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Sammanfattning

Vi har av Ulricehamn kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska om kommunen har
beslutade och andamalsenliga styrdokument som sakerstéaller att kommunikation- och
dokumenthantering sker pa ett tillfredsstallande satt samt att allmanhetens rétt att del av
allmanna handlingar sékerstalls. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2018.

Lagar staller krav pa hur handlingar ska hanteras. Myndighetsinsyn for medborgaren
regleras i tryckfrinetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen och arkiviagen.
Tryckfrihetsforordningen reglerar vad som &r allmén handling och allmé&nna handlingars
offentlighet. Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat krav pa registrering
av allménna handlingar och mojligheten att sekretessbeldgga handlingar. Arkiviagen
behandlar forvaring och forutsattningar for gallring av allméanna handlingar.

De fortroendevalda revisorerna beddémer att det, med hansyn till det omfattande flodet
av handlingar, innebar en risk att kommunen inte klarar av att uppratthalla en god
offentlighetsstruktur.

Var sammanfattande bedomning &r att kommunens rutiner for att sakerstélla att
kommunikation- och dokumenthantering sker pa ett tillfredstéllande satt samt att
allméanhetens rétt att ta del av allménna handlingar sékerstéalls har brister. Granskningen
visar att kommunstyrelsen inte har fullgjort sin tillsynsplikt gentemot dvriga kommunala
organ i enlighet med arkivférordningen.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att

— sakerstélla att forvaltningarna foljer lagens krav om skyndsamhet vid utldmnande av
allmanna handlingar.

— sakerstélla att arkivreglemente, arkivbeskrivning och arkivfdrteckning uppréttas for
samtliga verksamheter samt att dessa uppdateras minst en gang per mandatperiod
eller vid behov.

— fullgora sina skyldigheter som arkivmyndighet genom aterkommande inspektioner.
Kommunstyrelsen bor upprétta en planering for dessa tillsynsbesok.

— tillgangliggotra centralarkivets handlingar fér allménheten genom allménna 6ppettider
samt tillgangliggdrande av arkivférteckning.

— séakerstalla att arkivforteckningen revideras samt att en struktur for att halla
forteckningen uppdateras tas fram.

— 0Overvaga att publicera kommunens diarium p& webbplatsen i syfte att underlatta for
allmanheten att stka efter och begara ut allmanna handlingar.
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Inledning/bakgrund

Flodet av handlingar i en kommun ar omfattande. Handlingar inkommer till kommunen i
form av brev fran medborgare och myndigheter. Internpost skickas mellan férvaltningar
och handlaggare samt e-post skickas och tas emot till/fran allmanheten, myndigheter,
inom och mellan férvaltningar m.m.

"Ny teknik” genom exempelvis e-post, SMS, social medier och hemsidor har inneburit
delvis forandrade forutsattningar for hantering av allmanna handlingar. Det finns en risk
att kommunens rutiner inte har anpassats till dagens forutsattninga och att offentliga
handlingar darav inte blir offentliga. For att kommunen ska kunna upprattahalla en god
offentlighetsstruktur ar det dessutom vasentligt att kommunens personal erhaller
anpassad information och utbildning i offentlighet, sekretess och arkivering.

Lagar staller krav pa hur handlingar ska hanteras. Myndighetsinsyn for medborgaren
regleras i tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen och arkivlagen.
Tryckfrihetsforordningen reglerar vad som ar allman handling och allmanna handlingars
offentlighet. Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat krav pa registrering
av allménna handlingar och mojligheten att sekretessbeldgga handlingar. Arkiviagen
behandlar férvaring och forutsattningar for gallring av allmanna handlingar.

De fortroendevalda revisorerna bedémer att det, med hansyn till det omfattande flodet
av handlingar, innebar en risk att kommunen inte klarar av att uppratthalla en god
offentlighetsstruktur. Med anledning av ovanstaende har vi fatt i uppdrag att bedoma om
Ulricehamns kommun har beslutade och &ndamalsenliga styrdokument som sakerstaller
att dokumentation och kommunikation sker pa ett fillfredsstallande satt samt att
allmanhetens ratt att del av allmanna handlingar sakerstélls. Uppdraget ingar i
revisionsplanen for 2018.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att beddma om Ulricehamns kommun har beslutade och
andamalsenliga  styrdokument som sakerstaller att kommunikation- och
dokumenthantering sker pa ett tillfredstéllande satt samt att allméanhetens ratt att ta del
av allménna handlingar sakerstalls.

Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:
o Fullgér kommunstyrelsen sin skyldighet som arkivmyndighet?

e Utovas tillsyn Over att oOvriga kommunala organ sasom exempelvis
individndmnden och samverkansnamnd milj6 och bygg fullgor sina skyldigheter?

o Efterlever kommunens forvaltningar befintliga rutiner for kommunikation och
dokumentation?

e Ar diarium och arkiv organiserade pa ett andamalsenligt séatt och tillgangligt for
allménheten?

e Bedrivs utbildning for berord personal och fortroendevalda i fragor avseende
offentlighet, sekretess och arkivering?
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o Sakerstélls allménhetens ratt att ta del av allmanna handlingar?

Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen (2017:725)

— Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

— Arkivlagen (1990:782)

— Forvaltningslagen (1986:223)

— Tillampbara interna regelverk, policys och beslut

Metod

Granskningen har genomforts genom:

— Dokumentstudier av rutinbeskrivningar,
— Intervjuer med berdrda tjansteman

— Stickprov avseende utlamning av allman handling

Rapporten ar faktakontrollerad av kommunarkivarie,
kanslichef.
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Lagstiftning

Kommuners och 6vriga myndigheters hantering av allm&nna handlingar regleras av ett
antal lagar vilka kortfattat beskrivs nedan.

Tryckfrihetsférordningen

I tryckfrinetsforordningens (SFS 1945:105) andra kapitel, "Om offentliga handlingars
offentlighet” regleras ett av offentlighetsprincipens fyra ben — handlingsoffentligheten. 2
kap 1 § anger "Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall
varje svensk medborgare ha ratt att taga del av allmanna handlingar”.

2 kap 3 § anger att "med handling forstas framstallning i text eller bild samt upptagning
som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.
Handling ar allméan, om den férvaras hos myndighet och ... ar att anse som inkommen
eller upprattad hos myndigheten”

Vidare framgar av 2 kap 2 § att ratten att ta del av allménna handlingar kan begransas
med hansyn till ndgon av sju nedanstaende anledningar:

1. rikets sakerhet eller dess forhallande till annan stat eller mellanfolklig
organisation,

rikets centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik,
myndighets verksamhet for inspektion, kontroll eller annan tillsyn,
intresset att forebygga eller beivra brott,

det allmannas ekonomiska intresse,

AL e

skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska forhallanden,
7. intresset att bevara djur- eller vaxtart.

Av 2 kap 14 § framgar att begaran om att fa ta del av allméan handling ska géras hos den
myndighet som forvarar handlingen. Myndigheten far da inte efterforska vem den som
begar ut handlingen ar eller vilket syfte hen har med sin begaran i storre utstrackning an
vad som behovs for att myndigheten ska kunna préva om det foreligger nagot hinder mot
att handlingen lamnas ut.

Arkivlagen

De offentliga verksamheternas arkiv utgdr en viktig kalla till information for allmanheten
och for framtida forskning. Den kommunala arkivhanteringen regleras i forsta hand
genom arkivlagen, (SFS 1990:782), och arkivférordningen, (SFS 1991:446).

For att sakerstalla en god arkivhallning anger arkivlagen, (SFS 1990:782), hur handlingar
ska arkiveras, hur arkiven ska ordnas och hur handlingar far gallras. Samtliga
kommunala styrelser och namnder omfattas av arkivlagen.

Sarskilt viktigt ar lagens skrivelse, (ArkivL, 38), om syftet med arkiv, dar det framgar att
"myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardade s att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allméanna handlingar
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2. behovet av information for rattsskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov”

Det framgar ocksa att myndigheten ska organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten
att ta del av allmanna handlingar underlattas.

Arkivvarden i kommunen &r inte enbart en angelagenhet for den centrala arkivfunktionen.
Ansvaret ar fordelat mellan kommunfullméktige, kommunens arkivmyndighet och
respektive namnd eller styrelse. Kommunfullméaktige far meddela féreskrifter om
arkivvarden inom kommunen, (ArkivL, 16 8). Kommunfullméaktige anger den
ambitionsnivd som kommunen ska ha pa arkivomradet. | kommunens arkivreglemente
har kommunfullméktige mdjlighet att precisera hur arbetsférdelningen ska vara mellan
arkivmyndigheten och kommunens olika myndigheter och bolag.

Det aligger enligt ArkivL 68, p2 varje myndighet att dels uppratta en arkivbeskrivning som
ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur
arkivet &r organiserat, dels en systematisk arkivférteckning 6ver de handlingar som
forvaras i myndighetens arkiv.

Vidare faststéller lagen att myndigheterna ska skydda arkivet mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehdorig atkomst, (ArkivL, 68, p.3).

Vad géller gallring ska myndigheterna se till att féreskriven gallringsplan verkstélls,
(ArkivL, 68, p. 5).

