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Sammanfattning

KPMG har pd uppdrag av Kumla kommuns revisorer genomfort en granskning av
arendeprocessen i kommunstyrelsen och ndmnderna.

Granskningen visar pa goda forutsattningar for en bra arendehandlaggning och fungerande rutiner
for diarium och arkivlaggning. Arende- och dokumenthanteringssystemet &r etablerat och synes
fungera vél for diarium och arbete med &renden. En effektiv &rendehantering ar grundldggande
for service och kontakt med medborgarna, rattssakerheten, samordning och samverkan i
kommunens olika funktioner. Systemet ar ett verktyg for att dessa aspekter ska uppnas men det ar
angeldget och nédvandigt att kommunstyrelsen tar stallning till den fortsatta utvecklingen, t ex
vad galler behovet av fler licenser.

Vi finner att det finns goda ambitioner att leverera ett fullgott beslutunderlag for den politiska
behandlingen. Vart intryck ar att politikerna 6verlag ar néjda med det underlag som produceras
for att man ska kunna ta stallning och fatta beslut. N&r det géller delegation i arendehanteringen &r
delegationsordningarna éverlag uppdaterade.

Enligt var uppfattning ar arendeberedningen i stort fungerande i kommunstyrelse och namnder
aven om det ocksa finns kommentarer om att drenden vacks for sent och “’laggs pa bordet”. Tiden
blir i dessa fall for kort eller obefintlig for likvardiga forutsattningar i den beslutsprocess som
samtliga ledamoter har samma ansvar for. Detta ar sarskilt tydligt mot bakgrund av att ord-
forandeberedningen inte omfattar deltagande av oppositionen.

Vi noterar att en ny dokumenthanteringsplan faststéllts i kommunstyrelsen och det &r viktigt att
detta fornyelsearbete forstsatter ocksd i namnderna. Det finns inte nagra aktuella arkiv-
beskrivningar, vilket inte ar tillfredsstallande. Dessa maste tas fram snarast for att uppfylla
géllande bestammelser.

Néamnderna har i sina internkontrollplaner ett avsnitt som behandlar administration. Inom ramen
for detta finns uppfoljning av &rendehanteringen vilket i sammanhanget ar positivt. Samtidigt
noterar vi att kommunstyrelsens uppféljning av politiskt fattade beslut enligt sin plan for 2012
inte star att aterfinna, vilket kommunstyrelsen fortsattningsvis maste atgarda. Uppféljningen av
fattade beslut ar for ovrigt ett forbattringsomrade som bor starkas i hela arendehanterings-
processen.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen

e att Overgripande ta initiativ till att n&mndernas dokumenthanteringsplaner aktualiseras
och att arkivbeskrivningar arbetas fram,

e att utforma ett samlande dokument som 6vergripande klargdr och reglerar hela &rende-
hanteringsprocessen i kommunen, for 6kad kvalitet och sékerstalld beslutsordning

o att sékerstélla att diarieféring och arendehandlaggning sker i ett system som svarar mot
det behov som krévs vad galler funktioner och antal anvandare.
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Inledning

Bakgrund och syfte

KPMG har fatt i uppdrag av Kumla kommuns revisorer att genomféra en granskning av
arendehanteringsprocessen inom kommunstyrelsen och samtliga ndmnder (I6nendmnden och
valndmnden undantaget).

Politiska beslut fattas pa olika nivaer i kommunen. For den demokratiska processen ar det bl.a.
betydelsefullt att det finns fungerande system och rutiner for drendehantering i kommunen samt
att alla ledaméter i ndmnd eller styrelse, inom en rimlig tidsram infor att arendet ska behandlas,
far ta del av de beslutsunderlag som finns. | detta sammanhang spelar &ven rutiner for uppféljning
av de beslut som de fortroendevalda fattar stor roll.

Bestdmmelser kring é&rendehantering finns i forvaltningslagen samt i kommunallagen. |
forvaltningslagen regleras t.ex. en allman serviceskyldighet och att arendehandlaggningen ska
vara snabb, enkel och billig. Dértill finns regler i speciallagstiftning sasom skollag, socialtjanstlag
och sekretesslag. Utéver befintlig lagstiftning bor kommunen ha rutiner for arendehanteringen for
att mojliggora en sa effektiv drendehantering som mojligt. Vidare kan det finnas andra styrande
dokument sasom politiska malsattningar som t.ex. handldggningstider samt policy for
medborgarservice m.m.

Arendeberedningen syftar till att ge fullmaktige, styrelsen och de enskilda namnderna ett fullgott
underlag for beslut samtidigt som det &r en del av den forankring som &r vasentlig for
medlemmarnas engagemang och delaktighet i de kommunala fragorna. Styrelsen har
beredningsansvaret och ett samordnande ansvar i de fall annan &n styrelsen har berett &renden,
t.ex. genom att tillse att drenden &r riktigt diarieférda och hanterade. Det ar ocksa viktigt att
fattade beslut kommuniceras, f6ljs upp och blir kdnda i kommunen och verksamheten.

