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Sammanfattning

Pa uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Grastorp kommun har EY genomfért en
granskning av kommunens protokoll och drendehantering. Syftet med granskningen har varit
att bedéma om kommunstyrelsen och dess utskotts protokoll uppfyller kommunallagens krav
och om de ger tillracklig information fér att kunna férsta beslut i enskilda handlingar. Vidare
har granskningen syftat till att granska om kommunens styrdokument fér hantering av &renden
och allméanna handlingar uppfyller lagkrav och 6vriga riktlinjer.

Granskningen visar att kommunstyrelsen och dess utskott protokoll i allt vasentligt uppfyller
lagkrav men att det finns utvecklingsomraden for att sakerstélla att protokollen ger tillrécklig
information for att forsta beslut i enskilda &renden. Granskningen visar att det i enstaka fall ar
svart att fa en samlad 6verblick till upptaget arende och att beslutsunderlag ar upprattade med
olika omfattning.

Granskningen visar att det finns ett antal kommundvergripande styrdokument att férhalla sig
till avseende drendehantering men att befintliga styrdokument inte &r tillrackligt tydliga for att
sakerstalla en &ndamalsenlig drendehantering.

Utifran granskningens resultat har vi identifierat ett antal férbattringsomraden och vi
rekommenderar kommunstyrelsen att:

» Ytterligare stérka arbetet med att féra protokoll genom att ta fram dokumenterat stéd
for vad som ska framga under rubriker i protokoll.

» Tillse att regler tydliggérs fér vad drendeunderlag och tjansteskrivelser ska omfatta

samt starka rutinerna for kvalitetssékring av beslutsunderlag.

Starka rutinerna foér hantering och registrering av allmé&nna handlingar, exempelvis

genom att uppratta dokumenterad rutin som tydliggér ansvar och arbetssatt vad galler

arendehantering.

» Starka det dokumenterade stddet fér utldmnande av allménna handlingar till enskild
genom att i delegationsordning tydliggéra hanvisningen till Socialstyrelsens allménna
rad.
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1. Inledning

1.1. Bakgrund

| kommunallagens 5 kap §§57 -62 redovisas vilka minimivillkor som géller fér protokoll. For
varje drende ska det framga vilka férslag, yrkanden som laggs fram, i vilken ordning ordférande
lagt fram férslag till beslut, genomférda omréstningar, vilka beslut som fattats, vilka ledaméter
som deltagit i besluten och vilka reservationer som anmalts mot besluten. Dock kan kommunen
besluta om att protokollen ska innehalla ytterligare information.

Protokollen har stor betydelse fér upprétthallandet av demokratin. Informativa protokoll ger
l&saren stérre méjlighet att ta del av samhéllsdebatten och darmed vara en aktiv medborgare.
Det ar ocksa protokollen som mdjliggér att kommuninvanare kan o6verklaga beslut, som
uppfattas som direkt felaktiga (laglighetsprévningen). Detta stéller krav pa att det finns
mojligheter fér medborgaren att ha insyn i de beslut som fattas. '

For att medborgare skall kunna ta del av handlingar och veta vilka allménna handlingar som
finns inom myndigheten maste dessa géras tillgangliga. | offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) finns bestdmmelser om myndigheters handlaggning vid registrering, utidmnande
och 6vrig hantering av allménna handlingar. Lagstiftningen kraver att allménna handlingar ska
registreras utan dréjsmal sa snart de inkommit eller uppréattats. Vidare framgar lagliga krav pa
registrering och att den skapar ordning och sékbarhet samt underlattar arkivvard. Lagen kraver
arkivbeskrivning och arkivférteckning (dokumenthanteringsplan).

1.2. Syfte ochrevisionsfragor

Syftet med granskningen ar att beddéma om kommunstyrelsens och dess utskotts protokoll
uppfyller kommunallagens krav och om de ger tillracklig information for att kunna férsta och
beddéma beslut i enskilda drenden. Granskningen syftar &ven till att granska om kommunens
styrdokument fér hantering av &renden och allméanna handlingar uppfyller lagkrav och évriga
riktlinjer. Avseende hantering av handlingar fokuserar granskningen pa de riktlinjer och rutiner
som finns, efterlevnad av dessa kommer inte att omfattas av granskningen.

| granskningen besvaras féljande revisionsfragor:

» Uppfyller protokollen lagens krav?

» Ger protokollen tillrécklig information for att férsta beslut i enskilda drenden?

» Har kommunstyrelsen utarbetat egna regler fér hur tjansteskrivelser och protokoll ska
utformas, &r dessa dndamalsenliga och efterféljs de?

» Finns faststéallda rutiner fér att hantera och registrera allménna handlingar, inklusive
digitala handlingar?

» Finns faststallda rutiner fér utidmnandet av handlingar?

| bilaga till granskningen besvaras dven av revisionen stéllda fragor rérande avtal med Trygga
hem avseende arvoden fér kommunens fértroendevalda.



1.3. Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underlag fér revisionens
analyser, slutsatser och bedémningar. Revisionskriterierna i denna granskning redovisas i

bilaga 1.

1.4. Avgrénsning

Granskningen avser kommunstyrelsen. Granskningen har avgrénsats i enlighet med stéllda
revisionsfragor.

1.5. Netod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier samt med kompletterande
telefonintervjuer. Intervjufragor har utarbetats utifran syftet och revisionsfragorna. Samtliga
intervjuade har beretts tillfalle att faktagranska rapporten. Dokumentférteckning samt
intervjuade framgar av bilaga 2.

