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1. Sammanfattande bedomning och reckommendationer

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna har EY genomfdrt en granskning av
kommunens och de kommunala bolagens diariefdring samt hantering av allmanna
handlingar. Syftet med granskningen ar att bedéma om namnders och bolags befintliga
system och rutiner for dokumenthantering ar andamalsenliga och tillgodoser de krav som
framgar av aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk.

Var sammantagna bedémning ar att det forekommer flera betydande brister i kommunens
dokumenthantering. Det ar vasentligt att kommunstyrelsen prioriterar arbetet med att
sakerstalla rattssakerheten i dokumenthanteringen utifran de brister som identifierats i denna
granskning. Vi har inom ramen for denna granskning &ven identifierat vissa brister inom
bolagen.

Kommunen saknar i nuldget en dvergripande riktlinje fér dokumenthantering som ar kand
bland forvaltningens medarbetare. Det finns visserligen en sddan kommunévergripande
riktlinje, men den reviderades senast 2007 och har fallit i glémska inom férvaltningen. Vidare
behdver flera av namndernas dokumenthanteringsplaner uppdateras.
Dokumenthanteringsplanerna utgér namndernas viktigaste styrdokument i fragor som ror
diariefdring, gallring och arkivering. Granskningen visar att kommunstyrelsens plan
reviderades 2013 och bygg- och miljsnamndens plan reviderades senast 2012. Bada dessa
dokumenthanteringsplaner innehaller inaktuella uppgifter. Med nuvarande resurser och
arbetsprioritering kommer det enligt uppgift ta flera ar innan samtliga namnders och
styrelsers planer ar reviderade.

Enligt arkivlagen ingar i arkivvarden att uppratta en arkivbeskrivning och arkivférteckning.
Ingen av granskade namnder eller styrelser har beslutat om nagot av dessa lagstadgade
dokument. Harutover saknas ett tydligt lokalt regelverk for bland annat ansvarsférdelning i
dokumenthanteringsfragor, verkstallande av gallring och krav pa arkiviokaler. Vad géller
arkivlokaler framkommer att kommunens centrala arkivlokaler ar skyddsrumsklassade, vilket
innebar att arkivmaterialet ska forflyttas fran lokalerna inom 48 timmar vid handelse av att de
maste nyttjas. Det finns ingen framtagen plan for hur arkivmaterialet ska séakras vid en sadan
situation. Av intervjuer framkommer uppgifter om att gallringar inte genomférs konsekvent
eller i ratt tid, samt att arkivmyndigheten aldrig konsulterats infér ett gallringsbeslut i néamnd.

| nulaget finns ingen kommunévergripande riktlinje for uttAmnande av allmanna handlingar.
Enligt var bedémning ar det anmarkningsvart att det saknas riktlinjer for en sadan
grundldggande myndighetsuppgift. Av granskningen framkommer @ven uppgifter om brister i
den faktiska hanteringen utlamnande av handlingar.

Enligt arkivlagen ska kommunens arkivmyndighet utdva tillsyn 6ver kommunens arkivvard.
Personalen pa arkivmyndigheten uppger dock att det inte finns tillrackliga personalresurser
for att utdva en tillracklig tillsyn. Exempelvis genomfors inga inspektioner av namnders och
bolags arkivvard.

Utifran granskningens resultat rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

Revidera och faststélla riktlinjen fér informationshantering

Faststalla en riktlinje for utlamnade av allmé&nna handlingar.

Foresla kommunfullméaktige att faststalla en sarskild foreskrift om arkivvard i vilken
det bl.a. tydligt framgér krav pa arkiviokaler och arkivredovisning.

Sékerstalla att samtliga namnder faststaller en arkivbeskrivning och arkivférteckning.
Sakerstalla att kommunens arkiviokaler ar andamalsenliga.



Séakerstalla att arkivmyndigheten ges mgjlighet att utdva tillracklig tillsyn av
namndernas och bolagens arkivvard.

Sakerstalla att det finns andamalsenliga rutiner for andring i systembehorigheter i
kommunens arendehanteringssystem vid interna personalforflyttningar.

Utifran granskningens resultat rekommenderar vi bolagen att:

Faststalla en arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Lyfta in ansvarsfordelning vid utlamnande av allmanna handlingar i bolagens
delegationsordning.

| samrad med arkivmyndigheten revidera dokumenthanteringsplanen med
bestammelser om nar handlingar ska levereras till kommunarkivet.



2. Inledning

2.1. Bakgrund

Regleringen av samt proceduren for att diarieféra allméanna handlingar kan uppfattas som
byrakratisk och tidsodande. Denna process ar dock central for demokratin. Enligt
offentlighetsprincipen har allmanheten rétt till insyn i och tillgang till information om statens
och kommunernas verksamhet. For att detta ska vara mojligt i praktiken kravs att
myndigheter och kommuner registrerar och forvarar sina allmanna handlingar pa ett
strukturerat och andamalsenligt satt.

| Upplands-Bro kommun &r respektive namnd och styrelse ansvarig for varden av sina arkiv.
Kommunstyrelsen, i egenskap av kommunens arkivmyndighet, ska uttva tillsyn éver
namndernas arkivvard samt folja utvecklingen inom dokumenthanteringen. Kommunen &r
inne i en expansionsfas vilket staller htga krav pa forvaltningens administrativa rutiner. For
att sékerstalla att medborgares och medias insyn, samt enskildas mdjlighet att tillvara sin ratt
i olika arenden, ar det vasentligt att dokumenthanteringen ar valfungerande och lagenlig.
Med anledning av detta har kommunens fortroendevalda revisorer beslutat att granska
kommunens och bolagens diarieféring samt hantering av allméanna handlingar.

2.2. Syfte och revisionsfragor

Syftet med granskningen ar att bedéma om namnder och bolags befintliga system och
rutiner for dokumenthantering ar andamalsenliga och tillgodoser de krav som framgar av
aktuell lagstiftning och kommunens interna regelverk.

Revisionsfragor:
Finns aktuella styrdokument i kommunen/bolagen avseende dokumenthantering?
Ar ansvarsfordelning, 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, rattssakra och
andamalsenliga?
Sker registrering av allmanna handlingar pa ett rattssakert satt?
o Arkiveras och gallras allmanna handlingar pa ett informations- respektive
rattssakert satt?
Finns majlighet for kommuninvanare att prenumerera pa allméanna handlingar sdsom
kallelser och underlag inféor sammantrdden samt protokoll?
Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av dokumenthanteringen?

2.3. Avgransningar och begreppsforklaringar

2.3.1. Avgransningar

Granskningen avser kommunstyrelsen, tekniska namnden, bygg- och miljondmnden och de
kommunala bolagen.

2.3.2. Begreppsforklaringar

Dokumenthantering
Med dokumenthantering avses i denna granskning de aktiviteter som ingar i processerna for
registrering, gallring och utlamnade av allmanna handlingar.



Handling

Begreppet handling definieras i tryckfrihetsférordningens (TF) 2 kap. 3 8 som en
framstéllning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan
lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. | denna granskning kommer handling och
dokument anvéandas synonymit.

Allmén handling
En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet och &r att anse som inkommen till
eller upprattad hos en myndighet.! En allman handling behover inte vara offentlig.

Sekretess
Med sekretess avses forbud mot att lamna ut hemliga uppgifter. Vilka uppgifter som ar
sekretessbelagda regleras i offentlighets- och sekretesslagen.

Gallring

Gallring innebar att allmanna handlingar eller uppgifter tillhérande ett arkiv avlagsnas och
forstérs. Som gallring raknas aven forlust av mdjlighet att géra sammanstéallningar, forlust av
sokmaojligheter samt forlust av majlighet att beddma handlingarna akthet.

2.4. Genomfdrande

Granskningen har genomforts genom dokumentgranskning och intervjuer med berérda
tjansteman inom kommunen samt inom berérda bolag. Intervjupersonerna har valts ut utifran
deras roll och funktion. Urvalet av intervjupersoner framgar av kallférteckningen. Intervjuerna
genomfordes gruppvis dels med registratorer pa kanslistaben och f.d. kanslichef, dels med
kanslistabens arkivarier samt med VD och ekonomichef foér Upplands-Brohus respektive
Upplands-Bro Kommunfastigheter AB. Enskilda intervjuer genomférdes med resterande
intervjupersoner. Samtliga intervjuade har beretts tillfalle att sakgranska rapporten.

3. Revisionskriterier

3.1. Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) omfattar saval beslutande kommunala forsamlingar
som bolag i vilka kommuner utévar ett rattsligt bestammande inflytande.? Registrering av
allmanna handlingar aterfinns i OSL:s femte kapitel. Den normala registreringsmetoden for
arenden ar diarieforing. Huvudregeln ar 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 allménna handlingar ska det framga:

e Datum da handlingen kom in eller upprattades.

e Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen.
e | forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare.
e | korthet vad handlingen ror.