Projektets dvergripande syfte ar att bedoma hur arendehanteringen fungerar utifran de regler och
rutiner som finns.

Projektet olika delmal &r att kartlagga och bedoma:

Vilka Overgripande och beslutade regler/riktlinjer finns for drendehantering och
beredningsprocessen i Kumla kommun och vilka regler finns vid kommunstyrelsen och
nadmnderna?

e Hur initieras och anh&ngiggors drenden i beredningsprocessen?

o Hur &r rutiner for diarieforing utformade och hur hanteras detta?

o Vilka riktlinjer och rutiner finns for arendehanteringsprocessen och efterfoljs dessa?
e Hur forankras och kommuniceras fattade beslut?

o Vilka &r arbetsformerna och verkstallighet och hur &r de anpassade till uppdraget?

e Vilka krav stélls pa rapportering och uppféljning?

e Vad anser ledaméterna i styrelsen och ndmnderna om beredningsprocessen inklusive
beslutsunderlagen?
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o Vilka rutiner finns for att sékerstélla att alla ledamdter i ndmnd eller styrelse, inom en
rimlig tidsram infor att drendet ska behandlas, far ta del av de beslutsunderlag som finns.

Genomforande

Granskningen har huvudsakligen genomforts under okt-nov 2013. Dokumenthanteringsplaner och
andra styrande dokument har inh&mtats och analyserats. Foljande personer har intervjuats:
Ordforande och oppositionsforetradare i kommunstyrelsen, kommundirektdren, registratorer vid
KS och vid flera ndmnder, kommunsekreterare/administrativ handldggare samt kommunens
arkivforestandare.

Som ett ytterligare led i granskningen har en enkel enkat sénts ut till kommunstyrelsen och till
ordfoérande, vice ordférande samt gruppledare (oppositionsforetradare) i nédmnderna for
kompletterande synpunkter pa arendehanteringen i kommunstyrelsen och i namnderna. Rapporten
har saklighetsgranskats av kommundirektdren.

Beredning, beslutsunderlag och uppféljning

Begreppet handlaggning av arenden ar inte ndgot skarpt avgransat begrepp. Granserna mellan
arendehandlaggning och annat administrativt eller faktiskt handlande ar flytande. Utmérkande for
arendehandlaggning i beslutsfattande verksamhet kan sagas att det handlar om atgarder som
syftar till att fora en sak eller en fraga fram till ett formellt beslut’.

Kommunens arendeprocess kan inte begransas till beredning av arenden utan innehaller sddana
aktiviteter som inte kan klassas inom detta begrepp men som anda har relevans for verksamheten
och som kan féljas upp, till exempel for att beskriva maluppfyllelsen och att féra en dialog med
medborgarna. Nagon form av dokumentation ar darfor oftast nédvandig dven i dessa fall.

Alla arenden kan alltsa inte dras 6ver en och samma kam. For vissa arenden ar den formella
beredningsprocessen och kommunikationen med inblandade aktorer tydligare och aterkommande.
Budgetprocessen kan illustrera detta. Andra drenden kan vara avgransade och inte aterkommande
samt med olika beslutsdignitet. Krav pa beredning och beslutsunderlag skiftar i en sa komplicerad
beslutsmiljo som den som kommunen befinner sig i.

Det ar nédvandigt med en val fungerande planerings- och beredningsprocess, bade for en formell
beredning av darenden och for att bringa ordning och reda i de aktiviteter som i 6vrigt bedrivs
inom kommunen. Planeringsprocessen boér som vi ser det,

- prioritera i tid och angeldgenhet mellan olika slags &renden och ge Overblick Over
mangden arenden och aktiviteter,

- skapa struktur i arenden sa att aktiviteter och personalinsatser kan kopplas samman,

! B Wennergren (2008) Offentlig férvaltning i arbete, Nordstedts juridik AB
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- ge utrymme for forankring och diskussion hos bade tjansteman och politiker och i
forekommande fall medborgare och andra intressenter,

- genom allsidig belysning och inhamtat underlag, ge forutsattningar for att na fram till ett
beslutsunderlag eller grund for stallningstaganden som &r tydligt och rensat fran icke
relevanta faktorer.

Styrdokument for arendehantering

Det finns en god redovisningssed fér kommuner och landsting som sétter normer for hur man ska
utforma den ekonomiska redovisningen. Nagot motsvarande finns inte som klart utsager och
definierar hur &rendeberedning och beslutsunderlag ska formas och se ut, utdver de regler som
finns i kommunallagen om beredningstvang for arende som behandlas av fullméaktige och vissa
allménna regler i forvaltningslagen.

FoOrvaltningslagen

Forvaltningslagen innehéller nagra allméanna regler om myndigheters serviceskyldighet,
tillganglighet, samverkan mellan myndigheter samt handlaggning av &renden. Vissa bestdm-
melser rér endast myndighetsutévning mot enskilda personer.

