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Yttrande 6ver kommunrevisionens granskning av kommunens
rutiner kring offentlighetsprincipen

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas besluta

att avge yttrande till kommunrevisionen enligt drendets bilaga 1.

Arendet
Kommunrevisionen har dverldmnat rapporten Granskning av kommunens rutiner kring
offentlighetsprincipen for yttrande senast den 31 oktober 2018, bilaga 2.

Beredning
Arendet har beretts av kommunledningskontoret.

Foredragning

Kommunrevisionen har granskat om kommunen har beslutade och &ndamalsenligt rutiner
rorande offentlighetsprincipen. Granskningen visar att kommunen har beslutade och
andamalsenliga rutiner som sékerstéller allmédnhetens ritt att ta del av allmidnna handlingar.
Kommunrevisionen foreslar dock vissa dtgirder for att forbéttra rutinerna for att &nnu béttre
leva upp till offentlighetsprincipen. Det handlar om att kommunstyrelsen ska sékerstélla att
alla ndmnder har beskrivningar av allmédnna handlingar, att kommunstyrelsen fortsitter
utveckla utbildningsutbudet for bade tjdnstepersoner och fortroendevalda samt att
kommunstyrelsen fullfoljer och utfor sitt uppdrag som tillsynsmyndighet i arkivfragor utifrin
den processkartldggning som har genomforts.

I forslaget till yttrande noterar kommunstyrelsen att revisionens samlade beddmning &r att det
finns beslutade och dndamalsenliga rutiner som sékerstiller allménhetens rétt att ta del av
allminna handlingar. Dérefter foljer en redogorelse for det arbete som pagér, bl.a. projektet
Modern informationsforvaltning och kommande utbildningsinsatser for savél fortroendevalda
och tjanstepersoner. Av svaret framgar ocksa att det pagér arbete med att fardigstilla samtliga
ndmnders beskrivningar av allmdnna handlingar.

Ekonomiska konsekvenser
Inte aktuellt i drendet.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Telefon: 018-727 00 00 (véxel)
E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se
www.uppsala.se
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Joachim Danielsson Ola Héagglund
Stadsdirektor T.f. chef for kommunledningskontoret
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Kommunrevisionen

Yttrande 6ver kommunrevisionens granskning av kommunens
rutiner kring offentlighetsprincipen

Kommunstyrelsen vill inledningsvis notera att resultatet av kommunrevisionens granskning
visar att kommunen har beslutade och dndamaélsenliga rutiner som sékerstéller allménhetens
ratt att ta del av allminna handlingar.

God offentlighetsstruktur utgdr en del av det som gar under den samlade bendmningen
informationsforvaltning. Inom kommunledningskontoret fors ett proaktivt arbete med att
kvalitetssdkra kommunens informationsforvaltning, bl.a. nér det géller it-stod for hantering av
kommunens information. Arbetet med att upprétthélla och utveckla &ndamalsenliga rutiner ar
standigt padgaende.

For narvarande pagar projektet Modern informationsférvaltning som bestar av olika
underprojekt dér syftet ér att forbattra och modernisera arbetsprocesser och gora dem digitala.
Kommunstyrelsen bedomer att detta kommer att bidra till forbéttringar kommunens
offentlighetsstruktur blir &nnu béttre.

Det pagar ett arbete med att fardigstdlla samtliga nimnders beskrivning av allménna
handlingar. Arbetet véntas vara klart under 2019.

Vidare kommer utbildningar i informationsforvaltning att genomforas forsta kvartalet 2019
for de nyvalda naimnderna och styrelserna i de heldgda bolagen. Vissa av utbildningarna
kommer att vara gemensamma medan andra kommer att vara verksamhetsspecifika och
utformas i samrad med berorda forvaltningar. Savil fortroendevalda och tjanstepersoner
kommer ocksé att erbjudas regelbundna utbildningar i1 informationsférvaltning och
offentlighetsprincipen.

Kommunstyrelsen

Erik Pelling Ingela Persson
Kommunstyrelsens ordférande Sekreterare
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Kommunstyrelsen

Kommunfullméktige for kdnnedom
Samtliga ndmnder for kdnnedom

Offentlighetsprincipen

KPMG har av Uppsala kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska om kommunen har
beslutade och &ndamaélsenliga rutiner rérande offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i
revisionsplanen for ar 2018. Efter genomfort uppdrag &r var sammantagna beddmning att
Uppsala kommun har beslutade och dndamaélsenliga rutiner som sékerstiller allménhetens rétt
att ta del av allménna handlingar. Det finns dock forbéttringsomraden for att férbéttra
rutinerna for fullgérande av offentlighetsprincipen ytterligare.

Mot bakgrund av vér granskning rekommenderar vi att kommunstyrelsen:

o Sikerstéller att alla ndmnder férdigstiller en beskrivning av allménna handlingar.

e Fortsitter att utveckla utbildningsutbudet inom kommunen fér bade verksamheterna
och de fortroendevalda politikerna, exempelvis genom:

o Repetitions- och pabyggnadsutbildning fér dem som arbetat nagra ar.
o Verksamhetsspecifika utbildningar.

o Regelbundna utbildningsinsatser som erbjuds under hela mandatperioden for
de fortroendevalda politikerna.

e  Utifrdn den processkartldggning som genomforts, fullféljer och utfor sitt uppdrag som
tillsynsmyndighet i arkivfragor.

