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Sammanfattande bedomning och rekommendationer

EY har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna gjort en granskning med syftet att
beddma om befintliga system och rutiner for arendehantering och allméanna handlingar ar
andamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av géllande lagstiftning.

Kommunen har fler styrdokument som anger hur dokumenthanteringen ska bedrivas. Aven
finns arbets- och rutinbeskrivningar som beskriver hur till exempel diarieféring ska utforas.
Flera av styrdokumenten &r i behov av revidering och fortydligande for att vara aktuella och i
enlighet med de bestdmmelser som reglerar dokumenthantering. Samtidigt 6verlappar flera
av dokumenten varandra varav de bor konsolideras for en mera sammanhallen styrning.
Séaledes bedéms styrdokument och arbets- och rutinbeskrivningar vara delvis
andamalsenliga. Det bor dock noteras att ett arbete pagar med att revidera
dokumenthanteringsplanerna.

Diarieforing sker i huvudsak i ett &rendehanteringssystem, Castor. | systemet finns ett
diarium per sektor vilket ar i enlighet med de krav som framgar av offentlighets- och
sekretesslagen. Att diarieféringen sker i huvudsak i Castor frAmjar kontroll och effektivitet. Vi
ser positivt pa det utvecklingsarbete som ar planerat att ske under forsta kvartalet 2017.
Rimligtvis bor fler anvandare i systemet 6ka kontrollen och effektiviteten.

Granskningen visar att arbetsgangen for rensning, gallring, avslut och arkivering av arenden
inte alltid féljs av handlaggarna. Samtidigt &r kommunarkivet inte uppdaterat och arkivarbetet
har tvingats nedprioriterats for andra uppgifter. Med utgangspunkt i detta bedomer vi att
arkivarbetet ar delvis andamalsenligt och behover saledes starkas sa att det bedrivs i
enlighet med aktuella lagar och férordningar.

Kommunen mojliggor pa flera satt for medborgare att ta del av kommunens allméanna
handlingar. Protokoll till kommunfullméktige och kommunstyrelsen samt dess utskott finns
publicerade pad kommunens webbplats. Aven finns kallelse till kommunfullmaktiges och
kommunstyrelsens kommande sammantrade publicerad.

Vi har kontrollerat kommunens tillampning av offentlighetsprincipen genom att 10 handlingar
begarts ut. Stickprovsgranskningen har visat att 8 handlingar lamnades ut mellan 1-2 dygn.
Ovriga 2 handlingar lamnades inte ut med stdd av sekretess. Denna hantering bedéms som
godkand.

Mot bakgrund av vad som framkommit i granskningen ger vi kommunstyrelsen foljande
rekommendationer.
Revidera delegationsordningarna enligt vad som framkommer i granskningen.

Sakerstall att arkivarbetet bedrivs i enlighet med krav som stélls pa arkivarbetet.
Faststall anvisningar for arkivmyndigheten tillika kommunstyrelsen tillsynsarbete.

| det pagaende arbetet med att revidera dokumenthanteringsplanerna bor
samordning ske sa att aven ovriga myndigheters dokumenthanteringsplaner
revideras. Aven bor revidering av arkivbeskrivning och arkivforteckning inkluderas i
arbetet.

Konsolidera riktlinjer for dokument- och arendehantering och 6vriga dokument som till
exempel arbets- och rutinbeskrivningar fér en mera sammanhallen styrning av
dokumenthanteringen.
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1 Inledning

1.1 Bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central fér den svenska férvaltningen inom stat, landsting, regioner
och kommuner. Medborgarna har enligt Tryckfrihetsférordningen rétt att ta del av allmanna
handlingar. Ytterligare bestammelser i forvaltningslagen, offentlighets- och sekretesslagen,
arkivlagen, personuppgiftslagen och arkivférordningen skapar tillsammans en langtgaende
skyldighet fér myndigheter att uppratta rutiner fér dokumenthantering, som implicerar
registrering, diarieféring och arkivering av arenden och handlingar.

Revisorerna har utifran risk- och vasentlighetsanalys valt att under 2016 genomféra en
granskning av kommunstyrelsens dokumenthantering.

1.2 Syfte

Syftet med granskningen &r att beddma om befintliga system och rutiner for arendehantering
och allmanna handlingar ar andamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av géallande
lagstiftning.

For att uppna syftet med granskningen besvaras foljande delfragor:

Finns aktuella styrdokument avseende dokumenthantering?

Bidrar system och rutiner for diarieforing till en effektiv dokumenthantering?

Ar ansvarsfordelning, befogenheter och organisation tydlig och i 6verensstimmelse
med aktuell lagstiftning?

Hur sker registrering av allmanna handlingar, bade inkommande, utgdende och inom
kommunstyrelsen upprattade?

Arkiveras och gallras arenden och handlingar pa ett lampligt satt?

Tillgodoses allmanhetens ratt till insyn i kommunstyrelsens verksamhet?

Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av kommunens dokumenthantering?

1.3 Avgransningar

| syftet bendmns arendehantering, inom ramen for granskningen omfattar det inte sjélva
hanteringen av de &renden som ska behandlas av kommunstyrelsen.

14 Ansvariga styrelser/namnder och avgransning

Kommunstyrelsen

15 Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses bedémningsgrunder som anvands i granskningen for analyser,
slutsatser och bedomningar. Revisionskriterierna hamtas ifran lagar och férarbeten eller
interna regelverk, policyer och fullméktigebeslut. Kriterier kan ocksa ha sin grund i jamforbar
praxis eller erkand teoribildning.

| denna granskning utgors revisionskriterierna av:
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Arkivforordning (1991:446) och Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4)
Arkivlagen (1990:782)

Forvaltningslagen (1986:223)

Kommunallagen (1991:900)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Personuppgiftslagen (1998:204)

Tryckfrihetsférordningen (1945:105)

Kommunens arkivreglemente

1.6 Metod och genomférande

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier och intervjuer. Granskade dokument
framgar av bilaga 1.

Intervjuer har genomforts med registrator pa kanslienheten (benamns i rapporten som
huvudregistrator), kommunchef tillika tf. kanslichef och administrativ handlaggare pa sektor
samhallsbyggnad och kultur. Kompletterande uppgifter har inhamtats fran dels sektorschef
pa sektor stéd och omsorg, dels fran sektorsamordnare samt skolintendent pa sektor barn,
utbildning och arbetsmarknad. Samtliga intervjuade har getts maojlighet att faktagranska
revisionsrapporten.

En stickprovskontroll har genomforts i syfte att kontrollera efterlevnad av lagkrav samt hur
kommunstyrelsen tillampar offentlighetsprincipen. 10 handlingar (se bilaga 2) har valts ut
utifran publicerad postlista pa kommunens webbplats och begarts ut via kommunens
officiella breviada®. Begaran har skickats fran anonyma e-postadresser och handlingarna har
ombetts séndas till densamma.

Utlamnande av de begarda handlingarna har granskats utifran foljande fragor:
Utlamnades handling?
Hur lang tid tog handlaggningen?
Fragade handlaggaren efter namn eller syfte med att begara ut handlingen?
Bifogas besvéarshanvisning i de fall ndgon del av handlingen inte kunnat lamnas ut
med hanvisning till bestimmelser i till exempel offentlighets- och sekretesslagen
och/eller personuppgiftslagen (PUL)?

2 Lagar och férordningar som reglerar dokumenthanteringen

| detta avsnitt beskrivs de lagar och férordningar som reglerar dokumenthanteringen. Foér att
ge en overblick av lagarna och férordningarna presenteras dessa i en matris. | bilaga 2 ges
en narmare redogorelse dver respektive lags och férordnings bestammelser avseende
dokumenthantering.

Tryckfrihetsférordningen | Definierar vad en handling &r och fastslar bestammelser om ratten att ta del av
allménna handlingar. Denna réatt benamns offentlighetsprincipen.