Kommunallagen

Kommunallagen innehaller formella krav pa beredning. | &renden som behandlas av fullméaktige
finns regler om beredningstvang. Att drenden ska beredas &r uppenbart, men den narmare
innebdrden &r inte reglerad. Vid ett 6verklagande kan en bristande beredning leda till att
fullméktiges beslut upphavs pa den grunden att beslutet inte tillkommit i laga ordning. Domstolen
kan prova beredningens omfattning och om arendet har beretts av ratt organ och om fullméktiges
beslut ryms inom den ram som ar beredd. Domstolen kan dock inte préva kvalitet och allsidighet.

Det finns i realiteten inte ndgot kommunalrattsligt beredningstvang for namnder, utan sadana
regler ar dvervégande till storsta delen frivilliga for kommunen att anta, till exempel i n&mndernas
reglementen. Daremot kan speciallagstiftning stéalla krav pa en namnds beredning av drenden och
forvaltningslagen har ndmnts ovan.

Nagon gemensamt accepterad gemensam norm eller god sed for arendehandlaggning finns inte
som vi kan se. Politiker och tjansteman maste sjalva forma detta utifran de forutsattningar som
rader och den art av drenden det handlar om.

Reglementen och arbetsordning

| kommunstyrelsens reglemente finns inte nagot sarskilt avsnitt som anger hur
arendehanteringen ska omhandertas och samordnas. Dock finns nagra punkter som knyter an till
&rendehanteringen. | § 3 Styrfunktionen, anges bland annat att i kommunstyrelsens styrfunktion
ingdr ”...att kommunens lopande férvaltning handhas rationellt och ekonomiskt.” Vidare att
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“tillse att uppfoljning sker till fullmaktige fran samtliga namnder om hur verksamheten utvecklas
och hur den ekonomiska stéllningen &r under budgetaret.” 1 § 13 Utskott, finns angivet att vid
arenden som galler ledning och samordning av den fysiska planeringen &ger miljé- och byggnads-
ndmndens ordftrande, vice ordférande och gruppledare narvaro- och yttranderatt vid utskottets
sammantrdde och nédr det géller byggande fér kommunens och de kommunala foretagens
verksamhet har tva representanter for berérd namnd och kommunalt foretags styrelse narvaro-
och yttranderatt. 1 § 14 Ordféranden, anges att det aligger kommunstyrelsens ordférande att
frdmja samverkan mellan kommunstyrelsen och kommunens évriga ndmnder.

Namndernas reglementen innehaller inte ndgonting sérskilt om hur arendehanteringen ska ga till
vdga. Det enda som regleras i reglementena & nadmndens rapporteringsskyldighet. ”Néamnden
skall regelméssigt till fullméktige rapportera hur verksamheten utvecklas och hur den ekonomiska
stallningen &r under aret.”

I kommunens Arbetsordning for kommunstyrelsen och namnder finns reglerat tjanstgéring,
tidpunkt for sammantrade och kallelse. Kallelse skall tillstéllas varje ledamot och ersattare samt
annan fortroendevald som far narvara vid sammantradet senast tre dagar fore sammantrades-
dagen. Vidare anges att ordféranden bestammer i vilken utstrackning handlingar som tillhor ett
arende pa foredragningslistan skall bifogas kallelsen. Det anges ocksa for utskott i en avslutande
paragraf att ”De &renden som skall avgoras av nd&mnden i sin helhet skall beredas av utskottet om
beredning behdvs. Nar drendet beretts skall utskottet lagga fram forslag till beslut.”

Delegationsordningar

Delegering av beslut ar en viktig del i arendehanteringsprocessen for att fa en effektiv
organisation dar &renden kan hanteras och avgoéras pa en lamplig niva. Genom att
delegationsratten kan aterkallas ar det ocksa en fraga om fortroende for den som har att fatta
beslut enligt delegation pa kommunstyrelsens/namndens vagnar.

Vi noterar att kommunstyrelsens och ndmndernas delegationsordningar &r uppdaterade och
aktuella. Ingen delegationsordning &r aldre &n drygt ett ar. Samtliga, utom gymnasienamnden, har
en inledande beskrivning av forutsattningarna for delegation. Det handlar t ex om vilka &renden
som inte kan delegeras enligt kommunallagen. Vidare finns angivet reglerna for att
delegationsbeslut ska anmalas till kommunstyrelsen/ndmnden till n&stkommande planerade
sammantrade. Det framgar dven att forvaltningschefen kan fa ratt att vidaredelegera beslutsratten
i arenden som delegerats till forvaltningschefen om namnden s3 beslutar. Denna majlighet
regleras enbart vad vi kan iaktta nér det géller ansvaret for arbetsmiljouppgifter.