Revisionen begir yttrande Gver revisionens iakttagelser, utifran foljande fragestéllningar,
senast 2018-10-31 till kommunrevisionen@uppsala.se och till det sakkunniga bitrédet,
bo.adel@kpmg.se.

e Med avseende pa den genomférda granskningen, vilka atgérder avser ni att
genomfora i syfte att komma tillrédtta med de patalade bristerna?

e  Under vilken tidsperiod avser ni att genomféra dessa &tgérder?
e Hur kommer ni att avlédsa effekten av dessa atgérder?

e Hur kommer dessa dtgérder att pdverka innehallet i nésta revision av
internkontrollplanen?

e Om ni inte anser att revisionens granskning behdver besvaras eller att den har aktuell
béring pé ert nuvarande arbete vénligen utveckla skilen till er bedémning.

For kommunrevisionen
y {/ L /

aOUna Kl for
Karolina Larfors, ordférande

s
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Sammanfattning

Uppsala kommun &r den fjarde stérsta kommunen i Sverige med 219 914 innevanare.
Det medfér att kommunen har ett omfattande fléde av handlingar som hanteras inom
kommunen men som dven inkommer fran medborgare och andra myndigheter,
organisationer samt féretag.

For en kommun, och andra offentliga organ, stélls sérskilda krav pa ordningen av
handlingar eftersom en handling som férvaras hos kommunen i regel ar att ses som
alliméan. Offentlighetsprincipen innebar att kommunen ska, till den som begér, ldmna ut
allmanna handlingar, om det inte finns tilldmpliga sekretessbestdmmelser i
offentlighets- och sekretesslagen'. Teknik sdsom e-post och annan elektronisk
kommunikation stéller bade 6kade krav pa rutinerna men kan ocksa underléatta
hanteringen av handlingar.

Uppsala kommuns revisorer bedémer att det med hénsyn till det omfattande flédet av
handlingar och att handlingar kan upprattas, inkomma samt férvaras pa manga olika
satt kan finnas en risk fér att kommunen inte klarar av att sékerstélla allménhetens ratt
att ta del av allmanna handlingar. Det &r vasentligt att rutinerna fungerar fér att
kommunen ska klara att I&mna ut allm&nna handlingar enligt gallande lagstiftning samt
i 6vrigt ha effektiva rutiner som stédjer arendehanteringen.

Granskningen visar att Uppsala kommun har genomfért en omorganisering och skapat
en mer centraliserad funktion, staben for kansli. | staben for kansli finns nu
namndsekreterarna, registratorerna, arkivarier samt jurister samlade. Alla dessa
funktioner har betydande kunskap och en viktig roll i &rendehanteringen och de har en
radgivande funktion for alla kommunanstallda.

Var sammanlagda bedémning &r att Uppsala kommun har beslutade och
andamalsenliga rutiner som sakerstéller allménhetens ratt att ta del av allménna
handlingar. Det finns dock férbattringsomraden for att férbattra rutinerna kring
offentlighetsprincipen ytterligare.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi att kommunstyrelsen:

o Sakerstaller att alla ndmnder fardigstéller en beskrivning av allménna
handlingar.

e Fortsatter att utveckla utbildningsutbudet inom kommunen fér bade
verksamheterna och de fortroendevalda politikerna, exempelvis genom:

o Repetition- och pabyggnadsutbildning fér dem som arbetat nagra ar
o Verksamhetsspecifika utbildningar

o Regelbundna utbildningsinsatser som erbjuds under hela
mandatperioden for de fértroendevalda politikerna.

e Sakerstaller, utifran den processkartlaggning som genomférts, att de fullféljer
och utfor sitt uppdrag som tillsynsmyndighet i arkivfragor.

1 Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL)

© 2018 KPMG AB. All rights reserved.
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Inledning/bakgrund

| en kommun &r flédet av handlingar omfattande. Handlingar inkommer fran och
skickas till medborgare och myndigheter samt hanteras mellan namnder och
férvaltningar. Med en handling avses i princip ett dokument, och formen kan vara saval
i pappersform som &r lasbart enbart med teknisk utrustning eller uppgifter som lagars
elektroniskt.

Fér en kommun, och andra offentliga organ, stélls sérskilda krav pa ordningen av
handlingar eftersom en handling som férvaras hos kommunen ar allman.
Offentlighetsprincipen innebar att kommunen ska, till den som begér, Idmna ut
allméanna handlingar, om det inte finns tilldmpliga sekretessbestammelser i
offentlighets- och sekretesslagen. Teknik sdsom e-post och annan elektronisk
kommunikation stéller bade krav pa rutinerna men kan ocksa underlatta hanteringen av
handlingarna.

