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1 Sammanfattande bedomning

Var beddémning ar att befintliga IT-system for informationshantering ar andamalsenliga.
Beddémningen vilar pa att de centrala IT-systemen, LEX2, Artvise och KLARA, upplevs av de
intervjuade som tillforlitliga och anvandarvanliga. Det finns en god struktur med
forvaltningsplan och forvaltningsorganisation for respektive IT-system. Samtidigt finns en
permanent utbildning i LEX2 for anstallda vilket verkar for att de har relevant kompetens vid
anvandning av systemet.

| enlighet med arkiviagens (1990:782) 6 § 2.p* och reglemente for hantering av arkiv i
Upplands Vasby kommun har kommunstyrelsen uppréattat en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning. Kommunstyrelsen har aven tagit fram en hanteringsplan som uppfyller 4
kap. 2 (Offentlighets- och sekretesslag 2009:400). Med utgangspunkt i framst
omorganisationen behover bade arkivbeskrivning och hanteringsanvisning uppdateras. Att
det redan har planerats for 6versyn av dessa dokument bedéms som positivt.
Arkivforteckningen bedéoms som andamalsenlig. For vissa av de IT-system som beskrivs i
hanteringsplanen saknas bevarande — och gallringsutredning, vilket &r en brist. Kravet pa att
genomfdra en bevarande- och gallringsutredning ar planerat att tas bort. Bevarande- och
gallringsutredning ska istallet inférlivas i hanteringsanvisning. Mot bakgrund av férandringen
rekommenderar vi inte att dessa utredningar ska genomfdras. Da taxa for kopior av allmanna
handlingars giltighetstid 16pt ut bor det beredas fram en ny for antagande i fullméaktige.

Givet den lopande genomgangen och egenkontrollen av mallar, rutiner och évriga dokument
bedoms dessa vara aktuella. Dessa foljs ocksa av bertrda tjansteman. Da dessa, i likhet
med centrala dokument, saknar angiven dokumentagare och giltighetstid, bér denna struktur
inarbetas i dem. Vidare bor det i arbetet med de olika dokumenten utredas om
dokumentagarskapen ska Overga till kanslichef. Ett antal atgarder vidtas for att minska
sarbarheten och enhetliggérande av arbetssatt. Att all diarieforing sker i LEX2 framjar
kontroll och en séker arendehantering. Da det saknats arkivredogorare inom bade
kommunledningskontoret och Stdd & process har kommunstyrelsen inte fullt ut sékerstallt en
arkivorganisation, som den &ar alagd enligt reglemente for hantering av arkiv i Upplands
Véasby kommun. Detta beddms som en brist och kommunstyrelsen behdver i den nya
kontorsorganisationen sakerstalla en arkivorganisation.

Arkivmyndigheten bedéms bedriva ett tillsynsarbete som uppfyller kraven i reglemente for
hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun. Styrande dokument finns upprattade och
rapportering av tillsynsarbetet sker till kommunstyrelsen.

Mot bakgrund av vad som framkommit i granskningen ger vi kommunstyrelsen foljande
rekommendationer:
Revidera arkivbeskrivningen i enlighet med iakttagelserna i rapporten
Uppdatera hanteringsanvisningen i enlighet med iakttagelserna i rapporten
Bered fram en taxa for kopior av allmanna handlingar for antagande i fullméaktige
Séakerstall struktur med angiven dokumentégare och giltighetstid i mallar, rutiner och
ovriga dokument med baring pa informationshantering
Sakerstall en andamalsenlig arkivorganisation

1| arkivvarden ingar att myndigheten skall uppratta dels en arkivbeskrivning som ger information om
vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en
systematisk arkivférteckning,
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2 Inledning

2.1 Bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central for den svenska forvaltningen inom stat, landsting och
kommuner. Medborgarna har enligt tryckfrihetsférordningen ratt att ta del av allmanna
handlingar. Ytterligare bestammelser i férvaltningslagen, offentlighets- och sekretesslagen
och arkivlagen skapar tillsammans med férordningen en langtgaende skyldighet for
myndigheter att uppratta rutiner for hantering och registrering av &renden och handlingar.

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att det finns rutiner for diarieféring samt
for att rutinerna tillampas korrekt. Anvandningen av e-post och olika former av IT-st6d
innebar ett 6kat behov av struktur. Grunden for en val fungerande diarieforing ar att hela
organisationen omfattas av regler och rutiner och att alla har kunskap om dem.

2.2 Syfte och delfragor

Syftet med granskningen &r att beddma om kommunstyrelsens befintliga system och rutiner
for arendehantering och allmanna handlingar ar andamalsenliga och tillgodoser de krav som
framgar av gallande lagstiftning samt kommunens interna regelverk.

For att uppna granskningens syfte besvaras foljande delfragor:

Finns aktuella styrdokument inom kommunstyrelsen avseende diarieforing,
offentlighet och sekretess?

Hur ar arbetet organiserat?

Ar ansvarsfordelning, befogenheter och organisation tydlig och i 6verensstammelse
med aktuell lagstiftning?

Hur sker registrering av allmanna handlingar, bade inkommande, utgdende och inom
kommunen?

Vilket systemstdd anvands och hur upplever anvandarna systemets tillganglighet och
tillforlitlighet? Férekommer manuell diarieforing?

Arkiveras och gallras handlingar pa ett lampligt satt?
Tillgodoses allmanhetens ratt till insyn i kommunens verksamhet?

Bidrar system och rutiner for diarieforing till en effektiv och saker
informationshantering?

Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av kommunens diarieféring?

2.3 Ansvarig ndmnd

Granskningen avser kommunstyrelsen.

