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Sammanfattning

PwC har pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i S6derképings kommun
genomfort en granskning av kommunens arkivhantering och diarieféring. Granskningens
syfte ar att beddma om kommunstyrelsen och namnderna har en andamalsenlig

styrning, uppféljning och kontroll for att sakerstalla en god diarieféring och arkivhallning.

Utifran genomférd granskning ar var samlade bedémning att kommunstyrelsen och
namnderna inte helt har en &ndamalsenlig styrning, uppfdljning och kontroll fér att

sakerstalla en god diarieforing och arkivhallning.

Nedan ses beddmning for varje revisionsfraga. For fullstandiga bedomningar se

respektive revisionsfraga i rapporten eller det avslutande avsnittet “Sammanfattande

beddémningar utifran revisionsfragor”.

Revisionsfragor Bedomning

Finns aktuella styrdokument inom kommunen Delvis O
avseende arkiv, diarieforing, offentlighet och

sekretess?

Finns det en &ndamalsenlig organisation for Ja .
arkivhantering och diarieforing?

Ar arkivlokalerna utformade i enlighet med géllande Delvis O
krav och sa att det vid behov enkelt gar att séka och

hamta ut handlingar?

Fungerar registrering och diarieféring Delvis O
tillfredsstallande?

Hanteras allmanna handlingar i enlighet med géallande Ja .
lagstiftning?

Finns en systematisk uppféljning och kontroll av Delvis O

kommunens arkivhantering och diarieféring?

Rekommendationer

Mot bakgrund av vad som framkommit i granskningen lamnas foljande

rekommendationer:

e Kommunstyrelsen rekommenderas att revidera arkivreglementet utifran de

férutsattningar som rader inom den kommunala arkivvarden idag med allt fler

digitala handlingar.

e Namnderna rekommenderas att ta fram informationshanteringsplaner for sina

respektive verksamheter.
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Servicendmnden rekommenderas att ta fram en arkivbeskrivning och resterande
namnder bor dvervaga att revidera sina arkivbeskrivningar for sina respektive
verksamheter.

Kommunstyrelsen och ndmnderna, undantaget socialnamnden, rekommenderas att
ta fram arkivférteckningar i enlighet med reglementet samt tillse att férteckning av
handlingar sker i enlighet med arkivférteckningarna.

Kommunstyrelsen och namnderna rekommenderas att tillse att registrering och
diarieféring sker kort efter det att handlingar inkommit och att sarskilt se till att e-post
till enskilda medarbetare registreras.

Barn- och utbildningsnamnden rekommenderas att sdkerstalla att det finns
andamalsenliga nararkiv pa skolenheterna.

Kommunstyrelsen rekommenderas att genomféra systematisk tillsyn 6ver
myndigheternas arkivvard.
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Inledning

Bakgrund
Offentlighetsprincipen ar en grundlaggande princip fér den svenska forvaltningen i stat,

region och kommun. Medborgare har ratt att ta del av allmanna handlingar endast med
undantag om det ar pakallat utifrdn bland annat rikets sakerhet eller skydd fér uppgifter
om enskildas personliga eller ekonomiska férhallanden. Lagstiftningen kraver att

allmanna handlingar ska registreras utan dréjsmal sa snart de inkommit eller upprattats.

Diarieforingen har tillsammans med arkivet en viktig roll for bAde demokratin och
forskningen. Arkivet och diariet ger magjlighet till insyn for andra &n de som har den
direkta makten i ett samhalle. Medborgarna och medierna far maojlighet att granska
myndigheterna. Utéver ovanstaende ar ordning bland arenden och handlingar av vikt for
en myndighet for att kunna uppratthalla hog effektivitet och god lagenlighet.

Med detta som utgangspunkt har revisorerna i sin vasentlighets- och riskbeddémning sett
det som angelaget att granska huruvida kommunstyrelsen och namnder sakerstaller att
diarieféring och arkivering sker i enlighet med lagar och interna riktlinjer.

Syfte och revisionsfragor
Syftet med granskningen ar att bedéma om kommunstyrelsen och namnderna har en

andamalsenlig styrning, uppféljning och kontroll for att sékerstalla en god diarieféring
och arkivhallning. Féljande utgor revisionsfragor fér granskningen:

e Finns aktuella styrdokument inom kommunen avseende arkiv, diarieforing,
offentlighet och sekretess?

e Finns det en andamalsenlig organisation for arkivhantering och diarieféring?

e Ar arkivlokalerna utformade i enlighet med géllande krav och s& att det vid behov
enkelt gar att s6ka och hamta ut handlingar?

e Fungerar registrering och diarieféring tillfredsstallande?

e Hanteras allmanna handlingar i enlighet med gallande lagstiftning?

e Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av kommunens arkivhantering och
diarieféring?

Revisionskriterier
Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underlag for revisionens

analyser och bedémningar.

Tryckfrinetsforordningen

Offentlighets- och sekretesslagen
Arkivlagen

Arkivférordningen

Forvaltningslagen

Interna reglementen och styrdokument
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Avgransning

Granskningen avgransas till att avse ar 2022. Granskningen avgransas till att omfatta
kommunstyrelsen och samtliga namnder med undantag for valnamnden och
overféormyndarnamnden.