Uppsala kommuns revisorer bedémer att med hansyn till det omfattande flédet av
handlingar och att handlingar kan uppréttas, inkomma samt férvaras pa manga olika
satt kan finnas en risk fér att kommunen inte klarar att sékerstélla allménhetens ratt att
ta del av allménna handlingar. Det &r vasentligt att rutinerna fungerar fér att kommunen
ska klara att lamna ut allménna handlingar enligt géllande lagstiftning samt i évrigt ha
effektiva rutiner som stédjer drendehanteringen.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunen har beslutade och
andamalsenliga rutiner som séakerstaller allménhetens ratt att ta del av allménna
handlingar.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfragor:

e Sakerstaller reglemente och andra beslutade rutiner allméanhetetens ratt att ta
del av allménna handlingar?

e Fullgér kommunstyrelsen eller den styrelse/ndmnd som kommunfullmaktige
utsett sin skyldighet som arkivmyndighet, d.v.s. utdvar tillsyn dver att vriga
kommunala organ fullgér sina skyldigheter enligt arkiviagen?

o Efterlever kommunens férvaltningar befintliga rutiner?
o Ar diarium och arkiv organiserade pa ett &ndamalsenligt satt?

e Bedriver kommunen utbildning fér personal och fértroendevalda i fragor som
offentlighet, sekretess och arkivering?

Granskningen avser kommunstyrelsen och de stérre némnderna i kommunen som
omsorgshamnden, socialnamnden, utbildningsndmnden och aldrendmnden.

© 2018 KPMG AB. Al rights reserved.
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Revisionskriterier
Vi har bedémt om rutinerna uppfyller:
e Tryckfrihetsférordningen (1949:105) (TF)
¢ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL)
e Arkivlagen (1990:782)
e Arkivférordningen (1991:446)
e Ovriga styrdokument

Metod
Granskningen har genomférts genom:
e Dokumentstudier

¢ Intervjuer har genomférts med kanslichef, stadsjurist, chefen fér arkiv och
registratur, registratorer, direktér omsorgsférvaltningen, avdelningschef fér
systemledning inom socialférvaltningen samt utredare vid aldreférvaltningen.

Rapporten &r faktagranskad av stabschef for kansliet, enhetschef for arkiv och
registratur, stadsjurist, avdelningschef fér systemledning pa socialférvaltningen samt
foérvaltningsdirektoér pa omsorgsférvaltningen.

© 2018 KPMG AB. Al rights reserved.
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Resultat av granskningen

Organisation

Uppsala kommun ar Sveriges fjarde stérsta kommun och den sista december 2017 var
befolkningsantalet 219 914 personer.

Fran 2015 fram till 2017 har det pagatt en omorganisation i kommunen for att
centralisera flera funktioner i staben for kansli som leds av en stabschef. Staben bestar
av:

- Enheten f6r arkiv och registratur (registratur och verksamhetsarkivarier samt
stadsarkiv)

- Enhet fér ndmndorganisation (ndmndsekreterare och politiska sekreterare)
- Enhet for juridik
- Enhet fér administration

Syftet med en centraliserad organisation &r att skapa ett likartat arbetssétt och en
samlad servicefunktion bade for anstéllda och kommuninnevanare.

Registratorerna ar sedan 2015 samlade i en enhet, tidigare var de anstallda i
respektive férvaltning. Registratorerna har dock fortfarande ansvar och koppling till en
eller flera férvaltningar. De tillnér &ven samma organisation som stadsarkivet vilket
skapar stérre samverkansytor i fragor kring dokumenthantering. Tidigare arbetade
registratorerna olika men med den centraliserade enheten ar deras egen uppfattning
att de blivit en mer sammansvetsad grupp som arbetar likartat enligt samma rutiner.

Registratorerna uppger att férdelarna med att vara organiserade i en och samma enhet
ar att de arbetar i ett team och att sarbarheten minskar om nagon ar ledig eller sjuk. De
uppger sjélva att det dock finns en nackdel med att inte vara placerad ute i
verksamheten som tidigare. Deras uppfattning ar att det da var lattare fér personal att
komma och stélla fragor.

| omorganisationen ingick dven att kommunen Idmnade en bestéllar- och
utférarorganisation som har funnits sedan 2003. Kommunen uppmérksammande att
utférarorganisationen arbetade mer som privata aktérer med egna arbetsséatt och
rutiner och ville darfér istallet forma en kommun med enhetlig styrning. Aven fast
omorganisationen ar relativt ny ser de intervjuade redan goda effekter av att ha samlat
ihop funktionerna med en normativ styrning.

Styrande dokument

Enhetschefen fér arkiv och registratur uppger att det finns en kommunévergripande
Riktlinje for styrdokument som anvands vid framtagandet av styrdokument. Riktlinjens
syfte ar att skapa en enhetlighet i hanteringen av styrdokument och géra det lattare att
genomféra och félja upp politiska beslut. Styrdokumentet ska félja en viss form, vara
tillgangliga samt att det ska vara latt att se vem som har fattat beslut om dem. Riktlinjen
faststaller vilka typer av styrdokument som finns i kommunen och hur de férhaller sig till

5
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varandra. Den beskriver hur Uppsala kommun ska ta fram, besluta och realisera olika
typer av styrdokument.