2.4 Metod och genomférande

Granskningen har baserats pa intervjuer och dokumentgranskning. Intervjuer har genomforts
med kanslichef, teamansvarig dokumentcontroller, dokumentcontroller med ansvar for
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kommunstyrelsen och kommunarkivarie. Granskade dokument framgar av bilaga 1
(kallférteckning).

Samtliga intervjuade har fatt mojlighet att komma med synpunkter pa rapportutkastet, detta
for att sakerstélla att revisionsrapporten bygger pa korrekta fakta och uttalanden.

3 Revisionskriterier

Revisionskriterierna ar de bedémningsgrunder som bildar underlag for revisionens analyser
och beddmningar. | denna granskning utg0rs revisionskriterierna av

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

Offentlighets- och sekretesslagen: Anger bestdmmelser fér myndigheters och vissa
andra organs registrering, uttimnande och 6vrig hantering av allmanna handlingar.
Tryckfrihetsférordningen: Definierar vad en handling ar och fastslar bestammelser om
réatten att ta del av allmanna handlingar. Ratten benamns offentlighetsprincipen.
Reglemente fér hantering av arkiv i Upplands Véasby kommun: Faststaller hur
arkivhanteringen inom kommunen ska organiseras samt preciserar
ansvarsfordelningen utéver vad som framgar i de bestammelser som féljer av lag och
férordning.

4 Organisation och styrdokument

Kommunstyrelsen (benamns hadanefter styrelsen) och dess fyra utskott? utgor en egen
myndighet. Den ska enligt reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun
ansvara for dels varden av sitt arkiv, dels framja arkivens tillganglighet och dess anvandning
i kulturell verksamhet och forskning. Kommunstyrelsen ar aven arkivmyndighet.

4.1 Organisation

Kommunstyrelsens tjanstemannaorganisation har framtill den 31 december 2017 bestatt av
kommunledningskontoret och Stod & process®. Kommunledningskontoret har letts av
kommundirektér medan Stod & process av en kontorschef. Dessa chefers ansvar for
informationshantering och arkivvard regleras i Riktlinjer for informationshantering och
Reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun. Fran och med 1 januari 2018
ar Stoéd & process sammanford med kommunledningskontoret.

| den tidigare organisationen var kanslienheten organiserad i Stdd & process. For kansliets
verksamhet fanns tva sa kallade namndmal, med béring pa informationshantering:

Vara interna kunder ska fa en god, professionell, och tydlig service

Genomfoéra tillsyn.

Kansliets tjanster samt roller och ansvar for medarbetare vid enheten reglerades tidigare i en
tjanstekatalog. Numer &r den ersatt av ett faststallt uppdrag; kansliet ska driva och utveckla

2 Kommunstyrelsens allmanna utskott, kommunstyrelsens miljé- och planutskott, kommunstyrelsens
teknik- och fastighetsutskott och kommunstyrelsens utskott fér integration och arbetsmarknad

8 Stod & process som levererade tjanster till kommunens verksamheter bestod av féljande enheter:
controllerenheten, IT-enheten, kansliet, kommunikationsenheten, HR- och 16n, redovisningsenheten,
systemforvaltarenheten och Vasby Direkt.
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arbetet inom ansvarsomradet. Uppdraget inkluderar ocksa ett strategiskt
kommunovergripande perspektiv, svara for den kommungemensamma
arendehanteringsprocessen, kommunarkivet och att stddja dvriga verksamheter inom
ansvarsomradet. | bAde dokument och intervjuer uppges kansliet arbeta aktivt for ett digitalt
arbetssatt. Vidare menar flera av intervjupersonerna att den nya kontorsorganisationen kan
ge kansliet ett tydligare mandat och agarskap av arkiv- och informationshanteringsfragor och
de styrdokument som reglerar det.

Kanslichefen leder kansliets 18 anstallda. Av intervjuer framkommer att sedan 2015 provas
ett arbetssétt med tre teamansvariga: en for namndsekreterare, en fér dokumentcontrollers
och en for kommunarkivets medarbetare. Teamansvariga leder och fordelar arbetet inom
teamet. Kanslichef och teamansvariga uppger att de traffas manatligen for planering och
avstamning. De traffas aven infér medarbetarsamtal och har en dialog kring berérd anstalld.
De intervjuade ar ndjda med arbetssattet. Under 2018 ska beslut tas om att permanenta
arbetssattet med teamansvariga.

Team Dokumentcontroller bestar av sex dokumentcontrollers som vardera har ansvar for en
eller flera namnders handlingar. Att dokumentcontrollers ar samlade i ett team uppges ha
minskat sarbarheten samtidigt som arbetssétt enhetliggjorts. Teamet traffas manatligen for
lagesavstamning och informationsutbyte.

Intervjuad kommunarkivarie ar arkivmyndighetens foretradare och teamansvarig. Utbver
denne utgors teamet av en kommunarkivarie, som ocksa ar e-arkivarie, samt en arkivarie
(bitradande kommunarkivarie). For arkivmyndighetens arbete uppréattar teamansvarig arligen
en planering och ansvarsfordelning inom féljande omraden: ta emot och varda arkiv,
tillgangliggora och stodja/ge rad, tillsyn, informera/utbilda, utveckla och omvarldsbevaka,
delta i kurser, konferenser och natverk. For varje omrade anges uppgifter som till exempel ta
emot och forteckna analoga arkiv, arkivens dag och genomféra tillsyn. Ovriga anstallda vid
kansliet & sex nAmndsekreterare och en valsamordnare.

Enligt en sammanstallining 6ver kommunens arkivansvariga* och arkivredogorare® (daterad
augusti 2017) har kommunledningskontoret utsett en arkivansvarig medan arkivredogorare
saknats. P& Stdd & process har arkivansvariga funnits medan systemforvaltarenheten
respektive controllerenheten saknat arkivredogorare.

