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PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Hallsbergs kommun genomfért en
granskning avseende kommunens dokumenthantering. Syftet &r att bedéma om kommunstyrelsen,
social- och arbetsmarknadsnamnden, bildningsnagmnden samt drift- och servicendamnden saker-
staller en andamaélsenlig dokumenthantering. Med &ndamalsenlig dokumenthantering menas en
dokumenthantering som féljer géllande lagstiftning och kommunala riktlinjer.

Efter genomford granskning ar var bedémning att kommunstyrelsen samt drift- och servicenamn-
den sakerstéller en &ndamaélsenlig dokumenthantering. Vidare bedémer vi att bildningsnamnden
samt social- och arbetsmarknadsndmnden delvis sakerstéller en andamalsenlig dokumenthante-
ring.

Nedan foljer en bedémningarna for varje enskild revisionsfraga och rekommendationer.

Finns t tlamning av allmanna
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Granskningen visar att Hallsbergs kommun har flera styrdokument som rér dokumenthantering,
dels kommundvergripande och dels verksamhetsspecifika. Kommunstyrelsen och ndmnderna har
uppréattat dokumenthanteringsplaner i enlighet med kommunens arkivreglemente. Vi noterar att
vissa av planerna inte har reviderats arligen i enlighet Regler fér hantering av allmédnna handlingar.
Enligt uppgift fran férvaltningarna ska samtliga dokumenthanteringsplaner ses &ver och revideras
under 2020.

Vidare noterar vi att Regler f6r hantering av allmédnna handlingar bér fortydligas vad géller avsnittet
utlamnande av allmanna handlingar. Exempelvis vad galler skrivelsen "du far inte anvanda e-post
for dverforing av sekretessbelagda handlingar” da denna skrivelse kan missuppfattas. Sekretess-
belagda handlingar eller uppgifter far inte rojas enligt offentlighets- och sekretesslagen. Vidare
saknas stod i lag for att generellt satt inte 1amna ut allman handling per e-post.

Beddmning: Uppfylld.

Granskningen visar att roll- och ansvarsférdelningen inom férvaltningsorganisationen ar tydliggjord
genom kommundvergripande samt verksamhetsspecifika riktlinjer och rutiner. Dessa omfattar
bade vilken funktion och hur handlingar som inkommer och upprattas inom verksamheten ska
hanteras. Kommunstyrelsen och samtliga némnder har dven, genom sina respektive delegations-
ordningar, reglerat hur beslut att helt eller delvis neka utiamnande av allman handling ska hanteras
och aterrapporteras till namnd.

Bedomning: Uppfylid.

Granskningen visar att varje enskild férvaltning arbetar med kompetensutveckling avseende do-
kumenthantering samt att nyanstéllda far information om kraven vid hantering av allménna hand-
lingar, vilket vi anser skapar goda férutsattningar for verksamheterna att leva upp till lagkraven och
de kommunala styrdokumenten. Vi anser aven att det ar positivt att samtliga riktlinjer och rutiner
finns tillgdngliga pa kommunens intranat da det underlattar for den enskilde medarbeta-
ren/fortroendevalde politikern att sjalv uppsdka information om dmnet.

Var stickprovsundersdkning visar att forfragningarna om att fa ta del av allmén handling hanteras
pa olika satt inom kommunen samt inom en och samma férvaltning, vilket tyder pa det finns brister
i systematiken vid hantering av begéaran om att fa ta del av allmanna handlingar. Vidare visar stick-
provet att bildningsndmnden behdver se éver hur begéran om att fa ta del av allmén handling som

e

pwc



pwe

innehaller personuppgifter hanteras. Beslut att inte lamna ut allméan handling, helt eller delvis, ska
ske enligt offentlighets- och sekretesslagen samt ska férses med en besvarshanvisning, vilket inte
sker. Var granskning visar aven att besluten att inte I1amna ut allman handling inte aterrapporterats
till bildningsnamnden trots kravet enligt delegationsordningen.

Bedomning: Uppfylld for kommunstyrelsen och drift- och servicenamnden. Inte uppfylld for bild-
ningsnamnden och social- och arbetsmarknadsnamnden.

upproining ocn Kontroil av Kommunens registrering ocn

Kommunstyrelsen och ndmnderna ska enligt kommunallagen (2017:825) 6 kap. 6 §, var och en
inom sitt omrade, se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmak-
tige har bestamt samt de bestammelser i lag eller annan forfattning som géller fér verksamheten.
Styrelsen och namnderna ska aven tillse att den interna kontrollen ar tillracklig.

Granskningen visar att kommunstyrelsen samt drift- och servicenamnden har valt att inkludera
kontroll av dokumenthantering i respektive internkontroliplanen de senaste tva aren. Vid vissa kon-
troller har avvikelser identifierats och atgarder har vidtagits. Vi noterar att atgarderna tenderar att
vara av reaktiv karaktar. Preventiva insatser/atgarder for att undvika att avvikelse uppstar igen har
vi inte kunnat fdlja i den uppfdljning som vi tagit del av. Vidare noteras att det i drift- och service-
namndens uppféljining av 2019 ars internkontrollplan inte presenteras nagra atgarder trots identifie-
rade avvikelser.

Social- och arbetsmarknadsnamnden och bildningsnamnden har valt att inte kontrollera doku-
menthanteringen inom ramen fér den interna kontrollen. Vi har inte kunnat verifiera att social- och
arbetsmarknadsnamnden eller bildningsnamnden genomfért nagon annan typ av uppféljning eller
kontroll av verksamheternas dokumenthantering under 2019 for att sdkerstalla att verksamheten

bedrivs enligt lag och riktlinjer.

Beddmning: Uppfylld for kommunstyrelsen samt drift- och servicenamnden. Inte uppfylld for bild-
ningsnamnden samt social- och arbetsmarknadsnamnden.