Uppsala kommuns vision

(KF)
Organiserande Aktiverande Normerande Regler for de som bor
Vem ansvarar fér vad? Vad &r det vi vill uppna? Hur ska vi tdnka och géra? och verkar i Uppsala
kommun
Reglemente for Oversiktsplan
styrelser och (KF)
namnder :
Avgifter

(KF, kan delegeras)

(KF)
Program
{KF)
Bolagsordning Mal och budget Riktiinjer
(KF) (KF) (Namnder och styrelser)

Verksamhetsplaner
och Affarsplaner

(Namnder och styrelser)

Regler

Férvaltningar och bolag (KF. kan delegeras)
Delegationsordning Yar fram rutiner och
Handlingsplaner och vagledningar utifran
6vriga planer policyer och riktiinjer

(Samtliga instanser)

{Namnder)

Kalla: Riktlinjer for styrdokument (Dnr KSN-2014-1268)

Uppsala kommuns dvergripande syfte med arbetet med allmdnna handlingar ar att det
ska hanteras enhetligt, konsekvent och effektivt fran att handlingen uppréttas till
arkivering och ateranvandning.

| Reglemente fér kommunstyrelse och évriga ndmnder i Uppsala kommun? framgar i de
gemensamma bestdmmelserna att kommunstyrelsen och ndmnden ansvarar for att
dess organisation &r tydlig och &ndamalsenlig med hénsyn till av fullméktige faststéllda
mal och styrning samt lagar och andra forfattningar fér verksamheten.

Det finns en framtagen handbok, Registrering och hantering av allménna handlingar i
Uppsala kommun, som senast reviderades 2009. Handboken &r kommunévergripande
och innehaller anvisningar om hur kommunen ska hantera och registrera allménna
handlingar. Den togs fram i samband med att kommunen inférde ett IT-stdd for
dokument- och drendehantering (DokA).

Handboken riktar sig, férutom registratorerna, till de tjansteman som handlagger
arenden. Handboken &r dven viktig for att nyanstalida da de enkelt kan sétta sig in i hur
kommunen arbetar och registrerar handlingar. Handboken ska &dven kunna ge
kommuninnevanare en enkel 6verblick éver hur kommunen skéter hanteringen av
allméanna handlingar.

2 Reglemente fér kommunstyrelsen och évriga ndmnder i Uppsala kommun Dnr. KSN-2016-1842
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Handboken behandlar varfér allménna handlingar ska registreras, vad som &r en
allman handling, hur det gar till att registrera en handling samt hur ett &rende avslutas
och arkiveras.

Handboken gar att finna pa kommunens hemsida och vid intervjuerna framgar att
handboken bedéms vara véalkand i verksamheten och bland personalen.

Inom arkivvard finns flera framtagna styr- och stéddokument. 2017 fattade
kommunfullmaktige beslut om Arkivregler fér Uppsala kommun® som ersatte
Arkivreglementet’. Syftet med arkivreglerna &r att faststélla kommunens olika
myndigheters® ansvar inom arkivomradet i de delar som inte omfattas av lagstiftning pa
omradet. Syftet med detta har varit att 6ka enhetligheten i hanteringen av allménna
handlingar inom kommunen.

Arkivreglerna ar betydligt mindre till sin omfattning &n tidigare géllande arkivreglemente
och innehaller inte upprepningar av lagstiftning och tilldmpningsanvisningar.
Tillampningsanvisningarna finns istéllet i form av rutiner och mallar som enheten fér
registratur och arkiv har tagit fram. Vi har av enhetschefen for arkiv och registratur tagit
del av en sammanstallning 6éver framtagna rutiner och mallar.

Stabschefen for kansliet uppger att det tillsatts en grupp inom staben fér att arbeta med
framtagandet av en drendehandbok dar kommunens gemensamma érende- och
dokumenthanteringsprocess ska tydliggéras och presenteras. Vid tidpunkt for
granskningen har detta arbete precis pabdrjats och det finns inget fastslaget datum fér
nar drendehandboken ska vara fardigstalld.

Utlamnande av allméan handling

Registratorerna lagger upp nya drenden och avslutar drenden i DokA, antingen genom
att ett drende inkommer till dem eller att en handléggare i verksamheten hér av sig och
ber om att ett nytt drende ska laggas upp eller avslutas i systemet. De handlingar som
sedan behandlas i drendet och ska registreras i DoKa kan handlaggande tjansteman
sjalv lagga in. Registratorerna betonar att det ar handlaggande tjdnsteman som har
ansvaret for handlingarna i &rendet och som ager drendet. Deras uppfattning &r att
tjansteman ibland tror att det ar registratorerna som &ger drendet.

