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1 Projektbeskrivning

1.1 Bakgrund

Stadsrevisionen granskade under 2022 Grundskolenimndens dokumenthantering avseende drende
gillande 6vergrepp i en skola. Granskningens Gvergripande syfte var att granska om gallring eller
borttagning av dokumentation i irendet har genomférts i enlighet med tryckfrihetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen, arkivforordningen, Borés Stads arkivregler och
rutiner samt nimndens dokumenthanteringsplan.

Stadsrevisionens sammanfattande bedémning var att Grundskolenimnden i sin hantering av
dokument och dokumentation i drendet har inte har f6ljt tryckfrihetsforordningen, arkivlagen,
offentlighets- och sekretesslagen eller forvaltningslagen. Inte heller Bords Stads arkivregler, Bords
Stads rutiner f6r informations- och arkivhantering eller Grundskolenimndens egen dokument-
hanteringsplan har efterlevts. Systematiken hos de brister avseende hanteringen av bl.a. personal-
handlingar inom nimndens férvaltning ger vid handen att risken inte behéver vara isolerad till
Grundskolenimnden eller personalhandlingar.

Grundskolenimnden har ddrefter gett Grundskoleforvaltningen i uppdrag att granska sina rutiner
och planer utifran Stadsrevisionens kritik samt att atgirda bristerna enligt revisionens rekom-
mendationer. Férvaltningen har ocksa fatt i uppdrag att ritta de fel som begitts i samband med
det specifika drendet som granskats och sikerstilla att det inte upprepas.

Forvaltningschefen har fatt ett sarskilt uppdrag att, med stéd av Dataservice, dterskapa de dokument
som har raderats och, i samridd med Stadsdirektoren, uppritta en oberoende arbetsgrupp med
uppdrag att granska de aterstillda dokumenten.

En arbetsgrupp bildades i juni 2023 och har fitt i uppdrag att i en rapport klarligga eventuella
felaktigheter vid radering av specifika dokument samt utreda om det i dessa finns information
som foranleder ytterligare dtgirder i sjilva drendet. I rapporten ska det ocksa finnas en instruktion
om hur allt material i drendet fortsatt ska hanteras med avseende pé diarieféring och arkivering.
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1.2 Syfte och fragestillning

Projektet syftar till att granska om dokumenthanteringen hos Grundskolenimnden, Gymnasie-
och vuxenutbildningsnimnden och Forskolenimnden dr andamalsenlig och sker i enlighet med
tillimplig lagstiftning och lokala regelverk.

Huvudsakliga fragestillningar ar:

® Vilka beslutade styrdokument har granskade nimnder avseende dokumenthantering?
 Vilka rutiner och arbetsbeskrivningar har granskade nimnder avseende dokumenthantering?

® Vilka verksamhetssystem anvinder nimnderna foér dokumenthantering och i vilken
utstrickning anvinds dessa?

® Ar de granskade nimndernas interna kontroll avseende dokumenthantering tillricklig?

* Ar hanteringen av dokumentation i granskade nimnder indamalsenlig och tillricklig
avseende f6ljsamhet mot tillimplig lagstiftning och lokala regelverk?

1.3 Avgransningar

Granskningen avgrinsas till att omfatta dokumenthantering inom verksamheten hos Forskole-
nimnden, Grundskolenimnden och Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden.

1.4 Revisionskriterier

Revisionskriterier ar tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen,
arkivférordningen, forvaltningslagen och annan tillimplig lagstiftning. Revisionskriterier 4r dven
Boras Stads Arkivregler, arkivrutiner likvil som nimndsegna regler och rutiner.

1.5 Ansvariga namnder

Férskolenimnden, Grundskolenimnden och Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden.

1.6 Resurser/granskningsansvariga

Granskningsledare for projektet ar Samuel Kaufman och projektmedarbetare 4r Anna Sandstrém.

1.7 Metod

Metoderna ir enkidtundersokning, dokumentgranskning och intervjuer. Under granskningen
har samtliga intervjuade har fatt tillsint sig ett faktaunderlag for kontroll av sakuppgifter.
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2 Granskningsresultat

2.1 Stadsrevisionens tidigare granskningar inom omradet
Stadsrevisionen granskade 2018 drendeberedningen infér beslut i Kommunstyrelsen och 2019
granskade Stadsrevisionen drendeberedningen i Bords Stads nimnder. Bida granskningarna
visade pa stora brister hos nimndens beredningsprocess i form av bristande foljsamhet mot
intentioner hos styrande lagar samt bristande rutiner for vissa administrativa processer. Bristerna
inom omradet var s betydande att Kommunstyrelsens drendeberedning inte bedomdes som
indamadlsenlig. Stadsrevisionen kunde dven konstatera att de foérhéallanden som framkom
avseende expediering stred mot tryckfrihetsférordningens bestimmelser om nir handlingar ska
anses upprittade. Forhillandena innebar dven avvikelser fran arkivlagens bestimmelser och
Boris Stads Arkivregler om tillging till allminna handlingar samt forutsittningar for gallring
av allminna handlingar. Stadsrevisionen ansig att hanteringen medf6rde risk for att upprittade
och allminna handlingar inte blir diarieférda som de ska. Om handlingarna inda diariefors i
samband med publicering kan de behova dndras efter nimndssammantridet i det fall nimnden
har fattat ett annat beslut én beslutsforslaget. Det finns da risk for att indringar genomférs i en
upprittad allmin handling vilket 4r att betrakta som gallring.

2019 genomférde Stadsrevisionen en uppfoljande granskning av sin granskning fran 2016 som
granskade om elevdokumentation inom grundskolan var indamalsenlig. Utgangspunkten f6r en
bedémning av indamalsenligheten dr om dokumentationen och dokumenthanteringen uppnér
kraven i lagstiftning och lokala beslut. Stadsrevisionens sammanfattande bedémning 2016 var
att grundskolans elevdokumentation hade betydande brister, bide nir det gillde att uppfylla
dokumentationskrav och nir det gillde forvaring och hantering av dokument. Systemst6d fanns
men anvindes inte optimalt. Uppf6ljning av foljsamheten mot lagstiftningens krav och lokala
beslut var otillricklig. Stadsrevisionens bedémning i férhéllande till de brister som konstaterades
2016 4r att bristerna i huvudsak ir dtgdrdade. Omréidena Individuell utvecklingsplan (IUP), betyg,
dtgiardsprogram, plan mot diskriminering och krinkande behandling och franvarorapportering
bedoms i huvudsak vara indamalsenliga. Granskningens nuligesanalys visar att det fanns
forbattringsomraden inom dokumenthantering och systemst6d. Gillande dokumenthantering
fanns ett forbittringsomrade gillande arkivering. Stadsrevisionens bedémning var gillande
systemstod att forvaltningen bér se dver systemstoden i syfte att begrinsa de dubbla funktioner
som finns i systemen. Stadsrevisionen noterade dven att verksamheten var sarbar nir det finns
fa centrala systemf6rvaltare f6r huvudsystemen. Grundskolenimnden saknade dven centrala
riktlinjer for hur systemstod och elevdokumentation ska hanteras péa en dvergripande niva.

Stadsrevisionen genomforde 2021 en granskning av elevdokumentation i Gymnasie- och
vuxenutbildningsnimnden i Borés Stad. Granskningens 6vergripande syfte ar att undersoka
hur vil nimndens verksamhet uppfyller lagkrav och regler inom omrédet elevdokumentation.
Stadsrevisionens bedémning var att nimnden har implementerade 6vergripande systemstod
for omradena betyg, individuell studieplan, nirvaro-/frinvarorapportering, atgirdsprogram,
hantering av disciplinira och andra sirskilda atgirder samt elevhilsohandlingar. Hanteringen
av dessa uppgifter bedomdes dirfor vara indamélsenlig. Stadsrevisionens granskning visade
att nimnden hade relevanta och tillgingliga centralt framtagna rutiner avseende disciplinira
och andra sirskilda atgirder. Granskningen visade dven att rutiner fér upprittande av dtgirds-
program fanns pa alla gymnasieskolor. Nimnden hade under aret antagit och uppdaterat en
ny dokumenthanteringsplan. Nimnden hade dven lokalarkiv pa varje gymnasieskola och en
fungerande process for avstillning till Stadsarkivet. Stadsrevisionens bedomning var ddrfor att
dokumenthanteringen var indamalsenlig.

Under verksamhetsaret 2022 genomférde Stadsrevisionen en granskning av Grundskolenimndens
dokumenthantering avseende drende gillande Gvergrepp i en skola. Stadsrevisionens samman-
fattande bedémning var att Grundskolenimnden i sin hantering av dokument och dokumentation
i drendet inte foljde tryckfrihetsférordningen, arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen eller
forvaltningslagen. Systematiken hos de brister avseende hanteringen av bl.a. personalhand-
lingar inom nimndens férvaltning ger vid handen att risken inte behéver vara isolerad till
Grundskolenimnden eller personalhandlingar.
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2.2 Utgangspunkter och definitioner

Hanteringen av kommunala drenden omgirdas av en rad olika termer och uttryck. Nedan redogérs
for vad som i granskningen menas med vissa centrala begrepp.

Arende

Begreppet irende finns inte definierat i kommunallagen eller forvaltningslagen. Arende ir de
verksamheter som utmynnar i nagon form av beslut.! Det innebir att begreppet avser kommunens
beslutande verksamhet till skillnad frin annan forvaltningsverksamhet eller faktiskt handlande.
Man kan uttrycka det som att drenden 4r den verksamhet som leder till ett beslut genom vilket
myndigheten (ex. kommunen) vill pdverka myndigheter eller enskilda.?

Handldggning

Uttrycket handliggning 4r det arbete som innefattar alla dtgérder som en myndighet vidtar frin
det att ett drende inleds till att det avslutas.® I begreppet handliggning ingdr momenten utredning,
beredning, foredragning och beslutsfattande.* Handliaggning av drenden omfattas av en rad lagar
och regler (se kap 2.2). I granskningen kommer begreppet att anvindas for att beskriva det arbetet
som handlaggaren utfor, dvs. inte de dtgirder som gors av administratorer eller beslutsfattare.

Arendeberedning

Arendeberedning ir ett ssmmanfattande begrepp for att forbereda, utreda och arbeta med ett
drende det ska fattas beslut om. Beredningen av ett drende syftar till att forse myndigheten med
ett tillrickligt underlag for att kunna fatta ett sakligt beslut. Beredning av drenden har en central
roll i den kommunala férvaltningen och for den politiska processen i kommunen.®

Beslut

Det finns ingen fastslagen definition av uttrycket beslut. Uttrycket innefattar dock regelmissigt
ett uttalande fran en myndighet som har for avsikt att ha vissa verkningar for den eller de som
beslutet riktar sig till. Beslut i kommunal verksamhet kan delas in pA ménga olika sitt. Vanliga
indelningar ir t.ex. gynnande eller betungande, formldsa eller formbundna, interna eller externa,
individuella eller generella och beredningsbeslut.®

Expediering

Expediering avser nir ett drende eller en handling har skickats till ndgon utanfér myndigheten.
Expediering anses ha skett nir en handling limnats ut, skickats ivig eller pd annat sitt gjorts
tillginglig (t.ex. pA kommunens webbplats). Nir en handling expedieras anses den som upprittad
och blir dd en allmin handling i enlighet med offentlighetsprincipen.”

