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Sammanfattning

Vi har av Orsa kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska kommunens rekryterings-
och bemanningsprocess inom aldreomsorg och omsorg om personer med
funktionsnedsattning med fokus pa timanstallda och visstidsanstallda. Uppdraget ingar
i revisionsplanen for ar 2022.

Syftet med granskningen har varit att beddma om kommunstyrelsen har sakerstallt att
rekryterings- och bemanningsprocess avseende vikarier sker pa ett likartat satt och i
enlighet med gallande rutiner. Var sammanfattande bedémning ar att processerna i
huvudsak fungerar tillfredsstéllande.

Ansvarsférdelningen mellan bemanningsenheten, enhetscheferna inom aldreomsorgen
och omsorg om personer med funktionsnedsattning samt Léneservice beskrivs i
tillAmpningsregler framtagna av bemanningsenheten, samt i en tjanstekatalog faststalld
av Loéneservice. Var beddmning ar att ansvarsférdelningen mellan verksamheterna i
huvudsak ar tydlig och funktionell. For att fortydliga den befintliga ansvarsférdelningen
ytterligare och for att fa en battre helhetsbild anser vi att verksamheterna med férdel
kan évervaga att ta fram ett gemensamt dokument som beskriver ansvarsférdelningen.

Var bedémning ar att bade rekryteringsprocessen och bemanningsprocessen av
timanstallda och visstidsanstallda ar tydliggjorda inom kommunen. Det ar respektive
enhetschef som ansvarar for anstallningen av timanstallda, har arbetsmiljdansvaret och
undertecknar anstaliningsavtalet. Vidare ar det bemanningsenheten som skriver
anstéllningsavtalet och lagger in det i systemet.

Ett forbattringsomrade som identifierats i granskningen ar att timanstallda som idag
arbetar inom flera olika verksamheter i kommunen far separata anstéllningsavtal, vilket
aven blir flera rader for samma person i bemanningssystemet som
bemanningsenheten arbetar i. Detta har enligt uppgift gjort bemanningsenhetens
arbete ineffektivt. Vi beddmer darfor att kommunen bor se éver majligheten att varje
timanstalld enbart har ett gemensamt anstallningsavtal.

Vi kan konstatera att det idag inte genomférs avslutningssamtal fér timanstallda. Nar
sommarvikarier avslutar sin anstallning ska de fylla i en enkat som enhetscheferna
sedan kan folja upp for att fa vikariernas uppfattning om kommunen som arbetsgivare.
Vi beddmer att en rutin fér hur kommunen ska félja upp samtliga timanstalldas
upplevelse av kommunen som arbetsgivare bor tas fram.

Det ar enhetschefer som ansvarar for att skicka bestallningar till bemanningsenheten
da ett behov av vikarie uppstar. Bemanningsenheten bokar sedan in vikarier utifran en
prioriteringsordning som finns i de faststallda tillampningsreglerna. Bemannings-
enheten och enhetscheferna inom omsorgen har ett nara samarbete, och har aven
tidigare haft regelbundna traffar tillsammans for informationsutbyte. Dessa moten
avstannade dock under pandemin. Vi bedomer att dessa moéten med férdel bor startas
upp igen for att fortsatt utveckla samarbetet mellan bemanningsenheten och
enhetscheferna inom omsorgen.

Utifran Loneservice tjanstekatalog ar det klargjort att det ar enhetscheferna som
ansvarar for att informera timanstallda om Ionerutiner och sakerstalla att timanstallda
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lamnar in korrekt underlag till Léneservice infor utbetalning. Idag ansvarar samtliga
timanstallda inom omsorgen for att rapportera sina avvikelser till bemanningsenheten. |
Loéneportalen ar det majligt for timanstallda att registrera sina avvikelser, dock
signalerar inte systemet till vare sig bemanningsenheten eller enhetschefer om en
avvikelse rapporteras via systemet. Med anledning av detta ar rutinen idag att
avvikelser rapporteras via telefon eller mejl till bemanningsenheten. For att effektivisera
arbetet och sakerstalla att avvikelser rapporteras in anser vi att det finns ett behov av
att ytterligare digitalisera processen, vilket enligt vara iakttagelser skulle underlatta for
bemanningsenheten, men aven for timanstallda. Vi bedémer aven att enhetscheferna
bdr kontrollera avvikelserna innan de gar vidare till bemanningsenheten. Om ett
systemstdd for att rapportera avvikelser utvecklas bdr denna funktion vara inkluderad.

