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Sammanfattning av drendet

Revisorerna har 1atit Ernst & Young gora en granskning av kommunens dokumenthantering.
Den bedémning som redovisas ir att dokumenthanteringen, i och med diarieforing i dokument-
och drendehanteringssystem skapar kontroll och en siker drendehantering. Revisorerna ger
nagra rekommendationer som bor tas i beaktande for att forbéttra dokumenthanteringen.

Forvaltningen har utarbetat ett yttrande 6ver revisorernas rekommendationer. I yttrandet
kommenteras och redovisas atgérder som kommer genomforas for att kommunstyrelsens
dokumenthantering ska bli helt indamalsenlig och tillgodose de krav som framgér av aktuell
lagstiftning och kommunens interna regelverk. Yttrandet har beretts inom stadskansliet dér
registrator och arkivarier &r placerade. Kommunstyrelsen f6reslas godkénna forslaget till
yttrande och 6verldmna detta till kommunrevisionen.

Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Forslaget bed6ms inte har nagra direkta ekonomiska konsekvenser utéver redan budgeterade
medel for pagdende projekt.

Beslutsunderiag
Kommunstyrelsens kontors tjénsteskrivelse den 31 januari 2018

Yttrande till kommunrevisionen den 31 januari 2018

Revisionsrapport nr 8/2017 — Granskning av kommunens dokumenthantering
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Kommunstyrelsens kontors forslag till kommunstyrelsen:
Forslaget till yttrande godkénns och 6verldmnas till kommunrevisionen.

AN
._-L. .{ . ;ﬁz} \ .__.'J“" e ——, ’/"‘ “'\\
Rickard Sundbom " Ola Schoén
Stadsdirektor - Kanslichef

Handl4ggare: Anneli Leini
Registrator

Kommunstyrelsens kontor
Telefon (direkt): 08-523 015 30
E-post: anneli.leini@sodertalje.se

Beslutet skickas till

Revisorerna

Akten
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YTTRANDE Revisorerna
2018-01-31
Kommunstyrelsens kontor

Revisionsrapport nr 8/2017 Granskning av kommunens
dokumenthantering

Dnr: KS 17/407

Inledning

Revisorerna har 1atit Ernst & Young (EY) gora en granskning av kommunens
dokumenthantering. Granskningen har omfattat kommunstyrelsens, stadsbyggnadsndmndens
samt miljondmndens befintliga system och rutiner fo5r dokumenthantering. EY har haft att
beddma om dessa system och rutiner dr indamalsenliga och om de tillgodoser de krav som
framgér av aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk. Den bedémning som
redovisas &r att dokumenthanteringen, i stort, skapar kontroll och en séker drendehantering.
Dock bedomer EY att det finns nagra férbéttringsomraden. I revisionsrapporten anges nagra
rekommendationer som bér tas i beaktande.

Foljande kommentarer till revisorernas rekommendationer innebér att kommunstyrelsens kontor
kommer att vidta de atgérder som foreslas for att uppné en, i alla avseenden, dndamaélsenlig
dokumenthantering.

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan bedéms vara aktuell. Revisorerna papekar dock att
denna plan, som &r ett av de grundldggande dokumenten som styr dokumenthanteringen,
forutsétter en kontinuerlig genomgang for att vara aktuell.

Datskyddsforordningen (GDPR) giéller som lag i alla EU:s medlemslédnder fran och med 25 maj
2018. I Sodertélje kommun pagar ett projekt infor inférandet av denna lag. Detta projekt
innefattar att kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan kommer att revideras under varen.

Arkivansvarig och arkivredogorare

I arkivreglementet star det att varje myndighet ska ha en arkivansvarig och en arkivredogorare.
Revisorerna papekar att det inte framgar om dessa funktioner ska utses genom ett néimndbeslut,
delegationsbeslut alternativt betraktas som verkstéllighet.
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I vart arkivreglemente 2 § stér det: ”Varje myndighet far delegera rétten att utse arkivansvarig
och arkivredogorare”. Kontoren kommer dérfor nu att anmodas att tillse att det 1
delegationsordningarna skrivs in att tillsédttningen av dessa funktioner ska foregés av ett
delegationsbeslut.

Enhetlig darendehandbok eller liknande som samlar anvisningar cch
riktlinjer for dokumenthantering

Bedomningen som revisorerna gor 4r att det finns bade 6vergripande och ndmndspecifika
dokument som pa olika sitt styr dokumenthanteringen. Mellan dessa olika dokument rader
ingen motstridighet, utan det som skiljer dr detaljeringsgraden. Rekommendationen till
kommunstyrelsen &r att riktlinjer, handledning, gallringsrutiner och anvisningar bor
konsolideras till en enhetlig d&rendehandbok eller motsvarande dokument.

Sodertilje kommun genomfor just nu en forstudie infor upphandling av ett kommungemensamt
dokument- och #rendehanteringssystem. Inom detta projekt, DAH, kommer ett naturligt steg att
vara att revidera och uppdatera riktlinjer och handledning for dokumenthantering. Tidigare
riktlinjer och policys kommer att rensas bort for att i stéllet ge plats &t en enhetlig, uppdaterad
och modern handbok for dokumenthantering. Denna kommer att publiceras pd kommunens
intranét.

Anvisningar for stadsarkivets tillsynsarbete

I Sodertilje kommuns arkivreglemente 3§ anges att ”Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet
utova tillsyn 6ver arkivvarden hos kommunens myndigheter samt ge dessa och enskilda rad i
arkivfragor. I tillsynen ingdr att meddela anvisningar for arkivvarden samt att regelbundet
inspektera och om sa behovs utfirda foreliggande om atgérd.”

Revisorerna rekommenderar att kommunstyrelsen faststiller tydligare anvisningar for
tillsynsarbetet. Det bor anges ansvarsfordelning, periodicitet for tillsyn och former for
aterrapportering av tillsynsarbetet till kommunstyrelsen.

Vi delar uppfattningen att anvisningarna bor tydliggéras for att det fram&ver ska kunna bedrivas
ett effektivt och utvecklande tillsynsarbete. Stadsarkivet har pabdorjat ett arbete for att tillgodose
detta.

Dataskyddspolicy for kommunen

I revisionsrapporten konstateras att kommunen har en informationssékerhetspolicy men saknar
styrande dokument nir det giller dataskyddsfragor och behandling av personuppgifter.
Kommunen rekommenderas att pabérja framtagandet av en dataskyddspolicy.

I kommunens pagaende GDPR-projekt ingar att ta fram en dataskyddspolicy. Detta arbete dr
redan paborjat.



Sddertilje kommun Revisionsskrivelse

Revisorerna 2017-12-07
Till: Kommunstyrelsen, miljtnamnden och stadsbyggnadsnamnden
Fér kdnnedom: Kommunfuliméaktige

Revisionsrapport nr 8/2017 — Granskning av kommunens
dokumenthantering

P& vart uppdrag har EY gjort en granskning fér att bedéma om kommunstyreisens,

stadsbyggnadsnamndens respektive miljnamndens befintliga system och rutiner for
dokumenthantering &r &ndamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av aktuell
lagstiftning och kommunens interna regelverk.

Som framgar av granskningsrapporten har EY ingdende granskat reglementen,
styrdokument, riktlinjer, handledningar och andra anvisningar fér dokumenthantering,
diarieféring och arkivering samt rutiner for utldmnande av allménna handlingar.

Resultatet av granskningen visar att det i flera avseenden finns brister som behéver
atgardas och revisionsrapporten utmynnar i flera enligt var mening viktiga
rekommendationer till kommunstyrelsen, miljonamnden och stadsbyggnadsnamnden.

Vi dnskar svar pa var skrivelse fran kommunstyrelsen, miljonamnden och
stadsbyggnadsniamnden senast 2018-02-15.

For revisorerna i Sédertélje kommun
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Revisionsrapport nr 8/ 2017
Genomférd pa uppdrag av kommunens
foértroendevalda revisorer

Andreas Halvarsson

1 Sammanfattning

EY har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna gjort en granskning for att bedéma om
kommunstyrelsens, stadsbyggnadsnédmndens respektive miljonamndens befintliga system
och rutiner fér dokumenthantering &r &ndamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av
aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk.