Offentlighets- och Anger bestdmmelser fér myndigheters och vissa andra organs registrering,
sekretesslagen utldmnande och 6vrig hantering av allménna handlingar.
Forvaltningslagen Reglerar hur myndigheter ska ga tillvaga vid sin behandling av olika arenden som

till exempel begéran av allmén handling.

1 kommun@valdemarsvik.se
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Arkivlagen Innehaller bestammelser om hur myndigheters arkiv och information ska vara
strukturerad.

Arkivférordningen och Reglerar arkivmyndighetens tillsynsarbete och arkivering av allmanna handlingar.

riksarkivets foreskrifter Foreskrifterna anger kraven vid férvaring av allménna handlingar.

Personuppgiftslagen Anger regler for hur personuppgifter far behandlas, till exempel vid diarieféring av
allmén handling i &rendehanteringssystem och utlimnande av allmén handling via
e-post.

Kommunallagen Anger ndrmare bestammelser avseende fullmaktiges delegering och namndernas

delegering av beslut.

3 Kommunens styrdokument och anvisningar for
dokumenthanteringen

3.1 Arkivreglemente

Kommunens arkivreglemente antogs av fullméktige den 31 oktober 2011 och géller for
fullmaktige och kommunens myndigheter?.

Enligt reglementet ar kommunstyrelsen arkivmyndighet. Den har tillsynsansvar éver
myndigheternas arkivbildning och arkivvard. Vidare ska arkivmyndigheten bland annat ge rad
till myndigheterna i arkivfragor, halla handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen,
ansvara for de arkiv som 6verlamnats? till den och gallra bland de 6verlamnade
handlingarna.

Arkivmyndigheten har ratten att utfarda riktlinjer som behdvs for en god arkivvard i
kommunen. Enligt de intervjuade har sadana riktlinjer inte tagits fram.

Enligt reglementet ska arkivmyndighetens arkiv, kommunarkivet, administreras av en
arkivarie. Enligt de intervjuade finns ingen utnamnd arkivarie utan intervjuad huvudregistrator
skoter det dagliga arkivarbetet.

Varje myndighet ansvarar for sitt eget arkiv. Hos varje myndighet ska det finnas en eller flera
arkivhandlaggare. | rollen som arkivhandlaggare ingar bland annat ansvar for att
dokumenthanteringsplaner, arkivfdrteckningar och arkivbeskrivningar utarbetas, se till att
arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplan och att handlingar gallras.
Arkivhandlaggare ska aven bevaka arkivfragor vid forandring i organisation och rutiner samt
férbereda och ombesorja leverans till kommunarkivet.

Varje myndighet ska uppratta arkivbeskrivning, arkivforteckning och
dokumenthanteringsplan. | det senare dokumentet ska myndighetens allménna handlingar
redovisas.

Allméanna handlingar ska alltid forvaras under betryggande former som innebéar att
arkivlokalen ska vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig klimat- och miljopaverkan, rok och

2 Med myndigheter avses kommunstyrelsen och évriga namnder, revisorerna samt andra kommunala
organ med sjalvstandig éverenskommelse.

8 Arkivmyndigheten kan 6verta arkivhandlingar enligt verenskommelse eller enligt bestammelser i
arkivlagen eller annan forfattning. Av dokumenthanteringsplanen framgar nar éverlamnande ska ske.
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brand. Lokalen ska vidare ge skydd mot stdld och olaga intrang. | det fall myndigheten
saknar arkivlokal eller under viss tid maste forvara handlingarna utanfor arkiviokal ska
handlingarna placeras i skdp som ger motsvarande skydd.

3.2 Avgift for kopiering av allmanna handlingar

Ar 2010 antog fullmaktige vilka avgifter som ska tas ut vid kopiering av allmanna handlingar.
Kopiering av de forsta 9 sidorna ar gratis, darutdver kostar varje sida 2 kr. Avgift for fargkopia
ar 7 kr per sida, for avskrift (betyg) utgar en avgift om 90 kr per paborjad fjardedels
arbetstimme. Avgifterna finns publicerad pd kommunens webbplats.

3.3 Riktlinjer fér dokument- och @rendehantering

| oktober 2010 antogs riktlinjer for dokument- och arendehantering. Riktlinjerna omfattar
samtliga namnder och bolag och syftar till att hjalpa kommunens anstallda i det dagliga
arbetet med hantering av handlingar. TillAmpning av riktlinjerna ska sakerstélla en god och
kvalitativ dokumenthantering.

Myndighetens post ska hanteras av en registrator och vid dennes franvaro av utsedd
ersattare. Handlingar som inkommer via post ska 6ppnas och ankomstregistreras och
fordelas av registrator. Medarbetare ar skyldiga att dagligen kontrollera sin e-postbreviada
och avgoéra om det finns handlingar som ska hanteras och eventuellt diarieforas.

| riktlinjerna anges tre registreringsmetoder: systematisk forvaring, objektsregistrering och
diarieforing. Systematisk forvaring innebar att allmanna handlingar halls ordnade pa ett sa
satt att de ar sokbara.

De tva senare metoderna innebar att inkommen handling registreras och skannas in for att
sammankopplas med diariet. Handlingar som behandlas i ndmnd/utskott och/eller dar det
kan finnas behov av att kunna atersoka handlingen ska diarieforas i kommunens
arendehanteringssystem Castor. Handlingen kan antingen diarieforas i ett befintligt &rende
eller i ett nytt. Oavsett ska diarieférda arenden forses med en diarieplans- eller
fastighetsbeteckning. Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras med undantag
for till exempel fardtjansthandlingar, handlingar som hor till enskildas personakter inom
socialtjansten och LSS. Om det innebar diarieforing i Castor eller i nagot annat
verksamhetssystem anges inte.

Objektsregistrering innebér att arenden knyts till vissa objekt. Arendena far en objektskod,
exempelvis en fastighetsbeteckning.

Arenden som registreras ska tilldelas en arendemening, vilken ska vara utformad i en kort
sammanfattande rubrik som anger vad a&rendet handlar om. Arendemeningen bér aven
innehalla lampliga sokord.

3.3.1 Utldamnande av allmé&n handling, sekretessprovning och delegationsordningar

Enligt riktlinjerna ska utlamnandet ske skyndsamt men alltid foregas av en
sekretessprovning. | forsta hand ar det registrator eller ansvarig handlaggare som gor
beddmningen. Riktlinjerna anger att kommunchef och sektorscheferna har delegation att
préva utlamnandet av allman handling. Detta anges ocksa i kommunstyrelsens
delegationsordning.



Revisionsrapport 2016
Genomford pa uppdrag av kommunens

EY fortroendevalda revisorer

Building a better

wiarking world

Utdver kommunstyrelsens delegationsordning noterar vi att sektor barn, utbildning och
arbetsmarknad har en egen delegationsordning. Av den framgar ocksa att sektorschef har
delegation pa att besluta om utlamnande av allman handling.

Vi noterar ocksa att sektor stdd och omsorg har tva delegationsordningar: en for individ- och
familieomsorgen och en for vard och omsorg. | delegationsordning for vard- och omsorg star
att lasa att "handlaggning av arendet” har delegation att besluta om utlamnande av allmén
handling till enskild eller annan myndighet*. Vidare anges att sektorschef har delegation att
besluta om avslag pa begaran om utlamnande av handling till enskild eller annan
myndighet®.

Av individ- och familjeomsorgens delegationsordning framgar att enhetschef har delegation
att besluta om utlamnande av allméan handling till enskild eller annan myndighet. Beslut om
avslag pa begaran om utlamning ligger i likhet ovan namnda delegationsordning pa
sektorschef.