1 Se TF 2 kap. 9-10 8§ for nar en handling anses upprattad eller inkommen.

2 Att utova ett rattsligt bestammande inflytande kan lite férenklat likstallas vid att kommunens dgande
uppgar till mer &n 50 procent av bolaget. Se OSL 2 kap. 3 §.

3 | lagstiftningen ar inte inneborden av "sa snart som mojligt” definierat. | uttalande fran
Justitieombudsmannen (02/03 2062-2000) framgar emellertid att registrering ska genomféras senast
pafoljande arbetsdag efter att handlingen blivit allman.
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3.1.1. Handlingar av ringa betydelse behdver inte registreras

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

3.1.2. Offentliga handlingar behdver inte registreras

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa
att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller upprattats. Detta undantag
har stor betydelse for kommuners diarieféring, da de flesta handlingar inte omfattas av
sekretess. Enligt Justiticombudsmannen &r det viktigt att myndigheten tar stallning till vilka
typer av handlingar som ska registreras och vilka som ska forvaras "ordnade”, samt att
systemet tillampas konsekvent (se JO 2151-2000).

3.1.3. 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 behdver registreras. Av
offentlighets- och sekretessforordningen framgar att undantag ges exempelvis for
socialnamnders handlingar som hor till enskildas personakter.

3.1.4. Sekretessmarkeringar far antecknas pa handlingar

Om det kan antas att en uppgift i en allman handling inte far lamnas ut pa grund av en
bestammelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sarskild
anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen eller, om handlingen ar elektronisk,
infors i handlingen eller i det datasystem dar den elektroniska handlingen hanteras.
Anteckningen ska ange:

o Tillamplig sekretessbestammelse.
e Datum da anteckningen gjordes.
¢ Den myndighet som har gjort anteckningen.

3.1.5. Myndigheter ska uppratta en beskrivning av sina allmanna handlingar

Utover 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
allménna handlingar.

e Register, forteckningar eller andra sékmedel till myndighetens allménna handlingar.

e Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av allménna handlingar.

¢ Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens
allmanna handlingar, deras anvandning och sékmdijligheter.

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

e Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur
och nar detta sker.

e Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.



3.1.6. Ansvaret for beslut om utlAmnande av handling &r delat mellan ansvarig
handlaggare och myndigheten

Om det framgar av sarskild arbetsordning eller av sarskilt beslut att en anstalld vid en
myndighet har ansvar for varden av en handling, ar det han eller hon som i férsta hand ska
prova om handlingen ska lamnas ut. Om det kan ske utan dréjsmal ska den anstallde lata
myndigheten gora provningen vid férekommandet av tveksamma fall. Om den anstéllde
lamnar ut handlingar med forbehall eller vagrar att lamna ut en handling ska myndigheten
prova om handlingen ska lamnas ut.

3.2. Arkivlagen

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

¢ Organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas.

e Uppréatta 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.

e Skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst.

e Avgransa arkivet genom att faststélla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar.

o Verkstélla 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 kommunfullmaktige har utsett ndgon annan namnd eller styrelse till
arkivmyndighet.

Allmanna handlingar far gallras. Huvudregeln ar dock att arkiven ska bevaras och vid gallring
maste hansyn tas till arkivlagens uttryckta syften med arkivbildningen. | arkivlagen saknas
bestammelser om vilket organ inom kommuner som ska besluta om gallring. Istallet 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.

Inom kommunala bolag fattas beslut om gallring pa motsvarade satt inom ramen for de
regler som galler for respektive beslutsfattande.*

3.3. Tryckfrihetsforordningen

Tryckfrihetsforordningen ar en grundlag med bestammelser om yttrandefriheten i tryckta
skrifter. Den som begar ut en allman handling som far lamnas ut ska genast eller sa snart det
ar mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa stallet pa ett sadant sétt att den kan
lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. Kan en handling inte tillhandahallas utan
att en saddan del av handlingen som inte far lamnas ut rojs, ska den i 6vriga delar goras
tillganglig for sokanden i avskrift eller kopia. En myndighet ar inte skyldig att tillhandahalla en
handling pa stallet, om det méter betydande hinder.

4 Se SKL (2015). Vem bestammer om arkiv i kommunen?
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3.4. Dataskyddsforordningen

Dataskyddsfoérordningen (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, utlamning genom 6verforing eller forstéring av
handlingar. Det ar huvudsakligen kommunstyrelsen och de évriga namnderna som ar
personuppgiftsansvariga.

Enligt GDPR finns det ett principforbud mot behandling av kansliga uppgifter. Det finns dock
undantag da avsteg fran forbudet ar tillatna som exempelvis i situationer for att uppfylla
arkivlagens bevaringskrav eller nar den kommunala ndmndadministrationen behéver hantera
allménna handlingar. Undantagen omfattar inte utelamnandet av allmanna handlingar
bestaende av kansliga uppgifter.

3.5. Fullmaktiges styrdokument

Kommunfullméktige har antagit ett antal styrdokument med baring pa dokument- och
arendehanteringen. Dessa beskrivs [6pande i rapporten.

4. Organisation och ansvar

Kommunerna har stor frihet att sjalva bestdmma hur deras verksamheter ska organiseras.
Det galler aven arbetet med dokumenthantering. Bortsett fran att varje kommun maste ha en
arkivmyndighet finns fa tvingande bestammelser for hur kommunerna ska organisera arbetet.

4.1. Namndernas registratorer &r centraliserade till kanslistaben

Varje namnd och styrelse ansvarar for den egna arkivbildningen. Respektive nhamnd och
styrelse ska varda arkiven i enlighet med kommunfullmaktiges faststallda riktlinjer for
hantering av arkiv. Myndigheten ska ocksa utse en informationsansvarig.

Kanslistaben, som ingdr i kommunledningskontoret, har en central roll i nAmndernas
informationshantering. Pa kanslistaben arbetar merparten av kommunens registratorer,
arkivarier och namndsekreterare. | praktiken &r saledes en stor del av namndernas ansvar
for informationshanteringen centraliserad till kanslistaben. Kanslistaben stddjer évriga kontor
i fragor som ror dokumenthantering. Till exempel bistar kanslistabens arkivarier kontoren
med att ta fram dokumenthanteringsplaner. Flera intervjuade pa kanslistaben lyfter fram
samordningsvinsterna med att funktionerna som ansvarar for dokumenthanteringen finns
samlade pa samma enhet.

Kommunens arkivmyndighet ar organiserad inom kanslistaben. Arkivmyndigheten kan liknas
vid en normgivande tillsynsmyndighet, da det ligger i deras uppdrag att utva tillsyn éver
myndigheternas arkivvard samt lamna rekommendationer kring metoder, materiel och skydd
rorande arkivvarden. Arkivmyndigheten har ratt att Overta arkivmaterial fran en myndighet
som star under dess tillsyn. Overtagande kan ske bade efter 6verenskommelse och pa grund
av ett ensidigt beslut fran arkivmyndigheten. Pa kanslistaben finns for narvarande tva
arkivarier motsvarande 1,5 arsarbetskraft som har till uppgift att bedriva detta arbete.
Tidigare har det i kommunen varit h6g omsattning pa kommunarkivarietjansten.

Bygg- och miljonamnden ar den enda namnd med registratorer som arbetar pa det egna
kontoret. Ovriga namnders registratorer ar lokaliserade pa kanslistaben. Att
registratorstjnsten under 2017 flyttades till samhallsbyggnadskontoret var bland annat for
att undvika dubbelregistrering av handlingar. Registratorsuppgifterna ar pa
samhallsbyggnadskontoret uppdelade pa tre tjanster inom avdelningarna for bygglov, miljo



och livsmedel. Bygg- och miljondmnden anvander ett eget drendehanteringssystem vilket
forsvarade dokumenthanteringsarbetet nar registratorstjansten var placerad pa kanslistaben.
Namndadministrationen, det vill sdga hantering av exempelvis sammantradesprotokoll och
beslutshandlingar, administreras dock fortfarande av namndsekreteraren pa kanslienheten.
Intervjuade uppger att detta samarbete fungerar val.

4.2. Ansvaret for dokumenthanteringen ar fordelat pa flera tjanster i bolagen

Bolagen har ingen sarskild avdelning motsvarande en kanslistab och det finns inte heller
nagon renodlad registratorstjanst eller arkivarie. Ansvaret for dokumenthanteringsarbetet ar
istallet fordelat pa ett antal olika tjanster. Exempelvis ar tre personer ansvariga for utdelning
och diariefdring av den fysiska posten som inkommer till bolaget. Vad galler e-post ar det
upp till respektive medarbetare att tillse att handlingen diarieférs. Kanslistaben anvands som
ett stod i fragor som ror registrering och arkivering, men konsulteras relativt sallan enligt
intervjuade. Bolagen har ett eget diarium och &ven ett eget &rendehanteringssystem.

