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Granskning av forbundets rutiner for att halla god
offentlighetsstruktur

2014-03-11

Sammanfattning

Vi har av Jamtland Gymnasieforbunds revisorer fatt i uppdrag att granska forbundets rutiner for
att uppratthalla en god offentlighetsstruktur. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2013.

Jamtland Gymnasieforbunds revisorer beddémer med hénsyn till det omfattande flodet av
handlingar att det finns en risk for att forbundet inte klarar att uppratthalla en god offentlighets-
struktur. Att rutinerna fungerar &r vasentligt for att forbudet ska klara att 1&mna ut allménna
handlingar enligt lagstiftning samt i dvrigt ha effektiva rutiner som stddjer arendehantering.

Var bedomning &r att rutinerna for att uppratthalla en god offentlighetsstruktur &r eftersatta.
Arkivfragor verkar ha varit 1agt prioriterade under en langre period. Det finns vissa rutiner men
dessa har inte natt ut till anvandarna. Vi konstaterar att arkivreglementet och dokument-
hanteringsplanen verkar vara allmént kdnda, men att fordjupade kunskaper om diarieféring och
posthantering saknas. Det finns darfor en risk for att handlingar inte diariefors, vilket enligt var
bedomning framst galler e-post. Forbundet behover enligt var uppfattning tydliggora vilka
handlingar som ska registreras vart. Om inte, finns enligt var bedémning en risk for att allmanna
handlingar inte kan lamnas ut vid en forfragan, eller att det atgar mycket tid for att eftersoka
handlingarna (ineffektivitet).

Vara rekommendationer baserat pa vara iakttagelser ar:
e att styrdokument sasom arkivreglemente omprévas regelbundet, garna arligen,

se avsnitt 9.1.

e att direktionen, som utsedd arkivmyndighet med ansvar for tillsyn, uppréttar en plan for
tillsyn, samt genomfor tillsynen och dokumenterar resultatet, se avsnitt 9.1.

e att arkivredogorare/registratorer regelbundet far utbildning/information for att klara upp-
draget, se avsnitt 10.1.

e att forbundet upprattar arkivbeskrivning for forbundets samtliga omraden. Samt att arkiv-
forteckningar uppréttas for nararkiven. Vi anser &ven att dokumenthanteringsplaner och
arkivbeskrivningarna bor omprévas regelbundet, se avsnitt 10.2.

o att forbundet ser dver rutiner inklusive utbildning, se avsnitt 10.3.

e att alla anstallda far regelbunden utbildning/information om vad som géller betraffande
allménna handlingar, se avsnitt 11.
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Bakgrund

Vi har av Jamtland Gymnasieforbunds revisorer fatt i uppdrag att granska forbundets rutiner for
att uppratthalla en god offentlighetsstruktur. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2013.

| ett forbund ar flodet av handlingar omfattande. Handlingar inkommer fran och skickas till med-
borgare och myndigheter samt hanteras mellan forbundets olika enheter. Med en handling avses i
princip ett dokument, men formen kan vara saval i pappersform som med en handling som &r
lasbar endast med stdd av teknisk utrustning, t.ex. mikrofilm eller uppgifter som lagras elek-
troniskt. For ett kommunalforbund, och andra offentliga organ, stélls sarskilda krav pa ordningen
av handlingar eftersom en handling som forvaras hos offentliga organ ar allman. Teknik sdsom
e-post och annan elektronisk kommunikation, stiller bade krav pa rutinerna men kan ocksa
underlétta hanteringen av handlingarna.

Jamtland Gymnasieférbunds revisorer beddmer med hénsyn till det omfattande flédet av hand-
lingar att det finns en risk for att forbundet inte klarar att uppratthalla en god offentlighetsstruktur.

Att rutinerna fungerar ar vasentligt for att férbundet ska klara att 1damna ut allménna handlingar
enligt lagstiftning samt i vrigt ha effektiva rutiner som stédjer arendehantering.

Syfte

Syftet med granskningen &r att bedéma om arkivreglementet &r kant samt om det finns rutiner
som sékerstaller att mail diariefors.

Vi har darfor granskat
om arkivet innehaller handlingar fran samtliga rektorsomraden.
om det finns inkomna och utgdende mail diarieforda for samtliga rektorsomraden.

Avgransning

Granskningen har varit dversiktlig.
Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

o Interna regelverk och policys
Ansvarig namnd/styrelse
Granskningen har avsett forbundsdirektionen.

Rapporten &r saklighetsgranskad av Ingela Carlsson, forbundssekreterare.
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M etod

Granskningen har genomférts genom:
e Dokumentstudie av relevanta dokument

o Intervjuer med berdrda tjanstemén

Pr ojektor ganisation

Granskningen har genomforts av Marlene Olsson med stéd av Lena Medin, certifierad kommunal
revisor.

