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Sammanfattande beddmning och rekommendationer

EY har pa uppdrag av kommunens revisorer granskat hanteringen av offentlighetsprincipen
och allmdanna handlingar. Syftet med granskningen har varit att bedéma om
kommunstyrelsens, utbildningsndmndens, kultur- och fritidsndmndens samt Telge Inkdp
AB:s och Telge Bostader AB:s befintliga system och rutiner fér hantering av
offentlighetsprincipen och allmdnna handlingar ar &ndamalsenliga och tillgodoser de krav
som framgar av aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk. Var 6vergripande
beddmning ar att kommunstyrelsen, de granskade namnderna och de granskade bolagen
delvis har dndamalsenliga system och rutiner f6r hanteringen av allménna handlingar.

Kommunfullmdktige har beslutat om arkivreglementet som utgdr det 6vergripande
styrdokumentet fér dokumenthantering och hantering av allmanna handlingar. Dartill finns
ett antal rutiner som ger stéd fér hanteringen av allmdnna handlingar. Granskningen visar
att rutinerna i varierande grad ar férankrade inom kommunen. For att sdakerstélla en
tillracklig férankring och forstaelse av dessa rutiner bedémer vi att kommunstyrelsen bor
tillse att samtliga nyanstallda far en relevant introduktionsutbildning inom omradet.

Av arkivreglementet framgar en roll- och ansvarsférdelning som bland annat innefattar att
de kommunala myndigheterna ska ha arkivansvarig och arkivredogdrare. Kommunstyrelsen
och de granskade namnderna har dessa roller pa plats, men de granskade bolagen saknar
arkivredogorare. Kommunala bolag &r utifran offentlighets- och sekretesslagen att likstalla
med kommunala myndigheter i dessa fragor.

Enligt arkivreglementet ska arkivmyndigheten, kommunstyrelsen, genom stadsarkivet
genomfora tillsyn av arkivvarden i kommunen. Av granskningen framkommer att
stadsarkivet saknar tillrackliga resurser foér att genomfdra en regelbunden tillsyn pa plats
och att tillsyn huvudsakligen sker indirekt genom arkivredogérare. Detta innebar ocksa att
tillsynen av de kommunala bolagen ar valdigt begransad. Offentlighets- och sekretesslagen
innehaller krav pa att kommunala myndigheter ska uppratta beskrivningar som ska
underldtta s6kande i myndighetens arkiv. Kommunstyrelsen och de granskade namnderna
har en sadan beskrivning, men de granskade bolagen saknar arkivbeskrivning.

Kommunstyrelsen, de granskade ndamnderna och bolagen genomfér ingen systematisk
uppféljning av hanteringen av allmanna handlingar och dokumenthantering, &ven om
omradet i enstaka fall har figurerat som kontrollpunkter i vissa internkontrollplaner.

Utifran granskningens iakttagelser rekommenderar vi att kommunstyrelsen:

Sakerstaller att det finns forutsattningar fér arkivmyndigheten att utfora tillsyn i
namnder och bolag i enlighet med arkivreglementet och arkivlagen.

Tillser att berérda nyanstallda far en tillrdcklig utbildning avseende
offentlighetsprincipen och hanteringen av allman handling.

Sakerstaller att det finns arkivansvarig och arkivredogorare i de kommunala
bolagen i enlighet med arkivreglementet.

Sdkerstdller att de kommunala bolagen upprattar arkivbeskrivningar i enlighet med
arkivreglementet och arkivlagen.

Utifran granskningens iakttagelser rekommenderar vi att styrelserna fér Telge Bostader
och Telge Inkop:

Sdkerstaller att bolaget har arkivredogorare i enlighet med arkivreglementet.
Sdkerstaller att bolaget upprattar arkivbeskrivning i enlighet med arkivreglementet
och arkivlagen.



2. Inledning

2.1 Bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central for den svenska férvaltningen inom stat, regioner och
kommuner. Medborgarna har enligt tryckfrihetsférordningen ratt att ta del av allmanna
handlingar. Ytterligare bestammelser i forvaltningslagen, offentlighets- och sekretesslagen
och arkivlagen utgér tillsammans med arkivférordningen ett omfattande ramverk som varje
myndighets dokumenthantering maste vara forenlig med. Dokumenthantering &r en
myndighets handhavande av handlingar (dokument) fran att de inkommer eller upprattas
till att de gallras eller arkiveras. For att offentlighetsprincipen ska fungera i praktiken maste
en kommun ocksa ha en dndamalsenlig hantering av allmdnna handlingar.

Enligt kommunstyrelsens reglemente har kommunstyrelsen ansvar fér bland annat
kommunens dokument- och drendehanteringssystem. Vidare utgér kommunens namnder,
inklusive kommunstyrelsen, myndigheter, vilket innebar att handlingar som inkommer till
dem eller upprattas av dem utgér allmanna handlingar, enligt vissa i
tryckfrinetsférordningen beslutade definitioner. Saledes har dven ndmnderna ett ansvar for
hanteringen av offentlighetsprincipen. Av offentlighets- och sekretesslagen framgar att
detsamma gaéller fér de kommunala bolagen. Utifran ovan har revisorerna beslutat att
genomfdra en granskning av kommunens och de kommunala bolagens hantering av
offentlighetsprincipen och allmanna handlingar.

2.2  Syfte och revisionsfragor

Granskningen syftar till att beddma om kommunstyrelsens, utbildningsnamndens, kultur-

och fritidsnamndens samt Telge Inkép AB:s och Telge Bostdader AB:s befintliga system och
rutiner for hantering av offentlighetsprincipen och allménna handlingar &r &ndamalsenliga
och tillgodoser krav som framgar av aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk.

Foljande revisionsfragor besvaras i granskningen:
Finns aktuella styrdokument i kommunen/bolagen avseende dokumenthantering?
o Tilldmpas dessa?

Ar ansvarsférdelning, befogenheter och organisation rérande dokumenthantering
tydlig och i 6verensstammelse med aktuell lagstiftning och kommunens/bolagens
interna regelverk?

Finns specifika rutiner fér hantering av e-post och ar dessa kanda, rattssakra och
dndamalsenliga?

Finns dndamalsenliga rutiner for utldmnande av allmanna handlingar?

o Ar dessa kdnda bland medarbetarna?
Sker registrering och diarieféring av allménna handlingar pa ett rattssakert satt?
Genomfors en systematisk uppféljning och kontroll avseende dokumenthantering?

Finns en dndamalsenlig uppféljning av beslut om att Iamna ut eller inte Idmna ut
allmanna handlingar?

2.3  Revisionskriterier
| denna granskning har de huvudsakliga revisionskriterierna utgjorts av:
Kommunallagen (2017:725)
Tryckfrihetsférordningen (1949:105)



2.4

Forvaltningslagen (2017:900)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Arkivlagen (1990:782)

Arkivférordningen (1991:446)
Dataskyddsférordningen

Kommunens/Bolagens riktlinjer foér hantering av arkiv

Genomfdrande och avgransning

Granskningen omfattar kommunstyrelsen, utbildningsnamnden och kultur- och
fritidsndmnden samt Telge Inkép AB och Telge Bostader AB.

Granskningen har genomfdrts genom dokumentstudier och intervjuer med relevanta
tjanstepersoner inom kommunstyrelsens kontor, kultur- och fritidskontoret och
utbildningskontoret samt Telge Inkép AB och Telge Bostader AB. Se bilaga 1 for
forteckning dver intervjuade personer.



3.1

3.2

Utgangspunkter for granskningen

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) omfattar beslutande kommunala férsamlingar och
bolag i vilka kommuner utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande.! Registrering av
allmanna handlingar aterfinns i OSL:s femte kapitel. Den normala registreringsmetoden fér
drenden &r diarieféring. Huvudregeln &r att allménna handlingar ska registreras sa snart de
har kommit in till eller upprattats hos en myndighet.” Till huvudregeln foljer ett antal
undantagsbestammelser. | registret av allmédnna handlingar ska det framga:

Datum da handlingen kom in eller upprattades.

Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen.

| forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare.
| korthet vad handlingen ror.

For fullstandig redogérelse av utgangspunkter utifrdn OSL, se bilaga 2.

Arkivlagen (1990:782)

Arkivlagen innehaller gemensamma bestammelser fér kommunala myndigheter och
kommunalt dgda bolag. Varje myndighet ska svara for varden av sitt arkiv, om inte en
arkivmyndighet har 6vertagit detta ansvar. | arkivvarden ingar att myndigheten ska:

Organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allménna 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 arkivférteckning.

Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst.

Avgrdansa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som skall vara
arkivhandlingar.

Verkstalla foreskriven gallring i arkivet.

For tillsynen av att myndigheterna fullgér sina skyldigheter ska det finnas
arkivmyndigheter inom den statliga och den kommunala férvaltningen. Kommunstyrelsen
ar arkivmyndighet i kommunen om inte kommunfullmé&ktige har utsett ndgon annan néamnd
eller styrelse till arkivmyndighet.

Allmanna handlingar far gallras. Huvudregeln &r dock att arkiven ska bevaras, vid gallring
maste hansyn tas till arkivlagens uttryckta syften med arkivbildningen. | arkivlagen saknas
bestammelser om vilket organ inom kommuner som ska besluta om gallring. | stallet utgar
regleringen fran kommunallagen, som anger att respektive namnd beslutar i fragor som ror
forvaltningen och i fragor som de enligt lag eller annan forfattning ska ha hand om.

! Att utva ett rattsligt bestémmande inflytande kan lite forenklat likstallas vid att kommunens dgande uppgar
till mer an 50 procent av bolaget. Se OSL 2 kap. 3 &.

2 lagstiftningen &r inte innebdrden av "sa snart som mojligt” definierat. | uttalande fran
Justitieombudsmannen (02/03 2062-2000) framgar emellertid att registrering ska genomféras senast
paféljande arbetsdag efter att handlingen blivit allmén.



3.3

3.4

Inom kommunala bolag fattas beslut om gallring pa motsvarade satt inom ramen f6r de
regler som géller for respektive beslutsfattande.’

Tryckfrinetsférordningen (1949:105)

Tryckfrihetsférordningen ar en grundlag med bestammelser om yttrandefriheten i tryckta
skrifter. Den som begar ut en allman handling som far ldmnas ut ska genast eller sa snart
det &r mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa stéllet pa ett sddant satt att den
kan l&sas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. Kan en handling inte tillhandahallas
utan att en sddan del av handlingen som inte far lamnas ut rojs, ska den i évriga delar
goras tillganglig for sbkanden i avskrift eller kopia. En myndighet ar inte skyldig att
tillhandahalla en handling pa stallet, om det moter betydande hinder.

Dataskyddsforordningen

Dataskyddsférordningen (GDPR) bestar av bestammelser kring myndigheters hantering av
personuppgifter gallande fysiska personer. Personuppgifter far endast behandlas av
myndigheter i nédvandiga situationer. Bestammelserna inkluderar hur personuppgifter ska
hanteras inom bland annat insamling, lagring, utldmning genom &verféring eller férstéring
av handlingar. Det ar huvudsakligen kommunstyrelsen och de évriga namnderna som ar
personuppgiftsansvariga.

