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Granskning allmé&nna handlingar och arkiv

1. Sammanfatining och revisionell
bedomning

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna har PwC granskat huruvida
kommunstyrelsen, nimnderna och stiftelsen Hyltebostader i Hylte kommun har en
andamalsenlig hantering av allménna handlingar samt en &ndamaélsenlig arkivhantering.

Sammanfattningsvis bedomer vi att kommunstyrelsen och nimnderna har en
andamalsenlig hantering av allménna handlingar och en &ndamaélsenlig arkivhantering. Vi
bedémer att kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet inte har haft en
andamalsenlig arkivvard under ar 2018.

Vad géller nimndernas hantering av allmidnna handlingar och arkiv grundar vi var
bedomning pé att kommundvergripande riktlinjer finns for hantering av allmanna
handlingar, att kommunstyrelsen och nimnderna har d&ndamaélsenliga rutiner for
posthantering och registrering, att hanteringen av sekretesskyddade uppgifter ar
dndamalsenlig och att det finns d&ndamaélsenliga rutiner for utlimnande av allmin

handling.

Bedomningen av arkivmyndighetens arkivhantering grundar vi pa att arkivmyndigheten
inte har fullgjort sina ataganden enligt arkivreglementet under ar 2018 d& kommunarkivet
saknat bemanning. Vi noterar dock att informations- och kanslienheten under pagaende
granskning rekryterat en arkivarie som kommer att paborja sin anstillning i kommunen
innan sommaren 2019.

Vi bedomer att Hyltebostdder inte har en &ndamalsenlig hantering av allménna
handlingar och att stiftelsen delvis har en &ndamalsenlig arkivhantering. Vi grundar
bedémningen pa att stiftelsen saknar &ndamalsenliga rutiner for att hantera allmanna
handlingar, att registreringen och diarieféringen inte fungerar tillfredsstillande och att
stiftelsen delvis uppfyller kraven i gillande arkivreglemente.

1.1. Bedomningar mot kontrollmal

Kontrollmal Kommentar

Finns overgripande riktlinjer for hantering ~ Uppfyllt
av allmdnna handlingar?

Har kommunstyrelsen och nimnderna Uppfyllt (Kommunen)
andamaélsenliga rutiner for att hantera Ej uppfyllt (Hyltebostider)
allmidnna handlingar?

Fungerar registrering och diarieforing Uppfyllt (Kommunen)
tillfredsstéllande? Ej uppfyllt (Hyltebostiider)

Ar hanteringen av sekretesskyddade Uppfyllt (Kommunen)
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uppgifter andamélsenlig? Delvis uppfyllt (Hyltebostader)

Fungerar tillimpningen av bestimmelserna Uppfyllt (Kommunen)

kring utlaimnande av allmén handling? Delvis uppfyllt (Hyltebostider)
Ar arkivreglementet aktuellt och Uppfyllt

dndamalsenligt?

Uppfyller arkivmyndigheten och Gvriga Ej uppfyllt (arkivimyndigheten)
myndigheter (ndmndernas) sina dtaganden  yppfyllt (kommunens

enligt gdllande arkivreglemente? myndigheter)

1.2,

Delvis uppfyllt (Hyltebostiader)
Rekommendationer

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att uppdatera befintliga riktlinjer for
hanteringen av allmédnna handlingar med anledning av dataskyddsfoérordningens
ikrafttradande.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen och samtliga namnder att, inom ramen for
den interna kontrollen, genomféra uppfoljningar av att rutinerna efterlevs fér hur
tjanstepersoners e-post ska hanteras vid franvaro.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att se 6ver arkivreglementet vad géller att
samordna och leda arbetet med att planera och genomfora leverans av information
fran IT-baserade verksamhetssystem med anledning av inférandet av e-arkivet.

Vi rekommenderar barn- och ungdomsndmnden och arbets- och
naringslivsnamnden att uppdatera sina dokumenthanteringsplaner.

Vi rekommenderar Hyltebostader att uppdatera sin dokumenthanteringsplan och
sin arkivbeskrivning.
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2, Inledning

2.1, Bakgrund

Ett av de viktigaste uttrycken for offentlighetsprincipen ar rattigheten for alla svenska
medborgare att ta del av en myndighets allmdnna handlingar. Enligt
tryckfrihetsférordningens 2 kap. 1 § ar handlingsoffentligheten avsedd att sdkerstilla ett
fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning. Ett av syftena med en myndighets
registrering av allmdnna handlingar ar att underlétta for medborgarna att tillaimpa

offentlighetsprincipen.

Arkivlagen (1990:782) utgar fran bestdmmelser i tryckfrihetsférordningen och fran
offentlighetsprincipen. I arkivlagen fastslas att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet och att arkiven ska bevaras, héllas ordnade och vardas s att de
tillgodoser ratten att ta del av allmdnna handlingar, tillgodose behovet av information for
rattskipning och forvaltningen samt forskningens behov. Arkivvarden i kommunen ar inte
enbart en angeldgenhet for den centrala arkivfunktionen. Ansvaret ar férdelat mellan
fullméiktige, kommunens arkivmyndighet och respektive nimnd eller styrelse.

De fortroendevalda revisorerna i Hylte kommun har utifran sin vasentlighets- och
riskanalys bedomt det som angelaget att granska huruvida kommunstyrelsen, nimnderna
och bostadsstiftelsen har en fungerande hantering av allmédnna handlingar och arkiv.

2.2,  Syfte och revisionsfraga
Granskningen syftar till att besvara foljande revisionsfraga:

e Har kommunstyrelsen, ndimnderna och Hyltebostaders styrelse en andamaélsenlig
hantering av allminna handlingar samt en andamalsenlig arkivhantering?