1vVon Essen, Ulrik; Arbete i offentlig férvaltning, 2014:15fF. Ahlstrom, Kristina; Férvaltningslagen — En kommentar, 2017:24f.
2 Prop. 1985/86:80:14. Von Essen, Ulrik; Arbete i offentlig férvaltning, 2014:45

3 Prop. 2016/17:180. Ahlstrém, Kristina; Férvaltningslagen — En kommentar, 2017:25f

4 SKL — Kommentus; Kommunallagen med kommentarer och praxis, 2011:427.

5 Stromberg, Hikan & Lundell, Per; Allmin férvaltningsrite, 2018:109f

6von Hessen, Ulrik; Forvaltningsrittens grunder, 2018:60fF. Strdmberg, Hikan & Lundell, Bengt; Allmin férvaleningsrice 2018:601F.
7 Von Essen, Ulrik; Arbete i offentlig forvaltning, 2014:168fF
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Handlingar

Med handlingar avses normalt sett dokumentation inom verksamheten. Tryckfrihetsforordningen
definierar det som en framstillning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med tekniska
hjilpmedel kan lisas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat sitt.®

En handling blir allmin nir den anses inkommen eller upprittad. En handling anses upprittad
nir det drende som den hinfor sig till har slutbehandlats hos myndigheten eller, om handlingen
inte hinfor sig till ett visst arende, nir den har justerats av myndigheten eller fardigstillts pa
annat sitt.” Nir en handling expedieras anses den som upprittad och blir dd en allmin handling
i enlighet med offentlighetsprincipen.'®

Gallring

Med gallring menas att forstora allmidnna handlingar. Genom att férstora innehéllet helt eller
delvis sa begrinsas allminhetens tillgdng till allmidnna handlingar. Det r av vike att gallring
sker varsamt.

2.3 Lagar och regler

2.3.1 Tryckfrihetsférordningen

Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 4r en av Sveriges fyra grundlagar. Dessa fyra grundlagar
utgor Sveriges skrivna forfattning. Grundlagarna kompletteras av allmidnna lagar och ett stort
antal speciallagar, férordningar och foreskrifter. Tryckfrihetsforordningen berdr bland annat
fragor gillande tryckfrihet, grundlagsskydd for vissa medier och offentlighetsprincipen.

Offentlighetsprincipen innehéller regler om allminna handlingars offentlighet.! Syftet med
offentlighetsprincipen 4r bl.a. att garantera rittssikerhet och effektivitet i folkstyret. Genom
myndigheternas vetskap om att deras handlingar kan komma att granskas av invinare, media
m.fl. férvintas de anstringa sig sirskilt for att handligga drenden korrekt.

For att en handling ska vara allmin krivs att den i tryckfrihetsférordningens mening kan ses
som en handling och att den anses forvarad hos en myndighet eller vissa kommunala bolag och
att den 4r antingen inkommen eller upprittad dar.

2.3.2 Arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen (1991:446)
Arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446) innehaller bestimmelser om hur all-

minna handlingar ska forvaras och bevaras samt gallringsregler. Myndigheternas arkiv ska enligt
arkivlagen bevaras, hallas ordnade och vérdas si att de tillgodoser:'

® ritten att ta del av allminna handlingar,

® behovet av information for riteskipningen och forvaltningen, och

¢ forskningens behov

82 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen

9 2 kap. 10 § tryckfrihetsférordningen

10 2 kap. 10 § tryckfrihetsférordningen

11 2 kap. tryckfrihetsférordningen

12 2 kap. 3-11§§ tryckfrihetsférordningen
13 3 § st. 3 Arkivlagen
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2.3.3 Offentlighets- och sekretesslag

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) reglerar myndigheters hantering av allminna hand-
lingar och sekretessbestimmelser.

Allminna handlingar ska registreras s snart de har kommit in till eller upprittats hos en
myndighet om inte annat foljer av offentlighets- och sekretesslagen 5 kap 1 § st. 2 och 4."

Vidare anger lagen att om det kan antas att en uppgift i en allmin handling inte fir limnas ut pa
grund av bestimmelserna om sekretess, ska myndigheten markera detta genom att en sekretess-
markering gors pd handlingen eller i det datasystem dir handlingen hanteras. Sekretessmarkeringen
ska ange tillimplig sekretessbestimmelse, datum dé anteckningen gjordes och den myndighet
som har gjort anteckningen.

2.3.4 Forvaltningslag

Férvaltningslagen (2017:900) 4r grunden for all handliggning av drenden vid forvaltnings-
myndigheter. Lagen innehaller grundliggande regler f6r hur kommunala myndigheter ska handligga
sina drenden och skota sina kontakter med allminheten. Ett drende ska enligt forvaltningslagen
9 § handliggas si enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som mojligt utan att rittssikerheten
eftersitts. En handling har enligt 22 § férvaltningslagen kommit in till en myndighet den dag
som handlingen nir myndigheten eller en behérig befattningshavare.

I férvaltningslagen 27 § anges att en myndighet som far uppgifter pa nigot annat sitt in
genom en handling ska snarast dokumentera dem, om de kan ha betydelse for ett beslut i drendet.
Det ska framgd av dokumentationen nir den har gjorts och av vem.?

Bestimmelsen i 27 § ir tillimplig i alla slags drenden och avser alla slags beslut som kan aktualiseras
inom ramen f6r handliggning av ett drende. Dokumentationsskyldigheten giller alltsd dven for
beslut under handliggningen av ett drende, exempelvis ett tillfilligt beslut om en viss atgird.'

14 Offentlighets- och sckretesslagen (2009:400) 5 kap 1§
15 27 § Férvaltningslagen

16 Kristina Ahlstrom: Férvaltningslagen, En kommentar, 2018:
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2.4 Gemensamma styrdokument, rutiner och system

2.4.1 Gemensamma styrdokument

Arkivregler for Boras Stad

Arkivreglerna anger regler som ska gilla utover de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i
arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446). Reglerna giller for Kommunstyrelsen,
kommunens nimnder, kommunens revisorer samt for andra kommunala organ med sjilvstindig
stillning. Reglerna ska dven tillimpas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, eckonomiska
foreningar och stiftelser. Bestimmelsen ska tas in i dgardirektiv eller motsvarande.”

Reglerna omfattar lokala beslut om bl.a. ansvar, arkivvird, gallring och att Kommunstyrelsen
ir utsedd arkivmyndighet.

Med gallring menas att forstora allmidnna handlingar. Genom att forstéra innehallet helt eller
delvis sd begrinsas allminhetens tillgang till allm4dnna handlingar. Det 4r darfér mycket viktigt
att gallring sker varsamt. Utdver att forstora en allmin handling innebir 6verforing av uppgifter
mellan databirare gallring om 6verforingen medfor:

® informationsforlust
® {orlust av mojliga informationssammanstillningar
® forlust av visentliga sokmaojligheter eller
® forlust av méjligheter att faststilla informationens autenticitet
Inskrinkning av mojligheten att framstilla handlingar ska ocksd betraktas som gallring.

Varje nimnd fattar beslut om gallring. Infér varje gallringsbeslut ska nimnden samréida
med arkivmyndigheten.'®

Arkivreglerna anger ocksa att varje nimnd och styrelse ska uppritta en dokumenthanteringsplan.

Det finns dven rutiner for informationshantering och arkivering framtagna av Stadsarkivet.”

2.4.2 IT-system i verksamheterna

Diarie- och drendehanteringssystemet Ciceron

Ciceron dr Bords Stads centrala system for diarie- och drendehantering, kirnan fér hanteringen
av verksamheters allminna handlingar. Systemet infordes i Bords Stad 2017 med ambitionen
att astadkomma en standardisering och digitalisering av drendeprocessen, korta ledtiderna i
beredningsprocessen och skapa en hogre rittssikerhet i stadens hantering av allménna handlingar.
Systemet omfattar dokument och drendehantering, digitala nimndhandlingar och gemensamma
mallar.?

Stadsledningskansliet har tagit fram en lathund f6r administratérer, handlidggare och chefer
for arbetet med drendehanteringssystemet. Lathunden beskriver de olika moment som arbetet
med systemet innehaller t.ex. diarieféring, anmilan av handling, remisser och yttranden m.m.”!

17 Boris Stad; Arkivregler, 2016-12-21 och 2021-01-21

18 Ibid. 2016:4

19 Boris Stad; Rutiner fér informations- och arkivhantering, 2018-09-20

20 Boras Stad, intranit for anstillda: Start > Service och stéd > Administrativa system och IT-tjinster > Ciceron — diarie- och drendehantering > Vad ir Ciceron?,
Uppdaterad: 2018-12-03

21 Borés Stad; Lathund fér Ciceron, inte daterad.
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Inom ramen for innevarande granskning har personal vid Two Day, bolaget som levererar Ciceron,
intervjuats. Det framgar av intervjun att Bords Stads uppligg i ciceron avseende hanteringen av
handlingar infér nimndsméten inte foljer gingse norm nir det kommer till systemanvindning,.
Detta eftersom att handlingar som publiceras pa hemsidan inte registreras i Ciceron som
upprittade handlingar utan fortsitter anses vara arbetsmaterial.

I tidigare granskningar har foretridare for Stadsledningskansliet pdpekat att drendeskrivelser
som dndras efter nimndsméte finns kvar i form av en versionshistorik fér handlingen i Ciceron.
Versionshistoriken dr dtkomliga i systemet men finns inte tillgidngliga f6r allmédnheten eftersom
de inte syns i registret 6ver diarieférda handlingar. Det framkommer i intervjun med personal
vid Two Day att den tidigare versionen av drendeskrivelsen inte foljer med vid arkiveringen av
drendet vilket innebir att handlingen definitivt gallras vid det tillfillet.

Heroma

Heroma ir Boras Stads personal- och 16nesystem. Heroma hanterar alla anstillningar, schema-
och bemanningsplanering, 16neadministration, statistik, e-rekrytering och dokumentation
i rehabiliteringsirenden.?? I Boras Stad anvinds systemet inte for act hantera andra typer av
personalhandlingar eller personaldokumentation.

Prorenata

Prorenata ir ett journalsystem for elevhilsan och anvinds bade for medicinsk och pedagogisk
elevdokumentation inom grundskolan och gymnasiet. Atkomsten till de olika delarna i elev-
journalen ir styr efter vilken roll anvindaren har vilket innebir att de olika typer av sekretess
uppritthills. I Boras Stad 4r det grundskoleforvaltningen och Gymnasie- vuxenutbildnings-
forvaltningen som anvinder Prorenata. Prorenta anvinds ocksa av de kommunala grundskolorna
for att géra ansdkningar avseende tilliggsbelopp for enskilda elever. P4 Grundskoleférvaltningens
intrandt anges det att tilliggsbelopp beviljas for extraordinira stodatgirder som inte har koppling
till den vanliga undervisningen och som innebir att mer betydande resurser maste avsittas for
en enskild elevs rikning.?