Av delegationsforteckning for kommunstyrelsen har kanslichef delegation att avsla begéaran
om utlamnande av allman handling samt uppstallande av forbehall i samband med
utlamnande till enskild.®* Kommunarkivarien har delegation att besluta i fragor om utlamnande
av sekretessbelagda allmanna handlingar fran kommunarkivet’, samt besluta om gallring av

4 Arkivansvarig har det évergripande ansvaret for enhetens arkiv. Denne bevakar att arkiviagen och
kommunens skrivregler foljs inom det egna verksamhetsomradet. Utser dven verksamhetens
arkivredogorare.

5 Arkivredogorare arbetar praktiskt med arkiv-och informationshantering och ser till att
hanteringsanvisningen f6ljs och halls uppdaterad.

6 Ersattare for kanslichef ar i férsta hand namndsekreterare for kommunstyrelsen och i andra hand
namndsekreterare for kommunstyrelsens teknik- och fastighetsutskott.

7 Kommunijuristen ska kontaktas vid behov.
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handlingar i kommunstyrelsens arkiv.® Upphandlingschef har delegation att avsla begaran
om utlamnande av allmén handling i upphandlingsarenden.

4.1.1 Var bedémning

Ett kansli med samlade kompetenser som dokumentcontrollers och kommunarkivarier
minskar sarbarheten, enhetliggor arbetssatt samt starker kompetens och utveckling.

Enligt reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun ar kontorschefen
overgripande arkivansvarig for kontoret. Kontorschefen har det formella ansvaret for
kontorets arkivvard och att det finns en fungerande arkivorganisation. Att bade
kommunledningskontoret och Stdd & process haft arkivansvariga ar i enlighet med
reglementets bestdmmelser. Daremot &r det en brist att arkivredogérare inte utsetts for
varje enhet. Arkivredogorare har en central roll i det praktiska arbetet med arkiv- och
informationshantering och ska se till att till exempel arkivbildningen sker enligt
hanteringsanvisningen. | den nya kontorsorganisationen behdver kommunstyrelsen
sakerstéalla en andamalsenlig arkivorganisation.

4.2 Styrande dokument, rutiner, lathundar och instruktion

Kommunstyrelsen ska tillse att arkiv- och informationshanteringen foljer aktuella lagar (se
kapitel 3 revisionskriterier) och sker i enlighet med nedanstaende styrdokument:

Taxa for kopior av allmé&nna handlingar: Faststalldes av fullméktige den 21 mars 2016.
Taxan ger kommunen ratt att ta ut avgifter for kopior av allmanna handlingar. Giltig till och
med 1 februari 2018. En ny taxa har inte antagits.

Reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun: Antogs av fullméktige den
12 december 2016. Reglementets syfte ar att faststélla hur arkivhanteringen inom
kommunen ska organiseras samt att narmare precisera ansvarsfordelning utéver vad som
framgar i de bestammelser som foljer av lag och férordning. Reglementet &r giltigt till och
med 31 december 2018.

Utdver ovanstaende dokument har kommunstyrelsen antagit bade 6vergripande och
specifika dokument avseende arkiv- och informationshanteringen:

Riktlinjer for tillsyn inom arkivbildning och arkivvard: Redogor mal for tillsynsarbete, roller
och ansvar, rutin i samband med inspektion och uppféljning samt utvardering. Giltig
tillsvidare.

Riktlinjer for informationshantering: Fungerar som ett stod och en ingang till kommunens
informationshantering. Giltig till och med 30 juni 2018.

Tillampningsanvisningar for gallring av handlingar av tillféallig och ringa betydelse:
Kategoriserar handlingsslag och tidpunkt fér gallring. Dokumentet innehaller ingen uppgift
om giltighetstid eftersom det ar underordnad ett giltighetsbeslut fattat av
kommunstyrelsen®.

Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen: Redogdr for kommunstyrelsens arbetsformer
historiskt, organisation samt uppdrag och arbetsuppgifter, sokingangar i arkivet, forvaring

8 Vid behov ska kommunens revisorer kontaktas.
9 Beslutets diarienummer: KS/2016:449)
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av kommunstyrelsens arkiv, gallrings- och sekretessregler och arkivansvar. Giltig till och
med 31 december 2017.

Flera av intervjupersonerna anger att arkivbeskrivningen ar i behov av uppdatering, bland
annat till foljid av omorganisationen. Arbetet med att revidera arkivbeskrivningen ar planerat
att genomféras under varen 2018.

Utover arkivbeskrivningen bestar arkivredovisningen av en hanteringsanvisning som enligt
kanslichef beskriver hur informationen ska hanteras och var informationen forvaras.
Hanteringsanvisningen fungerar aven som verksamhetens arkivférteckning. Nar
arkiven/informationen éverlamnats till kommunarkivet upprattas en slutlig arkivférteckning,
vilket kommunstyrelsen gjort.

Enligt uppgift fran IT-chefen ar beskrivna IT-system i hanteringsanvisningen inte aktuell. For
vissa av dessa IT-system finns bevarande- och gallringsutredningar, som kravstalls i
reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun. Enligt kanslichef planeras en
revidering av reglementet, som innebar att kravet pa sarskild bevarande- och
gallringsutredning tas bort. Istéllet ska bevarande- och gallringsutredningar inforlivas i
hanteringsanvisningen.

Kansliet har ett antal mallar och rutiner/dokument for effektivisera samt enhetliggéra
arbetssatt:

Besvarshanvisning for avslag pa begaran om allméan handling.

Rutin for avslut av arenden i nya LEX (informations- och &rendehanteringssystem)
som skapats efter 2011-01-01

Lathund for avslag pa begaran om allman handling i KS-diarium

Lathund for hantering av inkommande handlingar till kommunstyrelsen

Lathund for skrivande av delegationsbeslut i kommunstyrelsens diarium

Rutin for hantering av kameradvervakningsremisser

Rutin for arendeavslutning i kommunstyrelsens diarium

Instruktion for skapande av kommunstyrelsens postlista i Lex.