2.4, Revisionskriterier
Svaret pa revisionsfragan har bedomts utifran féljande revisionskriterier:

e Tryckfrihetsforordningen

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Arkivlagen (1990:782)

e Ovriga styrdokument beslutade av fullmiktige

2.4. Kontrollmal
For att besvara granskningens 6vergripande revisionsfraga har féljande kontrollmal varit
styrande for granskningen:

e Finns overgripande riktlinjer for hantering av allmdnna handlingar?

e Har kommunstyrelsen och nimnderna dndamalsenliga rutiner for att hantera
allmédnna handlingar?

e Fungerar registrering och diarieforing tillfredsstéllande?

e Ar hanteringen av sekretesskyddade uppgifter indamalsenlig?
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e Fungerar tillimpningen av bestimmelserna kring utlaimnande av allméan
handling?

e Ar arkivreglementet aktuellt och &ndamalsenligt?

o Uppfyller arkivmyndigheten och 6vriga myndigheter (ndmnderna) sina dtaganden
enligt géllande arkivreglemente?

2.5. Avgransning och metod

Granskningen har avgréansats till att omfatta kommunstyrelsen, barn- och
ungdomsnamnden, omsorgsnamnden, arbets- och néringslivsnamnden,
samhillsbyggnadsnamnden, tillsynsndmnden och stiftelsen Hyltebostader.

Granskningen har genomforts genom intervjuer och granskning av dokumentation.
Intervjuer har genomforts med kommunsekreterare, registrator for kommunstyrelsen, tva
arkivredogorare pa personalenheten, samtliga namndsekreterare, tva
skoladministratorer, avgiftshandldggare pa omsorgskontoret, systemansvarig pa
omsorgskontoret, informations- och kanslichef, ekonomichef pa Hyltebostéder,
administrator p& Hyltebostdder, projektledare for e-forvaltningsprojektet, plan- och
byggchef, en administratér pa samhallsbyggnadskontoret.

Dokumentgranskningen har omfattat genomgang av dokumentation sdsom
arkivreglemente, dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivning samt riktlinjer och
rutinbeskrivningar for hanteringen av allmdnna handlingar.

Rapporten har sakavstimts av kommunsekreteraren, nimndsekreterarna och
ekonomichefen pé Hyltebostader.
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3. Regelverk
2.4, Offentlighetsprincipen

En av hornstenarna i den svenska demokratin ar offentlighetsprincipen. Den innebér att
myndigheternas verksamhet sa langt som mdjligt ska ske i 6ppna former. Ett uttryck for
offentlighetsprincipen ar principen om handlingsoffentlighet. For att garantera insyn 1
riksdagens, regeringens och myndigheternas arbete har principen om handlingars
offentlighet skrivits in i en av grundlagarna; tryckfrihetsforordningen.
Handlingsoffentligheten ger var och en ratt att begéra att fa del av allménna handlingar,
vanligtvis utan att behova tala om varfor eller vem man ar.!

Utover de grundldggande bestimmelserna i tryckfrihetsférordningen ar offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att tillgodose principen om
handlingsoffentlighet. Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur
allmédnna handlingar ska registreras, hur utlimnande av allmanna handlingar ska ske,
vilken sorts handlingar som inte ska ldmnas ut och proceduren for beslut att inte lamna ut
en allméan handling.

3.2, Hantering av allmanna handlingar

4.9.1. Registrering av allmdn handling

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) tydliggor de krav som géller i fraga om
registrering av allméan handling. Huvudregeln &r att allmédnna handlingar ska registreras
s& snart de har kommit in till eller uppréattats hos en myndighet.

325, Forvaring av allmdan handling

Av arkivlagens (1990:782) 3 § framgér bland annat att en myndighets arkiv bildas av de
allmanna handlingarna frin myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv ska
bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser rétten att ta del av allmdnna
handlingar, behovet av information for rattskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov.

Arkivlagen foreskriver dven (6 §) att myndigheten ska organisera arkivet pa ett sddant sitt
att ratten att ta del av allmdnna handlingar underlédttas och upprétta dels en
arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i
myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en systematisk arkivforteckning.

Arkivlagen 7 § (och arkivférordningen 5 §) stadgar att det inom varje statlig eller
kommunal forvaltning ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att regelbundet utéva
tillsyn 6ver arkivet.

1 Se regeringens hemsida (http://www.sweden.gov.se/sb/d/504/a/3029).
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2.4.3, Utlamnande av allmdan handling
Av tryckfrihetsforordningen framgér att en fraga om utlimnande av en allmén handling
generellt sett provas av den myndighet som forvarar handlingen.

Offentlighets- och sekretesslagen féreskriver ocksa att en myndighet pa begiran av en
enskild eller av en annan myndighet ska limna uppgift som finns i allmén handling. Aven
om inte en hel handling kan lamnas ska sd mycket som mdjligt av handlingens innehall
kunna goras offentligt. I tryckfrihetsférordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en
myndighet inte far efterforska vem som begér ut en handling i stérre utstrackning dn vad
som behdvs for att myndigheten ska kunna préva om hinder foreligger mot att handlingen
ldmnas ut.

3.2.4.  Sekretessbeldggning
Foljande sdgs i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbeldggning av allmdnna
handlingar (5 §):

“Om det kan antas att en uppgift i en allmdn handling inte far limnas ut pa grund av en
bestdmmelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sarskild
anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen eller, om handlingen dr
elektronisk, infors 1 handlingen eller i det datasystem ddr den elektroniska handlingen
hanteras. Anteckningen ska ange:

1. tillamplig sekretessbestdmmelse,
2. datum dé anteckningen gjordes, och
3. den myndighet som har gjort anteckningen.”