Dal

Rekommendationer

Efter genomférd granskning ldmnas foljande rekommendationer:

e Att kommunstyrelsen och namnderna sakerstaller att deras dokumenthanteringsplaner re-
videras arligen i enlighet med Regler fér hantering av allménna handlingar.

e Att bildningsn@mnden och social- och arbetsmarknadsnamnden sakerstaller att begaran
om att fa ta del av allmanna handlingar hanteras enligt lagstiftning och namndernas dele-
gationsordning.

e Att bildningsndmnden samt social- och arbetsmarknadsnamnden systematiskt foljer upp
och kontrollerar att dokumenthanteringen sker enligt lagar och styrdokument.



Den grundlagsskyddade offentlighetsprincipen ar central fér den svenska férvaltningen
inom stat, landsting och kommuner. Medborgarna har enligt Tryckfrihetsférordningen ratt
att ta del av allménna handlingar. Ytterligare bestammelser i férvaltningslagen, offentlig-
hets- och sekretesslagen och arkivlagen skapar tillsammans med arkivfrordningen ett
omfattande ramverk som varje myndighets dokumenthantering méaste vara férenlig med.
Dokumenthantering &r en myndighets handhavande av handlingar (dokument) fran att de
inkommer eller uppréttas tills det att handlingarna gallras eller arkiveras.

Enligt kommunstyrelsens reglemente ar kommunstyrelsen arkivmyndighet. Vidare fram-
kommer av arkivreglementet att varje myndighet (nAmnd) ska uppratta en dokumenthan-
teringsplan och ansvarar for sin dokumenthantering. For att en offentlig organisation ska
leva upp till lagkraven kravs att det finns en andamalsenlig ledning, styrning och férvalt-
ning av organisationens dokumenthantering. Anvandningen av e-post och olika former av
IT-stod innebar ett 6kat behov av struktur.

Revisorerna har utifran sin risk- och vasentlighetsanalys beslutat att granska kommunens
dokumenthantering.

CVISIONSIira{oOl

Syftet ar att beddéma om kommunstyrelsen, social- och arbetsmarknadsnamnden, bild-
ningsnamnden samt drift- och servicenamnden sakerstiller en dndamalsenlig doku-
menthantering. Med &ndamalsenlig dokumenthantering menas en dokumenthantering
som fdljer géllande lagstiftning och kommunala riktlinjer avseende registrering, diariefo-
ring och utldmnande av allmanna handlingar.

Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:
1. Finns beslutade styrdokument for registrering, diarieféring och utlamning av all-

manna handlingar?

2. Finns en tydlig roll- och ansvarsfordelning inom férvaltningsorganisationen avse-
ende registrering, diarieféring och utldamning av allménna handlingar?

3. Efterlevs styrdokument och rutiner for registrering, diarieféring och utldmning av
allmanna handlingar?

4. Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av registrering, diarieféring och ut-
ldamnande av allmanna handlingar?

Foljande revisionskriterier (bedémningsgrunder) utgér grunden for revisionens analyser,
slutsatser och beddmningar:

e Tryckfrihetsférordningen (1945:105)

o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Forvaltningslagen (2017:900)

e Arkivlagen (1990:782)
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e Arkivférordningen (1991:446)

e Kommunens riktlinjer och rutiner avseende dokumenthantering

AvVgransning

Granskningen avgransas till att omfatta granskningens syfte och stallda revisionsfragor.
Granskningen avser verksamhetsaret 2019.

Granskningen har utforts genom intervjuer med nadmndsekreterare for berérda namnder,
stickprov och dokumentstudier (se bilaga 1 for fullstandig forteckning). Stickprovskontroll-
en utfordes genom forfragningar om att fa ta del av allman handling via e-post under
pseudonym. Syftet med stickproven var att kontrollera i vilken utstrackning kommunsty-
relsens och namndernas verksamheter efterlever de lagar och styrdokument som reglerar
utlamnandet av allmanna handlingar. Bland annat avseende handlingar som innehéller
personuppgifter samt hur lang tid det tog att fa svar pa férfragan. Totalt skickades 12 for-
fragningar. En forfragan riktades mot kommunstyrelsens verksamhetsomrade, fyra for-
fragningar riktades mot social- och arbetsmarknadsndmndens verksamhetsomrade, tva
forfragningar riktades mot drift- och servicenamndens verksamhetsomraden, fem forfrag-
ningar riktades mot bildningsnamndens verksamhetsomraden. Anledningen till att antalet
forfragningar varierar ar pa grund av tillgangen pa mailadresser till personal inom respek-
tive verksamhetsomrdde p& kommunens hemsida. Stickproven genomfdrdes mellan
2020-01-21 och 2020-03-31.

Ett utkast av rapporten har faktagranskats av de som intervjuats.



Som en del av offentlighetsprincipen som framgar av tryckfrihetsférordningen (1949:105
har allménheten rétt att ta del av myndigheters allménna handlingar. En allmén handling
definieras enligt tryckfrihetsférordningen som “en framstalining i skrift eller bild samt en
upptagning som endast med tekniska hjdlpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas
pa annat sétt”. En allman handling kan alltsa vara ett papper som inkommit eller upprat-
tats, det kan vara en ljudinspelning, ett e-postmeddelande eller ett sms. En handling &r
allman om den férvaras hos myndigheten eller om den anses som inkommen till alterna-
tivt upprattad hos myndigheten. Med myndighet avses ett organ som ingar i den statliga
och kommunala férvaltningen. Som exempel ar de kommunala ndmnderna att betrakta
som myndigheter.

Minnesanteckningar, utkast och sékerhetskopior betraktas inte som allmanna handlingar.
Brev eller annat meddelande som &r stallt personligen till den som innehar befattning vid
myndighet anses som allman handling, om handlingen géller ett drende eller annan fraga
som ankommer pa myndigheten och inte &r avsedd for mottagaren endast som inneha-
vare av annan stallning. Ett meddelande riktat till en anstalld i kommunen i egenskap av
denne som privatperson &r alltsd normalt sétt inte att betrakta som en allman handling
enligt lagstiftningen.