3.3.2 Avslut av arenden

Fardigbehandlade arenden ska avslutas och lamnas till registrator for arkivering. Innan avslut
av arendet ska det ha rensats fran icke allmanna handlingar (minnesanteckningar och andra
handlingar) och handlingar av obetydlig karaktér. Gallring ska goras enligt antagna
gallringsrutiner som anges i dokumenthanteringsplan.

Utover vad arkivreglementet anger ska arkivering ske i brandsékra utrymmen och allménna
handlingar som forvaras i arkiv sorterade enligt diarieplan eller p& objekt.

34 Dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivningar och arkivforteckningar

For kommunstyrelsens verksamhet finns féljande dokumenthanteringsplaner: sektor barn
och utbildning, sektor marknad och kultur, sektor socialtjanst, sektor teknisk
service/myndighetsnamnd, sektor teknisk service, sektor vard och omsorg, sektor vard och
omsorg myndighetsnamnd och avdelning service och administration.

Dokumenthanteringsplanerna upprattades 2011 och reviderades delvis 2013. De féljer
samma mall®. Vi noterar att dokumenthanteringsplanerna inte 6verensstammer med
nuvarande organisation (den beskrivs i nasta kapitel). Aven noteras att 6verférmyndare, som
ar en egen myndighet, ar en del av sektor vard och omsorg myndighetsnamnds
dokumenthanteringsplan.

Enligt de intervjuade har ett arbete inletts med att revidera dokumenthanteringsplanerna. En
arbetsgrupp har formats dér intervjuad huvudregistrator, tva handlaggare och
kommunsekreterare fran kanslienheten, en administrativ handlaggare fran respektive sektor

4 Av delegationsordningen beskrivs att beslut om att [lAmna handling fattas av den som har handlingen
i sin vard om inte viss befattningshavare enligt arbetsledning eller sarskilt beslut skall gora detta.
Lamnas inte handling ut ska 23-25 § samt forsta meningen 30 § FL tillampas vid 6verklagande.

5 Anmaérkning enligt delegationsordningen: Lamnas inte handling ut ska 23-25 § samt férsta meningen
30 8 FL tillampas vid dverklagande.

6 1 mallen ska foljande uppgifter redovisas: handlingstyp, beskrivning, registrering digitalt/systematisk
forvaring, foérvaringsplats, gallras/bevaras, leverans centralarkiv och kommentar/ev. sekretess.



Revisionsrapport 2016
Genomford pa uppdrag av kommunens

EY fortroendevalda revisorer

Building a better
wiarking world

och en person fran miljokontoret i Soderkopings kommun? ingar. Huvudregistratorn har en
sammankallande funktion.

Kommunen har enligt huvudregistratorn haft arkivsystemet Klara men féregadende arkivarie
har aldrig fort in nagra uppgifter i systemet sa det sades upp for ndgra manader sedan. Den
arkivforteckning som finns ar i pappersformat i parmar som forvaras i arkivet och pa ett USB-
minne. Av intervju framkommer att arkivbeskrivning och arkivférteckning &r i behov av
revidering.

3.5 Arbets- och rutinbeskrivningar

Utover styrdokumenten ovan finns ett antal arbets- och rutinbeskrivningar avseende
dokumenthantering. Exempel ar arbetsbeskrivning for posthantering, rutinbeskrivning for
avslut av arende och faktablad for registrering av allman handling och gallring, rensning samt
arkivering.

Samtliga styrdokument, arbets- och rutinbeskrivningar finns publicerade pa kommunens
intranat. De intervjuade kanner till dokumenten och anvander dessa som stdd i det dagliga
arbetet. Nyanstéallda beskrivs i intervjuer fa information om styrdokumenten och arbets- och
rutinbeskrivningar. Déarefter far medarbetarna information vid behov.

Administrator pa sektor barn, utbildning och arbetsmarknad beskriver att medarbetarna pa
sektorn har en gemensam katalog pa en server dar olika dokument sparas ned som
medarbetarna behdver. Detta uppges fungera bra i det fall en medarbetare ar sjuk eller borta
en langre period.

3.6 Beddmning

Kommunen har flera styrdokument och arbets- och rutinbeskrivningar med baring pa
dokumenthantering. De &r kénda och tillampas av de intervjuade.

Vi bedémer att dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivning och arkivforteckning ar i behov
av revidering. | dagslaget ar dokumenthanteringsplanerna inte fullt ut anpassade till
nuvarande organisation.

Arkivreglementet anger att varje myndighet ska uppratta en dokumenthanteringsplan. Vi
bedomer att dverférmyndaren &ar en egen myndighet och ska da i enlighet med
arkivreglementet uppréatta en egen dokumenthanteringsplan; inte vara en del av sektor vard
och omsorgs dokumenthanteringsplan.

Vi bedémer det som relevant att det har paborjats ett revideringsarbete av
dokumenthanteringsplanerna déar befattningshavare fran de olika sektorerna samt kontor
deltar. | detta arbete bor kommunstyrelsen samordna sa att kommunens 6vriga
myndigheters dokumenthanteringsplaner revideras. Aven bor revidering av arkivbeskrivning
och arkivforteckning inkluderas i revideringsarbetet.

Ett antal upprattade dokument har baring pa dokumenthantering, som pa olika satt
Overlappar varandra. Utan en tydligt uttalad inbdrdes ordning och prioritering foreligger risk

7 Valdemarsviks kommun och Séderképings kommun har sedan 1 mars 2016 ett gemensamt
miljokontor. Miljokontoret arbetar mot Valdemarsviks miljo- och stadsbyggnadsnamnd och
Soderkdpings samhallsbyggnadsnamnd.
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for otydlighet. Darfor bor dokumenten konsolideras for en mera sammanhallen styrning av
dokumenthanteringen.

Det ar relevant att kommunen antagit riktlinjer for delegation sa att delegationsordningars
struktur och innehall &r enhetliga. Det noteras att riktlinjerna ingar i kommunstyrelsens
delegationsordning, normalt ar styrdokument fristdiende som sedan olika dokument forhaller
sig till.

Med utgangspunkt i delegationsordningarna konstaterar vi att det ar otydligt vem eller vilka
som har delegation att besluta om utlamnande av handlingar. Det ar ocksa otydligt vad
skillnaden &r mellan lydelsen "beslut om utlamnande av allman handling inom respektive
ansvarsomrade” och "beslut om avslag pa begaran om utlamnande av allman handling till
enskild eller myndighet”. Vidare saknar delegationsordningarna formuleringar om hur och i
vilken form delegationsbeslut ska aterrapporteras till kommunstyrelsen.

4 Ansvarsfordelning av dokumenthanteringen och systemstod

4.1 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen har enligt figuren nedan fyra beredande och verkstallande utskott. Enligt
kommunstyrelsens reglemente har arbetsutskottet ansvaret for forvaltningsfragor kring bland
annat ledning och styrning och administration.

Kommunstyrelsens verksamhet &r, som figuren nedan visar, organiserad i tre sektorer och
en avdelning. | den senare ingar kanslienheten. Den tillsammans med avdelning service och
administration arbetar och servar de évriga sektionerna med bade registrering och
sekreterarskap, l6ner, ekonomi m.m.