Arenderutiner

Beredningsmodell

Beredningsprocessen infor den politiska beslutsprocessen ér inte formaliserad och fastslagen i ett
sarskilt dokument eller modell, men gar efter visst monster och praxis i kommunstyrelsen och
ndmnderna.
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Postoppning sker for kommunstyrelsen genom registrator och av registrator tillika
namndsekreterare for socialnamnden. For kultur- och fritidsnamnden sker det genom nagon av
assistenterna vid forvaltningen. For barn- och utbildningsndmnden ar det registrator som hanterar
detta. Posten fordelas efter Oppnande och registrering till adressat och om posten &r generellt
stalld, tolkar registrator som regel vilken handlaggare som arendet bor fa arendet for att ta det
vidare i processen.

Upprattade postlistor for kommunstyrelsen distribueras till KSAU, kommunchef, naringslivschef,
personalchef samt tidningarna (Nerikes Allehanda och KumlaNytt)."

Infér sammantrédden finns en ny dokumenterad rutin for ndmndutskick (2013-09-05) som i
huvudsak beskriver tider m m for inlamning till kommunens reproavdelning for tryck och utskick.
Enligt vad vi erfar fungerar detta 6verlag nu bra efter en period av infasning i rutinen.

Kommunstyrelsens arbetsutskott sammantrader infor kommunstyrelsen som regel tre ganger per
manad. Infor utskottet, som sammantrader tisdagar, ager en ordférandeberedning rum onsdag
eller torsdag veckan innan utskottet. | ordférandeberedningen deltar kommunstyrelsens
ordférande, vice ordférande, kommundirektér, kommunstyrelsens sekreterare, ibland
ekonomichef. Enligt vara intervjuuppgifter tas da arenden upp som éar aktuella for beslut,
bevakning av arenden t ex remissvar. Gruppledare/oppositionen deltar inte i beredningen.

Namnderna har, vad vi uppfattar, en jamforbar ordning for sin beredning med den skillnaden att
den inte forekommer lika ofta pa grund av att man inte, som kommunstyrelsen, har flera
arbetsutskott mellan namndens sammantraden. Namnderna har ocks4, till skillnad fr&n kommun-
styrelsen, gemensam information och gruppmaéten med ledamdéter och ersattare samt foredragande
tjdnsteman veckan innan ordinarie sammantrade for utskotten.

Det pagar ett successivt inforande av digitalt utskick av handlingar till namnderna. |
kommunstyrelsen och KSAU &r det genomfoért och ledamoterna ar férsedda med surfplattor.

Dokumenthantering

Kommunens digitala system for dokumenthantering, W3D3, har funnits sedan 2008 och utgér
grunden i dokumenthanteringen och &r samtidigt ett verktyg i motesplaneringen. Alla ndmnder
ingar i systemet med sina egna diarieserier. Registrering och upplaggning av arenden i systemet
sker av registratorerna. Handlaggarna kan nér drendet vél ar uppréattat och tilldelat, lagga till
dokument och slutfora sina arbetsinsatser i systemet.

Utdver W3D3 finns i kommunen en méngd verksamhetssystem dar uppgifter och beslut
registreras i sérskild ordning, t ex Procapita for vissa myndighetsarenden inom socialtjansten.
Arenden som fors vidare till politiska beslut gar alltid genom W3D3, vilket betyder att en
handling i ett arende ocksa kan finnas i ett verksamhetssystem.

For handlaggare uttolkar vi féljande moment i processen:

e Meddelande med diarienummer fran registrator om tilldelat drende i e-posten (tilldelning
kan ocksa komma via andra vagar i systemet fran andra handlaggare).
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e | drendet aterfinns de handlingar som lagts upp och nya kan laggas till av handlaggaren i
det fortgaende arbetet.

e Nar samtliga handlingar i ett arende upprattats eller inkommit kopplar handlaggare
alternativt ndmndsekreterare drendet till en foredragningslista till ett sammantréde.

e Aktuell namnd/au etc valjs samt aktuellt sammantradesdatum fran lista som
namndsekreterare lagt upp och laggs till féredragningslista.

o Nar drenden ar klara och verkstallda ska de avslutas vilket kan ske av registrator eller av
handlaggare som tilldelats drendet.

Antalet arenden i diariesystemet har for kommunstyrelsens del okat nagot de senaste aren Gver
tid, vilket framgar av nedanstaende tabell:

Antal diarieforda arenden

2010 ' 963
2011 1155
2012 1145
2013 (t o m 6 nov) 1219

En forklaring till 6kningen som anges ar att antalet anvandare i systemet 0kat, som genom detta
faktum kanske ocksa anmaler fler inkommande handlingar till registrator for diarieforing som ett
arende. Alla anstallda har emellertid inte tillgang till W3D3, enligt en uppgift beroende pa att
antalet licenser inte rdcker till. Uppfattningen att det foreligger en “underregistrering” av antalet
handlingar som egentligen borde diarieféras som en allmén handling har framforts. | rapporten
for uppféljningen av barn- och utbildningsndmndens internkontrollplan  liksom i
gymnasiendamndens plan anges att "Utifran mangden e-post som diariefors ar det osannolikt att
alla allménna handlingar verkligen registreras.”

