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Bakgrund

For att sékerstélla en god tillgang till information och att den finns néra till hands vid
efterfragan ar noggrann planering och sdker forvaring en férutsattning. Kommunen
ansvarar darmed for att verksamhetsinformation bevaras och gors tillganglig.

Ordning bland drenden och handlingar ar av vikt for att en myndighet ska kunna
uppratthalla hog effektivitet och god lagenlighet. Hur tjdnsteman och politiker
underrattas om inkomna handlingar, efter att registratorn mottagit dessa, blir ddrmed
av vikt.

Syfte

Syftet med forstudien ar att bedéma om tekniska namnden har en dndamalsenlig
hantering av inkomna handlingar. Revisionen 6nskar sarskilt fa insikt i hur ndmnden
informeras om vilka drenden som inkommit.

Genomforande

Forstudien grundas pa en intervju och dokumentstudier. Intervjuer har genomférts med
tekniska namndens sekreterare.

Fragor

« Finns aktuella styrdokument och rutiner avseende registrering och diarieféring?
« Finns det en processbeskrivning eller etablerat arbetssatt for arendehanteringen?
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Bedomning: Styrdokument och rutiner

Vara mest vésentliga iakttagelser framgar nedan tillsammans med bedémning.

X/

% Adminastriv handbok - handbok om hantering av allmanna handlingar och drenden
+ Handboken ar inte formellt antagen, utan fungerar som ett levande dokument som

beskriver hur drendegangen ska ga till, senast reviderad 20 mars 2017
+ Enligt uppgift kommer den att bli reviderad med anledning av GDPR

R

+ Handboken anger att alla allmanna handlingar ska registreras om det inte ar uppenbart
att de &r av ringa betydelse. Med registrera avses diarieféra eller halla ordnat pa annat
satt for att enkelt kunna svara pa vilka handlingar som férvaras, inkommit eller
upprattats i kommunen

¢ Registratorn registrerar inkommande handlingar, som kommer in via post eller till
myndighetens digitala brevlada, i rendehanteringssystemet ePhorte

% Handboken exemplifierar d&rendegangen fran inkommen post, &rendeberedning till
kommunstyrelsens arbetsutskott, vidare till kommunstyrelsen och kommunfullmaktige

+ Handboken behandlar framst registrering av arenden, handlaggning av arenden och
anvandandet av kommunens mallar

+» Handboken faststaller inte rutiner for hur arendehanteringen sker inom namnder eller
kommunstyrelsen

¢ Postrutin som anger hur olika arenden ska registreras, for hur hantering ska ske av
exempelvis drenden, ansékningar och inkommen post. Postrutinen avser kansliets
hantering av inkommen post, da ndstan all post kommer till kansliet som ansvarar for
diarieféring av dem.

Bedémning

Bedémningen ar att
det finns
styrdokument som
avser registrering och
diarieféring av
handlingar. Vi har
aven noterat att
handboken ska
uppdateras med
anledning av GDPR.
Revideringen av
handboken boér dock
ha genomforts infor
lagens
ikrafttradande.

® = Det finns patagliga risker eller brister inom omradet.
= Det kan finns risker eller brister inom omradet.
= Det finns inga risker inom omradet eller riskerna bedéms som accepterade.
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Bedomning: processbeskrivning eller
etablerat arbetssatt

Vara mest vdsentliga iakttagelser framgar nedan tillsammans med bedémning.

¢ Registratorn diariefér inkomna och upprattade handlingar

¢ Registratorn expedierar arenden till handlaggare som vanligtvis handlagger grupper av
liknande arenden

< Vid mer komplexa drenden radfragar registratorn férvaltningschefen. Vid dessa tillféllen
handlagger férvaltningschefen arendet sjalv eller meddelar férvaltningschefen vilken
handldaggare som ska bereda arendet till registratorn som skickar arendet vidare

< Om det framgar av drendet vilken verksamhet som ska bereda fragan men inte vilken
handlaggare, skickas arendet till enhetsledaren som avgor vilken handlaggare som ska
bereda arendet, exempelvis kost eller VA

«» Namndsekreteraren har en upprattad bevakningslista fér samtliga arenden

< Tva veckor innan beredningens sammantrade skickar ndmndsekreteraren ut bevaknings-
listan som en paminnelse om vilka &renden som ska behandlas vid ndsta ndmnd-
sammantrade