Féreliggande granskning visar att kommunstyrelsen och stadsbyggnadsndmnden har
faststallt styrande dokument i enlighet med arkivreglementet. Vissa av dessa styrdokument
ar i behov av revidering for att vara aktuella. Miljondmnden har daremot faststallt
dokumenthanteringsplan men inte arkivbeskrivning och arkivforteckning. Vidare finns olika
dokument sasom riktlinje, handledning, gallringsrutiner och anvisningar for att styra
dokumenthanteringen. For att minska onédig administration samt en mera sammanhéllen
styrning bér dessa dokument konsolideras till en drendehandbok eller motsvarande
dokument.

Namnderna har utsedda tjainsteman med ansvar for dokumenthantering, och att varje namnd
har flera involverade minskar sarbarheten. Arkivansvariga och arkivredogérare har utsetts av
respektive namnd. Givet att de centrala styrdokumenten fér dokumenthantering &r delvis
andamalsenliga bedoms dven kommunstyrelsens, stadsbyggnadsndmndens och
miljdndmndens rutiner, arbetssétt och system vara delvis &ndamalsenliga. Uppféljning av
internkontroll visar att stadsbyggnadsnamndens rutiner och arbetssétt avseende diarieféring
av handlingar behéver starkas. Samtidigt behéver miljondmnden stérka sina rutiner rérande
utldmnande av allm&nna handlingar, d.v.s. sékerstélla offentlighetsprincipen.

Att respektive namnd diariefér i ett dokument- och drendehanteringssystem skapar kontroll
och en séker drendehantering. Dock bedémer vi att Diabas och Ecos inte tillgodoser
verksamhetens behov, varav de inte bedéms som dndamalsenliga. Att det pagar dels en
férstudie om inférande av ett kommunévergripande IT-stéd fér dokument- och
irendehantering, dels att ett nytt verksamhetssystem har upphandiats bedéms som
relevanta atgarder for att ha en &ndamalsenlig dokumenthantering.

Var undersékning av namndernas tillhandahallande av allménna handlingar har vi begart ut
nio handlingar, tre stycken fran varje namnd. Resultatet fran stickprovsgranskningen visar att
sex handlingar har lamnats ut omgaende efter att begéran tillstélits. Det tog mellan 4-7 dagar
att lamna ut tva handlingar medan en handling ar i processen att Idmnas ut.

Mot bakgrund av vad som framkommit i granskningen ger vi kommunstyrelsen,
milibnamnden respektive stadsbyggnadsnamnden féljande rekommendationer.

Kommunstyrelsen

Revidera dokumenthanteringsplanen i enlighet med iakttagelserna i granskningen.
Konsolidera riktlinjerna, handledningen, gallringsrutiner och anvisningar till en
arendehandbok eller motsvarande dokument.

Faststéll anvisningar for stadsarkivets tillsynsarbete.

Paborja framtagande av en dataskyddspolicy.

Miljonamnden

Revidera dokumenthanteringsplanen.

Faststall arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Stark rutiner for utldamnande av allmén handling, for att sékerstalla
offentlighetsprincipen.
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Stadsbyggnadsnamnden

Revidera delegationsordning sa att berord tjainsteman har delegation att préva och
besluta om utldmnande av allman handling.
Revidera arkivbeskrivningen i enlighet med iakttagelserna i granskningen.
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2 Inledning

21 Bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central for den svenska férvaltningen inom stat, landsting och
kommuner. Medborgarna har enligt Tryckfrihetsférordningen rétt att ta del av allménna
handlingar. Ytterligare bestammelser i férvaltningslagen, offentlighets- och sekretesslagen
och arkivlagen utgor tillsammans med arkivférordningen ett omfattande ramverk som varje
myndighets dokumenthantering maste vara férenlig med. Dokumenthantering &r en
myndighets handhavande av handlingar (dokument) fran att de inkommer eller uppréttas till
att de gallras eller arkiveras.

Enligt kommunens arkivreglemente ar varje myndighet ansvarig for sin dokumenthantering.
For att effektivisera namndernas dokumenthantering ska kommunstyrelsen leda och
samordna arbetet med att effektivisera administrationen och utvecklingen av bland annat IT.
Grunden fér en valfungerande dokumenthantering &r att hela organisationen omfattas av
regler och rutiner och att alla har kunskap om dem.

Revisorerna har i riskanalysen for ar 2017 prioriterat att genomféra en férdjupad granskning
av kommunens dokumenthantering.

2.2 Syfte och delfragor

Syftet med granskningen &r att bedéma om kommunstyrelsens, stadsbyggnadsndmndens
respektive miljdnamndens befintliga system och rutiner fér dokumenthantering ar
andamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av aktuell lagstiftning och kommunens
interna regelverk.
For att uppna granskningens syfte besvaras foljande delfragor:

- Finns aktuella styrdokument inom kommunen avseende dokumenthantering?

Ar ansvarsférdelning, befogenheter och organisation tydlig och i dverensstammelse
med aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk?

Finns specifika rutiner fér hantering av e-post och &r dessa rattssikra och
andamalsenliga?

Hur sker registrering och diarieféring av allménna handlingar?
o Hur gallras alternativt arkiveras allméanna handlingar?

Vilket systemstéd anvands och hur upplever anvandarna systemets tillgénglighet och
tillforlitlighet? | vilken utstrackning anvands systemet fér dokumenthantering?

Bidrar system och rutiner till en effektiv dokumenthantering®?
Finns en systematisk uppfoljning och kontroll av dokumenthantering?
Tillgodoses allméanhetens ratt till insyn i kommunens verksamhet?

Pa vilket sétt arbetar kommunen for att anpassa dokumenthanteringen till den
kommande dataskyddsférordningen?

2.3 Ansvariga styrelser/namnder

Granskningen avser kommunstyrelsen, miljonamnden och stadsbyggnadsnamnden.
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24 Metod och genomfdrande

Granskningen har baserats pa intervjuer och dokumentgranskning. Intervjuade funktioner
samt granskade dokument framgar i bilaga 1 (kallférteckning).

3 Revisionskriterier

Revisionskriterierna ar de bedémningsgrunder som bildar underlag for revisionens analyser
och beddmningar. | denna granskning utgérs revisionskriterierna av

Arkivférordningen: Reglerar arkivmyndighetens tillsynsarbete och arkivering av
allménna handlingar.

Arkivlagen: Innehaller bestammelser om hur myndigheters arkiv och information ska
vara strukturerad.

Forvaltningslagen: Reglerar myndigheters handlaggning av férvaltningsérenden, som
till exempel en myndighets hantering av begéran av alimén handling.

Offentlighets- och sekretesslagen: Anger bestammelser fér myndigheters och vissa
andra organs registrering, utlimnande och 6vrig hantering av allménna handlingar.
Personuppgiftslagen: Anger regier fér hur personuppgifter far behandlas, till exempel
vid diarieféring av allmén handling i &rendehanteringssystem och utlamnande av
allman handling via e-post.

Tryckfrihetsférordningen: Definierar vad en handling ar och fastslar bestdmmelser om
ratten att ta del av allménna handlingar. Ratten bendmns offentlighetsprincipen.

Vidare utgdr kommunens arkivreglemente ett revisionskriterium. Det antogs av fullméktige
den 31 januari 2011 och géller for fullméktige och kommunens myndigheter', samt de
kommunala bolagen.

Varje myndighet ansvarar fér att dess arkiv vardas enligt bestdmmelser i dels arkiviagen,
dels arkivreglementet. Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig som svarar for
kontakterna med arkivmyndigheten och en arkivredogérare som svarar fér den praktiska
arkivvarden.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet utéva
tillsyn? éver arkivvarden hos kommunens myndigheter samt ge dessa enskilda rad i
arkivfragor.

Varje myndighet ska, i samrad med stadsarkivet, uppratta och besluta om
dokumenthanteringsplan. Dartill ska varje myndighet upprétta en arkivbeskrivning.

Allmanna handlingar far endast galiras med st6d i lag, férordning eller beslut av
arkivmyndigheten. Det &r varje myndighet som, efter samrad med stadsarkivet, beslutar om
gallring av allménna handlingar. Myndigheterna har d&ven méjlighet att delegera réatten att
besluta om gallring.

1 Med myndigheter avses kommunstyrelsen och 6évriga ndmnder med understélida organ, revisorerna
samt andra kommunala organ med sjélvstandig stalining.