Dessa dokument saknar strukturen ovan med angiven dokumentagare och giltighetstid.

Alla dokument rdrande informations- och dokumenthantering uppges finnas tillgangliga for
kansliets medarbetare i en gruppmapp pa en gemensam digital arbetsyta.
Dokumentcontrollers har &ven dokumenten i en parm férvarad hos sig.

4.2.1 Var beddomning

Vi konstaterar att det finns bade 6vergripande och for kommunstyrelsen specifika dokument
som pa olika sétt styr arkiv- och informationshanteringen. Strukturen i antagna styrdokument
med giltighetstid och ansvarig 4gare beddms som tillfredsstéllande. Det bér 6vervagas om
strukturen ska implementeras aven i mallar och rutiner/lathund/instruktion.

Nedan beskrivs vara bedomningar for respektive dokument:
Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen

Avsnittet om organisation och uppdrag/arbetsuppgifter, som beskriver kommunstyrelsens
ansvar och uppgifter, 6verensstammer inte med vad som fastslas med reglemente for
kommunstyrelsen. Till exempel anger reglementet att kommunstyrelsen ska ansvara for
kommunens kartproduktion och geodatabas samt MBK- och GIS-verksamhet. Detta
beskrivs inte i arkivbeskrivningen.
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Av arkivbeskrivningen framgar att kommunstyrelsens tjanstemannaorganisation bestar av
kommunledningskontoret och Stod & process. Nar granskningen pabérjades och fram till
arsskiftet var beskrivningen aktuell. Efter 1 januari 2018 ar daremot ar beskrivningen
inaktuell eftersom Stod & process ingar i kommunledningskontoret. Den beskrivna
arkivorganisationen féljer aven den tidigare kontorsorganisationen med en arkivansvarig
for kommunledningskontoret och en arkivansvarig fér stdéd & process, samt
arkivredogorare inom respektive kontor och enheter. Denna beskrivning var aktuell fram
till arsskiftet men inaktuell efter arsskiftet.

| hanteringsanvisningen anges att handlingar registreras i féljande system: VA-banken, Q-
bank, Vasby play, Reachmee, Combine datasystem (Pulsen Combine). Dessa system
finns dock inte beskrivna i arkivbeskrivningen som sokingangar i arkivet.
Kommunarkivarien bekraftar att systemen ar sokingangar till aktuell namnds arkiv.

Hanteringsanvisning

Lika som arkivbeskrivningen var hanteringsanvisningen aktuell med korrekta benamningar
pa kontor och enheter. Med utgangspunkt i omorganisationen behover inaktuella
bendmningar som till exempel Stod & process-ekonomi och Stéd & process-kansli &ndras.

| revideringsarbetet bor det utredas om dokumentagarskapen?® ska éverga till kanslichef, i
och med styrdokumentens inriktning och omrade.

4.3 Systemstdd for dokumenthantering

Kommunen anvander sedan 2006 LEX som sitt informations- och arendehanteringssystem.
Systemet stodjer saval namndprocessen som arendeprocessen. LEX uppges av de
intervjuade vara behorighetsstyrt, d.v.s. anvéndarna har olika behdrigheter i det.

Sedan 2016 har en arlig férvaltningsplan tagits fram, som sedan férnyats infor kommande ar.
Syftet med forvaltningsplanen ar att ge dels en tydlig bild av forvaltningsobjektet med
tillhérande forvaltningsorganisation, dels en beskrivning av forvaltningsperiodens mal och
aktiviteter.

Under 2017 uppgraderades LEX till LEX2. Likasa faststalldes en forvaltningsorganisation
med kanslichef som objektagare och tva forvaltningsledare, varav den ena ar teamansvarig
for dokumentcontrollers. Enligt forvaltningsplan 2017 ar ett langsiktigt mal (1-3 ar) att alla
kommunens anstallda anvander LEX2 i enlighet med processerna som de arbetar i och
upplever LEX2 som ett anvandarvanligt system.

De intervjuade uppger att IT-komponenten Artvise anvands som gemensamt
arendehanteringssystem. Det stddjer processen for hantering av kund- och supportarenden.
Foérvaltningsplan for 2018 finns upprattad. Enligt den etablerades en foérvaltningsorganisation
under 2017.

Intervjuade som arbetar dagligen med LEX2 och Artvise upplever systemen som tillforlitliga
och anvandarvanliga.

Kanslichefen uppger att kansliet sedan bérjan av 2017 genomfoért en utbildningsinsats riktad
mot kommunens samtliga centrala tjanstepersoner. Over 400 anstéllda utbildades i LEX2
och i &rende- och dokumenthantering. Utbildningarna har nu permanentats for att fanga upp
nyanstallda i kommunen.!!

10 Dokumentagare for styrdokumenten ar antingen kommundirektor eller utvecklingsdirektér.

11 Enligt uppgift valjer kansliet sjalv ut aktuella nyanstallda som behover ga utbildningen.
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De intervjuade uppger att kommunarkivet anvander forteckningssystemet KLARA for
arkivforteckning. Kommunarkivarien uppger att det fungerar val.

| syfte att ytterligare digitalisera elektronisk arendehantering inférdes e-Arkiv 2017. |
dagslaget ar det tillgangligt for berdrda handlaggare pa kontoren, sa lange handlingarna inte
omfattas av sekretess. Framdver kommer en e-tjanst implementeras for medborgare som
med hjalp av bankID kan fa tillgang till sina betygskopior. For e-Arkivet finns en
forvaltningsplan. Enligt den kommer e-Arkivet att hantera bevarande lagring och atersokning
av information som kommunen ska bevara och halla tillganglig for medarbetare (likt
pappershandlingar i depan pa plan 2 i kommunhuset). Leverans till e-Arkivet fran
kommunens olika verksamhetssystem sker enligt en anslutningsplan. Av den framgar att
féljande system arkiverar sina handlingar i e-Arkivet:

Lipax: dokument och a@renden for bygglov.