Utifran det som framkommit i granskningen kan vi konstatera att det saknas riktlinjer for
I6nesattningen av timanstallda. Dock finns en policy som uppmanar till likartad
I6nesattning, samt att enhetschefer kontinuerligt diskuterar fragan.

Utifran var beddémning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Overvaga att faststélla ansvarsférdelningen mellan bemanningsenheten,
enhetschefer inom omsorgen och Loneservice i ett gemensamt dvergripande
styrdokument

— Se 6ver mojligheten att timanstallda som arbetar inom flera verksamheter inom
kommunen har ett anstallningsavtal i stallet for flera olika for respektive anstallning

— Ta fram en rutin fér hur timanstélldas upplevelse av kommunen som arbetsgivare
foljs upp

— Sékerstalla att métena mellan bemanningsenheten och enhetscheferna inom
omsorgen aterupptas for att fortsatt utveckla samarbetet

— Utveckla hanteringen av timanstalldas avvikelserapportering och se éver
mojligheten att avvikelserna kan rapporteras samt hanteras direkt i Loneportalen

— Sakerstalla att enhetschefer kontrollerar avvikelser innan de rapporteras vidare till
bemanningsenheten for hantering
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Bakgrund

Vi har av Orsa kommuns revisorer fatt i uppdrag att bedéma om kommunstyrelsen har
sakerstallt att rekryterings- och bemanningsprocess inom aldreomsorg och omsorg om
personer med funktionsnedsattning sker pa ett likartat satt och i enlighet med gallande
rutiner. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2022.

Arbetsgivarpolitiken berdr bland annat arbetsmiljé, halsa, jamstalldhet, mangfald,
I6nepolitik och ledarfragor. Hur kommunen agerar och uppfattas som arbetsgivare t.ex.
anstallningsvillkor, arbetsmiljo mm. ar mycket betydelsefulla faktorer for hur kommunen
ska lyckas att rekrytera och behalla personal med ratt kompetens samt motverka
ohalsa och sjukfranvaro hos medarbetarna.

Det ar de fortroendevalda som ska satta mal och dra upp riktlinjer. Chefer och 6vriga
medarbetares ansvar ar att verkstalla detta. Det ar ytterst viktigt att ansvars- och
rollférdelningen ar tydlig. Personalenheten, bemanningsenheten och verksamheter
behdver ha en tydlig ansvars- och rollférdelning for att sékerstalla att rutiner och
processer foljs. Personalenheten behdéver dartill leverera kompetens och stéd som ger
forutsattningar att ansvariga chefer ska kunna ta sitt arbetsgivaransvar i enlighet med
lagar, foreskrifter samt kommunens mal och styrdokument.

Orsa kommuns revisorer bedémer att det ar av stor betydelse att det finns en
tillfredsstallande styrning och uppféljning av rekryteringsprocess och
bemanningsplanering inom aldreomsorg och omsorg om personer med
funktionsnedsattning nar det galler timanstallda och visstidsanstallda. Vidare bedémer
revisorerna att det finns en risk for att rekryteringsprocess och introduktion brister i
samband med rekrytering av timanstallda inom aldreomsorg och omsorg om personer
med funktionsnedséattning.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Syftet med granskningen har varit att beddma om kommunstyrelsen har sakerstallt att
rekryterings- och bemanningsprocess avseende vikarier sker pa ett likartat satt och i
enlighet med gallande rutiner.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:

e Finns en tydlig ansvarsfordelning mellan bemanningsenheten och enheterna
inom aldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedsattning
avseende anstéllning av timanstallda och kortare visstidsanstallningar?

e Ar det tydliggjort och dokumenterat avseende timanstallda och visstidsanstallda
inom aldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedsattning vem
som:

o Ansvarar for rekryteringen?

o Beslutar om tillsattning vid rekrytering eller férlangning av anstalining?
o Har chefsansvaret?

o Har arbetsmiljpansvaret?
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o Beslutar om bemanning?

o Ska informera om lénerutiner, t.ex. om Iénerapportering och
I6nespecifikationer, samt sakerstaller att I6nen ar ratt for timanstallda
inom aldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedsattning?