2| tillsynen ingar att meddela anvisningar f6r arkivvarden samt att regelbundet inspektera
myndigheternas arkiv och om sa behéovs utfarda férelaggande om atgard.
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4 Organisation och styrande dokument

Kommunstyrelsen, miljondmnden och stadsbyggnadsndamnden &r egna myndigheter som
sjélva ansvarar for sin dokumenthantering. Det & kommunstyrelsens uppgift att leda och
samordna arbetet med att effektivisera administrationen. Av Arbetsordning fér
kommunstyrelsen framgar t.ex. att kommunstyrelsens kontor ska stédja de andra kontoren
med insatser inom till exempel administration.

4.1 Organisation

411 Kommunstyrelsen

| stadskansliet, som &r en avdelning under enheten administration och utredning, arbetar
kanslichef, kommunstyrelsens registrator, stadsarkivarie och arkivarie. Stadsarkivarien
arbetsleder stadsarkivets arbete och har st6éd av tva visstidsanstéllda assistenter.
Stadsarkivarien uppges vara kommunstyrelsens arkivansvarige och arkivarien
arkivredogoérare.

Kommunens posthantering hanteras av vaktmasteriet som ocksa organiseras i enheten
administration och utredning.

Enligt Kommunstyrelsens delegationsordning har stadsdirektéren delegation att prova om
utldmnande av allmanna handlingar. Delegationen kan vidaredelegeras till stadsjuristen. Nar
denne inte ar tiliganglig tjdnstgoér kanslichefen som delegat. Stadsdirektéren har dven
delegation att, inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade, faststélla
dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och riktlinjer foér gallring av allmdnna handlingar.

4.1.2 Miljondmnden

Miljokontoret &r organiserat i tre enheter: miljé och hélsa (med grupperna miljéskydd,
hélsoskydd och vattenskydd), livsmedelskontroll och naturcentrum. Ansvar fér registratur
vilar pa assistent och handldggarassistent. Den senare ar ocksa arkivredogérare. De 23
miljdinspektérerna utfor en stor del av dokumenthanteringen sjélva. Utvecklingsfragor samt
uppfélining och internkontroll rérande dokumenthantering vilar pa intervjuad
verksamhetscontroller. Milijokontorschef &r arkivansvarig. Denne har enligt
Delegationsordning fér miljéndmnden delegation att préva eller besluta om allménna
handlingar ska lamnas ut. Delegationen innefattar &ven beslut om att inte Id&mna ut en
handling enligt offentlighets- och sekretesslagen. Vidare har denne delegation att besluta om
gallring av arkivhandlingar, gallring i &rendehanteringssystem, faststéllande av
dokumenthanteringsplan och nérliggande fragor.

41.3 Stadsbyggnadsnidmnden

Samhadllsbyggnadskontoret arbetar bade mot stadsbyggnadsndmnden och tekniska
namnden. De enheter som arbetar mot stadsbyggnadsnamnden &r bygglov, plan, geografisk
information samt stab och strategi. Vid enheten stab och strategi arbetar intervjuad
arkivarie/huvudregistrator. Hon har ett 6vergripande ansvar for att halla ihop myndighetens
dokumenthantering. | detta ingar att ta fram rutiner och anvisningar samt i egenskap av
systemférvaltare utveckla ndmndens drendehanteringssystem Public 360.

Enheten bygglovs dokumenthantering skéts av fyra administratérer. Enheten plans
dokumenthantering skéts av koordinator och administratér. Pa enheten geografisk
information skéter handldggarna dokumenthanteringen.
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Tillférordnad samhallsbyggnadsdirektér ar arkivansvarig medan arkivarie/huvudregistrator &r
arkivredogorare. Stadsbyggnadsnamnden har inte, i likhet med kommunstyrelsen eller
milioindmnden, delegerat ratten att préva utldmnande av allmén handling, alternativt besluta
om gallring, till n&gon tjansteman.

Av intervjuer framkommer att myndigheternas (kommunens) arkivredogérare traffas ungefar
tva ganger per termin for erfarenhetsutbyte om arkivfragor. Stadsarkivarien samordnar dessa
traffar.

4.1.4 Var bedomning

Vi kan konstatera att de granskade namnderna &r egna myndigheter vilket innebar att de
sjalva ansvarar for att dokumenthanteringen skots i enlighet med saval lagstiftning som
kommunens styrande dokument. Varje namnd har i enlighet med arkivreglementet utsett
arkivansvarig och arkivredogérare. Det framgar inte av ndgot dokument om att utse dessa
funktioner ska féregas av ett namndbeslut eller delegationsbeslut alternativt betraktas som
verkstallighet. Detta ar nagot som bor tydliggéras, da den arkivansvarige ansvarar for
myndighetens arkivvard och féretrader myndigheten i arkivfragor.

Vidare vill vi uppmarksamma stadsbyggnadsnamnden pa att ndmnden inte har delegerat
beslut om Iamna ut en handling till nagon tjdnsteman. Det innebér att om en handling inte
lamnas ut med stéd i lag, d.v.s. ett myndighetsbeslut, och den som begér ut handlingen
kraver ett 6verklagningsbart beslut ska ndmnden sammantréda och fatta ett sadant beslut.

4.2 Kommunens 6vergripande styrdokument for dokumenthantering.

Riktlinjer fér dokument- och drendehantering och Hantering av allménna handlingar inom
Sddertélje kommun &r tva 6vergripande dokument avseende dokumenthantering. Huruvida
dessa tva &r faststéllda av kommunstyrelsen eller av aktuell tjiinsteman framgar inte.

Riktlinjerna &r en instruktion fér hur arendeflédet i kommunens namnder och kontor i
normalfallet ska se utd. Det &r varje namnds och styrelses ansvar att se till riktlinjerna foljs.
Riktlinjerna ska lépande féljas upp och utvarderas. Dartill ska en utvérderingsplan faststéllas.
Utvarderingsplanen har enligt uppgift inte faststélits.

Jamfoért med riktlinjerna innehaller handledningen Hantering av allmdnna handlingar inom
Sédertélje kommun mera detaljerade beskrivningar om féljande avsnitt: allménna handlingar,
hantering av inkommande och utgdende handlingar, e-post, dokumenthanteringsplaner och
arkivbeskrivning, gallring, forvaring och arkivbestéandighet, leverans och arkivering samt
regler och lagar. Kommunstyrelsens registrator uppger att handledningen anvénds som
utbildningsmaterial vid utbildning av nya registratorer. Hon och arkivarie/huvudregistrator
uppger att de, och dven administratérer och koordinator, anvander handledningen som stéd i
den dagliga dokumenthanteringen.

Rérande gallring finns kommungemensamma gallringsregler fér handlingar som ar av
uppenbart tiliféllig eller ringa betydelse. Fér 14 handlingstyper anges férutséttningar och
gallringsfrister. P4 kommunens intranat "Kanalen” finns kortfattade anvisningar for
"registrering, diarieféring och sortering” och "galira och arkivera”.

Enligt ett kommunstyrelsebeslut far en avgift for kopiekostnader tas ut vid till utidmnande av
allmén handling.

3 Riktlinjerna innehaller &ven avsnitt avseende namndprocessen, det vill sdga beredning av
beslutsunderlag och dess utformning, protokoliféring och beslutsregistrering samt expediering.
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4.3 Niamndernas egna styrdokument och rutiner

Kommunstyrelsen, miliohdmnden och stadsbyggnadsnamnden redovisar vilka allménna
handlingar som finns vid myndigheten i sina dokumenthanteringsplaner.
Dokumenthanteringsplanerna féljer samma struktur och ar uppdelade i sju kolumner:

Handling: beskriver vilken handlingstyp som avses.
Diarieférs/registreras/sorteras: anger om en handling ska diarieféras, registreras eller
sorteras

- Sortering: anger hur handlingarna ska vara sorterade, till exempel i kronologisk eller
alfabetisk ordning.
Eérvaring: anger var och hur handlingarna férsvaras.
Gallring: beskriver om handlingen ska bevaras eller galiras vid angiven tidpunkt.

» Till stadsarkivet: beskriver nar handlingen ska éverlamnas till stadsarkivet

- Anmarkning: redogor upplysningar som kan vara till hjalp fér den som laser
dokumenthanteringsplanen.