Figur 1 — Kommunstyrelsens organisering av de tjansteman som skoter dokumenthanteringen

Kommunstyrelsen
*  Arbetsutskoft
= Bam- och utbildningsutskott
=  5Sidd- och omsorgsutskott
= Sociala myndighetsutskott
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4.2 Service och administrationsavdelningens uppdrag och beskrivning av

kanslienheten

Av service- och administrationsavdelningens verksamhetsplan 2016 framgar att avdelningen
har ett samordnande uppdrag och ansvar att stddja bland annat tjanstemannaledningen. |
ansvaret ingar att arbeta med ett strategiskt ledningsperspektiv, vara normsattande i
tillampning av policys och riktlinjer och verkstalla ledningens beslut. Avdelningen har &ven
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ansvar att utveckla bland annat &rendehanteringen och IT. Uppdraget ska fullgéras genom
att initiera arenden/6vergripande fragor av kommungemensam eller sektorsspecifik karaktar
avseende policy, riktlinjer och rutiner, ta fram forslag till nya eller reviderade styrdokument
och att stddja organisationens verksamhetsutveckling med stod av IT. Dartill kommer
uppdraget att stodja sektorernas arbete pa bade strategisk och operativ nivd med
anvisningar och information, samt ta fram beslutsunderlag och genomféra utredningar

Avdelningen har fyra malséattningar: att deras arbete ska praglas av god tillganglighet och
gott bemdétande, att effektiviteten i arbetsprocesserna ska dka inom alla
verksamhetsomraden, att avdelningen ska ansvara for inférandet av nya lésningar samt att
avdelningen ska driva pa implementeringen sa att nyttjandegraden ar optimal.

4.2.1 Kanslienheten

Kanslienheten leds i dagslaget av kommunchefen fram tills personal- och kanslichef borjar
sin tjanst i januari 2017. Utdver personal- och kanslichef och huvudregistrator bestar
kanslienheten av en kommunsekreterare med arbetsledarfunktion, en kanslisekreterare och
en administrativ handlaggare. Utdver dessa personer sa jobbar tva personer i
vaxeln/receptionen som ocksa ingar i kanslienheten.

Utifran intervjuerna uppfattar vi att huvudregistratorn har ett évergripande ansvar for att halla
ihop kommunstyrelsens dokumenthantering. Som figuren visar bistar kanslisekreteraren
sektor stod och omsorg och sektor barn, utbildning och arbetsmarknad med registrering av
handlingar

4.3 Organisering av registratorer pa sektorerna

Som figuren ovan illustrerar har varje sektor en eller flera befattningshavare med ansvar for
registrering.

Da organisationen ar pa pass liten och att traffar sker varje dag i det dagliga arbetet ser de
intervjuade inget behov av bokade maoten for till exempel kunskapsutbyte och
utvecklingsarbete.

4.4 Arendehanteringssystemet Castor

Enligt de intervjuade anvands arendehanteringssystemen Castor och Procapita for
diarieféring. Det senare arendehanteringssystemet anvands enbart av sektor stdd och
omsorg. Vilket system som ska anvandas for respektive handlingstyp anges i respektive
dokumenthanteringsplan. Personal- och kanslichef och huvudregistrator ar systemagare
respektive systemforvaltare for Castor. Huvudregistrator beskriver att denne utbildar
medarbetare i anvandning av systemet och bistar med support.

Intervjuad huvudregistrator och registratorerna har administratorbehdrighet i Castor. Det
innebér att de har behérighet att exempelvis diariefora, skapa nya arenden och avsluta
arenden. | dagsléaget arbetar vissa i Castor, framst nyanstallda, medan andra arbetar "utanfor
systemet”. De som arbetar i Castor ar sa kallade anvandare med las- och skrivbehdrigheter.
En intervjuperson beskriver att ledningen inte varit tydlig i sin styrning av Castor, d.v.s. i
vilken grad det ska anvandas.

| intervjuerna beskrivs att kommunen tillsammans med leverantéren av Castor, Prosona,
kommer att genomfdra ett gemensamt utvecklingsarbete under forsta kvartalet 2017. Planen
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ar att gora en systemuppdatering, kartlagga effektivitetsomraden i systemet och lansera nytt
utbildningsmaterial. Darefter ar avsikten att samtliga ska ges behdérighet och férutsattningar
att arbeta i Castor.

Intervjupersonerna upplever Castor som anvandarvanligt och lattillgangligt. Inom ramen for
granskningen har vi inte tillfrdgat anvandare pa sektorerna om deras uppfattning av
systemet.

4.5 Beddmning

Vi ser positivt pa utvecklingsarbetet av Castor och att det i samband med
systemuppdateringen tas ett ytterligare steg i anvandning av systemet. Mot bakgrund av
tidigare erfarenhet avseende inforandet av Castor, &r det av vikt att ledningen i det
kommande utvecklingsarbetet ar tydlig i sin ledning och styrning av anvandningen av Castor.

5 Registrering, diarieféring, gallring och arkivering

5.1 Registrering- och diariefdring

Vi har inhamtat statistik fran Castor for att ge lasaren en uppfattning om antalet arenden och
inkomna handlingar. Under 2015 registrerades ca 10 500 handlingar och 1418 arenden
skapades. Per den 18 november 2016 har ca 10 725 handlingar registrerats vilket ar en
okning i jamforelse med foregdende ar. Antalet hittills skapta arenden ar 898. Enligt uppgift
fran huvudregistratorn bor antalet arenden vara lagre i ar jamfort med 2015 eftersom att
miljokontorets handlingar diariefors i ett annat system.

Kommunstyrelsen har ett diarium for varje sektor med specifika diarienummer. Vi noterar att
kommunstyrelsens olika diarier med diarienummer inte ar dokumenterade i nagra av
styrdokumenten.

Huvudregistratorn beskriver att denne och administrativ handlaggare pa kanslienheten
ansvarar for den dagliga posthanteringen. Det innebar éppnande och ankomststdmplande av
inkomna handlingar. Vilka handlingar som ska diariefdras av huvudregistrator och ovriga
sektorer anges i dokumenthanteringsplaner. Enligt huvudregistratorn finns inga stora
mangder dokument som forvaras systematiskt i paArmar. Kansliet har haft samma parm for
2015 och 2016 med en flik for varje ar.

Handlingar som huvudregistrator ansvarar for diarieférs i Castor. Sedan 6verlamnas
handlingen med tillhérande akt till berérd handlaggare som ansvarar foér den tills att &rendet
kan avslutas. Vissa arenden och akter forvaras dock i nararkivet som enligt uppgift fran
huvudregistratorn finns pa varje sektor.

Handlingar som ska registreras av sektorsregistratorn laggs, efter ankomststdmplande, i
deras postfack. Inkommen e-post vidarebefordras till dem.

Pa sektor barn, utbildning och arbetsmarknad diariefor sektorsamordnaren merparten av
sektorns handlingar. Aven kanslisekreteraren diariefér handlingar.

Enligt intervjuad administrativ handlaggare pa sektor samhallsbyggnad och kultur &r
registrering och diarieféring av handlingar uppdelad mellan denne och kanslienheten.

Det beskrivs att en av de tva administrativa handlaggarna/ pa sektor stéd och omsorg
nyligen borjat sin anstéllning och &ar under upplarning. | dagslaget registrerar och diariefor

11



Revisionsrapport 2016
Genomford pa uppdrag av kommunens

EY fortroendevalda revisorer

Building a better

wiarking world

kanslienheten sektorns handlingar. Framgent kommer kansliet att stotta med registrering och
diarieforing da dessa uppgifter ar en liten del av dennes tjanst. Aven kanslisekreteraren
diariefor handlingar.

Huvudregistratorn beskriver sékning efter en handling gors forst i Castor och sedan gors en
sokning i parmar.

5.2 Gallring och arkivering

Enligt de intervjuade ansvarar handlaggaren for sitt arende fram tills att det ska avslutas.
Innan avslut ska handlaggaren rensa drendet frAn dokument som inte ska arkiveras. Aven
ska arendet gallras fran handlingar enligt dokumenthanteringsplan. Registratorerna pa
sektorerna kan aven bista handlaggaren i detta arbete. Nar detta arbete ar fardigt stammer
de ansvariga for dokumenthanteringen pa sektorerna av akten med diarieférda handlingar i
Castor. Att handlaggare ibland éverlamnar ej diarieférda handlingar i samband med att ett
arende ska avslutas lyfts fram av de intervjuade som ett problem. De ansvariga for
dokumenthanteringen pa sektorerna avslutar® sedan arendet i Castor och dverlamnar det till
huvudregistratorn for arkivering. Huvudregistratorn har som rutin att kontrollera att arendet ar
avslutat i Castor innan denne arkiverar det.