Enligt GDPR finns det ett principférbud mot behandling av kdnsliga uppgifter. Det finns
dock undantag da avsteg fran forbudet &r tillatna som exempelvis i situationer for att
uppfylla arkivlagens bevaringskrav eller nar den kommunala namndadministrationen
behdver hantera allmanna handlingar. Undantagen omfattar inte utldamnandet av allmanna
handlingar bestdende av kdnsliga uppgifter.

3 Se SKL (2015). Vem bestammer om arkiv i kommunen?



4.1

4.1.1

4.2
4.2.1

Resultat av genomford granskning

Arkivreglemente

Arkivreglemente fér Sédertélje kommun® géller for kommunfullméktige och kommunens
myndigheter, vilket inkluderar de kommunala namnderna samt andra kommunala organ
med sjalvstandig stallning. Reglerna géller ocksa foér bland annat aktiebolag dar kommunen
utdvar ett rattsligt bestammande. Reglementet dr det enda styrande dokumentet inom
omradet som har beslutats av fullméktige. Vidare beskrivning av arkivreglementet framgar
i relevanta avsnitt nedan.

| intervjuer framgar att arkivreglementet &r allmént formulerat och darfér forblir relevant
over tid. Reglementet har setts éver men behov av uppdatering har inte identifierats.

Var bedémning

Kommunfullmaktige har beslutat om Arkivreglemente for Sédertalje kommun som galler
for hela kommunkoncernen. Utifran granskningens resultat beddomer vi att
arkivreglementet &r &ndamalsenligt och i enlighet med krav i lagstiftning.

Roll- och ansvarsfordelning

Kommunen
Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har enligt reglementet” ansvaret fér leda och samordna arbetet med att
effektivisera administrationen samt ha hand om bland annat dokument- och drendesystem,
e-postsystem och IT-system. Av reglementet och av kommunens arkivreglemente framgar
aven att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och svarar fér kommunens centralarkiv.
Narmare foreskrifter om arkivvarden finns i av fullméktige antaget arkivreglemente.

Av arkivreglementet framgar att Stadsarkivet &r styrelsens beredande och verkstéllande
organ i arkivfragor. Genom stadsarkivet ska kommunstyrelsen utdva tillsyn dver
arkivvarden hos kommunens myndigheter samt ge dessa och enskilda rad i arkivfragor. |
tillsynen ingar att meddela anvisningarna for arkivvarden samt att regelbundet inspektera
myndigheternas arkiv och om sa behdovs utfarda foreldggande om atgard.
Kommunstyrelsen ska genom stadsarkivet bland annat varda férvarade handlingar och
svara for att offentlighetsintresset enligt tryckfrinetsférordningen tillgodoses och verka for
att handlingarna ar tillgdngliga for kulturell verksamhet och forskning. Stadsarkivet far
bestdmma hur férvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.

Av granskningen framgar att kommunstyrelsens uppdrag tolkas som att det géller for hela
kommunkoncernen. | detta ingar utdver att vara arkivmyndighet, att sprida kunskap, vara
ett stdd och att vara transparent. | detta anses ocksa ligga att fran centralt hall se till att
kommunens verksamhet hanteras i enlighet med offentlighetsprincipen. Kommunstyrelsen
har en ledningsfunktion i fragorna och en huvudregistrator. | uppdraget ingar dven att tillse
att kommunens handlingar, sa Iangt det ar mojligt, kommer ut pa webbsidan. Fragorna
hanteras i huvudsak av avdelningen administration och utredning. Under avdelningen finns
stadskansliet som &r en enhet som hanterar fragor som registratur, ndmndsekretariat och
arkiv. Stadskansliet har 15 anstallda och leds av en enhetschef. Arkivfragor hanteras av
Stadsarkivet som ar en del av stadskansliet.

* Beslutad av kommunfullmdktige 2011-01-31

° Sédertélje kommunala férfattningssamling, Utgava februari 2023 3:1, Beslutad av kommunfullmé&ktige den
20 december 2021, § 209



Av intervjuer framgar att ansvarsfordelning, befogenheter och organisation rérande
dokumenthantering centralt i kommunen ar tydlig och att kompetens i huvudsak finns att
tillga i tillrdcklig omfattning och pa olika nivaer. Stadsarkivet beskrivs ha haft en mer
pressad arbetssituation dar vissa arbetsuppgifter fatt prioriteras ned (se vidare 4.5.1).
Uppdraget enligt arkivreglementet att halla handlingar tillgdngliga for kulturell verksamhet
och forskning utfors av en arkivarie och en arkivassistent och detta uppdrag upptar enligt
uppgift stérre delen av deras arbetsuppgifter. Ytterst finns kommunjurister att radfraga om
det handlar om fragor déar det finns behov av ett djupare juridiskt stod.

Fristaende rutiner for tillsyn finns for att strukturera det interna arbetet kopplat till
tillsynen enligt arkivreglementet. Stadsarkivet ska som arkivmyndighet utéva direkt tillsyn
dar namndernas kontor och olika verksamheter inom kontoren beséks och dokument- och
drendehantering som sker bade i pappersform och i verksamhetssystemen inspekteras.

Namnderna

Enligt arkivreglementet ansvarar varje myndighet for att arkiv vardas enligt bestdammelser i
arkivlagen och i enlighet med reglementet. Vidare framgar att varje myndighet:
Ska ha en arkivansvarig som ansvarar for kontakterna med arkivmyndigheten.

Ska ha en arkivredogérare som svarar for den praktiska arkivvarden.
Far delegera ratten att utse arkivansvarig och arkivredogérare.

Arkivredogorare har kontakten med stadsarkivet. Stadsarkivet har upprattat en
rollbeskrivning som definierar rollerna arkivansvarig och arkivredogorare. Av
beskrivningen framgar att "varje ndmnd i Sodertélje kommun &r en egen myndighet och
ansvarar for sitt arkiv enligt arkivlagen och kommunens arkivreglemente”. Arkivredogdrare
har en roll som kan definieras som en indirekt tillsyn, dar arkivredogdrare pa kontoren
bevakar och hanterar fragor som rér arkiv och informationshantering.

| den kommunala organisationen uppges det finnas en arkivansvarig hos varje myndighet
som svarar for kontakter med arkivmyndigheten. Oftast aligger denna uppgift enhetschef
eller kontorschef som i sin tur utser arkivredogodrare. Vissa namnder har, ndr behov
foreligger, flera arkivredogorare. Fran stadsarkivet lyfts att det vore bra om det fanns en
arkivredogorare pa varje skola. Intervjuade inom utbildningskontoret ser att det kan finnas
ett behov av en utpekad person fér arbete med arkivfragor pa varje skola, men att detta
forst behdver utredas. Enligt uppgift har diskussioner férts mellan utbildningskontoret och
stadsarkivet avseende hur ett sddant ansvar skulle kunna utformas.

| kommunens verksamheter beskrivs kunskaperna i dokument- och arkivfragor variera.
Verksamheter som har mycket myndighetsutévning har i regel battre kunskap i fragorna
dven om det naturligt finns stora variationer mellan olika yrkesgrupper. Registratorer och
koordinatorer i verksamheterna beskrivs ha god kunskap inom omradet. De har dessutom
kommuninterna natverk fér delning av rad och tips.

Roller och ansvar foértydligas i kommunstyrelsens och namndernas delegationsordningar

Av kommunstyrelsens delegationsordning® framgar att kommunjuristen delegerats rétt att:
Avsla begdran om utldamnande av allm&n handling genom 6verklagbart skriftligt
beslut

Avsla begaran om utldmnande av uppgifter i allmdn handling genom éverklagbart
skriftligt beslut

Uppstalla villkor fér utldmnande av allmén handling

® Beslutad av kommunstyrelsen 2022-11-25



Lamna yttrande 6ver 6verklagande av beslut enligt denna delegation

Vidare framgar att stadsdirektdr delegerats ratten att:
Faststdlla dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och riktlinjer for gallring av
allmanna handlingar, allt inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade.

Utse arkivansvarig
Ratten att utse arkivredogorare har delegerats till arkivansvarig.

Av delegationsordning for utbildningsnamnden’ samt kultur- och fritidsndmnden® framg&r
att utbildningsdirektér/kontorschef, vid behov i samrad med kommunjurist, har delegerats
ratt att:
Avsla begdran om utldamnande av allm&n handling genom 6verklagbart skriftligt
beslut

Avsla begaran om utldmnande av uppgifter i allmdn handling genom dverklagbart
skriftligt beslut

Uppstalla villkor fér utldamnande av allman handling
Lamna yttrande dver éverklagande av beslut enligt denna delegation

For prévning av fraga om utldmnande av allmdn handling goérs i ett steg av drendets
handldggare eller den som har handlingen i sin vard. Om handling inte kan I[dmnas ut pa
grund av sekretess ska den som begart ut handlingen informeras om detta samt grund fér
varfér handling inte lamnats ut. Rader sekretess ska aktuellt lagstéd anges. Vidare ska den
som begért ut handlingen informeras om ratten att f3 ett éverklagbart beslut.

Darutdver framgar ocksa att utbildningsdirektér/kontorschef har delegerats ratten att:
Avsla begaran om tillgdngliggérande av digital service samt vid begdran Idmna ett
skriftligt beslut

Lamna rattelse enligt 19 § lagen om tillganglighet till digital offentlig service

Ratten att faststdlla arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och 6évriga beslut om
gallring samt att utse arkivredogdrare har fér utbildningsndmnden delegerats till
verksamhetschef utbildningskontorets stab. For kultur- och fritidsnamnden galler att
kontorschef delegerats denna ratt och att besluten, bortsett att utse arkivredogérare, ska
ske i samrad med stadsarkivet.

Beslut att utse arkivansvarig har utbildningsnédmnden delegerat till verksamhetschef
utbildningskontorets stab men kultur- och fritidsnamnden ska enligt delegationsordningen
fatta detta beslut sjalv. Uppgiften ar enligt arkivreglementet mdéjlig att delegera.

Utbildningsinsatser och utvecklingsarbete

Av intervjuer framgar att avdelningen administration och utredning férséker héja
kunskapsnivan genom allménna utbildningar, vilket uppges ha varit uppskattat i
verksamheterna. Syftet med utbildningarna &r bade att aktualisera gamla kunskaper och
tillféra nya kunskaper. Av granskningen framkommer att upplevelsen ar att intresset for
fradgorna och utbildning inom omradet har 6kat. Delvis antas detta vara ett resultat av
inférandet av ett digitalt dokument- och arendehanteringssystem (Ciceron). Det nya
systemet &r ocksa en anledning till att utbildningarna halls. | Sodertélje uppges en stor del
av arbetet med att digitalisera dokumenthanteringen ligga pa verksamheterna med
stadsarkivet som en stodfunktion. Det framgar av intervjuer att det i andra kommuner i

! Beslutad av utbildningsnamnden 2023-04-20
® Beslutad av kultur- och fritidsnamnden 2023-01-19
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manga fall finns mer centralt stod i arbetet med att 6verga till digitala akter. Med utbildning
och guidning uppges &nda arbetet i kommunen foriépa relativt val.