Inom ramen for granskningen har skriftliga svar begérts in av ekonomichef utifran revisionens
fragor rorande avtal med Trygga Hem avseende arvoden fér kommunens fértroendevalda. Se
bilaga 3 fér en sammanstalining av svaren pa revisionens fragor.
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2. Protokoll och tjansteskrivelser

| detta avsnitt besvaras revisionsfragorna om protokollen uppfyller lagen krav, om protokollen
ger tillrécklig information for att forsta beslut i enskilda &renden och om kommunstyrelsen har
utarbetat egna regler fér hur protokoll och tjénsteskrivelser ska utformas samt om dessa &r

dndamalsenliga och efterlevs.

2.1. Kommunallagens krav pa protokoll

| kommunallagens 5 kap §§ 57 - 62 stadgas de juridiska kraven' pa protokoll. Reglerna ska
tillampas av fullmaktige, styrelser och namnder, enligt kommunallagens 6 kap § 30. En
forutsattning for att de beslut som tas upp i ett protokoll far verkstéllas ar att protokolien
justeras. | enlighet med kommunallagens 5 kap § 61 har kommunfullmaktige bestamt att
kommunstyrelsens och dess utskotts protokoll ska justeras av ordféranden och en ledamot,
enligt § 40 i kommunstyrelsens reglemente. Nagot sarskilt juridiskt krav pa
justeringssammantraden féreligger inte utan det &ar tillrackligt att justerare far ett av
ordféranden undertecknat protokoll for justering. Kommunfullméktige har dven bestamt att
fullmaktiges ordférande, kommunstyrelsens presidium eller sarskilt kallade anstéllda far
ndrvara vid sammantréaden, i enlighet med kommunallagens 4 kap § 23.

2.1.1. Granskning av protokolls uppfyllelse av kommunallagens krav

Inom ramen fér granskningen har protokoll fran kommunstyrelsen, det allmanna utskottet,
bildningsutskottet och det sociala utskottet granskats utifran kriterier som bor uppfyllas for att
protokollen ska betraktas som ftillfredstéllande utifran lagkrav. Protokollsgranskningen ar
avgransad till protokoll upprattade och justerade inom perioden 2016-01-01 till 2016-10-10.

T Lagkraven redovisas i bilaga 1.



Kriterier

Protokollen redovisar: KS AU BU SuU
Vilka ledaméter och erséttare som tjénstgjort v v v v
Vilka erséttarna tjanstgor for v v v v
Vilka &renden som har handlagts v v v v
Vilka forslag och yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka v v v v
| vilken ordning ordférande lagt fram férslag till beslut v v v v
Genomférda omréstningar och hur de utfallit v Underlag  Underlag v
saknas saknas
Vilka beslut som har fattats v v v v
Vilka ledaméter som har deltagit i besluten v v v v
Hur ledaméterna har rostat vid 6ppna omrostningar v VidcHay Uhdenay Urseriag
saknas saknas saknas
Reservationer pa ett tillfredstéllande sétt v bnderids | Undenan v
saknas saknas

Underlag Underlag Underlag Underlag

Vilka fragor och interpellationer som har stéllts och besvarats
saknas saknas saknas saknas

Beslut om justering v v v v
Att justering skett inom 14 dagar pa det satt kommunfullméktige v v v v
bestamt

Att bevis om anslagsdag finns tecknat pa protokollen v v v v

v=Tillfredstéllande, /= Delvis tillfredstéllande, X = Ej tillfredsstallande

Av deltagarlista framgar vilka ledaméter och eventuella erséattare som tjanstgjort under
sammantrade. Deltagarlista visar vid férkommande fall vem ersattaren har tjanstgjort fér.
Deltagarlistan gor géllande for vilka ledaméter eller ersattare som deltagit i besluten.
Deltagarlista aterfinns i samtliga granskade protokoll pa protokollets forsta sida.

Utsedd justerare redovisas pa protokollets forsta sida féljt av underskrifter av ordférande och
justerare. Granskningen visar att samtliga protokoll &r justerade pa det satt kommunfullmaktige
bestamt inom angiven tidsfrist. Bevis som anslag har sérskilt utfardas i granskade protokoll.

Arendelista redogér for vilka drenden som handlagts under sammantrade. Varje upptaget
arende ges en paragraf i drendelistan. Arendelista aterfinns i samtliga granskade protokoll pa

protokollets tredje sida.

Granskade protokoll uppvisar stringent skildring av beslutsprocessen for varje upptaget
arende. | granskade protokoll redovisas eventuella reservationer med undertecknade av berér
ledamot i anknytning till det upptagna &rendet. Det forekommer generellt fa yrkanden. |
férekommande fall omréstningar har genomférts redovisas propositionsordningen i huvudsak
korrekt. Resultatet fran omréstningen redovisas direkt i aktuell paragraf.

Sammantaget visar protokollsgranskningen att samtliga granskade protokoll i allt vasentligt
uppfyller kriterierna och &r tillfredstéllande ur juridisk synpunkt.



2.2. Information och tydlighet i protokoll

Protokoll bér vara utformade pa ett satt som gor att allménheten, fortroendevalda och
tjansteman enkelt kan forsta vad som har beslutats under sammantrade och hur ledaméterna
har kommit fram till beslut. De fértroendevalda har behov av ett tillrackligt beslutsunderlag och
medborgarna ett behov av tillracklig information for att férsta besluten. Val formulerade och
disponerade protokoll med informativa beskrivningar utgér grunden fér att férsta och bedéma

beslut i enskilda drenden.

2.2.1. Granskning av protokoll avseende information och tydlighet

Inom ramen fér granskningen har protokoll fran kommunstyrelsen, det allménna utskottet,
bildningsutskottet och det sociala utskottet granskats utifran kriterier avseende information och
tydlighet. Protokollsgranskningen ar avgrénsad till protokoll upprattade och justerade inom

perioden 2016-01-01 till 2016-10-10.