Metod

Granskningen har genomférts genom intervjuer och dokumentstudier. Intervjuer har
genomférts med kommunens arkivarie samt gruppintervju med arkivansvariga och
registratorer. Dokumentstudier har genomférts av bla arkivreglemente och tillhérande
rutinbeskrivningar.

De intervjuade har beretts mdjlighet att sakgranska rapporten.
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Regelverk

Offentlighetsprincipen
En av hornstenarna i den svenska demokratin ar offentlighetsprincipen. Den innebar att

myndigheternas verksamhet sa langt som mdjligt ska ske i 6ppna former. Ett uttryck for
offentlighetsprincipen ar principen om handlingsoffentlighet. For att garantera insyn i
riksdagens, regeringens och myndigheternas arbete har principen om handlingars
offentlighet skrivits in i en av grundlagarna; tryckfrihetsférordningen. Handlings-
offentligheten ger var och en ratt att begara att fa del av allménna handlingar, vanligtvis
utan att behdva tala om varfor eller vem man ar.

Utover de grundlaggande bestammelserna i tryckfrihetsférordningen ar offentlighets-
och sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att tillgodose principen om
handlingsoffentlighet. Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur
allmanna handlingar ska registreras, hur utlamnande av allmanna handlingar ska ske,
vilken sorts handlingar som inte ska lamnas ut och proceduren for beslut att inte [dAmna
ut en allman handling.

Av offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) framkommer bland annat av 4 kap 1 §
att allmanna handlingar ska kunna lamnas ut skyndsamt samt att myndigheten ska se till
att allmanna handlingar kan skiljas fran andra handlingar. Vidare framkommer av 4 kap
2 § att myndigheten ska uppratta en beskrivning som ger information om organisationen
rorande allmanna handlingar och ett register/forteckning 6ver myndighetens allméanna
handlingar. Av 4 kap 2 § framkommer aven att det av beskrivningen ska framga vem

hos myndigheten som kan ldmna upplysningar om dess allmanna handlingar, deras
anvandning och sékmdjligheter.

Bestammelser i arkivlagen (1990:782) utgar fran tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2
kap om allmanna handlingars offentlighet, &ven kallad offentlighetsprincipen. Av
arkivlagen framgar bland annat att en myndighets arkiv ska kunna tillgodose ratten att ta
del av handlingar. Vidare framgar, under sektionen for arkivvard 6 §, att det upprattade
arkivet ska vara organiserat for att underlatta ratten att ta del av handlingar, att en
arkivbeskrivning ska vara upprattad for att ge information om vilka handlingar som finns
arkiverade samt hur arkivet ar organiserat. Det framgar aven att myndigheten ska
verkstalla féreskriven gallring av handlingar i arkivet.

Hantering av allmanna handlingar

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) tydliggér de krav som galler i fraga om
registrering av allman handling. Huvudregeln &r att allmanna handlingar ska registreras
sa snart de har kommit in till eller upprattats hos en myndighet.

Av arkivlagens (1990:782) 3 § framgar bland annat att en myndighets arkiv bildas av de
allmanna handlingarna fran myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv ska
bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser ratten att ta del av allmanna
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handlingar, behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt
forskningens behov.

Arkivlagen foreskriver aven (6 §) att myndigheten ska organisera arkivet pa ett sadant
satt att ratten att ta del av allmanna handlingar underlattas och 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.

Arkivlagen 7 § (och arkivférordningen 5 §) stadgar att det inom varje statlig eller
kommunal férvaltning ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att regelbundet utéva
tillsyn over arkivet.

Utlamnande av allman handling
Av tryckfrihetsforordningen framgar att en fraga om utldmnande av en allman handling

generellt sett prévas av den myndighet som férvarar handlingen. | offentlighets- och
sekretesslagen foreskriver ocksa att en myndighet pa begaran av en enskild eller av en
annan myndighet ska lamna uppgift som finns i allman handling. Aven om inte en hel
handling kan lamnas ska sa mycket som mgjligt av handlingens innehall kunna géras
offentligt.” | tryckfrihetsférordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far
efterforska vem som begar ut en handling i stérre utstrackning an vad som behévs for
att myndigheten ska kunna préva om hinder foreligger mot att handlingen lamnas ut.

Sekretessbelaggning
Foljande sags i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbelaggning av allménna

handlingar (5 §):

Om det kan antas att en uppgift i en allmén handling inte far ldmnas ut pa grund av en
bestdmmelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sérskild
anteckning (sekretessmarkering) gérs pa handlingen eller, om handlingen &r elektronisk,
inférs i handlingen eller i det datasystem déar den elektroniska handlingen hanteras.
Anteckningen ska ange:

1. tilldmplig sekretessbestdmmelse,
2. datum da anteckningen gjordes, och
3. den myndighet som har gjort anteckningen.

Om nagon begar att fa ut en handling som forsetts med en sekretessmarkering ska
fragan om utldamnande prdvas pa vanligt satt. En sekretessmarkering befriar alltsa inte
myndigheten fran skyldigheten att géra en sadan prévning utan fungerar bara som en
varningssignal.
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Granskningsresultat

Styrdokument
Revisionsfraga 1: Finns aktuella styrdokument inom kommunen avseende arKkiv,
diarieféring, offentlighet och sekretess?

lakttagelser

Arkivreglemente

Av gallande arkivreglemente med tillhérande tillampningsanvisningar i Séderképings
kommun framgar det inte nar dokumentet ar antaget eller senast reviderat. Reglementet
innehaller féljande elva paragrafer:

1 § Tillampningsomrade — definierar vilka myndigheter som omfattas av reglementet.