Upplands-Bro Kommunféretag har aven ett diarium i kommunens arendehanteringssystem
Public 360. Kommunens ekonomichef ansvarar for dessa arenden, vilka i huvudsak beror
styrelsens sammantraden.

4.3. Roll- och ansvarsfordelningen definieras i bortglomda riktlinjer

Inom kommunens organisation finns ett antal funktioner med sarskilt ansvar for
dokumenthanteringen. Deras ansvar och roller definieras i Riktlinjer fér informationshantering
i Upplands-Bro kommun. Riktlinjerna faststalldes av kommundirektoren och reviderades
senast under 2007. Enligt intervjuade pa kanslistaben har riktlinjerna fallit i glomska inom
kommunforvaltningen. | samtal med intervjuade framkommer att kanslistaben har inlett ett
arbete med att revidera riktlinjerna. Arbetet ar dock inte fardigstallt.

| riktlinjen berdrs aven hur post ska hanteras som inkommer till den personliga e-postladan.
Harutéver saknas vagledning och riktlinjer for denna fraga. Kommunstyrelsen har visserligen
beslutat att Samradsgruppens gallringsrad ska foljas i kommen. | deras skrift Bevara och
gallra nr 1: Lednings- och stédprocesser finns rdd med baring p& hanteringen av e-post.
Raden beror dock inte hur e-post ska hanteras i bortsett fran i de fall handlingarna ska
gallras. Enligt kommunarkivarien pagar ett arbete med att ta fram en rutin for hantering av e-
post. Inom bolagen tillhandahalls viss information om hur e-post ska hanteras genom
riktlinjen Om offentlighet och sekretess inom Upplands-Brohus.

4.4. Intervjuade pa kanslistaben upplever ansvarsférdelningen som otydlig

Enligt intervjuade pa kanslistaben ar namndernas och bolagens medvetenhet om sitt ansvar
skiftande. | och med att det saknas tydliga (och bland personalen kanda) riktlinjer kring roll-
och ansvarsférdelningen blir arbetet i hog grad personberoende: for narvarande ar det upp
till enskilda handlaggares kunskap och egna initiativ for att dokumenthanteringsarbetet ska
fungera andamalsenligt. Intervjuade arkivarier och kommunjurist upplever aven att
kanslistabens ansvarsomrade ar otydligt. Grundproblemet kanslistabens ansvar i relation till
respektive kontor inte &r klart definierat. Darmed saknas ocksa adekvata forutsattningar att ta
fram arbetsbeskrivningar for arkivmyndigheten samt registratorsfunktionen.

4.5. Var bedémning

For en fungerande dokumenthantering kravs att berdrda funktioner inom kommunens
forvaltning och bolag ar samordnade. Dokumenthanteringen ar inte en angelagenhet for
enskilda kontor eller tjanstepersoner. | dokumenthanteringsprocessens olika steg involveras
flera kontor och funktioner vilket stéller hoga krav pa en tydligt definierad rollférdelning. Enligt
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var bedémning brister tydligheten i berérda aktorers ansvarsomraden. En bidragande orsak
ar att det saknas en beslutad ansvarsférdelning mellan kanslistaben och kontoren samt
andamalsenliga arbetsbeskrivningar for arkiv- och registratorsfunktionen. Harutéver har den
riktlinje som reglerar kommunens dvergripande informationshanteringsarbete fallit ur
forvaltningens organisatoriska minne. Det saknas saledes grundlaggande styrdokument och
arbetsbeskrivningar som i vanliga fall lagger grunden fér ansvarsférdelningen i
dokumenthanteringsarbetet. Nuvarande ordning riskerar bade effektiviteten och
rattssakerheten i dokumenthanteringsprocessen. Det ar vasentligt att kommunstyrelsen
vidtar atgarder for att aviagsna nuvarande oklarheter i roll- och ansvarsfordelningen.

Registratorerna pa kanslistaben ansvarar for flera namnder vardera, vilket innebér att dessa
uppgifter finns koncentrerade till ett antal renodlade registratorstjanster. Ett alternativ till ett
sadant upplagg ar att respektive kontor tar hem tjansterna till den egna organisationen.
Centraliseringen av registratorsfunktionerna till kanslistaben ger dock enligt var bedémning
battre forutsattningar for att uppratthalla en hog kompetens bland dem med
registratorsuppgifter.

En konsekvens av att dokumenthanteringskompetensen ar koncentrerad till kanslistaben ar
att arkivmyndigheten i praktiken ska utdva tillsyn dver sina kollegor. Arkivmyndigheten ska
granska namnders och styrelser arkivvard.® Registratorerna pa kanslistaben ansvarar till viss
del fér nAmndernas diarieféring och dvriga dokumenthanteringsarbete. Kanslichefens roll blir
harigenom aningen tudelad: i rollen som arkivmyndighetens narmaste 6verordnade ar denne
ansvarig for granskningen av den verksamhet som kanslistabens registratorer ar involverade
i. Det finns skal att ifrdgasatta detta organisatoriska upplagg utifran arkivmyndighetens
forutsattningar att agera oberoende i tillsynen. A andra sidan underlattas kunskapsutbytet
mellan registratorer och arkivarier genom att de verkar inom samma enhet. Givet att
nuvarande organisatoriska ordning bibehalls ar det vasentligt att arkivmyndighetens
tillsynsroll diskuteras inom kanslistaben och att forhallningsregler upprattas som tydliggor
myndighetens radgivande respektive granskade roll. | sammanhanget bor namnas att
arkivmyndigheten i kommunen aldrig har genomfort inspektioner av arkivvarden. Vi
aterkommer till detta i kommande avsnitt.

Enligt kommundirektérens riktlinjer for informationshantering ska en informationsansvarig
utses av varje namnd, styrelse, stiftelse och kommunala organ med sjalvstandig stallning.
Granskningen visar att namnderna inte har utsett informationsansvariga, vilket foljaktligen
star i strid med dessa riktlinjer. | nulaget finns en preliminar lista med tankbara
informationsansvariga framtagen.

5. Diarieforing i kommunen och bolagen

5.1. Kommunens odvergripande riktlinje for informationshantering ar alderstigen

Som tidigare namnt finns i kommunen en faststalld riktlinje fér informationshanteringen.
Riktlinjen syftar till att fungera som en handbok fér de i kommunen som arbetar med
informationshantering. Av granskningen framgar emellertid att riktlinjen bade ar alderstigen
och okand bland personalen.

Som tidigare beskrivits behdver inte handlingar av ringa betydelse registreras eller hallas
ordande. | januari 2018 beslutade kommunstyrelsen om att tidigare fattade gallringsbeslut

5 Arkivmyndigheten ska utdva tillsyn dver att myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen
3-6 88. Dar inbegrips i praktiken samtliga moment inom dokumenthantering och arkivbildning.
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gallande vissa handlingsslag bor® upphavas med undantag gallande viss
rakenskapsinformation. Samtidigt beslutades att kommunen ska félja de gallringsrad som
utges av Samradsgruppen for kommunala arkivfragor samt Riksarkivets foreskrift 2012:2 vid
gallring av allmanna handlingar av tillfallig eller ringa betydelse. Bade i Riksarkivets foreskrift
och i Samradsgruppens gallringsrad finns riktlinjer for vilka handlingar som ar att anse vara
av ringa betydelse. Kommunens arkivarier bedémer emellertid att kAnnedomen om
inneborden i kommunstyrelsens beslut ar lag bland kommunens medarbetare. Varken
Riksarkivets foreskrift eller Samradsgruppens rad ar sarskilt kanda i kommunen. Enligt
intervjuade foretradare for de kommunala bolagen har kommunstyrelsens gallringsbeslut inte
delgivits bolagen. Gallringsbeslutet ar saledes inte implementerat i bolagen. Enligt sandlistan
ska dock beslutet skickats till Upplands-Brohus AB och kommunalt agda eller férvaltande
aktiebolag.

5.2. Namndernas dokumenthanteringsplaner behdver revideras

| syfte att halla god ordning och fa en 6verblick 6ver kommunens allmanna handlingar
beslutar namnderna om dokumenthanteringsplaner. Planen fungerar som en katalog 6ver
samtliga handlingar och anvands ocksa for att forbattra mojligheten att soka och aterfinna
information. Dokumenthanteringsplanerna utgor saledes verksamheternas mest centrala
styrdokument i fragor som ror informationshantering.

Dokumenthanteringsplanerna omnamns inte i nagot av kommunens faststallda
styrdokument. Det saknas information om hur ofta planerna ska uppdateras och vad de ska
innehalla. Ingen av de granskade namnderna reviderade sin dokumenthanteringsplan under
foregaende ar. Bygg- och miljonamndens dokumenthanteringsplan reviderades senast under
2012, kommunstyrelsen reviderade sin plan senast under 2013 och tekniska namndens plan
reviderades i slutet av 2016.” Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan galler aven for
kommunfullmaktige.