Extens/IST

Extens ir ett elevregister, antagning/placeringshantering samt ett system for utskrifter av betyg
i grundskolan. Forskoleforvaltningen anvinder sig av systemet IST Forskola/Fritidshem och
gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen anvinder IST administration. Lite forenklat dr
IST administration en uppféljare till Extens. P4 sa vis kommer dven grundskoleférvaltningen
att helt gd over till IST administration under 2024. Bide Extens och IST férser andra system,
sasom Tempus och Unikum med elevinformation.

SAMSA
SAMSA idr ett IT-stod for att stodja kommunikationen mellan sjukhus, primérvird och kommuner
i Viistra Gotaland. Tjinsten omfattar bide omsorgsperspektivet samt betalningsperspektivet.

Agresso Unit4 ERP
Agresso Unit4 ERP ir Borés Stads ekonomisystem som bland annat anvinds f6r bokforing,
fakturering, e-handel, betalningar, rapportering m.m.*

22 Boras Stad, intranit for anstillda: Start > Service och stéd > Administrativa system och IT-tjinster > Agresso UNIT4 ERP, Uppdaterad: 2024-01-03 13.10
23 Boras Stad, intranit for anstillda: Start > Organisation och nitverk > Férvaltningar > Grundskoleférvaltningen > Stédfunktioner > Elevhilsa > Tilliggsbelopp,
Uppdaterad: 2023-09-04 13.02

24 Bords Stad, intranit for anstillda: Start > Service och stéd > Administrativa system och IT-tjinster > Heroma, Uppdaterad: 2023-10-09 13.43
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Unikum
Boras Stads lirplattform som anvinds av Grundskoleforvaltningen, Gymnasie- vuxenutbildnings-
forvaltningen samt Forskoleforvaltningen.

Infracontrol
Verksamhetssystem for synpunktshantering.

KIA
System for att anmilan och hantering av arbetsskador och tillbud.

Selfpoint

System for e-tjdnster sisom formulir m.m.

Stratsys
Web-baserat verktyg for planerings- och uppféljningsprocessen i Bords Stad.

SiteVision
Program for att skapa hemsidor externt och internt.

Alvis
[T-system for att administrera elevuppgifter vid vuxenutbildningen hos Gymnasie- och vuxen-
utbildningsférvaltningen.

CaneaOne

CaneaOne ir Borés Stads interna verktyg f6r hantering av projekt, processer, dokument och
drenden. Systemet anvinds framf6rallt for att beskriva processer och samla rutiner och verksam-
hetsdokumentation sdsom blanketter och lathundar.

Tempus
IT-system for att administrera vistelsetider hos barn och elever vid forskolor och grundskolor.

Skola24
IT-system f6r grundskolor f6r schemaldggning och nirvarorapportering.

DRAFTIT/KB-incident
Web-baserat I'T-system f6r anmilan av incidenter med krinkande behandling,
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2.4.3 Gemensamma rutiner och instruktioner

Boras Stads Rutiner for informations- och arkivhantering

Syftet med Borés Stads rutiner for informations- och arkivhantering anges att komplettera
Arkivregler for Boras Stad och utgéra ett stod for arkivreglernas tillimpning. Av rutin-
dokumentet framgar att:

Ansvar

Varje nimnd och styrelse ansvarar for att dess informations- och arkivhantering sker i enlighet
med arkivlagen, arkivférordningen, Arkivregler f6r Boras Stad, dessa rutiner samt andra av
arkivmyndigheten utfirdade rad och anvisningar.

Arkivvird som registrering, lagring, migrering, konvertering, gallring och rensning, samt
kostnader for detta, dr varje nimnds och styrelses ansvar tills handlingarna éverlimnats till
arkivmyndigheten.

Arkivvard

Som grund for arkivvirden ska varje nimnd och styrelse vid registreringen av allminna handling-
ar ta hinsyn till registreringens betydelse f6r en andamélsenlig arkivvard och organisera arkivet
pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allmidnna handlingar underlittas.

Dokumenthanteringsplan

Varje nimnd och styrelse ska ha en dokumenthanteringsplan som ir en redovisning av de allmidnna
handlingar som finns pd myndigheten. Dokumenthanteringsplanen 4r ocksa ett gallringsbeslut
som reglerar hur informationen ska hanteras.

Arkivforvaring
Allminna handlingar ska forvaras pa ett sidant sitt att de skyddas mot forstorelse, skada, till-
grepp och obehérig atkomst.

Gallring
Gallring far inte ske utan beslut.

Resning

Rensning innebir att avskilja sidana handlingar som inte dr allmidnna handlingar och som inte
ska arkiveras, till exempel anteckningar av tillfillig betydelse som inte tillf6r drendet sakuppgift.
Det ska ske fortlopande, och senast vid arkivldggning, av person med god kinnedom om hand-
lingarnas betydelse for forstéelse av drendet, normalt handliggaren.
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Boras Stads Riktlinjer for beredningsprocess — Bords Stads nimnder

Den 10 december 2020 beslutade Kommunfullmiktige att anta Riktlinjer for beredningsprocess i
enlighet med férslag frain Kommunstyrelsen. Riktlinjerna omfattar endast Boras Stads nimnder.
Kommunstyrelsen eller de kommunala bolagen omfattas inte av regelverket.”

Riktlinjerna anger bl.a. nir och hur drenden ska registreras och fordelas. Riktlinjerna anger dven
oversiktligt hur gdngen bér se ut for drendeberedningen hos forvaltningarna.

Ciceron - Registrator

Stadsledningskansliet tillhandahaller en instruktion for registratorer som ska arbeta med Ciceron.
Instruktionen beskriver i detalj hur drenden skapas, hur handlingar ska registreras i systemet,
hur handliggare ska liggas till, hur m.m.?

Ciceron - Sekreterare

Stadsledningskansliet tillhandahaller en instruktion f6r nimndsekreterare som ska arbeta med
Ciceron. Instruktionen beskriver i detalj hur nimndsekreterare ska administrera méten i systemet
genom att skapa méten, skapa drendelista, distribuera och publicera handlingar och skapa samt
anteckna protokoll.”

Informationssékerhetspolicy Boras Stad

Syftet med Informationssikerhetspolicyn ir att tydliggora vilket forhallningssitt som géller for att
sikerstilla informationssikerhet inom Borés Stads alla forvaltningar, nimnder och majoritetsigda
bolag. I policyn framgar att Kommunfullmiktige beslutar om vilken informationssikerhetspolicy
som ska gilla for Bords Stad och har det yttersta ansvaret for stadens informationssikerhets-
arbete samt att Kommunstyrelsen ansvarar for att samordna, utveckla och leda arbetet med
informationssikerhet inom hela Bords Stads verksamhet. Kommunstyrelsen faststiller riktlinjer
for informationssikerhetsarbetet.?®

Riktlinjer fér informationssékerhet och dataskydd

Detta dokument konkretiserar informationssikerhetspolicyn med mer detaljerad information
och regler for hur information fir hanteras inom Staden. I riktlinjerna framgar det att E-post
som utgdr allmin handling ska utan dréjsmal hanteras och registreras i enlighet med gillande
regler. Anvindaren ska, som grundregel, betrakta e-post som oskyddad och Stadens nitverk
som Oppna (osikra). Detta innebir att meddelanden som skickas okrypterat via e-post inte kan
betraktas vara skyddade fran insyn, och att det ddrmed finns risk for att andra 4n den avsedda
mottagaren kan ta del av innehallet.””

2.4.4 Ovrigt

Utlamnande av Allménna handlingar - Oppna Sverige

Skriften Utlimnande av Allminna handlingar har producerats av Oppna Sverige, en kampanj for
att oka kunskaperna om offentlighetsprincipen i samhillet. Bakom kampanjen stdr foretridare for
stat, kommuner och landsting. Stadsledningskansliet tillhandahéller skriften pa sin intranitsida
som ett stdd vid utlimnande av allmidnna handlingar.

25 Protokoll frin Boris Kommunfullmiktige 10 december 2020 § 171.

26 Ciceron Registrering Version 1.10 Borés Stad 2017-09-26

27 Ciceron Sekreterare Version 1.10 Borés Stad 2017-09-27

28 Boras Stads Informationssikerhetspolicy, Dnr: KS 2020-00721, faststillt av Kommunfullmiktige 2021-02-22

29 Riktlinjer for informationssikerhet och dataskydd Borés Stad, antagna 2022-12-21.
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2.5 Dokumenthantering hos Férskolenimnden

Granskningen av Forskolenimndens dokumenthantering har genomforts genom dokument-
studier 6ver dokumenthanteringen exempelvis dokumenthanteringsplanen samt en enkit om
dokumenthantering som foérvaltningen besvarat. Ut6ver det har tjinstepersoner hos olika delar
i organisationen intervjuats for att skapa en bild 6ver hur hanteringen ser ut i praktiken.

2.5.1 Forskolendmndens styrdokument och rutiner

Enligt arkivregler for Bords Stad ska det finnas en dokumenthanteringsplan. Ansvaret for att ta
fram en sidan ligger pa respektive nimnd och styrelse.

En dokumenthanteringsplan ir ett redskap for att nd upp till kraven att hantera de allminna
handlingarna pa ett strukturerat och enhetligt sitt och sikerstilla att lagar och andra regler
efterlevs. Den dr bade ett styrdokument och ett hjdlpmedel. For forvaltningen dr den ett vikeigt
redskap di den skapar forutsittningar for en konsekvent hantering av allmidnna handlingar.

Férskolenimnden har faststillt sin aktuella dokumenthanteringsplan 30 november 2023.
Intervjuade uppger att nimndens férvaltning arbetar med en revidering infor 2023. Férvaltningen
har dven tagit fram arkivbeskrivning och arkivforteckning beslutade 21 september 2023.

Férvaltningen har ocksa publicerat en vigledning for rektorer avseende dokumenthanterings-
arbetet. Vigledningen finns publicerat i I'T-stddet CaneaOne.* I enkitsvaret uppger férvaltningen
att arbete pagér for att ta fram en processkarta med arshjul f6r dokumenthantering. Detta idr
genomfort under hosten 2023. I processkartan beskrivs alla delar kring nimndens dokument-
hantering (leverans till Stadsarkivet, gallring, revidering av dokumenthanteringsplan m.m.).

2.5.2 Dokumenthantering i verksamheter

Forskoleforvaltningens dokumentation hanteras i ndgon utstrickning i alla delar i organisationen.
Nedan redogors for hur dokumentation hanteras inom den centrala férvaltningsadministrationen
samt ute pa forvaltningens forskolor.

Dokumenthantering hos Forskolefoérvaltningens centrala administration
Dokumenthantering sker huvudsakligen inom olika typer av I'T-system men édven i viss
utstrickning utanfor system. Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieféringssystem
dir nimndens upprittade drenden och inkommande eller utgaende handlingar som ska bevaras
registreras. Ciceron anvinds nistan uteslutande av nimndsekreterare vid férvaltningen som
ansvarar for registrering och diarieféring i Ciceron. Intervjuade uppger att rutinen 4r att handlingar
for registrering ska skickas in till diariets e-post eller till nimndsekreterare for registrering och
diarieféring. Ingen av de intervjuade, férutom nimndsekreterarna, uppger att de arbetar med
Ciceron. Forvaltningen uppger att tvd andra tjinstepersoner som har tillrickligt bra kunskap i
Ciceron for att kunna ersitta nimndsekreterare vid dennes franvaro.

