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1. Sammanfattning

EY har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Ume& kommun granskat kommunsty-
relsen, tekniska namnden, byggnadsnamnden, miljé- och halsoskyddsnamnden samt for-
och grundskolenamnden i syfte att beddma huruvida kommunens rutiner kring och hantering
av allmanna handlingar ar andamalsenlig och tillgodoser de krav som framgar av berérd lag-
stiftning.

Granskningens slutsats ar att kommunens rutiner kring hantering av allmanna handlingar i
allt vasentligt ar andamalsenlig, och tillgodoser de krav som framgar av berord lagstiftning. |
granskningen har foljande iakttagelser gjorts:
Rutinerna kring hantering av allmanna handlingar bedéms i allt vasentligt vara anda-
malsenliga.
Styrelsen och namnderna har sakerstéllt en tydlig férdelning av roller, ansvar samt
befogenheter genom framtagna rutiner och arbetsbeskrivningar.
Styrande dokument och rutiner bedémer vi i huvudsak vara andamalsenliga. Vi bedo-
mer dock att det &r en brist att det inte gors nadgon uppfdljning av efterlevnaden av de
arbetssatt som anges i de kommungvergripande dokumenten. Vidare saknas en
struktur for kontinuerlig 6versyn av dokumentens aktualitet.
Stickprov visar att skyndsamheten i handlaggningstid varierar mellan de granskade
namnderna.
Granskningen visar att det finns tva systemstdd som huvudsakligen anvands inom
styrelsens och de granskade namndernas verksamheter. For Public 360 kan vi inte
redogdra for nagra tydliga brister som framkommit. For systemet Ecos 2, som an-
vands inom milj6- och halsoskyddsnamnden, ar var bedémning &r att det ar av yt-
tersta vikt att namnden atgardar de brister som uppdagats kring sitt verksamhetssy-
stem.
Granskningen visar att kommunstyrelsen, tekniska ndmnden, miljo- och hélsoskydds-
namnden och for- och grundskolenamnder saknar omradet i sina internkontrollplaner.
Vi bedbmer att det ar en brist att dessa namnder saknar strukturer for att systematiskt
folja upp och kontrollera rattssékerhet i handlaggning enligt gallande lagstiftning.
Slutligen ser vi positivt pa att byggnadsnamnden har en systematisk uppféljning och

kontroll av omradet i sin internkontrollplan samt delarsrapporter.

Utifran granskningsresultatet rekommenderar vi miljé- och halsoskyddsnamnden att:

Atgarda de brister som framkommit kring Ecos 2, samt sékerstalla férutsattningar for
en rattssaker och hanterbar handlaggning inom ndmndens verksamheter.

Utifran granskningsresultatet rekommenderar vi kommunstyrelsen och samtliga granskade
namnderna att:

Systematiskt folja upp och kontrollera rattsséakerhet i handlaggning enligt gallande
lagstiftning

Kontrollera att samtliga gallande styrande dokument inom verksamheterna finns diari-
eférda och att nya handlingar diarieférs sa snart de har upprattats

Sékerstalla att verksamheternas praktiska arbetssatt och de arbetsséatt som anges i
kommunovergripande dokument éverensstammer

Implementera en struktur for regelbunden dversyn av styrande dokument

Sakerstalla att kompetensoéverforingen mellan avgaende och tilltradande personal ge-
nomfors pa ett andamalsenligt satt
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2. Inledning

2.1. Bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central foér den svenska forvaltningen inom stat, landsting och kom-
muner. Medborgarna har enligt tryckfrihetsférordningen rétt att ta del av allmanna handlingar.
Ytterligare bestammelser finns i forvaltningslagen, offentlighets- och sekretesslagen samt ar-
kivlagen. Enligt dessa lagar har myndigheter en langtgaende skyldighet att uppratta rutiner
for hantering och registrering av arenden, handlingar samt beslutsunderlag.

Den utdkade anvéandningen av e-post och olika former av IT-stdd innebar ett 6kat behov av
struktur och tydlighet i rutiner och styrdokument. Med utgangspunkt fran sin risk- och vasent-
lighetsanalys har kommunens revisorer beslutat att genomféra en granskning av kommu-
nens arkiv- och diariehantering.

2.2. Syfte, revisionsfragor och avgransning

Syftet med granskningen &r att beddéma huruvida kommunens rutiner kring hantering av all-
manna handlingar ar &ndamalsenlig och tillgodoser de krav som framgar av berord lagstift-
ning.

| granskningen besvaras foljande revisionsfragor:

Ar fordelning av roller och ansvar samt befogenheter inom férvaltningsorganisationen
tydlig?

Bedoms kommunens styrdokument vara andamalsenliga med avseende pa arkiv-
och diariehantering?

Beddms rutiner for posthantering (inklusive e-posthantering), registrering av allménna
handlingar, utlamning av offentliga handlingar samt arkivering av allménna handlingar
vara andamalsenliga?

Sker registrering av allménna handlingar och arenden (inkommande, utgdende och
inom kommunen uppréttade) i enlighet med géllande lagar och styrdokument?

Vilka systemsttd anvands och hur upplever anvandarna systemens tillganglighet och
tillforlitlighet?

Tillgodoses allmanhetens ratt till insyn i kommunens verksamhet?

Ar sok- och atkomstmojligheter fér allmanheten till diariet andamaélsenliga?

Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av kommunens diarieféring och finns
tydlig koppling till gallande planer fér intern kontroll?

Granskningen omfattar kommunstyrelsen, fér- och grundskolendmnden, tekniska né@mnden,
milj6- och halsoskyddsnamnden och byggnadsnamnden.

2.3. Genomforande

Granskningen har genomférts genom intervjuer med tjanstepersoner i férvaltningen, samt ge-
nomgang och beddomning av berérda rutin- och styrdokument.

Intervjuer har genomférts med personal inom stodfunktionen administration och kommunikation,
bland annat med jurist, kommunsekreterare, arkivarier, namndsekreterare, arendehandlaggare
samt direktor for administration och kommunikation. Intervjuer har &ven genomférts med ett ur-
val av registratorer inom nadmndernas verksamheter.
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Vidare har ett stickprov om 27 arenden valts ut for genomgang med avseende pa arkiv- och dia-
riehantering. Stickproven har genomforts i syfte att kontrollera efterlevnad till lagkrav samt hur
offentlighetsprincipen tillampats och sékerstallts inom kommunen.

Granskningen och stickproven avsag kommunstyrelsen, tekniska namnden, byggnadsnamnden,
miljo- och halsoskyddsnadmnden samt for- och grundskolenamnden. En utforligare beskrivning
av stickprovet redovisas i bilaga 2.

3. Revisionskriterier

Revisionskriterierna &r de beddomningsgrunder som bildar underlag for revisionens analyser
och beddémningar. | denna granskning utgérs revisionskriterierna huvudsakligen av tryckfri-
hetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen, férvaltningslagen, arkivlagen, samt kom-
munens Overgripande policys och riktlinjer inom omradet arkiv- och diariehantering.

3.1. Tryckfrihetsforordningen (TF 1949:105)

Tryckfrihetsordningen definierar en allman handling enligt féljande:
"Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyss-
nas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”.

Handlingsbegreppet avser darmed informationsinnehallet snarare an den form som hand-
lingen intar.

Enligt tryckfrihetsférordningen ar handlingen allman om den férvaras hos en myndighet, ar
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. En upprattad handling avser att arendet har
behandlats av myndigheten eller expedierats till nAgon utanfér myndigheten. En allman
handling kan vara offentlig eller belagd med sekretess. Tryckfrihetsforordningen reglerar
aven ratten av ta del av allmanna handlingar (offentlighetsprincipen).

| tryckfrihetsférordningen foreskrivs att begaran om att fa ta del av allman handling ska be-
handlas skyndsamt. Justitiecombudsmannen (JO) har bedémt att en myndighet brustit i tryck-
frihetsforordningens skyndsamhetskrav nér handlingar lamnats ut forst fyra dagar efter att
begaran lamnades (JO 5308-11).

En allman handling ska lamnas ut av den som forvarar handlingen. Tjanstemannen far inte
efterfrdga vem som ska ha handlingen eller for vilket syfte. | de fall nagon del av handlingen
eller hela handlingen inte lamnas ut med hanvisning till sekretess ska en besvarshanvisning
bifogas i beslutet. Beslutet ska fattas av myndigheten/namnden eller av tjansteman pa dele-
gation.