ECOS: dokument och arenden rérande miljo- och halsoskyddsinformation.
Fastighetskort: registerkort éver bygglov.

Betyg: betyg fran grundskolor och gymnasium.

4.3.1 Beddmning

For systemen finns en tydlig struktur med forvaltningsplaner och férvaltningsorganisation. Ur
ett kommunperspektiv ar det positivt att kommunstyrelsen och kommunen anvander ett
informations- och arendehanteringssystem. Att det genomférts en utbildning ar relevant sa
att berdrda anstallda har god kunskap om regelverk avseende arkiv- och
informationshantering. Likasa kompetens for att kunna arbeta med LEX2. Det ar positivt att
utbildningen permanentats for en kontinuitet.

4.4 Hantering av handlingar

Riktlinjer for informationshanteringen anger att varje anstalld ansvarar for sina handlingar
och arenden. Ansvaret innefattar bland annat gallring, registrering och 6verlamning for
arkivering.

Dokumentcontrollers ansvar, enligt stoéd & process tjanstekatalog, ar bevakning av
kommunstyrelsens myndighetsbreviada i Artvise, 6ppnande av fysisk post och registrering av
inkommande handlingar i LEX, samt skapa arenden och tilldela arenden till handlaggare. |
den nya kontorsorganisationen uppges ansvaret vara densamma fast inte dokumenterat.

All post adresserad till kommunstyrelsen gas dagligen igenom av dokumentcontrollers.
Lathund for hantering av inkommande handlingar till kommunstyrelsen anger vilken post som
inte far Oppnas. Likasa anges hur vissa handlingsslag/avsandare ska hanteras, till exempel
stamplas, vem som ar handlaggare for handlingen alternativt handlaggande enhet samt
arendetyp och mall fér &rendemening. Den sistndmnda anger exempelvis om handlingen ska
registreras i ett samlingsarende.

Enligt riktlinjer for informationshantering &r grundregeln att inkommen eller upprattad
handling ska registreras. Innan registrering ska handlingar inkomna via post ankomst-
stamplas. Hanteringsanvisningen, som ar dokumentcontrollers vagledning, anger huruvida
handlingen ska registreras, samt i vilket system. Hur och vart handlingen férvaras anges
aven i hanteringsanvisningen. Vid registrering, i ett av kommunstyrelsens tva diarier'? i
LEX2, lagger dokumentcontroller in féljande uppgifter: handlingens ankomstdatum,

12 Kommunstyrelsen har ett diarium for kommunstyrelsen och ett fér teknik- och fastighetsutskottet.
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avsandare och arendemening. Anvisning for arendemening aterfinns i riktlinjer for
informationshantering. Registrering sker i befintligt a&rende alternativt sa skapas ett nytt
arende. Oavsett far handlingen ett diarienummer. Handling som registrerats i LEX2 laggs
sedan i arendeakten, som férvaras i de tva nararkiven. Ovanstaende arbetssatt galler
oavsett om dokumentcontroller eller berérd handlaggare hanterar handlingen.

Elektronisk post som inkommit till kommunstyrelsens myndighetsbreviada eller till aktuell
handlaggare ska hanteras enligt hanteringsanvisningen.

Enligt dokumentcontroller forekommer ingen manuell diarieforing, utan diarieforing sker
enbart i LEX2.

Elektronisk post som inkommer till kommunstyrelsens breviada i Artvise far automatiskt ett
datum néar det inkom, klockslag och arendemening. Hanteringsanvisningen anger om
handlingen &ven ska registreras i LEX2.

Enligt de intervjuade férvaras inga originalhandlingar hos handlaggaren utan dessa férvaras i
nararkivet.

Handlingar som inte ska registreras forvaras enligt hanteringsanvisningen.

4.5 Rensning, gallring och arkivering

Hur lange handlingar ska bevaras och forvaras framgar av hanteringsanvisningen. | enlighet
med hanteringsanvisningar och tillampningsanvisningar for gallring av handlingar av tillfallig
och ringa betydelse ska dokumentcontroller eller handlaggaren gallra®® arendet vid sarskild
tidpunkt.

Kontinuerlig genomgang av diarierna gors av dokumentcontroller i syfte att avsluta aktuella
arenden. For avslut av arenden i LEX2 féljer dokumentcontroller rutin for avslut av arenden i
nya LEX som skapats efter 2011-01-01. Rutinen anger stegen i hanteringen av arendets akt
och hur &rendet avslutas i LEX2. Enligt rutin for &rendeavslutning i kommunstyrelsens
diarium ska avslutade arenden och dess diarienummer sammanstéllas i ett word-dokument
for overblick. Av intervju framkommer att handlaggarna kan bli battre pa att avisera nar
arendet kan avslutas. Dokumentcontroller uppger att denne gallrar handlingar i de &renden
som denne ansvarar for. Hanteringsanvisningen anger nar arendet ska overforas till
kommunarkivet.

Kommunarkivarien beskriver att pa kommunens intranét finns foreskrifter om leverans av
handlingar till kommunarkivet. En av rutinerna ar att ett reversal upprattas, som motsvarar ett
intyg pa att arkivmyndigheten mottagit handlingen och darmed 6vertagit ansvaret for den.