Vi har noterat att uppgifter i kommunstyrelsens samt bygg- och miljondmndens
dokumenthanteringsplaner behdver uppdateras. Bland annat hénvisas till kommunens
tidigare anvanda inkdpssystem TendSign. Intervjuad bygglovschef uppger dessutom att
dokumenthanteringsplanen hindrar namnden fran att driva pa utvecklingen mot en
digitaliserad arendehantering. Dokumenthanteringsplanen stéller krav pa analog behandling
av flera handlingstyper. Vid samtal med verksamhetsforetradare for kanslienheten framgar
att det finns en medvetenhet om att flera namnders dokumenthanteringsplaner innehaller
uppgifter som ar inaktuella. Intervjuade arkivarier uppger att kannedomen om planerna ar lag
inom verksamheterna och att de i manga fall inte foljs. Det har dels fatt till foljd att allmanna
handlingar i manga fall har férsvunnit, dels att hanteringen av vissa handlingar inte ar
konsekvent.

Det pagar sedan 2017 en process for att uppdatera kommunens dokumenthanteringsplaner.
Aven om det aligger namnderna och styrelserna att besluta om planer for sina verksamheter
ar framtagandet i hdog grad beroende av kanslistaben. Att uppdatera en
dokumenthanteringsplan ar ett omfattande arbete och kompetensen som kravs finns pa
kanslienheten. Intervjuade arkivarier uppger att arkivfunktionen saknar resurser att inom en
snar framtid hinna revidera samtliga namnders dokumenthanteringsplaner. Uppskattningsvis

6 Kommunstyrelsens beslut ar formulerat som att tidigare fattande gallringsbeslut géllande vissa
handlingsslag bor upphavas (var kursivering). Beslutet kan uppfattas om tvetydigt med anledning av
ordvalet "bor”. Enligt kommunarkivarien tolkas beslutet i praktiken som att tidigare fattade
gallringsbeslut &r upphéavda.

7 Det pagar ett arbete med att ta fram en ny dokumenthanteringsplan fér bygg- och miljonamndens
verksamhet. Planen beréknas vara klar infor 2020.
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kan det komma att ta fem ar innan alla namnders och styrelsers planer &r reviderade, med
nuvarande prioritering av arbetsuppgifter.

Vad galler sociala medier och diarieféring har kommunens kommunikationsstab har tagit
fram en handledning for sociala medier med instruktioner om juridiska fragor som beror
kommunikation via exempelvis Facebook och Twitter. Enligt handledningen bor inlagg i
sociala medier normalt sett inte krava registrering om de inte innehaller sekretessbelagda
uppgifter. Om en handling pa sociala media ska overforas till diariet finns vagledning att tillga
for hur denna 6verforing ska genomféras. Handledningens instruktioner om
informationshantering i sociala medier bygger i stor utstrackning pa gallringsbeslut (Dnr
2010-0271), genom vilket kommunen tog stéllning till vilka handlingar i sociala medier som
inte behdver bevaras. | och med kommunstyrelsens beslut 2018 om att upphéva tidigare
fattade gallringsbeslut, &r detta gallringsbeslut inte lange géallande. Handledningen behdver
saledes revideras.

5.3. Bolagens dokumenthanteringsplan uppdateras regelbundet

De styrdokument som finns framtagna inom bolagen fér dokumenthantering galler bade for
Upplands-Brohus och Upplands-Bro Kommunfastigheter. Bolagens dokumenthanteringsplan
togs fram 2015 med hjalp av ett konsultbolag och uppdateras regelbundet av bolagens IT-
samordnare. Den senaste revideringen genomférdes i september 2018.
Dokumenthanteringsplanen innehaller bland annat information om var handlingen ska
forvaras och gallringsfrist. For handlingar i upphandlingsarenden tillkommer information om
nar handlingen blir allmén och om absolut sekretess galler under anbudstiden.

Bolagen har ocksa tagit fram vagledningsdokument avseende fragor med béring pa
diarieforing. | Om offentlighet och sekretess inom Upplands-Brohus finns information om
exempelvis vad som utgdr en allmén handling, vilkka handlingar som ska sekretesshelaggas
och om sekretessbelagda handlingar ska diarieféras samt hur de ska hanteras rent praktiskt.
Som stdd finns aven en framtagen sammanstéllning med relevanta paragrafer i offentlighets-
och sekretesslagen med forklarande kommentarer. Vagledningarna formedlas till samtliga
nyanstéllda. Det aligger den narmaste chefen att informera nyanstallda om vad som ska
diarieféras och hur diarieféringen ska goras rent praktiskt.

5.4. Vagledningar och rutinbeskrivningar styr registratorernas arbete

Det finns inom forvaltningen ett antal framtagna lathundar for dokumenthanteringen inom de
olika namnderna. Lathundarna ger pa detaljniva instruktioner om bland annat postoppning
samt hantering av medborgarforslag och bygglovsansokningar. Intervjuade registratorer
uppger att dessa lathundar i hdg grad ar styrande for deras arbete.

5.5. Intervjuade vittnar om bristande kunskap och ovilja att anvanda
arendehanteringssystemet

Intervjuade arkivarier upplever att handlingar som inkommer som traditionell post och e-post
diariefors i hog utstrackning och pa ett rattssakert satt. Daremot ar det arkivariernas och
kommunijuristens gemensamma uppfattning att kunskapen bland handlaggare éverlag ar
bristande avseende vad som &r att betrakta som en inkommen, uppréttad eller utgadende
handling. Konsekvensen av detta blir att allmanna handlingar i manga fall lagras pa den
egna datorn eller i parmar. Dessa handlingar kommer saledes varken registraturen eller
arkivfunktionen tillhanda. Ett ytterligare problem uppges vara att vissa handlaggare och
chefer inte vill arbeta i kommunens gemensamma arendehanteringssystem, Public 360. Det
far till foljd att uppgifter som skulle behdva registreras i arenden inte blir dokumenterade.
Vissa handlingar sparas ocksa felaktigt i den kommungemensamma mappen, den sa kallade
G-disken, till vilkken samtliga kommunanstallda har tillgang. Intervjuade arkivarier uppger att
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de pa G-disken hittat sekretessbelagda handlingar, vilka enbart borde vara atkomliga for
sarskilt behoriga.

5.6. Var bedémning

Syftet med styrdokument &r i grunden att styra individers handlingar att vara i enlighet med
organisationens mal samt tillampliga lagar och bestammelser. For det kravs dels att
styrdokumenten innehaller korrekta uppgifter, dels att styrdokumenten ar kanda bland
personalen. | de fall styrdokumenten &r korrekta men inte kénda saknas adekvat mojlighet
for styrdokumenten att fa en positivt styrande effekt. Lika allvarligt &r om styrdokumenten ar
kanda men innehaller felaktiga uppgifter. | dessa fall verkar styrdokumenten aktivt till att
paverka individers handlingar i en riktning fran verksamhets mal.

Granskningen visar att kommunens styrdokument &r ofullstandiga och enligt uppgift ocksa
okanda bland medarbetare. Enligt var bedomning ar det anmarkningsvart hur riktlinjerna for
informationshantering fallit i glémska och inte reviderats sedan 2007. Riktlinjerna utgjorde
kommunens 6vergripande styrdokument fér dokumenthantering. Lika oroande ar att vissa
dokumenthanteringsplaner pa grund bristande aktualitet innehaller felaktiga uppgifter.
Svagheterna i styrdokument kan, som beskrivits ovan, pa olika satt medfora brister i det
praktiska arbetet.

Intervjuade uppger att rutinerna for diarieféringen bade ar ineffektiv och brister i
rattssakerhet: handlingar lagars pa flera platser samtidigt och handlingar som borde
diarieféras blir liggande hos handlaggare. Vissa chefer och handlaggare arbetar inte i
kommunens gemensamma arendehanteringssystem och sekretessbelagda handlingar
sparas i en kommungemensam mapp. Enligt var bedémning &r uppgifterna om dessa brister
allvarliga.

6. Arkivering och galiring av allmanna handlingar

6.1. Fullmaktige har faststallt riktlinjer for hanteringen av arkiv

Kommunfullmaktige har faststallt riktlinjer for kommunens arkivvard.8 | riktlinjen beskrivs den
Overgripande ansvarsfordelningen och vad som avses med gallring och arkiv. Riktlinjerna
syftar till att faststéalla hur arkivhanteringen ska organiseras och tydliggtra
ansvarsfordelningen mellan berérda aktorer. | Generella dgardirektiv for Upplands-Bro
kommunféretag AB med dotterbolag anges att kommunens arkivreglemente ska féljas av
bolagen.