3.2. Offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar hur allmanna handlingar ska hanteras, registreras
och lamnas ut. Av OSL 4 kap. 1 § framgar att en myndighet ska ta hansyn till ratten att ta del
av allmanna handlingar vid organisering av handlingar. Dartill att det bor framga nar uppgifter
har tillférts en allmén handling och, om de har andrats eller gallrats, vid vilken tidpunkt detta
har skett.

| 4 kap. 2 § stadgas bland annat att varje myndighet ska uppratta en beskrivning over vilka
register och forteckningar som myndigheten har.
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5 kap. 1 § stadgar att allméanna handlingar ska registreras sa snart de har inkommit eller upp-
rattats hos en myndighet. Paragrafen kraver att allmanna handlingar som omfattas av sekre-
tess! registreras och diariefors, medan handlingar som inte omfattas av sekretess kan hallas
ordnade om det enkelt gar att faststalla nar handlingen inkom eller upprattades hos myndig-
heten. Enligt 5 kap. 2 § ska det av registret framga foljande:

Datum da handlingen inkom eller upprattades.

Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fick vid registreringen.

Uppgift om handlingens avsandare eller mottagare.

En kort beskrivning om vad handlingen ror.
Om det antas att en uppgift i en allman handling inte far lamnas ut med hanvisning till en be-
stammelse om sekretess, far myndigheten gora en sekretessmarkering.

Sekretessmarkeringen ska ange tillamplig sekretessbestammelse, datum da markeringen
gjordes och vilken myndighet som gjorde markeringen. Sekretessmarkeringen kan goras pa
handlingen, alternativt i det elektroniska diariesystemet.

3.3. Forvaltningslagen (FL 1986:223)

Fdrvaltningslagen innehaller allménna krav pa myndigheters handlaggning av arenden samt
myndigheters serviceskyldighet. Enligt férvaltningslagen ska varje myndighet lamna upplys-
ningar, vagledning och rad till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade.
Arenden som inkommer till myndigheten ska handlaggas s& enkelt, snabbt och billigt som
mdjligt utan att sékerheten eftersatts.

Forvaltningslagen anger att beslut ska dverklagas skriftligt och éverklagan ska inom tre
veckor fran den dag klaganden mottog beslutet ges till den myndighet som har meddelat be-
slutet.

3.4. Arkivlagen (AL 1990:782)

Enligt AL 3 § ska det finnas en arkivmyndighet inom den kommunala forvaltningen. Arkiv-
myndigheten ansvarar fér den kommunala verksamhetens slutarkiv och har till uppgift att ut-
Ova tillsyn 6ver att kommunens évriga myndigheter foljer radande lagstiftning och bestam-
melser.

Enligt AL 4 § ska varje myndighet ansvara for varden av sitt arkiv. Myndighet &r enligt AL 6 §
2 skyldig att uppratta en arkivbeskrivning oéver vilka handlingar som finns i arkivet och for hur
arkivet ar organiserat. Allmanna handlingar far med stéd av AL 10 § gallras.

Arkivmyndighet for Umea kommun &r kommunstyrelsen, enligt arkivreglemente for Umea
kommun (KF 1997).

3.5. Oversikt av Umed kommuns 6vergripande styrande dokument

En beskrivning av 6vergripande styrande dokument aterfinns i avsnitt 4.2.1.

1 Offentlighets- och sekretesslagen definierar i 3 kap. 1 § sekretess som "férbud att roja en uppgift,
vare sig det sker muntligen, genom utlamnande av en allman handling eller pa nagot annat sétt.
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4. Granskningsresultat
4.1. lakttagelser om organisation, roller och ansvarsfordelning

4.1.1. Kommunstyrelsen

Inom stadsarkivet, som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade, finns arbetsbeskriv-
ningar for respektive anstalld i dokument- och kvalitetsstyrningssystemet. Arbetsbeskrivning-
arna tydliggor varje enskild medarbetares huvudsakliga uppgifter, befogenheter och ansvar,
kvalifikationskrav och personliga uppdrag. Enligt intervjuade inom stadsarkivet finns en upp-
levelse av tydlighet i roller och ansvar kopplat till arkiveringsprocessen och diariehanterings-
processen.

Ovriga intervjuade foretradare for kommunstyrelsens verksamhetsomrade beskriver att det
finns en tydlig och fungerande ansvarsférdelning mellan registrator, kommunsekreterare,
namndsekreterare och andra berdrda medarbetare. Inom kommunstyrelsens samtliga verk-
samhetsomraden finns flera anstallda som deltar i arkiv- och diariehanteringsprocessen (re-
gistratorer och namndsekreterare exempelvis) som enligt intervjuade bidrar till att sarbar-
heten vid franvaro minskar.

Den generella bilden som intervjuade beskriver ar att det mycket sallan saknas dokument
som begars ut i diariet. Uppfattningen fran intervjuade ar att detta indikerar att medarbetare
Overlag har en hog medvetenhet kring vad som bér diarieféras och inte. Vidare uppges att
anstallda som &r osakra pa om ett arende ska diarieféras som allman handling tar kontakt
med kommunijurist for en beddmning i samrad.

Enligt intervjuade har de senaste aren delvis praglats av ett kommunovergripande generat-
ionsskifte vid funktioner i arkiv- och diariehanteringsprocessen, sasom registratorer och
namndsekreterare. Generationsvaxlingen har féranlett ett behov av att sékerstalla kompeten-
soverforing till nya medarbetare i de fall det varit majligt.

Kommunstyrelsens kommunsekreterare &r sammankallande till ett namndsekreterar- och re-
gistratorsnatverk.

4.1.2. For- och grundskolenamnden

| granskningen har vi tagit del av verksamhetens sommarrutin, dokumenthanteringsplan, dia-
rierutin vid inkomna 6éverklagningar samt diarierutin vid anmalningar. Delar av dessa beskri-
ver hur roller och ansvar férdelas mellan bertrda funktioner. Inom fér- och grundskolenamn-
dens verksamhetsomrade finns, enligt intervjuade, en strikt given rutin for hantering av an-
malningsarenden. Denna har vi ocksa tagit del av i granskningen. Rutinen ar framtagen for
att sakerstalla att den typen av arenden inte handlaggs felaktigt. Det finns aven en sarskild
rutin for arenden som ska beredas till namnd.

Mot bakgrund av att verksamhetsomradet omfattar och hanterar en stor andel uppgifter som
inte far lamnas ut enligt lag (sekretess) kravs god kunskap och en medvetenhet hos medar-
betarna.

Foretradare for for- och grundskolendmndens verksamheter beskriver att det finns funge-
rande arbetssatt och rutiner i verksamheten som éverensstdmmer med krav i gallande lag-
stiftning. Intervjuade beskriver att det inte saknas en tydlighet i roller och ansvar.
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Intervjuade beskriver att det forekommer att medborgare efterfragar underlag som inte ligger
inom namndens verksamhetsomrade. Medarbetare hanvisar i forekommande fall rutinméass-
igt till den handlaggare som kan vara behjalplig.

Registrator fattar beslut med stdd av delegation om arenden ska lamnas ut eller inte, vilket
beskrivs fungera val.

4.1.3. Milj6 och hélsoskyddsnadmnden

Inom miljo- och halsoskyddsndmndens verksamheter finns flera specifika rutiner fér hante-
ring och registrering av arenden. Dessa bidrar enligt intervjuade till att tydliggéra roller och
ansvar inom verksamheten.

Intervjuade beskriver att verksamhetsnara rutiner ar noédvandiga da en stor andel medarbe-
tare handlagger arenden. Detta har féranlett behov av storre tydlighet inom verksamhetsom-
radet genom uppréattande av rutiner.

Intervjuade medarbetare beskriver aven att det funnits behov av att gora fortydliganden i rol-
ler och ansvar utifran de dvergripande dokumenten som finns. Rutinerna uppges darfor fun-
gera som komplement till befintliga kommundévergripande dokument.

Vid ledigheter och 6ver semestertider uppger intervjuade att det finns strukturer som séker-
staller att registratorrollen alltid & bemannad, som en del i att sékerstalla att inkomna forfrag-
ningar och handlingar hanteras.

4.1.4. Tekniska namnden

Foretradare for tekniska namndens verksamhetsomraden beskriver en upplevelse av att roll-
och ansvarsfordelningen kopplad till arkivering och diarieféring ar tydlig och fungerande.
Inom namndens verksamhetsomrade finns flera anstallda som ar involverade i diarieférings-
processen, vilket enligt intervjuade minskar sarbarheten. Detta da det finns flera roller som
kan tacka upp for varandra vid franvaro, som ledigheter och semestrar. En checklista for
sommarledighet sékerstaller att det alltid finns ndgon anstalld som bevakar inkomna arenden

De olika verksamheterna inom tekniska namnden samverkar vid behov for att handlagga
arenden mer effektivt, vilket upplevs som positivt.

Utover detta har vi tagit del av flertalet rutiner som beskriver hur olika handlingar (sdsom
byggéarenden och felanmalningar) ska diarieforas.