Styrande dokument

Arkivreglemente

Enligt arkivlagen far kommunfullmaktige meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen i
den utstrackning nagot annat inte dr sarskilt foreskrivet. Arkivlagen hanvisar till offentlighets-
principen dar det star att vad som foreskrivs om kommuner och landsting ocksa ska tillampas pa
kommunalférbund.

Direktionen antog 2010-09-20 ett arkivreglemente. Reglementet har enligt de uppgifter vi erhallit
inte varit foremal for ndgon omprévning darefter. Enligt arkivreglementet ar direktionen arkiv-
myndighet. Enligt reglementet ska forbundets forbundsarkiv utéva tillsyn pd uppdrag av arkiv-
myndigheten, fullgtra skyldigheterna betraffande arkivbildning och dess syften samt dver arkiv-
varden i forbundet. Som vi uppfattar det avses med forbundsarkiv den tjansteman som é&r
forbundssekreterare. Enligt uppgift har ingen sadan tillsyn utforts.

| varje utbildningslokal, det vill saga vid varje rektorsomrade, ska det finnas ett nararkiv, dar
handlingar av vikt ska forvaras sa som sekretessbelagda handlingar och handlingar som senare
ska Overforas till forbundsarkiv for slutarkivering. Nér respektive handling ska till slutarkiv fram-
gar av dokumenthanteringsplanen.

Kommentar

Vad galler styrande dokument sa &r var generella rekommendation att dessa bor omprévas regel-
bundet, garna arligen, vilket ocksa star angivet i arkivreglementet. Vi rekommenderar darfor att
arkivreglementet ses 6ver. Enligt uppgift sa kommer andringar att ske i arkivreglementet under
ar 2014, som ska faststallas av direktionen.

© 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.



10.

10.1

Jamtlands Gymnasieférbund

Granskning av forbundets rutiner for att halla god
offentlighetsstruktur

2014-03-11

Enligt 5 8§ arkivférordningen ska arkiven regelbundet inspekteras av respektive arkivmyndighet.
Vi konstaterar att forbundsarkivet inte fullgjort sin skyldighet att ut6va tillsyn dver arkivvarden i
forbundet. Vi rekommenderar att en plan for vilken tillsyn som ska utforas faststélls, garna
arligen. Resultatet av tillsynen bor vidare dokumenteras, och om brister har noterats bor det
framga vilka atgarder som ska vidtas. Vi ser garna att det i arkivreglementet, eller i tillampnings-
anvisningar, beskrivs hur tillsynen ska planeras, genomféras och rapporteras.

Arkiv och diarium

Arkivredogorare

Vi har genom forbundssekreteraren erhéllit en forteckning 6ver forbundets arkivredogorare
Iregistratorer. Nagon arbetsbeskrivning, utéver en rutinbeskrivning for posthantering, finns inte.
Rutin beskrivningen for posthantering omfattar bland annat féljande:

e Allmént om postansvar och registrering, post till skolorna, datumstampling, inkommande
och utgaende posthantering.

e Hantering av handlingar, vad som ska och inte ska diarieforas, vad som ska och inte
behover registreras i postlistan samt extra viktiga handlingar.

e Utldmnande av handlingar.
e Fullmakter

Ankommande och utgaende post (som ska registreras) ska enligt rutinen registreras i forbundets
postlista. Varje rektorsomrade ansvarar for att upprdtta en egen postlista. Baserat pa vara
intervjuer beddmer vi att samtliga uppréknade arkivredogorare/registratorer inte varit medvetna
om uppdraget, eller i varje fall inte dess omfattning, eftersom rutinen fér posthantering inte varit
kand for intervjuade arkivredogdrare/registratorer. | dvrigt har arkivredogorarna/registratorerna
viss kunskap om dokumenthanteringsplanen. Baserat pa genomforda intervjuer verkar ansvariga
rektorer ha mer kunskap om dokumenthanteringsplanen jamfort med intervjuade arkivredogérare/
registratorer.

Kommentar

Utifran var granskning kan vi konstatera att postlistan atminstone for tva av fyra granskade
rektorsomraden inte har anvants under 2013. For de tva dvriga rektorsomradena kan konstateras
att den inte anvands dagligen, utan endast ett par ganger i manaden. Post torde rimligtvis erhallas
dagligen antingen via brev eller via e-post, varfor vi beddémer att det finns en risk att inte allt
registreras.

Vi rekommenderar att arkivredogdrarna/registratorn regelbundet fa utbildning och information for
att klara uppdraget, se aven avsnitt 11. Vi skulle garna se att respektive rektor arligen gar igenom
rutinen foér posthantering med samtliga arkivredogdrare/registratorer, se aven avsnitt 10.3.
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Arkivbeskrivning, arkivforteckningar och dokumenthanteringsplan

Av arkivreglementet framgar att varje myndighet ska uppratta arkivbeskrivning, arkivforteckning
och dokumenthanteringsplaner.