For att varje myndighet ska kunna leva upp till lagstiftningens krav, bor det hos varje
namnd finnas en person som &r utsedd att vara arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare. Arkivansvarig ar ansvarig for att myndigheten uppfyller de
bestammelser som finns i arkivlagen och i kommunens eget arkivreglemente.

Med myndighet avses kommunstyrelsen och évriga ndmnder.

Arkivforordningen

Arkivforordningen innehaller bestammelser om sadana arkiv och arkivmyndigheter som
avses i arkivlagen.

| arkivforordningen 8§ 5 anges att arkiv ska regelbundet inspekteras av respektive
arkivmyndighet.

Offentlighet och sekretesslagen

Aven Offentlighet- och sekretesslagen, (SFS 2009:400), har skrivelser som rér hantering
av allménna handlingar och arkiv. Lagen anger att myndigheter ska ta hansyn till ratten
att ta del av allmanna handlingar nar den organiserar hanteringen av sadana handlingar.
Myndigheten ska sarskilt se till att allmanna handlingar kan lamnas ut med den
skyndsamhet som kravs enligt tryckfrihetsforordningen, att allmanna handlingar kan
skiljas fran andra handlingar, (arbetsmaterial etc.), samt att ratten att del av allmanna
handlingar sakerstalls samtidigt som sekretesskyddet uppratthalls.

Lagen anger aven att varje myndighet ska uppratta en beskrivning som ger information
om myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokande efter

6
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allmanna handlingar och vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar
om myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och sékméjligheter.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen (SFS 2003:246) innehdller bestammelser om myndigheters
handlaggning av arenden. Bland annat fastslas myndigheters serviceskyldighet vilket
innebar att myndigheten ska lamna upplysningar, vagledning, rad och annan sadan hjalp
till enskilda i fragor som ror myndighetens verksamhetsomrade.

En myndighet ska ocksa ha 6ppet minst tva timmar per dag varje helgfri mandag-fredag
for att kunna ta emot och registrera allménna handlingar och for att kunna ta emot
begaran om att ta del av myndighetens allm&nna handlingar.

Forvaltningslagen 108 innehdller bestammelser om nar en handling ska anses vara
inkommen till myndigheten.

Kommentar

| arkivmyndighetens tillsyn enligt Arkivférordningen ingar praktiskt taget alla moment i
myndighetens dokumenthantering och arkivbildning. Arkivmyndighetens tillsyn skall
enligt 5 § arkivforordningen utbvas genom regelbunden inspektion hos myndigheterna.
Vid sadana besok ar det lampligt att den som genomfor inspektionen gor fortlopande och
systematiska noteringar, som ar tillgéngliga aven fér myndighetens egen personal.
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4 Resultat av granskningen

4.1 Organisation

4.1.1 Politisk organisation
Ulricehamn har en politisk organisation enligt nedan:

- Beredning for valfard
Kommunfullméktige - Beredning for
larande
Beredning for
samhallsutv.
Beredning for val

och arovden
Revision —
[ , I I , I , I , ]
| Krisledningsnamnd l Valnamnd Kommunstyrelsen ! SRl ! Individnamnd l Seensan
| | i Miljé och Bygg i IT-néamnd

Samverkansnamnd Miljé och Bygg ar en gemensam namnd med Tranemo kommun.
Ulricehamn &ar vardkommun for bade den politiska namnden samt for verksamheten.

Gemensam IT-namnd ar en gemensam nadmnd med Tranemo kommun. Ulricehamn &r
vardkommun for den gemensamma namnden.

© 2017 KPMG AB. All rights reserved.
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Forvaltningsorganisation

Kommunens férvaltning ar organiserad i en férvaltning som leds av kommunchefen.

— Kommunchef

Kommunledningsstab

Kommunikations-

Kanslifunktion funktion

Ekonomifunktion Personalfunktion  Planeringsfunktion

Sektor miljo och )
samhillsbyggnad Sektor service

Sektor ldrande Sektor valfard

Bygg Férskola
| |

Miljo Grundskola
| I

Plan Tingsholm

|

Exploatering

I
Fastighet
|
It
|
Kommunservice
|

Kost

Bestallning och
kvalitet

Funktions-
nedsattning

Individ- och
familjeomsorg

Aldreomsorg

I

Kultur och fritid

Forvaltningen &r indelad i fyra sektorer; miljo och samhallsbyggnad, larande, service och
valfard. | kommunledningsstaben aterfinns funktionerna ekonomi, personal,
kommunikation och kansli. Ulricehamn har tillsammans med Tranemo kommun anstallt
en kommunarkivarie som tilltradde sin tjdnst mars 2017. Nuvarande kommunarkivarie
tilltr&dde februari 2018.