Kriterier KS AU BU SuU
Protokollen finns publicerade pa kommunens hemsida v v v v
Protokollen redovisar ledaméter och erséattares partibeteckningar v v v v
Protokollen redovisar narvaro for sérskilt kallade v v v v
Sprakbruket i protokollet &r lattforstaeligt v v v \'
Protokollen har innehallsforteckning v v v v
Protokollen &r lattéverskadliga och enkla att navigera i v v v v
Det finns genomgéaende tydliga rubriker i protokollen v v v v
Sammanfattning till upptagna érenden ger en éverskadlig bild av drendet / / / /
Besluten ar tydliga v v v v
Det &r enkelt att identifiera handlingar som legat till grund fér besluten / / / /
Protokollen redovisar delegationsbeslut pa ett tillfredstéllande satt v Ej aktuellt Ej aktuellt Ej aktuellt
Protokollen redovisar javssituationer pa ett tillfredstéllande satt \ v v v
Motiv till dterremiss av drendet redovisas v Undedsg Hnderiag Undertag
saknas  saknas saknas

V= Tillfredstdllande, /= Delvis tillfredstéllande, X = Ej tillfredsstéllande

Granskade protokoll finns publicerade pa kommunens hemsida sorterade efter datum
sammantradet agt rum. Vid granskningstillfallet ar ett datum pa hemsidan inte
Overensstdammande med sammantradesdatumet. Ledaméters partibeteckningar redovisas
efter respektive namn i deltagarlista. Under sarskild rubrik redovisas 6vriga deltagare.
Deltagarlistan gér géllande javsituationer med hanvisning till aktuell paragraf. Anmalan av jav
och hur situationen hanteras framgar i I6ptexten i aktuell paragraf.

Spraket i I6ptexten &r i huvudsak tydligt och korrekt. | enstaka fall hanvisas lasaren till bilagor.
Beskrivning av bilagans innehalls finns i huvudsak i I6ptexten. Granskade protokoll innehaller
ett flertal rubriker. Rubrikerna &r tydliga och aterkommande. Samtliga protokoll innehaller
innehallsférteckning, dock utan sidhanvisningar.
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Beslut till upptaget drende redovisas i regel under sérskild rubrik éverst i varje paragraf.
Dispositionen och formuleringar ar aterkommande i granskade protokoll oavsett om det ar

beslutsarende eller informationséarende.

Beslutsgrundande handlingar framgar i regler under separat rubrik till upptagna
beslutsarenden. | vissa fall star det till exempel "Tjansteskrivelse” medan det i andra fall
preciseras vilken tjdnsteskrivelse som avses. Granskningen visar att det i enstaka fall refereras
till underlag, som till exempel "Underlaget finns i kommun- och landstingsdatabasen Kolada;
Projektplan; Total; Motion” utan att ytterliga hanvisningar. | dessa fall ar det svarare att
identifiera vilka handlingar som ligger till grund for beslut.

Vad galler sammanfattning till upptagna drenden redovisas dessa i regel under sarskild rubrik.
Granskningen visar att sammanfattningar upprattas med olika omfattning men att de i
huvudsak ger en éverskadlig bild av upptaget arende. | enstaka fall &r arendebeskrivningen

kortfattad vilket férsvarar éverskadligheten.

Sammantaget visar granskning av protokoll avseende information och tydlighet att granskade
protokoll i huvudsak uppfyller stéllda kriterier.

2.3. Lokala foreskrifter och regler fér protokoll och tjdnsteskrivelser

2.3.1. Protokollsarbete

Enligt uppgift & det ndmndsekreterare som fér protokoll vid sammantraden. | Grastorp
kommun har ndmndadministrationen uppréattat en kommungemensam mall fér hur protokoll
ska utformas. Mallen ar framtagen i samrad med kommunens administrativa chef och
kommunchefen. Infér framtagning av mallen genomférdes en enkatundersékning till
kommunens fortroendevalda for att efterfraga 6nskemal om struktur i protokollen. Mallen &r

inte politiskt antagen.

Fasta rubriker inledning Fasta rubriker for var drencde:
* Plats och tid * Paragraf och diarsnurmmesr
* Deliagariisia * Rubrik till &rendet
» Ouriga deltagars * Beslut
» Llizes afi jusiera * Arendets tidigare behanclling
» Tid och plats for justering * Beslutsunderiag
» Undlerzkrifier » Arendebeskriviing
» Anslag'bavis » Besluteeypedition
» Sammantradesdatum

» Anslaget =5tis upplias ner

* Forvaringsplais far protoxollat
* Undersknft

» Innehélisfirteckning

Bild. 1. Regler for hur protokoll ska utformas enligt kommungemensam mall.
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Systematisk uppféljning eller egenkontroll av protokolls féljsamhet till mallen utférs inte. Enligt
intervjuade ar det fa ndmndsekreterare som delar arbetsuppgiften att féra protokoll och patalar
vidare att de har ett tatt samarbete for att sékerstélla att protokoll utformas enhetligt oberoende
vem som upprattar protokollet. Dértill uppger de intervjuade att politiker reagerar i det fall
protokoll inte upprattas enligt mall och att de utfér en indirekt kontroll nar protokollet justeras.

Utéver kommungemensam mall har ndmndadministrationen uppréttat en extern mall fér hur
resultat fran genomférda omréstningar ska redovisas. Det framgar inte var eller hur mallen ska
infogas i eller bifogas protokollet.