Tidigare har det funnits en utbildning som berérde hantering av offentlighetsprincipen och
hantering av allmanna handlingar som alla nyanstallda gick. Efter pandemin har denna inte
aterupptagits men det finns diskussioner om att ater inféra utbildningar for nyanstallda.
Viss fortbildning uppges ske i kommunens onboardingprocess for nyanstallda, vi har inte i
granskningen kunnat verifiera vad denna innehaller. Stadskansliet och kommunjuristerna
har darutover foreldst om hantering av offentlighet och sekretess pa chefsintroduktioner
och for fortroendevalda. Darutéver finns viss I6pande utbildning i dessa fragor for
medarbetare i den kommunala foérvaltningen och bolagen.

Av intervjuer framgar dven att det inom kultur- och fritidskontoret har genomforts vissa
egna utbildningsinsatser for att 6ka férstaelsen for arkivfragor. Detta har innefattat att
namndens arkivredogorare, tillika reqgistrator, har informerat en medarbetare inom varje
enhet hur arbete med kommunens diariesystem ska bedrivas och, med utgangspunkt fran
dokumenthanteringsplan, hur olika handlingar ska arkiveras eller gallras.

Utbildningskontoret genomfor i nuldget inga egna utbildningsinsatser fér medarbetare
avseende allmanna handlingar eller arkivfragor. Intervjuade uppger att det finns en
ambition att pabdrja sadana insatser nar namnden har beslutat om ny
informationshanteringsplan for att ersatta den tidigare dokumenthanteringsplanen.

De kommunala bolagen

Av granskningen framgar att det finns en malsattning att skapa synergier mellan
kommunorganisationen och de kommunala bolagen. Bolagen uppges i huvudsak agera
separat fran kommunen gallande fragor som rér offentlighetsprincipen och allmanna
handlingar dven om samarbetet har dkat nagot. Telgebolagen har fatt en option pa att
anvdnda e-arkivet som stadsarkivet ansvarar fér. Om bolagen bérjar anvanda e-arkivet
innebdr det att samarbetet kommer att 6ka. Stadsarkivet upplever att det kommer fler
fragor som ror arkiv fran bolagen an tidigare men att det fortfarande finns
forbattringspotential i att arbeta mer samlat med dokument och arkivfragor utifran ett
koncernperspektiv. Stadsarkivet uppger att de inte har ndgon stérre insyn i hur bolagen
arbetar med fragorna.

Fran bolagens sida lyfts att kommunen kan bli tydligare i sin kommunikation kring
kommunens krav nar det kommer till bolagens hantering av allmdnna handlingar for att
sakerstalla att bolagen arbetar i enlighet med dgarens 6nskan. Telgekoncernen har ett
gemensamt diariesystem dar registratorn pa Telge registrerar handlingar. Registraturen &r
ocksa den funktion som bolagen i huvudsak vander sig till for att fa stod och folja upp olika
fragor och en anledning till att det inte finns nagon direkt kontakt mellan enskilda bolag
och avdelningen fér administration och utredning. Nagra bolag har utsedda personer som
ansvarar for registreringen av handlingarna. Handlingar gdllande upphandlingar som
hanteras av Telge Inkdp registreras i separat system.

Bolagen uppger att de inte har ndgra egna arkivredogorare. Telge Inkdp har en
arkivansvarig men vi har inte inom ramen fér granskningen kunnat klargéra om Telge
Bostader har en arkivansvarig. Pa koncernniva finns enligt uppgift en arkivansvarig men
ingen arkivredogdrare. Rollen arkivredogdrare ar inte specifikt utpekad i de granskade
kommunala bolagen. Vi noterar att rollbeskrivningen i arkivreglementet inte sdger nagot
om bolagsstyrelsernas ansvar pa samma satt som ndmndernas ansvar fastslas.
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Utbildning i bolagen

Administration och utveckling har haft ett antal utbildningar som ocksa erbjudits till de
kommunala bolagen. De har ocksa pa efterfragan fran bolagen tagit fram ett grundkoncept
for utbildning till bolagen rérande hantering av allmdnna handlingar.

For personal i Telge Bostader finns enligt uppgift koncerngemensamma offentlighets- och
sekretessrelaterade utbildningar att tillga i utbildningsportalen. Utbildningarna &r
obligatoriska att ga som ny medarbetare men finns att tillga dven for alla anstallda. Bolaget
uppger att de dven har egna utbildningar som inte ar koncerngemensamma och att de
utbildningar som finns upplevs som tillrackliga.

| Telge Ink6ps organisation finns det enligt uppgift manga mycket seniora medarbetare med
god kunskap i hantering av handlingar. Behovet av externt stdd fran kommunen eller
moderbolaget beskrivs som mycket litet. | det introduktionspaket som nyanstallda hos
Telge Inkop far ingar riktlinjer och rutiner som ska anvandas i arbetet. Bolaget menar att en
av de viktigaste rutinerna ar att utbilda alla nya medarbetare i hantering av handlingar i en
offentlig upphandling samt hur man hanterar en begdran av utldmnande av handlingar.

Var bedémning

Vi bedémer att ansvarsfordelning och befogenheter rérande dokumenthantering inom den
kommunala verksamheten ar tydlig och i 6verensstammelse med aktuell lagstiftning och
interna regelverk. Styrdokumenten har en tydlig ansvarsférdelning mellan kommunens
arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och évriga myndigheter (ndmnderna). Vidare
innehaller kommunstyrelsens, utbildningsndmndens och kultur- och fritidsndmndens
delegationsordningar en tydlig och Idmplig ansvarsfordelning i dokumenthanteringsfragor.

Vi gor vidare bedémningen att ansvarsférdelning och befogenheter rérande
dokumenthantering i de kommunala bolagen &r mindre tydlig. Fran bolagen efterfragas
tydligare instruktioner gallande vad deras faktiska ansvar ar avseende hantering av
allmanna handlingar. Var bedémning &r att det &r viktigt att &ven de kommunala bolagen &r
inférstadda i sitt ansvar i enlighet med offentlighetsprincipen, da dessa enligt OSL 2 kap. 3
§ ar att jamstdlla med kommunala myndigheter i tilldmpningen av samma lag. Att de
kommunala bolagen saknar arkivredogorare visar enligt var bedémning att bolagens
ansvar for hantering av arkivfragor och allmanna handlingar kan tydliggéras.

Var bedémning ar darutdver att kommunstyrelsen till viss del har sakerstallt en férankring
av radande regler och ansvar géllande allmdnna handlingar hos medarbetare och chefer.
Det &r positivt att utbildningsinsatser har genomfdérts for chefer och fortroendevalda. Vi
gor samtidigt bedémningen att obligatoriska utbildningar fér nyanstéllda avseende
hanteringen av allmdnna handlingar skulle bidra till att sdkerstélla att en tillrdcklig kunskap
finns inom organisationen. Vi ser positivt pa den utbildningsinsats som genomférts inom
kultur- och fritidskontoret gallande dokumenthantering, och var beddmning ar att den ger
forutsattningar for vidare forankringsinsatser inom omradet efter behov.

Rutiner

Av granskningen framgar att det, delvis till féljd av att det finns manga olika stédjande
dokument, pagar en éversyn av rutiner och handledningar i syfte att samla dokumenten
under ett paraply. Av intervjuer framgar att det ar ett utvecklingsarbete att tydligare samla
de stédjande dokumenten och fa ner antalet for att férenkla for medarbetarna. Vidare
framgar att de flesta dokumenten &r just anvisningar och vagledningar fér medarbetare
och att dokumenten darfor naturligt har faststallts pa stadsdirektérsniva. | kommunen har
det i nartid genomférts en 6versyn av delegationsordningar, eventuella uppdateringar av
anvisningar och stod till medarbetare beskrivs naturligt kopplas pa detta arbete nu nér det
har slutforts. | féljande avsnitt redogors for rutiner och handledningar inom omradet.
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Utlamnande av allmanna handlingar

Kommunstyrelsens kontor har tagit fram en handledning for hantering av allmanna
handlingar, Allm&nna handlingar, postéppning, registrering och diarieféring’.
Handledningen finns tillgdnglig pd kommunens intranat. Dokumentet vander sig till
kommunens medarbetare, i synnerhet de som i sitt dagliga arbete hanterar uppgifter och
information. Handledningen innehaller instruktioner for utldmnande av allman handling:

Den som begdr ut en handling har ratt att vara anonym och behdéver inte ange
anledningen till att handlingen begérs ut. Myndigheten far heller inte fraga om det.

Den som gor en begédran ska ange vilka handlingar det galler, eftersom myndigheten
inte ar skyldig att gora efterforskningar for att faststalla det.

Allménna handlingar &r offentliga om inte innehallet skyddas av nagon
bestdmmelse i offentlighets- och sekretesslagen.

Den tjansteman som har handlingarna gér normalt sekretessbedémningen. Om
hjalp behdvs kan registrator eller kommunens jurister kontaktas.

Om en begdaran inte tillmdtesgas i sin helhet anses detta som ett avslag pa begéaran.
Den som begér ut handlingen ska da informeras om att den har rétt till ett skriftligt
avslagsbeslut med en dverklagandehéanvisning.

En begdran om allman handling ska hanteras skyndsamt, normalt inom 24 timmar.

Av intervjuer framgar att avdelningen administration och utredning I6pande arbetar med
att félja upp skyndsamheten i utldmnande av handlingar och betonar vikten av att begdran
hanteras skyndsamt. Generellt &r upplevelsen att kommunen nar malet och att det finns
medvetenhet om skyndsamhetskravet i organisationen. Att handlingar inte [ldmnas ut
tillréckligt snabbt uppges dnda vara ett av de vanligaste klagomalen som inkommer
avseende allmanna handlingar. | vissa fall uppges goda grunder finnas till att utlamnande
forsenas. Handledningens instruktion om att en handling ska hanteras skyndsamt, normalt
inom 24 timmar, avser att handlingen ska Idmnas ut inom 24 timmar. | drenden dar
sekretess foreligger kan det dock ta ldngre tid. Det kan ocksa finnas variationer pa
personniva. Begaran av mejlloggar namns som en insats som kraver ett stdrre arbete och
darfor kan ta tid. Stadsarkivet férséker skapa forstaelse hos mottagaren om de har
arenden som tar tid att handlagga.

Kommunstyrelsens kontor har dven tagit fram en vdgledning inom omradet, Begdran om
utldmnande av handling'®, med ett tillhdrande flédesschema (se bilaga 3). Vdgledningen
foljer varje punkt i flodesschemat med forklaringar av exempelvis vad som utgor en
inkommen handling eller nar sekretess galler.