Av intervjuer och dokumenthanteringsplanen framgér att HR-avdelningen vid forvaltningen
inte anvinder sig av ett sirskilt verksamhets- och drendehanteringssystem forutom Heroma.
Pappershandlingar som ska forvaras hos HR-avdelningen sdsom ex. anstillningsavtal, bevis
pa legitimation, finns fysiskt i dokumentskép hos forvaltningen centralt. Digitala handlingar
sdsom arbetsrittsliga utredningar och underlag till dessa finns i en gemensam digital mapp som
HR-specialister, HR-administrator och forvaltningsledningen har tillgéng till. De digitala hand-
lingarna registreras i en Excelfil som agerar som ett register dver personaldrenden dir handlingarna
sorteras in pd drendenummer. Registerfilen dr ppen att redigera for de som har tillgang till den.

30 Boras Stad, Canea One: INS-6344-v.3.0 FF Vigledning for rektorer i arbetet med dokumenthanteringsplanen
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Det framgar dock av intervjuer att rektorer pa forskolorna i manga fall behéller egna kopior pa
dokumenten som skickats in till férvaltningens HR-funktion sdsom anstillningsavtal, ansok-
ningshandlingar eller lirarlegitimation. Anledningen till detta anges vara att det 4r opraktiske
att begira ut personalhandlingar nir det vil behovs jimfort med att ta fram handlingen ur en
egen pirm pé arbetsplatsen.

Ekonomiavdelningen arbetar nistan uteslutande med ekonomisystemet Agresso Unit4.
Hir skapas underlag for den ekonomiska planeringen och uppfoljningen. Handlingar och uppgifter
tas ut i Agresso for att anvindas som underlag i drenden till nimnden.

Nimndshandlingar hanteras pa samma sitt som tidigare granskningar visat. Handlingar
sammanstills av nimndsekreterare i ciceron vilka skickas ut till nimnden och publiceras pd hemsidan.
I tryckfrihetsforordningens mening ir en handling som skickas eller publiceras fran en kommun
att betrakta som en expedierad, upprittad handling som ska diarieforas. Arendeskrivelsen i ett
drende innehaller forslag till beslut. Skulle det beslutet hos nimnden avvika frin det foreslagna
skapas en ny version av drendeskrivelsen dir beslutet matchar med nimndens. Den tidigare
versionen ligger kvar i Ciceron i form av en versionshistorik och dr pa sa vis bara dtkomlig for
vissa tjanstepersoner med ritt behorighet. Versionshistoriken gallras nir handlingarna arkiveras.

Béde Ciceron och Agresso dr kommunévergripande I'T-system som inte utvecklas och utvirderas
lokalt pa forvaltningen.

Mycket information som avser bara pa forskola och fritidshem hanteras i I T-system. De system
som anvinds for barndokumentation ir Extens/IST Férskola, Unikum och Tempus. Dessa
system har centrala systemf6rvaltare hos Forskoleforvaltningen eller Grundskoleforvaltningen.

Dokumenthantering hos Forskoleférvaltningens férskolor

Pa forskolorna ir rektorerna ansvariga for dokumentationen. Dokumentationen halls bade i
pappersform och inom olika IT-system. Flera rektorer uppger i intervjuer att det 4r manga
system. Intervjuade framhaller dock att det finns bra hjilp for systemen fran systemforvaltare,
HR-avdelningen, Ekonomiavdelningen etc. om man skulle behéva assistans.

Barndokumentation

Férskolorna har en akt i pappersform pé varje barn som pedagoger hanterar. Vissa forskolor och
avdelningar har bérjat anvinda sig av IT-systemet Unikum. Férskolorna anvinder sig dven av
Tempus for att registrera vistelsetider samt information till virdnadshavare t.ex. om det saknas
kldder eller dags for utflykt. Det finns dven en del blanketter som ror forskolebarnen. Det dr
blanketter for tillbud, krinkande behandling osv. Rutin fér hantering av blanketter finns
publicerade pa forvaltningens intranitsida och CaneaOne.

Barndokumentation gallras nir barnen borjat grundskolan. For sirskilda insatser giller, om vérd-
nadshavare samtycker, att dokumentation skickas till skolan och s halls ett 6verlimningsmote.

Samtliga intervjuade rektorer uppger att de har svarigheter med att arbeta i IT-systemet SAMSA.
Systemet uppges vara svart att anvinda, svért att logga in i och opedagogiskt.

Personaldokumentation

Heroma anvinds av rektorer for att administrera grundlidggande personaldokumentation sisom
anstillning och semester. Det finns en modul i Heroma f6r att hantera Rehabiliteringsirenden som
anvinds i stor utstrickning. Enligt intervjuade varierar anvindningen av Rehabiliteringsmodulen.
Anstillningsdokument, underlag till utredningar etc. skickas in via e-post till forvaltningens
HR-avdelning dir de finns i personalakten. Likarintyg skickas inte till forvaltningen centralt
utan hanteras av respektive rektor.
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Rektorer har, precis som férvaltningens HR avdelning, inget annat IT-system for att hantera
ovrig personaldokumentation. Av intervjuer framkommer att en del dokumentation, sisom
anteckningar frin medarbetarsamtal forvaras i pappersform i parmar eller digitalt hos rektor.
Dessa skickas inte in till forvaltningens HR-avdelning,.

Av intervjuer framgir att rektorers arbetssitt avseende dokumentation kan skilja sig at vilket
innebir olik hantering av t.ex. personalens dokumentation.

Férvaltningen anvinder dven I'T-systemet SiteVision f6r information och hemsida, Stratsys
for rapportering och informationssammanstillning och Infracontrol f6r synpunktshantering.

Riskanalyser

Det framgér av Forskolenimndens riskanalys 2023 att nimnden inte beaktade risker inom arbetet
med dokumenthantering. Risken ”Risk att allmidnna handlingar inte hanteras i enlighet med
gillande lagstiftning och lokala styrdokument vilket kan leda till att allmdnna handlingar inte
blir tillgingliga” finns dock med i riskanalysen for 2024 men har inte bedomts vara tillrickligt
hég for att vara med i den interna kontrollplanen.

Intern kontroll och egenkontroll

Det framgar av nimndens internkontrollplan att det inte genomf6rs ndgon kontroll i verksamheten
hur dokumenthanteringsplanen efterlevs. Intervjuade i forvaltningen uppger att de aldrig fatt
sin dokumenthantering kontrollerad vare sig som en del av férvaltningens interna kontroll eller
andra typer av egenkontroll.

Intervjuade uppger att man férvintas kunna hantera dokumentation pa ett korreke sitt i enlighet
med vad som krivs for befattningen.

2.5.3 stickprovskontroll av diarieféring i Ciceron

Som en del av granskningen av dokumenthantering hos Forskolenimnden gjordes en stickprovs-
kontroll avseende diariefring inom drendehanteringssystemet Ciceron. Utdrag dver drenden hos
skolinspektionen som avser Bords Stad har jimf6rts med utdrag frin nimndens diarium. Utifrin
detta stickprov noteras inga avvikelser.

2.5.4 Iakttagelser

Utifran granskningen av dokumentation och intervjuer noteras féljande avseende Forskole-
forvaltningen:

¢ Skillnader i arbetssitt avseende dokumentation. Enligt de intervjuade innebir det att
rektorer bevarar olika mycket dokumentation pa olika sitt.

® Dokumentation som dven forvaras hos forvaltningen centralt sparas av vissa rektorer
dven lokal.

® Registreringen av vissa personalhandlingar vid HR-avdelningen sker inte i ett sdrskilt
IT-system och har dirfor inga sikerhetsfunktioner som foljer av ett sidant system.

® Vissa av rektorerna anvinder Heroma-modulen for rehabilitering mer aktivt 4n andra.

® Det framkommer i intervjuer att hanteringen av personaldokumentation utan system-
stdd innebir att i de fall personaldokumentation behéver skickas mellan tjanstepersoner
i forvaltningen sker detta i forsta hand via e-post.

® Forvaltningen genomfor ingen kontroll av dokumenthanteringsplanens efterlevnad.
Processen for drlig revidering av dokumenthanteringsplanen uppges dock innehalla
dialog och information om planens efterlevnad och funktionalitet.
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2.6 Dokumenthantering hos Grundskolendmnden

Granskningen av Grundskolenimndens dokumenthantering har genomforts genom dokument-
studier 6ver dokumenthanteringen ex. vis dokumenthanteringsplanen samt en enkit om
dokumenthantering som férvaltningen besvarat. Ut6ver det har tjinstepersoner hos olika delar i
organisationen intervjuats for att skapa en bild dver hur hanteringen ser ut i praktiken.

2.6.1 Grundskolenimnden styrdokument och rutiner

Grundskolenimnden har faststillt sin aktuella dokumenthanteringsplan 13 december 2016.
Intervjuade uppgeratt nimndens férvaltning arbetar med en revidering infor 2024. Nimnden uppger
i sitt enkétsvar att man arbetar for att ta fram en Arkivbeskrivning och en Arkivorganisation.

Férvaltningen har ocksa publicerat rutin for introduktion for chefer i Grundskoleférvaltningen.
Rutinen ir tinkt att fungera som stodmaterial for rekryterande chef vid introduktionen av nya
chefer. Rutinen innehéller information samt forslag till ett introduktionsschema. Det finns dven
tva checklistor att utga ifrén i planeringen av introduktionen. Av dessa framgér att den nya chefen
forvintas lisa igenom riktlinjer och styrdokument.”!

Dokumentet Grundskoleforvaltningens instruktion for rektor riktar sig till rektor i forskoleklass,
fritidshem, grundskola och grundsirskola i Boras Stad. Férvaltningen uppger att dokumentet ska
beskriva hur Boras Stad anser att rektor ska bedriva sitt ledarskap for sin eller sina skolenheter for att
varje elev ska garanteras trygghet och studiero samt ha méjlighet att nd sa lingt som majligt i sin
kunskapsutveckling. Instruktionen behandlar imnen som pedagogiskt ledarskap, pedagogiske
arbete, métet med eleven, organisation, skolans uppdrag och ansvar, uppféljning och delegering.
Instruktionen nimner inte dokumenthantering.*

Grundskoleférvaltningen har dven tagit fram andra rutiner som beror dokumenthantering t.ex.
rutin for hantering av dokument i drendesystemet Prorenata, rutin for krinkande sirbehandling
och sexuella trakasserier och rutin for Krinkande behandling i Draftit/KB Incident.

2.6.2 Dokumenthantering i verksamheter

Grundskolenimndens dokumentation hanteras i ndgon utstrickning i alla delar i organisationen.
Nedan redogors for hur dokumentation hanteras inom den centrala férvaltningsadministrationen
samt ute pa forvaltningens skolor.