Foretradare for verksamheten beskriver att den huvudsakliga hanteringen inom ndmndens
verksamheter avser allmanna handlingar, da arenden som ar sekretessmarkerade sallan fo-
rekommer inom tekniska namndens verksamhetsomrade. | férekommande fall gors en prov-
ning och bedémning om handlingen ska lamnas ut.

4.15. Byggnhadsnamnden

Inom bygglov finns (i dokument- och kvalitetsstyrningssystemet) femton arbetsbeskrivningar
for olika roller inom verksamheten. Foretradare for bygglov som intervjuats i granskningen
beskriver att verksamheten hittat former for tydlig arendehanteringsprocess.
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Foretradare for Lantméateriet beskriver att det inom verksamheten finns ca 60 rutiner som be-
skriver hantering av flera olika omradesspecifika arendetyper. Detta kan vi bekrafta efter en
genomgang i dokument- och kvalitetsstyrningssystemet. Aven roller och ansvar omfattas i
delar av dessa rutiner.

Vad betréaffar bostadsanpassning har vi tagit del av en rutin for &rendehantering inom bo-
stadsanpassning som &r godkand av bostadsanpassningschefen. Bland annat innehaller do-
kumentet en beskrivning av arbetsgadngen (sdsom registrering och handlaggning).

For verksamheten detaljplanering har vi tagit del av rutiner for att diarieféra post, gemensam
e-posthantering samt en rutin for att registrera arenden. Aven dessa omradesspecifika.

Enligt uppgift har en omstrukturering av dokumenthanteringsplaner inom byggnadsnamn-
dens verksamheter gjorts med anledning av GDPR. Enligt uppgift tydliggér dokumenthante-
ringsplanerna roll- och ansvarsférdelning inom verksamheten. Foretradare for namndens
olika verksamheter uppger att nya dokumenthanteringsplaner ska faststallas i namnden.

4.1.6. Beddmning

Vi beddmer att styrelsen och ndmnderna i stor utstrackning sakerstallt en tydlig férdelning av
roller, ansvar samt befogenheter genom framtagna rutiner och arbetsbeskrivningar. Vi har i
granskningen i Ovrigt inte fatt indikatorer pa tydliga brister inom omradet.

Var uppfattning ar att det ar positivt att styrelse och namnder vidtar atgarder som tydliggor
roller och ansvar (vid exempelvis ledigheter) for att allménna handlingar ska kunna hanteras
enligt gallande lagstiftning.

Vad betraffar kommande pensionsavgangar och nyrekryteringar bedémer vi att det &r av vikt
att styrelse och namnder sékerstaller att kompetensoverforingen mellan avgaende och tilltra-
dande personal genomfors pa ett andamalsenligt satt.

4.2. Styrande dokument

4.2.1. lakttagelser om kommundvergripande dokumentation

| tabellen nedan framgar den kommunovergripande dokumentation som tillhandahallits i
granskningen. Huruvida dokumentet ar diariefoért har stims av efter en sékning i kommunens
webbdiarium.

Dokument Diarieford Beslut (instans och datum)

Arkivreglemente for Umed Ja (2017-07-07) Kommunfullmaktige (1997)

kommun

Att lamna ut en allméan handling = Nej Stadsdirektéren (2008-03-25)

och att vagra

Att registrera och diarieféra Nej Administrativ chef, stadsledningskontoret (maj

handlingar i Ume& kommun 2003)

Instruktion fér handhavande av = Ja (2012-11-01) = Beslutsdatum eller ansvarig instans framgar ej.

sekretessbelagda handlingar i Enligt uppgift senast reviderad och faststalld

Umeda kommun av direktor for administration och kommunikat-
ion (2018)
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Enligt uppgift ar dokumenten Att lamna ut en allmén handling och att vagra samt Att regi-
strera och diarieféra handlingar i Umea kommun inte diarieférda for att dokumenten hante-
rats enligt en aldre rutin. Den aldre rutinen innebar faststéllande av dokument pa forvalt-
ningsniva och registrering av dokumentet i kommunens dokument- och kvalitetsstyrningssy-
stem.

Arkivreglementet for Umea kommun fastslar att kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyn-
dighet. Reglementet anger tillampningsomrade, syfte med arkivverksamheten, myndighetens
arkivansvar samt hur arkiv ska organiseras/redovisas. Av reglementet framgar att varje myn-
dighet ska upprétta en plan (dokumenthanteringsplan) som redovisar de inom myndigheten
forekommande handlingstyperna och gallringsfristerna for dessa. Detta med syfte att uppna
en effektiv dokumentstyrning.

Foretradare for stadsarkivet beskriver att kommunens 6vriga verksamheter vanligtvis tar kon-
takt med stadsarkivet for stod vid upprattande av dokumenthanteringsplaner. Av arkivregle-
mentet framgar att stadsarkivet ska ge myndigheterna rad och anvisningar om doku-
menthantering.

Det féorekommer, enligt intervjuade vid stadsarkivet, att verksamheterna vander sig till stads-
arkivet for upprattande av dokumenthanteringsplaner. | praktiken innebar det att verksamhet-
ernas dokumenthanteringsplaner i stort sett uppréattas av stadsarkivet istéllet for ute i verk-
samheterna. Intervjuade vid stadsarkivet beskriver vissa risker med att dokumenthanterings-
planer inte uppréttas till fullo av medarbetare ute i verksamheterna som har bast kannedom
om verksamhetens processer.

Foretradare for stadsarkivet beskriver dverlag att arkivreglementet upplevs som relevant och
anvandbart. Vid intervjuer framkommer att dokumentet trots dess alder endast skulle vara
foremal for redaktionella forandringar vid revidering. Detta da lagstiftningen varit oférandrad
sedan ar 1990 och foretradare for stadsarkivet uppfattar att dokumentet i allt vasentligt ar ak-
tuellt.

Att lamna ut en allman handling och att vagra (2008-03-25, reviderad av stadsdirektéren
2015-03) ar rad och riktlinjer kring hur forfragningar om att fa ta del av allméan handling ska
hanteras. Malgruppen for riktlinjen ar samtliga medarbetare och politiker i Umea kommun.
Dokumentet redogor for:

vad som utgor en allman handling ar enligt gallande lagstiftning,

hur handlingar ska betraktas vid utlamnande (utifran berord lagstiftning), samt

innehaller mallar for avslag vagran om utlamnande av allmén handling.

Av dokumentet framgar inte huruvida det finns en struktur som sakerstaller att kontroller for
efterlevnaden av beskrivna arbetssatt gors. Dokumentet finns inte att tillgd i kommunens
hemsida for interna styrande dokument.

Att registrera och diarieféra handlingar i Umea kommun (stadsledningskontoret, 2003-05) &r
en grundinformation till ledare, handlaggare och administratérer. Dokumentet beskriver tillva-
gagangssatt for féljande moment:

Vad ar en handling?

Oppning av post

Att registrera handlingar

Vad ska diarieféras?

Nar ska handlingar registreras eller diarieforas?
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Av dokumentet framgar inte att det finns ndgon struktur som sakerstéller att kontroller av ef-
terlevnaden av momenten genomfors.

Forvaltningen har aven dversant en instruktion fér handhavande av sekretessbelagda hand-
lingar i kommunen, som beskriver posthantering for sekretessbelagd information, prévning
av sekretess, samt forvaring av namnda handlingar. Av dokumentet framgar inte ansvarig in-
stans, beslutsdatum eller hur kontroller som sakerstéller efterlevnaden av dokumentet gors.

Slutligen har férvaltningen aven éversant en informell rutin fér posthantering som anvands
inom kommunstyrelsens verksamheter.

4.2.2. Namndernas tillampning av kommunovergripande dokument

4.2.2.1 For- och grundskolenamnden

Den kommundvergripande rutinen Att registrera och diarieféra handlingar anvands i fér- och
grundskolendmndens verksamheter och utgor enligt uppgift basen for all hantering, beskriver
intervjuade. Det ar dock vanligt att foretradare fran verksamheterna tar kontakt med registra-
tor for lotsning i hur arenden ska hanteras. Lokalt framtagen dokumenthanteringsplan besk-
rivs i intervjuer som mycket anvandbar.

4.2.2.2 Milj6- och halsoskyddsnamnden

Foretradare for miljo- och halsoskyddsnamnden uppfattar att de kommundvergripande sty-
rande dokument som finns inom omradet inte fullt ut &ar relevanta att anvanda. Som exempel
ges att de inte ar tillrackligt allmanna da de innehaller skrivningar som inte ar tillampliga for
milj6- och halsoskyddsnamndens diarium. Detta har féranlett ett behov av att verksamhet-
erna uppréattat kompletterande rutiner som &r tillampliga for verksamheten. De komplette-
rande rutinerna bygger delvis pa den kommunovergripande dokumentationen och ar anpas-
sade utifran verksamhetens lokala forutsattningar.