2 § Myndighetens arkivansvar — beskriver att varje myndighet svarar for att dess arkiv
vardas enligt arkiviagen och att arkivredogorare och arkivansvarig ska utses.

3 § Arkivmyndigheten - kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utévar
tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften samt éver arkivvarden i kommunen.

4 § Redovisning av arkiv — anger att varje myndighet ska redovisa sitt arkiv
arkivbeskrivning och arkivforteckning

5 § Arkivbildning — beskriver att varje myndighet ska en arkivbildningsplan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.

6 § Rensning - handlingar som inte ska tillhéra arkivet, ska fortldpande rensas eller pa
annat satt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast i samband
med arkivlaggningen.

7 § Bevarande och gallring — anger att myndighet beslutar, efter samrad med
arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej annat féljer av lag eller
forordning. Gallring ska verkstallas inom respektive myndighet.

8 § Overlamnande - nar arkivhandlingar inte langre behdvs for den Iépande
verksamheten hos myndigheten, kan de efter dverenskommelse dverlamnas till
arkivmyndigheten.

9 § Arkivbestandighet - handlingar som ska bevaras ska framstallas med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet.

10 § Arkivférvaring - anger att arkivhandlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot
férstérelse under hela bevarandetiden.
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11 § Utlaning - utldning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for
skador eller informationsférluster inte uppkommer.

Som komplement till arkivreglementet finns tillhérande tillampningsanvisningar dar det
for varje punkt ovan finns en mer detaljerad beskrivning av vad punkten innebar.

Kommunens arkivarie anger att det kommer att ske en revidering av reglementet
framdover.

Informationshanteringsplaner

Av arkivlagen framgar att handlingar som ska bevaras ska framstallas med arkiv- och
aldersbestandiga skrivmaterial och metoder. Vilka handlingar som ska bevaras ska
brukar framga av dokument-/informationshanteringsplaner. Tidigare har dokumenten i
Soéderkdpings kommun bendmnts som dokumenthanteringsplaner, men i och med att
flera typer av media behdver hanteras kommer de framdver att benamnas som
informationshanteringsplaner.

Kommunstyrelsens beslutar 2022-06-08 § 89 fdljande:

1. Kommunstyrelsen faststaller informationshanteringsplan foér politiskt beslutsfattande,
kansli och ledning

2. Kommunstyrelsen rekommenderar namnderna att folja tillampliga delar i
informationshanteringsplan for politiskt beslutsfattande, kansli och ledning vid
framtagande av informationshanteringsplaner for politik och ledning inom respektive
namnd.

3. Kommunstyrelsen beslutar att revideringar av informationshanteringsplanen
gallande politiskt beslutsfattande, kansli och ledning beslutas enligt faststalld
delegationsordning.

4. Kommunstyrelsen beslutar att dokument- och arendehanteringssystemet, for
narvarande Ciceron, fran 2023-01-01 ska utgéra kommunstyrelsens nararkiv for
allmanna handlingar utdver det som finns i andra verksamhetssystem som arkiveras
digitalt.

5. Kommunstyrelsen beslutar att féljande gallringsregler ska galla fran och med
2023-01-01: "Med undantag av protokoll och de handlingstyper som enligt lag ska
bevaras i pappersform med underskrift far samtliga handlingar inkomna fran och
med 2023-01-01 i pappersform gallras nar en verifierad kopia finns sparad i
dokument- och arendehanteringssystemet. Inga handlingar som fran och med
2023-01-01 har upprattats eller inkommit till kommunstyrelsen i digital form behdver
skrivas ut i pappersform for arkivering.”

Av arendebeskrivningen till arendet framgar att kommunstyrelsen saknade upprattade
informationshanteringsplaner for flera verksamheter daribland for kommunstyrelsens
férvaltnings kansli och ledning. Kommunstyrelsens férvaltning hade darfor infor
sammantradet tagit fram ett forslag pa informationshanteringsplan som ror
verksamhetsomradet kansli och ledning.
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Av intervjuer, bade centralt och med registratorer fran respektive férvaltning, framgar att
arbetet med framtagande av nya informationshanteringplaner ar eftersatt. For
namnderna uppges det finnas dokumenthanteringsplaner fran ca ar 2017 som inte ar
helt aktuella i dagslaget. Forutom att kommunstyrelsen beslutade om
informationshanteringsplanen i enlighet med ovan ar ocksa sarskilda
dokumenthanteringsplaner beslutade av kommunstyrelsen fér kommungemensamma
verksamheter rérande till exempel personal, ekonomi, samt intranat och hemsida under
framtagande. Aven dverféormyndarndmnden har 2022-02-28 § 15 antagit en
informationshanteringsplan for sin verksamhet.

Under intervjuer beskrivs ocksa att kommunarkivarien har tagit fram en mall fér
informationshanteringsplaner som varje myndighet kan utga fran och kommunarkivarien
bistar ocksa i arbetet om sa behovs.

Arkivbeskrivningar och arkivférteckningar

Enligt 6 § i arkivlagen (1990:782) ingar det bland annat i arkivvarden att myndigheten
skall uppratta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.