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan innefattar ocksa éverférmyndarndmndens,
valnamndens och arvodesnamndens handlingar. Denna dokumenthanteringsplan och
stadsbyggnadsnamndens dokumenthanteringsplan bedéms av berérda intervjupersoner vara
aktuella. Daremot uppges miljonamndens dokumenthanteringsplan inte vara aktuell. Likasa
uppges miljibnamnden sakna arkivbeskrivning och arkivforteckning. Att ta fram dessa tva
dokument ingar i det pabérjade arbetet med att revidera dokumenthanteringsplanen.

Arkivbeskrivning for Kommunstyrelsens kontor i S6dertélje kommun uppréattades 2014 och
uppdaterades 2016. Stadsarkivarien uppger att inga férandringar som féranleder revidering
av arkivbeskrivningen har skett sedan uppdateringen 2016.

Kommunstyrelsens och stadsbyggnadsnamndens arkivforteckningar* finns inlagda i
systemet Visual Arkiv.

| stadsbyggnadsnamndens arkivbeskrivning framgar att sékerhetsfunktionen ar en del av
samhallsbyggnadskontoret. Numera ar dock sékerhetsfunktionen en del av
kommunstyrelsens kontor varpa arkivarie/huvudregistrator bedémer
stadsbyggnadsnadmndens arkivbeskrivning som inaktuell.

Arkivarie/huvudregistrator beskriver att en processkartiaggning® av
samhallsbyggnadskontorets informationsfléden genomférts under forsta halvan av 2017.
Processkartlaggningen syftade till att utgéra underlag till stadsbyggnadsndmndens
informationsredovisning samt fungera som stéd i framtagande av nya rutiner och arbetssétt.

Intervjuade vid miljokontoret beskriver att de anvénder de évergripande dokumenten for
dokumenthantering som végledning i framtagande av egna styrdokument, rutiner och
anvisningar. Totalt har sex rutiner och anvisningar faststéllts fér att styra miljsné@mndens
dokumenthantering. Dessa finns pa en gemensam mapp som samtliga pa miljékontoret har
tillgang till.

4 En arkivforteckning ar ett systematiskt uppstallt register 6ver ett arkivs innehall, dvs inbundna
volymer, arkivboxar med I6sa dokument, parmar, fotografier etc

5 Processerna som kartlagts &r styrande processer, stédjande processer, hantera fysisk planering,
driva byggérenden och behandla geografisk information.
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4.4 Specifika rutiner for e-post

| Hantering av allménna handlingar inom Sédertélje kommuns redogérs hur handlingar via e-
post ska hanteras. Inkorgen och utkorgen &r i sig allmédnna handlingar likval som alla mappar
i Outlook®. Vidare &r inkorgen en tillfallig forvaringsplats — och alltsa inget arkiv — och bér
darfor rensas och gallras med jamna mellanrum. Inkommande och utgaende handlingar som
ar av vikt och hor till ett drende eller berérs av sekretess skrivs ut och diariefors i ett &rende.
Vidare redogérs hur e-post med kénsliga eller sekretessbelagda uppgifter ska hanteras.

Av miljokontorets rutin fér e-post framgar vilken inkommande e-post som ska diarieféras och
om handlaggarassisten eller handlaggaren ansvarar for att det gérs.

Den dvergripande Rutinen for hantering av begédran om e-postlogg, sammanstélining av e-
post och enskilda e-post redogér for de typer av e-postrelaterad information som finns?, vad
som kan lamnas ut och hur informationen tas fram. Innan utlAmnande av handling ska en
sekretessbeddmning géras. Om begaran om utlamnande av handling nekas ska personen
som begér ut handlingen informeras om grunderna for nekandet samt rétten till att fa ett
skriftligt och dverklagningsbart beslut om sa begérs.

Pa kommunens intranat "Kanalen” finns anvisningar fér hantering av e-post under
semestern.

4.4.1 Var bedémning

Vi konstaterar att det finns bade 6vergripande och ndmndspecifika dokument som pa olika
sétt styr dokumenthanteringen. Mellan riktlinjerna, handledningen och anvisningarna finns
ingen motstridighet, utan det som skiljer dem at &r detaljeringsgraden. Vi uppfattar att
handledningen &r det dokument som tilldmpas frdmst. Fér onddig administration av
dokumenten bor det dvervagas ifall riktlinjerna, handledningen, gallringsrutiner och
anvisningar kan konsolideras till en drendehandbok eller motsvarande dokument.

Dokumenthanteringsplanen &r ett av de grundldggande dokumenten och forutséatter saledes
en kontinuerlig genomgang for att vara aktuell. Att miljéndmndens dokumenthanteringsplan
inte ar aktuell samt att arkivbeskrivning och arkivforteckning saknas bedéms som brister. Det
ar dock positivt att miljokontoret genomfér en revidering av dokumenthanteringsplanen och i
samband med detta tar fram arkivbeskrivning och arkivférteckning. Vidare &r det en brist att
stadsbyggnadsn@amndens arkivbeskrivning inte har uppdaterats.

| arbetena med att uppdatera och ta fram styrdokument bér hansyn till kommande
lagférandringar som nya dataskyddsférordningen beaktas.

Rutiner for e-post bedéms vara andamalsenliga eftersom de dels anger hur e-post ska
hanteras, dels beskriver arbetsgangen vid begdran av allménning.

6 Inkorgen kan motsvara ett register med uppgifter om rubrik, tidpunkt och avséndare fér inkommande
e-post stalld till en viss mottagare.

7 Exempel pa handling &r e-postlogg, sammanstalining av e-post och/eller enskilt e-postmeddelande.
9
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5 Namndernas arbetssatt med dokumenthantering
5.1 Systemstéd for dokumenthantering

| dagslaget finns inget évergripande dokument- och drendehanteringssystem i kommunen,
utan de granskade ndmnderna anvander varsitt system. Organisationen for respektive
system ar i princip samma bland de granskade ndmnderna, dar kontorschef ar systemégare
medan intervjuad registratorer ar systemférvaltare.

Kommunstyrelsen anvander drendehanteringssystemet Diabas for diarieféring. 1 Diabas har
kommunstyrelsens registrator, kanslichef, kommundelsndmndernas registrator och
kanslisekreterare behdrighet att skapa drenden, diarieféra handlingar och avsluta drenden.
Ovriga anstallda vid kommunstyrelsens kontor har en sa kallad "handlaggarbehérighet”, som
innebar att de enbart kan s6ka bland drenden i systemet. Kommunstyrelsens registrator
haller Ipande utbildning av bade befintlig personal och nyanstéllda i systemet.

Systemet uppges vara omodernt och tiligodoser inte fullt ut de krav som en digitaliserad
arendehantering kréver. Enligt kanslichef finns nu dronméarkta medel i budget, som goér det
mgjligt att pabdrja en forstudie om inférande av ett kommunévergripande I1T-stéd for
dokument- och drendehantering.

Miljbndmndens uppges anvdnda Ecos, som &r ett sérskilt verksamhetssystem miljé- och
hélsoskyddskontors tillsyns- och kontrollarbete. Férutom dokument- och drendehantering har
systemet registerhallning, tidredovisning, stod fér debitering av arsavgifter och drendeavgifter
med mera. Systemet &r gammalt, det borjar fa tekniska problem och &r pa vég att laggas
ned. Miljondmnden har darfér upphandlat ett nytt verksamhetssystem med krav pa alla
funktioner som fordras samt stdd for en helt digital &rende- och dokumenthantering.
Systemet som ska ersétta heter Castor och ska inféras i mars 2018.

Foér stadsbyggnadsnamndens diarieféring anvands drendehanteringssystemet Public 360.
Arkivarie/huvudregistrator, administratérer, koordinator och handldggare pa enheten
geografisk information har behérighet att skapa &renden, diarieféra handlingar och avsluta
arenden. Ovriga handldggare pa samhalisbyggnadskontoret har behéorighet att skapa
drenden och drendedokument samt stka i systemet.

Fér arkiviérieckning anvdnds Visual arkiv.

De intervjuade uppger att kommunen arbetar med ett inférande av e-arkiv®, i syfte att kunna
arkivera digitala handlingar. Till projektet har projektspecifikation och inférandeplan tagits
fram. Kanslichefen &r en del av styrgruppen och stadsarkivarien sitter i referensgruppen.
Malet &r att kommunen ar 2018 har ett fungerande e-arkiv i full drift. Enligt
projektspecifikationen ska riskhantering ske I6pande och féljas upp vid varje styrgruppsméte.
Huruvida riskhanteringen har féljts upp, har vi inte kunna granska eftersom protokoll eller
minnesanteckningar inte férs vid styrgruppsmétena.