Flera av intervjupersonerna beskriver att kommunarkivet inte ar uppdaterat och att
arkivarbetet har nedprioriterats for andra uppgifter.

5.3 Beddmning

Granskningens revisionskriterier staller inga direkta krav pa organisering av
dokumenthanteringen. Vissa antydningar ges i offentlighets- och sekretesslagen och
forvaltningslagen.

Vi uppfattar att avdelningen service och administration och kanslienheten har ett tydligt
uppdrag att vara motorn i utveckling av dokumenthanteringen. Vi uppfattar att det finns en
tydlig arbetsférdelning mellan kanslienheten och de dvriga registratorerna, dock ej
dokumenterad.

Att handlingar diariefors i ett system, Castor, ar relevant for att skapa kontroll och effektivitet i
processen. Vi ser ett kvalitetssékrande moment i processen som till exempel att
kanslienheten skéter posthanteringen och att huvudregistrator arkiverar. Vidare finns en finns
en arbetsgang for gallring, avslut och arkivering av arenden. Dock visar granskningen att
arbetsgangen i vissa fall inte foljs.

Vi uppfattar att vissa handlingar férvaras pa tjansterummen — vi vill understryka att
férvaringen ska ske i enlighet med arkivreglementet och riksarkivets féreskrifter.

Vidare beddms vissa delar av arkivarbetet inte utféras i enlighet med arkivreglementet och
nationella bestammelser. Det bedéms som en brist och behover starkas.

For att framgent bedriva ett effektivt och utvecklande tillsynsarbete bér kommunstyrelsen i
egenskap av arkivmyndighet faststélla anvisningar for tillsynsarbetet. Anvisningarna bor

8 Avslut av arende innebar att de handlingar som ligger i akten stims av med diarieférda handlingar i
Castor. Handlingar som ej ar diarieférda diarieférs. Sedan skrivs ett akt omslag ut som laggs i akten
och arendet avslutas i Castor genom en knapptryckning.
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ange ansvarsfordelning, periodicitet for tillsyn och former for terrapportering av
tillsynsarbetet till kommunstyrelsen.

6 Kommunens mojliggérande av att ta del av allmanna
handlingar
6.1 Publicerade protokoll och kallelser

Pa kommunens webbplats sker fortiopande publicering av protokoll. | sammanstaliningen
nedan beskrivs vilka organs protokoll som publiceras och vilka protokoll som finns publicerad
nar rapporten skrivs:

Kommunfullmaktige: 2013-02-25 — 2016-10-31

Kommunfullmaktige demokratiberedning: 2015-04-28 — 2016-09-27
Kommunstyrelsen: 2014-01-07 — 2016-11-08

Kommunstyrelsens arbetsutskott: 2014-01-15 — 2016-11-16
Kommunstyrelsens barn- och utbildningsutskott: 2015-02-02
—2016-10-24

Kommunstyrelsens stdd- och omsorgsutskott: 2015-01-27 — 2016-10-18

Kallelser publiceras inte i samma utstrackning som protokoll, utan nér rapporten skrivs finns
kallelse till kommunfullméaktiges respektive kommunstyrelsens kommande sammantrade
publicerade. Kommunstyrelsens kallelse ar publicerad med bade kallelse och tillhérande
beslutsunderlag. Publicerad kommunfullmaktiges-kallelse &r enbart dagordningen och inga
tilhérande beslutsunderlag.

Protokoll och kallelser till miljo- och byggnadsnamndens sammantraden publiceras inte pa
kommunens webbplats.

6.2 Postlista pa kommunens webbplats och stickprovsgranskning

P& kommunens webbplats publiceras en postlista 6ver inkomna och utgaende handlingar
som blivit diariefdrda. Listan uppdateras fortldpande under dagen. Den intresserade kan
valja mellan att se "dagens handelser” eller "handelser senaste 7 dagarna’. Vyn "dagens
handelser” visar handlingar som har diarieférts under den dagen medan den andra vyn visar
en lista 6ver samtliga handlingar som diarieforts de senaste 7 dagarna.

Av postlistan framgar foljande information: diariefort datum, arendenummer, sekretess
(ja/nej), namnd, riktning (ut/in), handelse/atgard (dokumenttyp), beskrivning.

Begéaran av allman handling kan tillstallas genom email eller telefon. For att understka
kommunens tillhandahallande av allmanna handlingar har vi begéart 10 handlingar, varav tva
som omfattas av sekretess. Resultatet fran stickprovsgranskningen visar att 8 handlingar
lamnats ut mellan 1-2 dygn efter begéaran tillstallts®. Ovriga tva handlingar lamnades inte ut
med stod av sekretess. Handlaggaren fragade inte efter namn eller syfte med begaran. Vi
noterar att i en av de utthmnade handlingarna hade inte en medborgares personnummer
maskerats. Fullféljdshanvisning?

9 Bilaga 3 ger en mera utforlig redogorelse av stickprovsgranskningen.
13



Revisionsrapport 2016
Genomford pa uppdrag av kommunens

EY fortroendevalda revisorer

Building a better
wiarking world

6.3 Beddmning

Vi ser positivt pa att postlista och protokoll samt kallelser tillgangliggors pa kommunens
webbplats. Nar det galler postlistan stéller vi oss fradgande ifall &rendemeningarna ar
forenliga med riktlinjernas krav pa hur handlingar ska benamnas. Att som i vissa fall
benamna en handling med tjansteskrivelse eller e-post-svar och i vissa fall helt utelamna
benamning ar tamligen forvirrande for saval den intresserade medborgaren som medarbete
som behdover soka i arendet. Fortsattningsvis bor handlingar och arenden benamnas sa att
det framgar vad som avses samt innehalla lampliga sokord.

Vad som anses vara en skyndsam utlamning av allmén handling beskrivs inte ndrmare i
tryckfrihetsférordningen, men vad som anses vara en skyndsam hantering har prévats i flera
rattsfall'®. Att handlingar lamnas ut inom tva dagar, vilket var tillfallet i var granskning, far ses
som godkand hantering. Vi anser det dock angelaget att understryka att utelamnade alltid
ska goras skyndsamt. Vi vill &ven understryka att personuppgiftslagens bestammelser blir
tillampbara nar handlingar innehallande personuppgifter lamnas ut via e-post. Saledes borde
personuppgifterna i begard handling (nr 9) ha maskerats.

7 Uppfoljning av dokumenthanteringen

7.1 Internkontrollplan

Det finns inga moment i kommunstyrelsens internkontrollplan fér 2016 som avser
dokumenthantering specifikt. Dock finns delegation — brister i rutiner samt att rutiner inte
efterlevs — upptaget som ett risk- och kontrollmoment med riskvéarde 9.

7.2 Uppfdljning genom kommunstyrelsens respektive kommunstyrelsens
arbetsutskotts protokoll

For att fa en bild av uppféljning av dokumenthanteringen har en granskning gjorts av
kommunstyrelsens respektive kommunstyrelsens arbetsutskotts protokoll perioden januari
2016 - november 2016. Vi har aven gjort en dversiktlig granskning av kommunstyrelsens
arbetsutskotts protokoll under 2015.

Av kommunstyrelsens utskotts protokoll den 16 november 2016 framgar att ekonomichef och
kommunchef redogjorde om verksamheten vid kansliet. Vad som informerades mera
specifikt beskrivs inte av protokollet. Samma uppféljning gjordes aven féregaende ar (2015-
11-18) da kommunchef redogjorde om verksamheten vid personal- och ekonomienheten
samt vid kansliet. Av protokollet framgar att dessa verksamheter &r inne i en omstallningsfas
med en ny bemanningsenhet vilken bedrivs som ett projekt. Vidare beskrivs ny personal
inom ekonomienheten samt Gvertagande av sekreterarskap och administration fran évriga
sektorer till kansliet.