Kommunarkivet ska varda handlingar for all framtid. Det innebéar att i undantagsfall kan
kommunarkivet ta emot gallringsbara handlingar. | ett sddant fall 6verfors gallringstiden (5 ar)
till kommunarkivet. Ovriga uppgifter och aktiviteter kopplade till arkivvard och
arkivmyndigheten anges i dversiktlig planering/ansvarsférdelning fér kommunarkivet 2017.

Digital gallring och arkivering i de system som anges i hanteringsanvisningen svarar berdrd
forvaltningsledare for. Vilken information i systemen som ska gallras alternativt bevaras
redogors i bevarande- och gallringsutredning, som finns upprattad for vissa av IT-systemen.

Som tidigare beskrivet arkiverar fyra IT-system sin information (som ska bevaras for
framtiden) i e-Arkivet.

13 Innebar forstoring av allmanna handlingar tillhérande ett arkiv.
10



Revisionsrapport 9/2017
Genomférd pa uppdrag av kommunens
fértroendevalda revisorer

45.1 Var bedémning

For arendehanteringens ovan beskrivna steg finns aktuella rutiner som dokumentcontroller
foljer. Att kansliet arbetar med att minska sarbarheten innebér att 6vriga dokumentcontrollers
kan kliva in och utféra ovan beskrivna steg pd samma satt som intervjuad
dokumentcontroller. Detta &r positivt och sékerstaller diarieféring, rensning och gallring av de
handlingar som kansliet ansvarar for. D& manuell diarieforing inte férekommer utan all
diarieféring sker i LEX2 framjar det kontroll och en séker arendehantering.

Som tidigare beskrivna brister i arkivorganisationen féreligger risk att rensning och gallring
inte utfors i den utstrackning som bade lagstiftning och styrdokument féreskriver.

5 Uppfoljning och kontroll

5.1 Risk och kontrollplan

Kommunstyrelsens risk och kontrollplan antogs 2016-11-28 som en del av styrelsens
verksamhetsplan. | figuren nedan beskrivs den del av risk och kontrollplanen som avser
dokumenthantering.

Figur 1 — Risk och kontrollplan

Process Risk Kontrollmoment
Informationshantering | Information hanteras inte pa ratt Ar hanteringsanvisning kand
satt, det vill saga foljer ej aktuell
hanteringsanvisning eller Har hanteringsanvisning foljts
informationssdkerhetstrukturen

Riskvardet anges vara en 6:a pa en 16-gradig skala. | kommunstyrelsens delarsrapport 1 ska
process, risk och kontrollmoment féljas upp.

Uppfoliningen av det forsta kontrollmomentet i delarsrapport 1 visade en mindre avvikelse.
Bedomningen ar att hanteringsanvisningarna inte tagits upp pa arbetsplatstraffar (APT)
under det senaste aret. Daremot beskrivs samtliga medarbetare pa kommunledningskontoret
ha utbildat sig under varen i offentlighetsprincipen och LEX2. Mot bakgrund av tidsbrist
foljdes inte det andra kontrollmomentet upp, vare sig i delarsrapport 1 eller delarsrapport 2.

5.2 Arkivmyndighetens tillsynsarbete

Under 2017-2018 kommer den forsta arkivtillsynen av samtliga ndmnder och bolag att
genomforas. Tidigare uppger kommunarkivarien att resurser inte funnits som mojliggjort
tillsynsarbete. Fokus for tillsynen anges vara pa arkivorganisationen, arkivredovisning och
arkivvard.

Hittills har tillsyn genomforts av AB Vasbyhem. For tillsynen upprattades en tillsynsrapport
och enligt den &ar bolagets informationshantering god. Bolaget anges ha uppréttat en
arkivbeskrivning, en hanteringsanvisning och en dokumenthanteringspolicy samt utarbetat
en arkivorganisation. Dartill har bolaget genomfért grundlaggande utbildningar i de aktuella
fragorna. Bolaget har inte levererat nagot till kommunarkivet. For att f& en kontinuitet och
informationséverféring mellan bolaget och kommunarkivet beslot parterna ha en lI6pande
kontakt under aret. Kommunstyrelsen faststallde tillsynsrapport pa sitt sammantrade den 4
december 2017.
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Enligt kommunarkivarien upprattas en intern verksamhetsberattelse dver arkivmyndighetens
arbete.

5.3 Ovrig uppféljning

Utover aterrapportering och faststéllande av tillsynsrapport visar protokollsgranskningen att
kommunstyrelsen under 2017

Fatt aterredovisning av delegationsbeslut avseende gallringsbeslut,
sekretessprovning och nekande av utldmnande handling.

Faststallt gallringsbeslut av handlingar av ringa eller tillfallig betydelse.
Antagit riktlinjer for tillsyn inom arkivbildning och arkivvard.

Godkéant redovisningsenhetens hanteringsanvisningar.

D& ansvar for stod & process legat under kommunstyrelsens allmanna utskott har aven
utskottets protokoll under 2017 granskats. | protokollen goér vi féljande iakttagelser:

2017-03-22: Manadsrapport per februari visar ekonomiskt resultat for bland annat
kanslienheten.

2017-05-16: Delarsrapport 1 beskriver kanslienhetens olika insatser for
maluppfyllelse.

2017-06-20: Delarsrapport 1 beskriver kanslienhetens olika insatser for
maluppfyllelse.

Enligt kanslichefen ar egenkontrollen i dagsléaget inriktad mot dokumentcontrollergruppen
och bestar av flera delar. Under aret gas rutinbeskrivningar igenom och uppdateras.
Dokumentcontrollers roterar och arbetar for andra namnder vid franvaro, vilket leder till
enhetliga arbetssatt. Fran boérjan av 2017 har sé kallad "ga bredvid”-metodik inforts déar
teamansvarig dokumentcontroller gar bredvid 6vriga dokumentcontrollers under en
arbetsdag for att uppmarksamma olika och felaktigheter i arbetssatt och hantering.