5.2 Anpassning av dokumenthanteringen till den kommande
dataskyddsférordningen

Ett kommunévergripande projekt har startats som ska ge férutsatiningarna for att sdkerstélla
att kommunen har implementerat dataskyddsforordningen tills den trader i kraft. Projektets

8 Ett e-arkiv ett system for bevarande av digitala handlingar samtidigt som det ar ett system for
informationsférsérining for avstalida och arkiverade handlingar. Gemensamt fér alla e-arkiv ar att
informationen Gverfors ifran sitt ursprungliga system eller server till e-arkivet.

10
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styrgrupp bestar av kanslichef, stadsjurist, IT-chef, sakerhetschef, jurist och tva upphandlade
konsulter. Enligt projektbestallningen, som upprattades 2017-10-16, kommer projektet
identifiera och kartlidgga behandlingar av personuppgifter samt koppla kartldggningens
behandlingar till systemen. Projektet kommer &ven att klassa personuppgifters kénslighet
och konfidentialitet utifran en av kommunen utvald klassningsmodell. Enligt kanslichefen
kommer dokumenthantering att granskas inom projektet.

| projektbestaliningen anges sju leveranser och "milstolpar’. Exempelvis ar februari 2018
milstolpe for leverans av riskanalys och atgéardsplan.

Av kommunstyrelsens protokoll 2017-09-01 framgar att stadsdirektdren informerade om
férberedelsearbetet infér den kommande dataskyddsférordningen.

5.2.1 Beddémning

Kommunen har inget dvergripande system for drende- och dokumenthantering, utan varje
myndighet anvander sig av det system som méter deras behov och krav. En férstudie om
inférande av ett kommunévergripande IT-stéd ar i uppstart. Detta bedéms som relevant ur ett
koncernperspektiv, for att utreda om det &r kostnadseffektivt att ha flera
dokumenthanteringssystem med samma andamal. | férstudien bér méjlighet till anslutning i
anvandarférening beaktas. Medlem i en anvéandarférening kan dels frédmja erfarenhetsutbyte
bland systeméagare och systemforvaltare, dels fordela kostnaderna mellan anvéndarna.

Genomgaende finns systemégare och systemférvaltare for varje system, vilket verkar for
tydliga roller och ansvar i drift och utveckling av systemet.

Det ar andamalsenligt att inférande av e-arkiv pagar, dels for att efterleva bestammelserna
avseende arkivering av digitala handling, dels for att 6ka transparens och allménhetens insyn
i myndigheterna.

Rérande dataskyddsférordningen har projektbestélliningen inte féregatts av en risk- och
vasentlighetsanalys for projektets genomférande. Det &r en malséttning att en riskanalys ska
vara genomford den 1 februari 2018. Var bedémning, som grundar sig i vara granskningar av
andra kommuners implementeringsarbete, &r att kommunens anpassningsarbete pabérjats i
ett sent skede; vilket i sig utgdr en risk.

Kommunen har en antagen informationssékerhetspolicy men saknar styrande dokument nér
det galler dataskyddsfragor och behandling av personuppgifter. Fér att visa att férordningen
féljs samt for att styra arbetet med behandling av personuppgifter bér kommunen vara
proaktiv genom att pabérja framtagande av en dataskyddspolicy.

5.3 Sortering, registrering och diarieféring av handlingar

5.3.1 Kommunstyrelsen

Enligt Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan diarieférs handlingar som ska inga i
arenden av storre vikt eller for att kunna hittas. For 6vriga handlingar anges det racka med
registrering pa postlista eller i ett eget register. Handlingar som berérs av sekretess maste
alltid registreras eller diarieféras, med undantag fér patientjournaler inom hélso- och
sjukvarden och handlingar som ingar i personakter i socialtjansten. Fér handling som har
uppenbart ringa betydelse for verksamheten récker det att den ar sorterad.

Allmdnna handlingar kan finnas som digitala handlingar eller som uppgifter i digitala
handlingar. Detta innebér att handlingarna inte diarieférs i sjélva diariet utan kan inga i nagot
av de 54 verksamhetssystemen elier applikationer som kommunstyrelsens anvander. Bland
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de beskrivna verksamhetssystemen aterfinns inte kontaktcenters drendehanteringssystem
Artvise.

Enligt uppgift sorteras posten efter det vaningsplan dér respektive kontor sitter. Post
adresserad till Sodertilje kommun eller kommunstyrelsen 6ppnas dagligen av
kommunstyrelsens registrator. Denne ankomststédmplar handlingar som ska registreras eller
diarieforas. Diarieféring av handling gors i ett befintligt &rende eller sa skapas ett nytt drende,
dar det samtidigt skapas ett nytt diarienummer. Foéljande uppgifter 1&ggs in i diabas:
handlingens ankomstdatum, avsandare och drendemening. Nar detta &r gjort far den
diarieférda handlingen ett diarienummer.

E-post som inkommer till kommunens funktionsbreviada® eller till en tjiansteman pa
kommunstyrelsens kontor (och vidarebefordras till funktionsbreviadan eller till registrator)
hanteras enligt samma arbetsséatt som ovan; registrator sorterar, registrerar eller diariefor
handlingen. Oavsett om handlingen ska sorteras, registreras eller diarieféras skrivs
handlingen ut. Vid diarieféring laggs samma uppgifter som ovan in i Diabas. Det uppges inte
finnas nagon funktion som mojliggdr diarieféring av mail direkt i Diabas.

Ovanstaende arbetssatt galler dven for utgaende handlingar, oavsett om de &r i
pappersformat eller i elektroniskt format.

Att Iagga in sjalva handlingen i Diabas uppges vara omsténdiigt. Darfor finns
originalhandlingen enbart finns i akten som forvaras i ett nararkiv hos registrator. Att forvara
originalhandlingen i nararkivet och inte hos handladggaren uppges stérka kontrollen av
handlingars forvaring och lokalisering. Kopia av handlingen 1&mnas till berord(a)
handlaggare. Vid férfrdgan om handling tar registrator fram den manuelit.

Handlingar kan dven inkomma via kommunens kontaktcenter. Resultatenhetschefen fér
kontaktcenter uppger att dessa handlingar hanteras i enlighet med kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan. Registrering eller diarieféring av handling gors i
verksamhetssystemet Artvise.

5.3.2 Miljbndmnden

| namndens dokumenthanteringsplan sarskiljs inte sortering, registrering och diarieféring,
utan bara om handiingen ska diarieféras eiler inte.

De intervjuade beskriver att inkommen post bedéms utifrdn dokumenthanteringsplanen samt
muntligt 6verenskomna rutiner. Handlingar som ska diarieféras ankomststamplas. Normalt
gor handlaggarassistent eller assistent detta tva ganger per dag, nar posten kommer.
Utgaende post hanteras I6pande under dagen. Handl&ggarassistenten och assistenten
bevakar dven miljiobndmndens funktionsbreviada. Respektive enhet har en egen
funktionsgemensam brevidda som utsedd handlaggare bevakar.

| rutiner for Ecos beskrivs ansvarsfordelning mellan handldggarassistent och handlaggare i
diarieforing av 18 drendetyper. Handldggassistent eller assistent ska i huvudsak diarieféra
handlingar som dels féranleder nya drenden, dels inkommer via post, fax eller e-post.
Handlaggare ska diarieféra handlingar i &rendena som de sjélva skapar.

Miljsnamnden har ett diarium som &r kopplat till objekt™. | diariet finns &renden som
inkommen eller utgadende handling diarieférs i. Om objekt eller &rende inte finns skapas ett

9 Sodertalje.kommun@sodertalje.se

10 Exempel pa objekt &r en fysisk anldggning av typen livsmedelsaffar, industri, jordbruk, villa eller
tagenhet. Normalt &r ett objekt placerat pa fastigheten.

12
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nytt dar handiingen diarieférs i. Allméanna &renden diarieférs utan att kopplas till objekt.
Handlingar som endast ska registreras pa postlista laggs in i systemet i ett allmént arende,
som rubriceras "Postlista xxx” for aret. Oavsett vilket drende handlingen ska diarieféras i
laggs ankomstdatum, avsandare och drendemening in i Ecos. Handlingen scannas in i
systemet, samtidigt som originalhandlingen laggs i akten. Digitalt inkomna handlingar laggs
in i systemet samt skrivs ut och ldggs i akten. De flesta akter forvaras i nérarkivet medan
vissa akter om pagaende drenden férvaras hos handidggaren beskriver de intervjuade vid
miljdkontoret.