En fran kommunstyrelsens kansliavdelning upprattad konsekvensbeskrivning (2013-10-24)
angaende licenser for W3D3 pekar pa att Kumla kommun har ett akut behov av att utdka antalet
licenser for W3D3. Behovet anges vara ca 60 stycken utéver nuvarande 100 stycken. Antalet har
enligt vara senaste uppgifter nu utokats till 200 stycken, men framdver finns behov av annu fler
licenser. Konsekvensbeskrivningen redovisar investeringskostnader i forhallande till det avtal
som i dagsldget finns med leverantdren. Vidare anges att det finns enheter och medarbetare i
kommunen som inte klarar lagens krav pa registratur och det konstateras att inom ett flertal
omraden finns det risk for att handlingar inte diariefors i tillrackligt stor omfattning.
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Dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar

Enligt arkivreglementet for Kumla kommun ska varje myndighet uppratta en plan som beskriver
myndighetens handlingar, var man kan hitta dem och nér de ska gallras, en dokument-
hanteringsplan. En dokumenthanteringsplan &r en viktig grund for en god 6verblick och kontroll
6ver dokumenthanteringen i dess helhet. Planen bor redovisa vilka handlingar som forekommer
pa olika media och hur de hanteras. Enligt SKL &r planen ocksa ett bra stt att leva upp till de
krav pa dokumentation av myndighetens verksamhet som - direkt eller indirekt - foljer av lag.

Enligt arkivlagen ska varje myndighet upprétta en arkivbeskrivning som ger information om vilka
handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat. Detta krav
aterfinns ocksa i arkivreglementet. En arkivbeskrivning bor omfatta:

— myndighetens arbetsuppgifter (och hur de féréndrats),
- myndighetens organisation (och hur den utvecklats),

- arkivets huvudsakliga struktur,

- gallringsregler,

- arkivorganisation/arkivansvar.

Inom ramen for arkivsamarbetet i Sydndrke har en gemensam mall tagits fram for
utformningen av en arkivbeskrivning.

Vi har fran arkivet infordrat samtliga gallande dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar.
En av dokumenthanteringsplanerna i kommunen &r helt nyligen omarbetad. Kommunstyrelsen har
i nov 2013 beslutat faststélla en ny plan for kommunledningskontoret. Planen &r uppréattad efter
ett nytt klassificeringsschema som tagits fram av SKL. Detta forutsatter enligt planen att
processer identifieras och beskrivs istallet for att enbart enskilda handlingar eller uppgifter
redovisas.

Dokumenthanteringsplanerna i 6vrigt har foljande status:

Barn- och utbildningsndmnd  Dokumenthanteringsplan 2007

Gymnasienamnden Dokumenthanteringsplan
saknas
Kultur- och fritidsndmnd Dokumenthanteringsplan 2004

Milj6- och byggnadsnamnd Dokumenthanteringsplan 2006

Socialnamnd Dokumenthanteringsplan 2006

Av sammanstéllningen ovan framgar nar det galler namnderna att gymnasienamnden saknar
dokumenthanteringsplan och de 6vriga har inte reviderats sedan relativt lang tid. Pa var begaran
har arkivbeskrivningar efterfrdgats. Nagra sadana har anmarkningsvart nog inte kunnat
identifieras.

© 2014 KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the
KPMG network of independent member firms affiliated with KPMG International
Cooperative (‘KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.



5.4

Kumla kommun
Arendehanteringsprocessen
2014-01-14

Intern kontroll och uppféljning

Fullmaktige har faststéllt ett reglemente for den interna kontrollen. Enligt reglementet syftar detta
till att med en rimlig grad av sakerhet sakerstalla att foljande mal uppnas:

e Andamalsenlig och kostnadseffektiv verksamhet
e Tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten
e Efterlevnad av tillampliga lagar, foreskrifter, riktlinjer m m

Den interna kontrollen bor darmed inbegripa en god planering av &rendehanteringen.
Kommunstyrelsen har det Overgripande ansvaret for att det finns en god intern kontroll.
Internkontrollplaner for uppféljning av den interna kontrollen som faststalls for varje ar av
kommunstyrelsen och nédmnderna. Vi har tagit del av den uppfdljning som skett av
internkontrollplanerna fér 2012 och av de planer som uppréttats fér 2013.

I kommunstyrelsens internkontrollplan fér 2012 finns en kontrollpunkt som anger uppfdljning
av politiskt fattade beslut. Detta ska enligt planen kontrolleras for varje KS-sammantrade och
rapporteras arligen till kommunstyrelsen i samband med bokslut.

I kommunstyrelsens plan for 2013 finns samma rutin i planen som anger att uppféljning av
politiska beslut ska genomféras. Enligt KSAU-protokoll, 13-10-29 § 306, har kommundirektoren
fatt i uppdrag att redovisa hur kommunstyrelsens forvaltningar arbetar med uppdrag som foljer av
politiskt fattade beslut i enlighet med internkontrollplanen.