Det finns ett utkast till foreskrifter om arkivvard som togs fram i syftet att faststallas
tilsammans med fullmaktiges riktlinjer for arkiv. Forslaget for foreskrifter togs dock aldrig upp
for beslut av fullmaktige. Vi har dock tagit del av utkastet for denna foreskrift. | utkastet finns
skrivelser om krav pa arkivlokalerna, organisering av arkiven, arkivredovisningen,
bestandighet hos handlingar, verkstallande av gallring, tillsyn och beskrivning av rollen som
informationsansvarig. | forslaget till foreskrifter beskrivs saledes i stérre detalj hur
arkivvarden i kommunen ska bedrivas. | nulaget saknas motsvarande riktlinjer, varfor dessa
omraden i princip ar oreglerade.

Som tidigare namnts beslutade kommunstyrelsen den 31 januari 2018 att Riksarkivets
foreskrift 2012:2 ska féljas och att tidigare fattade gallringsbeslut bor upphéavas. Harutover
beslutade ocksd kommunstyrelsen att kommunen ska félja de gallringsrad som utges av

8 Faststalld av kommunfullmaktige 2018-05-16.
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Samradsgruppen for kommunala arkivfragor.® Gallringsraden ges ut i en skriftserie vars
delpublikationer avser gallring inom olika verksamhetsomraden, till exempel
utbildningsvasendet, socialtjansten och raddningstjansten.

I dokumenthanteringsplanerna finns information om nér sarskilda handlingsslag ska bevaras
eller gallras, hur den ska forvaras och nar den ska levereras till kommunarkivet. Som tidigare
beskrivits ar kommunstyrelsens samt bygg- och miljonamndens planer alderstigna.
Dokumenthanteringsplanernas bristande aktualitet medfér liknande problem for arkiveringen
och gallringen som for diarieféringen.

Enligt arkiviagen ska myndigheter uppratta en arkivbeskrivning®® och en arkivforteckning®?.
Tillsammans med en klassificeringsstruktur brukar dessa delar tillsammans bendmnas som
en arkivredovisning. Syftet med en arkivredovisning &r bland annat att gora det mgjligt att
overblicka handlingsbestandet, soka och ta fram handlingar och férstad sambandet mellan
verksamhet och handlingar. | nulaget saknas det arkivredovisningar inom kommunen,
inklusive arkivmyndigheten. Det innebar i praktiken att arkivarierna inte har fullstandig
kannedom om vilka handlingar kommunen har, att materialet blir svart att identifiera och att
inte allmanheten har vetskap om vilka handlingar de kan ta del av. Arkivarierna uppger att
det inte finns upprattade sokvagar vilket innebar att de ibland tvingas leta ostrukturerat efter
handlingar i arkivet. Det saknas @ven framtagna arkivbeskrivningar och arkivbeskrivningar for
Upplands-Brohus och Upplands-Bro kommunfastigheter. Enligt uppgift kommer dock
arkivbeskrivningar att inga i de kommande dokumenthanteringsplanerna.

Varje namnd fattar beslut om gallring. Infor varje gallringsbeslut ska namnden samrada med
arkivmyndigheten enligt riktlinjerna for arkiv. Arkivarierna uppger dock att de aldrig blivit
inkopplade i nagot gallringsbeslut. Samhallsbyggnadskontoret har tagit fram en rutin for
gallring av handlingar. | rutinen finns en redovisning av de handlingar som ska bevaras och
skickas pa filmning.*2

Kommunens arkivarier anser att verksamheterna har férhallandevis god kannedom om att
kansliga och sekretessreglerade handlingar ska destrueras pa ett sarskilt satt. Det finns
tillgang till sekretesskarl och avtal med destruktionsforetag. Gallringen verkstéalls emellertid
inte alltid konsekvent eller i ratt tid. Att dokumenthanteringsplanerna ar alderstigna och
ovetskap om kommunstyrelsens gallringsbeslut den 31 januari 2018 férmodans vara orsaken
till bristerna.

6.2. Vissaverksamheter levererar inte handlingar till arkivmyndigheten

| samtal med arkivarierna framkommer att vissa verksamheter inte levererar material till
kommunarkivet. Upplands-Brohus och Osterhojdens Garage AB har inte levererat nagot
material till kommunarkivet, bortsett fran vissa protokoll som kommer kommunstyrelsen
tillhanda och diariefors. Upplands-Bro kommunforetag AB har inte levererat material sedan
2016. Vad galler kommunen har majoriteten av skolorna inte levererat nadgot material till
arkivmyndigheten, trots artionden av bedriven verksamhet. Det finns i inget 6vergripande
styrdokument som anger nar eller om handlingar ska levereras till kommunarkivet. | fraga om
Upplands-Brohus finns inga krav pa leveranser till kommunarkivet i bolagens

9 Samradsgruppen for kommunala arkivfragor bildades 1984 av Riksarkivet, Svenska
Kommunférbundet och Landstingsférbundet, som ett beredande samarbetsorgan mellan det statliga
arkivvasendet och de priméar- och landstingskommunala sektorerna.

10 Arkivbeskrivningen ska ge information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur arkivet ar organiserat.

11 En arkivforteckning kan beskrivas som en redovisning av handlingsslag och handlingstyper.

12 | vissa kommuner mikrofilmas handlingar i bygglovsarenden. Mikrofilm ar ur
bestandighetssynpunkt likstalld med arkivbestandigt papper om den hanteras pa ratt satt.
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dokumenthanteringsplan, varfor de inte begatt nagot fel i formell mening. Enligt
kommunarkivarie kommer frdgan om krav pa leverans till arkivmyndigheten att aktualiseras i
samband med att namnderna reviderar sina dokumenthanteringsplaner i samrad med
arkivmyndigheten. Det har dven inletts ett arbete pa bolagen, tillsammans med kommunens
arkivarier, med att revidera bolagens dokumenthanteringsplan.

| kommunen finns tva centrala arkivlokaler. Dessa ar skyddsrumsklassade vilket innebar att
om att de maste nyttjas behover arkivmaterialet forflyttas inom 48 timmar. Det finns ingen
framtagen plan for hur arkivmaterialet ska sakras vid en sadan situation. Ett ytterligare
problem med de skyddsrumsklassade arkivlokalerna &r att det finns golvbrunnar i
arkivlokalerna. | ett av de centrala arkiven finns en vattenkran. | och med att férslaget till
foreskrifter om arkivvard inte ar faststalld finns i nulaget inga krav pa kommunens
arkivlokaler, bortsett fran arkivlagens bestammelser om att arkiven ska skyddas forstorelse,
skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. Enligt intervjuade arkivarier uppfyller kommunens
arkivlokaler inte Riksarkivets krav pa arkiviokaler. Riksarkivets foreskrifter ar dock inte
tillampliga for kommuner om det inte finns ett lokalt beslut om att folja dem.

6.3. Var bedémning

Granskningen visar att kommunens arkiveringsarbete &r eftersatt och att rutinerna ar
bristande. Det saknas nddvandiga styrdokument och det kan ifrdgasattas om arkivlokalerna
lever upp till arkiviagens krav.

Arkivlagen foreskriver att det ska finnas en arkivbeskrivning och arkivforteckning. | nulaget
finns inget av detta i kommunen, vilket innebar att kommunen inte lever upp till gallande
lagstiftning. Vidare saknas ett tydligt lokalt regelverk fér bland annat ansvarsférdelning, krav
pa arkivlokaler och verkstallande av gallring. Vi finner det besynnerligt att sa ar fallet med
tanke pa att det finns ett framtaget utkast pa foreskrift om arkivvard.

Det ar var bedomning att kommunens rutiner for gallring ar bristande. Uppgifterna om att
arkivmyndigheten aldrig radfragats infor ett gallringsbeslut samt att gallringar inte genomfors
konsekvent eller i ratt tid ar allvarliga. Av granskningen framkommer ocksa att vissa
verksamheter inte levererar material till kommunarkivet

Enligt arkivlagen 6 § ska myndigheter skydda arkivet mot forstdrelse och skada. Vad det
innebér specificeras i proposition 1998/90:72. Dar anges sarskilt att arkiviokalerna behover
vara anpassade for att férebygga vattenskador och att lokalerna inte ska brukas for andra
andamal an arkivandamal pa satt som kan aventyra arkivmaterialet. Kommunens tva
centrala arkivlokaler ar skyddsrumsklassade och det finns ingen plan for hur arkivmaterialet
ska sakras vid handelse av att skyddsrummen maste anvandas. Harutover ar inte lokalerna
anpassade for att forbygga vattenskador. Det kan foljaktligen ifragasattas om kommunen
lever upp till arkiviagens krav pa arkivlokaler.