Dokumenthantering hos Grundskoleférvaltningens centrala administration
Dokumenthantering sker huvudsakligen inom olika typer av IT-system men dven i viss
utstrickning utanfor system. Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieféringssystem
dir nimndens upprittade drenden och inkommande eller utgiende bevarandevirda handlingar
registreras. Ciceron anvinds nistan uteslutande av nimndsekreterare vid férvaltningen som
ansvarar for registrering och diarieféring i Ciceron. Intervjuade uppger att rutinen ir att handlingar
for registrering ska skickas in till diariets e-post eller till nimndsekreterare for registrering och
diarief6ring. Ingen av de intervjuade, férutom nimndsekreterarna, uppger att de arbetar med
Ciceron. Forvaltningen har tvd nimndsekreterare som ddrmed kan ersitta varandra vid frénvaro.
Tjansteperson vid Elevhilsan uppger dock att ett antal tjinstepersoner vid centrala elevhilsan
anvinder Ciceron for dokumentation.

31 Borés Stad, intranit for anstillda: Introduktion fér chefer i Grundskoleférvaltningen 2022-05-26.

32 Grundskoleforvaltningen, Grundskoleférvaltningens INSTRUKTION FOR REKTOR, Reviderad 2022-11-22
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Av intervjuer och dokumenthanteringsplanen framgér att HR-avdelningen vid forvaltningen
inte anvinder sig av ett sirskilt verksamhets- och drendehanteringssystem forutom Heroma.
Pappershandlingar sisom ex. anstillningsavtal, bevis pa legitimation finns fysiskt férvarade
i dokumentskap hos HR-avdelningen pé forvaltningskontoret. Digitala handlingar finns i en
gemensam digital mapp som endast HR-funktionen har tillging till. De digitala handlingarna
registreras i en Excelfil som agerar som ett register 6ver personalidrenden dir handlingarna sorteras
in pa drendenummer. Registerfilen dr ppen att redigera for personalen pa HR-avdelningen.

Det framgar dock av intervjuer att rektorer pa skolorna i manga fall behaller egna kopior pa
dokumenten som skickats in till forvaltningens HR-funktion sisom anstillningsavtal, ansoknings-
handlingar eller lirarlegitimation. Anledningen till detta anges vara att det ar opraktiskt att
begira ut personalhandlingar nir det vil behovs jimfort med att ta fram handlingen ur en egen
parm pd arbetsplatsen.

Ekonomiavdelningen arbetar nistan uteslutande med ekonomisystemet Agresso Unit4.
Hir skapas underlag for den ekonomiska planeringen och uppféljningen. Handlingar och
uppgifter tas ut i Agresso for att anvindas som underlag i drenden till nimnden.

Nimndshandlingar hanteras pd samma sitt som tidigare granskningar visat. Handlingar samman-
stills av nimndsekreterare i ciceron vilka skickas ut till nimnden och publiceras pd hemsidan.
I tryckfrihetsforordningens mening ir en handling som skickas eller publiceras fran en kommun
att betrakta som en expedierad, upprittad handling som ska diarieforas. Arendeskrivelsen i ett
drende innehaller forslag till beslut. Skulle det beslutet hos nimnden avvika frin det foreslagna
skapas en ny version av drendeskrivelsen dir beslutet matchar med nimndens. Den tidigare
versionen ligger kvar i Ciceron i form av en versionshistorik och ir pé sd vis bara &tkomlig for
vissa tjinstepersoner med ritt behdrighet. Versionshistoriken gallras nir handlingarna arkiveras.

Bade Ciceron och Agresso ar kommundgvergripande I'T-system som inte utvecklas och utvirderas
lokalt pé férvaltningen.

Mycket information hanteras i IT-system som avser elever. De system som anvinds for elev-
dokumentation ir Extens/IST Skola, Unikum, Skola24, Prorenata och Tempus.

Dokumenthantering hos Grundskoleférvaltningens skolor

P4 skolenheterna dr rektorer ansvariga for dokumentationen vilket framférallt sker inom olika
IT-system. Enligt intervjuade rér det sig om ca 24 olika I'T-system som anvinds under en
arbetsvecka. P4 méanadsbasis handlar det om ca 34 stycken olika IT-system. Flera rektorer uppger
i intervjuer att det r vildigt minga system. Intervjuade framhaéller dock att det finns bra hjilp
for systemen fran systemforvaltare, HR-avdelningen, Ekonomiavdelningen etc. om man skulle
behéva assistans.
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Elevhdlsodokumentation

Prorenata ir ett journalforingssystem for att dokumentera elevhilsovarden. I systemet registreras
information om elever aktuella i elevhilsan av olika yrkesroller. Skolkurator, Specialpedagog,
Skolpsykolog, Skolskoterska, Skollikare, Rektor, Bitridande rektor m.fl. har tillging till olika
delar av elevens elevhilsoakt. De olika rollerna summerar viss information i en mer allmént héllen
arbetsyta for att utbyta information mellan professionerna. Prorenata anvinds dven av skolenheterna
i Bords Stad f6r att anséka om tilliggsbelopp for elever. I rutinen frain Grundskoleforvaltningen
framgar att det for varje elev pa skolan finns en extra dokumentationsmapp i systemet som heter
"Tilldggsbelopp”. Ansokan om tilliggsbelopp bestér i ett Forsittsblad — ansikan om tilliggsbelopp
samt underlag. Underlagen finns normalt i andra mappar i elevakten och kan dirfor kopieras
till tilliggsbeloppsmappen. Forsittsbladet ska fyllas i och signeras. Den dokumentation som
liggs in i mappen ir tillfillig och raderas vid tva tillfillen per ar: i juni och i december efter att
forvaltningen fattat beslut.*> Hanteringen av dokumentationen fér ansékan om tilliggsbelopp
finns inte med i forvaltningens dokumenthanteringsplan och inget sirskilt gallringsbeslut ar
beslutat av Grundskolenimnden. Forvaltningen uppger dock att man dokumenterar allt som
dterfinns i ansokan i en Excelfil.

Intervjuade uppger att Prorenata fyller sin funktion men att det saknas en inloggning for lirare att
dokumentera om elever. Detta eftersom ldrare inte har tillging till systemet alls. Istillet behover
lirare informera rektor som i sin tur for in informationen i elevakten i systemet. Forvaltningschefen
har dock beslutat att inféra mojlighet for att ge larare ackomst till vissa utvalda anteckningar
i elevakten i Prorenata och kan logga in i systemet och till viss del dokumentera sjilva. Det dr
frivilligt for skolorna att ansluta sig fér denna ldraratkomst.

Av intervjuer framgar dock att forvaltningen provar ett nytt handhavandesitt pa vissa skolor dar
lirare kan fylla i och skicka in dokumentation till systemet via en link.

Det framkommer dven i intervjuer att rektorer inte har en egen yta i elevakten for egna anteckningar
trots att det dr finns stod for det i systemet.

Ovrig elevdokumentation

Alla elever har en egen akt pa skolan inom lirplattformen Unikum dir utvecklingssamtal,
pedagogiska anpassningar for elever samt information till virdnadshavare dokumenteras. Rektor
handhar manga blanketter for bl.a. tillbud, krinkande behandling osv. Rutiner f6r hantering av
blanketter finns publicerade pa férvaltningens intranitsida och i Canea One. I systemet Draft-
IT dokumenteras eventuella krinkande incidenter. Enligt intervjuade finns det en funktion for
allmin incidentanmailan i Drafe-IT men Bords Stad anvinder den inte. Istillet dokumenterar
skolskoterska eventuell skada.

Extens —IST och Skola24 ir alla del i den grundliggande elevdokumentationen avseende registrering
av skolplacering, skolklass, schema och betyg for elever. Tempus anvinds for att dokumentera
elevers nirvaro i forskoleklass/fritidshem. Rektorer anvinder dven Vistra Gotalandsregionens
IT-system SAMSA for att exempelvis boka in SIP-méten (samordnad individuell plan) for elever.

Samtliga intervjuade rektorer uppger att de har svarigheter med att arbeta i I'T-systemet SAMSA.
Systemet uppges vara svart att anvinda, svart att logga in i och dr opedagogiskt upplagt.

33 Boris Stad, Canea One: INS-6788-v.2.0 GRF Tilliaggsbelopp i Prorenata
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Personaldokumentation

Heroma anvinds av rektorer for att administrera grundlidggande personaldokumentation sisom
anstillning och semester. Det finns en modul i Heroma for att hantera Rehabiliteringsirenden
som anvinds till viss del. Enligt intervjuade varierar anvindningen av Rehabiliteringsmodulen.
Anstillningsdokument, underlag till utredningar etc. skickas in via e-post till férvaltningens
HR-avdelning dir de finns i personalakten. Likarintyg skickas inte till férvaltningen centralt
utan hanteras av respektive rektor.

Rektorer har, precis som forvaltningens HR avdelning, inget annat I'T-system for att hantera
ovrig personaldokumentation. Av intervjuer framkommer att en del dokumentation, sisom
anteckningar frin medarbetarsamtal férvaras i pappersform i pirmar eller digitalt hos rektor.
Dessa ska inte skickas in till forvaltningens HR-avdelning,.

En av skolorna har bérjat anvinda sig av Unikum som personalsystem dir personal ir inlagda
som elever och rektor som ldrare. Det medfér att personaldokumentationen finns i ett I T-system.
Samma skola anvinder dven en chiffernyckel istillet for elevers namn vilket forenklar kommu-
nikation om elever mellan lirare utan att r6ja personuppgifter.

Av intervjuer framgir att rektorers arbetssitt avseende dokumentation kan skilja sig at vilket
innebir skiftande hantering av t.ex. personaldokumentation.

I 6vrigt har Grundskoleférvaltningen bl.a. dven I'T-systemet SiteVision for information och
hemsidan, Stratsys for rapportering och informationssammanstillning och Infracontrol
for synpunktshantering.

Riskanalyser

Det framgir av Grundskolenimnden riskanalys 2023 att nimnden beaktade risken "Risk att
allminna handlingar inte hanteras korrekt pa enheterna”. Riskbedémningen foranledde inte att
nimnden tog upp den i den interna kontrollplanen fér 2023.

Intern kontroll och egen kontroll

Det framgar av nimndens interna kontrollplan 2023 att det inte genomf6rs nagon kontroll i
verksamheten hur dokumenthanteringsplanen efterlevs. Fér 2024 bedémde Grundskolenimnden
att risken att allminna handlingar inte hanteras korrekt pd enheterna var lag och dirmed inte
behdvde tas med till den interna kontrollplanen.

Intervjuade i férvaltningen uppger att de aldrig fatt sin dokumenthantering kontrollerad vare sig
som en del av forvaltningens interna kontroll eller andra typer av egenkontroll.

Intervjuade uppger att man forvintas kunna hantera dokumentation pé ett korreke sitt i enlighet
med vad som krivs for befattningen.
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2.6.3 Stickprovskontroll av diarieféring i Ciceron

Som en del av granskningen av dokumenthantering hos Grundskolenimnden gjordes stickprovs-
kontroll avseende diarieféring inom drendehanteringssystemet Ciceron. Utdrag 6ver drenden
hos Skolinspektionen som avser Boras Stad har jimforts med utdrag frin nimndens diarium.
Utifrdn detta stickprov noteras inga avvikelser.