Inom enheten fér arkiv och registratur har registratorerna tagit fram ett antal olika
rutiner for att de ska arbeta enhetligt och likartat. Det har tagits fram en Rutin fér
registrering av begéran om handlingar som beskriver hur registratorerna ska registrera
en begéran om allman handling. Rutinen framhaller att om nagon nekas att ta del av en
handling ska registrering i DokA alltid ske. Om delar av en handling &r belagd med
sekretess ska det ocksa alltid registreras.

De storsta flertalet av begéaran om utldmnande av handlingar inkommer till
forvaltningsbreviadorna (e-post) och det ar registratorerna som har ansvar fér att

3 Arkivregler fér Uppsala kommun, Antaget av kommunfullméktige 2017-03-27 § 81
4 Arkivreglemente, Antaget av kommunfullmaktige 1992-03-30 § 106, reviderat 1995-02-27 § 40
5 Kommunstyrelsen, évriga néamnder samt kommunala organ med sjélvsténdig stélining som kommunens
revision och kommunala bolag.
7
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bevaka dessa brevlador. Vid utldmnande av allmén handling ar det den person som tar
emot begédran som oftast handlagger arendet.

Begéran om allménna handlingar kan dven inkomma pa andra sétt &n genom
férvaltningsbreviadorna, allt fran brev, telefonsamtal, mail och fax. Vid intervjuerna
uppger respondenterna att dessa hanteras och behandlas pa samma satt som begéran
som inkommer till férvaltningsbreviadorna. Ibland kommer begéran in direkt till
verksamheten och den person som har handldggandet i sin vard far handlagga
arendet. Ibland tar handldggarna kontakt med registratorerna eller juristerna om det ar
nagra oklarheter. Vid intervjuerna ar uppfattningen att verksamheterna vet vilka de kan
vanda sig till om det uppkommer fragor och funderingar kring utiamnande av allménna
handlingar.

Vid varje utldmnande ska alla handlingar genomga en sa kallad sekretessprévning och
den som handlagger utlamnandet &r den som genomfér den. Juristerna och
registratorerna hjalper till vid behov. Det genomférs en prévning om handlingen delvis
eller helt ar belagd med sekretess och om det finns en sekretessbestdmmelse i
offentlighet- och sekretesslagen® som kan aberopas.

Alla som begar ut en handling far direkt ett svar att begdran har inkommit och att den
kommer att behandlas skyndsamt. | de fall da det behévs ytterligare tid for att
genomfdra en sekretessprévning framgar dven det av den utskickade informationen.

Om en handling i sin helhet eller delvis ar belagd med sekretess informeras den som
begar ut handlingen om att den har ratt att fa ett 6verklagbart beslut sa att personen

ifraga kan 6verklaga att han/hon inte far ta del av hela eller delar av handlingarna till

kammarratten.

Registratorerna uppger att nér de genomfér sekretessprévningar kan det ibland ta tid
nar de behover fa in synpunkter fran handlaggare for att kunna géra en fullstédndig
bedémning. Trots att registratorerna papekar att handldggningen maste ske skyndsamt
ar deras uppfattning att det ibland tar lite for lang tid att fa svar fran handlaggarna i
specifika fragor.

De o6verklagbara besluten utformas och fattas i enlighet med kommunstyrelsens
delegationsordning’ av inképschefen néar det galler upphandlingséarenden, chef for arkiv
och registratur nar det géller arkivdrenden och stabschefen fér staben fér kansli nar det
géller 6vriga drenden.

Nar det géller skyndsamhetskravet som stadgas i férvaltningslagen® uppger
registratorerna, stadsjuristen samt enhetschefen for arkiv och registratur att nar det
inkommer en begdran om allimén handling l&aggs 6vriga arbetsuppgifter at sidan och
malsattningen &ar att kunna tillhandahalla handlingen samma dag. Om det kravs mer
omfattande efterforskningar och sekretessprévning kan det ta ytterligare nagra dagar.

Stadsjuristens uppfattning &r att kommunen har en hég niva av serviceskyldighet dar
de ibland aven gér sammanstéllningar av information i ett utidmnande syfte vilket inte
ligger inom ramen for serviceskyldighet i lag eller praxis.

6 Offentlighet- och sekretesslagen (2009:4009) (OSL)

7 Delegationsordning fér kommunstyrelsen Reviderad av kommunstyrelsen den 25 maj 2016, § 102
(KSN-2016-0613)

8 7 § forvaltningslagen (1986:223) (FL)
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Kommuninnevanare kan pa kommunens hemsida séka bland kommunens handlingar i
det digitala diariet. | det digitala diariet far man inte tillgang till hela handlingen men
man far fram handlingsnamn och drendemening vilket sedan gor det lattare att begéara
ut en handling. Det underlattar dven fér den tjansteman som ska handlagga arendet
vilket i sin tur ar tidssparande. Det digitala diariet uppdateras varje dag klockan 18.00.

Stabschefen uppger vid intervjun att de haller pa att inféra en kommungemensam
arendeprocess dar allt ska bli digitalt. Det ska inféras ett e-arkiv® och det nya
handlaggningsstodet kommer ga in i en pilotfas under hésten 2018. Planen &r att 1agga
in ndmnderna i handlaggningsstddet under 2019. Klassificeringsstrukturen ska ocksa
andras och héar pagar ett arbete for att ta fram en ny struktur som ska leda till att det blir
lattare att finna information i systemet.