5.3.1 Var beddmning

Vi konstaterar att en rad uppfdljningar gors av delar av arkiv- och informationshanteringen. Vi
ser positivt pa kanslienhetens egenkontroll i syfte att kvalitetssakra och enhetliggtra
arbetssatt och rutiner.

I enlighet med arkivreglementet ar det tillfredsstallande att arkivmyndigheten utbvar tillsyn av
ovriga myndigheters arbete med arkiv- och informationshantering. Riktlinjer for tillsynsarbetet
verkar for en god struktur i bade tillsynsarbetet och rapportering till kommunstyrelsen tillika
arkivmyndigheten. For att ytterligare levandegora arkivmyndighetens arbete bor den interna
verksamhetsberéattelsen delges kommunstyrelsen.

6 Insyn i kommunens verksamhet

Pa kommunens webbplats sker fortidpande publicering av foredragningslistor,
sammantradeshandlingar och protokoll fran kommunstyrelsens sammantraden. For 2015
finns sammantradesprotokoll att tillga, medan fér 2016 och 2017 finns féredragningslistor,
sammantradeshandlingar och protokoll publicerade.

Det fysiska kommunarkivet ar 6ppet efter Gverenskommelse. P4 kommunens webbplats
finns en digital arkivforteckning att tillgd. Denna tjanst kdps in av samma foretag som
levererar arkivredovisningssystemet KLARA, uppger kommunarkivarien. Tjansten visar vilka

12



Revisionsrapport 9/2017
Genomférd pa uppdrag av kommunens
fértroendevalda revisorer

arkiv som finns fortecknat i KLARA; 13 arkivbildare*. Sokfunktionen ar inte anpassad utan ar
samma for alla anvandare, och i nulaget finns ingen utvecklingsmojlighet. For att lasa aktuell
handling kravs att den begérs och lamnas ut av kommunen, férutsatt att handlingen inte
skyddas av sekretess. Den digitala arkivforteckningen uppdateras |0pande. Innan
tillgangliggbrande i den digitala soktjansten sékerstalls det att arkivet eller handlingen inte
innehaller personuppgifter eller kansliga uppgifter.

Enligt de intervjuade avser kommunarkivet ta en mer aktiv del i "arkivens dag”®, som
uppmarksammas i Upplands Vasby.

| enlighet med kommunallagens (2017:725) 3 kap. 30 § finns en digital anslagstavla pa
kommunens webbplats®®. Anslagstavlan nas inte via en direkt lank, utan en hanvisning ges
fran webbplatsens startsida dar den intresserade sedan far klicka sig fram bland rubrikerna
pa sidan "’kommun & politik”.

7 Svar pa revisionsfragor

Nedan beskrivs i komprimerad form svaren pa revisionsfragorna och de bedémningar som
gors utifran respektive revisionsfraga.

Delfraga Svar

1 Finns aktuella styrdokument  Till stor del. Nar granskningen pabérjades var arkivbeskrivning for
inom kommunstyrelsen kommunstyrelsen och hanteringsanvisning i huvudsak aktuella.
avseende diarieféring, Efter omorganisationen (som skedde under granskningen)
offentlighet och sekretess? behover avsnitt i de bdda dokumenten revideras, vilket ar

planerad att géras.

For vissa IT-system finns bevarande- och gallringsutredningar.

2 Hur ar arbetet organiserat? Kansliet har ett dvergripande ansvar for arkiv- och
informationshanteringen. Kanslichefen leder arbetet med stod av
tre teamansvariga, vilka arbetsleder arbetet inom teamet.
Dokumentcontrollers och kommunarkivets medarbetare &r
organiserade i team.

| den tidigare kontorsorganisationen fanns arkivansvariga utsedda
medan vissa enheter saknade arkivredogdrare.

14 Myndighet eller enskild som genererar, hanterar och samlar handlingar och darigenom skapar ett
enhetligt arkiv. Exempel pa arkivbildare ar Eds kommun 1863-1951, Kommunala bolag och stiftelser
1947 — 2014, Kommunalférbund och liknande 1935 — 1997, Personer 1827 — 2003 och Upplands
Véasby kommun 1952-.

15 Arkivens dag ar ett samarbete mellan arkivens samtliga sektorer och omfattar alla typer av
arkivinstitutioner éver hela landet. Malsattningen med Arkivens dag &r att vacka intresse for arkivens
verksamhet i bred bemarkelse

16 http://www.upplandsvasby.se/lkommun-och-politik/overklaga-beslut-rattssakerhet/anslagstavla-
officiell.html
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3 Ar ansvarsférdelning,
befogenheter och organisation
tydlig och i Overensstdmmelse
med aktuell lagstiftning?

4 Hur sker registrering av
allmanna handlingar, bade
inkommande, utgéende och
inom kommunen upprattade?

5 Vilket systemstdd anvands
och hur upplever anvandarna
systemets tillganglighet och
tillforlitlighet?

Foérekommer manuell
diarieféring?

6 Arkiveras och gallras
handlingar pa ett lampligt satt?

7 Tillgodoses allménhetens
ratt till insyn i kommunens
verksamhet?
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Lagstiftningen stéller inga direkta krav pa organisering av
dokumenthanteringen.

Kansliet har ett tydligt uppdrag och ansvar rorande arkiv- och
informationshanteringen. Beslutanderatt rérande dels utlAmnande
av handling, dels gallringsbeslut har delegerats.

Nar det galler efterlevnad av reglemente for hantering av arkiv i
Upplands Vasby kommun visar granskningen att bade
kommunledningskontoret och enheter inom Stdd & process
saknat arkivredogorare.