Hantering av e-post och Teams

Sédertélje kommuns riktlinjer for e-post'!, som tagits fram av kommunens
kommunikationsavdelning, galler for samtliga medarbetare i kommunen och behandlar
hanteringen av e-post. Av riktlinjerna framgar bland annat att allmdnna handlingar som
kommer in eller skickas ut via e-post maste registreras samt, i linje med handledningen for
allmanna handlingar, att e-postens inkorg endast ar en tillfallig férvaringsplats. E-post och
bilagor som omfattas av sekretess ska skrivas ut och diarieféras. E-post sasom reklam,
kurserbjudanden och sadant som inte tillfor ett drende nagon sakuppgift kan dock gallras
direkt. Arbetsmaterial och utkast ska inte férvaras l[angre an nédvandigt och rensas ur e-

? Faststalld av stadsdirektér 2021-02-25
'% paterad 2022-09-30
" Daterad 2019-12-17
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posten. Privat e-post ska vidarebefordras till privat mejl och raderas ur kommunens e-
postsystem. Allmanheten kan begéra att fa ut en e-postlogg fér exempelvis en anvandare
eller en sammanstallning av potentiell handling samt e-postmeddelande i sin helhet.

Av Allmdnna handlingar, postéppning, registrering och diarieféring framgar ocksa riktlinjer
for hantering av e-post, i huvudsak samma information som i riktlinjerna for e-post.

Av Informationshantering i Teams 1.0 som ar ett dokument med instruktioner framtaget av
stadsarkivet framgar bland annat hur allmanna handlingar ska hanteras i Microsoft Teams.
Den som dger ett teamsrum ar ansvarig handldggare och ansvarar darmed for att
information som beddms vara allman och ingar i drenden 6verfors till relevanta
verksamhetssystem. Om nagon begér ut allt i ett drende som hanterats av en ndmnd kan
dven sadant som rér drendet i Teams komma att Iamnas ut.

Det finns osdkerhet kring hur kdnda rutinerna fér hantering av e-post ar i verksamheterna.
Av intervjuer framgar att det troligtvis finns en viss variation avseende kdnnedomen. Av
intervjuer framgar att e-post ska hanteras som 8vrig korrespondens och att det i den
meningen inte &r ndgot som sarskiljer hanteringen av just e-post mer &n formatet. Vidare
framgar att det kan finnas en risk att enskilda personer inte tanker pa att allm&nna
handlingar som kommer in eller skickas ut via e-post maste registreras. Nar personal fran
administration och utredning informerar ar de tydliga med att likstédlla e-post med all annan
inkommande och utgaende korrespondens.

Anvisningar for arkivvard

Stadsarkivet ger anvisningar for arkivvard till verksamheterna genom arkivredogérare och
chefer. Verksamheterna uppges fa allt det stéd de vill ha for att genomféra sin arkivvard.
Arkivredogérare far i borjan av sitt uppdrag en uppsattning med dokument med
instruktioner for arbetet. Intervjuade inom verksamheterna uppger dock att stadsarkivet
inte har meddelat dem nagra anvisningar fér arkivvard.

Dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar

Enligt arkivreglementet ska varje myndighet, i samrad med stadsarkivet, uppratta och
besluta om dokumenthanteringsplan. Planen ska innehalla information om né&r
arkivhandlingar ska 6verlamnas till stadsarkivet. Varje myndighet ska ocksa uppratta en
arkivbeskrivning. Stadsarkivet ska meddela ndrmare anvisningar om hur dessa ska foras.

Dokumenthanteringsplaner

Av Dokumenthanteringsplan - f6r kommunstyrelsen och kommunstyrelsens kontor,
Sédertélje kommun' framgdr en lista med olika typer av handlingar samt information om
de ska diariefdras, registreras eller sorteras, hur de ska férvaras, gallringsreglering, om de
ska skickas till stadsarkivet samt dvriga relevanta anmarkningar. Darutdver listas de
verksamhetssystem och applikationer som kommunen har som kan innehalla allménna
handlingar. Handlingar i verksamhetssystem och applikationer far gallras i enlighet med
dokumenthanteringsplanen om gallring kan géras utan att méjligheter till sékningar och
sammanstaliningar av andra handlingar forstérs. Annan gallring maste féregas av en
gallringsutredning i samrad med stadsarkivet och IT-enheten. Av planen framgar ocksa att
stadsarkivarien eller arkivredogdrare som fatt uppgiften delegerad till sig far revidera
planen I6pande. Andringar eller tilldgg i planen som innebar gallring av handlingar maste
dock beslutas av stadsdirektéren.

Av intervjuer framgar att det sker ett kontinuerligt arbete med dokumenthanteringsplaner.
Alla ndmnder har dokumenthanteringsplaner men vissa har inte uppdaterats pa ett antal

'? Faststalld av stadsdirektoren 2022-08-25
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ar. De flesta uppges dock revidera planerna vartannat ar. Tekniska namndens
dokumenthanteringsplan beslutades 2005, en uppdaterad version ska vara klar inom kort.
Stadsarkivet har inget mandat att tvinga namnderna att 16pande uppdatera sina planer.
Stadsarkivarien uppdaterar intranatet med namndernas dokumenthanteringsplaner, gar
igenom alla planer innan publicering pa intranatet och gor justeringar vid behov.

Vidare framgar att material som inkommer till stadsarkivet oftast ar gallrat korrekt. Vissa
brister kan finnas i exempelvis journaler fran avlidna dar vardpersonal skickar in akter i sin
helhet. Om inte resurser finns i verksamheten far stadsarkivet géra justeringar. | de allra
flesta fall har dock gallringen skotts korrekt.

Dokumenthanteringsplan for Kultur- och fritidsndmnden® féljer samma uppldgg som
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, vilket bland annat innefattar en lista dver
namndens verksamhetssystem och hur olika dokumenttyper ska diarieféras, sorteras,
forvaras och gallras. Av planen framgar att planen far revideras I6pande av
arkivredogérare i samrad med stadsarkivarien. Detta stdmmer dock inte Idngre utan &dven
mindre revideringar ska enligt ndmndens delegationsordning beslutas av kultur- och
fritidschef. Detta ska enligt uppgift tas med i kommande revideringar av
dokumenthanteringsplanen. Andringar eller tilldgg i planen som innebér gallring av
handlingar beslutas av kultur- och fritidschefen. Intervjuade inom kultur- och
fritidskontoret uppger att det finns en ambition att uppratta en processbaserad
informationshanteringsplan, men att detta kraver resurser som kontoret inte har.

Dokumenthanteringsplan for utbildningsndmnden och utbildningskontoret i Sddertélje
kommun™* féljer i stort kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Arkivredogérare far
|6pande revidera planen i samrad med stadsarkivarien. Andringar eller tilldgg i planen som
innebdr gallring av handlingar maste beslutas av utbildningsndmnden eller den som
utbildningsnamnden delegerat beslutsratt till. Intervjuade inom utbildningskontoret uppger
att planen behdver uppdateras dels for att spegla nuvarande férutsattningar avseende
dokument och verksamhetssystem, dels for att inféra en processbaserad arkivredovisning.
Kontoret har pabdrjat arbete med en ny Informationshanteringsplan fér
utbildningsndmnden, med malsattning att den ska antas av ndmnden under 2024. Av
utkast till planen framgar information om dokumenthantering och hur olika dokument ska
diarieforas, bevaras/gallras, om de ska férvaras i pappersformat eller digitalt,
forvaringsplats, sorteringsordning samt nar de ska levereras till stadsarkivet. Dokumenten
kategoriseras efter kontorets interna processer. Ett exempel pa kategorisering &r dokument
gallande hantering av godkdnnande och tillsyn av fristdende férskolor och annan
pedagogisk verksamhet.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivning f6r Kommunstyrelsens kontor i Sédertélje kommun®® beskriver namndens
overgripande ansvar och verksamhetsomrade. Vidare redogors fér enheterna inom
namnden, deras vanligaste handlingar samt deras eventuella verksamhetssystem.
Beskrivningen innehaller &ven information om bland annat nar géllande
dokumenthanteringsplan beslutats och vilka som ar arkivansvariga och arkivredogorare.

Arkivbeskrivning for kultur- och fritidsndmnden i Sédertélje kommun'® beskriver namndens
dvergripande ansvar och verksamhetsomrade. Vidare redogors for enheterna inom
namnden, deras vanligaste handlingar samt deras eventuella verksamhetssystem.

" Beslutad av kultur- och fritidschef 2020-04-23

 Beslutad av utbildningsnamnden 2014-04-24

15 Upprattad av stadsarkivarie 2014-10-20, senaste uppdaterad av stadsarkivarie 2023-11-28
e Upprattad av registrator 2018-05-22
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Beskrivningen innehaller dven information om bland annat nar géllande
dokumenthanteringsplan beslutats och vilka som ar arkivansvariga och arkivredogorare.
Arkivbeskrivningen upprattades innan kontorets senaste omorganisation och speglar
darmed inte kontorets nuvarande organisation. Intervjuade uppger att beskrivningen
kommer att uppdateras under 2024 fér att spegla detta.

Arkivbeskrivning fér Utbildningsndmnden i S6dertélje kommun®” beskriver ndmndens
dvergripande ansvarsomrade, verksamheter och funktioner. Vidare redogérs fér enheterna
inom namnden, deras vanligaste handlingar samt deras eventuella verksamhetssystem.
Beskrivningen innehaller dven information om bland annat n&r gallande
dokumenthanteringsplan beslutats och vilka som ar arkivansvariga och arkivredogérare.
Intervjuade uppger att arkivbeskrivningen inte ar aktuell och behdver revideras.
Malsattningen &r enligt uppgift att revidering ska pabdrjas i samband med att den nya
informationshanteringsplanen fardigstalls och antas.

Rutiner for bolagen

Fran bolagens sida lyfts att de i huvudsak lutar sig mot bolagens egna dokument som
hanterar fragor som &r relevanta for bolagen, snarare &n dokument som kommunen
upprattar. Det finns dock en koppling da bolagens egna dokument baseras pa lagstiftning
och arkivreglementet. Bolagen har dokument och rutiner att tillgd pa koncernniva i
dokumenthanteringssystemet Veta. Rutinerna anvands i varierande utstrackning som stdd
for bolagens arbete. Telge Bostdder uppges i hdg utstrackning luta sig mot de dokument
och rutiner som upprattas pa koncernniva och tycker att dessa i huvudsak fyller de behov
som bolaget har medan Telge Inkdp i hégre utstrackning upprattar egna dokument.

Dokumenthanteringsplan

P& koncernniva finns rutinen Férvalta dokumenthanteringsplan®® vars syfte &r att beskriva
hur dokumenthanteringsplanen ska foérvaltas for att sdkerstalla att innehallet ar korrekt
med aktuell och uppdaterad information. Dokumenthanteringsplanen redovisar vilka
allmanna handlingar som hanteras inom bolagen. Dokumenthanteringsplanen visar aven
var handlingarna forvaras, vilka handlingar som kan gallras och vilka som ska bevaras.

Av rutinen framgar att foljande galler for alla bolag inom Telgekoncernen:
e Bolagen &r skyldiga att halla ordning pa sina allménna handlingar i enlighet med
Arkivlagen, Tryckfrihetsforordningen, Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) samt
Sdédertdlje kommuns arkivreglemente.

e Bolagen ska uppratta och besluta om en dokumenthanteringsplan i enlighet med §
6 i S6dertdlje kommuns arkivreglemente.