Arkivorganisation

Av arkivlagen'® framgar att ett myndighetsarkiv bildas av allmanna handlingarna fran
myndighetens verksamhet, saddana handlingar som framgar av
tryckfrihetsférordningen' och som myndigheten beslutar ska tas om hand fér
arkivering. Myndigheternas arkiv skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de
tillgodoser:

e ratten att som medborgare ta del av allménna handlingar,
e behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och
e forskningens behov.

Vidare i arkiviagen'? framgar att kommunfullméktige far meddela foreskrifter om
arkivvarden inom kommunen, i den utstréckning nagot annat inte ar sarskilt foreskrivet.
Utgangspunkten ar att kommunerna sjélva ska meddela detaljféreskrifter inom det
kommunala omradet, sa kallade arkivregler.

Varje myndighet som omfattas av arkivlagen och offentlighet- och sekretesslagen har
ansvaret for sina allménna handlingar och arkiv. | Uppsala kommun &r
kommunstyrelsen sedan 2014 utsedd av kommunfullméaktige att vara arkivmyndighet.
For att det ska fungera i praktiken kravs en tydlig ansvarsférdelning och en
organisation som svarar fér och férvaltar arkivfragorna.

Utdver arkivreglerna som presenterats i avsnitt 3.2. framgar att kommunen &ven ska
upprétta en arkivbeskrivning'®. | kommunen pagar vid tidpunkt fér granskningen ett
arbete med att ta fram beskrivningar av alimanna handlingar, ett annat namn fér
arkivbeskrivning, for varje ndmnd. | beskrivningen aterfinns organisationen av
respektive namnd, forekommande handlingar och fléden, vilka bestammelser om

9 E-arkiv ar en funktion fér langtidsbevarande och hallbar hantering av digital information. E-arkiv &r en
grundpelare i kommunens informationshantering och ska ge en hallbar informationshantering vilket
innebar hallbar éver tid, ekonomisk hallbarhet, hallbarhet utifran anvandarnas behov samt demokratisk
hallbarhet.

10 3 § arkiviagen (1990:782)

112 kap. 9 § tryckfrinetsférordningen (1949:105) (TF)

12 16 § arkivlagen

13 6 § arkivlagen
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sekretess som vanligen tillampas pa uppgifter i sina handlingar. Aven
namndens/férvaltningens IT-system och gallringsplan ingar i beskrivningen.

Av intervjuerna med registratorerna framgar att flera av ndmnderna inte har haft nagon
arkivbeskrivning/beskrivning av allménna handlingar tidigare och att det &r ett
omfattande arbete som kravs vid framtagandet av beskrivningen av aliménna
handlingar. De som sedan tidigare har haft en arkivbeskrivning behéver endast en
revidering ske och det kravs diarmed inte lika mycket arbete. Det finns inte nagot
slutdatum faststallt fér nar detta ska vara klart. Dessa beskrivningar ska finnas
tillgangliga pa kommunens hemsida féor kommuninnevanare att ta del av.

| kommunen bedrivs arkivverksamheten genom stadsarkivet som &r kommunstyrelsens
forvaltning i arkivfragor. Stadsarkivet ar organiserat tilsammans med registratorerna.
Stadsarkivet utévar tillsyn 6ver arkivreglernas efterlevnad och ger myndigheterna och
de bolag som avses i offentlighet- och sekretesslagen' rad vid tillampning av
regelverket. Stadsarkivet tar d&ven emot aldre arkivmaterial for vard och férvaring samt
tillhandahaller handlingar.

Uppsala kommun har en framtagen arkivorganisation bestdende av en arkivansvarig,
en arkivsamordnare och en arkivredogorare. Syftet ar att det ska finnas en fungerande
arkivorganisation i varje myndighet.

Arkivansvarig &r oftast forvaltningschefen som &r ytterst ansvarig fér myndighetens
arkivvard. Arkivansvariges arbetsuppgifter ar att:

- Utse arkivorganisation inom myndigheten.
- Sakra myndighetens resurser och kompetens inom arkivvard.
- Arkivvarden genomférs enlig lag.

- Underteckna gallringsbeslut samt underteckna leveranséverenskommelser eller
leveransavtal med stadsarkivet.

Arkivsamordnare &r oftast registratorn som &r kopplad till aktuell férvaltning vars syfte
ar att starka arkivansvariges roll. Arkivsamordnaren har ett sarskilt samordningsansvar
fér all hantering av myndighetens allménna handlingar. Arkiveamordnarens
arbetsuppgifter ar bl.a. att:

- Ta fram, sammanstélla och uppdatera myndighetens informationshanteringsplan,
arkivférteckningsplan och beskrivning av allménna handlingar.

- Stédja och samordna arbetet bland myndighetens arkivredogérare och rapportera
behov och eventuella brister till arkivansvarig.