Om négon begér att fa ut en handling som forsetts med en sekretessmarkering ska fragan
om utlimnande provas pa vanligt satt. En sekretessmarkering befriar alltsa inte
myndigheten frén skyldigheten att gora en sddan prévning utan fungerar bara som en
varningssignal.2

2 Offentlighetsprincipen och sekretess, Information om lagstiftningen, Justitiedepartementet, 2013.
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4. Iakttagelser och bedomningar

4.1. Riktlinjer och rutiner

4.1.1, Iakttagelser

Hylte kommun har flera kommundévergripande styrdokument som avser hanteringen av
allminna handlingar. Dokumenten finns tillgéngliga pA kommunens intranat. Nedan
redovisas befintlig dokumentation som berdr hanteringen av allménna handlingar.

Faststillt/giller  Huvudsakligt innehall
fr.o.m.
Arkivreglemente Faststillt - Dokumentet behandlar bland annat |
2011-11-17 av - de kommunala myndigheternas
kommunfullmaktige ‘ arkivansvar, arkivmyndighetens roll
~ och syfte, hur varje myndighet ska
' redovisa sitt arkiv, vikten av att I
uppratta en
dokumenthanteringsplan,
- bestimmelser kring utlaning,
' rensning, bevarande och gallring av

" handlingar.

»Rutineroch | Antagen | Dokumentets syfte r att sikerstilla
vigledning for 2015-11-16 av kvalitet 1 hanteringen av information
informations- och kommunlednings- och att gora det lattare for
dokumenthantering” | gruppen. medarbetare och verksamhet att félja

de lagar och styrdokument som finns
i den alltmer digitaliserade
omvarlden. Dokumentet introducerar
offentlighetsprincipen, begreppen
allman samt icke allmén handling och
dessas registrering. Aven
dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning, arkivférteckning
och arkivreglemente behandlas. Sist
anges riktlinjer for bland annat
digital hantering och férvaring av
information och handlingar.

PRutinféor ~ Upprittadav ' Rutinen beskriver detaljerat hur
posthanteringunder  ndmndsekreterar-  extern och intern posthantering ska
semesterperioden” - gruppen ' ske, vad som omfattas av sekretess

' 2018-06-13. " och hur s&dant kan limnas ut,
- hantering av anbud samt specifika
' rutiner for posthanteringen inom |
~ ' kommunens olika férvaltningar. |
“Rutin | Antagen | Dokumentet beskriver vad sekretess
sekretessiarenden i 2013-11-04 av innebar, vem som har ritt att ta del
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|

|

|

E

| av sekretessiarende samt hur

sekretessarenden som ska beslutas
politiskt ska hanteras i Hylte

‘ kommun.

Dokumentet beskriver de olika stegen

styrelse och nimnder” | kommunens
' ledningsgrupp

"Rutin utlimnade av  Antagen

allmin handling” 2014-03-24 av att f6lja nar begaran om utlamnande
kommunens av allmén handling inkommer och
ledningsgrupp vagledning for att avgora om en
allmén handling kan ldmnas ut eller
inte.

Av intervjuerna framkommer att det vid tidpunkten f6r granskningen pagar ett arbete
med att uppdatera rutinen for utldimnande av allmén handling. Utover ovanstéende
riktlinjer finns ocks# en "kontorshandbok” pa intrandtet som innehéller atskilliga
dokumenterade rutiner for olika delar inom hanteringen av allménna handlingar.

Genom intervjuerna far vi uppfattningen att ovan styrdokument ar kdnda i organisationen
och att de fungerar som stod for namndernas registratorer och ndmndsekreterare i den
l6pande hanteringen. Vi noterar att de avsnitt i dokumenten som berdr hantering av
personuppgifter inte har uppdaterats med anledning av inférandet av
Dataskyddsférordningen (GDPR).

4.1.2, Bedomning

Finns 6vergripande riktlinjer for hantering av allménna handlingar?

Vi bedomer att kontrollmalet ar uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pd att 6vergripande riktlinjer fér hanteringen av allméanna
handlingar har upprittats som tillsammans med de kommunévergripande rutinerna i
kontorshandboken huvudsakligen tacker in samtliga delar i hanteringen av allménna
handlingar.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att uppdatera befintliga riktlinjer med anledning av
dataskyddsforordningens ikrafttrddande.

4.2. Posthantering, registrering och diarieforing
4.2.1. Iakttagelser — kommunens ndmnder

4.2.1.1,  Ansvar och organisation

Hylte kommun har en centraliserad ndimndadministration som svarar for nimndernas
registrators- och naimndsekreterarfunktioner. Den centraliserade nimndadministrationen
tillhor organisatoriskt informations- och kanslienheten pd kommunledningskontoret.
Inom den centrala nimndadministrationen finns en kommunsekreterare, en registrator
f6r kommunstyrelsen, en namndsekreterare for barn- och ungdomsnédmnden, en
namndsekreterare for samhallsbyggnadsndmnden och tillsynsndmnden, en
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namndsekreterare for omsorgsnimnden och en nimndsekreterare for arbets- och
naringslivsnamnden.

Niamndsekreterarna ar tillika registratorer for sina respektive namnder. Av intervjuerna
framkommer att den centrala namndadministrationen har haft hog personalomsattning
de senaste dren, men att introduktionen av nya medarbetare uppges fungera val. I
introduktionen ingér bland annat att ta del av viss litteratur avseende kommunal
namndadministration.