Nedan féljer en sammanstallning éver namndernas arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar:

Tabell 1: Arkivbeskrivningar och arkivférteckningar i ndmnderna

Arkivbeskrivning Arkivforteckning
Kommunstyrelsen Ja, fran 2017-05-02 Nej
Servicenamnden Nej Nej
Samhallsbyggnadsnamnden Ja, fran 2017-05-23 Nej
Barn- och utbildningsnamnden Ja, fran 2015-06-22 Nej
Socialndmnden Ja, frén 2015-12-08 Ja

Av intervjuer framkommer att arkivbeskrivningarna behdver ses dver och att de namnder
som saknar arkivférteckningar inte har haft resurser nog att ta fram sadana. Det har helt
enkelt inte prioriterats i verksamheterna och att dokument/informations-
hanteringsplanerna har ansetts vara tillrackliga.Kommunarkivarien har haft en
genomgang av arkivbeskrivningarna och hur val dessa ar uppstallda enligt mallen, men
har sett likt ovan att dessa inte ar helt aktuella.

Riktlinjer for diarieforing, registrering och utlamnande av allmanna handlingar
Utbver det som beskrivits ovan finns ett antal kommundévergripande rutiner for arbetet
med registrering, diarieféring och utldmnande av allmanna handlingar. Dessa finns
bland annat att tillgad p4 kommunens intranat. | granskningen har vi tagit del av féljande
rutiner:

10
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Riktlinjer for digital arkivering

Handbok fér digital arkivering

Lathund - ar det en allman handling eller inte

Lathund - begdran om utldmnande av allmén handling

Pa kommunens intranat finns ocksa information att tillga kring bland annat féljande
omraden:

Avsla begaran om allman handling

Inkommen handling

Lamna ut en handling

Maskning av sekretessbelagda uppgifter

Sekretessprovning

Utldamnande av e-post

Vidare anges det aven finnas rutiner fér bland annat posthantering och diarieféring.

Bedbémning
Revisionsfraga 1: Finns aktuella styrdokument inom kommunen avseende arkiv,
diarieféring, offentlighet och sekretess?

Svaret pa revisionsfragan ar delvis féor kommunstyrelsen och namnderna.

Beddmningen grundar vi pa att det arkivreglemente som finns inte ar daterat och att vi

darmed inte kan se nar det senast varit foremal for revidering. Vi bedémer att innehallet

i reglementet till stora delar ar &ndamalsenligt men att det behdver revideras och
anpassas utifran de forutsattningar som rader inom den kommunala arkivvarden idag
med allt fler digitala handlingar. Vi ser positivt pa att det pagar en éversyn éver
arkivreglementet.

Vidare grundar vi var bedémning pa att det enbart ar kommunstyrelsen som har en
uppdaterad och aktuell informationshanteringsplan, évriga namnder innehar inaktuella
dokumenthanteringsplaner som behdver revideras sa att de lever upp Hill
arkivreglementets krav.

Vi ser positivt pa att namnderna, utom servicenamnden, innehar arkivbeskrivning fér
sina respektive verksamheter, dock behdver vissa av dessa ses dver och revideras. Vi
noterar ocksa att kommunstyrelsen och namnderna férutom socialnamnden saknar
arkivbeskrivningar i enlighet med reglementet och lagstiftningens krav.

Vi ser positivt pa att det finns rutinbeskrivningar for den praktiska hanteringen kring
hanteringen av allmanna handlingar, diarieféring och offentlighet och sekretess som
galler kommunaovergripande.

11
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Organisation
Revisionsfraga 2: Finns det en &ndamalsenlig organisation fér arkivhantering och
diarieféring?

lakttagelser

Arkivmyndigheten

Den centrala arkivfunktionen i kommunen sorterar organisatoriskt under
kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet. | kommunen finns en kommunarkivarie som
ar anstalld i rollen sedan ar 2014. Kommunarkivariens uppgift ar att ge rad och stod fill
myndigheterna, att se till att arkiven forvaltas pa basta satt samt att ha ett dvergripande
ansvar for kommunarkivet.

Kommunarkivarien haller ocksa i natverk for arkivansvariga och arkivredogérare som
traffas ett par ganger arligen. Tidigare traffades alla samtidigt, men det har nu skett
indelningar i mindre grupper for att fa mer givande diskussioner. Under traffarna
diskuteras olika typer av fragor som exempelvis GDPR, e-arkiv,
informationshanteringsplaner samt information om nya riktlinjer och rutiner. Deltagarna
har ocksa mojlighet att stalla fragor och fora olika typer av diskussioner. Enligt de
intervjuade ar det ett uppskattat forum.

Vid sjukdom eller semester for kommunarkivarien finns det personal pa kansliet som
hanterar olika typer av forfragningar dock ar det leveransstopp till arkivet nar
kommunarkivarien ar franvarande.

Arkivmyndigheten har, enligt reglementet, till uppgift att dverta handlingar fran
kommunens namnder. Enligt intervjuer med representanter fran de olika namnderna
sker detta enligt 6verenskommelse med kommunarkivarien och nar leveransen till
kommunarkivet ar godkand betraktas handlingarna som 6éverlamnade till
arkivmyndigheten for slutarkivering. Nar det galler utlaning av handlingar sker detta efter
Overenskommelse med kommunarkivarien.