2.3.2. Tjdnsteskrivelser

Enligt intervjuade kan handlaggning av drenden infér ndmndsammantréden ske pa tva sétt.
Dels kan ett sa kallat arendeunderlag upprattas av tjansteman eller av tjdnsteman tillsammans
med namndsekreterare och dels kan tjansteskrivelse upprattas som kompletterande underlag
till arendeunderlaget. Det finns en mall att tillga fér uppréattandet av drendeunderlag. Av mallen
framkommer att forslag till beslut ska utryckas tydligt under egen rubrik samt att
sammanfattningen av drendet ska vara tydligt. En tjansteskrivelse kan i vissa fall uppréattas
som komplement till &rendeunderlaget. Tjansteskrivelsen utgor i det fall en férdjupad utredning
och analys av drendet. Mall finns att tillga for utformning av tjdnsteskrivelser. Av mallen
framkommer att tjansteskrivelsen ska innehalla bakgrund, beskrivning och sammanfattning
och slutsatser. Enligt de intervjuade ar det upp till den enskilde tjanstemannens bedémning
huruvida en férdjupad analys och utredning av ett d&rende ska utféras.

Under intervju framkommer att dokumenterad rutin for kvalitetssakring av arendeunderlag och
tjansteskrivelse saknas men att ansvarig ndmndsekreterare kontrollerar skrivelsens innehall
och sakerstaller att férslag till beslut ar tydligt och rétt disponerat i texten. | enstaka fall kan
aven verksamhetschefer bli tillfragade att sakfelsgranska drendet.

2.4. Var bedémning

| kommunallagen stadgas de lagkrav som stélls pa protokoll. Ordférande b&r ansvara for att
protokoll upprattas och svarar for dess riktighet oavsett om sekreterare eller annan funktion
fungerar som protokollsférare. Kommunstyrelsen har skyldighet att tillse att styrelsens arbete
bedrivs i enlighet med féreskrifter som finns i lag och bestdmmelser angivet i reglementet.
Granskning av kommunstyrelsen och dess utskotts protokoll visar att samtliga protokoll ar
tillfredstallande ur juridisk synpunkt. Var bedémning &r att protokollen i allt vasentligt uppfyller

kommunallagens lagkrav.

Protokollsgranskningen visar att granskade protokoll &r stringent uppbyggda och féljer
liknande strukturer. Protokollen &r delvis utformade efter kommundvergripande protokollsmall
men innehaller vanligen fler rubriker och mer information an vad mallen féreskriver. Enligt var
beddmning bidrar protokolimall till att skapa en god struktur fér protokoll men mallen beskriver
inte hur vissa forfaranden ska redovisas, till exempel resultat fran omréstningar,
propositionsforfarande, reservationer etc. Granskningen visar dock att granskade protokoll i
huvudsak ar tillfredstéllande. Vi bedémer att arbetet med att féra protokoll ytterligare kan



starkas genom att ta fram dokumenterat stdd fér vad som ska framga under rubrikerna i
protokoll. Detta i syfte att minska risken fér att arbetet blir personberoende och att sékerstélla
kvalitet i protokollen.

Granskningen visar att det finns dokumenterat stéd fér hur &rendeunderlag och
tjansteskrivelser ska utformas. Daremot finns det inte dokumenterade riktlinjer fér nar en
fordjupad analys och utredning ska utféras. Protokollsgranskningen visar att drendeunderlag i
enstaka fall inte ar tillrackligt omfattande for att ge en éverskadlig bild av det aktuella drendet.
Enligt var bedémning ar protokollen i huvudsak tillfredstallande ur informationssynpunkt men
kommunstyrelsen kan stérka informationen i protokollen, exempelvis genom att tillse rutiner
for arendeunderlag och tjansteskrivelser i syfte att sadkerstélla likformigt och tillrackligt
beslutsunderlag.

Av granskningen framgar att det saknas dokumenterade rutiner fér kvalitetssdkring av
arendeunderlag. Daremot framgar att nAmndsekreterare och i vissa fall verksamhetschefer
kvalitetssdkrar underlagen. Enligt var beddmning kan kommunstyrelsen stérka
kvalitetssakringen av beslutsunderlag genom dokumenterade rutiner fér kvalitetssakring.
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3. Allmédnna handlingar

| detta avsnitt besvaras revisionsfragorna om det finns faststéllda rutiner for att hantera och
registrera handlingar samt om det finns faststéllda rutiner iér I&mna ut allmé&nna handlingar till

enskilda.

3.1. Overgripande kommunala styrdokument fér drendehantering

| arkivreglemente fér Grastorp kommun alaggs skyldighet fér varje myndighet att uppratta en
plan som beskriver myndighetens handlingar samt hur dessa hanteras. Fér kommunstyrelsen
finns upprattad dokumenthanteringsplan. Av dokumenthanteringsplan framgar handlingsslag,
sorteringssatt, férvaringsplats, gallring, plats for arkividggning samt uppgift om nar handling
ska 6verforas till kommunarkivet. Granskningen visar att arbete pagar med att uppdatera
kommunens dokumenthanteringsplaner.

Enligt kommunens policy for intern kontroll aldggs politisk ledning och verksamheterna att
infora metoder och rutiner for att sékerstédlla en korrekt &rendehantering. Av policy
framkommer att kommunstyrelsen bar évergripande ansvar for att det finns en god intern

kontroll.

Kommunstyrelsens reglemente reglerar tjanstgéring och kallelse till sammantréaden. Kallelse
ska skickas elektroniskt till varje ledamot och erséttare senast sju dagar innan sammantradet.
Ordférande bestammer i vilken utstrdckning handlingar som tillnoér ett &arende pa
foredragslistan ska bifogas kallelsen. Arenden som ska beslutas av kommunstyrelsen i dess
helhet ska beredas av utskotten om beredning behdévs. Av beredning ska framga férslag till
beslut. Utskottens protokoll ska bifogas kallelsen till kommunstyrelsens méten. Av genomférd
intervju framkommer att ansvarig ndmndsekreterare ber berérda tjanstemén sénda handlingar
som ska bifogas kallelsen senast tolv dagar innan sammantradesdagen. Enligt intervjuad
forekommer det att handlingar inte 6versands under utsatt tid. Enligt intervjuad visar resultat
fran intern enkatunderstkning att politiker stundvis upplever att de inte far handlingar i god tid
men att respondenterna 6verlag &r néjda.

| Grastorp kommun uppréttas en arlig sammantradesplan. Sammantradesplanen innehaller
datum fér namndsammantraden. Av sammantrédesplanen framgar vilka pa férhand bestdmda

drenden som ska behandlas.