4.2.2.3 Tekniska ndmnden

Inom tekniska namndens verksamhetsomrade anvands de kommunovergripande dokumen-
ten bland annat for att introducera nyanstallda i verksamheterna. Verksamhetsspecifika do-
kumenthanteringsplaner, som komplement till dvergripande dokument, anvands i stor ut-
strackning i verksamheterna.

Inom tekniska namndens verksamhetsomrade gors kontroller kopplade till handlaggning
varje ar, enligt intervjuade. | granskningen har vi inte tagit del av nagra underlag som styrker
detta.

4.2.2.4 Byggnadsnamnden

Inom byggnadsnamndens verksamhetsomraden (bygglov, lantmaéteri, detaljplanering och bo-
stadsanpassning) beskriver intervjuade att medarbetare har kdnnedom om de kommundver-
gripande dokumenten. Vidare anges att det inom respektive verksamhetsomrade finns lokala
rutiner som utformats med stod av verksamheternas dokumenthanteringsplaner.

10



EY

Building a better
working world

4.2.3. Beddmning

Var bedoémning ar att de kommundvergripande dokumenten, i allt vasentligt, ar andamalsen-
liga och forenliga med géllande bestammelser i TF, FL, AL och OSL. Detsamma galler ruti-
nerna/riktlinjerna for att registrera och diarieféra handlingar, samt rutinen for vagran att ut-
lamna handlingar.

Vi beddmer dock att det &r en brist att det inte gors kontroller for att sékerstalla och félja upp
efterlevnaden av de arbetssatt som anges i de kommundvergripande dokumenten. Vidare
beddmer vi att det &r relevant att styrelsen och namnderna har en struktur for regelbunden
Oversyn av styrdokument. Detta for att sakerstalla styrdokumentens aktualitet till lagstiftning
och dverensstammelse med kommunens organisation.

4.3. lakttagelser betraffande styrelsens och namndernas rutiner och arbetssatt

4.3.1. Kommunstyrelsen

| granskningen har vi tagit del av en vagledning for posthantering som beskriver hantering av
ca 60 arbetsmoment. Vissa moment beskrivs mer utforligare &n andra, och det framkommer i
intervjuer att dokumentet ar ténkt att fungera som ett stod i de anstalldas arbete. Vagled-
ningen &r att betrakta som ett informellt arbetsdokument som uppdateras vid behov.

Att registrera och diarieféra handlingar i Umed kommun innefattar rutinbeskrivningar av 6pp-
ning av post, hur handlingar ska diarieféras samt vad som ska diarieféras. | intervjuer besk-
rivs att dokumentet upplevs anvandbart vid introduktion av nya medarbetare.

| stadsarkivets dokument- och kvalitetsstyrningssystem finns en riktlinje for ordnings- och for-
teckningsarbeten vid stadsarkivet (stadsarkivarie, 2009-07-10). Riktlinjen riktar sig till medar-
betare inom arkivet. Av riktlinjen gar att utlasa att ambitionen dels &r att sammanfatta arkiv-
praxis, samt dels tydliggtra hur arkivet ska hantera principiella fragor. Riktlinjerna beskriver
pa vilket satt arkivering av handlingar ska goras fran mottagande av leveranser av material
som sands till stadsarkivet for arkivering, till hur ordningsarbetet praktiskt ska genomforas.

Inom stadsarkivet finns aven féljande rutinbeskrivningar dokumenterade i ledningssystemet:
Handlaggande av leveransarenden, som beskriver arbetsgangen vid mottagande och
kontroll av leveranser
Handlaggande av forfragningar pa arkivmaterial, som beskriver arbetsgangen vid ut-
lamnande av allmén handling fran arkivet
Handlaggande av utlan av arkivhandlingar, vars innehall utgor en beskrivning av hur
arbetsgangen ser ut vid utlan av handlingar. Rutinen omfattar aven kontroll for av-
stamning av att utlanade handlingar aterlamnas.

4.3.2. Namndspecifik dokumentation

Granskningen visar att samtliga granskade namnder har tagit fram lokala rutiner och beskriv-
ningar av arbetssatt kopplade till arkivering och arendehantering. Foretradare fér olika ndmn-
der beskriver att lokala rutiner tas fram som komplement till évergripande rutiner for att sa-
kerstalla hanteringen pa lokal niva. For samtliga namnder har vi tagit del av dokumenthante-
ringsplaner och verksamhetsnéra rutiner inom omradet.

| tabellen nedan specificeras de rutiner vi tagit del av fran respektive namnd. Med 6vergri-
pande avses att nAmnden hanvisat till kommundvergripande dokumentation istéllet for
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namndspecifika rutiner. Med lokal avses att namnden ¢versant en lokalt upprattad rutin som
omfattar omradet. | vissa fall har namnden angett att momentet omfattas i verksamheternas
dokumenthanteringsplan.

Rutin for Rutin for registrering och ut- Rutin for arkivering
posthantering lamning av allmanna hand-
lingar
Byggnadsnamn- Lokal. Overgripande och lokal. Lokal.
den
For- och grundsko- | Lokal. Overgripande. Framgar av doku-
lendmnden menthanteringsplan.
Miljo- och hélso- Lokal. Overgripande och lokal. Lokal.
skyddsnamnden
Tekniska namnden = Overgripande = Overgripande och lokal. Framgar av doku-
och lokal. menthanteringsplan.

Antalet namndspecifika rutiner (inklusive dokumenthanteringsplaner) som ¢éversants fran re-
spektive verksamhet varierar mellan sex stycken till ca 22 stycken.

| en gemensam gruppintervju med foretradare for de granskade ndmnderna framkommer att
vissa moment i dessa rutiner prioriteras bort pa grund av tidsbrist. Foretradare for for- och
grundskolenamnden beskriver att arkiveringsmomentet kan skjutas upp om andra arbetsupp-
gifter maste prioriteras.

4.3.3. Beddmning

Granskningen visar att styrelsen och samtliga namnder har dokumenterade rutiner och ar-
betssatt for posthantering, registrering och utlamning av allmanna handlingar samt rutiner for
arkivering. Vi kan inte se att dokumenten frangar bestammelser i gallande lagstiftning eller
frangar bestammelser i kommunévergripande dokumentation.

Av intervjuer framkommer dock en viss avvikelse fran foljsamhet till rutiner i det praktiska ar-
betet. Vi vill uppmarksamma de granskade namnderna pa vikten av att sakerstalla en Gver-
ensstammelse mellan verksamheternas rutinbeskrivningar och verksamheternas praktiska
arbetssatt.

4.4. Allmanhetens rétt till insyn samt stickprov av handlingar

| granskningen har vi efterfragat specifika handlingar fran kommunstyrelsen och granskade
namnder. Syftet med stickprovet var att kontrollera efterlevnad till lagkrav samt hur offentlig-
hetsprincipen tillampas och sékerstalls. Handlingarna har begarts ut frdn mailadresser som
tillskapats for granskningen. Vi har tagit mailkontakt med:
Byggnadsnamndens myndighetsbreviador pa verksamhetsniva (ej évergripande).
For ovriga granskade namnder har forfragan om begéaran av handlingar har skickats till
registratorer for respektive namnd. Kontaktuppgifterna till registratorerna finns pa Umea
kommuns hemsida, dar det anges att registratorer ska kontaktas for att ta del av all-
manna handlingar. Vid granskningens genomférande var listan dver registratorer enligt
hemsidan uppdaterad i juni 2018.

Vi konstaterar i granskningen att tva av de granskade namnderna har en évergripande myn-
dighetsbrevlada (miljo- och halsoskyddsnamnden samt for- och grundskolenamnden).
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| Bilaga 1 — Resultat av stickprov redovisas (i tabellform) vilka handlingar som efterfragats,
samt skyndsamheten vid utlamnande av handling. Tabellerna &r indelade utifrdn namnd. Ut-
fallet i stickprovet kommenteras i avsnitt 4.4.1.

4.4.1. lakttagelser utifran stickprovet
| foljande tabell finns en sammanfattning av stickprovet:

Instans Antal lakttagelser
hand-
lingar
Kommunstyrelsen 10 Sex handlingar 6versandes inom tva dagar. En

handling utlamnades inom tre dygn. En hand-
ling delgavs efter sju dagar. En handling lam-
nades ut efter nio dagar. En handling har 6ver-
lamnats till handlaggare och darefter ej ater-
kopplats eller utlamnats.

For- och grundskolenamn- 4 Tva handlingar éversandes inom ett dygn. En

den handling delgavs efter 10 dagar. For ytterligare
en handling meddelades att den inte skulle
lAmnas ut.