Myndigheterna (namnderna)

Av § 2 i arkivreglementet framgar att det hos varje myndighet (i detta fall namnd) bor
finnas en person som ar utsedd att vara arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare eller arkivhandlaggare. Om arkivansvaret inte ar delegerat till nagon
sarskild person ligger hela ansvaret hos politikerna i ndAmnden. Fér kommunstyrelsen
och namnderna i Séderképings kommun ar ansvaret for att utse arkivansvariga i
delegerat till respektive férvaltningschef.

Inom kommunstyrelsens och ndmndernas verksamhetsomraden anges det finnas
utsedda arkivansvariga och arkivredogoérare. Vidare finns ocksa utsedda registratorer
inom de respektive namndernas ansvarsomraden som ansvarar for diarieféring och
registreringar av handlingar i 6évrigt. De som ar utsedda registratorer har ofta ocksa
andra arbetsuppgifter inom ramen for sin tjanst dar registratorrollen enbart ar en del. |
en av intervjuerna framkommer att diarieféringen generellt sett i kommunen har varit
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nagot eftersatt, framst pa grund av for fa resurser som arbetar med att registrera och
diarieféra. Registrering och diarieféring sker framst i systemet Ciceron av
registratorerna, men det finns ocksa andra verksamhetsspecifika system pa
forvaltningarna dar registrering kan ske.

Dartill har samtliga kommunens medarbetare och fértroendevalda ansvar for arbetet
med registrering, diarieféring och utldmnande av allmanna handlingar. Medarbetare och
fortroendevalda ansvarar for att vidarebefordra inkommande och upprattade handlingar
till registratorerna for diarieféring. Vid begaran om utldmnande om allman handling ar
det i forsta hand den tjansteperson som har handlingen som ska ta stallning till om den
kan lamnas ut eller inte. Om tjanstepersonen nekar till att lamna ut en handling ar denne
skyldig att hanvisa till den instans dar vederbdrande kan fa ett beslut som kan
Overklagas. Enligt kommunstyrelsens delegationsordning ar beslut att inte [d&mna ut en
handling delegerat till kommunchefen och kommunarkivarien. Aven i évriga nAmnders
delegationsordningar ar det reglerat vem som har ratt att avsla utldmnande av allmanna
handlingar. Det finns ocksa upprattade rutiner fér utlamnande av allmanna handlingar
med tillhérande flodesschema.

Vid intervjuer framkommer att roll- och ansvarsférdelningen for registratorer och de som
i Ovrigt arbetar nara de administrativa processerna, i huvudsak upplevs som tydlig.
Daremot framkommer att medarbetarnas och de fortroendevaldas ansvar inte upplevs
som lika tydligt ute i organisationen. Vid intervjuer framkommer exempelvis att en vanligt
féorekommande missuppfattning ar att en handling inte behéver diarieféras nar den
inkommer via e-post, i tron om att e-post inkorgen ar en form av register.

Bedbémning
Revisionsfraga 2: Finns det en dndamalsenlig organisation for arkivhantering och
diariefbéring?

Svaret pa revisionsfragan ar ja for kommunstyrelsen och namnderna.

Beddmningen grundar vi pa att det i kommunen finns en kommunarkivarie med ett
Overgripande ansvar samt att det i ndmnderna finns utsedda arkivansvariga,
arkivredogorare samt registratorer. Enligt var bedémning ar roll- och
ansvarsférdelningen tydliggjord genom reglemente, delegationsordning och rutiner.

Arkiviokaler
Revisionsfréaga 3: Ar arkiviokalerna utformade i enlighet med géllande krav och sé att
det vid behov enkelt gar att sbka och hdmta ut handlingar?

lakttagelser

Namnderna har nararkiv pa forvaltningarna som de uppger ar brandsakra. Dock
framkommer det att det inom skolverksamheten kan se olika ut i de olika skolenheterna
och att det inte ar sakert att varje skolenhet har ordentliga arkiviokaler. Hanteringen av
handlingar kan skilja sig at. Enligt de intervjuade ska gallring ske pa nararkiven innan
handlingar dverlamnas till centralarkivet for slutférvaring. Enligt intervjuer har det skett

s
pwc

13



e

pwc

en efterslapning i 6verlamnande av handlingar mot bakgrund av pandemin men det sker
ett arbete med att komma ikapp gallande 6verlamnandet av handlingar. Flera av de
intervjuade lyfter att materialet sallan ar fortecknat som det borde. Kommunstyrelsens
och socialnamndens handlingar uppges vara fértecknade medan det for évriga namnder
finns forbattringspotential da handlingarna uppges inte vara fortecknade alls eller att den
forteckning som finns ar bristfallig.

Nar gallring skett ute pa férvaltningarna ska éverlamning till centralarkivet ske. |
kommunen finns tva arkivliokaler som betraktas som centralarkiv, en i kallaren i
kommunhuset och ytterligare en arkivlokal i en annan byggnad i anslutning till
kommunhuset som fardigstalldes ar 2016. Som det ser ut i dagslaget kommer
arkivlokalerna att racka de narmsta 8-10 aren. Framdéver behdver en 6kad digitalisering
ske och farre handlingar bor arkiveras fysiskt. Planen ar att arendehanteringssystemet
Ciceron ska sammankopplas med ett e-arkiv fér att underlatta den digitala arkiveringen.
Det framhalls att digitaliseringen tar mycket tid i ansprak men att det ar digitaliseringen
som ar loésningen pa arkivfragan framat. Dock framhalls vikten av att namnderna antar
informationshanteringsplaner som stédjer digital arkivering.