Det har daremot, vad vi kan iaktta, inte genomforts nagon uppfdljning av internkontrollplanen for
kommunstyrelsen avseende 2012 och det framgar inte heller av nagot protokoll. Ovriga namnder
har daremot fullgjort sitt uppdrag i detta avseende.

| barn- och utbildningsnamndens rapport 6ver uppféljningen av internkontrollplanen fér 2012
noteras att granskade rutiner ar fungerande, men nagra kan vara i behov av utveckling. Nar det
galler drendehantering, dar flera rutiner granskats, anges det for registrering av handlingar samt
kontroll av att delegationsbeslut meddelas namnden. Kontrollansvariga har forslag pa hur detta
ska forbattras genom att kunskapen om offentlighetsprincipen bland verksamheterna bor
forbattras genom exempelvis information i Skolportalen och att forvaltningen bor aterkommande
uppmarksammas pa delegationsordningens innehall.

Namndens internkontrollplan for 2013 omfattar ett kontrollomrade for administration dar kontroll
bland annat ska ske av utskick av kallelser samt, liksom i foregaende plan, registrering av
allméanna handlingar och anmélan av delegationsbeslut.

I gymnasienamndens rapport 6ver uppféljningen av internkontrollplanen for 2012 noteras ocksa
att granskade rutiner &r fungerande, men nagra kan vara i behov av utveckling. Nar det galler
arendehantering, dar flera rutiner granskats, anges det att utskick till nAmnd kommer ndmnden
tillhanda endast sex dagar innan sammantrédet, inte sju. Vidare har registrering av handlingar
kontrollerats liksom rutin for att delegationsbeslut meddelas namnden. Kontrollansvariga har
ocksa har forslag pa hur detta ska forbattras motsvarande vad som sagts vad galler barn- och
utbildningsnamnden.
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N&mndens internkontrollplan for 2013 omfattar samma kontroller som 2012 vad géller &rendens
hantering.

| kultur- och fritidsnamndens uppféljning av internkontrollplanen for 2012 finns ocksa ett
kontrollomrade for administration, men inga avvikelser for drenden noteras. | namndens plan for
2013 finns ocksd omradet administration med bland annat kontroll av rutin for registrering av
allménna handlingar, posthantering inkl e-post samt uppféljning av politiskt fattade beslut.

Miljo- och byggnadsnamnden har ocksa féljt upp sin internkontrollplan foér 2012. Av denna
framgar att inga avvikelser rapporterats vad galler kontrollomradet administration som bland
annat omfattat rutinerna for registrering av allmdnna handlingar, e-post, arkivering samt
uppféljning av politiskt fattade beslut.

Namndens internkontrollplan for 2013 omfattar ocksa kontroll av rutin for registrering av
allmanna handlingar och uppféljning av politiska beslut samt anmélan av delegationsbeslut
liksom att delegationsordningen foljs.

I socialndmndens uppfdljning av sin internkontrollplan for 2012 konstateras nar det galler
kontroll av &rendehanteringsrutiner att “Utbildning och information i allménna handlingar
behdvs, genomfordes varen 2010 av kommunjurist”.

Namndens internkontrollplan for 2013 omfattar inom kontrollomradet administration liksom i
foregaende plan rutin for registrering av allméanna handlingar. Darutdver ocksa rutin for
arkivering samt att delegationsordningen foljs.

Enkat

For att fa en bredare bild av drendehanteringen har en enkel enkat med 6ppna fragor lamnats ut
till kommunstyrelsens ordinarie ledaméter samt ndmndernas ordfdrande, vice ordférande och
gruppledare. Nagot fler &n halften av de tillfragade har svarat. Fler svar hade varit 6nskvart for att
fa bilden av hur situationen kan uppfattas. | det féljande sammanfattar vi de svar som inkommit.

1. Ar KS/namndens beslut eller forslag till beslut tillrackligt forankrade och beredda
infor ssmmantrédena?

Svar: De allra flesta svarar Ja. Nagon anger att de ar val forberedda men inte alltid forankrade
hos oppositionen.

2. Finns det brister/saknar du nagon sarskild kompetens i beredningen?

Svar: Nej ar det vanliga svaret. Dock anges i ett svar att gemensamma
gruppmoten/gruppinformation infor KS vore dnskvart i likhet med vad som tillampas infor
ndmndsammantraden.
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3. Ar beslutsunderlagen, lagom omfattande och utformade sé att Du kan ta stallning
till &rendena?

Svar: Ja svarar man. En synpunkt ar dock att det ofta kommer drenden “pa bordet” som oftast
ar av enklare slag men det bor anda inte ske. Vidare anges att det blivit battre men kan
forbéattras &nnu mer vad som &r tjansteyttrande och vad som &r yttrande med politisk farg”.