Kommunikation &r en central kommunikationsfunktion som har det 6vergripande
ansvaret for utveckling av kommunikation i kommunen. Kommunikationsfunktionen
hanterar de centrala sociala mediekonton kommunen har, exempelvis Facebook

Kansliet samt miljo och samhallsbyggnad har egna diarier dar in- och utgdende
handlingar registreras i enlighet med dokumenthanteringsplanen.
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Enligt de intervjuade saknar kommunen mojlighet for invanarna att soka i diariet.
Daremot kan exempelvis tidningar prenumerera pad kommunens postlista dar in- och
utgdende handlingar tas med. Utlamnande av handling sker efter begéaran.
Kanslifunktionen har tagit fram en handledning for utlamnande av allman handling. Dar
anges exempelvis vem som hanterar en begdran och ansvarar for att begaran hanteras
pa ratt satt.

Sektorerna samt kommunledningsstaben ansvarar enligt arkivreglementet for att
handlingar arkiveras och férvaras korrekt.

Styrande dokument

Arkivreglemente

Ulricehamn har ett arkivreglemente antaget av kommunfullméaktige 2017-12-14. Av
dokumentet framgar att kanslichef ansvarar for dess uppdatering och att det galler till
och med 2021.

Syftet med arkivreglementet ar att faststalla hur arkivhanteringen och arkivvarden ska
organiseras samt tydliggora ansvarsfordelningen. Arkivreglementet ar det dokument
som ligger till grund fér dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Arkivreglementet fastslar att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i kommunen och har
som sadan tillsynsansvar éver arkivbildningen och arkivvarden. Hos arkivmyndigheten
ska finnas ett centralarkiv for vard av det arkivbestand som ska bevaras samt framja
tillganglighet och anvandning i kulturell verksamhet samt i forskning.

Vidare fastslar arkivreglementet att kommunchef, stabsfunktioner och sektorer ska
redovisa sitt arkiv genom en arkivbeskrivning och en arkivférteckning.

Arkivbeskrivningen ska spegla arbetsuppgifter och organisation fran och med tidpunkten
for senaste stdrre omorganisation, arkivets struktur samt vilka gallringsregler som
tilampas. Syftet med arkivbeskrivningen &r att ge allmanheten, fortroendevalda och
tjdnstem&n den inledande orientering som kradvs for att den mer detaljerade
arkivforteckningen ska bli anvandbar.

Arkivforteckningen ar ett inventarium over de handlingar som ingar i respektive
verksamhets néararkiv. Syftet med forteckningen ar att mojliggoéra sokning och atkomst
av handlingar samt att fixera arkivet for att minska risken for att handlingar forsvinner.

Kommunchef, stabsfunktioner och sektorer ansvarar for att en arkivbeskrivning och
arkivforteckning uppréattas.

For kommunens centralarkiv ansvar arkivmyndigheten, genom arkivarien, att
arkivbeskrivning och arkivférteckning upprattas.

Enligt arkivreglementet ansvarar kommunchef, stabsfunktioner och sektorerna for att
kartlagga alla de handlingar som hanteras i respektive verksamhet. UtifrAn denna
kartlaggning ska en dokumenthanteringsplan upprattas.

10
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Kommentar

Vi kan konstatera att det finns ett arkivreglemente och att det nyligen ar att antaget.
Arkivreglementet faststaller att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och som sadan har
tillsynsansvar 6ver arkivbildningen och arkivvarden i kommunen

Arkivreglementet beror samtliga fér kommunens arkiv viktiga omraden och anger vem
som har ansvar for dem.

Vi rekommenderar att arkivreglementet uppdateras i samband med ny mandatperiod
eller vid organisatoriska forandringar.

Arkivbeskrivning

| enlighet med arkivliagen (8 6) har kommunstyrelsen en arkivbeskrivning daterad 2012-
10-31. Av handlingen framgar inte vilken instans som antagit densamma.

| arkivbeskrivningen finns en kortfattad beskrivning av kommunstyrelsens organisation
samt de olika sektorernas verksamhetsomraden. Arkivbeskrivningen anger att
kommunstyrelsen har antagit en dokumenthanteringsplan och att kommunens 6vriga 14
verksamheter ska gora detsamma.

| beskrivningen anges vidare att det inom respektive verksamhet ska finnas en
arkivansvarig for dagarkiv och centralarkiv i stadshuset.