4.2.1.2. Hantering av post och e-post

All papperspost till Hylte kommun hanteras inledningsvis av kontaktcenter som
grovsorterar den och ldgger den i ett postfack for respektive nimnd/kontor. Dérefter tar
namndsekreterarna hand om posten for sina respektive naimnder/kontor. Samtliga
namndsekreterare har som rutin att dppna all post och ankomststdmpla den. For
kommunstyrelsens postéppning svarar en extratjanst. En kommundvergripande rutin
finns for att lamna fullmakt for oppnande av personadresserad papperspost. Av
intervjuerna framkommer att det ingdr i nyanstéllningsrutinen att medarbetaren ger sitt
medgivande till att personadresserad post 6ppnas. En sirskild blankett for detta finns p&
intranitet. De ifyllda blanketterna forvaras pa kontaktcenter. Av intervjuerna
framkommer att tillimpningen av rutinen varierar vid forvaltningarna. P4
kommunledningskontoret och samhéllsbyggnadskontoret uppger de intervjuade att i
princip samtliga medarbetare har lamnat fullmakt. Pa barn- och ungdomskontoret uppges
l&ngt ifran alla medarbetare ha ldmnat fullmakt liksom pa omsorgskontoret och arbets-
och niringslivskontoret. Om fullmakt saknas har nimndsekreterarna som rutin att
ankomststimpla kuvertet och sedan ldmna det till berord.

Vid planerad och oplanerad frnvaro técker nimndsekreterarna upp for varandra. En
skriftlig rutin for hanteringen under semesterperioden finns (se avsnitt 4.1.1.) Rutinen
omfattar sival hantering av papperspost som e-post.

Vad giller inkommande e-post till Hylte kommun ansvarar kontaktcenter {6r kommunens
officiella e-postbrevldda; kommunen@hylte.se. Kontaktcenter skickar all e-post vidare till
respektive berord forvaltnings interna funktionsbrevlada. Fragor av enklare karaktér som
inkommer via e-post svarar kontaktcenters medarbetare sjilva pd. For
funktionsbrevlddorna ansvarar nimndsekreterarna som registrerar inkommande
handlingar och vidarebefordrar till berérda tjanstemén. E-post till den officiella e-
postbrevladan som berdr drenden som ska behandlas av den politiska nivan
vidarebefordras till kommunstyrelsens registrator, kommunsekreteraren och
kommunalradet for vidare hantering.

Betriffande hanteringen av tjinstepersonernas enskilda e-postbrevladdor &r rutinen vid
franvaro att medarbetaren ska stilla om sin e-post till en kollega i tjanst. Av intervjuerna
framkommer att ndgon uppféljning av efterlevnaden av rutinen inte har genomforts.
Vidare framkommer att det varierar i vilken utstrackning tjdnstepersoner vidarebefordrar
e-post for diarieforing. De fortroendevalda vidarebefordrar regelbundet e-post for
diarieforing. Alla handliggare har majlighet att mejla direkt in i Platina for att fi en
handling diarieford.
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4.2.1.3. Registrering/diarieforing

Diarieféringen och registreringen av ndamndernas &renden och handlingar sker i
arendehanteringssystemet Platina. Systemet upplevs som dndamalsenligt, forutom vad
giller sokfunktionen som inte upplevs optimal. Samtliga allménna handlingar diarieférs i
systemet, férutom handlingar av mindre vikt sdsom kursinbjudningar och reklam. Alla
handlingar skannas in i diarierna. Samlingsakter forekommer for vissa drendetyper.
Handlingar som inkommer digitalt skrivs ut och ldggs i den fysiska akten. Namndernas
diarier i Platina finns tillgangliga i ett webbdiarium p& kommunens webbplats.

For kommunstyrelsen ansvarar registrator for diarieféringen. Vid franvaro ticker nigon
av naimndsekreterarna upp. Kommunstyrelsen har cirka 450 diarieférda drenden per 4r.

F6r barn- och ungdomsndmnden ansvarar ndmndsekreteraren for merparten av
diarieféringen. En skoladministrator diariefér dock modersmalansékningar och en
administrator inom individ- och familjeomsorgen diariefér orosanmaélningar. En
dokumenterad rutin finns for diarieféringen av orosanmélningar. Ovriga individdrenden
registreras i verksamhetssystemet Treserva. Det finns ingen back-up for
skoladministratorernas diarieforing vid frinvaro. Skolorna har inga egna diarier utan
skickar in handlingar som ska diarieforas till barn- och ungdomskontoret. Rutinen
upplevs fungera vil. Barn- och ungdomsndamnden har i genomsnitt mellan 250-350
diarieforda drenden per ar.

For samhillsbyggnadsnamnden och tillsynsndmnden svarar nimndsekreteraren for att
diariefora drenden avseende vatten och avlopp, renhéllning, flyttanmélan liksom samtliga
namndsirenden. For tillsynsndmnden édr det fi drenden som diariefors i Platina, d&
endast drenden som ska behandlas i namnden diariefors dar. Naimndsekreteraren svarar
for diarieféringen i systemet. Arenden avseende tillsynsverksamheten inom miljdomradet
diariefors i systemet ECOS 2 och drenden for byggverksamheten diariefors i Bygg-R. For
den huvudsakliga diarieféringen i ECOS 2 och Bygg-R ansvarar en administrator pa
samhillsbyggnadskontoret, men merparten handldggare pa miljoenheten respektive plan-
och byggenheten kan ocks4 registrera handlingar i systemen. Samhéllsbyggnadsndmnden
har cirka 200 diarieférda drenden per ar i Platina.