Kommunstyrelsens delegationsordning beskriver vilka &renden som ska hanteras av vilken
funktion och vad som ar en lamplig niva for beslutsfattande. Delegationsordning innehaller
aven information om vilka beslut som inte kan delegeras med hénvisning till kommunallagen.

3.1.1. Rutiner for att hantera inkomna handlingar

Postéppning sker genom registrator och av registrator tillika ndmndsekreterare. | samband
med postsortering kontrolleras kommunens fax. Kommunévergripande postrutinen anger att
inkommande brev i normalfallet ska éppnas och datumstdmplas pa ankomstdagen. Vidare
anges att brevets innehall ska ligga kvar i kuvertet med hénvisning till eventuell sekretess. |
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rutinbeskrivningen regleras vilken post som endast ska datumstdmplas och ej éppnas med
hanvisning till sekretess.

Utéver rutinbeskrivningen har kommunen uppréattat en mall till fullmakt fér postéppning och
hantering av personlig e-postlada. Efter undertecknande av fullmakt ar administrativ personal
behorig att 6ppna och datumstdmpla brev eller skriva ut e-post i det fall diarieféring krévs. For
e-post finns ett separat dokument som anger vilken personal som har behérighet att 6ppna e-
post i olika forvaltningar. Granskningen visar att det rader osékerhet i kommunen avseende
hantering av handlingar inkomna per e-post. De intervjuade patalar att det darav finns en risk
att vissa inkomna handlingar inte diarieférs. Kommunstyrelsen internkontrollplan fér 2016
faststéller att egenkontroller av postéppning och diarieféring av post, e-post och fax ska
genomféras under aret. Genom stickprov kontrolleras om arbetet sker i enlighet med géllande
lagar och regelverk. Av internkontrollplanen framgar att det finns en méjlig risk att lagar och

regler inte efterlevs.

Handlingar inkomna per sms, via kommunens FaceBook-sida eller hemsida omfattas inte av
rutinbeskrivningen. Enligt kommunens hemsida garanteras medborgaren svar fran kommunen
inom fjorton dagar vid inlAmnade synpunkter och inom ett ar vid inlamnat medborgarforslag.

Av granskningen framgar att det finns en dokumenterad rutin f6r arenderegistrering men
rutinbeskrivningen saknar angivelser fér nar drenden ska registreras eller vad som ska framga
av registret. Enligt lagkrav ska arenden registreras utan dréjsmal sa snart de inkommit eller
uppréttats och av register ska bland annat framga datum nar handling ar inkommen eller
uppréattad. Enligt uppgift fran intervjuad sakerstaller tvingande falt i kommunens diarier att
diarieférda handlingar alltid innefattar registreringsdatum och/eller ankomstdatum, avsandare
eller mottagare, en beskrivning av handlingen samt om det ar en inkommen eller uppréttad

handling.

3.1.2. Ovriga rutiner fér drendehantering

Den administrativa personalen har samlat in och sjalva uppfért en rad dokument om hantering
av handlingar i den interna mappen Rutinbeskrivningar. | mappen finns rutiner fér hantering
av handlingar infér ndmndsammantraden och en rutinhandbok fér hantering av allmanna
handlingar fran en annan kommun. Enligt intervjuade &ar syftet med insamlingen av
dokumenten att kunna hamta information om osakerhet uppstar vid hantering av vissa
handlingar eller om erséttare ska utféra ordinarie personals hantering av handlingar. De
intervjuade uppger att om den insamlade dokumentationen inte ger tillracklig information for
att hantera handlingar kan kompletterande information eftersékas pa internet.

3.2. Rutiner for utlimnandet av allmdanna handlingar till enskilda

Kommunstyrelsens delegationsordning anger att beslut att [dmna ut allm&n handling till
enskilda ska fattas av den som har handlingen i sin vard. Av delegationsordning anges att
myndighetschef ska besluta om avslag pa begéran om utldmnande av allmén handling till
enskild eller uppstéllande om férbehall i samband med utldmnande av handling till enskild.
Vidare anges att vagledning i olika situationer hanvisas till Socialstyrelsens allmanna rad.
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Av granskningen framkommer att det finns ett flodesschema att folja i processen for
utlamnande av allman handling till enskilda. Dartill finns lathundar att tillga vid bedémning i
huruvida en handling ar allmén.

3.3. Var bedémning

Enligt offentlighets- och sekretesslagen finns bestdmmelser om myndigheters handldggning
vid registrering och 6vrig hantering av allméanna handlingar. Av granskningen framgar att det
finns styrdokument att férhalla sig till avseende hantering och registrering av @renden men att
dokumenten inte ger tillrackligt stoéd utifran aktuell lagstiftning. Till exempel saknar rutinen for
arenderegistrering tidsangivelser for registrering och vad som ska framga av register.
Dokumenterat stéd for hantering av inkomna handlingar omfattar endast handlingar inkomna
per post. Granskningen har uppméarksammat att det rader osdkerhet kring diarieféring av
inkomna handlingar per e-post. Granskningen har dven visat att kommunens rutiner stundom
upplevs ofillrackliga fér en dndamalsenlig &rendehantering. Enligt var bedémningar har
kommunstyrelsen inte faststallt en tillracklig rutin fér hantering och registrering av allménna
handlingar. Vi bedémer att kommunstyrelsen bér starka processen for hantering av allménna
handlingar, exempelvis genom en dokumenterad rutin som tydliggér arbetssétt vad géller

arendehanteringsprocessen.