Kommentar

Vi kan konstatera att Ulricehamn har en arkivbeskrivning for kommunstyrelsen. Enligt
kommunens arkivreglemente ansvarar kommunchef, stabsfunktioner och sektorer for att
en arkivbeskrivning och arkivférteckning uppréttas. Vi har under granskningen inte funnit
arkivbeskrivningar for vare sig stabsfunktionerna eller sektorerna.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att snarast uppdatera den nu gallande
arkivbeskrivningen.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att sakerstélla att stabsfunktionerna samt
respektive sektor snarast upprattar arkivbeskrivningar for sina respektive verksamheter
i enlighet med arkivreglementet.

Arkivforteckning

Enligt Ulricehamns kommuns arkivreglemente ska kommunstyrelsen samt sektorerna
uppratta arkivforteckningar for de handlingar de har i sina respektive arkiv. | var
granskning har vi tagit del av en arkivférteckning avseende kommunstyrelsens samtliga
verksamhetsomraden. Delar av arkivforteckningen &r reviderad under 2012.

Enligt genomférda intervjuer ska ett arkivforteckningssystem upphandlas tillsammans
med Tranemo kommun. | samband med inférandet av systemet kommer en genomgang
av den befintliga arkivférteckningen géras.

Kommentar

Vi kan konstatera att Ulricehamns kommun har en arkivfdrteckning for centralarkiv samt
ovriga verksamheter. Arkivforteckningen tar daremot inte upp de organisatoriska
férandringar som genomforts.
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Vi rekommenderar kommunstyrelsen att sékerstélla att arkivforteckningen revideras
samt att en struktur for att halla foérteckningen uppdateras tas fram.

Dokumenthanteringsplan

Ulricehamn har en kommungemensam dokumenthanteringsplan antagen av
kommunstyrelsen. Kanslifunktionen ansvarar for revidering av
dokumenthanteringsplanen, vilket sker arligen. Nuvarande plan ar antagen till och med
2018-09-13

Dokumenthanteringsplanens syfte ar att faststélla hur allménna handlingar hanteras, hur
de forvaras och gallras, om de ska bevaras och nar dessa i sddana fall ska overforas till
kommunens centralarkiv. Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg for att
underlatta och uppratthdlla den ordning och stkbarhet som forutsatts i arkiviagen och
offentlighets- och sekretesslagen, OSL, (AL 6 §, OSL 4 kap. 1 8).

Dokumenthanteringsplanen innehaller férutom en inledande del specifika delar for varje
sektor samt de kommungemensamma funktionerna ekonomi, personal, kansli och
kommunikation. Handlingar tillhérande fullmaktigeberedningar redovisas under
kanslifunktionens handlingar.

Dokumenthanteringsplanen innehaller ett kommungemensamt gallringsbeslut for
handlingar av tillféallig eller ringa betydelse. Planen specificerar sju olika typer av
handlingar av ringa eller tillféallig betydelse.

Vid intervjuerna framkommer det att kommunarkivarien, som delar sin tjanst mellan
Ulricehamn och Tranemo kommun ska omarbeta bada kommunernas
dokumenthanteringsplaner och da gora dessa processbaserade.

Dokumenthanteringsplanen finns inte upplagd pa kommunens web-plats sa att
allmanheten har atkomst till den.

Kommentar

Vi kan konstatera att Ulricehamns kommun har en dokumenthanteringsplan for hela
kommunens verksamheter. Dokumenthanteringsplanen uppdateras arligen samt
innehaller uppgifter om vem som ansvarar for uppféljning/uppdatering samt sista dag
uppdateringen ska vara genomford.

Kommunikationspolicy

Ulricehamns kommun har en kommunikationspolicy antagen av kommunstyrelsen 2014-
11-03. Enligt policyn ar den giltigt tom 2018 och kommunens kommunikationsstrateg
ansvarar for revidering.

Policyn fastslar att kommunikationen i Ulricehamns kommun ska:

1. Bidra till en effektiv och maluppfyllande organisation dar medarbetare kan
utforma sitt arbete pa basta satt

2. Bidra till en god bild av Ulricehamns kommun som organisation och en attraktiv
plats att leva, utvecklas och verka i

3. Bidra till att demokratiska principer uppratthalls.
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Kommentar

Kommunikationspolicyn utg0r tillsammans med riktlinjer for kommunikation (se nedan)
samt grafiska regler kommunens plattform fér kommunikation. Fér att utgdra ett
heltackande stod i arbetet med kommunikationsfragor maste de tre dokumenten lasas
tilsammans.

Riktlinjer for kommunikation

Riktlinjer for kommunikation &r antagen av kommunstyrelsen 3 november 2014 och &r
giltig till och med 2018. | dokumentet anges att kommunens kommunikationsstrateg
ansvarar for dokumentets uppfélining och revidering. Efter omorganisation har
kommunikationsstrateg ersatts med kommunikationschef som ansvarar for uppféljning
och revidering.

