tagit del av utbildning. Det finns aven en
generell utbildning for samtliga ledaméter i utskotten. Inom vard och omsorgsutskottet
har utbildningar skett i bl.a. sekretesshanteringar utifran att de agerar "socialnamnd”. |
checklistan for nyanstallda finns bl.a. ordningsforeskrifter, tystnadsplikt,
informationskanaler och viktiga policydokument som en punkt. Pa intranatet under
service & stdd finns information kring dokument och arendehantering samt tillhérande
rutiner. Det finns &ven information kring offentlighetsprincipen och vad som ar att
betrakta som en allméan handling.

Vid faktakontroll framkom att arendehanteringen ingar i den nya
chefsintroduktionsutbildningen som samtliga chefer kallas till.

Det framkommer aven att kommunsekreteraren har med stdd av arendehandboken ratt
att skicka tillbaka beslutsunderlag som inte féljer beslutade mallar eller
arendeprocessens regler och rutiner. Vid intervju framkom att det férekommer en
varierande kvalitet p& de underlag som inkommer detta trots att underlagen skall vara
kvalitetssakrat av chef. Det upplevs samtidigt finnas en bra dialog med politiken och
diskussioner har forts kring vad som bor inga i ett yttrande.

Kommunsekreterare eller kanslichef ansvarar for att bevaka arenden som ska upp for
politiskt beslut tillsammans med kommundirektéren. Denne ska aven utforma kallelser
och beslutsunderlag till kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens ledamdéter och
ersattare i tid. Det framkommer vid intervjuer att aven huvudenhetscheferna har en del
i ansvaret i inledningsskedet nér de sitter tillsammans med respektive utskott. Vidare
framkom att handlingar ska vara fardiga till arendeberedningen som &ger rum nagra
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dagar innan utskicket genomfors. | de flesta fall ar samtliga handlingar inkomna i tid
och i ndgot enstaka fall har det forekommit att beslut blivit forsenade. Det framkommer
av somliga intervjuade att det kan uppkomma problem att handlingar inte hinner
genomgas da det endast finns en rubrik pa ett arende vid den tidpunkt da kallelsen
skickas ut.

Beddtmning

Vi kan konstatera att kommundirektdren har det évergripande ansvaret for hantering av
arenden inom forvaltningen och for att arbetsprocessen haller en god kvalitet.
Kommundirektéren har aven i ansvar att skerstélla att &rendehandboken f6ljs och att
all ny personal far en introduktion. Enligt uppgifter vid faktakontrollen framkom att
arendehanteringen ingar i chefsintroduktionsutbildningen som samtliga chefer kallas
till, ngot vi ser positivt pa. Vi kan daremot inte se att det tydligt framgar i exempelvis
checklistan for nyanstallda att arendehandboken finns med som en punkt i checklistan.
Genom att exempelvis inratta arendehandboken som en sarskild punkt i checklistan for
nyanstallda skulle en introduktion kring &rendehanteringsprocessen i kommunen
sakerstallas. Vi rekommenderar darfor kommunstyrelsen att se dver introduktionen till
nyanstallda

Vi ser positivt pa att det genomfors utbildningar kring saval OSL som arkivering samt
att utskottssekreterare och registrerare far riktade utbildningar kring arendehantering,
OSL och arkivering. Det har aven skett generella utbildningar till samtliga ledamoter i
utskotten samt riktade utbildningar inom bl.a. vard- och omsorgsutskottet.

Vi kan konstatera att det forekommer att underlag har en varierande kvalitet trots att
det tydligt framgar att underlagen skall vara kvalitetssakrade. Det féorekommer &ven,
om an inte i hog utstrackning, att underlag till arenden inte ar fardiga infor
arendeberedningen. Vi anser att det ar av vikt att underlagen haller en god kvalitet da
dessa utgor underlag for politiska beslut. Detta kan forbattras genom att exempelvis
tydliggora saval arbetsgang samt tidsplan for tjanstepersonsyttranden och
arendehanteringsprocessen. Baserat pa ovanstaende rekommenderar vi
kommunstyrelsen att se éver arendehanteringsprocessen.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedomning utifrdn granskningens syfte ar att kommunen har
beslutade och till viss del andamalsenliga rutiner for att sékerstélla allménhetens ratt
att ta del av allmanna handlingar, daremot ser vi brister i att rutiner inte féljs och
efterlevs i praktiken. Vi ser daremot positivt pa att det genomfors utbildningar gallande
OSL, arkivering och arendehantering.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar
Rekommendationer

Utifran var bedémning och slutsats rekommenderar vi att:

— kommunstyrelsen sékerstaller att det finns aktuella arkivbeskrivningar med
tillhérande arkivforteckningar éver alla kommunens arkiv, se avsnitt 3.1

— kommunstyrelsen upprattar rutiner kring hanteringen av allménna handlingar som
inkommer via ny teknik, se avsnitt 3.1

— kommunstyrelsen upprattar rutiner och dokument som sékerstaller det lagstadgade
kravet pa tillsyn 6ver kommunens arkiv, se avsnitt 3.1

— kommunstyrelsen ser 6ver introduktionen till nyanstallda, se avsnitt 3.2, inklusive
exempel

— kommunstyrelsen ser 6ver drendehanteringsprocessen, se avsnitt 3.2, inklusive
exempel

Datum som ovan

KPMG AB
Oskar Nordmark Kristoffer Bodin
Kommunal revisor Certifierad kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart fér i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta
dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allméan handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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