Styrdokument, rutiner, lathundar och instruktioner reglerar flédet
for hantering och registrering av handlingar. Registrering av
handling gors av dokumentcontrollers eller handlaggare i LEX2.
Vid registrering laggs ett antal uppgifter LEX2 och handlingen far
ett diarienummer.

Hanteringsanvisningen anger vilka handlingar som inte ska
registreras.

LEX2 anvands som informations- och arendehanteringssystem.
IT-komponenten Artvise anvands som gemensamt
arendehanteringssystem. Intervjuade som arbetar dagligen med
dessa tva system upplever dem som tillforlitliga och
anvandarvanliga. For arkivforteckning anvéands KLARA.

Nej, diarieféring sker endast i LEX2.

Delvis. Dokumentcontroller eller handlaggare ska tillse att aktuella
handlingar i &rendet gallras. Arkivering gors i enlighet med
hanteringsanvisningen. | dagsléaget sker digital arkivering av vissa
systems handlingar.

Under 2017 saknade vissa enheter arkivredogorare, vilket medfort
att det saknats personer som arbetat med den praktiska arkiv- och
informationshanteringen samt tillsett att arkivbildningen skett
enligt hanteringsanvisningen. Samtidigt har vissa IT-system
saknat bevarande- och gallringsutredning.

Ja. P& kommunens webbplats sker fortiopande publicering av
foredragningslistor, handlingar och protokoll fran
kommunstyrelsens sammantraden. Det fysiska kommunarkivet &r
Oppet efter dverenskommelse. Via den digitala arkivférteckningen
och uppdaterade kontaktsidor pa webbplatsen, ges insyn i
kommunarkivets arkivbildare och arkiverade handlingar. Likasa
kontakt med arkivet underlattas, bland annat genom funktions-e-
postadress.

Digital anslagstavla, dér till exempel anslagsbevis anslas, finns
numera pa kommunens webbplats.
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9 Finns en systematisk
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dokumenthantering?
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Till stor del. Kansliets organisering, arbetssatt, uppféljning och
egenkontroll verkar for att skerstélla en séker och effektiv
informationshantering. Det uppnas aven genom anvéndning av ett
informations- och @rendehanteringssystem. For de aktuella IT-
systemen finns forvaltningsorganisation och férvaltningsplan vilket
verkar for tydliga roller och ansvar i drift och utveckling av
systemen. Vissa IT-system har dock saknat bevarande- och
gallringsutredning.

Revidering av relevanta styrdokument ar planerad vilket kommer
stérka samt effektivisera arkiv- och informationshanteringen
ytterligare.

Ja. Internkontrollplan innehaller informationshantering som risk.
Att ett kontrollmoment inte f6ljts upp pa grund av tidsbrist ar ur ett
internkontrollperspektiv inte tillfredsstéllande.

Da stod & process haft mal med baring pa dokumenthantering har
maluppfyllelsen foljts upp vid tva tillfallen.

Kansliets egenkontroll av arbetssatt och kontinuerliga genomgang
av rutiner syftar till kvalitetssékring av arbetssétt och rutiner.

Forvaltningsplan for IT-systemen féljs arligen upp i det
nastkommande arets forvaltningsplan.

For arkivarbetet upprattas en intern verksamhetsberéattelse.
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Bilaga 1 Kallforteckning

Granskade dokument
Allménna utskottets protokoll under 2017
Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen (antagen av kommunstyrelsen den 7 juni
2016)
Arkivorganisation per 2017-10-20
Besvarshanvisning for avslag pa begaran om allman handling.
Delarsrapport 1 2017 for allmanna utskottet (stod & process)
Delarsrapport 1 2017 for kommunstyrelsen
Delarsrapport 2 2017 for allmanna utskottet (stod & process)
Delarsrapport 2 2017 for kommunstyrelsen
Forvaltningsplan for Artvise
Forvaltningsplan for e-Arkivet (2018-01-09)
Forvaltningsplan LEX 2017 (2016-12-16)
Forvaltningsplan LEX 2018 (2017-12-12)
Gallringsbeslut for handlingar av ringa och tillfallig betydelse (2017-01-19)
Hanteringsanvisning
Instruktion for skapande av kommunstyrelsens postlista i LEX (senast reviderad
2017-12-06)
Kommunstyrelsens protokoll under 2017
Kommunstyrelsens verksamhetsplan med budget 2017-2019
Lathund for avslag pa begaran om allman handling i KS-diarium (senast reviderad
2017-12-06)
Lathund for hantering av inkommande handlingar till kommunstyrelsen
Lathund for skrivande av delegationsbeslut i kommunstyrelsens diarium (reviderad
2017-11-30)
Motesanteckningar dokumentcontrollers under 2017
Reglemente for hantering av arkiv i Upplands Vasby kommun (antogs av fullméaktige
den 12 december 2016)
Riktlinjer for informationshantering
Riktlinjer for tillsyn inom arkivbildning och arkivvard:
Rutin for avslut av &renden i nya LEX som skapats efter 2011-01-01 (2016-04-21)
Rutin for hantering av kameradvervakningsremisser (2017-05-24)
Rutin for arendeavslutning i kommunstyrelsens diarium (2017-06-09)
Taxa for kopior av allménna handlingar (faststalldes av fullmaktige den 21 mars
2016)
Tillsynsrapport géllande AB Vasbyhem (2017-10-16)
Tillampningsanvisningar for gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse:
Tjanstekatalog — st6d & process
Tjansteutlatande - kommunarkivets tillsyn av AB Vasbyhem (2017-10-25)
Tjansteutlatande - kommunstyrelsens kontorsorganisation (2017-11-07)
Oversiktlig planering/ansvarsfordelning for kommunarkivet 2017
Oversiktlig verksamhetsberattelse for kommunarkivet 2016
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