Milj6- och halsoskydds- 5 Samtliga handlingar utlamnades inom ett

namnden dygn.

Byggnadsnamnden 4 Samtliga fyra handlingar uttimnades inom ett
dygn.

Tekniska namnden 4 Tva handlingar utlamnades inom ett dygn. Tva
handlingar har varken aterkopplas eller utlam-
nats.

27

Stickprovet visar att tva av tre handlingar (66 %) som begarts ut fran de olika namnderna
hanteras och besvarats inom ett dygn. Totalt sett har 74 % av handlingarna begarts ut och
hanterats inom tre dygn.

Vi noterar att 22 % av handlingarna som begarts ut inte aterkopplats eller utlamnats inom sju
dagar.

| stickprovet avslogs en begaran om allméan handling. | mailkontakt med féretradare for for-
och grundskolenamndens verksamhetsomrade efterfragade vi verksamhetens rutin for inkal-
lande av vikarier. Arendet dverlamnades skyndsamt till Bemanningscentrum. Handlaggaren
for arendet svarade med en foljdfraga om begarande arbetar vid en skola som anvander sig
av Bemanningscentrum. Efter ett fortydligande om att vi dnskade se hur rutinen for inkal-
lande av vikarier &r utformad lAmnades svaret att det inte lamnas ut per mail. Handlaggaren
skrev &ven att begarande har mojlighet att beséka Bemanningscentrum for vidare samtal.

Enligt kommunens rutin for att vagra lamna ut en handling ska hanvisning till TF eller OSL

alltid anges. Detta gjordes inte vid avslaget. Ej heller bifogades besvarshanvisning enligt na-
gon av de tva mallar som finns i rutinen.
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4.4.2. Andra servicematningar

Som en del i att besvara frdgan om allmanhetens rétt till insyn framgér av en rapport (date-
rad januari 2018) att en extern konsult (i samarbete med SKL) genomfért méatningar av ser-
vicenivan i teleservicen och e-posthantering i kommunen, inom ramen for KKiK (Kommunens
kvalitet i korthet).

Av rapporten framgar att undersokningen har genomforts med syftet att jamféra Umea kom-
muns utveckling med tidigare ars resultat, samt ge en bild av den kommunala servicen. Mét-
ningen, som genomfordes hosten 2017, visar att Umed kommun ar i nivd med snittet (jamfor-
bara kommuner) inom omradena:

Telefoni (tillganglighet, svar pa frdga och bemétande)

E-post (andel fullstdndiga avsandaruppgifter)

Vidare ar Umea kommuns resultat lagre an snittet betraffande svar pa e-post inom tva dygn.
Enligt matningen fick 67 % svar pa e-post inom ett dygn. 13 % fick ej svar inom tva veckor.
For de ndmnderna som omfattas av granskningen berors foljande verksamheter:

Namnd Svarstid inom 1 dygn (2017)
Byggnadsnamnden (bygglov) 60 %

For- och grundskolenamnden (férskola re- 50 % respektive 75 %
spektive grundskola)

Milj6- och halsoskyddsnamnden (milj6- och 83 %

halsa)

Tekniska namnden (gator och parker) 17 %

Foretradare fran kommunstyrelsen verksamhetsomrade uppger att delar av rapporten brukar
presenteras pa Umea kommuns hemsida som information till allmanheten. | 6vrigt uppger fo-
retradare for forvaltningen att det &r en utmaning att fa samtliga medarbetare att félja kom-
munens regler kring e-post och telefoni.

4.4.3. Beddmning

Justitieombudsmannen har bedémt att en myndighet brustit i skyndsamhetskravet nar hand-
lingar lamnats ut forst efter fyra dagar (JO 5308-11). Handlingarna som efterfragades be-
domdes vara av enkel beskaffenhet ur ett sekretesspréovningsperspektiv. Med hanvisning till
praxis ar var bedomning att hanteringen av allmanna handlingar och arenden inte till fullo
sker i enlighet med skyndsamhetskravet i TF 2 kap. 12 §.

Utifran resultatet i stickprovet ar var bedémning att miljo- och halsoskyddsnamndens samt
byggnadsnamndens handlaggningstider ar att betrakta som skyndsamma.

For kommunstyrelsen och tekniska nAmnden visade stickprovet att flertalet handlingar inte
aterkopplats eller lamnats ut efter mer &n sju dagar, vilket vi inte bedémer vara en skyndsam
hantering.

Motsvarande beddmning géller for fér- och grundskolenamnden, dar handlaggare aven stallt
fragor till personen som efterfragat handlingen for att sedan vagra lamna ut handlingen. Vi
vill uppmarksamma namnden pa att detta gjorts utan hanvisning till lagstiftning eller besvars-
hanvisning.

14



EY

Building a better
working world

4.5. Systemstdd och dess tillganglighet/tiliforlitlighet

45.1. lakttagelser

Granskningen visar att det inom kommunen finns tva diarieféringssystem som anvands:
Public 360 (samtliga namnder utom miljo- och halsoskyddsnadmnden)
Ecos 2 (milj6- och halsoskyddsnamnden)

De intervjuade registratorer och namndsekreterare som anvander Public 360 beskriver en
upplevelse av att systemet ar val fungerande. Vid intervjuer lyfts inga tydliga brister betraf-
fande systemets anvandarvanlighet, tillforlitlighet eller tillganglighet. Ej heller synliggér inter-
vjuade nagot behov av saknade funktioner.

Vad betraffar Ecos 2 beskriver intervjuad registrator och namndsekreterare att systemet fun-
gerar mycket daligt. Overlag beskrivs brister i stort sett inom samtliga moment som systemet
anvands for. Enligt uppgift fran ar systemet leveransgodkant fran och med 2018-06-01.

Svarigheter att hantera Ecos 2 omskrivs i miljo- och halsoskyddsnamndens delarsrapporter
for 2018. | namndens T1-uppféljning framgar att bytet av verksamhetssystem innebar merar-
bete, men att det forbattringar skett sedan inférandet. | namndens T2-uppféljning framgar att
systemet fortsatt innebar merarbete, exempelvis vid fakturering. Tertialuppféljningen anger
aven svarigheter att ta fram statistik for namndens uppfoljning av mal och resultatmatt.

Svarigheterna att navigera i systemet medfor enligt intervjuade risker att handlaggningen av
arenden brister. Bland annat uppges av intervjuade att tillgangligheten i systemet ar lag med
anledning av att nédvandiga funktioner saknas. Nagot ytterligare som papekas ar att syste-
met arbetar langsamt. Mojligheterna att korrigera befintliga arenden uppges vara begransad,
vilket far konsekvenser for vidare handlaggning av arenden. De intervjuade som anvander
systemet regelbundet beskriver systemet som urdaligt och krangligt.

45.2. Beddmning

Granskningen visar att det finns tva systemstod som huvudsakligen anvéands inom styrelsens
och de granskade namndernas verksamheter. For Public 360 beskriver anvandarna inga
brister betraffande tillganglighet eller tillforlitlighet.

For Ecos 2 beskriver anvandarna stora brister kring systemets tillférlitighet och aven tillgang-
lighet. Att systemet inte fungerar felfritt framgar aven av namndens delarsrapporter for 2018.
Var bedomning ar att det ar av yttersta vikt att miljo- och halsoskyddsnamnden sakerstaller
forutsattningar for en rattssaker handlaggning utifran gallande lagstiftning och tillser att at-
garda de brister som uppdagats.

4.6. SoOk- och atkomstmojligheter for medborgare

4.6.1. lakttagelser

Pa Umea kommuns hemsida finns méjlighet for medborgare att soka arenden i kommunens
huvudsakliga diarium, Public 360. | diariet finns mojlighet att soka pa:

Arende/amne

Namnd/bolag

Diarienummer

15



EY

Building a better
working world

Registreringsdatum

Varje arende visar aven vilken enhet som handlagt arendet med tillhdrande handlaggare.
Samtliga handelser som registrerats i ett arende framgar (med datum).

Arenden som tillhér miljo- och halsoskyddsnamndens diarium ar inte sokbara i webbdiariet.
Istéllet hanvisas medborgare direkt till ndAmndens registrator for handlingar, vilket framgar av
Umea kommuns hemsida.

Inom bostadsanpassning gors varje ar en kundenkat till slumpvis utvalda personer som helt
eller delvis erhallit bidrag for bostadsanpassning. For &r 2018 har enkaten nyligen genom-
forts (sista svarsdag 31 augusti) och en sammanstallning av resultat gérs i namndens ars-
bokslut.

Inom kommunstyrelsen, for- och grundskolenamnden, tekniska ndmnden eller miljé- och hal-
soskyddsndmnden har vi inga uppgifter om genomférda undersékningar om allméanhetens
ratt till insyn.