For omsorgsnimnden svarar nimndsekreteraren for diarieféringen av ndmndens drenden
i Platina. Handlingar i individarenden registreras av forvaltningens handlaggare i
verksamhetssystemet Treserva. Omsorgsndmnden har cirka 100 diarieférda drenden per

ar.

Arbets- och niringslivsnimndens diarieféring i Platina skots av ndimndsekreteraren.
Namndens individdrenden registreras av handlaggarna i verksamhetssystemet Treserva.
Arbets- och niringslivsndmnden har cirka 300 diarieférda drenden per r i Platina.

Namndernas diarieférda handlingar i Platina forvaras i parmar i vanliga bokhyllor i den
gemensamma kontorslokalen dar naimndsekreterarna har sina arbetsplatser. De
diarieférda handlingarna i Bygg-R och ECOS 2 forvaras i brandsékra arkivskép i nararkiv
pa samhillsbyggnadskontoret. Barn- och omsorgsnamndens orosanmélningar forvaras
inlasta i nararkiv.
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4.2.1.4. Dokumenterade rutiner

Som ovan namnts finns ett antal kommundovergripande dokumenterade rutiner i
kontorshandboken fér hanteringen av allmdnna handlingar. I intervjuerna framkommer
att namndsekreterarna i stor utstrickning ocksa har uppréttat egna checklistor och
lathundar for posthanteringen och registreringen for sina respektive ndmnder, vilket
underldttar nar de ticker upp for varandra vid franvaro.

4.2.2.  Iakttagelser — Hyltebostdder

4.2.2.1. Hantering av post och e-post

En administratér pa Hyltebostiiders administrativa enhet svarar for posthanteringen och
diarieféringen. Inkommande post sorteras och lamnas till berérd tjansteperson. Om
tjinstepersonerna fr post som behover diarieféras limnas den till administratoren.
Endast post stilld till Hyltebostader ppnas. Den personadresserade posten Oppnas inte.
Négon rutin for att limna fullmakter f6r 6ppnande av personadresserad post finns inte.
Ingen post 6ppnas vid frénvaro.

Hyltebostiders officiella e-postadress, hyltebostader@hylte.se hanteras av
administratéren och gar inte via kontaktcenter. Det finns inte ndgon uttalad ersattare som
ticker upp vid administratérens franvaro. Det finns ingen rutin for hur
tjanstepersonernas enskilda e-postbrevlador ska hanteras vid frénvaro. Enligt de
intervjuade viljer de flesta att meddela via autosvar att inkommande e-post lases
sporadiskt under semestern.

4.2.2.2. Registrering/diarieforing

Hyltebostiders diarieforing sker i Platina. Endast administrat6ren kan diarieféra, vilket
innebar att diarieféringen blir liggande vid frnvaro. Enligt de intervjuade finns risk att
for fa handlingar diariefors. Utover Platina finns ocksa ett verksamhetssystem for
uthyrningsverksamheten. Hyltebostéder har cirka 40 diarieférda drenden per &r.

4.2.2.3. Dokumenterade rutiner

Hyltebostider har inga egna dokumenterade rutiner eller checklistor for hanteringen av
allménna handlingar utéver dokumenthanteringsplanen. Av intervjuerna framkommer att
de kommunévergripande riktlinjerna anvinds nar de &r tillampliga.

4.2.3. Bedomning — kommunens ndmnder

Har kommunstyrelsen och namnderna dndamélsenliga rutiner for att hantera allménna
handlingar?

Vi bedomer att kontrollmalet ar uppfyllt.

Vi grundar var bedomning pé att nimnderna har sikerstillt hanteringen av post och e-
post genom dokumenterade rutiner, att det finns erséttare utsedda som hanterar
inkommande post och e-post vid ordinarie medarbetares planerade och oplanerade
franvaro och att fullmaktssystem for 6ppnande av personadresserad post finns inom
samtliga ndimnder.
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Vi anser dock att barn- och ungdomsnamnden, omsorgsndmnden och arbets- och
niringslivsnimnden behover se dver rutinen for att lamna fullmakter for att sikerstalla
att allminna handlingar skyndsamt kan tas om hand for registrering.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen och samtliga ndmnder att, inom ramen for den
interna kontrollen, genomfora uppfoljningar av att rutinerna efterlevs fér hur
tjanstepersoners e-post ska hanteras vid franvaro.

Fungerar registrering och diarieforing tillfredsstallande?

Vi bedomer att kontrollmélet i allt visentligt 4r uppfyllt.

Vi grundar beddmningen pé att samtliga naimnder diariefor och registrerar allménna
handlingar i ett elektroniskt d&rendehanteringssystem, vilket bidrar till att hanteringen kan
leva upp till lagstiftningens krav. Vidare konstaterar vi att namnderna har sikerstallt
hanteringen genom att flera medarbetare pé forvaltningarna kan registrera och diariefora
handlingar.

Vi bedémer att barn- och ungdomsnamnden behover sikerstilla bemanningen vad géller
diarieféringen av orosanmélningar och modersméalsansdkningar vid planerad och
oplanerad franvaro.

Vi anser att nimnderna behover sikerstélla att de diarieforda analoga handlingarna i
Platina forvaras pa ett betryggande sitt, till skydd mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst.

4.2.4.  Bedoémning — Hyltebostdder
rHar Hyltebostider Andamalsenliga rutiner for att hantera allménna handlingar? J

Vi bedomer att kontrollmélet ej ar uppfyllt.