Utifran granskningens resultat ar var bedomning att kommunen bor ta krafttag for att tillse en
battre fungerande arkivverksamhet. Kommunens arkiv ar en del av det nationella kulturarvet
och utgor en vasentlig funktion for ratten att ta del av allmanna handlingar samt for att
tillgodose behoven av information for rattskipning.

7. Utlamnande av allmanna handlingar

7.1. Det saknas overgripande riktlinjer for utlAmnade av allménna handlingar

Under 2018 tog kommunjuristen fram ett forslag till riktlinjer for begaran om allman handling.
Forslaget omfattar information géllande behandling av begéran av handlingar. Forslaget
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bestar av bestammelser rérande diarieféring och sekretessprovning samt hur bland annat
pagaende och avslutade arenden ska behandlas. Detta forslag till riktlinjer antogs dock aldrig
av kommunledningsgruppen pa grund av avvikande uppfattningar kring ansvarsfordelning
mellan kansliet och férvaltningarna. | intervju med kommunjuristen framkommer det att
parterna var oense kring vem som skulle ansvara for att lamna ut handlingar. | dagslaget
finns inga riktlinjer fér utlamnande av handlingar.

Samhallsbyggnadskontoret &r den enda av granskade namnders férvaltningar som tagit fram
rutiner for utlamnande av handlingar. | deras lathund fér administration beskrivs var begéarda
handlingar kan finnas forvarade, hur de ska lamnas ut samt att utlamnandet ska ske
skyndsamt. Vidare framgar av lathunden nar mail innehallandes utlamnande av handlingar
ska raderas.

Av delegationsordningen for tekniska namnden framgar att beslut om att inte lamna ut en
allman handling, sekretessbelagd handling eller en handling med visst forbehall ska fattas av
kontorschef vid samhallsbyggnadskontoret. Fér bygg- och miljgnamnden har beslutandet i
sadana fragor delegerats till alla avdelningschefer inom sina respektive omraden. |
kommunstyrelsens delegationsordning har beslut rérande vagran att lamna ut handling,
handling med forbehall eller vagran att lamna ut uppgift ur allman handling delegerats till
kommundirektor eller samhallsbyggnadschef.

Enligt kommunjuristen finns det brister i den praktiska hanteringen gallande utlAmnande av
handlingar. Det har till exempel férekommit att handlaggare lamnat forfragan om utlamnande
av handlingar oberord, efter att medborgare slutat aterkomma om sin begéaran. | samma
intervju framkommer aven att handlaggare emellanat maskar information i handlingar utan
att det fattats ett formellt delegationsbeslut. Enligt ndAmndernas delegationsordningar ska ett
sadant beslut fattas av kontorschef.

Ett ytterligare problem &r att begaran om handlingar inte registreras. Det omojliggor
uppfdljning av handlaggningstider och férekomsten av oavslutade arenden. | samtal med
kommunijuristen framkommer att det finns en férestéllning inom kommunen att registreringen
av begéaran inte ar forenligt med den grundlagsskyddade rétten till anonymitet. Den
uppfattningen delas inte av kommunijuristen.

7.2. Bolagen har tagit fram riktlinjer for uttamnande av handlingar

Bolagen har tagit fram en lathund for utlamnande av handlingar. Av lathunden framgar
allmanna regler att forhalla sig till vid utlamnandet, hur oprecisa forfragningar om allmanna
handlingar kan hanteras och hur vanligt forekommande fragor eller situationer avseende
utlamnande av handlingar bér behandlas.

Utlamnande av allmanna handlingar regleras inte i bolagens delegationsordning. |
dokumentet Om offentlighet och sekretess inom Upplands-Brohus anges att éverklagan vid
nekande till utthmnande av handling ska hanteras av bolagets VD. Berord handlaggare har
befogenhet att lamna avslag pa en begéaran av handling samt fatta beslut om att enbart
lamna ut delar av en handling. Handlaggaren bor dock alltid radgéra med sin narmaste chef
om handlingen ska ldmnas ut eller inte. Dokumentet i vilken denna arbetsbeskrivning anges
ar inte beslutad av bolagens respektive styrelse, utan ar framtagen pa tjanstemannaniva

7.3. Kommuninvanare kan prenumerera pa namndprotokoll och méteshandlingar

Pa kommunens hemsida finns det mojlighet att prenumerera pa bland annat
kommunstyrelsens, tekniska ndmndens samt bygg-och miljondmndens handlingar och
protokoll. Genom att prenumerera pa den tjansten kan kommuninvanare och andra
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intressenter halla sig uppdaterade om nar det publiceras nagra nya handlingar eller protokoll
for de olika namnderna.

Protokoll och handlingar finns for de flesta namnder aven publicerade pa kommunens
hemsida. Bygg- och miljondmndens sammantradesprotokoll och handlingar finns daremot
inte publicerade sedan arsskiftet 2019, trots att det i kommunfullméaktiges budget anges att
namndens dagordningar, handlingar och protokoll ska vara tillgangliga p& kommunens
hemsida. Anledningen till ndAmndens beslut var osékerheten kring det rattsliga laget gallande
publicering av personuppgifter. Fragan behandlades under bygg- och miljonamndens
sammantrade i februari 2019 men aterremitterades i syfte att komplettera arendet med
yttrande frdn kommunens jurist. P4 namndens sammantrade i april beslutades att
dagordningar, handlingar och protokoll ska publiceras pd kommunens hemsida i enlighet
med n&dmndens antagna instruktioner for personuppgiftsbehandlingar.

Det ar inte mojligt att prenumerera pa bolagens sammantradesprotokoll. | nulaget saknas
ocksa mojlighet att ta del av bolagens protokoll och handlingar via kommunens eller
Upplands-Brohus hemsida.

Var bedomning

Offentlighetsprincipen ar en av demokratins grundpelare som tillférsakrar medborgare
rattigheten att ta del av 6ppna offentliga handlingar och bidrar till ett dppet och jamlikt
samhalle. Darfor ar det vasentligt att kommunen har tillrackliga rutiner for at sakerstalla
efterlevnaden av offentlighetsprincipen.

Tryckfrihetsforordningen gor gallande att den som begar ut en allman handling som far
lamnas ut ska genast eller sa snart som det ar mgjligt ta del av handlingen. Granskningen
visar att det finns brister i den praktiska hanteringen av allmanna handlingar i Upplands-Bro
kommun. Enligt intervjuuppgifter har begaran om utlamnande av handlingar negligerats och
beslut om maskning har inte fattats i enlighet med géllande delegationsordning.

Av offentlighets- och sekretesslagen framgar att en anstélld som ansvarar for varden av en
handling i forsta hand ska préva om handlingen ska lamnas ut. | tveksamma fall ska den
anstallde lata myndigheten gora provningen. Ansvarsfoérdelningen for utlamnade av
handlingar finns saledes relativt tydligt angiven i lag. Trots det har kommunen inte lyckats
enas kring en gemensam roll- och ansvarsférdelning.

Avsaknaden av kommundévergripande riktlinjer foér uttamnande av handlingar ar en rimlig
orsak till bristerna i radande rutiner och otydligheten i ansvarsfordelningen. Enligt var
beddomning ar det besynnerligt att det saknas riktlinjer for en sadan grundlaggande
myndighetsuppgift som utlimnande av allménna handlingar, trots att det finns ett framtaget
forslag. Kommunen bor besluta om kommungemensamma riktlinjer i syfte att tydliggora
ansvarsfordelningen och sékra rattssakerheten vid utlamnande av allmanna handlingar. For
att starka uppfoljningsmojligheterna finns ocksa anledning att stélla krav pa att begaran av
utlamnande av allménna handlingar ska registreras hos kanslistaben.

Bolagens riktlinjer som berdr ansvarsfordelningen vid utlamnande av allménna handlingar ar
framtagen pa tjanstemannaniva. Enligt var bedomning bor denna fraga lyftas in i bolagens
delegationsordning.

8. Kontrollramverk

Kontroll inom organisationer refererar ofta till den process i vilken manniskors beteende styrs
mot organisationens mal. Ett vanligt misstag ar att i detta sammanhang likstalla kontroll med
uppfoljning. Uppfdljning ar forvisso ett centralt element i ett kontrollramverk, men utgor
enbart ett av flera alternativ som star till bud for att paverka beteenden.
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Infér genomférandet av en aktivitet sker planering. Detta skede ar vasentligt for formandet av
hur inblandade aktérer kommer att handla i genomférandet. Kontroll kan darmed inbegripa
exempelvis utbildning, upprattande av riktlinjer samt formulering av mal. Kommunens kontroll
av dokumenthanteringen omfattar sdldes bade moment innan och efter genomférandet av
aktiviteten i fraga. | féljande delar redovisas kommunens och bolagens styrning genom
utbildning, uppféljning och mal. | tidigare avsnitt har kommunens styrdokument beskrivits.