Avseende centralarkivet framhalls att lokalerna i det stora hela ar andamalsenliga med
avseende pa utformning. Det har funnits nagra bekymmer med porésa vaggar, men det
ska atgardas.

Som kommuninvanare gar det att besOka centralarkivet efter tidsbokning med
kommunarkivarien under dagtid. Under pandemin har efterfragan varit minimal och det
finns begransat intresse i 6vrigt. Under ar 2022 hittills har det skett nagot studiebesdk
och nagra besoék av slaktforskare och lokalhistoriker.

Materialet i centralarkivet framhalls vara helt inventerat men fértecknat till ca 80-90 %.
Mot bakgrund av att arkivarien ar ensam pa sin post har det inte funnits tid att férteckna
allt material.

Bedbémning
Revisionsfréga 3: Ar arkiviokalerna utformade i enlighet med géllande krav och s& att
det vid behov enkelt gar att sbka och hdmta ut handlingar?

Svaret pa revisionsfragan ar delvis for kommunstyrelsen och namnderna.

Beddmningen grundar vi pa att det finns ett &ndamalsenligt centralarkiv samt nararkiv
fér namnderna med undantag for barn- och utbildningsndmnden dar det inte kan
garanteras att samtliga arkiv pa enheterna ar andamalsenliga. Vi ser ocksa att det finns
forbattringspotential vad galler for respektive namnd att férteckna materialet med
undantag fér kommunstyrelsen och socialndmnden som har sitt material foértecknat.
Vidare grundas bedémningen aven pa att allt material i centralarkivet inte ar fortecknat
vilket forsvarar att séka och hamta ut handlingar.
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Vi ser positivt pa att det pagar en digialiseringsresa, men vill aterigen framhalla vikten av
framtagande av informationshanteringsplaner for att framéver kunna hantera den
digitala arkiveringen.

Registrering och diarieforing
Revisionsfraga 4: Fungerar registrering och diarieféring tillfredsstéallande?

lakttagelser

Av intervjuerna framgar att registrering och diarieféring huvudsakligen sker med samma
tillvagagangssatt for kommunstyrelsen och namnderna. Efter det att posten har
ankomststadmplats skannar registrator in handlingarna och registrerar dessa i dokument-
och arendehanteringssystemet och en postlista genereras om det efterfragas.
Foretradare for barn- och utbildningsférvaltningen lyfter att de per rutin inte tar fram
postlistor dagligen utan endast om det efterfragas. Det framhalls vara enkelt att ta fram
postlistan ur arendehanteringssystem och det beharskar samtliga registratorer pa Barn-
och utbildningskontoret. Det gar aven att se de registrerade handlingarna pa det publika
diariet. Namnderna har sakerstallt att utsedda ersattare finns som kan tacka i
registreringen och diarieféringen vid planerad och oplanerad franvaro. Inom
servicenamndens verksamhet finns dock for narvarande enbart en person som kan
diarieféra, men det sker ett arbete for att sékerstalla att det finns ersattare och fler som
kan diarieféra framéver. Det upplevs ocksa finnas ett gott samarbete mellan
registratorerna i kommunen och det gar att tacka fér varandra vid behov.

| huvudsak anvands arendehanteringssystemet Ciceron men férvaltningarna har ocksa
egna system for specifika arenden och myndighetsutévning. For handlaggningen i
respektive system finns verksamhetsspecifika riktlinjer och rutiner.

Av intervjuerna framkommer att grunderna for vilka handlingar som endast forblir
registrerade och handlingar som blir diarieférda framst sker utifran registrators
erfarenhet och kdnnedom om verksamheten. Enligt de intervjuade ar det en vedertagen
rutin att en handling som ska behandlas politiskt, eller kraver vidare hantering fran
forvaltningens sida, grundar ett diariefort arende i systemet medan handlingar av mindre
betydelse registreras som fristdende handlingar. | vissa fall laggs aven
samlingsakterupp for handlingar som aterkommer ofta, exempelvis for meddelanden,
rapporter eller synpunkter.

Av intervjuer framkommer ocksa att diarieféringen i kommunen generellt inte fungerar
helt tillfredsstallande. Som tidigare namnts uppges ett av problemen ligga i att mail
sallan diarieférs sa som de borde. Vidare lyfts att inom de olika verksamheterna sa finns
det olika arendetyper som inte alls diarieférs. Som exempel lyfts minnesanteckningar,
ansokningshandlingar av mindre vikt inom skolan samt det som péa annat vis registreras
i andra system. Samtliga nya chefer far en utbildning dar hanteringen av allmanna
handlingar ingar och dar lyfts vikten av korrekt diarieféring och registrering. For 6vrig
personal finns materialet att tillgad pa kommunens intranat.
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P& kommunens webbplats gar det att se vilka handlingar som ar registrerade till ett visst
arende fér de ndmnder som lagger upp handlingarna i webbdiariet.

Bedbmning
Revisionsfraga 4: Fungerar reqistrering och diarieféring tillfredsstéllande?