10 Exempel pa rattsfall &r RA 1975 ref 55, JO 4209-09, JO 1993/94.

11 Kanslienheten har kontrollansvar och kontroll ska géras genom arlig genomgang av
rutiner/stickprov.
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7.2 Beddmning

Vi ser positivt pa att arlig uppfoljning gors av kanslienhetens arbete. Huruvida uppféljning har
gallt dokumenthanteringen specifikt kan vi inte bedéma utifran protokollen.

D& dokumenthantering &r en central del i kommunstyrelsen verksamheter ar det viktigt att
kommunstyrelsen alltjamt foljer upp s att den kan forsakra sig om att system och processer
fungerar val.

8 Svar pa revisionsfragor

Syftet med granskningen ar att bedéma om befintliga system och rutiner fér arendehantering
och allmanna handlingar &r &ndamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av géallande
lagstiftning.

Delvis. Kommunen har flera styrdokument samt arbets-
och rutinbeskrivningar med béring pa
dokumenthantering. Dock ar flera av dessa dokument i
behov av uppdatering for att vara aktuella. Samtidigt
Overlappar flera av dokumenten varav de bor
konsolideras fér en mera sammanhallen styrning.

1 Finns aktuella styrdokument
avseende dokumenthantering?

Kommunstyrelsens delegationsordningar behéver
revideras, sa att det bland annat tydliggérs vem eller
vilka tjansteman som har delegation att besluta om
utlamnande av allmén handling.
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3 Ar ansvarsfordelning, befogenheter
och organisation tydlig och i
Overensstammelse med aktuell
lagstiftning?

4. Hur sker registrering av allménna
handlingar, bade inkommande,
utgdende och inom kommunstyrelsen
upprattade?

5. Arkiveras och gallras arenden och
handlingar pa ett lampligt satt?

6. Tillgodoses allménhetens réatt till
insyn i regionens verksamhet?
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Lagstiftning staller inga direkta krav p& organisering av
dokumenthanteringen. Vissa antydningar ges i
offentlighets- och sekretesslagen och foérvaltningslagen.

Vi uppfattar att avdelningen service och administration
och kanslienheten har ett tydligt uppdrag att vara motorn
i utveckling av dokumenthanteringen. Vi uppfattar att det
finns en tydlig arbetsfordelning mellan kanslienheten och
de dvriga registratorerna, dock ej dokumenterad.

| arendehanteringssystemet Castor har varje sektor ett
eget diarium i vilka huvudregistrator och registratorer
diariefoér handlingar.

Ytterligare registreringsmetod som tillampas ar
systematisk forvaring och objektsregistrering. Enligt
huvudregistrator férvaras ingen stérre mangd dokument
systematiskt i parmar.

Delvis. Handlaggaren ansvarar for att arendet rensas
och gallras, samt éverlamnas till huvudregistrator for
avslut och arkivering. Det finns saledes en arbetsgang.
Dock lyfter de intervjuade fram problemet med att
handlaggare ibland éverlamnar ej diarieférda handlingar
i samband med att ett &rende ska avslutas samt
arkiveras.

Flera av intervjupersonerna beskriver att kommunarkivet
inte ar uppdaterat och att arkivarbetet har nedprioriterats
for andra uppgifter. Detta medfor enligt var bedémning
att arkivarbetet i vissa delar inte bedrivs i enlighet med
de lagar och férordningar som reglerar arkivarbetet.

Delvis. Genom publicering av protokoll och kallelser och
postlista pA kommunens webbplats mojliggér kommunen
for medborgare att ta del av allménna handlingar. Vi
noterar att endast kallelser till kommunfullméktiges och
kommunstyrelsens kommande sammantrade publiceras.
For ovriga organ publiceras inga kallelser eller
beslutsunderlag.

Nar det galler postlistan noteras att vissa handlingar
benamns med tamligen forvirrande titlar. Detta forsvarar
for medborgaren att bilda sig en uppfattning om vad
handlingen avser.

Stickprovsgranskningen visar att 8 handlingar lamnades
ut mellan 1-2 dygn. Ovriga 2 handlingar lamnades inte ut
med stod av sekretess. Enligt var bedémning far denna
hantering ses som godkand.
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Bilaga 1 Kallférteckning

Arbetsbeskrivning for kommunmail

Arbetsbeskrivning for posthanteringen

Arkivreglemente (antagen av kommunfullmaktige 2011-10-31)

Avgift for kopiering av allménna handlingar (antagen av kommunfullméktige 2010-10-
25 870)

Delegationsordning for sektor Barn, Utbildning och Arbetsmarknad
Delegationsordning Sektor Stoéd och omsorg Individ och familjeomsorg (Antagen av
Myndighetsnamnden 2011-04-14, reviderad 2015-05-27)

Delegationsordning Sektor Stod och omsorg Vard och omsorg (daterad 2011-08-18,
reviderad 2015-05-28)

Dokumenthanteringsplan kommunstyrelsen avdelning Service och administration
(daterad 2013-09-17)

Dokumenthanteringsplan kommunstyrelsen Sektor Barn och utbildning (daterad
2011-11-07)

Dokumenthanteringsplan kommunstyrelsen Sektor Marknad och kultur (daterad
2013-09-17)

Dokumenthanteringsplan kommunstyrelsen Sektor Teknisk service (daterad 2011-11-
07)

Dokumenthanteringsplan kommunstyrelsen Sektor Vard och omsorg (2011-11-07)
Dokumenthanteringsplan myndighetsnamnden Sektor Teknisk service (daterad 2011-
11-07)

Dokumenthanteringsplan myndighetsnamnden Sektor Vard och omsorg (2011-11-07)
Dokumenthanteringsplan Sektor socialtjanst (daterad 2011-11-07)

Faktablad om allmén handling och registrering (daterad augusti 2011)

Faktablad om gallring, rensning och arkivering (daterad maj 2011)

Faktablad om Utlamning av allman handling (daterad augusti 2011)

Riktlinjer for delegation och beslut inom Valdemarsviks kommun, delegationsordning
for kommunstyrelsen (beslutad av kommunstyrelsen 2015-06-08)

Riktlinjer for dokument- och arendehantering i Valdemarsviks kommun (antagen av
kommunstyrelsen 2011-10-10)

Rutinbeskrivning for avtalshantering i Castor (daterad 2011-11-14)

Rutinbeskrivning fér kommunens behandling av revisorernas granskningsrapporter
(2013-01-28)

Rutinbeskrivning for remissvar och yttranden till andra myndigheter (2013-01-28)
Rutinbeskrivning for &rendehantering (2011-09-01)
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Bilaga 2 Lagar och férordningar

Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Tryckfrihetsordningen definierar en handling som en "framstallning i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel”. Handling anses inkommen till myndighet, nar den har anlant till myndigheten
eller kommit behérig befattningshavare tillhanda. Handling anses uppréattad nar den har
expedierats, nar det arende till vilket den hor har slutbehandlats; eller nar den pa annat sétt
fardigstallts. Handling ar allman, om den férvaras hos en myndighet, ar inkommen till eller
upprattad hos myndigheten. | 6vrigt stipulerar Tryckfrihetsférordningen:

Begdaran om att ta del av allmén handling gors hos myndigheten som forvarar
handlingen.

Begaran att ta del av allman handling som far lamnas ut'? ska behandlas skyndsamt.
Myndigheten far inte efterforska vem som ska ha handlingen eller for vilket syfte.
Myndigheten har ratt att ta ut avgift for kopia, utskrift eller avskrift av allman handling.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) innehaller bestammelser om myndigheters och
vissa andra organs handlaggning vid registrering, utlamnande och 6vrig hantering av
allmanna handlingar. Det fastslas att allmanheten ska ges goda mojligheter att soka
allmanna handlingar och att det bor framga nar uppgifter har tillforts en allman handling och,
om de har andrats eller gallrats samt vilken tidpunkt detta har skett. Dessutom fastslas att
allménna handlingar inte bor innehalla forkortningar, koder eller liknande som kan forsvara
insynen enligt tryckfrihetsférordningen.