8.1. Kommunen anordnar utbildningar i dokumenthanteringsfragor

Sedan 2018 arrangerar kommunjuristen utbildningar i offentlighets- och sekretesslagen samt
forvaltningslagen. Hittills har det varit fyra utbildningstillfallen, tva om forvaltningslagen och
tvd om offentlighets- och sekretesslagen. Vid varije tillfalle har uppskattningsvis 5070
personer narvarat och utbildningarna har varit 6ppna fér samtliga medarbetare att narvara.
Under varen 2019 erbjods samtliga kommunanstallda dven en utbildning om GDPR. Ungefar
30 personer narvarade vid detta utbildningstillfélle. P& introduktionsdagen for nyanstallda i
maj 2019 foreldste kommunjurist och kommunarkivarie om hanteringen av allménna
handlingar. Till denna del av introduktionsdagen avsattes ungefar 10 minuter.

Kommunens HR-funktion har tagit fram en checklista for nyanstallda, i vilken det framgar att
antingen narmaste chef eller introduktor ska ha en genomgang av sekretessregler med den
nyanstallda. Det &r oklart vad som brukar inga i denna genomgang. Det finns inget
informationsmaterial framtaget i syfte att anvandas vid dessa genomgangar. Vidare aligger
det respektive avdelning att introducera nyanstallda for arendehanteringssystem Public 360.

Under 2015 utbildades personalen p& Upplands-Brohus i offentlighetsprincipen och
hantering av allmanna handlingar. Utbildningen genomférdes av ett konsultbolag och
behandlade bland annat utlamnande av allmanna handlingar, sekretess och arkivering.
Under 2018 gick personalen en utbildning i den nya dataskyddsforordningen. Harutéver har
bolagens personal inte deltagit i ndgon utbildning med béaring pa dokumenthantering.

8.2. Arkivmyndigheten genomfér inga inspektioner av arkivvarden

Enligt arkivlagen ska arkivmyndigheten inspektera de organ som star under dess tillsyn. |
Upplands-Bro kommun har arkivmyndigheten aldrig genomfort inspektioner av arkivvarden.
For narvarande pagar ett forberedande arbete med att uppratta en tillsynsverksamhet. Enligt
arkivarierna saknas dock tillrackliga personalresurser for att bedriva en &ndamalsenlig tillsyn
i kommunen. En annan férsvarande omstandighet &r att det inte finns tydliga riktlinjer for
arkivmyndighetens inspektioner av kommunens arkivvard.

Eftersom namnderna &r ytterst ansvariga for sin egen arkivvard finns inget som hindrar
namnderna sjélva att folja upp sin verksamhet. Tekniska ndmnden har i sin internkontrollplan
for 2019 prioriterat fyra risker. En av dem &r dokumenthanteringen. Namnden bedémer det
som en risk att det finns otydligheter i dokumentationen av arbetet och var dokumentationen
sparas. For att undersoka forekomsten av brister med baring pa denna risk ska
samhallsbyggnadskontoret kontrollera att dokumentationsplanen foljs genom att jamféra
planen med dokumentation och var dokumenten férvaras. Namnden planerar aven att se
over sina dokumentationsrutiner.*?

Varken kommunstyrelsen eller bygg- och miljonamnden har i sina riskanalyser bedomt att
nagon risk med baring pa dokumentationshantering ar av tillracklig betydelse for att

13 | internkontrollplanen specificeras detta som att "Identifiera dokument (bade arbets- och allméanna
handlingar) samt stdda och styra upp G”. Dokumentationsplanen ska hanteras i samband med ett
sarskilt GDPR-uppdrag.
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inkluderas i internkontrollplanen fér 2019. Aven i bolagens interna kontrollplan saknas
kontrollaktiviteter avseende dokumenthanteringen.

8.3. Det finns inga mal for kommunens eller bolagens dokumenthantering

Ingen namnd, styrelse eller bolag har beslutat om malsattningar med béring pa
dokumenthanteringen. Det finns saledes inte heller nagra indikatorer som féljs upp avseende
dokumenthanteringen.

Var bedomning

Kommunen har paborjat ett valbehdvligt utbildningsarbete i forvaltningsratt.
Utbildningsinsatserna har goda forutsattningar att starka rattssdkerheten i kommunens
dokumenthantering och vi bedémer det som vasentligt att utbildningsinsatserna fortsatter.
Framdver bor aven personal pa de kommunala bolagen bjudas in till dessa
utbildningstilifallen.

Arkivlagen gor gallande att arkivmyndigheten inom den kommunala férvaltningen ska utdva
tillsyn 6ver kommunens arkivvard. | nulaget finns emellertid inte tillrackliga personalresurser
pa kommunens arkivfunktion for att utéva en tillracklig tillsyn. Enligt kommunens arkivarier
behover andra fragor prioriteras, till exempel uppdateringen av namndernas
dokumenthanteringsplaner. Enligt var bedémning ar det allvarligt att arkivmyndigheten inte
ges tillrackliga forutsattningar for att fullgora sina uppgifter enligt arkivlagen.

| dagslaget finns inga mal med baring pa kommunens dokumenthanteringsarbete. Om
kommunen avser att starka styrningen inom detta omrade finns flera tillampliga styrmedel att
tillgd, varav malstyrning skulle kunna utgora ett lampligt alternativ.

9. Systemstod

9.1. Kommunen anvander Public 360

Intervjuade uppger att de ar néjda med Public 360 och dess funktioner. | systemet ar det
enkelt att markera vilka handlingar som exempelvis ar sekretessbelagda. Anvandarnas
behorigheter ar knutna till den avdelning de arbetar p3, vilket innebar att anvandare endast
har atkomst till den egna avdelningens handlingar. | samband med att en tjanst avslutas
upphor tillgangen till systemet och handlingarna automatiskt. Om en anstalld flyttar fran en
avdelning till en annan maste systembehdrigheten andras manuellt. | samtal med den f.d.
kanslichefen och registratorer pa kanslienheten framkommer att det for narvarande saknas
rutiner for att halla behorigheterna uppdaterade. De personer som administrerar
behorigheterna far per automatik inte vetskap om interna personalforflyttningar.
Konsekvensen kan bli att personal som bytt tjanst internt har tillgang till tidigare avdelningens
handlingar.

9.2. Bygg- och miljonamnden och bolagen anvander eget systemstdd

Bygg- och miljondmnden har som enda ndmnd valt att inte anvanda Public 360 som
huvudsakligt arendehanteringssystem. Istéllet anvands systemstddet Castor. Nar Public 360
koptes in ansag bygg- och miljonamnden att de genom Castor redan hade ett renodlat
myndighetsarendesystem och att detta skulle anvandas aven fortsattningsvis. Intervjuad
bygglovschef uppger att systemet fungerar val. Att Castor och Public 360 inte interagerar
med varandra medfér for kanslistaben visst merarbete eftersom bygg- och miljonamndens
namndadministration sker via Public 360. Namndsekreteraren behover saledes hantera
tjansteskrivelser och protokollsutdrag i tva system. Enligt den f.d. kanslichefen innebar detta
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merarbete inga betydande problem. Samarbetet mellan kanslienheten samt bygg- och
miljdavdelningarna upplevs fran bada parter som valfungerande.

Bolagen anvander dokumenthanteringssystemet Canea. Intervjuade representanter for
bolagen uppger att systemstodet i huvudsak tillmotesgar verksamhetens behov, men att
anvandarvanligheten brister géallande diarieforingen. | nulaget anvands ett Exceldokument
som diarium. Enligt bolagens ekonomichef motsvarade inte systemets funktioner de
forvantningar bolagen hade utifran framtaget forfragningsunderlag. Alla dokument ska laggas
in i Canea, men det aterstar fortfarande arbete med att lagga in flera handlingstyper i
systemet. | forsta hand har de handlingar som bolagens haft samst ordning pa prioriterats.

Var bedomning

Granskningen visar att det saknas tillréckliga rutiner for administrationen av
systembehdgrigheter. Vid interna personalforflyttningar finns ingen rutin som sakerstéller att
medarbetarens behdrigheter i Public 360 andras omedelbart vid omplaceringen. For att
uppfylla dataskyddsférordningens krav ar det vasentligt att enbart den som har ratt att
behandla vissa personuppgifter ska ha atkomst till dessa personuppgifter. For det kravs att
medarbetares behdrigheter till personuppgifter tilldelas och avslutas pa ett andamalsenligt
satt. Enligt var bedomning bor kommunen tillse att rutinerna kring detta starks.

10. Svar pa revisionsfragor

Fraga Svar

Finns aktuella styrdokument i Kommunen

kommunen/bolagen avseende Nej. | kommunen saknas det styrdokument for ett
dokumenthantering? antal vasentliga omraden inom

dokumenthanteringsarbetet. Harutover behdver
vissa befintliga styrdokument revideras och andra
goras kanda bland medarbetare.