4.6.2. Beddmning

Enligt OSL ska foljande framga i ett myndighetsregister 6ver handlingar: 1) datum for inkom-
men/upprattad handling, 2) diarienummer, 3) uppgift och mottagare/avséandare, 4) beskriv-
ning av handlingen. Mot bakgrund av det bedémer vi att sok- och atkomstmojligheter for all-
manheten i allt vasentligt ar andamalsenliga for kommunstyrelsen, tekniska namnden, bygg-
nadsnamnden och for- och grundskolenamnden. Bedémningen baseras pa att webbdiariet
mojliggor for allmanheten att tillga de uppgifter som anges i OSL.

Enligt OSL ska en myndighet ta hansyn till ratten att ta del av allmanna handlingar nér den
organiserar hanteringen av handlingar. Vi noterar att det inte finns mojlighet att séka hand-
lingar i miljo- och halsoskyddsndmndens diarium, vilket vi bedémer vara en brist. Det &r dock
enligt var bedomning positivt att miljé- och halsoskyddsnamndens verksamhet har hogre re-
sultat pa externa matningar (svar pa e-post inom tva dygn) jamfért med kommunens genom-
snitt (se avsnitt 4.4.2).

4.7. Systematisk uppfoljning och intern kontroll av kommunens diariefdring

4.7.1. Innehalliinternkontrollplaner

I granskningen har vi tagit del av kommunstyrelsens och 6vriga granskade ndmnders intern-
kontrollplaner for 2018. | féljande tabell finns en redogorelse for det innehall i internkontroll-
planerna som har baring pa omradet arkivering- och diariehantering:

Instans Omfattar om- Beskrivning
rade arkiv-/diari-
ehantering
For- och grundskole- | Nej -
namnden
Kommunstyrelsen Nej -
Milj6- och héalso- Nej -
skyddsnamnden
Tekniska ndmnden Nej -
Byggnadsnamnden Ja Lantmateri
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Handlagga och besluta drenden, rattsséakert
och jamlikt inom rimlig tid
All information om radgivning ska ha hdg
kvalitet och vara lattillganglig for alla med-
borgare

Bostadsanpassning
Effektiva och rattssakra handlaggningspro-
cesser

Detaljplanering
Effektiva och rattssakra handlaggningspro-
cesser

Bygglov
Handlagga och beslut &renden, rattssékert

och jamlikt inom rimlig tid

Samtliga processer ska stréva efter utveckl-
ing med avseende péa en dkad dialog och
medskapande

All information och radgivning ska ha hog
kvalitet och vara lattillganglig for alla med-
borgare

En genomgang av internkontrollplaner som de granskade namnderna faststallt fér 2018 visar
att byggnadsnamndens verksamheter har identifierat riskomraden kopplade till rattssakerhet
i handlaggningsprocessen. For 6vriga granskade namnder finns inga identifierade risker med
koppling till arkivering, diariehantering eller handlaggning.

4.7.2. Uppfoljning i delarsrapportering

For kommunstyrelsen, for- och grundskolenamnden och tekniska namnden aterfinns i arets
forsta tertialuppfoljning inga resultatmatt eller indikatorer som har baring pa granskningsom-
radet/revisionsfragorna.

| byggnadsnamndens verksamhetsuppfoljning for tertial 1 och tertial 2 finns resultatmatt
kopplade till kravet om effektiva och rattssékra handlaggningsprocesser (i enlighet med in-
ternkontrollplanen).

I milj6- och halsoskyddsnamndens tertialuppfdljning for tertial 1 och tertial 2 finns resultatmatt
kopplade till malet att All information och radgivning ska ha hog kvalitet och vara lattillganglig
for alla kommunmedborgare. Som resultatmatt till malen foljer namnden SKLs néjdkundindex
inom omradena 1) livsmedelskontroll, 2) miljcbalken och 3) serveringstillstand. Vid bade
tertial 1 och 2 saknas matvarden for ndmnda index.

Utover detta har miljo- och halsoskyddsnamnden vid bada tertialuppféljningarna matvarden
och resultatmatt kopplade till handlaggningstider/aterkoppling utifran specifika ansoknings-
processer och samtal. Enligt dessa nar namnden samtliga malvarden vid tertial 2.

For tertial tva har tekniska namnden matvarden for néjdhet med arendehandlaggning, hand-
laggningstid fér felanmalning, samt synpunkter respektive handlaggningstid for arenden inom
myndighetsutdvning.

For for- och grundskolenamnden aterfinns inga resultatmatt eller indikatorer i tertial 2-uppfolj-
ningen, som har baring pa granskningsomradet/revisionsfragorna.
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Vid granskningens genomférande hade vi annu inte tagit del av styrelsens verksamhetsupp-
foljning for tertial 2.

4.7.3. Ovriga kontroller

4.7.3.1 Kommunstyrelsen

I granskningen har vi tagit del av dokumentation som styrker att kvalitetskontroller genomfors
halvarsvis inom stadsarkivet. Resultatet av kontrollerna redovisas i dokument- och kvalitets-
styrningssystemet. Av stadsarkivets kvalitetsdeklaration framgar att arkivet lovat att besvara
forfragan om utlamnande av handling inom tre arbetsdagar, samt att i ett tidigt skede infor-
mera om den uppskattade handlaggningstiden vid fall av sekretess.

Kvalitetskontrollen for januari — juni 2018 har genomférts genom att tva arenden per manad
slumpmassigt valts ut for att kontrollera huruvida stadsarkivets handlaggningstider ar férenlig
med ambitionen i kvalitetsdeklarationen. Kontrollerna visade att ingen av de slumpmassigt
utvalda stickproven éverskred tva handlaggningsdagar. Kontrollerna tar aven hansyn till
huruvida sekretessbedomning behovt goras, da detta kan forlanga handlaggningstiden. Av
de stickprov som gjorts var ett fall av sekretessbedémning aktuell.

I ledningssystemet framgar att kontrollerna genomforts och dokumenterats kontinuerligt se-
dan 2013.

4.7.3.2 Byggnadsnamnden

| granskningen har vi efterfragat resultat av genomforda kontroller for att folja upp huruvida
lokalt upprattade rutiner efterlevs. Inom bostadsanpassning gors arliga 6versyner av de
checklistor som anvands for att sékerstalla myndighetsutdvningen. Enligt uppgift gors i dags-
laget en uppdatering av checklistorna mot bakgrund av ny lagstiftning som tradde i kraft 1 juli
2018.

Vidare uppger bostadsanpassningschefen att handlaggningen av samtliga drenden granskas
i samband med signering av fakturor och utanordningar. Utdver detta méater enheten kunder-
nas upplevelse av nojdhet genom en arlig enkéat. Enkaten syftar till att félja upp mal och re-
sultatmatt. Vid granskningens genomférande hade resultatet for enkaten som skickats ut for
2017 annu ej sammanstallts.

Foretradare for lantmateriet beskriver att kontroller sker arligen i samband med intern eller
extern kvalitetsrevision (kopplad till verksamhetens kvalitetscertifiering). Enligt uppgift goérs
kontroller for ett urval av verksamhetens rutiner. Utéver framgar av Lantmaéteriets risk- och
mojlighetsanalys att verksamheten identifierat risker i processer kopplade till kraftig arende-
Okning. Riskerna som beskrivs &r: 1) underbemanning, 2) langre handlaggningstider och 3)
samre kvalitet. FOr att minska sarbarheten siktar verksamheten pa att ha stor kompetens-
spridning inom verksamhetsomradet.

Inom bygglov finns inga sarskilda rutiner for att gora stickprovskontroller av medarbetares

féljsamhet till rutiner. Bygglovschefen uppger att rutinerna kontinuerligt ses éver i mindre ar-
betsgrupper med hjalp av medarbetares synpunkter.
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Inom detaljplanering uppger chefen att befintliga rutiner ar viktiga vid introduktion av nyan-
stallda. | samband med introduktionen kontrolleras att medarbetare fatt information om ruti-
nerna. Enligt uppgift har det hittills inte funnits ett behov av att kontrollera rutinernas efterlev-
nad. Enligt chefen for detaljplanering finns en avsikt att framdver infora en arlig aktualitets-
prévning av rutiner.

4.7.3.3 For- och grundskolenamnden

| granskningen har vi inte tagit del av uppgifter som styrker att nagra 6vriga kontroller gors
inom namndens verksamhetsomrade.

4.7.3.4 Tekniska namnden

I granskningen har vi inte tagit del av uppgifter som styrker att nagra 6vriga kontroller gors
inom namndens verksamhetsomrade.

4.7.3.5 Milj6- och halsoskyddsndmnden

| granskningen har vi inte tagit del av uppgifter som styrker att nagra 6vriga kontroller gors
inom namndens verksamhetsomrade.