5.3.3 Stadsbyggnadsndmnden

Stadsbyggnadsnamndens dokumenthanteringsplan anger i huvudsak samma beskrivning fér
sortering, registrering eller diarieféring av handling som kommunstyrelsens. Handlingar som
ingar i &renden som ska tas upp namnden eller av stérre vikt ska diarieféras. Aven
handlingar som berérs av sekretess ska diarieféras.

Handlingar till stadsbyggnadsnamnden kan inkomma som vanlig post eller e-post till
funktionsgemensamma e-postlador alternativt till enskilda handidggare. Administratérer
respektive koordinator hanterar dagligen inkommen post och e-post till enheterna bygglov
och plan. Handlaggare pa enheten geografisk information hanterar &ven de sin post
dagligen. Arkivarie/registrator uppger att de i princip bara far elektronisk post, framst via
blanketter p4 kommunens webbplats.

QOavsett vilken tjansteman som tar emot en handling ska en bedémning géras hur den ska
hanteras. Pappershandlingar som ska registreras eller diarieféras ankomststémplas.
Stadsbyggnadsnamnden har ett diarium med en I6pande diarienummer-serie. Vid
diarieféring i Public 360 laggs handlingens ankomstdatum, avséndare och &rendemening in i
systemet. Aven handlingen bifogas, vilket gor att handlingen finns att tiliga i systemet vid en
s6kning. Handlingen far ett diarienummer och originalhandlingen laggs i akten, som férvaras
i ett av de tva nararkiven. Dessa dr gemensamma for hela samhéllsbyggnadskontoret.

Bygglovshandlingar scannas och diarieférs i aktuellt &rende i Public 360. Nar drendet
avslutas skickas sjélva besluten till stadsarkivet fér arkivering medan akten éverldamnas till
det avtalade foretaget Arkiva. Arkiva scannar handlingarna i akten och gor dem tillgéngliga
via systemet AGS'". | samband med detta galiras aktuella handlingar av Arkiva.

Vidare anger dokumenthanteringsplanen att allmanna handlingarna kan inga i nagot av
namndens sex verksamhetssystem.

5.4 Rensning, gallring och arkivering

5.41 Rensning

Av intervjuerna framkommer att namnderna har samma arbetssétt nar det géller rensning,
gallring och arkivering. P4 kommunstyrelsen goér intervjuad registrator kontinuerlig
genomgang av diariet samt stdmmer av med berérd handlaggare om aktuellt &rende kan
avslutas eller inte. Vid avslut av drendet rensas — vilket inte ska likstéllas med gallring —
akten fran sa kallat arbetsmaterial och sadant (t.ex. gem och post-it lappar) som kan skada
handlingen pa sikt. Likasa stdms aktens innehall av mot de diarieférda handlingarna i

11 Systemet kan liknas ett digitalt bygglovsarkiv.
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Diabas. Darefter 6verlamnas akten med handlingar till stadsarkivet i enlighet med vad
dokumenthanteringsplanen féreskriver.

En genomgang av miljsndmndens diarium gérs av de intervjuade vid miljékontoret.
Verksamhetscontroller uppger att hon veckovis tar ut statistik fran Ecos éver éppna &renden,
for att ge en bild av den totala darendebalansen, och samtidigt kontrollera att alla 6ppna
arenden har en aktuell handlaggare. Arbetsgrupperna tar fram listor dver sina 6ppna
arenden, framst for att se drendebelastningen per handldggare. Handldggarassistentens
arbetssitt vid rensning och arkividggning fungerar i princip pad samma sétt som
kommunstyrelsens registrators, med skillnad att avslut av &rende gérs i Ecos.

Samma kontinuerliga genomgang av stadsbyggnadsnamndens diarium gérs dels av
intervjuad arkivarie/registrator, dels av administratérer och koordinator. Dessa har aven
I6pande kontakt med handléggare om status i arenden. Handlaggarna pa enheten geografisk
information avslutar sjélva &rendena nar detta &r aktuellt. Arkivarie/huvudregistrator,
administratorer, koordinator och berérda handlaggare rensar akten i likhet med 6vriga
namnder.

5.4.2 Galiring och arkivering

Som tidigare beskrivits anger dokumenthanteringsplanerna gallringsregler och rutiner fér nar
handlingar ska gallras. Beroende pa vad som féreskrivs kan handlingen gallras av de
intervjuade registratorerna, arkivarierna samt handlaggarassistenten, men ockséa av
administratorer, koordinator och berorda handlaggare. Digitala handlingar och uppgifter
gallras av handlaggare eller systemforvaltare.

Handledningen foér hantering av allm&nna handlingar anger rutiner fér éverlamnande av
handlingar till stadsarkivet. Efter dverlamnandet ansvarar stadsarkivet for handlingen och
inte den 6verlamnande myndigheten. Stadsarkivarien, arkivarie och assistenterna gallrar
stadsarkivets handlingar, detta gérs normalt i januari varje ar.

Generellt gallras handlingar, som inte omfattas av sekretess, genom att handlingen kastas i
vanliga pappersatervinningen. Handlingar som omfattas av sekretess "sakerhetsgallras™2.

5.4.3 Var bedémning

Namndernas arbetssatt och processer &r likartade och i varje ndmnds dokumenthantering ar
flera personer involverade, vilket minskar sarbarheten. Vi ser kvalitetssdkrande moment i
processen som till exempel att utsedda personer skéter vissa uppgifter i processen. Att
respektive namnd diariefér i ett dokument- och drendehanteringssystem skapar kontroll och
en sdker arendehantering.

6 Uppféljning och kontroli

6.1 Internkontrollplaner

Kommunstyrelsen har beslutat att deras samt miljionamndens och stadsbyggnadsnamndens
internkontrollplan 2017 ska ha dokument- och &rendehantering som ett kontrollomrade.
Kontrollomradet har varit detsamma i femton ar. Aktuell rutin &r posthantering. Kontrolimalet

12 Det innebdr att stadsarkivarien eller arkivarien bestaller sarskilda karl dar dessa handlingar laggs i
och som sedan branns.
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ar att inkommen och utskickad post blir dppnad, registrerad och i évrigt adekvat behandlad.
Kontrollmetoden ar stickprov bland inkomna och utskickade brev och e-post. Antalet
stickprov anges endast i miljondmndens intern kontroliplan (10 st).

Stadsbyggsnamndens avrapportering av intern kontroll visade att totalt 15 poster var aktuella
for diarieforing och att 11 av dessa hade diarieforts. Avvikeisen var sdledes fyra poster; 30
procent | avrapporteringen anges att samhaéllsbyggnadskontoret arbetar I6pande med rutiner
och dagslaget tar fram nya styrdokument géllande informationshantering.

Miljondmndens uppféljning av kontrolimalet visade att samtliga kontrollerade e-
postmeddelanden blev behandlade enligt faststillda rutiner. Resultatet uppges visa pa att
inkommen e-post hanteras korrekt.

| kommunstyrelsens samlade uppféljning av kontrollomradet anges att kommunstyrelsens
kontor uppfylier krav pa en val fungerande posthantering. Sett till samtliga verksamheter har
kontrolimalet i de flesta fall uppfylits. Vissa brister vad géller registrering av mail har dock
uppdagats.

6.2 Ovrig uppféljning

Kanslichef uppger att jamforelser av antalet paragrafer i kommunstyrelsens protokoll under
ett ar ger en fingervisning om diarieféringens omfattning 6kat aliernativt minskat.

Utbver ovanstaende avrapporteringar av internkontroll har nédmndernas protokoll under
féliande granskats:

Kommunstyrelsen 2017-01-27 — 2017-09-29
Miljobnamnden: 2017-01-24 — 2017-09-226
Stadsbyggnadsnamnden: 2014-01-24-2017-10-03

Pa stadsbyggnadsndmndens sammantréade 2017-06-13 informerade
samhallsbyggnadskontorets om kommunens projekt med digitaliserad distribution av
namndhandlingar.