Tryckfrihetsférordningen reglerar aven begransning av handlingsoffentligheten. En allman
handling kan vara offentlig eller sekretessbelagd (hemlig). Handlingar kan ocksa innehalla
bade uppgifter som &r offentliga och uppgifter som ar sekretessbelagda. Myndigheten &r i
dessa fall skyldig att lamna ut handlingen i de delar som inte &r skyddade av sekretess.
Begransningar av ratten att ta del av allmanna handlingar ska enligt tryckfrihetsforord-
ningen anges i offentlighets- och sekretesslagen. Det &r ocks& méjligt att ta in bestam-
melser som begransar denna rétt i andra lagar, men da ska det finnas en bestammelse i
offentlighets- och sekretesslagen som hanvisar dit. Med andra ord ska man i offentlighets-
och sekretesslagen kunna Overblicka alla de fall dar ratten att ta del av allmanna hand-
lingar ar begransad.

Enligt 2 kapitlet 18 § TF far en myndighet pa grund av att nagon begar att f4 ta del av en
allman handling inte efterforska vem denne ar eller vilket syfte han eller hon har med sin
begaran i storre utstréackning &n vad som behovs for att myndigheten ska kunna préva om
det finns hinder mot att handlingen 1amnas ut.

Av kapitel 5 i offentlighets- och sekretesslagen framgar att allmanna handlingar ska regi-
streras sa snart de har kommit in eller upprattats hos en myndighet, med vissa undantag.
Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de halls ordnade
sa att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller upprattats. Om det vi-
dare ar uppenbart att den allméanna handlingen ar av ringa betydelse fér myndighetens
verksamhet s& behdver den varken registreras eller hallas ordnad.

| offentlighets- och sekretesslagen 5 kap. 5 § framgéar hanteringen vid sekretessmarke-
ring, det vill saga om det kan antas att en uppgift i en allman handling inte far Iamnas ut
pa grund av en bestdmmelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom sar-
skild anteckning pa handlingen eller inférs i handlingen (om handlingen &r elektronisk).
Anteckningen ska ange tillamplig sekretessbestammelse, datum d& anteckningen gjordes
och den myndighet som gjort anteckningen.
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) glerar kommunens dokumenthantering

Revisionsfraga 1: Finns beslutade riktlinjer for registrering, diarieféring och utldmnande av
allmanna handlingar?

Suls I lakttagelser

| Hallsbergs kommun finns flertalet kommunovergripande styrdokument samt verksam-
hetsspecifika regler och rutiner’ som reglerar kommunens dokumenthantering. | intervju
framkommer att det under 2019 har genomfdrts en storre Gversyn och revidering av
kommunens styrdokument. Oversynen kommer att avslutas under 2020. Ambitionen ar att
samtliga styrdokument ska ses over for att sakerstalla dess aktualitet och andamaélsenlig-
het.

Nedan foljer ett urval av de kommunovergripande styrdokumenten som reglerar kommu-
nens dokumenthantering:

e Arkivreglemente fér kommunerna i Sydnédrke, antaget av kommunfullmaktige
2011-02-28. | reglementet faststalls att varje myndighet ska uppréatta en doku-
menthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ska beskriva namndens hand-
lingar, var man kan hitta dem och nar de ska gallras.

e Regler for hantering av allmdnna handlingar, beslutad av administrativ chef 2019-
03-25. Reglerna faststaller vad en allman handling &r och hur en allman handling
ska hanteras nar den inkommer till eller upprattas av kommunen. Det framgar
aven en beskrivning avseende posthantering. Dokumentet innehaller aven en be-
skrivning avseende registrering och utldmnande av allmanna handlingar. Vad gal-
ler utlamnande av allman handling framkommer bland annat att man inte far an-
vanda e-post for dverféring av sekretessbelagda handlingar. Det faststalls ocksa
att dokumenthanteringsplanerna ska revideras arligen och beslutas av respektive
namnd.

e Rutin for anslag av protokoll, tillkdnnagivande, delegationsbeslut, kungdrelser och
instruktion for att publicera kallelse, beslutad av administrativa chefen 2019-05-13.
| rutinen faststalls rutinerna for publicering av olika typer av anslag.

e Riktlinjer sociala medier, antagna av KS 2018-10-30. Riktlinjerna omfattar ansvar,
personuppgifter, samtycke och vad som ar en allman handling. Som exempel
faststalls att inlagg och kommentarer som goérs av Hallsbergs kommun pa ett soci-
alt medium ar en allman handling. Riktlinjen reglerar aven vad som ska diariefd-
ras, arkiveras samt gallras utav det material som produceras pa kommunens soci-
ala medier.

e Riktlinjer for tilldmpning av dataskyddsférordningen, antagna av KS 2019-05-21. |
riktlinjerna ges vagledning for hantering av GDPR. Kommunen har med dessa rikt-
linjer fordelat ansvar och preciserat uppgiftsfordelning for att behandling av per-
sonuppgifter ska uppna rattssakerhet. Det lagstadgade kravet pa ansvarsfordel-
ning ar att det ska finnas personuppgiftsansvariga, personuppgiftsbitraden och
dataskyddsombud. | Hallsbergs kommun utokas detta med ansvar for forvalt-
ningschef och uppgifter for dataskyddssamordnare.

| Riktlinjer for styrdokument i Hallsbergs kommun, antagna av KF 2016-11-28, faststalls att riktlin-
jer beslutas av respektive namnd och att regler och rutiner beslutas av ansvarig chef.
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Kommunstyrelsen har antagit fyra dokumenthanteringsplaner; Kvalitets- och administra-
tiva avdelningen (KS 2017-01-31), Samhallsbyggnad (KS 2017-01-31), Verksamhetsobe-
roende (KS 2013-02-06), och Personalavdelning (KS 2017-01-31).