Bolagen

Delvis. Bolagen har tagit fram riktlinjer och
vagledningar for flera delar av
dokumenthanteringsprocessen. Det saknas dock
en upprattad arkivbeskrivning och arkivforteckning,
vilket ska finnas enligt arkivlagen.

Ar ansvarsférdelning, Kommunen
befogenheter och organisation Nej. | nulaget ar kanslistabens ansvar inte tydligt
rorande dokumenthantering tydlig  definierat i relation till 6vriga kontor. Det saknas
och i 6verensstammelse med ocksa arbetsbeskrivningar for arkivmyndigheten
aktuell lagstiftning och och kanslistaben. Harutdver finns inga beslutade
kommunens/bolagens interna riktlinjer som reglerar ansvarsforfordelningen
regelverk? avseende utlAmnade av allménna handlingar inom
kommunen.
Bolagen

Delvis. | bolagen ar fragan om ansvarsfoérdelningen
inte lika komplicerad. Tjanstemannaorganisationen
ar betydligt mindre och kraver inte lika formellt
upprattade rutiner for dokumenthanteringsfragor.
Enligt var bedémning bor dock ansvarsfragan om
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Finns specifika rutiner for
hantering av e-post och ar dessa
kanda, rattssakra och
andamalsenliga?

Sker registrering av allmanna
handlingar pa ett rattssakert satt?

Arkiveras och gallras allmanna
handlingar pa ett informations-
respektive rattssakert satt?

utlamnade av allmanna handlingar lyftas in i
delegationsordningen.

Kommunen

Nej. | kommunen finns i riktlinjerna for
informationshantering dokumenterade rutiner for
hantering av e-post. Riktlinjen &r dock inte kand
bland kommunens medarbetare. Enligt uppgift finns
dock fungerande rutiner for diarieféringen av bade
avseende traditionell post och e-post. | nulaget
pagar ett arbete med att ta fram en rutin for
hantering av e-post.

Bolagen

Delvis. | bolagen finns i riktlinjen om offentlighet
och sekretess viss information om hanteringen av
e-post. Vi ser garna att denna kompletteras med
information avseende exempelvis anvandning av
privat epostbrevlada i arbetsrelaterade arenden.

Inledningsvis bor understrykas att det inom ramen
for denna granskning inte har genomférts stickprov
avseende den faktiska hanteringen av diarieféring,
arkivering eller gallring. Vara iakttagelser bygger i
stor utstrackning pa intervjusvar. Vi bedomer dock
dessa uppgifter som tillforlitliga.

Kommunen

Delvis. Intervjuade uppger att hanteringen av
traditionell post och e-post diarieférs i hog
utstrackning och pa ett rattssakert satt. Daremot
uppges det vara vanligt forekommande att
allmanna handlingar lagras pa medarbetares
personliga datorer, utan att komma registraturen
tillhanda, samt att inte alla i kommunen vill arbeta i
det gemensamma arendehanteringssystemet.

Bolagen

Vad géller bolagen har vi inte tagit del av
intervjuuppgifter om att diarieféringen ar bristande.
Vi kan dock notera att dokumenthanteringsplanen
uppdateras kontinuerligt och att det finns bestamda
rutiner inom bolagen for diarieforing.

Kommunen

Nej. Av granskningen framkommer flera brister
géllande kommunens gallrings- och
arkiveringsrutiner. Namndernas
dokumenthanteringsplaner utgor det viktigaste
styrdokumentet avseende gallring. Planerna ar
dock alderstigna och inbegriper inte samtliga
aktuella dokumenttyper. Vidare uppger
kommunarkivarie att det inte finns upprattade
sokvagar i kommunarkivet och att arkivarierna
aldrig blivit radfragade vid gallringsbeslut. En

21



Finns majlighet for
kommuninvanare att prenumerera
pa allmanna handlingar sdsom
kallelser och underlag infor
sammantraden samt protokoll?

Finns en systematisk uppféljning
och kontroll av
dokumenthanteringen?

Upplands-Bro den 18 juni 2019

Herman Rask
EY

ytterligare brist ar sékerheten i de centrala
arkivlokalerna. Arkivliokalerna &r
skyddsrumsklassade och inte sakrade mot
vattenskador.

Bolagen

| nulaget levererar inte bolagen handlingar till
arkivmyndigheten. Det finns inga formella krav pa
att bolagen ska leverera material till
arkivmyndigheten.

Kommunen

Ja. Kommuninvanare har mojlighet att prenumerera
pa samtliga namnders och styrelsers
sammantradesprotokoll och handlingar.

Bolagen

Nej. Det saknas majlighet for kommuninvanare att
prenumerera pa bolagens sammantradesprotokoll.
Det finns dock inga nationella eller lokala regler
som kraver att kommunala bolag tillhandahaller
den tjansten.

| granskningen definieras kontroll som den process
i vilken manniskors beteende styrs mot
organisationens mal. Det inbegriper aktiviteter
sasom uppfoljning, utbildning och uppréattande av
riktlinjer.

Kommunen

Nej. Som tidigare konstaterats saknas
andamalsenliga styrdokument for kommunens
dokumenthantering. Vidare genomfor inte
arkivmyndigheten inspektioner pa grund av
resursbrist. Det ar daremot positivt att det numera
anordnas utbildningar i forvaltningsratt och att
tekniska ndmnden foljer upp dokumenthanteringen
inom ramen for internkontrollplanen.

Bolagen

Nej. Det forekommer ingen systematisk uppfdljning
av dokumenthanteringen utifran bolagens interna
kontroll. For att sékerstélla en tillracklig kompetens
bland bolagens medarbetare i
dokumenthanteringsfragor bér kommunen bjuda in
bolagen till utbildningarna i forvaltningsratt.

Elin Borg
EY
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11. Kallforteckning

Intervjupersoner

Arkivarie pa kanslistaben samt namndsekreterare for tekniska namnden
Bygglovschef

Ekonomichef pa Upplands-Brohus AB och Upplands-Bro kommunfastigheter AB
IT-samordnare pa Upplands-Brohus AB och Upplands-Bro kommunfastigheter AB
F.d. Kanslichef pa kanslistaben

Kommunarkivarie

Kommunjurist

Registrator for bl.a. kommunstyrelsen och kommunfullméaktige

Registrator fér tekniska namnden samt kultur- och fritidsndmnden

VD pa Upplands-Brohus AB och Upplands-Bro kommunfastigheter AB

Dokument

Anvandbara paragrafer i offentlighets- och sekretesslagen, Upplands-Brohus
Bolagsordning for aktiebolaget Upplands-Brohus

Bolagsordning for Upplands-Bro kommunfastigheter AB
Dokumenthanteringsplan for bolagen

Dokumenthanteringsplan for bygg- och miljonamnden, bygg- och miljonamnden
Dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen, kommunfullmaktige och
valndmnden, kommunstyrelsen

Dokumenthanteringsplan for tekniska namnden, tekniska ndmnden
Fortydligande av gallringsrutin, samhallsbyggnadskontoret

Handledning Sociala medier, kommunikationsstaben

Internkontrollplan fér 2019, bygg- och miljénamnden

Internkontrollplan for 2019, kommunstyrelsen

Internkontrollplan for 2019, tekniska ndmnden

Lathund for administration bygglovsavdelningen, samhallsbyggnadskontoret
Lathund for registrering, samhéallsbyggnadskontoret

Lathund for uttamnade av handling, Upplands-Brohus

Lathund kommunrevisionen, kommunledningskontoret

Lathund kommunstyrelsen — postdppning, kommunledningskontoret

Lathund tekniska namnden, kommunledningskontoret

Lathund Upplands-Bro kommunforetag, kommunledningskontoret

Om offentlighet och sekretess inom Upplands-Brohus

Policy for informationssékerhet i Upplands-Bro kommun, kommunfullméaktige
Riktlinje for informationshantering,

Riktlinjer for hantering av arkiv, kommunfullméaktige

Rutin for handlaggning av parkeringstillstand, kommunledningskontoret
Rutiner — hantering av arenden till kommunfullmaktige och kommunstyrelsen,
kommunledningskontoret

Styrelsens arbetsordning AB Upplands-Brohus

Styrelsens arbetsordning Upplands-Bro kommunfastigheter AB

Tekniska ndmndens delegationsférteckning, tekniska ndmnden
Tjansteskrivelse Gallring av handlingar i Upplands-Bro kommun, KS 18/0024
Utkast till Riktlinje angaende begaran om allmanna handlingar
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Utkast till Sarskild foreskrift om arkivvard enligt 168 arkivlagen
VD-instruktion AB Upplands-Brohus

VD-instruktion Upplands-Bro Kommunfastigheter AB

Vem bestammer om arkiv i kommunen, SKL

Agardirektiv for Upplands-Bro Kommunforetag AB med dotterbolag
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