Riktlinjer for kommunikation bildar tillsammans med den ovan beskrivha
Kommunikationspolicy = samt  Grafiska regler den plattform som  allt
kommunikationsarbete i Ulricehamn kommun har sin utgangspunkt.

I riktlinjerna for kommunikation anges att sociala medier erbjuder en odvertraffad
mdjlighet till snabb kommunikation med medborgarna och att de ger tillfalle till delaktighet
och dialog. Fragor ska besvaras skyndsamt. Riktlinjerna anger aven att kommentarer
eller inlagg kan vara av sadan art att de ska diarieféras samt att personuppgiftslagen
galler pa sociala medier. En organisation som anvander sig av sociala medier maste
halla regelbunden uppsikt Gver publiceringar for att hinna upptacka krankande inlagg och
skyndsamt ta bort dem. Synpunkter som harrér sig till pagdende &arenden
vidarebefordras till berérd verksamhet eller hanteras av kommunikationsenheten. Dessa
hanteras sedan enligt gallande riktlinjer i form av en skdrmdump, d.v.s. en utskrift av en
skarmbild som behandlas som en vanlig, fysisk handling.

Riktlinjerna innehaller ocksa en kort beskrivning av lagar som reglerar hanteringen av
allmanna handlingar och kommunens kommunikation.

Kommunikationsenheten anger att de nyligen gjort en genomgang for att gallra
handlingar som de efter dataskyddsforordningens ikrafttradande inte ansag sig ha lagligt
stod for att hantera.

Kommentar

Vi noterar att kommunen har antagna riktlinjer for kommunikation som reglerar bland
annat sociala medier. Riktlinjerna fastslar att inlagg via sociala medier kan bli allmanna
handlingar och att dessa i forekommande fall ska hanteras enligt samma riktlinjer som
ovriga allméanna handlingar.

Kommunstyrelsen som arkivmyndighet

Inom kommunala myndigheter ska det, enligt Arkivlagen § 7, finnas en arkivmyndighet
som ansvarar for att myndigheten fullgér sina skyldigheter enligt arkivlagens tredje till
sjatte paragrafer.

Kommunens arkivreglemente fastslar att kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i
Ulricehamns kommun.
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Kommunstyrelsen har upprattat arkivreglemente, arkivbeskrivning och arkivforteckning.
Arkivbeskrivningen samt arkivforteckningen har inte uppdaterats sedan 2012.

Kanslifunktionen har relativt nyligen anstallt en arkivarie som inte har hunnit se dver
samtliga delar av arkivstrukturen. Arkivarien har bestkt nagra av kommunens nararkiv
dar det enligt denne &r olika nivaer avseende ordning i arkiven och arbete i arkiven. Vissa
verksamheter har bra ordning i sina nararkiv och foljer gallringsplaner medan andra
verksamheter behover mera hjalp for att fa arkiven i ordning.

Enligt intervjuerna har kommunstyrelsen inte genomfort aterkommande inspektioner av
ovriga verksamheters arkiv eller deras arbete med dokumenthantering. Uppfattningen
hos kanslifunktionen &r att verksamheterna i kommunen inte foljer
dokumenthanteringsplanen regler om exempelvis gallring och leverans av handlingar till
centralarkivet. Detta leder enligt intervjuerna bland annat till att handlingar ligger kvar ute
i verksamheterna.

Kommunjuristen haller interna utbildningar for berérda medarbetare kring
dokumenthantering, diarieforing offentlighet och sekretess etc. Kommunen har aven
anvant sig av extern utbildare for personalen. Vid inférandet av den nya
dokumenthanteringsplanen kommer medarbetarna informeras om férandringar.

Kommunstyrelsen ansvarar som arkivmyndighet for kommunens centralarkiv belaget i
en fastighet fristdende fran kommunhuset. Enligt de intervjuade pagar arbete med ett
nytt centralarkiv. Vid granskningstillfallet angavs hdsten 2018 som tankt byggstart med
inflyttning varen 2019. Nuvarande arkiv ar inte tillgangligt for personer med
funktionsnedsattning pa grund av bland annat en trappa utan hiss. Centralarkivet &r inte
Oppet for allmanheten.

Det saknas ingang till handlingarna i arkivet som &r tillgangliga for allmanheten. Varken
dokumenthanteringsplan eller arkivforteckning finns tillganglig p& kommunens
webbplats.

Kommentar

Vi noterar att kommunstyrelsen har upprattade dokument enligt arkivlagen, men att
dessa inte ar aktuella.