Bildningsndmnden har antagit sex dokumenthanteringsplaner; Bibliotek (ej daterad),
Elevhalsan (ej daterad), Fritidsavdelningen (ej daterad), Forvaltningskontoret (ej daterad),
Grundskola och férskola (ej daterad), och Kulturavdelning (ej daterad).

Social- och arbetsmarknadsndmnden har antagit en dokumenthanteringsplan (SAN 2018-
11-14) och drift- och servicendmnden har en dokumenthanteringsplan (DOS 2018-12-19).

I intervju framhalls att samtliga dokumenthanteringsplaner kommer att revideras under
2020 i samband inrattandet av den nya centrala arkivorganisationen i Sydnarke. Det be-
skrivs att ambitionen ar att skapa en mer enhetlig struktur avseende dokumenthante-
ringsplanerna. Arbetet planeras att fardigstéllas under aret.

349 B A A i Dt
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Granskningen visar att Hallsbergs kommun har flera styrdokument som rér dokumenthan-
tering, dels kommundvergripande och dels verksamhetsspecifika. Kommunstyrelsen och
namnderna har uppréattat dokumenthanteringsplaner i enlighet med kommunens arkivreg-
lemente. Vi noterar att vissa av planerna inte har reviderats arligen i enlighet Regler for
hantering av allménna handlingar. Enligt uppgift fran forvaltningarna ska samtliga doku-
menthanteringsplaner ses dver och revideras under 2020.

Vidare noterar vi att Regler fér hantering av allmdnna handlingar bér fértydligas vad galler
avsnittet utlamnande av allménna handlingar. Exempelvis vad géller skrivelsen "du far
inte anvanda e-post for dverféring av sekretessbelagda handlingar” da denna skrivelse
kan missuppfattas. Sekretessbelagda handlingar eller uppgifter far inte réjas enligt offent-
lighets- och sekretesslagen. Vidare saknas stdd i lag for att generellt satt inte [amna ut
allman handling per e-post.

Vi beddmer att revisionsfragan ar uppfylld.

N ansvarsforaeining inom forvaltningse

Revisionsfraga 2: Finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning inom férvaltningsorganisat-
ionen avseende registrering, diarieféring och utldmnade av allméanna handlingar?

29 4 Vel tie rrA fas
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| de kommundvergripande Reglerna for hantering av allmédnna handlingar framgar att
varje enskild férvaltningen ar ansvarig for att utse minst en registrator som &r ansvarig for
att registrera forvaltningens/namndens handlingar i kommunens dokument- och &rende-
hanteringssystem. Det &ligger &ven varje forvaltning att bestimma vem som ska ppna
och ankomststampla inkommande post. Postdppningen ska ske varje arbetsdag och det
ska finnas en ersattare som kan géra arbetet nar den ordinarie har férhinder. Pa forvalt-
ningarna finns myndighetsbrevlada, personliga brevliador och gemensamma brevlador.

Regeln omfattar aven ansvar vad galler utldmnande av allmdnna handlingar och utlam-
nande av handling innehallande sekretess. Det framgér att det &r i forsta hand den som
har handlingen i sin vard som ska ta stéllning till om innehallet &r offentligt eller inte. Om
en handling inte kan I&mnas ut delvis eller i sin helhet ska den som begéar ut handlingen fa
information om réatten att f& ett skriftligt beslut, en s& kallad besvarshanvisning. Vidare

-
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framgar namnderna i sin delegationsordning boér ange vem/vilka som har ratt att avsla
begaran om utldmnande av allman handling.

| Hallsbergs kommun ar kontaktcenter ansvariga fér kommunbrevladan och vid behov ska
en medarbetare fran administrativa avdelningen ta over. | Rutin fér hantering av kom-
munbrevidada behandlas ansvar avseende kommunbreviddan. Rutinen beskriver aven
ansvar gallande registrering av inkommen post. Av rutinen framgar att all inkommen post
som uppfyller riktlinjerna ska registreras. Om posten vidarebefordras till en annan férvalt-
ning ska registrering ske dar. Samma princip galler om post skickas vidare till annan
handlaggare pa administrativa avdelningen/kommunsekreteraren. Vid begaran om allman
handling ska kontaktcenter beddms vilken forvaltning som ska hantera utlamnandet.

Vidare framkommer att Hallsbergs kommun har en decentraliserad namndsorganisation
vilket innebar att varje namnd har en egen namndsadministration. Dessa beskrivs nedan.

Kommunstyrelsen

Enligt kommunstyrelsens reglemente, beslutad 2019-06-10 av kommunfullmaktige, ar
styrelsen personuppgiftsansvarig for den personuppgiftshantering som sker inom styrel-
sens verksamhetsomrade. Vidare har kommunstyrelsen i sin roll som arkivmyndighet,
enligt arkivreglementet, ansvar for att utova tillsyn éver namnderna for att sakerstalla att
de skoter sina respektive arkiv i enlighet med arkivlagen.

Utlamnande av allman handling inom kommunstyrelsens verksamheter regleras av styrel-
sens delegationsordning, senast reviderad 2020-01-21. | delegationsordningen faststalls
att kommundirektoren har delegation att ge avslag pa begaran om utldamnande av allman
handling samt uppstallande av férbehall i samband med utldmnande av handlingar fran
kommunstyrelseforvaltningens nararkiv. Det framgar aven att arkivarie fran Sydnarkes
arkiv- och informationshanteringsenhet (SAIl) har delegation att ge avslag pa begéaran om
utldmnande av allmén handling samt uppstéallande av férbehall i samband med utlam-
nande av handlingar fran centralarkivet. Vidare framgéar delegaten ansvarar for att fattade
delegationsbeslut samt beslut om vidaredelegering anmals till ndstkommande samman-
trade for kommunstyrelsen.