Svaret pa revisionsfragan ar delvis for kommunstyrelsen och namnderna.

Vi grundar var bedémning pa att kommunstyrelsen och namnderna har sakerstallt
hanteringen vid franvaro genom att flera medarbetare kan skoéta registraturen och att det
finns en systematik i arbetet med registrering och diarieféring av handlingar. Vi noterar
dock att det generellt upplevs finnas en efterslapning i diarieféringen, framforallt nar det
galler e-post till enskilda medarbetare. Det ar enligt var mening av vikt att enskilda
medarbetare far kAnnedom om vad som ska registreras och hur det ska ske.

Allmanna handlingar
Revisionsfraga 5: Hanteras allmdnna handlingar i enlighet med géllande lagstiftning?

lakttagelser

Som en del av granskningen har vi genomfért en stickprovskontroll. Syftet med
stickprovskontrollen har varit att prova hur kommunen hanterar offentliga uppgifter och
allmanna handlingar utifran offentlighetsprincipen och forvaltningsrattsliga principer. Vi
har under pseudonym skickat fragor eller begart ut handlingar till kommunens
e-postlador. Totalt skickade vi ut tio mail férdelat pa kommunstyrelsen och namnderna.
tabellen nedan redogors nar fragorna skickats ut och besvarats. Nedan tabell visar en
sammanstallning av vara stickprov.

Tabell 2 - Stickprov svar pa fragor och begéaran av handlingar

Begéran nr Svarstid (dygn)
1 Kommunstyrelsen 0
2 Kommunstyrelsen 0
3 Barn- och utbildningsnamnden | 0
4 Barn- och utbildningsnamnden | 0
5 Servicendmnden 0
6 Servicenamnden 0
7 Samhallsbyggnadsnamnden 0
8 Samhallsbyggnadsnamnden 0
9 Socialnéamnden 0
10 Socialnédmnden 0

Fragor som skickades till kommunens kommunbreviada samt
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samhallsbyggnadsnamnden erhdlls ett autosvar, vilket var i 4 av de 10 utskickade
frdgorna. Fragorna som besvarats har varit sakliga, latt att forsta och tydligt formulerat
och svar pa samtliga fragor samt tillhérande begarda handlingar har inkommit inom ett
dygn fran dess att fragorna skickades ut. och i de flesta fall erhdlls dessa redan samma
dag.

Vid samtliga begaran om handlingar har aterkoppling gjorts om att aktuell begaran har
mottagits. Begarda handlingar lamnades ut samma dag eller dagen efter i de flesta fall, i
de fall de har lamnats ut.

En lista dver registrerade arenden till kommunstyrelsen och namnderna begéardes ut for

perioden 2022-06-01 till och med 2022-10-06. | granskningen av listorna har vi inte hittat
nagot som strider mot lagen om offentlighet och sekretess. Bland annat utifran begarda

listor har handlingar i tabellen ovan begarts ut.

Det uppges i intervjuer att kommunen far in manga férfragningar om utldmnande av
allmanna handlingar. Kan kansliet sjalv inte hantera utldmnandet skickas den till
handlaggare fér handlaggning. Om arendet kommer med ett avslagsbeslut skapas ett
arende och avslagsbeslutet registreras i enlighet med den rutin som finns.

Vidare upplever de intervjuade att hanteringen av utldmnade av allman handling ska ske
skyndsamt. Ar det ett &rende som behdver sekretessprévas kan utldmnandet ta lite
langre tid. Allmanna handlingar som innehaller sekretess ska enligt lag registreras, vilket
vi ocksa kan se av listorna med registrerade arenden att sa sker.

Bedbmning
Revisionsfrdga 5: Hanteras allménna handlingar i enlighet med géllande lagstiftning?

Svaret pa revisionsfragan ar ja for kommunstyrelsen och namnderna.

Beddmningen grundar vi pa att kommunstyrelsen och namnderna i huvudsak foljer
lagstiftningens krav avseende utldmnade av allmanna handlingar. Kommunstyrelsen och
namnderna tillgodoser lagstiftningens krav vid utlamnande av allman handling da
stickprovet visar att svar erhalls snabbt och har varit sakliga.

Gallande registrering och hantering av allmanna handlingar har kommunen som tidigare
namnts skriftliga rutiner och utifran intervjuerna sa foljs lagstiftningens krav i det stora
hela dven om det finns en viss efterslapning i registreringen.

Uppfoljning och kontroll
Revisionsfrédga 6: Finns en systematisk uppféljning och kontroll av kommunens
arkivhantering och diarieféring?

lakttagelser

Av § 3 i arkivreglementet framgar att arkivmyndighetens uppgift bland annat ar att
inspektera de olika myndigheternas arkiv regelbundet. | intervjuerna framkommer att det
inte har skett nagon inspektion i nagon av de andra namndernas arkiv pa senare ar. En
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kommunaovergripande tillsyn genomférdes ar 2019 utifrdn en modell som riksarkivet tagit

fram. Pandemin gjorde sedan att tillsyn inte gjordes som planerat. Det finns tillsyner
planerade framdver.

Ytterligare en anledning till att tillsynen inte varit prioriterad framhalls bero pa att det har

funnits ett fokus pa informationsférvaltningen, framtagande av
informationshanteringsplaner, utbilda chefer samt att arbeta med processerna inom
omradet.