Utdver arkivansvarig och arkivsamordnare ska en arkivredogdrare utses. Det &r en
person/-er i myndighetens direkta verksamhet som har god kdnnedom om
verksamheten och de administrativa rutinerna. Arkivredogérarens arbetsuppgifter ar:

- Det praktiska arbetet med myndighetens arkiv sasom gallring av dokument enligt
faststalld informationshanteringsplan, ordna och férteckna arkiv.

- Bevaka att arbetsplatsens allménna handlingar &r &ndamalsenligt hanterade.

142 kap. 3 § offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) (OSL)
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- Férbereda och dokumentera arkivleveranser till stadsarkivet.

Det har tagits fram en rutin fér kommunens arkivorganisation, Utse arkivorganisation.
Rutinen &r vid tidpunkt fér granskningen inte beslutad men den kommer att beslutas av
enhetschefen for arkiv och registratur inom kort. Rutinen féljer hur kommunen tidigare
har arbetat och arkivorganisationen var da beslutad i arkivreglementet (féregangaren
till arkivregler). Da reglementet innehdll mycket mer an vad arkivregler gor sa har ett
antal rutiner tagits fram det senaste aret fér att reglera det som inte &r upptaget i
arkivregler.

| stadsarkivet arbetar verksamhetsarkivarier som ar kopplade till kommunens
forvaltningar. De har koll pa vad som hénder, initierar mindre uppféljningar samt
uppmarksammar saker som férvaltningen behdver bli béattre pa avseende arkivering.

Regelbundet sker arkivsamordnarméten dar arkivsamordnarna och
verksamhetsarkivarierna deltar. | detta forum initieras bland annat mindre uppféljningar
av arkivvarden ute i férvaltningarna.

| kommunstyrelsens uppgift som arkivmyndighet ingar att utféra tillsyn's éver
kommunens olika myndigheter med syftet att sakerstalla att arkivvarden sker enligt det
som stadgas i lagen'®. | begreppet arkivvard omfattas att myndigheten ska:

e Organisera arkivet sa att ratten att ta del av handlingar underlattas.

e Uppratta en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar
som kan finnas i arkivet och hur arkivet ar organiserat.

e Arkivet skyddas mot férstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst.

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

o Verkstalla féreskriven gallring i arkivet.

Under 2017 uppger enhetschefen for arkiv och registratur att det genomférdes tillsyn
av kommunens arkivlokaler.

Vid intervjun med enhetschefen for arkiv och registratur framgar att kommunstyrelsens
uppgift att utféra tillsyn av arkivvarden i kommunens olika férvaltningar har kartlagts.
Forhoppningen &r att processkartlaggningen ska tydliggéra arbetsuppgifterna och
ansvarsfordelningen. Av processkartldggningen framgar chefens ansvar, medarbetarna
vid stadsarkivets ansvar, namndens ansvar samt allmén information om processen.

Utbildning

Alla nyanstallda vid Uppsala kommun genomgar en introduktionsutbildning om bland
annat hantering av handlingar, offentlighet- och sekretess samt arkivering av
handlingar. Utbildningen halls bland annat av registratorerna och kommunens jurister.

157 § arkivlagen
16 6 § arkivlagen
11
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Nar introduktionsutbildningen &r avklarad ska de som ska anvanda arendesystemet i
sitt arbete ga utbildning om det digitala diariet och lara sig hur handlingar registreras i
arendesystemet.

Inom staben for kansliet har det tillsatts en utbildningsgrupp bestaende av
namndsekreterare, registratorer, jurister och representanter fran stadsarkivet. Syftet
med gruppen &r att samordna och ta fram gemensamma utbildningsinsatser for att
skapa en samsyn. Introduktionsutbildningen fér nyanstéllda &r ett exempel pa en
gemensam utbildningsinsats.

Utbildningspaket fér 2018 som idag ar inlagda i systemet och méjliga fér medarbetare
att anmala sig till &r:

- Introduktionsutbildning fér nyanstalida

- Utbildning fér arkivredog6rare

- Utbildning i informationsférvaltning

- Utbildning i hur man skriver en dokumenthanteringsplan

Foérutom de utbildningsinsatser som ar stdende och regelbundet aterkommande haller
registratorerna och juristerna utbildningar pa forfragan fran olika verksamheter inom
kommunen.

Under intervjun med registratorerna lyfter flera upp att det skulle behévas ytterligare
utbildningsinsatser som riktar sig mer specifikt mot verksamheterna. Att halla mer
utbildningsinsatser i verksamheterna bedémer registratorerna dven skulle géra deras
arbete lite mer "synligt’. Registratorerna efterlyser aven att det borde finnas en
repetition- och pabyggnadsutbildning for de, som arbetat i nagra ar i fragor avseende
dokumenthantering och offentlighet- och sekretess.

Under intervjun med stadsjuristen uppges att det pagar ett arbete med att ta fram en
utbildningsinsats fér de fértroendevalda politikerna i samband med den nya
mandatperioden som nu kommer. De ser gérna att regelbundna utbildningsinsatser
erbjuds under hela mandatperioden for de fértroendevalda politikerna samt att
utbildningarna laggs ut pa politikerportalen pa kommunens intranat.