Dokumenthanteringsplanen ar ett praktiskt verktyg for att stodja bolagen att halla ordning
i sina allmanna handlingar och for att underlatta beslut om utldmnande ndr nagon goér
ansprak pa ratten att ta del av allmdnna handlingar.

Av rutinen framgar att dokumenthanteringsplanen I6pande behdver uppdateras och ska
revideras minst en gang per ar. Dokumentdgaren som tilldelats ansvaret for
dokumenthanteringsplanen i dokumenthanteringssystemet Veta sdkerstaller att
dokumentansvariga uppdaterar sina handlingar. Dokumenthanteringsplanen ska godkdnnas
i respektive bolagsstyrelse. Andringar eller tilldgg i planen som innebér gallring av
handlingar maste beslutas av styrelsen innan gallringsférfarandet verkstalls.

Dokumentansvarig ska arligen:

v Upprattad pa tjanstemannaniva inom utbildningskontoret 2016-11-12
18 Uppréttad pa tjanstemannaniva inom Telge AB. Senast reviderad 2023-06-26.
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.sodertalje.se/contentassets/3e72b2aa46ed4cfa9cf6f2dbe4e03223/arkivregl.pdf
https://www.sodertalje.se/contentassets/3e72b2aa46ed4cfa9cf6f2dbe4e03223/arkivregl.pdf
https://www.sodertalje.se/contentassets/3e72b2aa46ed4cfa9cf6f2dbe4e03223/arkivregl.pdf

Ga igenom befintlig plan och se om nagon handlingstyp behdver tas bort.
Understka om nagon information behdver andras eller uppdateras

Kontrollera om ny information tillkommit under aret som behdver ldggas till (nya
system, nya ataganden etc.)

Av rutinen framgar att e-postmeddelanden réknas som allm&n handling och kan komma att
begéras ut. Det &r innehallet i e-posten som avgér hur man hanterar det. Aven e-
postloggar rdknas som allman handling och kan komma att begédras ut. Loggarna innehaller
avsandare, mottagare, datum samt amne.

Telge Bostader

Telge Bostader ser enligt uppgift éver sin dokumenthanteringsplan en gang arligen. En
konsult har tagits in for att stétta i genomgangen med planen. Bolaget menar att planen &r
ett arbetsdokument och dédrmed inte ska vara féremal for nagot beslut, dokumentet ska
framgent finnas att tillgd i Sharepoint.

Telge Bostader har enligt uppgift inte upprattat nagon arkivbeskrivning.

Rutiner fér vem inom bolaget som far avsla begdran om utldmnande av allman handling
eller uppgifter i allman handling genom dverklagbart skriftligt beslut regleras i riktlinjen
Lamna ut en handling eller vagra. Riktlinjen &r enligt uppgift tagen pa koncernniva och
finns att tillga i dokumenthanteringssystemet Veta och reglerar dven vem som far uppstalla
villkor for utlamnande av allman handling och lamna yttrande dver 6verklagande av beslut

| riktlinjen framgar att utldmnande av handling ska ske skyndsamt, vanligen samma dag
som forfragan inkommit. Av intervjuer framgar att man tolkar skyndsamt som inom 48
timmar och att bilden &r att man séllan Iamnar ut samma dag. Férst maste en vardering
g6ras kring hur materialet ser ut utifran GDPR och mdjlig skada. Ofta gors den
beddmningen av VD om det rér sig om stérre fragor. Om en begéran inkommer till en
medarbetare gar drendet till ndrmaste chef som vérderar om handlingen kan ldmnas ut
eller om bedémningen behéver gdras av VD. Av intervjuer framgar att alla beslut om att
inte ldmna ut drenden gar till VD for signatur av skriftligt beslut. Eftersom medarbetarna
uppges ta i princip alla drenden till ansvarig chef sd menar bolaget att det finns en kontroll
over de handlingar som l[damnas ut.

Gallande riktlinjer fér e-post hanvisar bolaget till rullande korta utbildningar som med
jamna mellanrum paminner personalen om hur uppgifter i mail ska hanteras vilket
kompletterar den information som finns i dokumentet Férvalta dokumenthanteringsplanen.

Telge Inkop

Telge Inkdp har upprattat egna styrande dokument anpassade efter bolagets verksamhet
och uppges i liten utstrackning haft ett behov av att anvdnda sig av kommunens eller
Telgekoncernens gemensamma dokument. Bolagets medarbetare har enligt uppgift god
kunskap om vilken typ av stéd som behdvs och formaga att dven ta fram dokument och
mallar sjalva. De allra flesta dokumenten har en direkt koppling till kdrnverksamheten och
avser hantering och lagring av upphandlingsdokument.

Bolaget har ingen dokumenthanteringsplan i samma format som Telgekoncernen,
Instruktion for dokumenthantering och lagring innehaller dock, tillsammans med 6vriga
stédjande dokument, i huvudsak samma typ av information. Dokumentet avser bara
handlingar knutet till upphandlingar och ar godkant av VD. Bolaget hanterar enligt uppgift i
mycket liten utstrackning andra typer av dokument och har tidigare inte sett nagot behov
att uppratta en dokumenthanteringsplan fér hantering av handlingar som inte har koppling
till kdrnverksamheten. Bolaget har dock vid granskningstillfdllet pabérjat arbete med att ta
fram en dokumenthanteringsplan.
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4.3.6

Telge Inkop har inte upprattat nagon arkivbeskrivning.

Rutiner och riktlinjer finns att tillga i upphandlingssystemet och &r pa sa vis lattatkomliga
for medarbetarna. Detta innebar ocksa att det finns mdjlighet att halla rutiner och riktlinjer
uppdaterade och sakerstdlla att medarbetarna inte nyttjar obsoleta instruktioner.

Exempel pa rutiner ar Instruktion for dokumenthantering och lagring, Arkivering och
bevarande, Rutin for allmanna handlingar - Sekretessprévning samt Malltext for beslut om
sekretess och utléamning av uppgifter.

Bolaget beskriver att det &r ett standigt pagaende arbete att hantera rutiner och processer
och sakerstalla att de ar uppdaterade. Bolaget arbetar med LEAN som process for standigt
forbattringsarbete. Fragorna diskuteras enligt uppgift flera ganger arligen i bolaget for att
sakerstalla att ratt kunskap finns. Vid behov kan medarbetare fraga ndrmsta chef.

Vid tillfallet for granskning genomférs ett arbete med att ga igenom alla dokument som
finns i digital miljo och sakerstalla dess aktualitet i samband med att de ska lyftas 6ver fran
en gammal server till en ny Sharepoint-miljo.

Bolaget ser det som en stor risk att Iamna ut en handling felaktigt vilket skulle kunna
innebdra att ett bolag lider skada. Dels av skdlet att man inte vill skada enskilda foretag och
dels att man inte vill betala de skadestand som ett sadant misstag kan féranleda. Enligt
Rutin for allmanna handlingar - Sekretessprévning - Kopiedebitering vid utldmnande av
handlingar har handldaggaren ansvar for att [ldmna ut handlingar om de inte ar
sekretessmarkerade. Endast VD kan besluta om att en handling inte far Idmnas ut.

Var bedémning

Kommunstyrelsen, kultur- och fritidsndmnden och utbildningsnamnden har upprattat
dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar i enlighet med krav i kommunens
arkivreglemente samt arkivlagen och OSL. Vi noterar dock att arkivbeskrivningar i vissa fall
har beslutats for flera ar sedan och inte ldngre fullt ut speglar den organisationsstruktur
som finns inom ndmndernas verksamhetsomraden. Det kan férsvara att utifran
beskrivningen fa information om vilka handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv. Vi
instammer med intervjuade inom utbildningskontoret att utbildningsnamndens
arkivbeskrivning behdver uppdateras. Vi gér vidare bedémningen att utbildningsnamnden
bor utvardera om deras arkivbeskrivningar ar tillréckliga for att tillgodose syftet med
arkivbeskrivning enligt lagstiftning. Vi ser positivt pa att kultur- och fritidskontoret &mnar
uppdatera arkivbeskrivningen foér kultur- och fritidsnamnden under 2024.

Kommunstyrelsens kontor har tagit fram en handledning och en vagledning fér hantering
av allménna handlingar. Befogenheter att avsla utlamnande samt uppstélla villkor for
utldmnande av allmén handling regleras i delegationsordningar. Var bedémning &r att
rutinerna ar andamalsenliga och innehaller instruktioner for hantering och utldamnande av
allmanna handlingar som ar i linje med lagstiftning och kommunens regelverk.

Vi gor ocksa beddmningen att dessa rutiner i varierande grad ar forankrade i
verksamheterna. Rutinerna ar dock kdnda bland de viktigaste funktionerna for att
sakerstalla en andamalsenlig hantering av allmanna handlingar, exempelvis pa chefsniva
och inom verksamheter som innebar myndighetsutdvning.

Vi noterar att stadsarkivet inte har ldmnat anvisningar for arkivvard i enlighet med
kommunens arkivreglemente. Var beddmning ar att kommunstyrelsen bér sdkerstélla att
detta genomfors for att bidra till en enhéllig och &ndamalsenlig arkivvard i kommunen.

Det finns flera olika rutiner som berdr e-posthantering. Var beddmning ar att dessa ar
andamalsenliga och i enlighet med relevant lagstiftning. Den 6vergripande kdnnedomen
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4.4.1

om rutinerna &r i var bedémning varierande, vi noterar att medarbetare periodvis paminns
om att epost ar att likstdlla med annan korrespondens ur ett offentlighetsperspektiv.

Telge Bostader har en dokumenthanteringsplan men denna har inte beslutats av
bolagsstyrelsen. Inom Telge Bostader har dokumenthanteringsplanen betraktats som ett
arbetsdokument och dérmed inte som ett féremal for beslut, men var beddmning ar att
detta inte ar i linje med koncernens rutiner eller kommunens arkivreglemente.

Telge Inkdp har inte upprattat en dokumenthanteringsplan men tacker i huvudsak in
samma information genom &vriga styrdokument beslutade av VD. Dessa tacker dock bara
in handlingar inom ramen for den ordinarie verksamheten, det vill séga upphandling och
ink6p. Var beddmning ar att bolaget utifran kommunens arkivreglemente och koncernens
rutiner bor uppratta en egen dokumenthanteringsplan och vi bedémer att det ar positivt
att bolaget har pabdrjat arbete med detta.

Sammantaget for bolagen gor vi beddmningen att respektive styrelse i enlighet med
arkivreglementet och det koncerngemensamma dokumentet Forvalta
dokumenthanteringsplanen bor fatta beslut om sina dokumenthanteringsplaner.

Telge Inkdp och Telge Bostader har inte upprattat arkivbeskrivningar. Var beddmning &r att
respektive styrelse bor sdkerstdlla att detta genomfoérs i enlighet med arkivlagen.