En hornsten i offentlig verksamhet &r offentlighetsprincipen och att myndigheternas
verksamheter sa langt som méjligt ska ske i 6ppna former. Medborgare skulle kunna férvanta
sig en likvardig kontakt med kommunen under ett drendets behandling. Det finns en rutin fér
utlamning av allmén handling till enskilda. Vi bedémer att den ger gott stéd fér utldmnande av
allman handling till enskilda. Daremot goérs det i delegationsordningen otydlig hanvisning till
Socialstyrelsens allménna rad. Det framgar inte vilka av Socialstyrelsens allménna rad som
avses. Vi beddémer att kommunstyrelsen kan stérka det dokumenterade stédet fér utldmnande
av allman handling till enskild genom tydligare hanvisning till Socialstyrelsens allménna rad.
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4. Samlad bedémning

| detta avsnitt goérs en samlad bedémning utifran revisionsfragorna med béring pa
granskningens resultat. Avsnittet avslutas med en sammanfattning utifrén granskningens syfte
och en beskrivning av identifierade forbéttringsomraden.

4.1. Beddmning utifran revisionsfragorna

Uppfyller protokollen lagens
krav?

Protokollsgranskningen visar att granskade protokoll ar
tillfredstallande ur juridisk synpunkt. Var bedémning utifran
granskningens resultat &r att protokollen i allt vasentligt uppfyller
lagens krav.

Ger protokollen tillrécklig
information for att forsta
beslut i enskilda arenden?

Protokollsgranskning visar att samtliga protokoll ar stringent
uppbyggda med tydligt och korrekt sprak men att det i enstaka fall
ar svart att fa en tillracklig bild 6ver det aktuella drendet. Var
bedémning utifran granskningens resultat ar att protokollen i
huvudsak ger tillracklig information for att forsta beslut i enskilda
arenden men att kommunstyrelsen ytterligare kan stérka arbetet
med att féra protokoll genom att ta fram dokumenterat stéd fér vad
som ska framga under rubriker. Detta i syfte att minska risken for att
arbetet blir personberoende och att sékerstélla kvalitet i protokollen.

Har kommunstyrelsen
utarbetat egna regler for hur
tjansteskrivelser och
protokoll ska utformas, ar
dessa &ndamalsenliga och
efterlevs de?

Granskningen visar att det finns dokumenterat stéd for hur
protokoll, &rendeunderlag och tjansteskrivelser ska utformas.
Granskningen visar dven att mallarna i allt vasentligt efterlevs men
att det ar otydligt nar férdjupad analys och utredning av arenden
ska upprattas och redovisas. Var bedémning ar att
kommunstyrelsen kan starka reglerna for d&rendeunderlag genom
att tillse rutiner som séakerstaller likformig och tillrackligt omfattande
arendeunderlag. Vidare ar var bedémning att kommunstyrelsen kan
starka kvalitetsgranskning av beslutsunderlag genom
dokumenterade rutiner fér kvalitetssakring.

Finns det faststéllda rutiner
for att hantera och registrera
allménna handlingar,
inklusive digitala handlingar?

Enligt offentlighets- och sekretesslagen finns bestdmmelser om
myndigheters handlaggning vid registrering, utldmning och 6évrig
hantering av allmanna handlingar. Lagstiftning kréaver att allmanna
handlingar ska registreras utan dréjsmal sa snart de inkommit eller
upprattats. Av granskningen framgar att det finns ett flertal
styrdokument att forhalla sig till avseende arendehantering och
registrering av allménna handlingar men att kommunens rutiner inte
ses som tillrackliga for andamalsenlig hantering och registrering av
allménna handlingar.

Finns faststallda rutiner for
utlamnande av allmanna
handlingar till enskilda?

Det finns en rutin foér utlamning av allmén handling till enskilda. Vi
beddmer att den ger gott stoéd for utlamnande av allmén handling till
enskilda. Daremot gérs det i delegationsordningen otydlig
hanvisning till Socialstyrelsens allmanna rad. Det framgar inte vilka
av Socialstyrelsens allménna rad som avses. Vi bedémer att
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kommunstyrelsen kan stérka det dokumenterade stodet for
utlamnande av allman handling till enskild genom tydligare
hanvisning till Socialstyrelsens allménna rad.

4.2. Slutsats och identifierade férbattringsomraden

Granskningens syfte har varit att bedéma om kommunstyrelsen och dess utskotts protokoll
uppfyller kommunallagens krav och om de ger tillrécklig information fér att kunna férsta beslut
i enskilda handlingar. Vidare har granskningen syftat till att granska om kommunens
styrdokument fér hantering av arenden och allmanna handlingar uppfyller lagkrav och évriga
riktlinjer. Var sammanfattade bedémning utifran granskningens syfte ar att prokollen uppfyller
lagkraven men att det finns utvecklingsomraden fér att sakerstalla att protokollen ger tillracklig
information for att forsta beslut i enskilda drenden. Granskningen visar att det i enstaka fall ar
svart att fa en samlad 6verblick till upptaget drende och att beslutsunderlag ar upprattade med

olika omfattning.

Granskningen visar att det finns kommunévergripande styrdokumenten fér drendehantering
men att de inte ar tillrackligt tydliga fér en andamalsenlig drendehantering. VVar bedémning ar
att kommunstyrelsen bor starka sin styrning och kontroll inom omradet genom att sakerstélla
andamalsenliga rutiner och tillse att kunskaper om drendehantering férbattras.

4.3. Rekommendationer

Under granskningen har vi identifierat vissa férbattringsomraden och vara rekommendationer
framgar nedan. Vi rekommenderar kommunstyrelsen att:

» Ytterligare starka arbetet med att féra protokoll genom att ta fram dokumenterat stéd
for vad som ska framga under rubriker i protokoll.