4.7.4. Beddmning

Granskningen visar att internkontrollplanerna for tekniska ndmnden, miljo- och halsoskydds-
namnden och for- och grundskolenamnden saknar kontroller kring arkivering, handlaggning
och registrering av arenden.

Vidare har vi i granskningen inte tagit del av uppgifter som styrker att kontroller gors pa annat
sétt. Vi bedOmer att det &r en brist att dessa ndmnder saknar strukturer for att folja upp och
kontrollera rattssakerhet i handlaggning enligt gallande lagstiftning.

| kommunstyrelsens internkontrollplan for 2018 gors inga kontroller betraffande arkivering,
handlaggning och registrering av arenden. Av granskningen framkommer dock att det gors
systematiska kontroller av handlaggning inom en av styrelsens verksamheter, vilket vi bed6-
mer positivt.

Slutligen beddémer vi att byggnadsnamnden har en systematisk uppféljning och kontroll i sina
delarsrapporter, dar kopplingen till internkontrollplanen tydligt framgar. Vidare bedémer vi det
positivt att foretradare for namndens olika verksamheter ger exempel pa kontroller av en-
skilda handlaggningsprocesser genom exempelvis checklistor och signering av arenden.
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5. Sammanfattande beddémning

Var slutsats ar att kommunens rutiner kring hantering av allmanna handlingar i allt vasentligt
ar andamalsenlig, och tillgodoser de krav som framgar av berord lagstiftning.

Revisionsfraga

Svar

Ar fordelning av roller och ansvar
samt befogenheter inom férvaltnings-
organisationen tydlig?

Ja. Vi bedémer att styrelsen och namnderna i
stor utstrackning sakerstéllt en tydlig férdelning
av roller, ansvar samt befogenheter genom fram-
tagna rutiner och arbetsbeskrivningar. Vidare
synliggdr berérda medarbetare inga tydliga bris-
ter inom omradet.

Beddms kommunens styrdokument
vara andamalsenliga med avseende
pa arkiv- och diariehantering?

Ja. Var bedomning ar att de kommunévergri-
pande dokumenten, i allt vasentligt, ar andamals-
enliga och férenliga med gallande bestammelser
i TF, FL, AL och OSL. Detsamma géller ruti-
nerna/riktlinjerna for att registrera och diarieféra
handlingar, samt rutinen fér vagran att utlamna
handlingar.

Vi bedémer dock att det &r en brist att det inte
gors nagon uppfdljning av efterlevnaden av de
arbetssatt som anges i de kommundvergripande
dokumenten. Vidare noterar vi att det inte finns
en struktur for kontinuerlig éversyn av dokumen-
tens aktualitet.

Bedoms rutiner for posthantering (in-
klusive e-posthantering), registrering
av allménna handlingar, utlamning av
offentliga handlingar samt arkivering
av allménna handlingar vara anda-
malsenliga?

Ja. Granskningen visar att styrelsen och samtliga
namnder i huvudsak har dokumenterade rutiner
for posthantering, registrering och utlamning av
allménna handlingar samt rutiner for arkivering.

Vi kan inte se att dokumenten frangar bestam-
melser i gallande lagstiftning eller frangar be-
stammelser i kommundvergripande dokumentat-
ion.

Sker registrering av allménna hand-
lingar och arenden (inkommande, ut-
gaende och inom kommunen upprét-
tade) i enlighet med géllande lagar
och styrdokument?

Delvis. Utifran resultatet i stickprovet ar var be-
doémning att miljo- och halsoskyddsnadmndens
samt byggnadsnamndens handlaggningstider ar
att betrakta som skyndsamma.

For kommunstyrelsen och tekniska namnden vi-
sade stickprovet att flertalet handlingar inte ater-
kopplats eller lamnats ut efter sju dagar, vilket vi
inte beddmer vara en skyndsam hantering enligt
praxis.

Samma bedémning galler for for- och grundsko-
lenamnden, dar handlaggare aven stallt fragor till
personen som efterfragat handlingen for att se-
dan vagra lamna ut handlingen. Detta utan han-
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Revisionsfraga

Svar

visning till lagstiftning eller besvarshanvisning, vil-
ket inte ar forenligt med kommunens egna ruti-
ner.

Vilka systemstdd anvands och hur
upplever anvandarna systemens till-
ganglighet och tillforlitlighet?

Granskningen visar att det finns tva systemstod
som huvudsakligen anvands inom styrelsens och
de granskade namndernas verksamheter. For
Public 360 beskriver anvandarna inga brister be-
traffande tillganglighet eller tillférlitlighet.

Var beddémning ar att det ar av yttersta vikt att
miljo- och halsoskyddsnamnden atgardar de bris-
ter som uppdagats och sakerstaller forutsatt-
ningar for en rattssaker handlaggning utifran gal-
lande lagstiftning.

Ar sok- och atkomstmojligheter for
allmanheten till diariet andamalsen-
liga?

Ja. Vi bedomer att atkomsten till webbdiariet i hu-
vudsak ar férenlig med bestdmmelserna i OSL
for samtliga granskade namnder utom miljé- och
halsoskyddsnamnden.

Finns en systematisk uppféljning och
kontroll av kommunens diarieféring
och finns tydlig koppling till gallande
planer for intern kontroll?

Delvis. Granskningen visar att kommunstyrelsen,
tekniska ndmnden, milj6- och héalsoskyddsnamn-
den och foér- och grundskolenamnder saknar om-
radet i sina internkontrollplaner. Vi bedoémer att
det &r en brist att dessa ndmnder saknar struk-
turer for att systematiskt félja upp och kontrollera
rattssékerhet i handlaggning enligt gallande lag-
stiftning.

Slutligen bedémer vi att byggnadsnamnden har
en systematisk uppféljning och kontroll i sina de-
larsrapporter, dar kopplingen till internkontrollpla-
nen tydligt framgar.

Tillgodoses allmanhetens ratt till in-
syn i kommunens verksamhet?

Delvis. Enligt OSL ska en myndighet ta hansyn
till ratten att ta del av allmé&nna handlingar nar
den organiserar hanteringen av handlingar. Vi
noterar att det inte finns mojlighet att séka hand-
lingar i miljo- och halsoskyddsndmndens diarium,
vilket vi bedémer vara en brist. Det ar dock enligt
var bedémning positivt att miljé- och halso-
skyddsndmndens verksamhet har hogre resultat
pa externa matningar (svar pa e-post inom tva
dygn) jamfort med kommunens genomsnitt (se
avsnitt 4.4.2).

Var samlade bedémning utifran iakttagelserna i
granskningen ar att allmanhetens ratt till insyn i
kommunens verksamhet endast delvis tillgodo-
ses.
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Utifran granskningsresultatet rekommenderar vi miljo- och halsoskyddsnamnden att:

Atgarda de brister som framkommit kring Ecos 2, samt sékerstélla férutsattningar for
en rattssaker och hanterbar handlaggning inom namndens verksamheter.

Utifran granskningsresultatet rekommenderar vi kommunstyrelsen och samtliga granskade
namnderna att:

Systematiskt folja upp och kontrollera rattssakerhet i handlaggning enligt gallande
lagstiftning

Kontrollera att samtliga gallande styrande dokument inom verksamheterna finns diari-
eférda och att nya handlingar diarieférs sa snart de har upprattats

Sakerstalla att verksamheternas praktiska arbetssatt och de arbetssatt som anges i
kommundovergripande dokument éverensstammer

Implementera en struktur for regelbunden dversyn av styrande dokument

Sakerstalla att kompetensdéverforingen mellan avgaende och tilltradande personal ge-
nomférs pa ett andamalsenligt satt

Umed den 23 oktober 2018

Malin Westerberg Blom Petra Nylander
Certifierad kommunal yrkesrevisor Verksamhetsrevisor
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Bilaga 1: Kallforteckning

Intervjuade funktioner:

Direktor for administration och kommunikation
Kommunsekreterare

Registratorer (4 st)

Namndsekreterare (1 st)

Kommunijurist

Stadsarkivarie

Administrativ chef

Dokumentation:

Arkivreglemente for Umea kommun

Att [amna ut en allman handling och att vagra

Att registrera och diarieféra handlingar

Handhavande av sekretessbelagda handlingar

Extern servicematning fran JSM Telefront (januari 2018)