Det finns rutiner for utldmnande av allmanna handlingar och fér hanteringen av e-post
inom Telgekoncernen saval som inom de individuella bolagen. Var sammantagna
beddémning &r att dessa rutiner &r andamalsenliga och i enlighet med lagstiftning. Vi
beddmer vidare att dessa rutiner ar férankrade inom bolagen i en tillrdcklig utstrackning.
En betydande del av beslut som ror utldmnande av allmdnna handlingar ska fér bade Telge
Inkdp och Telge Bostader ga genom respektive bolags VD. Vi gér bedémningen att detta
leder till en minskad risk for en felaktig hantering av allmdnna handlingar.

Registrering och diarieféring av allmanna handlingar
Rutiner och arbetssatt

Av arkivreglementet framgar att allmdnna handlingar som ska bevaras ska framstallas med
material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Hansyn ska tas till
mojligheten att i framtiden dverféra uppgifterna till annan databarare om nédvandigt.
Myndigheten ska i tilldmpliga delar folja gallande standarder for digitala handlingar.
Allménna handlingar ska forvaras sa att de skyddas mot forstdrelse, skada, tillgrepp och
obehdrig dtkomst. Beslut om arkivlokaler tas i samrad med stadsarkivet. Varje myndighet
ansvarar for att allmanna handlingar registreras.

Allmanna handlingar far endast gallras med stdd i lag, forordning eller beslut av
arkivmyndigheten. Varje myndighet beslutar, efter samrad med stadsarkivet, om gallring av
allm&nna handlingar. Varje myndighet far delegera ratten att besluta om gallring.
Myndighetens arkivredogérare verkstaller gallringen av allmdnna handlingar. | det fall
handlingarna forvaras pa stadsarkivet utfoérs gallringen dar av arkivets personal.

Allmédnna handlingar, postéppning, registrering och diarieféring innehaller en beskrivning
av vad som utgér allmanna handlingar, med information om exempelvis nar en handling
anses vara upprattad och vilka undantag som galler. Vidare framgar rutin fér bland annat
postéppning samt registrering och diarieféring.

For registrering galler som grundregel att allmdnna handlingar ska registreras utan
dréjsmal, bade inkommande och utgaende handlingar, oavsett format. Registreringen
innebdr att en unik anteckning gors i ett diarium eller register om att en handling inkommit
eller upprattats. Anteckningen ska atminstone innehalla:

Datum
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Unik beteckning (diarienummer eller dokumentnummer)
Uppgift om avsdandare och mottagare
Beskrivning av handlingen eller drendet.

Den handldggare som tar emot eller skickar ut handlingen ansvarar foér att handlingen blir
registrerad. Registreringen genomfdrs dock av en registrator. Alla handlingar som berérs
av sekretess maste registreras, med undantag for féljande handlingar:
Handlingar av ringa betydelse - handlingar som ror rutinbetonade drenden, som
enkelt kan besvaras, samt dven handlingar som exempelvis reklam och nyhetsbrev.

Handlingar ordnade pa ett annat satt - handlingar med en naturlig
sorteringsordning, exempelvis delegationsprotokoll. Dessa maste dock hallas
ordnade sa att det gar att avgéra om en viss handling inkommit eller upprattats.

Handlingar som registreras i andra system - handlingar som registreras i exempelvis
[6ne-, ekonomi- och personalsystem registreras inte i diariet, foérutsatt att det i
dessa system gar att spara handlingar.

Handlingar som &r undantagna enligt lag - handlingar som ingar i en socialakt eller
en journal, som ror fardtjanst och riksfardtjanster eller som ingar i individakter inom
ramen for LSS. Inom kommunen registreras dock &nda journaler och socialakter i
verksamhetssystem for att underlatta arbetet. Vid oklarheter ska registrator eller
narmaste chef tillfragas.

Handlaggare eller registrator ansvarar for att se till att samtliga handlingar ligger i
drendeakt och det avslutade drendet vid avslut och arkivering av drenden. Vid éverldmning
till registrator, assistenten eller arkivredogéraren ska akten vara rensad pa arbetsmaterial,
kopior och minnesanteckningar som inte tillfor &rendet ndgon sakuppgift eller bedémning.
Om akten inte rensas innan arkivering anses alla minnesanteckningar och utkast ha tagits
hand om for arkivering vilket medfor att de blivit upprattade darmed allmanna handlingar.

Av Arendehandbok for Sédertélje kommun'® framg&r rutiner for hantering av drenden som
ska beslutas i ndmnd, kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige. Detta innefattar bland
annat rutiner och regler géllande arkivering och gallring. Gallring sker arligen och regleras
av respektive namnds dokumenthanteringsplan. Gallring far endast ske enligt
dokumenthanteringsplan eller ett sarskilt gallringsbeslut. Endast namnd eller en
kontorschef som har fatt beslutsratten delegerad till sig far besluta om gallring. Gallring
som sdrsKkilt regleras i lag kan ske enligt tillamplig lag dven om ett gallringsbeslut inta
fattats av kommunfullméktige, namnd eller delegat.

Leveranser av fysiska akter till stadsarkivet sker enligt den tid som star angiven i relevant
namnds dokumenthanteringsplan. Innan leverans ska akterna rensas fran dubbletter,
plastgem och dylikt. Arbetsmaterial och sddant som kan gallras enligt
dokumenthanteringsplanen kan ocksa plockas ut fran akten. Digital information i
verksamhetssystem ska levereras till e-arkivet om dokumenthanteringsplan sager att en
viss typ av information eller handling ska bevaras.

Av intervjuer framgar att bilden &r att registrering och diarieféring av allmanna handlingar
sker pad ett rattssakert satt i verksamheterna, att myndigheterna klarar av att leva upp till
bestammelserna i offentlighets- och sekretesslagen och att det inte finns direkta tecken pa
brister. Vidare framgar att det finns delar av verksamheter dar kompetensen kan hojas
ytterligare, i huvudsak funktioner ldngre ut i verksamheterna. Personer som arbetar
centralt i stabsfunktioner uppges ha goda kunskaper. Det nya digitala dokument- och
drendehanteringssystemet uppges ha varit ett stéd i arbetet att bli battre pa registrering

' Faststalld av stadsdirektor 2021-02-25
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4.4.2

4.4.3

4.5
4.5.1

och diarieféring i kommunen som helhet. Systemet skapar ocksa ett battre organisatoriskt
minne kring hur handlingar hanteras. Vikten av att anvanda systemet i sa stor utstrackning
som mojligt betonas. Liksom avseende den allmdnna kunskapen om dokumenthantering
namns har verksamheter som hanterar fragor som innehaller myndighetsutévning som de
som har stérst vana och ddrmed ocksa har storst kunskap om att arbeta med registrering
och diarieféring. | verksamheter som har mindre inslag av sadant beskrivs det som att det
kan vara lite Iangre till att tdnka pa att hantera fragorna pa korrekt satt.

Registrering och diarieféring i bolagen

Telge Bostaders dokumenthanteringsplan innehaller information om och hur handlingar
ska registreras och férvaras samt om prévning ska ske enligt OSL.

Handbok digital dokumenthantering® géller for Telge Bostader och Telge Fastigheter.
Ansvariga for att handboken tilldmpas ar arkivsamordnare och projektledare inom Telge
samt hos kontrakterade leverantérer. Syftet med handboken &r att skapa enhetliga regler
for Telge, underladtta samordningen mellan olika projektérer samt férenkla in- och
utleveranser till/fran det digitala arkivet hos Telge.

Telge Bostader menar att bolaget arbetar systematiskt med att félja krav avseende
registrering i offentlighets- och sekretesslagen. Inkommande post stamplas och diarieférs
och dokument som upprattas av bolaget hanteras enligt dokumenthanteringsplanen. Den
manskliga faktorn utgor en risk for fel &ven om bolaget forséker minska den.

Telge Ink6p menar att det ar relativt enkelt att folja kraven avseende registrering i
offentlighets- och sekretesslagen da alla handlingar har ett drendenummer. Av Rutin fér
allmanna handlingar - Sekretessprévning - Kopiedebitering vid utlédmnande av handlingar
framgar att handling &r allm&n om den &r inkommen eller upprattad (fardigstélld) samt att
allman handling skall i princip alltid diarieféras. De risker som finns harleds till den
manskliga faktorn men beskrivs &nda som relativt sma. | bolaget sker remissande av
arenden alltid tillsammans med flera 6gon som kontrollerar drendena.

Var bedémning

Vi gér bedémningen att det finns dokumenterade rutiner inom bade kommunen och inom
de granskade bolagen som ger forutsattningar for en rattsséker och &ndamalsenlig
registrering och diariefdéring av allmanna handlingar. Vi betonar dock att det ar vasentligt
att det finns aktuella dokumenthanteringsplaner for att sdkerstdlla en enhdllig och
konsekvent registrering av allmanna handlingar. Som tidigare diskuterats (se avsnitt 4.3.4)
har vissa ndmnder relativt gamla dokumenthanteringsplaner, vilket kan utgéra en risk. Vi
har dock inom granskningen inte identifierat ndgot som tyder pa stora eller systematiska
brister i tillampningen rutiner for registrering och diarieféring av allmanna handlingar.

Uppféljning och kontroll
Tillsyn

Avseende den tillsyn som arkivreglementet reglerar framgar av intervjuer att den tillsyn
som genomfors ofta ar i form av punktinsatser (indirekt tillsyn) avseende akter som
inkommer fran registratorer och fran stadshuset. Det har funnits en diskussion om behovet
att genomféra en mer strukturerad och formaliserad tillsyn enligt ett rullande schema
(direkt tillsyn). Det &r dock inget som har realiserats i under senare ar till foljd av
resursbegransningar pa Stadsarkivet. | huvudsak &r det arkivredogdrarna som hanterar
uppgifterna inom sitt ansvar fér den praktiska arkivvarden. Arkivredogdrarna uppges
kontakta stadsarkivarien om de behéver stdd i nagon specifik frdga och da sker en direkt

?° Daterad 2019-12-13
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4.5.2

4.5.3

tillsyn. Stadsarkivet planerar att forstarka organisationen med en arkivarie for E-arkivet for
att kunna vara tva personer vid tillsyn vilket enligt uppgift kommer att ge betydligt battre
forutsattningar for att hinna med arbetet.

Stadsarkivarien har arbetat fram rutiner for hur tillsynsarbetet ska hanteras nar det finns
resurser och mojligheter att prioritera detta. Av rutinen framgar att Stadsarkivet har som
mal att tillsynsinspektioner av nararkiv och dokument- och drendehantering ska ske
aterkommande med hdgst tre ars mellanrum. Det finns planer pa att arbeta fram
motsvarande riktlinjer for bolagen i Telgekoncernen. Nar det géller tillsynen i bolagen
uppges det i dags finnas rum for forbattringar. Den tillsyn som har skett har varit i
samband med att stadsarkivarien gjort insatser av andra anledningar.

Resultatet av tillsynen som har genomférts ar enligt uppgift 6ver lag bra. Det finns tillfallen
dar brister identifieras, da brukar forslag pa atgarder ges i form av information eller
utbildning. Sadana fall kommer oftast fran personer som inte &r vana vid att hantera
frdgorna men uppges inte vara nagot som skapar nagot stérre merarbete pa Stadsarkivet.
Det finns en medvetenhet om att kontroller genomfdérs vilket ar ett incitament i att 6ka
kunskapen och intresset for fragorna.