Kommunstyrelseférvaltningen har en administrativ avdelning dar administrativ chef, hand-
laggare samt kommunsekreterare och registratorer ingar. Det finns en huvudregistrator,
som i regel aven ar kommunsekreterare eller handlaggare. Handlaggaren ar ansvarig
over posthanteringen. Kommunsekreteraren ar ansvarig for kommunala forfattningssam-
lingen och att avdelningens informationssida ar uppdaterad. Den administrativa avdel-
ningen upprattar och ser éver de kommundvergripande styrdokument inom dokumenthan-
tering. Vid langre franvaro av handlaggare foljer administrativa avdelningen rutinen for
hantering av kommunbrevladan samt hantering av KS postlista. Enligt intervju har samt-
liga registratorer kompetens och kunskap att kunna registrera och diarieféra handlingar,
vilket gor att de kan stalla upp for varandra vid franvaro.

Social- och arbetsmarknadsnamnden

Enligt socialndmndens reglemente, beslutad 2019-06-10 av kommunfullmaktige, framgar
att namnden ar personuppgiftsansvarig for den personuppgiftshantering som sker inom
namndens verksamhetsomrade. Vidare ansvarar namnden, enligt arkivreglementet, for att
namndens arkiv vardas i linje med gallande lagar och rutiner.

Utlamnande av allman handling inom social- och arbetsmarknadsnamndens verksamhet-
er regleras av namndens delegationsordning, senast reviderad 2019-12-18. | delegat-
ionsordningen faststélls att omradeschef har delegation att besluta om utlamnande av
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samt avslag pa begaran om utldmnande av allmanna handlingar till enskild eller myndig-
het samt uppstéallande av férbehall i samband med utldamnande till enskild. Alla beslut som
fattas med stdd av delegation skall anmalas till namnden. Anmélan av delegationsbeslut
ska antingen ske genom att besluten fors pa sarskild anmalningsblankett eller genom
kopia av beslut eller genom datalista. Delegationsbesluten ska finnas tillgéngliga vid
namndens sammantrade och ska aven antecknas i namndprotokoll sa att dessa kan iden-
tifieras i efterhand.

Namndsadministrationen bestar av namndsekreterare och receptionister. Namndsekrete-
raren ansvarar for diarieféring och forvaltningsmailen, medan receptionisterna i huvudsak
ansvarar for posthanteringen. Vid behov ar det receptionisterna som bitrader namndsek-
reteraren och receptionisterna kan i sin tur fa stéd av ekonomiadministratérerna vid fran-
varo. Namndsekreteraren skéter handlingar som ror hemtjanst, vard- och omsorg samt
LSS. Individ- och familjeomsorg anvander Procapita och har ett eget arkiv. Namndsekre-
teraren handhar vissa av individ- och familjeomsorgens handlingar. Till exempel riktlinjer
samt inkomna handlingar och klagomal som rér organisation. Rena individarenden (ut-
redningar) handhas inte av namndsekreteraren.

Utover de kommunovergripande styrdokument som reglerar namndens dokumenthante-
ring finns namndspecifika rutiner. Daribland en lathund avseende postoppning, en rutin
for postlista i Platina och en rutin for diarieforing.

Bildningsnamnden

Enligt bildningsnamndens reglemente, beslutad 2019-06-10 av kommunfullmaktige, fram-
gar att namnden ar personuppgiftsansvarig for den personuppgiftshantering som sker
inom ndmndens verksamhetsomrade. Vidare ansvarar namnden, enligt arkivreglementet,
for att namndens arkiv vardas i linje med géllande lagar och rutiner.

Utldmnande av allman handling inom bildningsndmndens verksamheter regleras av
namndens delegationsordning, senast reviderad 2019-10-01. | delegationsordningen fast-
stalls att férvaltningschef, rektorer forskola/skola, kulturchef, bibliotekschef inom respek-
tive ansvarsomrade, samt fritidschef har delegation att besluta om avslag pa begaran om
utldamnande av allman handling till enskild eller annan myndighet samt uppstallande av
forbehall i samband med utlamnande till enskild. Vid forhinder har registrator delegation
att ge avslag. Vidare framgér att delegationsbeslut ska anmalas pa férsta namndsam-
mantradet efter tidpunkten for beslutet. Besluten samlas i parm som ledamot fére och
under sammantradet har att tillga. Delegaten ska fylla i en sérskild blankett som framgar
av delegationsordningen. Blanketten ska innehélla information om vem som fattat beslu-
tet, vad arendet avser, tidpunkt och diarienummer/IdGpnummer.

Namndsadministrationen bestar av en administrativ chef och flera administratorer. Den
administrativa chefen ansvarar fér namndens 6vergripande mail- och posthantering samt
for administratérerna. Administratérerna hanterar arenden och post som ror de bada
verksamheterna forskola och skola samt ar systemférvaltare for Procapita. Pa kultur- och
fritidsavdelningen finns &ven tva registratorer som ansvarar fér inkomna handlingar inom
verksamhetsomradet. Enligt intervju finns ingen uppréttad rutin for bemanning vid fran-
varo inom namndsadministrationen. Det uppges att ekonomisekreteraren kan bista vid
kortare franvaro, och registratorer fran kultur- och fritidsavdelningen kan bista vid langre
franvaro for bildningsforvaltningens 6vergripande mail- och posthantering.

Drift- och servicenamnden

Enligt drift- och servicenamndens reglemente, reviderad av kommunfullmaktige 2019-09-
23, framgar att namnden ar personuppgiftsansvarig for den personuppgiftshantering som
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sker inom namndens verksamhetsomrade. Vidare ansvarar namnden, enligt arkivregle-
mentet, for att namndens arkiv vardas i linje med géallande lagar och rutiner.