Stabschefen uppger att det skett ett generationsskifte inom registratorgruppen och
bland namndsekreterargruppen de senaste aren med anledning av flera
pensiondrsavgangar. Vid nyanstéllningar har kommunen stéllt héga krav pa utbildning
vilket, enligt kanslichefen, har ékat kompetens i staben.

Slutsats och rekommendationer

Uppsala kommun &r den fjarde stérsta kommunen i Sverige med 219 914 innevanare.
Det medfor att kommunen har ett omfattande fléde av handlingar som hanteras inom
kommunen men som &ven inkommer utifran fran medborgare och andra myndigheter,
organisationer samt foretag.

En handling som hanteras av en kommun &r att ses som allman och utifran det vi tagit
del av i var granskning &r var bedémning att kommunen har en uppréattad
offentlighetsstruktur i enlighet med svensk lag.

12
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Granskningen visar att Uppsala kommun de senaste aren har omorganiserat sig och
skapat en centraliserad funktion, staben fér kansli. | staben fér kansli finns nu bland
annat namndsekreterarna, registratorerna, arkivarier samt jurister samlade. Alla dessa
funktioner har betydande kunskap och en viktig roll i arendehanteringen och de har
aven en radgivande funktion for alla kommunanstélida.

Var sammanlagda bedémning &r att Uppsala kommun har beslutade och
andamalsenliga rutiner som sakerstéller allménhetens rétt att ta del av allménna
handlingar. Det finns dock férbattringsomraden for att férbattra rutinerna kring
offentlighetsprincipen ytterligare.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi att kommunstyrelsen:

e Sékerstaller att alla namnder fardigstéller en beskrivning av allménna
handlingar.

o Fortsatter att utveckla utbildningsutbudet inom kommunen fér bade
verksamheterna och de fortroendevalda politikerna, exempelvis genom:

o Repetition- och pabyggnadsutbildning fér dem som arbetat nagra ar
o Verksamhetsspecifika utbildningar

o Regelbundna utbildningsinsatser som erbjuds under hela
mandatperioden for de fértroendevalda politikerna.

o Siakerstaller, utifran den processkartlaggning som genomférts, att de fullféljer
och utfor sitt uppdrag som tillsynsmyndighet i arkivfragor.

2018-06-15
KPMG AB
zm\ ¢ W
) WW\)\U{JS/ ‘
Emma Garpenholt Bo Adel
Verksamhetsrevisor Auktoriserad revisor
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Svar pa revisionsfragorna

Sékerstiller reglemente och andra beslutade rutiner allménhetetens rétt att ta del
av allmédnna handlingar?

Ja, i reglementet finns en skrivelse att styrelsen och nhdmnderna ska félja de lagar och
forfattningar som géller. Nar det galler hantering och utldmnande av allménna
handlingar ar det tydligt reglerat i tryckfrihetsférordningen, férvaltningslagen samt
offentlighet- och sekretesslagen vad som géller. Fér att fortydliga lagarna har
kommunen tagit fram en handbok, Registrering och hantering av allméan handling, som
sakerstaller allmanhetens ratt att ta del av allménna handlingar.

Fullgér kommunstyrelsen eller den styrelse/ndmnd som kommunfullméktige
utsett som arkivmyndighet, d.v.s. utévar tillsyn éver att 6vriga kommunala organ
fullgor sina skyldigheter enligt arkiviagen?

Delvis. Stadsarkivet &r kommunstyrelsens férvaltning i arkivfragor och de som utévar
tillsyn 6ver de 6vriga kommunala organen. Forra aret, 2017, skedde tillsyn av
kommunens arkiviokaler. En processkartldggning av tillsynsprocessen har nyligen
fardigstallts med férhoppningen om att den ska klargéra roller och ansvar i
tillsynsarbetet.

Efterlever kommunens férvaltningar befintliga rutiner?

Ja. Utifran de personer vi har intervjuat och de handlingar vi tagit del av ar var
uppfattning att rutiner finns lattillgangliga pa kommunens intranat fér alla medarbetare
att ta del av. | och med att flera funktioner sdsom namndsekreterare, registratorer,
arkivarier, jurister och administration har centraliserats i staben fér kansli &r
uppfattningen att rutinerna har blivit mer samstadmmiga och det leder till att
informationen ut till férvaltningarna och kommuninnevanare blir tydligare.

Bedriver kommunen utbildning fér personal och fértroendevalda i fragor som
offentlighet och sekretess samt arkivering?

Ja. Kommunen har staende utbildningar som erbjuds regelbundet for personal. Fér
fértroendevalda politiker erbjuds en utbildningsinsats i bérjan av en ny mandatperiod.
Kommunen har en utbildningsgrupp bestaende av ndmndsekreterare, registratorer,
jurister och arkivarier foér att skapa en samsyn och planering kring utbildningar. Var
rekommendation &r dock att utbildningsutbudet utdkas till fler verksamhetsanknutna
utbildningar samt uppfraschningsutbildning fér de som arbetat nagra ar.
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