Av intervjuer framgar att en mer regelratt uppféljning kommer félja pa tillsynen nar arbetet
har utvecklats men att ingen sadan uppfdljning genomforts hittills. Tillsynen noteras nu i
minnesanteckningar som delges ansvarig chef, arkivredogdrare och ansvarig och
kanslichef. Det har inte skett ndagon rapportering till kommunstyrelsen eller till ansvarig
namnd. | det nya dokumenthanteringssystemet kommer tillsynen att bdrja diarieféras. |
dokumenthanteringsplan och riktlinjer férbereds for att framgent dven rapportera till
kommunstyrelse och namnder.

Radgivning

Arkivreglementet fastslar att kommunstyrelsen genom stadsarkivet ska ge kommunens
myndigheter och enskilda rad i arkivfragor. | intervjuer framgar att uppgiften genomférs i
man av tid och att det finns férhoppningar om att stadsarkivet ska kunna ge mer handfast
hjalp efter att ha forstarkt organisationen. Vidare framgar att kontoren i hég grad utvecklat
sitt arbete pa egen hand, att stadsarkivet i viss man kunnat bidra med rad och tips i arbetet
och att det genom utékade personella resurser kommer att finnas mdjlighet att ge ett
battre stdd. Intervjuade inom verksamheterna upplever att stadsarkivet éver lag ar

tillgangliga for att be om stéd och rdd, men att det kan vara svart att fa tydliga svar pa mer
komplicerade fragor avseende arkivhantering och fragor rérande allmanna handlingar.

Intervjuade inom kultur- och fritidskontoret efterlyser mer stéd avseende framtagande av
processbaserad informationshanteringsplan. Kontoret uppges inte ha de resurser eller den
kunskap inom arkivhantering som krdvs for att uppratta planen pa egen hand och att det
hittills inte har funnits tillrdckligt stod fran stadsarkivet eller annan central funktion.

Internkontrollplaner

| Kommunévergripande internkontrollplan 2023 ingdr som riskatgard for risken att
personalakterna inte &r tillgangliga pa grund av fysisk hantering att se éver mojligheten att
upphandla ett digitalt ndrarkiv. Darutéver ingar &ven som systematisk kontroll att genom
stickprov tva ganger per ar kontrollera att personuppgifter ar hanterade pa ratt satt i
diariet, i syfte att motverka risk att skyddade personuppgifter rojs.

?! Beslutad av kommunstyrelsen (KS) 2022-11-25 § 238. Planen ar kommundvergripande men utgdr KS
internkontrollplan och ingar i KS verksamhetsplan fér 2023. Av verksamhetsplanen framgar att
kommunstyrelsekontoret inte har sett ett behov av att inkludera ndgra kontorsspecifika kontrollpunkter.
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4.5.4

Kommunévergripande internkontrolliplan 20247 innehdller som risk att kommunen inte
uppfyller skyldigheter i enlighet med offentlighetsprincipen pa grund av avsaknad av
tid/kompetens eller ovilja att skota arbetsuppgiften. Kontroll gérs genom att i ett stickprov
begdra ut allmdnna handlingar. | planen finns dven en risk att medborgare, medarbetare
eller andra aktérer inte far svar fran kommunen inom 48 timmar. Kontrollmetod fér risken
ar att genom ett stickprov kontrollera att fragor besvarar inom 48 timmar. Darutéver ingar
dven som riskatgard en informationskampanj och en dversyn av mejlpolicyn.

Utbildningsndmndens internkontrollplan 2023 ingar i Verksamhetsplan 2023,
Utbildningsnémnden”. Internkontrollplanen innehaller inga risker eller kontroller relevanta
for omradet. Namndens internkontrollplan 2022 utgér bilaga till Utbildningsndmnden
verksamhetsplan 2022%*. Internkontrollplanen innehéller inte n&gra risker eller
kontrollmoment relevanta fér omradet. Enligt uppgift kommer internkontrollplanen for
2024 att omfatta detta omrade, denna har dock vid granskningstillfdllet inte beslutats.

Kultur- och fritidsnamndens internkontrollplan fér 2023 ingar i Verksamhetsplan 2023,
kultur- och fritidsndgmnden® och fér 2022 ingdr som bilaga till Verksamhetsplan 2022,
kultur- och fritidsndmnden?®. Internkontrollplanerna innehdller inte ndgra risker eller
kontroller relevanta for omradet. Riskbeddmningen fér internkontrollplanen innehaller
dock som risk att inkommen e-post inte blir dppnad, registrerad och i évrigt adekvat
behandlad. Enligt uppgift behandlades denna risk av namndens internkontroll under flera
ar, men togs bort for 2022 da risken inte ldngre ansags vara tillrackligt stor.

Uppféljning av beslut om att Iamna ut eller inte [dmna ut allmanna handlingar

Av granskningen framkommer att det inte sker ndgon central specifik uppféljning av beslut
om att Idmna ut allménna handlingar. | intervjuer framgar att det inte utesluts att det finns
ett behov av att folja upp beslut avseende om det var korrekt att Idmna ut handlingen men
att det behéver utredas och klargdras hur och pa vilket satt det i sa fall ska ske. Vidare
framgar att en stor del av de handlingar som ldmnas ut avser medias beg&ran av
handlingar. Media ldaser kommunens webbdiarium i vilket rubriker éver veckans post
framgar och gdr begaran av utldmnanden utifran denna.

Beslut att inte Idmna ut handlingar rapporteras till néamnd enligt delegationsordning och
foljs pa sa vis upp. Det genomférs ingen samlad uppféljning av dessa beslut.

Av intervjuer framgar att inte heller utbildningsndmnden eller kultur- och fritidsnamnden
genomfdr nagra sarskilda uppfoljningar om beslut att Idmna ut allm&nna handlingar.
Intervjuade inom verksamheterna utesluter inte att det skulle kunna finnas ett varde i att
folja upp beslut att Iamna ut handlingar sker korrekt, men att det ocksa skulle behdva
vdgas mot de resurser som det skulle krdava. Vidare upplever inte intervjuade att det finns
en stor risk att medarbetare inom verksamheterna lamnar ut handlar som inte borde
[dmnas ut, utan snarare att det finns en forsiktighet kring utlamnande av allmdnna
handlingar och att de flesta medarbetare vander sig till chef vid osdkerhet.

For utbildningsnamnden och kultur- och fritidsndmnden fattas och rapporteras beslut att
inte Idmna ut handlingar i enligt uppgift enlighet med delegationsordning. Intervjuade inom
verksamheterna uppger att det ar valdigt ovanligt med beslut att inte [dmna ut handlingar

?? Beslutad av kommunstyrelsen 2023-11-24

#* Beslutad av utbildningsnamnden 2023-01-26 § 9

?* Beslutad av utbildningsnamnden 2021-12-09 § 150

?° Beslutad av kultur- och fritidsnamnden 2023-02-23 § 18
?® Beslutad av kultur- och fritidsnamnden 2023-01-27 § 3
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4.5.5

4.5.6

inom dessa verksamheter. Vidare betonar intervjuade att det faktum att beslut att inte
[dmna ut handlingar kan déverklagas i sig innefattar en viss uppféljning.

Uppféljning och kontroll i bolagen
| bolagen har det enligt uppgift inte skett ndgon tillsyn under senare ar.

Telge Bostader har ingen rapportering till styrelsen i fragor som rér allmanna handlingar.
Bolaget uppger att den eventuella uppféljning som sker i den har typen av drenden dar om
det genomférs 6verprovningar till férvaltningsratten. Det uppges dock vara mycket ovanligt
att sa sker.

Telge Inkdp har ingen rapportering till styrelsen i fragor som rér allmanna handlingar
eftersom det ses som en mer operativ fraga. Det finns dock en I6pande rapportering till
styrelsen kring vissa upphandlingsdrenden dar man redan pa férhand vet att det kommer
att bli en stor fraga, oavsett tillvdgagangssatt. Det avser dock i huvudsak fragor kring
upphandlingsstrategier snarare &n fragor som berdr hantering av handlingar.

Var bedémning

Vi gor beddmningen att det delvis genomférs en systematisk uppféljning och kontroll
avseende dokumenthantering. Dokumenthantering har inte ingatt i den
kommundvergripande internkontrollplanen f6r 2023 men ingar i den fér 2024. Vi bedémer
att det ar positivt att denna risk hanteras inom ramen fér den formella internkontrollen,
men da den &nnu inte har genomfdrts gor vi dnda bedémningen att det vid
granskningstillfallet annu inte skett ndgon uppféljning inom ramen den
kommunovergripande formella internkontrollen. Vi noterar att en viss uppféljning har skett
inom ramen for kultur- och fritidsndmndens internkontroll. De granskade bolagen har ingen
sarskild uppféljning av hanteringen av allmanna handlingar.

Enligt arkivreglementet ska stadsarkivet genomfdra tillsyn av de kommunala
myndigheternas arkivhantering. Granskningen har dock visat pa att denna endast sker i
begransad grad, till féljd av resursbrist. Darutdéver har ingen tillsyn genomfoérts av de
kommunala bolagen. Vi beddmer att kommunstyrelsen bor sdkerstélla att tillsyn av
stadsarkivet sker i enlighet med arkivreglementet. Vi gor ocksa beddmningen utifran detta
att stadsarkivet i dess nuvarande resurssattning inte har den organisation som kravs for att
utféra uppgifter i enlighet med arkivreglementet.

Var beddémning &r vidare att det delvis finns en &ndamalsenlig uppféljning av beslut om att
[dmna ut eller inte [dmna ut allmanna handlingar. Beslut om att inte ldmna ut allmanna
handlingar hanteras inom kommunstyrelsen och de granskade namnderna genom
delegationsbeslut och uppfdljning sker darmed i rapportering av delegationsbeslut. Var
beddmning &r att detta &r en andamalsenlig uppféljning. Det finns ingen uppfdljning av
beslut att [&mna ut allmanna handlingar. Intervjuade utesluter inte tanken men ar betonar
ocksa vikten av att en sadan uppfdljning skulle behdva utformas sa att den resursméssiga
kostnaden &r i proportion till nyttan, d@ merparten av beslut att ldmna ut allménna
handlingar ar vardagliga och okontroversiella. Vi instammer i detta och gér bedémningen
en eventuell uppfdljning av beslut att Idmna ut allmdnna handlingar bdr vara fokuserad pa
beslut som ar av hog risk.

Vi gor vidare bedémningen att det inom de granskade bolagen inte sker nagon sarskild
uppféljning av beslut att [dmna ut eller inte [dmna ut allménna eller av dokumenthantering.
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Svar pa revisionsfragor

Delfraga

Finns aktuella styrdokument i
kommunen/bolagen avseende
dokumenthantering?

Tilldmpas dessa?

Ar ansvarsférdelning,
befogenheter och
organisation rérande
dokumenthantering tydlig och
i 6verensstammelse med
aktuell lagstiftning och
kommunens/bolagens interna
regelverk?