2.6.4 lakttagelser

Utifran granskningen av dokumentation och intervjuer noteras foljande avseende Grundskole-
forvaltningen:

¢ Skillnader i arbetssitt avseende dokumentation. Enligt de intervjuade innebir det att
rektorer bevarar olika mycket dokumentation pa olika sitt.

® Dokumentation som forvaras hos forvaltningen centralt sparas av vissa rektorer dven lokalt.

® Registreringen av vissa personalhandlingar vid HR-avdelningen sker inte i ett sdrskilt
IT-system och har dirfor inga sikerhetsfunktioner som f6ljer av ett sadant system.

® Det framkommer i intervjuer att hanteringen av personaldokumentation utan systemstod
innebir att i de fall personaldokumentation behover skickas mellan tjinstepersoner i
forvaltningen sker detta i forsta hand via e-post.

® Det framgar dven att ansdkningar om tilliggsbelopp i elevhilsosystemet Prorenata anses
av forvaltningen vara tillfilliga och gallras manuellt tvd ganger per ar. Hantering av
ansokningar terfinns inte i dokumenthanteringsplanen och inget sirskilt gallringsbeslut
ar beslutat av Grundskolenimnden.

® Skolor har tagit fram egna tekniska [osningar for att hantera personaldokumentation.
En skola har t.ex. anvint Unikum f6r att 1sa bristen pa personalsystem. Lirare liggs
didr in som elever och Rektorer som lirare. Pa si vis kan de administrera personal-
dokumentation och annat i ett system.

® Nimndens dokumenthanteringsplan beslutades om 2016 och beskriver dirfor inte den
aktuella dokumenthanteringen i verksamheten. Detta skapar problem med gallring
for forvaltningen.

® Forvaltningen saknar en Arkivbeskrivning och en beskriven Arkivorganisation.
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2.7 Dokumenthantering hos Gymnasie- och
vuxenutbildningsndmnden

Granskningen av Gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens dokumenthantering har genomférts
genom dokumentstudier 6ver dokumenthanteringen ex. vis dokumenthanteringsplanen samt en
enkit om dokumenthantering som forvaltningen besvarat. Utover det har tjanstepersoner hos
olika delar i organisationen intervjuats for att skapa en bild éver hur hanteringen ser ut i praktiken.

2.7.1 Gymnasie- vuxenutbildningsndmndens styrdokument och rutiner

Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden har faststillt sin aktuella dokumenthanteringsplan
13 december 2022. Intervjuade uppger att nimndens forvaltning arbetar med en revidering
infér 2024. Intervjuade uppger att forvaltningen genomférde ett gediget arbete nir man tog
fram den senaste dokumenthanteringsplanen. Samtliga intervjuade uppger att verksamheterna
dr involverade i framtagande och uppdateringar av planen.

Det framgér fran intervjuer att Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen varje ar genomfor
en revidering av dokumenthanteringsplanen. I processen for revideringen involveras forvaltning-
ens personal brett dir bada skolledningar, elevhilsan, administratorer m.fl. engageras i arbetet
med planen.

Férvaltningen har dven tagit fram en Arkivbeskrivning upprittad 28 mars 2022 och Arkiv-
organisation upprittad 30 juni 2022. Forvaltningen uppger att dessa dokument inte har nimnd
behandlats men kommer att goras i samband med revideringen av dokumenthanteringsplanen 2024.

Férvaltningen har ocksa tagit fram en rutinbeskrivning f6r diarieféring och arkivering. Rutinen
ar tankt att fungera som stddmaterial personal avseende registrering, diarieforing, utlimnande
och gallring av allminna handlingar.*

2.7.2 Dokumenthantering i verksamheter

Gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens dokumentation hanteras i ndgon utstrickning i
alla delar i organisationen. Vi kommer hirefter redogéra hur dokumentation hanteras inom den
centrala administrationen samt ute pa skolor.

Dokumenthantering hos Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningens
centrala administration

Dokumenthantering sker huvudsakligen inom olika typer av IT-system men dven i viss utstrickning
utanfor system. Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieforingssystem dir nimndens
upprittade drenden och inkommande eller utgiende bevarandevirda handlingar registreras.
Ciceron anvinds nistan uteslutande av nimndsekreterare vid forvaltningen som ansvarar
for registrering och diarieféring i Ciceron. Intervjuade uppger att rutinen ir att handlingar f6r
registrering ska skickas in till diariets e-post eller till nimndsekreterare for registrering och diarie-
foring. Ingen av de intervjuade, férutom nimndsekreterarna, uppger att de arbetar med Ciceron.

For att undvika srbarhet for arbetet med diariet kan administratérer vid HR-avdelningen och
Antagningsenheten ersitta nimndsekreterare vid dennes frinvaro.

34 Rutinbeskrivning for diarieféring och arkivering Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen, Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen, Upprittad

2022-06-27
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Ekonomiavdelningen arbetar nistan uteslutande med ekonomisystemet Agresso Unit4.
Hir skapas underlag for den ekonomiska planeringen och uppféljningen. Handlingar och uppgifter
tas ut i Agresso for att anvindas som underlag i drenden till nimnden. Avdelningen hanterar
dock fortfarande papperhandlingar, t.ex. kvitton, vilka fors in manuellt i systemet. Intervjuade
uppger att verksamheten kommit langt med digitaliseringen men att fortfarande finns tillfillen
dir verksamheten inte helt natt fram.

Av intervjuer och dokumenthanteringsplanen framgér atct HR-avdelningen vid forvaltningen
inte anvinder sig av ett sirskilt verksamhets- och drendehanteringssystem forutom Heroma.
Pappershandlingar sisom ex. anstillningsavtal, bevis pé legitimation finns fysiskt férvarade
i dokumentskip hos HR-avdelningen pa forvaltningskontoret. Digitala handlingar sisom
arbetsrittsliga utredningar och underlag till dessa finns i en gemensam digital mapp som endast
HR-funktionen har tillgang till. De digitala handlingarna registreras i en Excelfil som agerar som
ett register dver personaldrenden dir handlingarna sorteras in pd drendenummer. Registerfilen dr
oppen att redigera for personalen pd HR-avdelningen. Enligt forvaltningen finns ett forslag om
ar att avveckla excelfilsregistret och att i stillet registrera handlingarna i Ciceron i avvaktan pa
dokumenthanteringssystem for personalhandlingar i den reviderade dokumenthanteringsplanen.

Intervjuade uppger att man efterfragar systemstdd fran centralt hill i Staden. Framf6rallt lyfter
man bristen av verksamhetssystem hos HR-funktionen.

Nimndshandlingar hanteras pi samma sitt som tidigare granskningar visat. Handlingar sam-
manstills av nimndsekreterare i ciceron vilka skickas ut till nimnden och publiceras pa hemsidan.
I tryckfrihetsforordningens mening 4r en handling som skickas eller publiceras fran en kommun
att betrakta som en expedierad, upprittad handling som ska diarieforas. Arendeskrivelsen i ett
drende innehdller forslag till beslut. Skulle det beslutet hos nimnden avvika frin det foreslagna
skapas en ny version av drendeskrivelsen dir beslutet matchar med nimndens. Den tidigare
versionen ligger kvar i Ciceron i form av en versionshistorik och ir pé si vis bara tkomlig for
vissa tjdnstepersoner med ritt behorighet. Versionshistoriken gallras nir handlingarna arkiveras.

Dokumenthantering hos Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningens skolor
Boris kommunala gymnasieskolor ir Almasgymnasiet, Bickingsgymnasiet, Sven Eriksons-
gymnasiet, Viskastrandsgymnasiet och anpassad gymnasieskola. Utover dessa finns dven
Vuxenutbildning. Ute pa gymnasieskolorna ir gymnasiecheferna ansvariga for dokumentationen
vilket framforallt sker inom olika I'T-system. Gymnasieskolorna har alla enhetschefer for stod och
service vilka skéter administrationen pa skolorna. I intervjuer framgar att administrationen , som
ocksa oftast r arkiveringsredogorare, inte ges nagot sirskilt stod eller utbildning for sitt uppdrag

Alla elever har en egen akt pé skolan inom larplattformen Unikum dir utvecklingssamtal, sirskild
anpassning samt information till virdnadshavare dokumenteras.

Elevdokumentation

Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen anvinder sig av systemet IST Administration for
att administrera elevuppgifter. IST Administration ir en vidareutveckling av systemet Extens.
Varje gymnasieskola har en till tva skoladministratorer som ir utbildade i systemet och som
huvudsakligen arbetar i systemet. Utdver administratorerna sa arbetar dven rektorer, pedagoger
och systemansvarig i systemet till viss del.

I systemet handhas det mesta av den administrativa elevdokumentationen. I IST Administration
hanteras: elevbetyg, nationella prov, nirvaro/franvaro (lises in fran externt schemaprogram),
kurser, kursplan, program samt individuella studieplaner.
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Elevhdlsodokumentation

Precis som grundskoleférvaltningen anvinds Prorenata som journalforingssystem for att
dokumentera elevhilsovarden. Gymnasieskolans elevhilsouppdrag dr dock avsevirt mindre i
omfattning jimfor med Grundskolans. Dokumentationen innefattar tillbudsrapport, elevhilsoplan,
dtgardsprogram, sirskilt stdd, utredningar, anteckningar m.m. Pappershandlingar scannas och
bevaras endast digitalt i Prorenata.

Personaldokumentation

Heroma anvinds av rektorer for att administrera grundliggande personaldokumentation sisom
anstillning och semester. Det finns en modul i Heroma for att hantera Rehabiliteringérenden
som anvinds till viss del. Anstillningsdokument, underlag for utredning, etc. skickas via e-post
in till férvaltningens HR-avdelning dir de finns i personalakten. Likarintyg ska hanteras enligt
en sirskild rutin och bevaras inldsta tillsammans med arbetsskadeanmilan.?® Undertecknade
dokument sdsom disciplinira dctgirder eller dokumentation om uppsigning brukar levereras
personligen av ansvarig chef till HR sa att de liggs i personalakten.

Gymnasieskolor har, precis som férvaltningens HR avdelning, inget annat I'T-system for att
hantera 6vrig personaldokumentation. Av intervjuer framkommer att en del dokumentation,
sasom anteckningar frin medarbetarsamtal forvaras i pappersform i pirmar eller digitalt pa
skolan. Dessa skickas inte in till forvaltningens HR-avdelning,.

Riskanalyser

Det framgar av Gymnasie- och vuxenutbildningsnimndens riskanalys 2023 att nimnden
beaktade risken att diarieforing inte fungerar. Riskbedémningen féranledde inte att nimnden
tog upp den i den interna kontrollplanen.

Intern kontroll och egen kontroll

Det framgar av nimndens internkontrollplan 2023 att det inte genomf6rs nigon kontroll i verk-
samheten av hur dokumenthanteringsplanen efterlevs. Risken avseende diariefringen dr dock
medtagen i forvaltningens interna kontrollplan f6r 2024. Intervjuade i forvaltningen uppger att
de aldrig fatt sin dokumenthantering kontrollerad vare sig som en del av férvaltningens interna
kontroll eller andra typer av egenkontroll.