Vi grundar beddmningen pé att dokumenterade rutiner saknas, att hanteringen av
inkommande post och e-post vid frénvaro behover sdkerstéllas, att fullmaktssystem for
oppnande av personadresserad post saknas liksom rutiner fér hantering av medarbetares
e-postbrevlédor vid planerad och oplanerad frénvaro.

Fungerar registrering och diarieforing tillfredsstéllande?

Vi bedomer att kontrollmalet ej ar uppfyllt.

Vi grundar beddmningen p4 att stiftelsen dels behover sikerstilla diarieféringen vid
planerad och oplanerad frinvaro, dels sikerstilla att diarieféring av allmédnna handlingar
sker i tillracklig omfattning.

4.3. Hantering av sekretess

4.3.1. Iakttagelser — kommunen
Kommunstyrelsen hanterar mycket fd handlingar som omfattas av sekretess. Barn- och
ungdomsnimnden hanterar vissa sekretesshandlingar, exempelvis i d&renden om
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krankande behandling och orosanmilningar. Samhéllsbyggnadsnamnden har ocksa fa
sekretessdrenden, men det forekommer vad giller exempelvis ansokningar om
parkeringstillstind. Omsorgsnamnden hanterar dterkommande sekretesshandlingar
kopplat till individirenden som ska beslutas av ndmnden likasa arbets- och
niringslivsnimnden. Aven barn- och ungdomsndmnden beslutar om individarenden i
namnd.

I drendehanteringssystemet Platina finns en funktion for att géra en sekretessmarkering
och niamndsekreterare och registratorer upplevs vara vil fértrogna med den, liksom med
funktionen for att maskera kinsliga personuppgifter. For att kunna gora en
sekretessmarkering kravs en hianvisning till aktuell paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen. Aven i systemen Bygg-R och ECOS 2 finns en
sekretessmarkeringsfunktion som upplevs fungera vél. Bostadsanpassningsédrenden
diariefdrs i en egen nummerserie. Handlingar i bostadsanpassningsdrenden finns bara i
digital form. Analoga handlingar som inkommer skannas in i Bygg-R och makuleras
darefter.

Orosanmailningar inom barn- och ungdomsnédmnden skannas ej in i Platina utan finns
endast som fysiska handlingar. Dessa forvaras i hdngmappar i ett 1ast nérarkiv. Aven
barn- och ungdomsnimndens 6vriga handlingar som omfattas av sekretess férvaras for
sig och #r inldsta i nirarkivet. Samhéllsbyggnadsnamndens sekretesshandlingar forvaras i
en sirskild sekretessparm som hélls inlést. Vid forekomst av sekretesshandlingar hos
kommunstyrelsen, férvaras handlingarna ocksé i en parm i ett last skdp i nararkivet.

I de namnder dir det forekommer att individdrenden behover skickas ut infor
sammantriaden skickas handlingarna ut i pappersform och ndimndsekreterarna samlar in
handlingarna efter sammantrédet och makulerar dem pa centrala
nimndadministrationen (Originalhandlingarna forvaras i respektive verksamhetssystem).
Rutinen finns dokumenterad. De fortroendevalda i berérda ndmnder har skrivit pa
sekretessforbindelser.

4.3.2. Iakttagelser — Hyltebostdder

Hyltebostider har fa drenden som omfattas av sekretess. Det férekommer i princip endast
sekretess i samband med upphandlingar. Vid forekomst av kénsliga personuppgifter sker
maskning. De analoga sekretesshandlingarna forvaras i pirmar pa administratorens
skrivbord.

4.3.3. Bedomning — kommunens ndmnder

Ar hanteringen av sekretesskyddade uppgifter andamélsenlig?

Vi bedomer att kontrollmaélet &r uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pé att dvergripande riktlinjer for hantering av handlingar som
omfattas av sekretess har upprittats. Vidare att ndimnderna har fungerande rutiner for att
sekretessmarkera drenden i drendehanteringssystemen och att de fysiska handlingarna
som omfattas av sekretess forvaras under betryggande former.
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4.8.4. Bedomning — Hyltebostdder
’ Ar hanteringen av sekretesskyddade uppgifter andamalsenlig? 4]

Vi bedomer att kontrollmalet delvis ar uppfyllt.

Vi noterar att stiftelsen hanterar f& handlingar som omfattas av sekretess och att
drendehanteringssystemet har en &ndamélsenlig funktion for sekretessmarkering. Vi
bedémer dock att stiftelsen behover sikerstilla att de fysiska sekretesshandlingarna
forvaras pé ett betryggande sitt.

4.4. Utlamnande av allmdan handling

4.4.1. Iakttagelser — kommunens ndamnder

Som ovan niamnts finns en dokumenterad rutin for utlimnande av allmén handling och
arbete pdgar med att uppdatera rutinen. Beslut om att neka utlimnande av handling har
av samtliga nimnder delegerats till kommunjuristen. Erséttare finns ocksé utsedda pé
respektive forvaltning. PA kommunledningskontoret &r informations- och kanslichefen
ersittare. Av intervjuerna framkommer att det generellt forekommer fa forfragningar om
att ta del av allminna handlingar hos nimnderna. En mall for besvarshénvisning finns.

4.4.2.  Iakttagelser — Hyltebostdder

Enligt de intervjuade dr det i princip aldrig som ndgon begér ut allmanna handlingar.
Hyltebostider har inga dokumenterade rutiner f6r utlimnande av allmén handling och
beslut om att neka utlimnande av allmén handling har inte delegerats.

4.4.3. Bedomning — kommunens ndmnder

| Fungerar tillimpningen av bestimmelserna kring utlimnande av allmén handling? J

Vi bedomer att kontrollmalet dr uppfyllt.