Varje myndighet ska upprétta en beskrivning som ger information om till exempel

vilka register, forteckningar och sékhjalpmedel som finns

vilka tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att
ta del av allmanna handlingar

vem hos myndigheten som kan l[amna narmare upplysning om myndighetens
allmanna handling, deras anvandning och sékmojligheter

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

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats hos en
myndighet. Handlingar som inte omfattas av sekretess'® behdver inte registreras om de halls

12 Enligt TF 2.kap 2 § far ratten att ta del av allmanna handlingar begransas endast om det ar med
hansyn till rikets sakerhet eller dess forhallande till annan stat eller mellanfolklig organisation, rikets
centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik, myndigheternas verksamhet for inspektion,
kontroll eller annan tillsyn, intresset att forebygga eller beivra brott, det allmé&nnas ekonomiska
intresse, skyddet for enskilda medborgares personliga eller ekonomiska férhallanden och intresset att
bevara djur- och vaxtarter.

13 Ett forbud att roja en uppgift, vare sig det sker muntligen, genom utlamnande av en allmén handling
eller pa nagot annat satt.
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ordnade sd att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller upprattats.
Foljande ska framga av registret som de allmanna handlingarna registreras i:

datum da handlingen inkom eller upprattades

diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt vid registreringen
i forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare

i korthet vad handlingen ror

Som tidigare namnts reglerar tryckfrihetsférordningen utlamnande av allménna handlingar.
Ratten att ta del av allménna handlingar kan begransas i offentlighets- och sekretesslagen.
Om det antas att en uppgift i en allman handling inte far lamnas ut pa grund av en
bestammelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att gora en sa kallad
sekretessmarkering pa handlingen. Av offentlighets- och sekretesslagens paragraf framgar
att sekretessmarkeringen ska ange:

tillamplig sekretessbestammelse
datum da anteckningen gjordes
den myndighet som har gjort anteckningen.

Forvaltningslagen (1986:223)

Myndighetens serviceskyldighet innebar att varje myndighet ska lamna upplysningar,
vagledning, rad och annan hjalp till enskilda i fragor som rér myndighetens
verksamhetsomrade. Varje arende som inbegriper myndighetsutévning ska handlaggas sa
enkelt, snabbt och billigt som mgjlighet utan att sdkerheten eftersatts. Beslut i &rende som
avser myndighetsutdvning, som till exempel avslagsbeslut att lamna ut allmén handling, ska
innehalla de skal som beslutet grundar sig pa. Beslut 6verklagas skriftligt och 6verklagan ska
inom tre veckor fran den dag klaganden mottagit beslutet ges till den myndighet som har
meddelat beslutet.

Arkivlagen (1990:782)

Arkivlagen (AL) anger att en myndighets arkiv bildas av de allmanna handlingar fran
myndighetens verksamhet och de som myndigheten beslutar att ta hand om for arkivering.
Vidare anges att myndigheternas arkiv ska bevaras, hdllas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser

ratten att del av allménna handlingar
behovet av information for rattskipningen och férvaltningen
forskningens behov

Varje myndighet svarar for varden av sitt arkiv och i det ingar bland annat att

organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten ta del av allmanna handlingar
underlattas

uppratta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en
systematisk arkivforteckning

avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar
verkstélla gallring i arkivet
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For tillsyn av myndigheterna ska det i varje kommun finnas en sarskild arkivmyndighet. Den
har till uppgift att utéva tillsyn éver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter
enligt arkivlagens bestammelser.

Arkivforordning (1991:446) och Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4)

Arkivforordningen anger att nar ett arende har slutbehandlats ska de allmanna handlingarna i
arende arkiveras. Allmanna handlingar som inte tillhor ett arende ska arkiveras sa snart de
har justerats av myndigheten eller pa annat satt fardigstallts.

Vidare anges att arkiven ska regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet.

Férordningen anger aven att nar en myndighets organisation eller arbetssétt &ndras, skall
myndighetens arkivbildning ses over.

Riksarkivet har med stod i arkivforordningen tagit fram foreskrifter och allméanna rad om
arkivlokaler. Foreskrifterna géaller vid nybyggnad, ombyggnad och andring i befintliga lokaler
samt fOr befintliga arkiviokaler, om inget annat anges.

Av foreskrifterna framgar att handlingar som tillhér myndighetens arkiv ska forvaras i
arkivlokal som ger skydd mot

vatten och skadlig fukt,

brand, brandgas och skadlig upphettning,
skadlig klimat- och miljopaverkan, samt
skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst.

Arkivlokalen far inte
anvandas for andra andamal an forvaring av arkiv,
férlaggas i en lokal som ar registrerad som skyddsrum eller
utgdra ut- eller inrymningsvag fran och till andra utrymmen.

Handlingar far forvaras i forvaringsskap som tillsammans med den lokal i vilken skapet
placeras ger ett skydd som tillgodoser bestammelserna i denna forfattning.

Personuppgiftslagen (1998:204)

Personuppgiftslagens syfte ar att skydda manniskor mot att deras personliga integritet
kranks genom behandling av personuppgifter. Personuppgiftslagen ar subsidiar, vilket
innebar att om det finns avvikande bestammelser i annan lag eller en férordning ska de
bestammelserna tillampas.

Personuppgiftslagen galler for sddan behandling av personuppgifter som helt eller delvis ar
automatiserad. Ett exempel pa en sadan behandling &r registrering och diarieféring av
allmanna handlingar i ett elektroniskt diarium. | samband med detta samlas personuppgifter
in, vilka bara far samlas in for sarskilda, uttryckligt angivna och beréattigade andamal.
Andamalet med ett diarium som fors med stod av offentlighet- och sekretesslagens
bestammelser &r att utgora ett stod for allmanheten att fa tillgang till allménna handlingar.
Datainspektionen anger i sin vagledning for kommuner Personuppgifter och e-férvaltning att
ett sddant diarium far innehalla de uppgifter som kravs for att det ska vara mojligt att
identifiera allmé&nna handlingar. Huvudregeln ar att ett offentligt elektroniskt diarium inte bor
omfatta fler personuppgifter &n diarienummer och — om uppgifterna inte ar sekretessbelagda
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— uppgift om vem som handlingen kommit fran eller till vem den har expedierats samt uppgift
om vad handlingen rér. En arendemening i diariet bor darfor inte innehalla kansliga
personuppgifter.

Personuppgiftslagens bestammelser hindrar inte heller att en myndighet arkiverar och
bevarar allmanna handlingar eller att arkivmaterial tas om hand av en arkivmyndighet.

| maj 2018 ersatts personuppgiftslagen av allmén dataskyddsférordning. For narvarande
pagar en statlig utredning om hur den svenska lagstiftningen pa omradet bast anpassas till
den nya forordningen. Den allmanna dataskyddsférordningen syftar bland annat till att
enskilda ska fa storre kontroll 6ver sina personuppgifter. Férordningen lagger stor vikt vid
den personuppgiftsansvariges skyldighet att kunna visa att férordningen foljs, vilket kan
medféra 6kade krav pa dokumentation

Kommunallagen (1991:900)

Enligt 3 kap 10 § Kommunallagen (KL) far fullmaktige uppdra at en namnd att i fullmaktiges
stélle besluta i ett visst arende eller en viss grupp av arenden, forutom i de fall som framgar
av 3 kap 9 § KL. Beslutanderatt i &renden som ar av principiell beskaffenhet eller annars av
storre betydelse far inte delegeras av fullmaktige. Fullméaktige kan inte delegera
beslutanderatt direkt till andra organ &n ndmnderna.

