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Granskning av dokumenthantering inom utbild-
ningsklustret i Bords Stad

Stadsrevisionen har granskat dokumenthanteringen i
Férskolenimnden, Grundskolenimnden och Gymnasie-
och vuxenutbildningsnimnden. Granskningens huvud-
sakliga syfte dr att granska om dokumenthanteringen sker
i enlighet med tillimplig lagstiftning och lokala regelverk.
De tillimpliga regler som Boris Stad har ar Arkivregler
for Borés Stad vilka anger regler som ska gilla utover de
bestimmelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen
(1990:782) och arkivforordningen (1991:446). Reglerna
giller bland annat f6r kommunens nimnder. Reglerna
omfattar lokala beslut om bl.a. ansvar, arkivvard, gall-
ring och att Kommunstyrelsen ar utsedd arkivmyndighet.
Arkivreglerna anger ocksi att varje nimnd och styrelse
ska uppritta en dokumenthanteringsplan. Det finns dven
rutiner for informationshantering och arkivering framtagna
av Stadsarkivet.

Dokumenthantering ir ett brett begrepp som innefattar
stora delar av den utévande kommunala verksamheten.
Minga arbetar med att dokumentera eller hantera
information lagrad i olika I'T-system dven om det ocksa
forekommer fysisk dokumenthantering.

Nir det ankommer dokumenthantering blir forvaltningar-
nas dokumenthanteringsplan central for forvaltningarnas
arbete. En dokumenthanteringsplan behéver hallas aktuell
och tillimpningsbar och bér pé s vis uppdateras med jimna
mellanrum beroende pa forindringar i férvaltningarnas
dokumenthantering.

Féregaende granskningar

Under verksamhetsaret 2022 genomforde Stadsrevisionen
en granskning av Grundskolenimndens dokumenthan-
tering avseende drende gillande 6vergrepp i en skola.
Stadsrevisionens sammanfattande bedomning var att
Grundskolenimnden i sin hantering av dokument och
dokumentation i drendet inte foljde tryckfrihetsférord-
ningen, arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen eller
forvaltningslagen. Systematiken hos de brister avseende
hanteringen av bl.a. personalhandlingar inom nimndens
forvaltning ger vid handen att risken inte behéver vara
isolerad till Grundskolenimnden eller personalhandlingar.

Stadsrevisionen granskade 2018 och 2019 drendebered-
ningen i Kommunstyrelsen respektive évriga nimnder
i Bords Stad. Forutom att granska drendeberedningen
behandlade granskningarna dven delar av dokumenthante-
ringen inom drendeberedningsprocessen. Stadsrevisionen
kunde konstatera att de forhallanden som framkom avseende
expediering i dessa granskningar stred mot tryckfrihets-
forordningens bestimmelser om nir handlingar ska
anses upprittade. Stadsrevisionen ansig att hanteringen
medférde risk for att upprittade och allménna handlingar
inte blev diarieférda som de skulle. Om handlingarna
4indras efter nimndssammantridet, i det fall nimnden har

fattat ett annat beslut dn beslutsforslaget, finns dé risk for
att indringar genomfors i en upprittad allmin handling
vilket dr att betrakta som otilliten gallring.

Nimndernas 6vergripande dokumenthantering
Granskningen visar av de granskade nimnderna, i stora
delar, har ett decentraliserat arbetssitt avseende dokument-
hantering pa forvaltningarnas enheter. Granskningen visar
att inga kontroller genomfors om dokumenthanteringen
skots enligt gillande lagar och regler pa enheterna.
Det framgar dock att férvaltningarna har utvecklade och
kinda stodfunktioner for olika delar av dokumenthante-
ringen. Forskolefrvaltningen och Gymnasie- och vuxen-
utbildningsférvaltningen genomfor en érlig revidering av
dokumenthanteringsplanen och involverar dé stora delar
av forvaltningen. Detta frimjar en aktuell och anvindbar
dokumenthanteringsplan och gér dokumenthante-
ringsplanen och dokumenthanteringen mer kind inom
organisationen.