» Tillse att regler tydliggérs fér vad drendeunderlag och tjansteskrivelser ska omfatta
samt stérka rutinerna for kvalitetssékring av beslutsunderlag.

» Starka rutinerna for hantering och registrering av allménna handlingar, exempelvis

genom att upprétta dokumenterad rutin som tydliggér ansvar och arbetssatt vad géller

arendehantering.

Starka det dokumenterade stédet for utidmnande av allménna handlingar till enskild

genom att i delegationsordning tydliggéra hanvisningen till Socialstyrelsens allmanna

rad.

v
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Bilaga 1. Revisionskriterier
Kommunallagen (1991:900)

Enligt kommunallagen kap 5 §§ 57-62 ska protokoll féras vid kommunala nadmnders
sammantraden. Av protokollet ska framga vilka ledaméter och ersattare som tjanstgjort och
vilka darenden som handlagts. Fér varje drende ska protokollet redovisa:

Vilka férslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka

| vilken ordning ordférande lagt fram férslag till beslut

Genomférda omrdstningar och hur de har utfallit

Vilka besluts som har fattats

Vilka ledaméter som har deltagit i besluten och hur de har réstat vid éppna
omrdstningar

6. Vilka reservationer som har anmalts mot besluten

arODdN -~

Pa beslut fran fullmaktige kan en fértroendevald, som inte ar ersattare eller ledamot i en viss
nadmnd, fa narvara vid ndmndens sammantraden och delta i éverldggningarna men inte i
besluten. Den fértroendevalda har rétt att fa sin mening antecknad i protokollet. Av protokollet
ska dven anges vilka interpellationer och fragor som har stéllts och besvarats.

Protokoll ska justeras senast fjorton dagar efter sammantradet pa det satt fullmaktige bestamt
och senast tva dagar efter att protokollet justerats ska justeringen tillkédnnages pa
anslagstavlan. Av tillkannagivandet ska framga var protokollet finns tillgangligt samt vilken dag
det har antagits. Bevis om anslagsdagen skall tecknas pa protokollet eller utfardas séarskilt.
Ordférande bar ansvar for protokollets upprattande och riktighet. Det aligger dven ordférandes
ansvar att sakerstélla att justeringen och det stélle protokollet finns tillgangligt tillkdnnages pa

anslagstavlan.

Det justerade protokollet anses vara en allmdn handling i enlighet med 2 kap. § 3
Tryckfrihetsférordning och ska darfor finnas tillgénglig for allménheten. Ratten att ta del av
allman handling far endast begrdnsas om det ar pakallat med hansyn till sarskilda de
oms‘téndigheter som anges i Tryckfrihetsférordningen 2. Kap § 2.

Enligt 6 kap 7 § kommunallagen har namnderna ansvar fér att var och en inom sitt omrade
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som fullmaktige har
bestamt samt de foreskrifter som galler for verksamheten. Likasa skall namnderna se till att
den interna kontrollen &r tillrécklig och att verksamheten bedrivs pa ett 6vrigt tillfredstéllande

satt.
Beredningskrav
| kommunallagens 5 kap. 26-32 § finns bestdmmelser kring beredning av &renden till

kommunfullméktige. Det finns inte nagra sarskilda beredningsregler for styrelser och namnder
och beredningstvanget géller saledes inte fér ndmnder och styrelser.
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Likstéllighetsprincipen
Kommunallagens 2 kap. 2 § reglerar den sa kallade likstallighetsprincipen, det vill séga att

kommuner och landsting ska behandla sina medlemmar lika, om det inte finns sérskilda skal
till nagot annat.

Tryckfrihetsférordningen (1994:105)
| Tryckfrihetsférordningen anges att for att framja ett fritt meningsutbyte och en allsidig
upplysning skall varje svensk medborgare ha rétt att ta del av allménna handlingar.

| 2 kap 3 § framgar att med handling avses framstallning i skrift eller bild samt upptagning som
kan |&sas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. En handling
ar allman om den férvaras hos myndighet eller &r att anse som inkommen till eller uppréttad
hos myndighet.

Av 2 kap. 4 § framgar att brev eller annat meddelande som é&r stéllt personligen till den som
innehar befattning vid myndighet anses som allmén handling, om handlingen géller drende
eller annan fraga som ankommer pa myndigheten och inte &r avsedd fér mottagaren endast
som innehavare av annan stallning.

Offentlighets— och sekretesslagen (2009:400)

Enligt offentlighets- och sekretesslagen ska allménna handlingar utan dréjsmal registreras nar
de inkommit eller uppréttats (5 kap. 1§). Handlingar som inte omfattas av sekretess behdéver
inte registreras om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit
in eller uppréttats.

Betraffande handlingar som registreras enligt 5 kap 1§ OSL ska det av registret framga:
1. datum da handlingen kom in eller uppréattades,

2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,

3. i forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare, och

4. i korthet vad handlingen rér.

Enligt 4 kap 1 § ska en myndighet ta hansyn till ratten att ta del av allménna handlingar nar
den organiserar hanteringen av sadana handlingar och vid 6vrig hantering av allménna
handlingar. Myndigheten ska sarskilt se till att:

1. allménna handlingar kan l&mnas ut med den skyndsamhet som kravs enligt
tryckfrihetsférordningen,

2. allménna handlingar kan skiljas fran andra handlingar,

3. rétten att ta del av allmanna handlingar enligt tryckfrihetsférordningen sakerstalls samtidigt
som sekretesskyddet uppréatthalls, och

4. automatiserad behandling av uppgifter hos myndigheten ordnas med beaktande av det
intresse som enskilda kan ha av att sjélva utnyttja tekniska hjalpmedel hos myndigheten for
att ta del av allm&nna handlingar.