6.2.1 Kommunstyrelsens tillsynsarbete

Stadsarkivet har inte upprattat rutiner eller anvisningar fér sitt tillsynsarbete. Enligt kanslichef
har stadsarkivets inriktning varit stédjande at myndigheterna i deras arkivarbete, istéllet fér
regelrétt tillsyn och kontroll. Stadsarkivarien beskriver att tillsyn av myndigheternas nérarkiv
kommer att goras, fér att beddma om de uppfyller kraven.

6.2.2 Var bedémning

Det ar tillfredsstéllande att kommunen under en lang period haft dokument- och
arendehantering som kontrollomrade, i syfte att kontrollera och férsdkra sig om att rutiner
fungerar andamaisenligt.

Beddmningen ar att arkivmyndigheten inte fullt ut bedrivit ett tillsynsarbete av évriga
myndigheters arkiv. Var rekommendation &r att kommunstyrelsen i egenskap av
arkivmyndighet faststéller anvisningar fér tillsynsarbetet. Detta for att framgent bedriva ett
effektivt och utvecklande tillsynsarbete. Anvisningarna bér ange ansvarsférdeining,
periodicitet for tillsyn och former for aterrapportering av tillsynsarbetet till kommunstyrelsen.
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7 Insyn i kommunens verksamhet

Stadsarkivet bestar av tva arkiviokaler som finns pa féljande platser i kommunen: Campus
Telge och Hallenskoldska. Stadsarkivet ar 6ppet for allménheten vardagar mellan kl.09-16.
Betygsbestalining kan géras via ett formuldr pa kommunens webbplats.

Pa kommunens webbplats sker fortispande publicering av féredragningsiistor,
sammantradeshandlingar och protokoll till fullmaktige, ndmnderna, kommunala
handikappradet och kommunala pensionarsradet. Nar det géller de granskade ndmnderna
aterfinns dessa dokument mellan féljande sammantradesdatum:

Kommunstyrelsen: 2013-02-01 - 2017-09-29.
Miljbndmnden: 2014-01-30 - 2017-09-26
Stadsbyggnadsndmnden: 2014-01-28 - 2017-10-03

71 Stickprovsgranskning

Kommunen har inget diarium pa sin webbplats, med mdjlighet for medborgare och andra
intressenter att séka bland diarieférda handlingar. Begéran av allmén handling kan tillstéllas
genom email eller telefon

For att underséka namndernas tillhandahéailande av allménna handlingar har vi begért ut nio
handlingar, tre stycken fran varje ndmnd (se bilaga 4). Resultatet fran
stickprovsgranskningen visar att sex handlingar har iamnats ut omgaende efter att begéran
tillstallts. Det tog mellan 4-7 dagar att lamna ut tva handlingar medan en handling &r i
processen att Iamnas ut.

7.1.1  Var bedémning

Vad som anses vara en skyndsam utldmning av allman handling beskrivs inte ndrmare i
tryckfrihetsférordningen. Av JO:s beslut (dnr 4209-09) framgar att JO i ett flertal beslut har
uttalat att utlamnandefraga normalt bér lAmnas samma dag som begéran gjorts. Nagon eller
nagra dagars fordrojning kan dock godtas om sadan férdréjning ar nédvéndig for att
myndigheten ska kunna ta stélining till om den efterfragade handlingen &r allmén och
offentlig. Har tillkommer att ett visst dréjsmal &r ofrankomligt om framstéallningen avser eller
fordrar genomgang av ett omfattande material.

Med stéd av ovan, och att de handlingar som begérts ut fran miljsnamnden ar aliménna samt
inte &r ett omfattande material, bér handlingarna ha lamnats ut samma dag som var begéran
gjordes. Miljonamndens rutiner for utiimnande av handling och kunskap kring detta bér
darmed stérkas.

8 Svar pa revisionsfragor och sammanfattande bedémning

Syftet med granskningen &r att bedéma om kommunstyrelsens, stadsbyggnadsnamndens
respektive miljondmndens befintliga system och rutiner fér dokumenthantering &r
andamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av aktuell lagstiftning och kommunens
interna regelverk.

Nedan beskrivs i komprimerad form svaren pa revisionsfragorna och de bedémningar som

gors utifran respektive revisionsfraga. Darefter redogérs for slutsatser och svar pa den
6vergripande revisionsfragan.

16



Delfraga

1 Finns aktuella styrdokument
inom kommunen avseende
dokumenthantering?

2 Ar ansvarsférdelning,
befogenheter och organisation
tydlig och i Sverensstdmmelse
med aktuell lagstiftning och
kommunens interna regelverk?

3 Finns specifika rutiner for
hantering av e-post och ar
dessa rattssaékra och
andamalsenliga?

4 Hur sker registrering och
diariefring av allménna
handlingar?

5 Hur gallras alternativt
arkiveras allménna handlingar?

6 Vilket systemstdd anvénds
och hur uppléver anvandarna
systemets tillganglighet och
tillfsrlitlighet? | vilkeny
utstréckning anvands systemet
fér dokumenthantering?
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Svar

Delvis. Foljande styrdokument bedéms som aktuella:
kommunstyrelsens arkivbeskrivning och arkivférteckning,
stadsbyggnadsnamndens dokumenthanteringsplan och
arkivforteckning.

Kommunstyrelsens respektive miljonamndens
dokumenthanteringsplan behéver revideras for att vara aktuell.
Likasa &r stadsbyggnadsnamndens arkivbeskrivning i behov
av revidering. Milisnamnden saknar arkivbeskrivning och
arkivférteckning.

Lagstiftningen stéller inga direkta krav pé organisering av
dokumenthanteringen. | enlighet med arkivreglementet har
némnderna utsett arkivansvarig och arkivredogtrare.

Kommunstyrelsens och mitjitndmndens delegationsordningar
anger bland annat vilken delegat som har delegation att préva
utidmnande av aliméan handling.

Ja. Rutiner finns bade for hur e-post ska hanteras, d.v.s.
registreras eller diarieféras, och arbetsgangen vid utiamnande
av allméan handling i form e-post. Likasa hur e-posten ska
hanteras vid under sommarsemestern.

Om handlingen ska sorteras, registreras elier diarieféras styrs
av namndens dokumenthanteringsplan. Registrering kan ske
pa postlista elier i eget register. Diarieforing sker i det
arendehanteringssystem som n&dmnden anvénder.

Intervjuade registorer, administratérer, koordinator och
berérda handlaggare galirar handlingar enligt vad
dokumenthanteringsplaner, gallringsregler och rutiner
foreskriver. Dessa dokument styr dven vilka handlingar som
ska arkiveras. Infor arkivering férbereder de intervjuade
aktuella arenden och handlingar som sedan éverlamnas till
stadsarkivet.

| kommunen anvands inte ett gemensamt dokument- och
arendehanteringssystem. Kommunstyrelsen anvander Diabas;
miliondmnden Ecos och stadsbyggnaasndmnden Public 360.

Da Diabas och Ecos inte fullt tiligodoser verksamhetens behov
pagar en férstudie om inférande av ett kommundvergripande
IT-stéd for dokument- och drendehantering. Samfidigt har
miljénémnden upphandlat verksamhetssystemet Castor, for att
ersitta Ecos.
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7 Bidrar system och rutiner till
en effektiv dokumenthantering?

8 Finns en systematisk
uppfélining och kontroll av
dokumenthantering?

9 Tillgodoses allm&nhetens ratt
till insyn i kommunens
verksamhet?

10 Pa vilket satt arbetar
kommunen for att anpassa
dokumenthanteringen {ill den
kommande
dataskyddsférordningen?

Revisionsrapport nr 8/ 2017

Genomfdrd pd uppdrag av kommunens

fértroendevalda revisorer

Andreas Halvarsson

Delvis. Vissa av styrdokumenten &r inaktuella och i behov av
revidering.

Vidare finns andra dokument som pa olika sétt ska styra
dokumenthanteringen. Konsolidering av dessa dokument bor
overvagas for en minskad administrering samt en mera
sammanhallen styrning av dokumenthanteringen.

Genomgaende finns systemégare och systemférvaltare for
varje system, vilket verkar for tydliga roller och ansvar i drift
och utveckling av systemet. Bade Diabas och Eco tillgodoser
inte verksamhetens behov, och vissa funktioner i framst
Diabas begransar effektiviteten i arbetet.

Delvis. Dokument- och @rendehantering har under en lang

period utgjort ett kontrollomrade inom ramen fér intern kontrolt.