4. Ar KS/namndens delegation och férdelning av ansvar mellan KS/namnden och
utskott rimlig och effektiv?

Svar: Ja svarar man, men en synpunkt &r att teknisk och fysisk planering ligger utanfor
KSAU vilket anses gora beredningen snedvriden, den bor ingd, anges det.

5. Ar Du néjd med rapportering och uppfoljning av fattade beslut?
Svar: Ja svarar de flesta men en anger oftast och tva anger nej.

6. Ovriga synpunkter pa drendehanteringsprocessen i KS/namnden och i kommunen
som helhet?

Svar: Flera anger att det fungerar bra. Ett par kommentarer handlar om att arenden laggs pa
bordet vid sittande méte utan mojlighet att ta stallning och begrunda och man blir utan férin-
formation. Ytterligare en synpunkt som framfors ar att beslut om nér uppféljning ska ske bor
vara med i besluten.

Synpunkter och kommentarer

| det foljande kommenterar vi iakttagelser och lamnar synpunkter som kommer fran var
genomgang av dokument, intervjuer och enkt.

Beredningsmodellen

Det finns inte en fastslagen rutin eller modell for hur beredningen av arenden ska ga till i
kommunstyrelsen eller i namnderna. Detta bygger istéllet pa praxis och ett invant ménster. Av
vara intervjuer och enkaten finner vi att man i stora stycken ar ndjd med hur detta hanteras. Som
beredningen &r utformad, ligger det i sakens natur att majoriteten far ett forsteg i informationen
och har en titare kontakt med de tjansteman som lagger forslag och som deltar i
ordforandeberedningen. Varken kommunstyrelsen eller nagon namnd har med oppositionen vid
beredningen direkt. Tiden for diskussion och férankring hos partierna i opposition kan darmed bli
for kort, poangterar flera intervjuade ocksa. Utifran aspekten att alla beslutande ledamaéter har
samma ansvar for de beslut som fattas, bor detta ocksa utga fran att alla har samma tillgang till
information och underlag for besluten.

Enligt mangas uppfattning ar det erfarenhetsmassigt en forutsattning for en god arendeberedning
att ordfdrande och den ledande tjanstemannen fungerar tillsammans i de olika rollerna. Vi har inte
nagra kommentarer som tyder pd motsatsen. Samtidigt &r detta en risk. Vad som ar
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tjdnstemannarollen och vad som &r politikerrollen kan flyta ihop och styrningen blir osynlig i den
formella hanteringen. Det ar darfor viktigt att det &r tydligt i beredningen av &renden vem som
star for forslag och standpunkter. Av vara intervjuer framgar synpunkten att detta har man arbetat
med forra hosten for att synliggora pa ett battre sétt.

Snittet mellan politik och forvaltning ar en politisk fraga skulle man kunna uttrycka det. Pa var
frdga i enkat och intervjuer om man anser att delegationen ar rimlig och effektiv for
kommunstyrelsen och namnderna, har ingen nagon annan asikt. Vi noterar att delegations-
ordningarna &r aktuella vilket &r positivt.

En aspekt pa beredningsprocessen som kan vara ett skal for att formalisera den i hogre
utstrackning ar generellt en véxande andel &renden som informellt bereds och hanteras i icke
formella organ, i arbetsmdten mellan olika intressenter och i regionalt och mellankommunalt
samarbete. Vi anser det vart att observera och uppmarksamma. Hur sker férankring och
aterkoppling nér det galler det regionala samarbetet? Var erfarenhet &r att detta &r ett omrade som
kan utvecklas ytterligare. Det handlar ytterst om att de beslut som fattas i kommunstyrelsen eller i
en namnd pa grundval av information och drenden i andra organ och méten, ocksa maste delges
samtliga ledamoter i tillracklig omfattning for det gemensamma ansvar som besluten kan med-
fora.

Beslutsunderlagens kvalitet

En god drendehantering kraver ett kvalitativt fullgott beslutsunderlag. De krav som vi finner detta
innebér handlar i vara intervjuer om att det ska medge en smidig och dverblickbar beredning. Det
bor bland annat ocksa vara pedagogiskt, allsidigt och objektivt. Det finns, som vi tidigare berort,
inte nagon direkt generell norm for hur ett beslutsunderlag ska se ut. Kommunallagen ger inte
heller ndgon végledning i detta avseende.

Vi kan konstatera att beslutsunderlagen till sammantraden ofta & omfattande. Detta &r ocksa
manga politikers uppfattning och det stéller krav pa fritidspolitikernas tid och formaga att
tillgodogodra sig allt underlag infor de beslut som de ska fatta och ansvara for. En kallelse till ett
kommunstyrelsesammantrade kan enligt vara uppgifter i normalfallet omfatta nagot under 200
sidor om dar inte ar nagon storre utredning eller t ex budgeten bifogad. Ett antal politiker i
kommunen har dessutom flera andra uppdrag och ataganden.