Vi grundar bedémningen pA att dvergripande riktlinjer finns for hantering av utlimnande
av allméinna handlingar, att beslut om att neka utldimnande av allmén handling har
delegerats inom samtliga naimnder och att mallar finns for besvarshianvisning. Vi noterar
att riktlinjerna ar under oversyn.

4.4.4. Bedomning — Hyltebostdder

(Fungerar tillimpningen av bestimmelserna kring utlimnande av allmén handling?

Vi bedomer att kontrollmélet delvis dr uppfyllt.

Vi grundar var bedémning p4 att beslut om att neka utlimnande av allmén handling
féorekommer i relativt liten omfattning. Vi bedomer att stiftelsen behéver sdkerstilla att
beslut att neka utlimnande av allman handling delegeras. Vi rekommenderar att
beslutskategorin delegeras till verkstéllande funktiondr och att dokumenterade rutiner
upprattas for hanteringen.
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4.5. Arkivhanteringen i Hylte kominmun
4.5.1. Iakttagelser

4.5.1.1.  Arkivreglemente

Gillande arkivreglemente antogs av kommunfullméaktige i § 82, 2011-11-17. Utdver
arkivreglementet finns &ven vissa dokumenterade rutiner for arkivhantering tillgangliga
pa kommunens intranat.

Arkivreglementet beskriver utforligt saval arkivmyndighetens som myndigheternas ansvar
for arkivvarden i Hylte kommun och ar anpassat efter gillande lagstiftning. De
intervjuade upplever att arkivreglementet ar aktuellt och fungerar som ett styrdokument
for arkivvarden.

4.5.1.2. Arkivmyndighetens ansvar och uppdrag

Av arkivreglementet framgar att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och att det hos
arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Vidare framgar att arkivmyndigheten
utovar tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i kommunen. Kommunarkivet ska
enligt reglementet varda och hélla tillgangligt hos sig forvarat arkivbestdnd, samt fraimja
arkivens tillgdnglighet och deras anvandning i kulturell verksamhet och forskning.
Kommunarkivet ska vidare ge myndigheterna rad i arkivfragor.

Hylte kommuns kommunarkiv ar belaget i kdllaren under Centrumhuset. De intervjuade
har inte kunnat lamna fullstdndiga uppgifter om arkivlokalen. Intervjuade foretradare for
kansliet tror dock inte att lokalerna lever upp till lagstiftningens krav dé det gér
vattenledningar genom lokalen. Det finns en forskarplats i anslutning till arkivet. Vid en
oversiktligt okular besiktning noterar vi att utrymme finns for att fylla pa med ytterligare
arkivmaterial. Alla handlingar i arkivet fram till och med mars/april 2018 har fértecknats.
Arkivet har tillgang till ett digitalt forteckningssystem, men ingen pa kansliet har haft
tillgang till det under 2018.

Vid tidpunkten for granskningen (februari och mars 2019) har kommunarkivet varit
obemannat i ett ar. Den senaste arkivarien slutade i mars/april ar 2018. Under det gdngna
aret har kommunstyrelsens registrator och nimndsekreterarna fatt ta hand om
forfragningar om att ta del av arkivhandlingar. I 6vrigt har inget arkivarbete bedrivits fran
arkivmyndigheten. Exempelvis har inga arkivhandlingar kunnat tas emot fran
myndigheterna och nagon tillsyn av myndigheterna har inte utévats. Kommunarkivet har
inga faststillda oppettider. Vid forfragningar om besok har nédgon av kansliets
medarbetare fatt f6lja med ner i arkivet. Intervjuade foretradare for namnderna uppger
att den Gvergripande arkivvarden inte har fungerat under 2018.

Under pagaende granskning har informations- och kanslienheten slutfért en rekrytering
av en utbildad arkivarie som kommer att paborja sin anstillning i kommunen innan
sommaren 2019.

4.5.1.3. Myndigheternas ansvar - kommunens namnder

Arkivreglementet anger att varje myndighet(ndmnd/bolag) ansvarar for att dess arkiv
véardas enligt arkivlagen och pa det sdtt som arkivreglementet anger. Varje myndighet ska
uppritta en arkivbeskrivning och en arkivforteckning samt en dokumenthanteringsplan.
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Nedan redovisas forekomsten av arkivbeskrivningar, arkivforteckningar och
dokumenthanteringsplaner vid myndigheterna.

~ Dokument-

] e DR S Hanteringsplan
Kommunstyrelsen - [JA JA

Barn- och ungdomsnéimnd | JA | NEJ JA
Samhillsbyggnadsnamnd JA NEJ JA

Arbets-och JA NEJ JA :
niringslivsndmnd ' ‘ l

' Tillsynsnimnden — JA NEJ JA =
Omsorgsnimnd ~ |[JA | NEJ | JA -
Hyltebostader JA NEJ JA

Kommunstyrelsens, samhéllsbyggnadsndmndens och tillsynsndmndens
dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar ar fran 2016.
Dokumenthanteringsplanerna ar processorienterade. Omsorgsndmndens
dokumenthanteringsplan fran 2015 och arkivbeskrivning fran 2016 foljer ocksa samma
struktur. Planerna och arkivbeskrivningarna lever upp till arkivreglementets krav.
Dokumenthanteringsplanerna ger dven information om vilka handlingar som forvaras i
myndigheternas arkiv. Av intervjuerna framkommer att en 6versyn av kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan dr planerad.