Uppfdlining sker arligen med redovisning till namnd och en
samlad redovisning till kommunstyrelsen.

Av intervjuer framkommer att diarierna gas igenom lépande i
syfte att kontrollera status i &rendena. Intervjuad
verksamhetscontroller har en systematik med veckovis
genomgang av 6ppna &renden i Ecos.

Stadsarkivets inriktning har varit stéd at 6vriga myndigheter,
istallet for tillsyn och kontroll av 6évriga myndigheters arkiv och
arkivarbete. Plan finns att gdra tillsyn av myndigheternas
nararkiv.

Delvis. P4 kommunens webbplats sker fortiépande publicering
av féredragningslistor, sammantrédeshandlingar och protokoll
till fullmaktige, namnderna, kommunala handikappradet och
kommunala pensionarsradet.

Stadsarkivet ar 6ppet for allmanheten vardagar melian kIl.09-
16.

Stickprovsgranskningen visar att sex handlingar laBmnades ut
omgéaende. Det tog mellan 4-7 dagar fa tva handlingar medan
en handling &r i processen att [dmnas ut.

Dokumenthanteringen kommer att granskas inom det
kommundévergripande projektet som startats.
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8.1 Sammanfattande bedémning

Foreliggande granskning visar att kommunstyrelsen och stadsbyggnadsndmnden har
faststallt styrande dokument i enlighet med arkivreglementet. Vissa av dessa styrdokument
ar i behov av revidering for att vara aktuella. Miljsndmnden har daremot faststélit
dokumenthanteringsplan men inte arkivbeskrivning och arkivférteckning. Vidare finns olika
dokument sasom riktlinje, handledning, gallringsrutiner och anvisningar for att styra
dokumenthanteringen. Fér att minska onodig administration samt en mera sammanhallen
styrning b6r dessa dokument konsolideras till en drendehandbok eller motsvarande
dokument.

Namnderna har utsedda tjansteman med ansvar fér dokumenthantering, och att varje namnd
har flera involverade i dokumenthanteringen minskar sarbarheten. Arkivansvariga och
arkivredogérare har utsetts av respektive ndmnd. Givet att de centrala styrdokumenten foér
dokumenthantering &ar delvis 2ndamalsenliga bedéms dven kommunstyrelsens,
stadsbyggnadsnamndens och miljéndmndens rutiner, arbetssétt och system vara delvis
andamalsenliga. Uppfdlining av internkontroll visar att stadsbyggnadsnamndens rutiner och
arbetssétt avseende diarieféring av handlingar behdver stérkas. Samtidigt behéver
miljondmnden starka sina rutiner rérande utlamnande av allméanna handlingar, d.v.s.
sdkerstélla offentlighetsprincipen.

Att respektive namnd diariefér i ett dokument- och drendehanteringssystem skapar kontroll
och en saker arendehantering. Dock bedémer vi att Diabas och Ecos inte tillgodoser
verksamhetens behov, varav de inte bedéms som d&ndamalsenliga. Att det pagar dels en
forstudie om inférande av ett kommundvergripande IT-stéd fér dokument- och
drendehantering, dels att et nytt verksamhetssystem har upphandlats bedéms som
relevanta atgarder for att ha en andamalsenlig dokumenthantering.

Mot bakgrund av vad som framkommit i granskningen ger vi ndmnderna féljande
rekommendationer.

Kommunstyrelsen

Revidera dokumenthanteringsplanen i enlighet med iakttagelserna i granskningen.
Konsolidera riktlinjerna, handledningen, gallringsrutiner och anvisningar till en
arendehandbok eller motsvarande dokument.

Faststéll anvisningar fér stadsarkivets tillsynsarbete.

Pabérja framtagande av en dataskyddspolicy.

Miljdbndmnden

Revidera dokumenthanteringsplanen.

Faststéll arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Stark rutiner for utldamnande av allmén handling, fér att sékerstélla
offentlighetsprincipen.

Stadsbyggnadsnamnden

Revidera delegationsordning s& att berérd tjansteman har delegation att préva och
besluta om utldmnande av allmén handling.
Revidera arkivbeskrivningen i enlighet med iakttagelserna i granskningen.
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Bilaga 1 Kallférteckning
Intervjuade befattningshavare

Kanslichef (kommunstyrelsens kontor/stadskansliet)

Stadsjurist (kommunstyrelsens kontor)

Registrator (kommunstyrelsens kontor/stadskansliet)

Arkivarie (kommunstyrelsens kontor/stadskansliet)

Resultatenhetschef f6r kontaktcenter (kommunstyrelsens kontor)
Arkivarie/Huvudregistrator (Samhéllsbyggnadskontoret/Stab och strategi)
Verksamhetscontroller (miljkontoret)

handlaggarassistent (miljékontoret)

Granskade dokument

Allmanna drenden — "Gulingar” kontra tillsynsdrenden (2002-04-04)
Anvisning om e-posthantering under semestern

Anvisningar fér: registrering, diarieforing och sortering, gallra och arkivera
Arkivreglemente for Sédertélje kommun (antaget 2011-01-31)

gallring av allmanna akter (gulingar)

Gallringsrutiner pa miljokontoret (2007-01-16)

Handledning — Hantering av allmanna handlingar inom Sédertélje kommun (2013-01-
07)

Inférandeplan e-arkiv

Intern kontrollplan 2017 for miljondmnden (2017-01-13)

Kommungemensamma gallringsregler fér handlingar som &r av uppenbart tillfallig
eller ringa betydelse

Kommunstyrelsens arkivférteckning

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan (2014-10-06)

Milibnamndens dokumenthanteringsplan

ordning i objektsakter

Ordning i objektsakter (2004-03-14)

Planering férstudie dokument- och drendehantering — underlag fér avrop och
konsultstéd (2017-05-02)

Projektspecifikation for inférande av e-arkiv

registrering av allmanna arenden (sa kallade gulingar) kontra tillsynsérenden,
Riktlinjer for dokument- och drendehantering i Sédertélje kommun

Rutin fér hantering av begaran om e-postiogg, sammanstélining av e-post och
enskilda e-post

rutiner for e-post
» Rutiner for e-post: vem registrerar (2015-03-27)
>  Rutiner samt hjalp fér arendehanteringssystemet Ecos (uppdaterad 2015-03-25)
» Stadsbyggnadsnamndens dokumenthanteringsplan (antagen 2010-11-16)
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Bilaga 2 Stickprovsgranskningen

Samtliga handlingar har begarts ut via email-adresserna helimersvensson@gmail.com.

nr

Begérd handling

Fragor om mobbning pa
skolorna

Medborgarférsiag "Bygg
fler bostéder for de
nyanlanda

Interpellation av Metin
Ataseven — Stdertéljes
foretagare maste bl
tagna pa allvart

Kontroll av
dricksvattenanidggning,
Farsta (dricksvatten),
Farsta 1:1

Kliagomal pa fukf och
mogel i bostad,
Vérdholmsvégen 9B,
torsken 5

Tillsynsméten 2017,
stdertalie kanal,
mélarprojek

Slutbesked 2017-10-10
Beslut-om-byte av
kontmllansvarig

Lansstyreisens beslut 2
st

Dnr Tidpunkt for Handling utiimnad
begéran

Kommunstyreisen

56222 21/11 kl.14:44  21/11 kl.156:31
56263 2111 kl.14:44 2111 kl.16:28
56291 2111 kl.14:44  21/11 kL.15:29

Miljbnimnden
2017-001251 13/11 kl. 08:19  17/11 kl. 14:46

2017-002800  13/11kl. 08:19  20/11 kl.09:47

2017-000365 13/11 ki. 08:19  20/11 k1.18.03 gavs aniedningar varfér handlingen
inte lamnats ut. Handl&ggaren fragade om EY
kunde vanta med att f& handlingarna med anledning
av konferens, efler om handigggaren skulle se till aft
nagon skickar handlingen.

21/11 kI. 14:49 EY bad da att handléggaren
ombesoijer sé att EY far handlingen.

21/11 k1.15:13 Svarade handléggaren att
handléggaren ser till att EY far handlingen.

Stadsbyggnadsndamnden

SBN-2013- 25/10ki.08:26  25/10 ki.10:31
01709-21
BI.09-0191-13 25/10 ki.08B:26  25/10 kl.10:31

Bl 05-0162-47 25/10kl.08:26  25/10kl.10:31
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