Slutsatsen blir att detta kraver en rationell och genomtankt hantering. Den ar dessutom préaglad av
att det pagar ett skifte satillvida att allt fler far sina kallelser och handlingar digitalt genom
surfplattor. Detta ar hittills genomfort for kommunstyrelsen.

Samtidigt konstaterar vi att det finns ingen mattstock, ingen kvalitetssékring av dokumenten, men
det finns ambitioner fran kommunledningen att underlatta for beslutsfattarna genom att anvanda
ett vardat sprak, enkelt och begripligt. Den Véagledning till klarsprak som tagits fram pa
kommunledningskontoret &r darfor en positiv atgard. Nagra mallar for skrivning darutover har vi
inte tagit del av. For innehallets kvalitet och struktur ansvarar respektive handlaggare och chef.
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Uppféljning och verkstallighet

Uppfdljning av de beslut som verkstalls ar en viktig process for att sakerstalla att d&renden inte blir
liggande eller kommer i klam” i arendehanteringen. Detta kan ske genom att drendebalanser gas
igenom regelbundet eller genom uppféljning av rutinerna i internkontrollplanen.

Vi konstaterar att i namndernas internkontrollplaner finns ett kontrollomrade bendmnt
administration och inom detta har alla namnder ett antal rutiner for uppféljning som avser
arendehantering, vilket &r utmarkt. Kommunstyrelsen har inte lika mycket i sin internkontrollplan
nér det géller uppféljning av &rendehantering. Det finns en punkt som avser uppféljning av
politiskt fattade beslut i planen for 2013. Enligt planen ska detta foljas upp for varje sammantrade
med kommunstyrelsen. Ett uppdrag finns till kommundirekttren att rapportera detta till KSAU.
Det ar anméarkningsvart att kommunstyrelsen, savitt vi kan se, till skillnad fran samtliga namnder
inte foljt upp sin internkontrollplan for 2012. Vi menar att uppféljningen av arendehanteringen &r
en viktig av den interna kontrollen.

Flera av svaren i enkéten ar kritiska nar det galler hur ndjd man ar med rapportering och
uppfoljning av beslut. Var bedomning ar kommunstyrelsen maste forbattra detta, men samtidigt
ar det positivt att drendehanteringen ar uppmarksammad i ndmndernas internkontrollplaner.

Dokumentation och arkivbildning

Var genomgang av dokumenthanteringsplaner visar att det finns ett behov av att aktualisera och
anpassa namndernas dokument till dagens forutsattningar. Mycket tyder pa att dessa inte ar nagra
”levande” dokument i organisationen innan det &r dags for arkivlaggning. De fyller emellertid,
som vi bedomer det, sitt syfte nar det géller gallringreglerna. Det &r enligt vara intervjuuppgifter
inte mycket av det som kommer till kommunarkivet for slutarkivering fran namnderna som
behover gallras.

Till skillnad mot ndmndernas planer & kommunstyrelsens nya dokumenthanteringsplan aktuell
och utformad pa ett sadant satt att den ger helt nya forutsattningar for att beskriva arendena ur ett
processperspektiv. Det finns en sjélvklar koppling mellan dokumenthantering och arkivering.
Skalet till att dokumenthanteringsplaner inte namns i arkivlagen kan vara att en sadan plan kan
vara "vidare” an den kommunala arkivvardens huvudsakliga ansvars- och kompetensomrade.
Dock ska enligt arkivlagen andamalsenligheten ur arkivsynpunkt beaktas redan vid registrering
och framstallning av handlingar.

Vi konstaterar vad géller arkivbeskrivningar att beslut om sadana inte har kunnat identifieras
vilket ar anmarkningsvart. Detta maste snarast avhjalpas och kommunstyrelsen &r som arkiv-
ansvarig myndighet skyldig att tillse detta for saval egen del som for namnderna.

I anslutning till det W3D3 har det tagits fram “lathundar” for handldggande personal. Det &r
emellertid inte sa latt att fA en samlad overblick av arendehanteringen. Dartill finns ett behov av
att kommunstyrelsen tar stillning till &rendehanteringssystemets fortsatta utveckling mot
bakgrund av det behov som kansliavdelningen redovisat.

Var uppfattning ar att dokumenthanteringsplanen, sa som den utformats for kommunstyrelsen,
kan utvecklas for att fylla behovet av ett samlande dokument som inte bara beskriver vilka
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handlingar som forekommer pa olika media och hur de ska hanteras, utan ocksa ger
kommunstyrelsen och ndmnderna en nédvéandig kontroll 6ver alla led i informationshanteringen.
Inte minst har 6vergangen fran manuella pappershaserade dokumentrutiner till elektroniska
former och system for informationsbearbetning och lagring medfort ett 6kat behov av att
kvalitetssdkra drendeprocesserna. Detta bor &ven i fortsattningen ske i samverkan mellan
kommunarkiv och de olika forvaltningarna.

KPMG AB

Olof Eriksson
Certifierad kommunal revisor
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