¢ Listan skickas ut till samtliga handldaggare som har ett darende till ndsta sammantrade,
forvaltningschefen, enhetsledarna, ekonomen och namndens ordférande

< Férvaltningen gar igenom vilka &renden som kan ga upp till ndmndens nésta
sammantrade. Det &r upp till varje handldggare att aterkoppla till ndmndsekreteraren
om vilka &renden kan ga upp till ndsta sammantrade

s Namndens sammantradesplan faststadller deadline fér inkomna tjansteskrivelser

% Bevakningslistan verkar som ett férsta utkast till ndmndens dagordning som gas igenom
vid beredningen

Bed6émning

Bedémningen ar att
det vore lampligt att
tydligg6ra ansvar och
roller i
arendehanterings-
processen. Ansvaret
for fordelning av
arenden boér inte
enbart aldggas
namndsekreteraren.
Vidare anses det inte
vara en effektiv
hantering att varje
handlaggare sjalv ska
beddéma och
aterkoppla till
namndsekreteraren
om deras arende kan
inga i kallelsen.

® = Det finns patagliga risker eller brister inom omradet.
= Det kan finns risker eller brister inom omradet.
= Det finns inga risker inom omradet eller riskerna bedéms som accepterade.
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Bedomning: processbeskrivning eller

etablerat arbetssatt forts.

Vara mest vdsentliga iakttagelser framgar nedan tillsammans med bedémning.

< Beredning sker infér utskick av kallelse. | beredningen ingar ordférande, vice
ordférande, férvaltningschef, namndsekreterare och eventuellt tjdnsteman som
ska bereda arenden till nasta sammantrade

s Det forekommer att arenden publiceras i Netpublicator i samband med utskick
av kallelsen utan att de bereds av forvaltningen forst
% Sadana &renden gar under rubriken handlingar fér kinnedom pa kallelsen

RS

» Namndsekreteraren avgér om drenden ska lamnas fér kannedom eller om de
ska beredas férst. Valet baseras pa ndmndsekreterarens erfarenhet om vilka
drenden som namnden bér ha kdinnedom om innan de gar upp for behandling.
Sadana drende avser framst drenden/beslut fran kommunstyrelsen eller
kommunfullmaktige som remitterats till tekniska namnden men aven remisser
fran statliga myndigheter

+¢ Varje handling fér kannedom finns separat uppladdad och tillganglig i
Netpublicator

% Arbetssattet inom namnden finns inte dokumenterad, men namndsekreteraren

har uppréattat en egen checklista for att halla koll pa alla moment som ska goras

i processen

Bedémning

Beddémningen ar att det ar bra
att det sker en beredning
infor kallelseutskicket. Det ar
dock var beddémning att det
boér vara beredningen som
avgor nar arenden ska
publiceras for kannedom.
Beddmningen &r ocksa att en
dokumenterad
processbeskrivning av
arendehanteringen inom
namnden hade kunnat
fortydliga roller och ansvar i
processen.

® = Det finns patagliga risker eller brister inom omradet.
= Det kan finns risker eller brister inom omradet.
= Det finns inga risker inom omradet eller riskerna bedéms som accepterade.
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I Sammanfattande bedomning

Sammanfattningsvis kan vi konstatera att namnden som
helhet far kinnedom om inkomna handlingar och drenden i
samband kallelsen till namndsammantradet. Ordforande
och vice ordforande tar del av inkomna handlingar i
samband med beredningen. Det ar dock enbart namndens
namndsekreterare som har en helhetsbild av namndens
arenden. Namndsekreteraren ska tillse att handlingarna
fordelas och kommer upp pa ndmndens sammantrade, dock
utan ett formellt ansvar for namndens
arendehanteringsprocess.

Bedomningen ar att tekniska namndens arendehantering
kan fortydligas avseende roller och ansvar.
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Kallforteckning

Intervjuade:
Christina Svensson, namndsekreterare tillika registrator for tekniska namnden

Dokument:

Administrativa handboken

Kansliets postrutin

Sammantradesplan for tekniska namnden 2018
Checklistan

Dokumenthanteringsplanen

Forslag till dagordning i juni (paminnelselistan)
Exempel pa handlingar fér kdnnedom januari-maj 2018
Beslutsuppfdljning maj 2018
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