Enligt intervjuade personer har kommunstyrelsen inte fullgjort sina uppgifter som
arkivmyndighet, exempelvis inspektioner av évriga kommunala organs arkiv eller arbete
med dokumenthantering. Det ar vart att notera att en kommunarkivarie har anstallts
bland annat for att komma tillratta med denna brist.

Vi noterar att kommunens centralarkiv & omodernt och inte tillgangligt for kommunens
invanare.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att saékerstalla att arkivreglemente,
arkivbeskrivning och arkivforteckning upprattas for samtliga verksamheter samt att
dessa uppdateras minst en gang per mandatperiod eller vid behov.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att fullgéra sina skyldigheter som arkivmyndighet
genom aterkommande inspektioner. Kommunstyrelsen bor uppratta en planering for
dessa tillsynsbesok.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att tillgangliggora centralarkivets handlingar for
allménheten genom allménna 6ppettider samt tillgangliggérande av arkivforteckning.
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Utlamnande av allmén handling

UtlAmnande av allman handling regleras framférallt i Tryckfrihetsforordningens (TF)
andra kapitel. Ratten att ta del av en allman handling far begransas endast om det &r
pakallat med anledning av:

- rikets sakerhet eller forhallande till annan stat,

- rikets centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik,

- myndighets verksamhet for inspektion, kontroll eller annan tillsyn,

- intresset att férebygga eller beivra brott,

- det allménnas ekonomiska intresse,

- skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska forhallanden,

- intresset att bevara djur- eller véaxtart

Har handlingen begarts ut pa plats géller TF 2 kap § 12 som sager att handlingarna ska
lamnas ut "genast eller sa snart det ar mojligt”. Har man istéllet begart att kopior av
handlingen ska skickas till en, exempelvis via mail, géller TF 2 kap § 13 som sager att
en sadan begaran ska hanteras skyndsamt. Med skyndsamt forstas enligt JO i allméanhet
samma dag. Viss fordrojning ar acceptabel om myndigheten maste ha tid pa sig for att
avgora om handlingen kan lamnas ut eller gj. Att myndigheten saknar personal pa plats
ar inte en godtagbar anledning att inte lamna ut handlingar.

Av genomférda intervjuer framkommer att kanslifunktionen vid kommunledningsstaben
tagit fram en handledning for hantering av utlamnande av allméan handling.

Ulricehamns kommun har inget externt diarium, dvs. ett diarium som ar tillgangligt fér
allmanheten via webben. Media samt medborgare kan daremot prenumerera pa listor
over de handlingar som registrerats under senaste veckan och begéra ut dem i vanlig
ordning. Kommunen har inte heller nagon arkivférteckning som ar allmant tillganglig och
uppdaterad vilket skulle kunna ge intresserade en sokingang i kommunens handlingar.

Stickprov

For att testa forvaltningens hantering av allmanhetens begaran om att ta del av allmanna
handlingar har vi via mail begart ut allmanna handlingar frdn kommunstyrelsens samt
sektor miljo och samhéllsbyggnads respektive diarier. Resultatet presenteras nedan i
tabell.

Vi har via fem fingerade e-postadresser begart ut handlingar vid sammanlagt femton
tillfallen.

Vid tolv tillfallen fick vi svar med begérd handling bifogad samma dag eller dagen efter.

Vid tva tillfallen fick vi ett omedelbart svar om att var begaran hanvisats till en annan
enhet. Vid dessa tillfallen fick vi senare ett svar med korrekt handling.
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Vid ett tillfalle har var begaran om att ta del av en handling lamnats utan nagot svar.

KS 18-05-30 18-05-30
KS 18-05-06 18-05-06
SMB 18-05-30 18-05-30, 18-06-04
KS 18-05-31 18-05-31
SMB 18-05-31 18-05-31, 18-06-04, 18-06-12
SMB 18-06-04 18-06-04
KS 18-06-04 18-06-04
KS 18-06-05 18-06-05
KS 18-06-08 18-06-08
SMB 18-06-08 18-06-08
SMB 18-06-13 | ej svar

KS 18-06-13 18-06-14
KS 18-06-13 18-06-14
KS 18-06-28 18-06-29
KS 18-06-28 18-06-29

Kommentar

Vi konstaterar att kommunen i 12 av 15 tillfallen (80 %) besvarat var begaran samma
dag eller dagen efter. Vid ett tillfalle har var begaran lamnats helt utan kommentar.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att sdkerstélla att forvaltningarna foljer lagens krav
om skyndsamhet vid utlamnande av allmanna handlingar.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att 6vervaga att publicera kommunens diarium pa
webbplatsen i syfte att underlatta for allmanheten att sbka efter och begéara ut allménna
handlingar.