Utldamnande av allméan handling inom drift- och servicenamndens verksamheter regleras
av namndens delegationsordningar. Namnden har beslutat om tre delegationsordningar;

Delegationsordning drift- och servicenamnden (antagen 2018-04-25)
Delegationsordning drift- och servicenamnden — bygglov (antagen 2018-12-19)

Delegationsordning drift- och servicenamnden - trafik och allman platsmark (anta-
gen 2019-12-18)

Enligt delegationsordning (3) framgar att forvaltningschef har delegation att fatta beslut
om att inte lamna ut allman handling och/eller att utlamna handling med férbehall. Delega-
ten ansvarar for att fattade delegationsbeslut samt beslut om vidaredelegering anmals till
drift- och servicenamnden vid narmast foljande sammantrade. Vid anmalan av delegat-
ionsbeslut till namnden ska diarienummer, datum for beslut, handlingsnamn, paragraf i
delegationsordning som beslutet fattas med stod av, titel pa delegat som fattat beslut.

Namndsadministrationen bestar av en namndsekreterare och ett flertal registratorer som
ar uppdelade pa nadmndens olika verksamhetsomraden (Gata/Park, VA, stad och kost).
Namndsekreteraren aven registrator och skoter viss registrering av handlingar, men regi-
strering skots i regel av respektive registrator inom varje skilt verksamhetsomrade. Enligt
intervju har drift- och serviceférvaltningen rutiner for bemanning vid langre franvaro och
vid dessa tillfallen upprattas en ansvarsfordelningslista. Roll- och ansvarsférdelning for
drift- och serviceférvaltningen specificeras narmare i rutinen hantering av inkomna och
skickade handlingar, beslutad av drift- och servicefdrvaltningens ledningsgrupp 2019-08-
P1.

n NN o)
Dy

2.  Beddémning

Granskningen visar att roll- och ansvarsférdelningen inom férvaltningsorganisationen ar
tydliggjord genom kommundvergripande samt verksamhetsspecifika riktlinjer och rutiner.
Dessa omfattar bade vilken funktion och hur handlingar som inkommer och upprattas
inom verksamheten ska hanteras. Kommunstyrelsen och samtliga namnder har aven,
genom sina respektive delegationsordningar, reglerat hur beslut att helt eller delvis neka
utldmnande av allman handling ska hanteras och aterrapporteras till namnd.

Vi beddmer att revisionsfragan ar uppfylld.

Revisionsfraga 3: Efterlevs styrdokument och rutiner for registrering, diarieféring och ut-
ldmnande av allmanna handlingar som inkommer och/eller upprattas hos kommunen?

N D 4 ~ A
Qudils lakt

| intervjuer framgar att det ar i regel upp ar till varje férvaltning att erbjuda kompetensut-
veckling avseende dokumenthantering. Som exempel har bildningsfoérvaltningen som rutin
att varje ny rektor ska fa en genomgang av delegationsordningen och namndsekreteraren
inom social- och arbetsmarknadsforvaltningen har gatt en utbildning som heter Juridiken
som styr ndmndorganisationen.
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Det pagér diskussioner om att férsdka hitta gemensamma méjligheter avseende utbild-
ning och kompetensutveckling inom omradet. Den administrativa avdelningen har en sta-
ende punkt pa personalavdelningens introduktionsdagar fér nyanstéllda. Under introdukt-
ionen informeras nya medarbetare om allménna handlingar, vart styrdokument finns och
vilka forpliktelser de anstéllda har avseende styrdokument.

Under 2019 har det genomfdrts utbildningsinsatser fér vissa av kommunens anstalida
med anledning av den nya kommunallagen och férvaltningsplanen. Vid utbildningen om
den nya kommunallagen deltog aven fortroendevalda. Utbildning till de fortroendevalda
erbjuds inte systematiskt, daremot har den administrativa avdelningen publicerat informat-
ion pa Hallsbergs kommuns hemsida om vad det innebér att vara fortroendevald. Har
finns information om lagstiftningar som styr uppdraget, métesteknik samt kommunens
styrdokument.

Vidare framkommer att personalen far kompetensutveckling och erfarenhetsutbyte via
sekreterartraffar. 1 Hallsbergs kommun arrangeras interna sekreterartraffar manadsuvis.
Vid dessa tillfallen deltar i regel samtliga namndsekreterare samt administrativ chef eller
andra inbjudna beroende pa vilka punkter som diskuteras. Syftet med sekreterartraffarna
ar att diskutera rutiner, riktlinjer samt vrig information som ar aktuellt for sekreterarna.
Utdver detta arrangeras dven externa sekreterartraffar fyra ganger per ar for sydnarke-
kommunernas sekreterare. Vid dessa tillfallen sker erfarenhetsutbyte éver kommungran-
sen med Ovriga kommunsekreterare.

Samtliga av kommunens riktlinjer och rutiner finns tillgdngliga p4 kommunens intranat.
For att sékerstélla att nya styrdokument nar respektive forvaltning expedieras nya styrdo-
kument till forvaltningarnas brevlador. | samband med detta uppmanas férvaltningarna att
sprida informationen vidare. Information avseende nya styrdokument laggs &ven upp pa
intranatet och chefer har som uppgift att lyfta nya styrdokument under verksamhetens
arbetsplatstraffar.

Vid komplicerade utlamnanden tar sekreterarna i férsta hand hjélp av varandra. Om det
uppstar fragor om allmanna handlingar som inte kan besvaras inom gruppen lyfts fragan
vidare till SKR:s jurist.

Stickprov for att kontrollera efterlevnad av lagstiftningen

For att kontrollera kommunstyrelsens och namndernas tillampning av lagstiftning, styrdo-
kument och rutiner genomférdes en stickprovskontroll. Kontrollen utférdes genom forfrag-
ningar om att fa ta del av allméan handling via e-post under pseudonym. Vid stickproven
kontrollerades hur l&ng tid det tog att fa svar pa férfragan samt om handlaggningen levde
upp till lagstiftningens krav avseende serviceskyldighet och utldmnande av allman hand-
ling.