En namnd far uppdra till ett utskott, at en ledamot eller ersattare eller at en anstalld hos
kommunen eller landstinget att besluta pd namndens vagnar i ett visst arende eller en viss
grupp av arenden. Regleringen av namndernas delegering framgar av 6 kap 33-37 8§ KL
eller i speciallagstiftning.

Om en namnd delegerar beslutanderétt ska den klart ange vilken beslutanderatt som
delegeras och till vem som beslutanderatten dverlats. Det &ar lampligt att detta framgar av
delegeringsforteckningen. Delegering kan ocksa framga av ett sarskilt beslutsprotokoll.

Av 6 kap. 34 § KL framgar vilka arenden som namnden inte far delegera. Det géller t.ex.
arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet. Intentionen ar
enligt Kommunallagen (Kommentaren sid. 447), att ratten att delegera inte far utnyttjas pa ett
satt som kan rubba ndmndernas 6vergripande ansvar for verksamheten. Daremot kan aven
icke rutinmassiga arenden delegeras. En namnd kan dock inte delegera till férvaltningschef
att omdisponera medel inom av namnden faststalld driftbudgetram da det far anses vara ett
principiellt beslut, Kommentaren sid. 447. Av réttsfallen RA 1977 ref. 28 | och Il framgar att
en namnd inte far avhanda sig ledningen av och ansvaret for verksamheten.

Beslut som delegerats till forvaltningschef kan, om namnden sa beslutar, vidaredelegeras av
dessa till annan tjansteman. Endast férvaltningschefen har denna mdjlighet. Beslutanderéatt
som av forvaltningschefen delegerats till en annan tjansteman kan saledes inte
vidaredelegeras av den tjadnstemannen till ytterligare en annan tjansteman.
Forvaltningschefens ratt att vidaredelegera maste utnyttjias pa ett sadant satt att namnden
alltid har vetskap om vem som har rétt att fatta beslut. Forvaltningschefens beslut om
vidaredelegation skall darfor anmaélas till namnden.

Gransen mellan delegering och verkstallighet har betydelse for fragan om beslut kan
overklagas genom laglighetsprévning och om besluten maste anmalas. Med namndbeslut
avses beslut som fattas av namnd eller av delegat med stéd av delegering fran namnd. Med
verkstéllighet avses "beslut" som far fattas av anstalld utan att de normalt anmals till
namnden. Det rér sig dd om stallningstaganden som utfors i det I6pande arbetet. Nagon
tydlig gréans mellan de tva beslutsformerna gar inte att ange. Enligt 10 kap 2 § kan
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namndbeslut och delegeringsbeslut éverklagas (laglighetsprévning) medan beslut som ar ren
verkstéllighet eller av forberedande art inte kan dverklagas. Bestammelserna anger dock inte
vad som i praktiken &r beslut och vad som ar ren verkstallighet. En grans ar att de beslut
som fattas i det dagliga arbetet och som styrs av regler, riktlinjer och arbets- och
rutinbeskrivningar ar ren verkstallighet och ingar i gruppen férvaltningsbeslut.

Samma formregler géaller fOr registrering av delegationsbeslut som for beslut fattade av en
styrelse eller namnd. Detta innebér att det ska finnas nadgon form av skriftlig dokumentation
for de beslut som fattas med stdd av delegation. Alla beslut med stéd av uppdrag enligt 33 §
ska enligt 6 kap 35 § KL anmalas till den namnd eller styrelse som delegerat
beslutanderéatten.

Beslut som fattas med stod av vidaredelegation fran forvaltningschef ska anmalas till
forvaltningschefen. Nagot uttrycklig skyldighet for forvaltningschefen eller delegaten att
vidareanmala besluten till namnden finns inte, men namnden kan stalla sadana krav som
villkor for att godk&nna vidaredelegering.

Underlaten anmalan torde inte paverka det fattade beslutets giltighet men daremot vinner
beslutet inte laga kraft om klagotiden inte 16pt ut, vilket forutsatter bl.a. en anmalan till
namnden.
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Bilaga 3 Stickprovsgranskningen

Samtliga handlingar har begarts ut via email-adresserna gostasvensson@gmail.com och
hellmersvensson@gmail.com.

nr Begard handling Dnr Tidpunkt Handling PUL eller Kommentar
for utlamnad sekretess-
begéaran markering
1  Tjansteskrivelse KS-TEK.2016.120 2016-11- 2016-11-29
25kl.13.44 kl.11:30
2 E-post svar KS-BU.2016. 30.632 2016-11- 2016-11-29
25kl.13.44 Kkl.11:30
3 Kopeavtal med bilagor, KS-TEK.2016.114 2016-11- 2016-11-29
undertecknat 25kl.13.44 kl.11:30
4 Tjansteskrivelse med KS-TEK.2016.74 2016-11- 2016-11-29
beslutsforslag 25kl.13.44  kl.11:30
5  E-post— Korrespondensi KS-TEK.2016.114 2016-11- 2016-11-29
arendet 25kl.13.44 Kkl.11:30
6 Handlingen har ingen titel KS-V0.2016.60.779 2016-11- 2016-11-28 Ja Information om
diariet 25kl.13.44 kl.15.47 sekretess
lamnades den 28
november kl.15.47
om att arendet ar
ett sekretess-
arende.
7 Handlingen har ingen titel KS-V0.2016.65.779 2016-11- 2016-11-28 Ja Information om
25kl.13.44 kl.15.47 sekretess
lamnades den 28
november kl.15.47
om att arendet ar
ett sekretess-
arende.
8 46 DB Eldstad Lars BYGG.2016.298 2016-11- 2016-11-28
Pettersson, DB § 394: 25kl.13.44 Kkl.15.47
Beviljat
9 Anmalan OVRIG.2016.12 2016-11- 2016-11-28 Den s6kandes
25kl.13.44  kl.15.47 personnummer
var inte
overstrukna
10 Bank vid busshallsplats KS-SA.2016.4.108 2016-11- 2016-11-28

25kl.13.44  kl.15.47
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Kallférteckning

Intervjuade befattningshavare

Kanslidirektor

Regionarkivarie

Registratorer pa& kansliavdelningen
IT-planeringschef pa kansliavdelningen
Utbildningssekreterare inom Folktandvarden
Chefssekreterare inom Lanstrafiken

Administrativ utvecklare, medicinkliniken Varnamo
Handlaggare vid stab for regional utveckling

Jurist vid kansliavdelningen

Granskade dokument

Datainspektions vagledning fér kommuner: Personuppgifter och e-férvaltning
Dokumentationshandboken (faststalld av landstingets dokumentationsrad 2002-11-
29)

Regionledningskontorets arkivbeskrivning (2016-02-03)

Arkivbeskrivning for administrativa arkiv inom Jonkopings sjukvardsomrade (2015-01-
30)

Arkivbeskrivning Folktandvarden (2015-06-01)

Arkivbeskrivning for Administrativa arkiv inom Vardcentralerna Bra Liv (2015-05-19)
Arkivbeskrivning Medicinskt arkiv inom Jonkopings sjukvardsomrade (2014-12-02)
Arkivbeskrivning Varnamo sjukvardsomrade (2014-11-20)

Arkivbeskrivning Verksamhetssttd och service (2014-09-24)

Arkivbeskrivning Hoglandets sjukvardsomrade (2014-05-19)

Basenhet Psykiatri Hoglandets sjukvardsomrade (2011)

Arkivhandbok

Arkivreglemente for Landstinget i Jonkdpings lan (faststallt av landstingsfullmaktige
2012-04-24)

Dokumentationshandbok

Internkontrollplan 2015 (daterad 2014-12-19)

Utlatande av arkivlokaler i lanet

Processbeskrivning for staben for regional utvecklings dokumenthantering
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