Barn- och ungdomsndmndens dokumenthanteringsplan antogs av ndimnden 2014. Av
intervjuerna framkommer att planen dr i behov av uppdatering. Arkivmyndigheten

initierade en 6versyn for drygt ett r sedan, men barn- och ungdomskontoret har inte
kunnat slutfora den med anledning av avsaknaden av arkivarie vid arkivmyndigheten.
Namndens arkivbeskrivning ar ocksa fran 2017.

Arbets- och néringslivsndmndens dokumenthanteringsplan antogs 2018 och
arkivbeskrivning frdn 2007 reviderades senast 2011.

Enligt arkivreglementet ska det hos varje myndighet finnas en arkivansvarig samt en eller
flera arkivredogorare. Av intervjuerna framkommer att det finns utsedda arkivansvariga
och arkivredogorare for samtliga granskade myndigheter. Vad géller myndigheternas
tillgdng pa dndamaélsenliga arkivlokaler noterar vi att samtliga nimnder har tillgang till
néararkiv och mellanarkiv som lever upp till lagstiftningens krav.

4.5.1.4.

Myndigheternas ansvar - Hyltebostader

Hyltebostdders dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning ar frén 2016. Planen ar
processorienterad och ger dven information om vilka handlingar som forvaras i
myndighetens arkiv. Enligt de intervjuade finns behov av uppdatering av planen pa grund
av kop av HR-tjanster fran kommunen. Som en del av kopet av tjanster svarar
kommunens personalavdelning for arkivering av personalakter och ovriga
personalrelaterade arkivhandlingar. Det uppges &ven finnas viss inaktualitet i
arkivbeskrivningen. Ekonomichefen pa administrativa enheten ar tillika arkivansvarig och
administratoren fungerar som arkivredogorare.
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Hyltebostiader har ett nararkiv som enligt de intervjuade inte lever upp till lagens krav for
en arkivlokal, d& den varken har brandklassad arkivdorr eller har brandsékra arkivskép. I
nirarkivet forvaras akterna i ej lasbara mappskap.

4.5.2. E-arkiv

Inom ramen fér kommunens e-forvaltningsprojekt har inrdttandet av ett e-arkiv varit med
som ett delprojekt. Den tidigare arkivarien hade rollen som projektledare. Inom ramen for
delprojektet har en gemensam upphandling av ett e-arkiv genomforts tillsammans med
Halmstad, Laholm och Falkenbergs kommuner.

Vid tidpunkten for granskningen har upphandlingen av system for e-arkiv nyligen
avslutats. Respektive kommun kommer att ha en egen drift av systemet och ett eget avtal
med leverantéren, men samordning kommer att ske av utbildningsinsatser och
erfarenhetsutbyten vad géller olika pilotprojekt for e-arkivering. For samordningsdelarna
finns en gemensam projektplan. Av intervjuerna framkommer att det kravs en arkivarie
pa plats i kommunen for att komma vidare med inférandet av e-arkivet.

4.5.3. Bedomning — kommunen

Ar arkivreglementet aktuellt och indama3lsenligt?

Vi bedomer att kontrollmalet dr uppfyllt.

Vi grundar var bedomning pa att arkivreglementet foljer gillande lagstiftning och vil
beskriver savil arkivmyndighetens som myndigheternas ansvar for arkivvarden i Hylte
kommun.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att se over arkivreglementet vad géller att samordna
och leda arbetet med att planera och genomfora leverans av information fran IT-baserade
verksamhetssystem med anledning av inférandet av e-arkivet.

Uppfyller arkivmyndigheten och 6vriga myndigheter (ndmnderna) sina ataganden enligt
géllande arkivreglemente?

Vi bedomer att kontrollmalet ej 4r uppfyllt avseende arkivinyndigheteten.

Vi grundar bedomningen pa att arkivmyndigheten inte har fullgjort sina ataganden enligt
arkivreglementet under ar 2018 da kommunarkivet saknat arkivarie. Vi noterar dock att
informations- och kanslienheten under pagidende granskning slutfort en rekrytering av en
utbildad arkivarie som kommer att pabdrja sin anstillning i kommunen innan sommaren
2019.

Vi bedomer att kontrollmalet ar uppfyllt vad giller myndigheterna

Vi grundar bedémningen pé att respektive namnd har faststillt en
dokumenthanteringsplan och en arkivbeskrivning, att arkivansvariga och arkivredogorare
har utsetts, att dokumenterade rutiner finns for den l6pande arkivhanteringen och att
namnderna har tillgang till Andamalsenliga arkivlokaler f6r nérarkiv.
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Granskning allmé&nna handlingar och arkiv

Vi noterar att nimnderna saknar arkivforteckningar, men att
dokumenthanteringsplanerna ger information om vilka handlingar som forvaras i
myndigheternas arkiv.

Vi rekommenderar barn- och ungdomsnadmnden att uppdatera nimndens
dokumenthanteringsplan.

4.5.4. Bedomning — Hyltebostdder

Uppfyller arkivmyndigheten och 6vriga myndigheter (ndmnderna) sina dtaganden enligt
géllande arkivreglemente?

Vi bedémer att kontrollmalet dr delvis uppfyllt.

Vi konstaterar att en dokumenthanteringsplan och en arkivbeskrivning har upprattats och
att en arkivansvarig respektive en arkivredogorare har utsetts. Vi bedémer dock att
stiftelsen behover sdkerstilla att myndigheternas arkivhandlingar forvaras i
andamalsenliga arkivlokaler, det vill sidga till skydd mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehdrig atkomst.

Vi rekommenderar Hyltebostader att uppdatera sin dokumenthanteringsplan och sin
arkivbeskrivning.
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