Intervjuade uppger att man férvintas kunna hantera dokumentation pa ett korreke sitt i enlighet
med vad som krivs f6r befattningen och att det finns en tillit hos chefer avseende detta.

35 Rutin — Hantering och gallring av likarintyg, Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen, HR-funktionen, reviderad 2017-02-28
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2.7.3 Stickprovskontroll av diarieféring i Ciceron

Som en del av granskningen av dokumenthantering hos Gymnasie- vuxenutbildningsnimnden
gjordes ett stickprovskontroll avseende diarieforing inom drendehanteringssystemet Ciceron.
Utdrag over drenden hos skolinspektionen som avser Bords Stad har jimférts med utdrag frin
nimndens diarium. Utifrdn detta stickprov noteras inga avvikelser.

2.7.4 Takttagelser

Utifrdn granskningen av dokumentation och intervjuer noteras fljande avseende Gymnasie-
och vuxenutbildningsforvaltningen:

® Dokumentation som idven forvaras hos forvaltningen centralt sparas dven lokalt.

® Registreringen av vissa personalhandlingar vid HR-avdelningen sker inte i ett sdrskilt
IT-system och har dirfor inga sikerhetsfunktioner som foljer av ett sidant system.

® Det framkommer i intervjuer att hanteringen av personaldokumentation utan systemstod
innebir att i de fall personaldokumentation behover skickas mellan tjinstepersoner i
forvaltningen sker detta i forsta hand via e-post.

® Intervjuade uppger att varje gymnasieskola har en arkiveringsredogorare men att denna
inte ges ndgot sirskilt stod eller utbildning for sitt uppdrag.

® Intervjuade uppger att man efterfragar systemstod fran centralt hall i Staden.
Framforalle lyfter man bristen av verksamhetssystem hos HR-funktionen.

® Intervjuade uppger dven att det saknas stodmaterial for dokumenthantering t.ex. hur
man limnar ut allminna handlingar.
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3 Stadsrevisionens bedémningar

Stadsrevisionen har granskat dokumenthanteringen i Forskolenimnden, Grundskolenimnden
och Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden. Granskningens huvudsakliga syfte 4r att granska
om dokumenthanteringen sker i enlighet med tillimplig lagstiftning och lokala regelverk.
De tillimpliga regler som Boras Stad har 4r Arkivregler for Borés Stad vilka anger regler som
ska gilla utover de bestimmelser om arkiv som finns féreskrivna i arkivlagen (1990:782) och
arkivforordningen (1991:446). Reglerna giller bland annat for kommunens nimnder. Reglerna
omfattar lokala beslut om bl.a. ansvar, arkivvérd, gallring och att Kommunstyrelsen ir utsedd
arkivmyndighet. Arkivreglerna anger ocksa att varje nimnd och styrelse ska uppritta en dokument-
hanteringsplan. 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. Médnga 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 forvaltningarnas dokumenthanteringsplan central for
forvaltningarnas arbete. En dokumenthanteringsplan behover hallas aktuell och tillimpningsbar
och bér pa si vis uppdateras med jimna mellanrum beroende pa forindringar i forvaltningarnas
dokumenthantering.

Foregaende granskningar

Under verksamhetsaret 2022 genomférde Stadsrevisionen en granskning av Grundskolenimndens
dokumenthantering avseende drende gillande Gvergrepp i en skola. Stadsrevisionens samman-
fattande bedémning var att Grundskolenimnden i sin hantering av dokument och dokumentation
i drendet inte foljde tryckfrihetsférordningen, 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 behdver vara isolerad till
Grundskolenimnden eller personalhandlingar.

Stadsrevisionen granskade 2018 och 2019 drendeberedningen i Kommunstyrelsen respektive dvriga
nimnder i Boras Stad. Férutom att granska drendeberedningen behandlade granskningarna
dven delar av dokumenthanteringen inom 4rendeberedningsprocessen. Stadsrevisionen kunde
konstatera att de forhillanden som framkom avseende expediering i dessa granskningar stred mot
tryckfrihetsforordningens bestimmelser om nir handlingar ska anses upprittade. Stadsrevisionen
ansag att hanteringen medf6rde risk for att upprittade och allminna handlingar inte blev diarie-
forda som de skulle. Om handlingarna dndras efter nimndssammantridet, i det fall nimnden har
fattat ett annat beslut @n beslutsforslaget, finns dé risk for att andringar genomfors i en upprittad
allmin handling vilket 4r att betrakta som otilldten gallring.

Némndernas o6vergripande dokumenthantering

Granskningen visar av de granskade nimnderna, i stora delar, har ett decentraliserat arbetssitt
avseende dokumenthantering pa forvaltningarnas enheter. Granskningen visar att inga kontroller
genomférs om dokumenthanteringen skdts enligt gillande lagar och regler pa enheterna.
Det framgar dock att forvaltningarna har utvecklade och kinda stodfunktioner for olika delar
av dokumenthanteringen. Forskolefrvaltningen och Gymnasie- och vuxenutbildningsforvalt-
ningen genomfor en drlig revidering av dokumenthanteringsplanen och involverar da stora delar
av forvaltningen. Detta frimjar en aktuell och anvindbar dokumenthanteringsplan och gor
dokumenthanteringsplanen och dokumenthanteringen mer kind inom organisationen.
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Intervjuade vid forvaltningarna uppger att man saknar kommunévergripande stodmaterial for
dokumenthantering t.ex. om hur man limnar ut allminna handlingar. Granskningen visar att
det utdver Arkivregler for Bords Stad samt Rutiner for informations- och arkiveringshantering
saknas centralt framtaget stddmaterial for dokumenthantering.

Granskningen visar dven att de brister som identifierats i tidigare granskningar avseende dokument-
hanteringen nir det giller personaldokumentation inte bara giller for Grundskolenimnden
utan dven for Forskolenimnden 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 f6r personaldokumentation.

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

Stadsrevisionens bedémning ir att hanteringen av personaldokumentation hos forskolor/grund-
skolor/gymnasieskolor inte ir 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 gar inte att
utesluta att det kan férekomma kinsliga personaluppgifter som skickas med e-post. Enligt Boras
Stads riktlinjer for informationssikerhet och dataskydd dr e-post, dven intern sidan, att som
grundregel betrakta som oskyddad. Kinslig data ska hanteras i limpligt verksamhetssystem.

Med utgangspunkt i granskningsresultaten kan Stadsrevisionen konstatera att avsaknaden av
systemstod f6r dokumentation inom HR-omradet skapar en rad brister gillande hanteringen av
personaldokumentation. Dessa dr exempelvis uppdelad och icke enhetlig dokumentforvaring,
icke indamilsenlig registrering och risk for bristande informationssikerhet vid kommunikation
och lagring av personaldokumentation.

Stadsrevisionens bedémning ir att granskade nimnder bor forbittra hanteringen av personal-
dokumentation och sikerstilla en indamalsenlig hantering. Stadsrevisionen noterar att Gymnasie-
och vuxenutbildningsférvaltningen vidtagit steg for att inféra en interrimldsning avseende
hanteringen av personaldokumentation genom att anvinda Ciceron som drendehanteringssystem
vid HR-avdelningen.

Stadsrevisionen kan dven konstatera att innevarande granskning visar att drendeberedningen
och dokumenthanteringen av drendeskrivelser i nimnderna i huvudsak inte har férindrats eller
utvecklats sedan granskningen som genomférdes 2019. Stadsrevisionens bedomning dr med
utgdngspunkt i granskningsresultaten att bristerna som da konstaterades kvarstar. Stadsrevisionens
bedémning dr med utgangspunkt i granskningsresultaten att granskade nimnder bér forbittra
hanteringen av allminna handlingar i samband med expediering i syfte att sikerstilla att
lagstiftningens krav uppfylls.
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Forskolendmnden
Granskningen visar att Forskolenimnden har antagit en aktuell dokumenthanteringsplan och
att forvaltningen har tagit fram en arkivbeskrivning och arkivforteckning.

Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieféringssystem dir nimndens upprittade drenden
och inkommande eller utgdende bevarandevirda handlingar registreras. Intervjuade uppger att
rutinen ir att handlingar for registrering ska skickas in till diariets e-post eller till nimndsekreterare
for registrering och diarieféring. Det finns tvd andra tjinstepersoner som har tillrickligt bra
kunskap i Ciceron for 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 f6r 2024 men har inte bedomts vara tillrickligt hog for att
vara med i den interna kontrollplanen.

Granskningen visar pa att forvaltningen inte genomfér ndgon kontroll av dokumenthanterings-
planens efterlevnad. Forvaltningen har dock en inkluderande och utvecklande process for
revidering av dokumenthanteringsplanen dir en processkarta med arshjul f6r dokumenthantering
dven tagits fram som stod.

Det dr Stadsrevisionens bedomning att arbetet med revideringen av dokumenthanterings-
planen bor fortsitta att utvecklas for att sikerstilla en akeuell, relevant, kind och tillimpbar
dokumenthanteringsplan samt for utveckla den interna kontrollen gillande efterlevnaden av
planen. Férskolenimnden bor dven dverviga att inféra grundliggande stickprovskontroller som
en del i den arliga processen for revidering av dokumenthanteringsplanen.

Grundskolendmnden

Granskningen visar att Grundskolenimnden har antagit en dokumenthanteringsplan 2016 och
att den pa sd vis dr inaktuell. Dessutom saknar férvaltningen framtagen och dokumenterad arkiv-
beskrivning och arkivorganisation. Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diariefringssystem
dir nimndens upprittade drenden och inkommande eller utgiende bevarandevirda handlingar
registreras. Intervjuade uppger att rutinen ir att handlingar for registrering ska skickas in till
diariets e-post eller till férvaltningens tvd nimndsekreterare for registrering och diarieforing.
De tva sekreterarna kan ersitta varandra vid frénvaro.

Nimnden har i sin riskanalys for 2023 beaktat risker inom arbetet med dokumenthantering.
Riskbedémningen féranledde inte att nimnden tog med risken i sin interna kontrollplan f6r 2023.
Granskningen visar pa att forvaltningen inte genomfér ndgon kontroll av dokumenthanterings-
planens efterlevnad.

Stadsrevisionen kan konstatera att den bristande aktualiteten hos nimndens dokument-
hanteringsplan innebir att den inte beskriver den aktuella dokumenthanteringen i verksamheten.
Detta skapar flera oonskade negativa effekter. Granskningen visar pa dtminstone en verksamhet
(ansokan om tilliggsbelopp) dir forvaltningen arbetar enligt rutiner som strider mot dokument-
hanteringsplanen.

Stadsrevisionen beddémer att bristerna nir det giller dokumenthanteringsplanen paverkar
Grundskoleforvaltningens dokumenthanteringsarbete negativt. Planen ir sa pass gammal och
inaktuell att den inte utgor den grundliggande vigledning f6r forvaltningen som behévs f6r en
indamilsenlig dokumenthantering i alla delar av verksamheten.