Totalt besvarades nio av tolv forfragningar. Tva av de férfragningarna som inte besvara-
des var riktade mot social- och arbetsmarknadsnamndens verksamhetsomraden och en
forfragan var riktad mot bildningsndmndens verksamhetsomraden.

| majoriteten av fallen dar véar férfragan om att fa ta del av allman handling besvarades
aterkom ett svar samma eller ndstkommande arbetsdag, vilket enligt praxis ar att betrakta
som skyndsamt i enlighet med serviceskyldigheten som aligger myndigheter. | ett fall fo-
rekom ett automatiskt svar och dérefter skickades ett kompletterande svar utifran amnet
som berordes. Det automatiska svaret kom fran e-postadressen kommun@hallsberg.se. |
det automatiska svaret framgick att meddelandet kommer att vidarebefordras till ansvarig
forvaltning for vidare hantering.
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| tre fall av nio fall lBmnades inte handlingen ut med hanvisning till att handlingen innehdll
personuppgifter. Dessa forfragningar stalldes till verksamheter inom ramen for bildnings-
namndens ansvarsomrade. | svaren fran férvaltningen lamnas ingen korrekt grund till var-
for handlingen inte far ldamnas ut i sin helhet. Att handling inte 1amnas ut tolkas som ett
avslagsbeslut och boér darfor forses med en besvarshanvisning for att beslutet ska kunna
Overklagas. Handlingen hade aven kunnat lamnas ut genom att vissa personuppgifter
hade maskerats. Dock finns det ingen generell ratt att maskera personuppgifter vid ut-
ldAmnande av handling utan detta méaste prévas i varje enskilt fall och maskering méaste da
ske med stod i offentlighets- och sekretesslagen. Om handlingen maskeras ska aven det
beslutet forses med en besvarshanvisning da handlingen inte lamnas ut i sin helhet.

Inom ramen for stickprovet kontrollerades bildningsnamndens nastkommande motes-
handlingar och protokoll eftersom beslut att inte lamna ut allmén handling ar ett beslut
fattat med stod av delegation. Enligt bildningsndmndens delegationsordning ska delegat-
ionsbeslut anmalas till ndAmnden. Av granskningen framkommer att sa inte har skett.

299 RoanAmnina
J.3.4. pbeaomrng

Granskningen visar att varje enskild forvaltning arbetar med kompetensutveckling avse-
ende dokumenthantering samt att nyanstallda far information om kraven vid hantering av
allmanna handlingar, vilket vi anser skapar goda forutsattningar for verksamheterna att
leva upp till lagkraven och de kommunala styrdokumenten. Vi anser aven att det ar posi-
tivt att samtliga riktlinjer och rutiner finns tillgangliga pa kommunens intranat da det under-
lattar for den enskilde medarbetaren/fortroendevalde politikern att sjalv uppséka informat-
ion om amnet.

Var stickprovsundersokning visar att forfragningarna om att fa ta del av allman handling
hanteras pa olika satt inom kommunen samt inom en och samma forvaltning, vilket tyder
pa att det finns brister i systematiken. Vidare visar stickprovet att bildningsnamnden be-
hoéver se dver hur begaran om att fa ta del av allman handling som innehéaller personupp-
gifter hanteras. Beslut att inte lamna ut allman handling, helt eller delvis, ska ske enligt
Offentlighets- och sekretesslagen samt ska férses med en besvarshanvisning, vilket inte
skedde. Var granskning visar aven att besluten att inte lamna ut allméan handling inte ater-
rapporterades till bildningsnamnden trots kravet enligt delegationsordningen.

Vi bedémer att revisionsfragan ar uppfylld for kommunstyrelsen samt drift- och service-
namnden. Vi bedémer att revisionsfragan inte ar uppfylld for bildningsnamnden samt
social- och arbetsmarknadsnamnden.

Revisionsfraga 4: Finns en systematisk uppfdlining och kontroll av registrering, diariefo-
ring och utlamnande av allmanna handlingar?

3.4.1.  lakitagelser
Dokumenthantering omfattats i varierande grad av kommunstyrelsens och namndernas
internkontroliplaner under 2018 och 2019. Nedan fdljer en dvergripande sammanstallining.

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsens internkontrollplan 2018 omfattade tre kontrollomraden med fokus pa
dokumenthantering.
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e Registrering av allmanna handlingar: Bedoma om registrering skett enligt lag.

e Dokumenthantering/arkivering: Att uppdaterad dokumenthanteringsplan och att
dokumenthantering/arkivering skett enligt plan.

e Delegationsordningen: Att beslut tas av ratt delegat och att delegationsbeslut an-
mals till nastkommande sammantrade.

Av uppféljningen av internkontroliplan 2018 framgar att registrering av allmanna handling-
ar har kontrollerats i fyra omgéangar. Vid tre av fyra kontroller fanns avvikelser. Avvikelser-
na var bland annat att handlingar saknades i diariet, i nararkivet och dubblett av handling.
Den andra kontrollen omfattar dokumenthantering/arkivering och resultatet visade inga
anmarkningar. Den tredje kontrollen omfattar delegationsordningen. Resultatet visade
aven hér inga avvikelser. Av redovisningen framgar dven atgarder kopplade till avvikel-
serna. De &tgarder som gjorts &r att de handlingar som saknades har lagts till i diariet och
nararkivet.

De tva forsta kontrollmomenten fran 2018 ars interkontrollplan fordes over till 2019 ars
mterkontrollplan Planen 2019 innehéaller aven en kontroll for att sakerstélla att styrdoku-
ment nar fram till fortroendevalda och anstallda.