18



Buiiding a batter
VOTRING wa 1

En myndighet ska vidare sarskilt beakta att:

1. enskilda bor ges goda méjligheter att séka allménna handlingar,

2. det bdr framga nar uppgifter har tillférts en allman handling och, om de har éndrats eller
gallrats, vid vilken tidpunkt detta har skett, samt att

3. allménna handlingar inte bér innehalla forkortningar, koder eller liknande som kan férsvara
insynen enligt tryckfrinetsférordningen.

Férvaltningslagen (1986:223)
| férvaltningslagen framgar krav pa foérvaltningsmyndigheternas handlaggning av &renden.
Bestdmmelserna i 4-6 §§ om myndigheternas serviceskyldighet, samverkan mellan

myndigheter och allménna krav pa handldggning av é&renden géller ocksad annan
férvaltningsverksamhet.

4-5 §§ reglerar myndigheternas serviceskyldighet. Av 4 § framgar att varje myndighet skall
ldmna upplysningar, végledning, rad och annan sadan hjalp till enskilda i fragor som rér
myndighetens verksamhetsomrade. Hjélpen skall Iamnas i den utstrackning som &r lamplig
med hansyn till fragans art, den enskildes behov av hjélp och myndighetens verksamhet.
Fragor fran enskilda skall besvaras s& snart som majligt. Om nagon enskild av misstag vander
sig till fel myndighet, bér myndigheten hjalpa henne/honom till ratta

Arkivlagen (1990:782)

Arkivlagen anger grundldggande bestdmmer fér hur myndigheterna ska hantera sina arkiv. Av
arkivlagen framgar bland annat att handlingar som ska bevaras ska framstéllas med arkiv- och
aldersbesténdiga skrivmaterial och metoder. Vilka handlingar som ska bevaras ska framga av
ndmndens dokumenthanteringsplan.
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Bilaga 2. Intervjuer och dokumentférteckning

Genomférda intervjuer
Telefonintervju har genomférts med tva ndmndsekreterare.

Dokumentférteckning

Protokoll:

Au 160118 Ks 160203
Au 160222 Ks 160309
Au 160506 Ks 160406
Au 160530 Ks 160525
Au 160530 Ks 160615
Au 160815 Ks 160831
Au 160912 Ks 160928
Bu 160119 Su 160120
Bu 160223 Su 160224
Bu 160315 Su 160323
Bu 160510 Su 160510
Bu 160531 Su 160601
Bu 160816 Su 160817
Bu 160906 Su 160914

Ovriga dokument:

Arkivreglemente fér Grastorp kommun
Dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen
Fullmakt fér

Kommunstyrelsens beslutanderétt och delegering
Mall fér protokoll

Mall fér tjdnsteskrivelse

Mall fér arendeunderlag

Policy for intern kontroll

Postrutiner fér Grastorp kommun

Reglemente fér kommunstyrelsens arbete
Rutin fér drenderegistrering, AHS
Rutinbeskrivning fér hantering av E-post
Sammantradesplan

Utldmning av allmé&nna handlingar

VvV V VvV vV v v v
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Bilaga 3. Revisionens fragor avseende Trygga Hem och arvode till ledaméter

Pa uppdrag av kommunrevisionen har EY begart in skriftliga svar avseende arvode till
kommunens fértroendevalda enligt avtal med Trygga hem. Stéllda fragor har besvarats av
kommunens ekonomichef. Svaren redovisas nedan.

Ar protokoll frén Trygga hem rétt underlag fr beslut? Kan det ha status av avtal? (se
§ 9 skrivelser/rapport i protokollet)

Ekonomichefen anger att ersattning fér utférda fértroendeuppdrag i kommunen regleras i
kommunens arvodesreglemente och erséttning till ledaméter i Trygga Hem ej utgér undantag.
Ekonomichef anger vidare att beslutet fran kommunfullméktige § 22 den 25 april 2016 att inféra
fast arvode till ordféranden i Trygga Hem under pagaende mandatperiod motiveras av att
tidsatgangen for uppdraget 6kat i takt med att féreningens verksamhet har ékat i omfattning.

» Finns annat avtal mellan féreningen och kommunen och &r det korrekta
avtalsslutande parter som undertecknat avtalet?

| ekonomichefens svar framgar att det saknas annat av parterna undertecknat avtal. Ddremot
framhaller ekonomichefen att annat avtal ej bedéms vara nédvandigt med hanvisning till att
hanteringen né&rmast &r att betrakta som verkstéllighet mot bakgrund av att
kommunfullmaktiges beslut utgér underlag fér hantering av ersattningen. Fullméktiges beslut

avseende fast arvode till ordféranden i Trygga Hem aterfinns i kommunfullméktiges protokoll
2016-0425 § 22.

> Ar fullméktiges beslut ként hos utbetalande instans?

Ekonomichefen patalar att det finns ett beslut i Trygga Hems styrelse om att féreningen ska
erséatta kommunen fér den kostnad som ordférandeuppdraget medfér. Se § 9 i protokoll fran
Trygga Hems sammantrade 2015-05-18.

» Har kommunen krévt Trygga Hem pa deltagande fértroendevaldas arvode/fériorad
arbetsfortjénst under den mandattid som varit hittills i enlighet med
Overenskommelse?

| svar uppges att Trygga Hem ersétter kommunen efter redovisning av kostnader som uppstatt
i uppdraget. Vidare uppges att kommunen hittills rekvirerat ersattning fran Trygga om totalt
83 154,69 kronor.

» Finns aktuella avtalsregister for policy eller motsvarande inom stiftelser, bolag, och
foreningar dér kommunens fértroendevalda tjiénstgér? Ar det klarlagt vem som har

rétt att teckna avtal for kommunen? Foéljs detta?

Av ekonomichefens svar framgar att separata avtal inte finns upprattade fér nar kommunens
fértroendevalda tjanstgér for kommunens rékning i andra sammanhang.
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