Arkivbeskrivningar saknas 6verhuvudtaget.

Arkivforteckningar finns for handlingar som forvaras i slutarkivet. Nagra arkivforteckningar for
nararkiven har vi inte erhallit.

Forbundets dokumenthanteringsplan antogs senast 2011-09-19. Dokumenthanteringsplanen
omfattar samtliga rektorsomraden inklusive kansliet.

Kommentar

Syftet med en arkivbeskrivning &r att ge information om vilka handlingar som finns och hur
arkivet/arkiven ar organiserade. Vi anser att det &r en allvarlig brist att direktionen som arkiv-
myndighet med tillsynsansvar saknar arkivbeskrivning. Vi rekommenderar att férbundet upprattar
arkivbeskrivning for forbundets samtliga omraden.

Vi rekommenderar att arkivforteckningar &ven uppréttas for nararkiven, se dven avsnitt 10.3, for
att tydliggora vart olika handlingar forvaras.

Vi anser att dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningarna bér omprévas regelbundet.

Diarium

| syfte att enkelt kunna séka och hitta bland allménna handlingar maste handlingarna struktureras.
Det finns inget formellt krav pa att detta sker i ett diarium men ett administrativt register under-
lattar s6kningen av in- och utgdende handlingar. Vad géller sekretesshandlingar sd ska dessa
diariforas.

Handlingar som ska diarieféras inom forbundet ska skickas till férbundssekreteraren for diarie-
foring och arkivering. Diarieforing sker i systemet Kommun Office. Allt som har med eleverna
att gbra som tex betyg registreras i systemet Extens och arkiveras i nararkiven under fem ar sedan
Overfors dessa till slutarkivet, och i samband med detta upprattas en arkivforteckning, ingen
diarieforing sker dock. Handlingarna skannas och gar darmed att hamta elektroniskt direkt ur
systemet. Originalhandlingarna sparas enligt uppgift alltid.

Handlingar som inkommer via post eller férbundets gemensamma mailbox ska ocksa skickas till
forbundssekreteraren for diarieforing. Ovriga inkommande handlingar, bl.a. mail som skickas till
den personliga mailadressen, och utgaende handlingar ska skickas till registratorn som sedan ska
skicka dessa vidare till forbundssekreteraren for att diarieforas.
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Kommentar

Vi kan utifran var granskning inte beddma om samtliga handlingar blir diarieférda eller inte.
Diariet for ar 2013 bestar totalt sett av 202 st handlingar (listan ar inte helt komplett ndgra dagar i
december saknas vid granskningstillfallet) vilket vi bedomer forefallande fa handlingar baserat pa
fem rektorsomraden samt kansliet.

Vi har stickprovsvis pratat med nagra rektorer och arkivredogorare/registratorer, och utifran dessa
intervjuer beddmer vi att det finns en risk for att handlingar som kommer via e-post, och i viss
man &ven per post, adresserade direkt till skolan, rektor eller larare, inte blir diarieforda. Flera av
de intervjuade séger att framforallt lararna inte alltid k&nner till vad som ska diariefdras och inte.
Intervjuade arkivredogorare/registratorer uppger att de ar daligt informerade om hur den gemen-
samma mailboxen ska hanteras och registreras.

Vi beddémer ovanstéende brister som allvarliga och rekommenderar att forbundet ser Gver
rutinerna inklusive utbildning, se avsnitt 11.

Utbildning

All personal bor ha kdnnedom om vad som géller allmdnna handlingar. Vissa grupper, t.ex. arkiv-
redogorare/registratorer, kan darutéver behdva en mer fordjupad kunskap inom omradet.

Enligt uppgift har arkivredogorare/registratorer och rektorer fatt viss utbildning/information om
arkivreglementet och dokumenthanteringsplanen, om utbildningen/informationen erhallit under
aret framgar inte.

Kommentar

Vi rekommenderar att samtliga inom forbundet som ska hantera allmanna handlingar far grund-
laggande information om vilka lagar och regler som galler for dokumenthantering i ett forbund.
Vi anser aven att all nyanstélld personal ocksa bor fa en introduktion om detta. Nyanstallda som
kan forvantas motta och uppratta allmanna handlingar samt hantera sekretessmaterial bor fa en
mer fordjupad utbildning i samband med att anstéllningen paborjas. Vi rekommenderar aven
regelbunden kunskapsuppdatering i den omfattning som krévs utifran yrkesrollen.

KPMG, dag som ovan

Marlene Olsson Lena Medin
Auktoriserad revisor Certifierad kommunal revisor
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