Sociala medier

Ulricehamn har en central kommunikationsavdelning som ansvarar for kommunens
centrala Twitter- och Facebookkonto. Enligt kommunikationsfunktionen ar det frAmst
Facebookkontot de ar aktiva pa.

| den man verksamheterna har egna sociala medie-konton, ansvarar respektive chef for
att hanteringen foljer kommunens riktlinjer och anvisningar. Den kommunikation som
sker pa& verksamheternas sociala medier, ar chef ansvarig for.
Kommunikationsfunktionen ar daremot alltid med som stdd nar verksamheten vill starta
och har ocksa ett slags controllerfunktion.

Handlingar som inkommer till kommunen via social medier ska hanteras enligt samma
regler och anvisningar som handlingar via évriga kanaler in till kommunen. Detta anges
i dokumentet "Riktlinjer for kommunikation”
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Sammanfattning och rekommendationer

Sammanfattningsvis kan vi konstatera att kommunens rutiner for att sékerstélla att
kommunikation- och dokumenthantering sker pa ett tillfredstéllande satt samt att
allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar sékerstélls har brister. Granskningen
visar att kommunstyrelsen inte har fullgjort sin tillsynsplikt gentemot dvriga kommunala
organ i enlighet med arkivférordningen.

Svar pa revisionsfragorna

Fullgér kommunstyrelsen sin skyldighet som arkivmyndighet?

Var bedomning ar att kommunstyrelsen inte fullgor sin skyldighet som arkivmyndighet.
Kommunstyrelsen har inte sdkerstallt att dokumentation i enlighet med arkivlagen,
arkivbeskrivning och arkivforteckning, ar uppdaterade och aktuella.

Utovas tillsyn over att Ovriga kommunala organ sasom exempelvis
individndmnden och samverkansnamnd miljo fullgor sina skyldigheter?

Var bedémning ar att kommunstyrelsen brister i sin tillsyn av évriga kommunala organ.

Efterlever kommunens forvaltningar befintliga rutiner fér kommunikation
och dokumentation?

Var beddmning ar att kommunens forvaltningar i huvudsak efterlever rutiner for
dokumenthantering.

Ar diarium och arkiv organiserade p& ett andamalsenligt satt och
tillgangligt for allmanheten?

Var bedomning &r att diarium och arkiv ar organiserade pa ett i huvudsak andamalsenligt
satt. Tillgangligheten for allmanheten kan forbattras pa flera satt, bland annat genom att

publicera kommunens diarium pa kommunens webbplats samt inféra besokstider for
centralarkivet.

Bedrivs utbildning for berord personal och fortroendevalda i fragor
avseende offentlighet, sekretess och arkivering?

Var bedémning ar att kommunstyrelsen utbildar beroérd personal avseende offentlighet,
sekretess och arkivering, dels i egen regi, dels med hjalp av externa utbildare.

Séakerstélls allmanhetens rétt att ta del av allméanna handlingar?

Var bedémning ar att allmanhetens rétt att ta del av allméanna handlingar kan forbattras.
Kommunens arkivbeskrivning finns inte tillganglig for allmanheten pa exempelvis
kommunens webbplats, centralarkivet saknar 6ppettider for allmanheten och kommunen
har inget publikt diarium dar allmanheten kan stka handlingar.

17

© 2017 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Confidential



5.2

KPMG'

Ulricehamns kommun
Granskning av kommunens kommunikations- och dokumentationshantering

2017-10-03

Rekommendationer

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— sdakerstélla att forvaltningarna foljer lagens krav om skyndsamhet vid utlamnande av
allmanna handlingar.

— sakerstélla att arkivreglemente, arkivbeskrivning och arkivférteckning uppréttas for
samtliga verksamheter samt att dessa uppdateras minst en gang per mandatperiod
eller vid behov.

— fullgora sina skyldigheter som arkivmyndighet genom aterkommande inspektioner.
Kommunstyrelsen bor upprétta en planering for dessa tillsynsbesok.

— tillgangliggotra centralarkivets handlingar fér allmé&nheten genom allméanna 6ppettider
samt tillgangliggérande av arkivférteckning.

— séakerstalla att arkivforteckningen revideras samt att en struktur for att halla
férteckningen uppdateras tas fram.

— 0Overvaga att publicera kommunens diarium pa webbplatsen i syfte att underlatta for
allmanheten att stka efter och begara ut allmanna handlingar.

KPMG AB
Eva From Jesper Wigh
Auktoriserad revisor Verksamhetsrevisor

Certifierad kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart fér i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta
dokument.

Huruvida detta dokument ska anses vara allman handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsforordningen.
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