Det dr Stadsrevisionens bedémning att arbetet med revideringen av dokumenthanteringsplanen
bor framskrida skyndsamt i dialog med forvaltningens verksamheter. Detta for att sikerstilla
en aktuell, relevant, kind och anvindbar dokumenthanteringsplan samt for att utveckla en
tillricklig intern kontroll gillande efterlevnaden av planen. Grundskolenimnden bor dven
overviga att infora grundliggande stickprovskontroller som en del i den arliga processen for
revidering av dokumenthanteringsplanen.
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Gymnasie- och vuxenutbildningsndmnden

Granskningen visar att Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden har antagit en aktuell dokument-
hanteringsplan samt att forvaltningen har tagit fram en arkivbeskrivning och arkivorganisation.
Férvaltningen har ocksa tagit fram en rutinbeskrivning for diarieforing och arkivering samt en
rutin for hanteringen av likarintyg for personal.

Forvaltningen anvinder sig av Ciceron som diarieféringssystem dir nimndens upprittade drenden
och inkommande eller utgdende bevarandevirda handlingar registreras. Intervjuade uppger att
rutinen ir att handlingar for registrering ska skickas in till diariets e-post eller till nimndsekreterare
for registrering och diarieféring. Administratoren vid HR-avdelningen och Antagningsenheten
kan ersitta nimndsekreterare vid dennes franvaro.

Nimnden har i sin riskanalys for 2023 beaktat risker inom arbetet med dokumenthantering.
Stadsrevisionen kan konstatera att forvaltningen inte genomfor nigon kontroll av dokument-
hanteringsplanens efterlevnad. Forvaltningen har dock en inkluderande och utvecklande process
for revidering av dokumenthanteringsplanen.

Det ir Stadsrevisionens bedémning att processen med revideringen av dokumenthanteringsplanen
bor fortsitta att utvecklas for att sikerstilla en aktuell, relevant, kiind och tillimpbar dokument-
hanteringsplan samt for utveckla den interna kontrollen gillande efterlevnaden av planen.
Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden bér dven 6verviga att infora grundliggande stick-
provskontroller som en del i den arliga processen for revidering av dokumenthanteringsplanen.

Sammanfattande bedémning

Med utgangspunkt i granskningsresultaten kan Stadsrevisionen konstatera att avsaknaden av
systemstod for dokumentation inom HR-omradet skapar en rad brister gillande hanteringen av
personaldokumentation. Dessa dr exempelvis uppdelad och icke enhetlig dokumentférvaring,
icke andamalsenlig registrering och risk for bristande informationssikerhet vid kommunikation
och lagring av personaldokumentation. Stadsrevisionens bedémning ir att granskade nimnder
behover férbittra hanteringen av personaldokumentationen och sikerstilla en andamaélsenlig
hantering inom omradet.

Stadsrevisionens beddmning ir att bristerna som konstaterats i tidigare granskning nir det giller
hanteringen av drendeskrivelser kvarstar. Granskade nimnder bor forbdttra hanteringen av dessa
allminna handlingar i syfte att sikerstilla att lagstiftningens krav uppfylls.

Stadsrevisionens bedomning nir det giller Forskolenimnden och Gymnasie- och vuxenutbild-
ningsnimnden ir att processen for revideringen av dokumenthanteringsplanen bér fortsitta att
utvecklas. Ndimndernas bor dven dverviga att infora grundliggande stickprovskontroller som en
del i den arliga processen for revidering av dokumenthanteringsplanen.

Stadsrevisionens beddmning nir det giller Grundskolenimnden ir att arbetet med revideringen av
dokumenthanteringsplanen bér framskrida skyndsamt i dialog med forvaltningens verksamheter.
Nimnden behdver dven sikerstilla en tillricklig intern kontroll gillande efterlevnaden av planen.
Grundskolenimnden bér dven Sverviga att infora grundliggande stickprovskontroller som en
del i den arliga processen for revidering av dokumenthanteringsplanen.
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Sammanfattningsvis bedémer Stadsrevisionen att Forskolenimndens och Gymnasie- och
vuxenutbildningsnimndens interna kontroll inom omradet som tillricklig med utvecklingsomraden.
Grundskolenimndens interna kontroll inom omradet bedoms som inte helt tillricklig. Granskade
nimnder bor enligt Stadsrevisionens bedomning utveckla dokumenthanteringen inom
identifierade omraden.

Anna Sandstrom
Bitridande revisionschef

Samuel Kaufman
Granskningsansvarig
Certifierad kommunal yrkesrevisor
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4 Kallforteckning

Lagar och foérordningar:
Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Forvaltningslag (2017:900)
Arkivlag (1990:782)

Arkivforordning (1991:446)

Litteratur:
Von Essen, Ulrik; Arbete i offentlig férvaltning, 2014

Von Essen, Ulrik; Forvaltningsrittens grunder
Ahlstrom, Kristina; Forvaltningslagen — En kommentar, 2017
Stréomberg, Hakan & Lundell, Per; Allmin forvaltningsrice, 2018

SKL — Kommentus; Kommunallagen med kommentarer och praxis, 2011

Utredningar:
Regeringens Proposition 1985/86:80 om ny forvaltningslag

Regeringens proposition 2016/17:180, En modern och rittssiker forvaltning — ny forvaltningslag

Enkétsvar:
Enkitsvar fran Forskoleforvaltningen, inkommen 2023-06-09

Enkitsvar fran Grundskoleférvaltningen, inkommen 2023-06-16

Enkitsvar frin Gymnasie- och vuxenskoleférvaltningen inkommen 2023-06-14
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Intervjuer:
Intervju med medarbetare 1 och 2 Gymnasie- vuxenutbildningsférvaltningen, 2023-06-19

Intervju med medarbetare 3 Forskoleférvaltningen, 2023-06-22

Intervju med medarbetare 4 Grundskoleférvaltningen, 2023-06-27

Intervju med medarbetare 5 Gymnasie- vuxenutbildningsférvaltningen, 2023-08-17
Intervju med medarbetare 6 och 7 Grundskoleférvaltningen, 2023-08-18

Intervju med medarbetare vid leverantéren Two Day, 2023-08-21

Intervju med medarbetare 8 Gymnasie- vuxenutbildningsférvaltningen, 2023-08-22
Intervju med medarbetare 9 Forskoleforvaltningen, 2023-08-23

Intervju med medarbetare 10 Grundskoleforvaltningen, 2023-08-24

Intervju med medarbetare 11 Férskoleforvaltningen, 2023-08-24

Intervju med medarbetare 12 och 13 Gymnasie- vuxenutbildningsforvaltningen, 2023-09-13
Intervju med medarbetare 14 Gymnasie- vuxenutbildningsférvaltningen, 2023-09-13
Intervju med medarbetare 15 Gymnasie- vuxenutbildningsférvaltningen, 2023-09-19
Intervju med medarbetare 16 o 17 Grundskoleférvaltningen, 2023-10-02

Intervju med medarbetare 18 Férskoleforvaltningen, 2023-10-10

Intervju med medarbetare 19 och 20 Grundskoleforvaltningen, 2023-10-10

Intervju med medarbetare 21 och 22 Grundskoleférvaltningen, 2023-10-10

Intervju med medarbetare 23 Forskoleforvaltningen, 2023-10-20

Intervju med medarbetare 24 Forskoleforvaltningen, 2023-10-24

Intervju med medarbetare 25 Grundskoleforvaltningen, 2023-11-02

Intervju med medarbetare 26 Grundskoleférvaltningen, 2023-11-02

E-postkorrespondens:
Korrespondens med representant 26 f6r Grundskoleférvaltningen, 2023-11-14

Korrespondens med representant 25 for Grundskoleforvaltningen, 2023-11-16 och 2023-11-22
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Bords Stads styrdokument:
Arkivregler f6r Bords Stad, Kommunfullmiktige, faststillda 21 januari 2021

Boras Stads Rutiner for informations- och arkivhantering, Stadsarkivarien, faststéllt 20 september 2018

Boras Stads Informationssikerhetspolicy, Dnr: KS 2020-00721, faststillt av Kommunfullmiktige
2021-02-22

Riktlinjer for informationssikerhet och dataskydd Bords Stad, antagna 2022-12-21
Riskanalys 2023 f6r Forskolenimnden

Riskanalys 2023 f6r Grundskolenimnden

Riskanalys 2023 for Gymnasie- vuxenutbildningsnimnden

Intern kontrollplan 2023 f6r Férskolenimnden

Intern kontrollplan 2023 f6r Grundskolenimnden

Intern kontrollplan 2023 f6r Gymnasie- vuxenutbildningsnimnden
Dokumenthanteringsplan for Grundskolenimnden, reviderad 2022-11-22

Rutin: Introduktion for chefer i Grundskoleférvaltningen, forvaltningschef Grundskole-
forvaltningen, reviderad 2022-05-09

Grundskoleforvaltningen, Grundskoleférvaltningens INSTRUKTION FOR REKTOR,
Reviderad 2022-11-22

Instruktion for rektor. Arbetsgrupp forskola-skola, faststilld 21 februari 2014
Boras Stad; Lathund for Ciceron, inte daterad

Ciceron Registrering Version 1.10 Boras Stad 2017-09-26

Ciceron Sekreterare Version 1.10 Bords Stad 2017-09-27

Rutin — Hantering och gallring av likarintyg, Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen,
HR-funktionen, reviderad 2017-02-28

Boris Stad, Canea One: INS-6344-v.3.0 FF Vigledning for rektorer i arbetet med dokument-
hanteringsplanen

Boris Stad, Canea One: INS-6788-v.2.0 GRF Tilliggsbelopp i Prorenata
Borés Stad, intranit for anstillda: Introduktion for chefer i Grundskoleforvaltningen 2022-05-26

Grundskoleforvaltningen, Grundskoleférvaltningens INSTRUKTION FOR REKTOR,
Reviderad 2022-11-22

Rutinbeskrivning for diarieféring och arkivering Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen,
Gymunasie- och vuxenutbildningsforvaltningen, Upprittad 2022-06-27

Rutin — Hantering och gallring av likarintyg, Gymnasie- och vuxenutbildningsférvaltningen,
HR-funktionen, reviderad 2017-02-28



https://intranet.boras.se/download/18.5e08f26f188b9e8c355225b9/1686918922230/Rutin%20Introduktion%20f%C3%B6r%20chefer%20i%20Grundskolef%C3%B6rvaltningen.pdf
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Boras Stads intranit:
Boras Stad, intranit for anstillda: Start > Service och stdd > Administrativa system och I'T-tjinster

> Agresso UNIT4 ERP. Uppdaterad: 2024-01-03 13.10

Bords Stad, intranit for anstillda: Start > Organisation och nitverk > Forvaltningar >
Grundskoleférvaltningen > Stédfunktioner > Elevhilsa > Tilliggsbelopp. Uppdaterad: 2023-
09-04 13.02

Boras Stad, intranit for anstillda: Start > Service och stdd > Administrativa system och I'T-tjinster
> Heroma. Uppdaterad: 2023-10-09 13.43

Boras Stad, intranit for anstillda: Start > Service och stdd > Administrativa system och I'T-tjinster
> Ciceron — diarie- och drendehantering > Vad ir Ciceron?. Uppdaterad: 2018-12-03

Ovrigt:
Protokoll frin Boras Kommunfullmiktige 10 december 2020 § 171
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