Intervjuade vid forvaltningarna uppger att man saknar
kommunévergripande stodmaterial f6r dokumenthantering
t.ex. om hur man limnar ut allminna handlingar.
Granskningen visar att det utdver Arkivregler for Boras
Stad samt Rutiner f6r informations- och arkiverings-
hantering saknas centralt framtaget stddmaterial for
dokumenthantering.

Granskningen visar dven att de brister som identifierats
i tidigare granskningar avseende dokumenthanteringen
nir det giller personaldokumentation inte bara giller for
Grundskolenimnden utan dven for Férskolenimnden och
Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden. De granskade
forvaltningarna anvinder inte ett verksamhetssystem for
personaldokumentation utéver de begrinsade funktioner
som anvinds inom Heroma. Vidtalade i granskningen
efterfragar ett kommungemensamt verksamhetssystem
for personaldokumentation.

I nuldget hanteras personalhandlingar pa en mingd olika
sitt. T.ex. genom personalakter i pappersform hos HR-
avdelningarna, digitala handlingar sdsom arbetsutred-
ningar i en gemensam mapp pa digital arbetsyta och
digitala eller pappershandlingar pa f6rskolor/grundskolor/

gymnasieskolor.

Stadsrevisionens bedomning ir att hanteringen av
personaldokumentation hos férskolor/grundskolor/
gymnasieskolor inte dr enhetlig, varken till omfattning,
form eller arbetssitt.

Vidare kommuniceras personaldokumentation med e-post
mellan enheter och HR-avdelningar. Kommunikationen
ska inte omfatta kinslig information om hilsotillstind men
det gir inte att utesluta att det kan férekomma kinsliga
personaluppgifter som skickas med e-post. Enligt Borés
Stads riktlinjer for informationssikerhet och dataskydd
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dr e-post, dven intern sidan, att som grundregel betrakta
som oskyddad. Kinslig data ska hanteras i lampligt verk-
samhetssystem.

Med utgingspunkt i granskningsresultaten kan Stads-
revisionen konstatera att avsaknaden av systemstod for
dokumentation inom HR-omradet skapar en rad brister
gillande hanteringen av personaldokumentation. Dessa ir
exempelvis uppdelad och icke enhetlig dokumentf6rvaring,
icke andamaélsenlig registrering och risk for bristande
informationssikerhet vid kommunikation och lagring av
personaldokumentation.

Stadsrevisionens bedomning ir att granskade nimnder
bor forbittra hanteringen av personaldokumentation och
sikerstilla en andamalsenlig hantering. Stadsrevisionen
noterar att Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen
vidtagit steg for att infora en interrimlésning avseende
hanteringen av personaldokumentation genom att
anvinda Ciceron som irendehanteringssystem vid HR-
avdelningen.

Stadsrevisionen kan dven konstatera att innevarande
granskning visar att drendeberedningen och dokument-
hanteringen av drendeskrivelser i nimnderna i huvudsak
inte har forindrats eller utvecklats sedan granskningen
som genomférdes 2019. Stadsrevisionens beddmning dr
med utgingspunkt i granskningsresultaten att bristerna
som da konstaterades kvarstar. Stadsrevisionens bedémning
ar med utgdngspunkt i granskningsresultaten att granskade
nimnder bér forbittra hanteringen av allminna hand-
lingar i samband med expediering i syfte att sikerstilla
att lagstiftningens krav uppfylls.

Férskolenimnden

Granskningen visar att Férskolenimnden har antagit en
aktuell dokumenthanteringsplan och att férvaltningen
har tagit fram en arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarie-
foringssystem dir nimndens upprittade drenden och
inkommande eller utgiende bevarandevirda handlingar
registreras. Intervjuade uppger att rutinen 4r att handlingar
for registrering ska skickas in till diariets e-post eller till
nimndsekreterare for registrering och diarieféring. Det
finns tvd andra tjanstepersoner som har tillrickligt bra
kunskap i Ciceron f6r att kunna ersitta nimndsekreterare
vid dennes frinvaro.