For- och grundskolendmndens delegationsordning

Kommunstyrelsens, for- och grundskolendmndens, tekniska némndens, miljo- och hélsoskydds-

namndens och byggnadsnamndens forsta tertialuppféljning for 2018

For- och grundskolendmndens, tekniska namndens, miljé- och halsoskyddsndmndens och bygg-

nadsnamndens andra tertialuppfdljning for 2018

Kommunstyrelsens, for- och grundskolenamndens, tekniska ndmndens, miljo- och hélsoskydds-

namndens och byggnadsnamndens internkontrollplan fér 2018

Rutiner inom byggnadsnamndens verksamhet:

o Rutin for arkivering, rutin for hantering av dokumentation (bostadsanpassning, bygglov re-
spektive detaljplan), &rendehantering inom bostadsanpassning, rutin for uttdmnande av of-
fentliga handlingar, dokumenthanteringsplaner for bostadsanpassning, bygglov, detaljplan
och lantmateri, rutin for att diarieféra post, rutin for att registrera nytt lok&rende, rutin for ge-
mensam e-posthantering, arendehantering vid bestélining (lantméteri), rutin fér inkommen
bestallning av geografiska produkter (lantmateri), rutin for fastighetsférteckning, rutin for
grundkarta, rutin for posthantering, rutin for registrering av ansdkan

Rutiner inom tekniska ndmndens verksamhet:

o0 Checklista for diarieféring i P360, dokumenthanteringsplaner (fastighet, fardtjanst, gatudrift,
parkdrift, planering och projekt, IT, stad, maltidsservice), regler for e-post, handlaggning vid
forfragan om utlamnande av allman handling, rutin for arkivering av utredningar, rutin for
funktionsbrevlada (fastighet), hantering av styrande och redovisande dokument, hantering av
felanmalan, handlingar att diarieféra for IT-funktionen, handlingar som diariefors i byggaren-
den, rutin for hantering av allménna handlingar (IT), rutin fér 6ppning av post vid IT-funkt-
ionen

Rutiner inom for- och grundskolendmndens verksamhet:

o Diarierutin fér anmalan (elevsituation, skolsituation, férskoleplats), rutiner for sommaren, dia-
rierutin vid dverklagan, dokumenthanteringsplan for for- och grundskolenamnden, rutin for
hantering av elevakt.

Rutiner inom kommunstyrelsens verksamhet:

o Dokumenthanteringsplaner, vagledning fér posthantering

Rutiner inom milj6- och hélsoskyddsnamndens verksamheter:

o Dokumenthanteringsplaner (6vergripande, férvaltarverksamhet, konsumtion och budget), ru-
tin for arkivering av nAmndshandlingar, arkivering i nararkiv, rutin for gallring av handlingar i
nararkiv, rutin for posthantering, registrering och diarieféring, rutin fér sekretessprévning och
forvaring av sekretessbelagda handlingar
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Bilaga 2: Resultat av stickprov

Kommunstyrelsen

Aktuell I6neniva for personal-
direktdren

Stadsdirektorens instruktion
for ambetet
Anstallningsvillkor for stads-
direktoren

Lista 6ver genomférda di-
rektupphandlingar jan-april
2018

Gallande upphandlingsavtal
och fakturor (fran 2018) fran
Rekab Entreprenad
Riktlinjer for sociala medier
Registerforteckning dver per-
sonuppgiftsbehandlingar en-
ligt artikel 30 i GDPR

Aktuell arvoderingniva (ma-
nadsvis) for kommunalrad
och oppositionsrad

Inkomna klagomal/syn-
punkter ang. férdjupade
Oversiktsplanen i Roback
Arbetsrutin for inkallande av
vikarier

For- och grundskolenamn-
den

Anstéllningsavtal for larare
inom &k 1 pa Hedlundasko-
lan

Riktlinjer kring fortur till skol-
placering i forskoleklass uti-
fran synnerliga skal
Minnesanteckningar fran ut-
bildningsdirektdrens led-
ningsgrupp, tva senaste mo-
tena

Registerforteckning dver per-
sonuppgiftsbehandlingar en-
ligt artikel 30 i GDPR

Utlamnad
inom en
timme

Utlamnad
inom en
timme

Utlam-  Utlam- Kommentar
nad nad se-
inom nare an
ett ett dygn
dygn
X
X Innehaller sekretessmarkeringar
X
X Skyndsamt besked om vidarebe-
fordran till upphandlingsavdel-
ningen. Utlamnad efter sju da-
gar.
X Utlamnad efter nio dagar
X
X Utlamnad efter tva dagar
X
X Utlamnad inom tre dygn
Ej utlamnad. Skyndsamt dver-
lamnad till handlaggare. Efterfra-
gar uppgifter om huruvida begar-
ande ar anstalld inom kommunal
skolverksamhet. Handlaggare
véljer att ej lAmna ut rutinen via
mail.
Utlamnad Utlamnad Kommentar
inom ett senare an
dygn ett dygn
X
X

Skyndsamt 6verlamnad till
handlaggare. Ej aterkopp-
lad eller utthmnad inom sju
dagar.

Ej aterkopplad eller utlam-
nad inom sju dagar.
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Milj6- och halsoskydds- Utlamnad
namnden inom en
timme

Namndens yttrande éver ut-  x
redning avseende alkoholre-
klam i sociala medier
Noteringar om jav som tagits
upp under arets sammantréa-
den

Uppgifter om I6ner till konsul-
ter som anlitas inom nadmn-
dens verksamhetsomrade
Uppgifter om genomford till-
syn

—juli 2018
Registerforteckning dver per-
sonuppgiftsbehandlingar en-
ligt artikel 30 i GDPR

Utlamnad
inom en
timme
Underlag till beslut om bygg-  x

lov Mosippan 2

Underlag till stadsarkitektens = x
informationspunkt (junimétet)
Arvodering for ordférande i
byggnadsnamnden under

2018

Registerforteckning dver per-
sonuppgiftsbehandlingar en-

ligt artikel 30 i GDPR

Byggnadsnamnden

Utlamnad
inom en
timme

Tekniska namnden

Minnesanteckningar fran
samhallsbyggnadsdirektorens
ledningsgrupp, senaste motet
Entreprenadavtal for snoroj-
ning

Uppgifter om krav for att fa
parkeringstillstand for funkt-
ionshinder
Registerforteckning tver per-
sonuppgiftsbehandlingar en-
ligt artikel 30 i GDPR

Utlamnad
inom ett

dygn

Utlamnad
inom ett

dygn

Utlamnad
inom ett

dygn

Utlamnad
senare an
ett dygn

Utlamnad
senare an
ett dygn

Utlamnad
senare an
ett dygn

Kommentar

Kommentar

Kommentar

Ej utlamnad.

Ej utlamnad.
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Bilaga 3: Oversiktlig bedémning — svar pa revisionsfragor per granskad namnd

Ar fordelning av roller
och ansvar samt befo-
genheter inom forvalt-
ningsorganisationen tyd-

lig?

Beddms kommunens
styrdokument vara &nda-
malsenliga med avse-
ende pa arkiv- och diarie-

hantering?

Bedoms rutiner for post-
hantering (inklusive e-
posthantering), registre-
ring av allménna hand-
lingar, uttamning av of-
fentliga handlingar samt
arkivering av allmanna
handlingar vara anda-

malsenliga?

Sker registrering av all-
manna handlingar och
arenden (inkommande,
utgdende och inom kom-
munen uppréattade) i en-
lighet med géllande lagar
och styrdokument?
Vilka systemstdd an-
vands och hur upplever
anvandarna systemens
tillganglighet och tillforlit-

lighet?

Ar sok- och atkomstmoj-
ligheter for allménheten
till diariet andamalsen-

liga?

Finns en systematisk
uppfdljning och kontroll
av kommunens diariefo-
ring och finns tydlig
koppling till gallande pla-
ner for intern kontroll?
Samlad bedémning
Tillgodoses allmanhetens
réatt till insyn i kommu-
nens verksamhet?

Kommun-
styrelsen

Ja.

Delvis.

Delvis.

Delvis.

Public 360.
Inga syn-
punkter pa
tillganglighet
eller tillforlit-
lighet.

Ja.

Delvis.

Delvis.

Byggnads-
namnden

Ja.

Delvis.

Delvis.

Ja.

Public 360.
Inga syn-
punkter pa
tillganglighet
eller tillforlit-
lighet.

Ja.

Ja.

Delvis.

For- och
grundskole-
namnden

Ja.

Delvis.

Delvis.

Nej.

Public 360.
Inga syn-
punkter pa
tillganglighet
eller tillforlit-
lighet.

Ja.

Nej.

Delvis.

Milj6- och
halso-
skydds-
namnden
Ja.

Delvis.

Delvis.

Ja.

Ecos 2.
Lag till-
ganglighet
samt lag
tillforlitlig-
het.

Nej.

Nej.

Delvis.

Tekniska
namnden

Ja.

Delvis.

Delvis.

Nej.

Public 360.
Inga syn-
punkter pa
tillganglighet
eller tillforlit-
lighet.

Ja.

Delvis.

Delvis.
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