Bedbmning
Revisionsfraga 6: Finns en systematisk uppféljining och kontroll av kommunens
arkivhantering och diarieféring?

Svaret pa revisionsfragan ar delvis.

Beddmningen gbrs mot bakgrund av att det inte pa nagot systematiskt vis forekommit
tillsyner de senaste aren. Vi ser positivt pa att det har skett ett arbete med
informationsforvaltningen, men ser att tillsyn ocksa behdver bedrivas i enlighet med
reglementet. Vidare ser vi ocksa positivt pa att fler tillsyner ar planerade framéver.
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Samlad bedomning

PwC har pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i S6derképings kommun
genomfort en granskning av kommunens arkivhantering och diarieféring. Granskningens
syfte ar att beddma om kommunstyrelsen och namnderna har en andamalsenlig
styrning, uppféljning och kontroll for att sakerstalla en god diarieféring och arkivhallning.

Utifran genomférd granskning ar var samlade bedémning att kommunstyrelsen och
namnderna inte helt har en &ndamalsenlig styrning, uppfdljning och kontroll fér att
sakerstalla en god diarieforing och arkivhallning.

Rekommendationer
Mot bakgrund av vad som framkommit i granskningen lamnas foljande

rekommendationer:

e Kommunstyrelsen rekommenderas att revidera arkivreglementet utifran de
forutsattningar som rader inom den kommunala arkivvarden idag med allt fler
digitala handlingar.

e Namnderna rekommenderas att ta fram informationshanteringsplaner for sina
respektive verksamheter.

e Servicenamnden rekommenderas att ta fram en arkivbeskrivning och resterande
namnder bor dvervaga att revidera sina arkivbeskrivningar for sina respektive
verksamheter.

e Kommunstyrelsen och ndmnderna, undantaget socialndmnden, rekommenderas att
ta fram arkivférteckningar i enlighet med reglementet samt tillse att férteckning av
handlingar sker i enlighet med arkivférteckningarna.

e Kommunstyrelsen och ndmnderna rekommenderas att tillse att registrering och
diarieféring sker kort efter det att handlingar inkommit och att sarskilt se till att e-post
till enskilda medarbetare registreras.

e Barn- och utbildningsnamnden rekommenderas att sakerstalla att det finns
andamalsenliga nararkiv pa skolenheterna.

e Kommunstyrelsen rekommenderas att genomféra systematisk tillsyn éver
myndigheternas arkivvard.
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Sammanfattande bedomningar utifran revisionsfragor

Revisionsfraga

Beddémning

1. Finns aktuella
styrdokument inom
kommunen avseende arkiv,
diarieféring, offentlighet och
sekretess?

2. Finns det en andamalsenlig
organisation for
arkivhantering och
diarieféring?

3. Ar arkivlokalerna utformade
i enlighet med gallande krav
och s3 att det vid behov
enkelt gar att soka och hamta
ut handlingar?

4. Fungerar registrering och
diarieforing tillfredsstallande?

5. Hanteras allmanna
handlingar i enlighet med
gallande lagstiftning?

pwc

Delvis

Innehallet i reglementet ar till stora delar ar O
andamalsenligt. Det ar enbart
kommunstyrelsen som har en uppdaterad
och aktuell informationshanteringsplan och
enbart en av ndmnderna innehar en
arkivforteckning. Det finns
rutinbeskrivningar for den praktiska
hanteringen kring hanteringen av allmanna
handlingar, diarieféring och offentlighet och
sekretess som galler
kommundvergripande.

Ja

| kommunen finns en kommunarkivarie .
med ett dvergripande ansvar och i

namnderna finns utsedda arkivansvariga,
arkivredogdrare samt registratorer. Enligt

var bedémning ar roll- och

ansvarsfoérdelningen tydliggjord genom

reglemente, delegationsordning och

rutiner.

Delvis

Det finns ett andamalsenligt centralarkiv O
samt nararkiv for namnderna i stort.

Materialet ar inte alltid ordnat och

fortecknat varken hos namnderna eller
centralarkivet.

Delvis

Kommunstyrelsen och ndmnderna har O
sakerstallt hanteringen vid franvaro genom
att flera medarbetare kan skota
registraturen och att det finns en
systematik i arbetet med registrering och
diarieféring av handlingar. Vi noterar dock
att det generellt upplevs finnas en
efterslapning i diarieféringen, framforallt
nar det galler e-post till enskilda
medarbetare.

Ja

Kommunstyrelsen och namnderna foljer i .
huvudsak lagstiftningens krav avseende

utldmnade av allmanna handlingar.
Kommunstyrelsen och ndmnderna

tillgodoser lagstiftningens krav vid

utldamnande av allman handling da

stickprovet visar att svaren inkommit

snabbt och varit sakliga.
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6. Finns en systematisk
uppfdljning och kontroll av
kommunens arkivhantering
och diarieféring?

Delvis

Det har inte pa nagot systematiskt vis
forekommit tillsyner de senaste aren. Vi
ser positivt pa att det har skett ett arbete
med informationsfdérvaltningen, men ser att
tillsyn ocksa behover bedrivas i enlighet
med reglementet. Vidare ser vi ocksa
positivt pa att fler tillsyner ar planerade
framover.

@
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