Nimnden har i sin riskanalys for 2023 inte beaktat risker
inom arbetet med dokumenthantering. Risken finns dock
med i riskanalysen for 2024 men har inte bedémts vara

tillrickligt hog for att vara med i den interna kontroll-
planen.

Granskningenvisar paattforvaltningen inte genomfor nigon
kontroll av dokumenthanteringsplanens efterlevnad.
Forvaltningen har dock en inkluderande och utvecklande
process for revidering av dokumenthanteringsplanen dir
en processkarta med drshjul for dokumenthantering dven
tagits fram som stod.

Det ir Stadsrevisionens beddmning att arbetet med revi-
deringen av dokumenthanteringsplanen bor fortsitta att
utvecklas for att sikerstilla en aktuell, relevant, kind och
tillimpbar dokumenthanteringsplan samt for utveckla
den interna kontrollen gillande efterlevnaden av planen.
Férskolenimnden bor dven dverviga att inféra grund-
liggande stickprovskontroller som en del i den arliga
processen for revidering av dokumenthanteringsplanen.

Grundskolenimnden

Granskningen visar att Grundskolenimnden har antagit
en dokumenthanteringsplan 2016 och att den pa sé vis
ar inaktuell. Dessutom saknar forvaltningen framtagen
och dokumenterad arkivbeskrivning och arkivorganisation.
Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieforings-
systemdidr nimndensupprittade irenden ochinkommande
eller utgdende bevarandevirda handlingar registreras.
Intervjuade uppger att rutinen ir att handlingar for
registrering ska skickas in till diariets e-post eller till fr-
valtningens tvd nimndsekreterare for registrering och
diarieforing. De tva sekreterarna kan ersitta varandra vid
frinvaro.

Nimnden har i sin riskanalys f6r 2023 beaktat risker
inom arbetet med dokumenthantering. Riskbeddmningen
foranledde inte att nimnden tog med risken i sin interna
kontrollplan for 2023. Granskningen visar pa att for-
valtningen inte genomfor ndgon kontroll av dokument-
hanteringsplanens efterlevnad.

Stadsrevisionen kan konstatera att den bristande aktua-
liteten hos nimndens dokumenthanteringsplan innebér
att den inte beskriver den aktuella dokumenthanteringen
i verksamheten. Detta skapar flera odonskade negativa
effekter. Granskningen visar pd dtminstone en verksamhet
(ansokan om tilliggsbelopp) dir forvaltningen arbetar
enligt rutiner som strider mot dokumenthanteringsplanen.

Stadsrevisionen bedomer att bristerna nir det giller doku-
menthanteringsplanen paverkar Grundskoleférvaltningens
dokumenthanteringsarbete negativt. Planen ir s pass
gammal och inaktuell att den inte utgor den grund-
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laggande vigledning for forvaltningen som behévs for en
indamalsenlig dokumenthantering i alla delar av verk-
samheten.

Det dr Stadsrevisionens bedémning att arbetet med
revideringen av dokumenthanteringsplanen bér framskrida
skyndsamt i dialog med forvaltningens verksamheter.
Detta for att sikerstilla en aktuell, relevant, kind och
anvindbar dokumenthanteringsplan samt for att utveckla
entillrickligintern kontroll gillande efterlevnadenav planen.
Grundskolenimnden bér dven 6verviga att infora grund-
laggande stickprovskontroller som en del i den érliga
processen for revidering av dokumenthanteringsplanen.

Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden
Granskningen visar att Gymnasie- och vuxenutbildnings-
nimnden har antagit en aktuell dokumenthanteringsplan
samt att forvaltningen har tagit fram en arkivbeskrivning
och arkivorganisation. Férvaltningen har ocksa tagit fram
en rutinbeskrivning for diarieféring och arkivering samt
en rutin fér hanteringen av likarintyg for personal.

Férvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieforings-
system ddr nimndens upprittade drenden och inkommande
eller utgdende bevarandevirda handlingar registreras.
Intervjuade uppger att rutinen ir att handlingar f6r regist-
rering ska skickas in till diariets e-post eller till nimnd-
sekreterare for registrering och diarieforing. Administratoren
vid HR-avdelningen och Antagningsenheten kan ersitta
nimndsekreterare vid dennes franvaro.

Nimnden har i sin riskanalys for 2023 beakrat risker inom
arbetet med dokumenthantering. Stadsrevisionen kan
konstatera att forvaltningen inte genomf6r ndgon kontroll
av dokumenthanteringsplanens efterlevnad. Forvaltningen
har dock en inkluderande och utvecklande process for
revidering av dokumenthanteringsplanen.

Det dr Stadsrevisionens bedémning att processen med
revideringen av dokumenthanteringsplanen bor fortsitta
att utvecklas for att sikerstilla en aktuell, relevant, kind
och tillimpbar dokumenthanteringsplan samt f6r utveckla
den interna kontrollen gillande efterlevnaden av planen.
Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden bér dven 6ver-
viga att inféra grundliggande stickprovskontroller som
en del i den arliga processen for revidering av dokument-
hanteringsplanen.

Sammanfattande bedémning

Med utgiangspunkt i granskningsresultaten kan Stads-
revisionen konstatera att avsaknaden av systemstod for
dokumentation inom HR-omradet skapar en rad brister
gillande hanteringen av personaldokumentation. Dessa ir
exempelvis uppdelad och icke enhetlig dokumentforvaring,
icke andamélsenlig registrering och risk for bristande
informationssikerhet vid kommunikation och lagring av
personaldokumentation. Stadsrevisionens bedémning 4r
att granskade nimnder behéver forbittra hanteringen av
personaldokumentationen och sikerstilla en indamalsenlig
hantering inom omrédet.

Stadsrevisionens bedomning ir att bristerna som kon-
staterats i tidigare granskning nir det giller hanteringen
av irendeskrivelser kvarstir. Granskade nimnder bor
forbittra hanteringen av dessa allmidnna handlingar i syfte
att sikerstilla att lagstiftningens krav uppfylls.

Stadsrevisionens bedomning nir det giller Forskole-
nimnden och Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden
dr att processen for revideringen av dokumenthanterings-
planen bor fortsitta att utvecklas. Naimndernas bér dven
overviga att infora grundliggande stickprovskontroller
som en del i den érliga processen for revidering av doku-
menthanteringsplanen.

Stadsrevisionens bedomning nir det giller Grundskole-
nimnden ir att arbetet med revideringen av dokument-
hanteringsplanen bor framskrida skyndsamt i dialog med
forvaltningens verksamheter. Nimnden behéver dven
sikerstilla en tillricklig intern kontroll gillande efter-
levnaden av planen. Grundskolenimnden bér dven 6verviga
att infora grundliggande stickprovskontroller som en del
i den arliga processen for revidering av dokumenthan-
teringsplanen.

Sammanfattningsvis bedémer Stadsrevisionen att Forskole-
nimndens och Gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens
interna kontroll inom omridet som tillricklig med ut-
vecklingsomridden. Grundskolenimndens interna kontroll
inom omridet bedoms som inte helt tillricklig. Granskade
nimnder bor enligt Stadsrevisionens bedémning utveckla
dokumenthanteringen inom identifierade omraden.




BORAS

STAD
STADSREVISIONEN

Besoksadress Sturegatan 42 Postadress 501 80 Boras
Telefon 033-35 71 56 E-post revisionskontoret@boras.se
Webbplats boras.se/stadsrevisionen