Av uppfoljningen av internkontrollplan 2019 framgar att registrering av allmanna handling-
ar har kontrollerats i tvd omgangar. Det forsta stickprovet visade en avvikelse i form av att
ett dokument saknades i diariefickan. Vid den andra kontrollen noterades inga avvikelser.
Den andra kontrollen innefattar dokumenthanteringsplanens aktualitet. Uppfdljningen vi-
sar att arbetet med att ta fram en reviderad version av dokumenthanteringsplan har far-
digstallts. Kontrollmomentet dokumenthantering/arkivering har kontrollerats i tva om-
gangar med hjalp av stickprov. Vid samtliga kontroller noterades inga avvikelser. Vid kon-
troll for att sakerstalla att styrdokument nar fram till fortroendevalda och anstéllda fram-
kom inga avvikelser. | uppféljningsrapporten presenteras aven atgarder kopplade till iden-
tifierade avvikelser. De &tgarder som genomférts ar att de handlingar som saknades har
lagts till i diariefickan.

Social- och arbetsmarknadsnamnden

Dokumenthantering har inte omfattats av social- och arbetsmarknadsndmndens intern-
kontrollplaner 2018 och 2019. Nagon annan typ av uppféljining eller kontroll av verksam-
heternas dokumenthantering under 2019 har inte identifierats i denna granskning.

Bildningsnamnden

Dokumenthantering har inte omfattats av bildningsnamndens internkontrollplaner 2018
och 2019. Nagon annan typ av uppféljning eller kontroll av verksamheternas doku-
menthantering under 2019 har inte identifierats i denna granskning.

Drift och servicenamnd
Av drift- och servicenamndens internkontrollplan fér ar 2018 och 2019 framgar féljande

kontrollomraden:
e Registrering av allmanna handlingar: Att registrering sker enligt lag.

e Dokumenthantering/arkivering: Att plan for dokumenthantering/arkivering sker en-
ligt planen.

e Delegationsordning: Att delegationsbeslut tas av ratt delegat.

I uppféljningen av internkontrollplan 2018 framgar att registrering av allmanna handlingar
inte sker fullt ut. Vidare visar resultatet att dokumenthantering sker enligt plan, men att
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planen behdver revideras. Slutligen framgar att delegationsbeslut har tagits av ratt dele-
gat, men att delegationsordningen behdver uppdateras. | uppfoljningsrapporten presente-
ras aven atgarder for identifierade avvikelser. Gallande registrering av allmanna hand-
lingar framgar att ytterligare information om arbetssatt ska erbjudas. Av drift- och service-
namndens protokoll 2018-09-26 §105 framgar att namnden godkanner uppféljningen och
vidtar inga ytterligare atgarder.

De tva forsta kontrollmomenten fran 2018 ars interkontrollplan fordes over till 2019 ars
interkontrollplan. | uppfdljningen av internkontrollplan 2019 framkommer att registrering av
allmanna handlingar har kontrollerats vid atta tillfallen och vid samtliga tillfallen/stickprov
har mindre avvikelser identifierats. Som exempel har enstaka inkomna och upprattade
handlingar inte upprattats enligt plan och handlingar har inte registrerats samma dag eller
dagen efter. Kontrollmomentet dokumenthanteringsplan/arkivering kontrollerades inte
under 2019 enligt plan. | uppféljningsrapporten presenteras inga atgarder kopplat till de
avvikelser som identifierats. Av drift- och servicenamndens protokoll 2019-09-18 §107
framgar att namnden godkanner redovisningen och ndmnden vidtar inga ytterligare atgar-
der.

N A4 D | 5 P LI o
J3.4.2 pegomning

Kommunstyrelsen och namnderna ska enligt kommunallagen (2017:825) 6 kap. 6 §, var
och en inom sitt omrade, se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlin-
jer som fullmaktige har bestamt samt de bestammelser i lag eller annan forfattning som
galler for verksamheten. Styrelsen och namnderna ska aven tillse att den interna kontrol-
len ar tillracklig.

Granskningen visar att kommunstyrelsen samt drift- och servicenamnden har valt att in-
kludera kontroll av dokumenthantering i respektive internkontrollplan de senaste tva aren.
Vid vissa kontroller har avvikelser identifierats och atgarder har da vidtagits. Vi noterar att
atgarderna tenderar att vara av reaktiv karaktar. Preventiva insatser/atgarder for att und-
vika att avvikelse uppstar igen har vi inte kunnat folja i den uppféljining som vi tagit del av.
Vidare noteras att det i drift- och servicenamndens uppfdljning av 2019 ars internkontroll-
plan inte presenteras nagra atgarder trots identifierade avvikelser.

Vi beddémer att revisionsfragan ar uppfylld fér kommunstyrelsen samt drift- och service-
namnden.

Social- och arbetsmarknadsnamnden och bildningsnamnden har valt att inte kontrollera
dokumenthanteringen inom ramen for den interna kontrollen. Vi har inte kunnat verifiera
att ndmnderna genomfort nagon annan typ av uppféljning eller kontroll av verksamheter-
nas dokumenthantering under 2019 for att sakerstalla att verksamheten bedrivs enligt lag
och riktlinjer.

Vi beddmer att revisionsfragan inte ar uppfylld for bildningsnAmnden samt social- och
arbetsmarknadsnamnden med anledning av att vi inte har kunnat verifiera att namnderna
systematiskt foljer upp eller kontrollerar dokumenthanteringen inom namndernas an-
svarsomrade.
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2019-09-10.

Rutin for kommunsekreterare, daterad 2019-09-20. Det framgéar inte om rutinen &r beslutad eller vilken insats
eller enhet som tagit fram rutinen.
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T I
Lars Dahlin, uppdragsledare Helena Richardsson, projektledare

Denna rapport har uppréttats av Ohrlings PricewaterhouseCoopers AB (org nr 556029-6740) (PwC) pa uppdrag av reviso-
rerna i Hallsbergs kommun enligt de villkor och under de forutsattningar som framgar av projektplan fran den 12 november
2019. PwC ansvarar inte utan sarskilt atagande, gentemot annan som tar del av och férlitar sig pa hela eller delar av denna
rapport.
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