Finns specifika rutiner for
hantering av e-post och ar
dessa kanda, rattssdkra och
dndamalsenliga?

Finns andamalsenliga rutiner
for utldmnande av allmanna
handlingar?

Ar dessa kdnda bland
medarbetarna?

Sker registrering och
diarieféring av allmanna
handlingar pa ett rattssakert
satt?

Svar

Ja, inom kommunen och bolagen finns ett flertal olika styrande
dokument som reglerar olika delar av dokumenthanteringen.
Kommunfullmaktige har beslutat om Arkivreglemente fér
Sodertalje kommun som géller for hela kommunkoncernen.
Utdver detta finns ett antal styrande dokument beslutade pa
tjanstemannaniva.

Inom bolagskoncernen finns aktuella dokument upprattade
bade pa koncernniva och i form av bolagsspecifika riktlinjer.

Var bedémning ar att dokumenten i huvudsak tillampas.

Delvis. Ansvarsfordelningen och befogenheter inom kommunen
i olika styrande dokument ar tydlig och i dverensstammelse
med aktuell lagstiftning och interna regelverk. Organisationen
inom framst stadsarkivet har inte fullt ut klarat av att utfora
uppgifter i enlighet med arkivreglementet och ska forstarkas.

Ansvar och befogenhet fér bolagen &r mindre tydlig da de
granskade bolagen saknar arkivredogorare.

Ja, Sodertalje kommuns riktlinjer for e-post galler fér samtliga
medarbetare i kommunen och behandlar hanteringen av e-
post. Dartill finns information som berér hantering av e-post i
dokumentet Allmanna handlingar, postéppning, registrering
och diariefdring. For bolagen berdrs hantering av e-post i
rutinen Férvalta dokumenthanteringsplan.

Vi bedémer att rutinerna &r réttssékra och dndamalsenliga.
Kannedomen i verksamheterna &r svar att bedéma,
beddmningen utifran intervjuer &r att den &r varierande.

Ja, kommunstyrelsens kontor har tagit fram en handledning
och en vagledning for hantering av allmanna handlingar.
Befogenheter att avsla utlamnande samt uppstélla villkor for
utldmnande av allmén handling regleras i delegationsordningar.
Var bedémning &r rutinerna sammantaget &r &ndamalsenliga.

Beddmningen av kinnedomen hos medarbetarna ar att den
varierar beroende pa i vilken utstréckning den enskilda
medarbetaren arbetar med fragor som innefattar utlamnande
av handling. | verksamheter som innebar myndighetsutévning
beddms kdnnedomen vara god.

Ja, handledning i hantering allmdnna handlingar innehaller
aven information kring registrering och diarieféring.
Diarieféring och registrering for olika dokumenttyper tas vidare
i dokumenthanteringsplaner.

| granskningen har vi inte identifierat ndgot som tyder pa att de
skulle finnas brister i tilldmpningen som innebar att
hanteringen inte sker pa ett réttssakert satt.
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Genomfors en systematisk
uppfdljning och kontroll
avseende
dokumenthantering?

Finns en &ndamalsenlig
uppfdljning av beslut om att
[dmna ut eller inte lamna ut
allmanna handlingar?

| viss man. Tillsyn har till f6ljd av resursbrist inte kunnat
genomfdras i den utstrackning som arkivreglementet fastslar. |
granskade internkontrollplaner finns ndgon enstaka kontroll pa
omradet men ingen systematisk uppféljning.

De granskade bolagen har ingen systematisk uppféljning eller
kontroll fér dokumenthantering.

| huvudsak. Det sker inte ndgon uppféljning av beslut om att
Idmna ut allmdnna handlingar. Det utesluts inte att det finns ett
behov av att folja upp beslut avseende om det var korrekt att
Idmna ut handlingen. Det behdver utredas och klargéras hur
och pa vilket s&tt det i sa fall ska ske.

Beslut att inte [dmna ut handlingar rapporteras till némnd
enligt delegationsordning och féljs pa sa vis upp.

Inom de granskade bolagen genomférs ingen uppféljning av
beslut att Iamna ut eller inte [@mna ut allmanna handlingar.

Sodertélje den 14 december 2023

Jakob Hallén

Daniel Larsson

Certifierad kommunal yrkesrevisor Verksamhetsrevisor
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Bilaga 1 - Kallférteckning

Intervjuade funktioner
Stadsarkivarie
Kommunsekreterare, tf. enhetschef Stadskansliet
Chef affar- och verksamhetsutveckling, Telge Bostader
Samordnare, Telge Bostader
Tf. VD, Telge Bostader
Projektledare kommunikationsavdelningen, Telge Bostader
Gruppchef kundrelationer och utveckling, Telge Inkdp
Utredare, kultur- och fritidskontoret
Registrator, kultur- och fritidsndmnden
Kanslichef
Huvudregistrator
Projektledare, utbildningskontoret
Registrator, utbildningsnamnden
Verksamhetschef, strategi och verksamhetsstéd

Dokument
Arendehandbok fér Sédertélje kommun
Arkivreglemente
Allmdnna handlingar postdéppning, registrering och diarieféring
Informationshantering i Teams 1.0
Dokumenthanteringsplan - for kommunstyrelsen och kommunstyrelsens kontor,
Sodertalje kommun
Dokumenthanteringsplan for Kultur- och fritidsnamnden
Dokumenthanteringsplan for utbildningsnamnden och utbildningskontoret i Sédertalje
kommun
Utkast till Informationshanteringsplan for utbildningsnamnden
Begdran om utlamnande av handling
Prévningsschema Begdran om utldmnande av handling
Sédertalje kommuns riktlinjer fér e-post
Rollbeskrivning fér arkivansvariga och arkivredogérare
Rutiner f6r stadsarkivets tillsyn av Sédertdlje kommuns myndigheter
Utbildningsndmndens verksamhetsplan 2022
Utbildningsndmndens verksamhetsplan 2023
Kultur- och fritidsnamndens verksamhetsplan 2023
Kommunstyrelsens verksamhetsplan 2023
Kommunstyrelsens verksamhetsplan 2024
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan
Kultur- och fritidsnamndens dokumenthanteringsplan
Utkast till informationshanteringsplan fér utbildningsnémnden
Kommunstyrelsens arkivbeskrivning
Utbildningsndmndens arkivbeskrivning
Kultur- och fritidsnamndens arkivbeskrivning
Kommunstyrelsens delegationsordning
Kultur- och fritidsnamndens delegationsordning
Utbildningsndmndens delegationsordning

Telge inkdp
Instruktion fér dokumenthantering och lagring
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Arkivering och bevarande

Rutin for allmanna handlingar - Sekretessprévning - Kopiedebitering vid utldmnande av
handlingar

Malltext for beslut om sekretess och utldamning av uppgifter

Forvalta Dokumenthanteringsplan

Telge Bostader
Handbok digital dokumenthantering
Rutin Klassificering av information
Lamna ut en handling eller att vagra
Utlamnande av allman handling kontra dataskydd
Mall Vagran att lamna ut handlingar
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Bilaga 2 - Utgangspunkter for granskningens utifran offentlighets- och
sekretesslagen

Handlingar av ringa betydelse behdver inte reqgistreras

Om det ar uppenbart att en aliman handling ar av ringa betydelse fér myndighetens
verksamhet, behdver den varken registreras eller hallas ordnad. Vilka handlingar som &r av
ringa betydelse &r en beddmningsfraga.

Offentliga handlingar behdver inte registreras

Handlingar som inte omfattas av sekretess behéver inte registreras om de halls ordnade sa
att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréattats. Detta undantag
har stor betydelse for kommuners diariefdring, da de flesta handlingar inte omfattas av
sekretess. Enligt Justitieombudsmannen ar det viktigt att myndigheten tar stallning till
vilka typer av handlingar som ska registreras och vilka som ska férvaras "ordnade", samt
att systemet tilldmpas konsekvent (se JO 2151-2000).

Regeringen har ratt att meddela undantag genom foreskrifter

Om det finns sarskilda skal far regeringen meddela foreskrifter om att handlingar av ett
visst slag som finns i betydande omfattning hos en myndighet inte behdéver registreras. Av
offentlighets- och sekretessforordningen framgar att undantag ges exempelvis for
socialnamnders handlingar som hor till enskildas personakter.

Sekretessmarkeringar far antecknas pa handlingar

Om det kan antas att en uppgift i en allmédn handling inte far Iamnas ut pa grund av en
bestammelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sarskild
anteckning (sekretessmarkering) goérs pa handlingen eller, om handlingen &r elektronisk,
inférs i handlingen eller i det datasystem dar den elektroniska handlingen hanteras.
Anteckningen ska ange:

Tilldamplig sekretessbestammelse.
Datum da anteckningen gjordes.

Den myndighet som har gjort anteckningen.

Myndigheter ska uppratta en beskrivning av sina allmanna handlingar

Utdver de krav pa arkivvard som anges i arkivlagen, ska myndigheter uppratta en
beskrivning som ger information om:

Myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sékande efter
allmanna handlingar.

Register, férteckningar eller andra s6kmedel till myndighetens allmanna handlingar.

Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av allmanna handlingar.

Vem hos myndigheten som kan Idmna ndarmare upplysningar om myndighetens
allmanna handlingar, deras anvandning och sékmdjligheter.

Vilka bestdmmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa uppgifter i
sina handlingar.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller Iamnar till andra samt
hur och nar detta sker.
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Myndighetens ratt till férsaljning av personuppgifter.

Ansvaret for beslut om utldmnande av handling ar delat mellan ansvarig
handldaggare och myndigheten

Om det framgar av sarskild arbetsordning eller av sarskilt beslut att en anstalld vid en
myndighet har ansvar foér varden av en handling, ar det han eller hon som i férsta hand ska
préva om handlingen ska ldamnas ut. Om det kan ske utan dréjsmal ska den anstallde lata
myndigheten gdra prévningen vid férekommandet av tveksamma fall. Om den anstéllde
ldmnar ut handlingar med forbehall eller vagrar att ldmna ut en handling ska myndigheten
prova om handlingen ska lamnas ut.
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Bilaga 3 - Flédesschema Begdran om utlamnande av handling

Se kapitel 4.3.1 for ytterligare beskrivning av dokumentet.

NEJ X
0 Forvaras handlingen hos myndigheten? Ingen allman handling = Avsla begaran
Ar handlingen inkommer till eller upprattad - . -
0 T Ingen allman handling = Avsla begaran
Allman
handling
Finns nagon Elllampllg Lamna ut den allmanna handlingen
sekretessbestammelse?
JA
- NEJ
Galler sekretess | detta fall? Lamna ut den allmanna handlingen
JA
¥
F"?.ns PR EEL DS R D Lamna ut den allménna handlingen
bestammelse eller annat undantag?
NEJ
‘ - e -
S Anb i S T e e T Mas_l_(era de u?pglfter for vilka sekretess
" galler och lamna ut den maskerade
forebehall? » .
allmanna handlingen

Lamna ut den allméanna handlingen med
forbehall