o Séakerstaller att I6n betalas ut enligt avtal?
o Ska attestera I6nen?

e Hur sdkerstalls att alla nyanstallda inom aldreomsorg och omsorg om personer
med funktionsnedsattning far en tillfredsstallande och likvardig introduktion?

o Finns riktlinjer for I6nesattning av timanstallda for att sakerstalla att 16ner satts
pa likartade grunder?

o Hur sakerstalls att riktlinjerna efterféljs?

o Vilka I6nerutiner finns for utbetalning av 16n till timanstallda som arbetar inom
aldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedsattning?

e Finns andamalsenliga systemstdd for hanteringen av timanstalldas 16ner?

e Pa vilket satt foljs upp hur anstallda som arbetar som timanstallda inom
aldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedsattning uppfattar Orsa
kommun som arbetsgivare?

Avgransning

Granskningen har omfattat rekrytering, bemanning samt ansvar for timanstéllda och
vikarier inom aldreomsorg och omsorg om personer med funktionsnedsattning.

Revisionskriterier

Vi har beddmt om rutinerna uppfyller:

— Kommunallagen 6 kap § 6
— Tilldmpbara interna regelverk, policys och beslut

Ansvarig namnd/styrelse

Granskningen avser kommunstyrelsen.

Metod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier och intervjuer/avstamningar
med ett urval av enhetschefer inom aldreomsorg och omsorg om personer med
funktionsnedsattning, enhetschef fér bemanningsenheten, arbetsledare for
bemanningsadministrator, I6nechef pa Léneservice samt ordférande i utskottet for
omsorg.

Foretradare for fackférbundet Kommunal och skyddsombud inom omsorgen har avbéjt
att medverka i granskningen.
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Samtliga som har intervjuats har erbjudits att faktakontrollera rapporten.
Resultat av granskningen

Organisation och ansvarsfordelning

Politisk organisation

Enligt Kommunstyrelsens reglemente’ ar det kommunstyrelsen i Orsa kommun som
ansvarar for att leda, samordna och utveckla personal- och arbetsgivarpolitiken samt
kommunens varumarke och attraktivitet. Det ar kommunstyrelsen som ska behandla
fragor som ror forhallandet mellan kommunens arbetstagare och kommunen som
arbetsgivare.

Kommunstyrelsen har fyra tillhdrande utskott: utskott for Strategi, utskott for Larande,
utskott féor Omsorg och utskott for Samhalle. Kommunstyrelsen fullgér bland annat
kommunens uppgifter i enlighet med lagar inom socialtjansten och utévar ledning av
den kommunala héalso- och sjukvarden. Enligt Kommunstyrelsens reglemente ar det
utskottet for Omsorg som har beredningsansvar for fragorna inom omradet.

Forvaltningsorganisation

Understallt kommunstyrelsen finns en forvaltning bestaende av fyra
verksamhetsomraden: Larande, Omsorg, Samhalle samt Service och utveckling.
Nedan gors en redogdrelse av var de verksamheter som berdrs av granskningen ar
organiserade och hur ansvaret fér bemanning och rekrytering ar foérdelat mellan
respektive verksamhet.

Bemanningsenheten

Orsa kommun har en bemanningsenhet som ar organiserad inom verksamhetsomradet
Service och utveckling, mer specifikt inom "gemensamt stéd och medborgarservice”.
Bemanningsenheten bestar av en enhetschef, en arbetsledare och ett antal
bemanningsadministratorer. Enhetens 6ppettider ar mandag till fredag kl. 06:15-15:15.

Bemanningsenheten har tagit fram Information och tillampningsregler? som beskriver
uppdrag och ansvarsférdelning mellan bemanningsenheten och enhetschefer i
kommunen. Det faststalls att bemanningsenheten ska stddja samtliga
verksamhetsomraden inom kommunen med bemanning och har till huvuduppdrag att
boka in vikarier pa bestallning fran verksamheterna. Bemanningsenheten erbjuder stéd
till aldreomsorgen, LSS®, HSL* inom omsorgen, skolverksamheten,
arbetsmarknadsenheten (AME) samt kostenheten, kontaktcenter och vaktmasteri.
Enligt tillampningsreglerna ska bemanningsadministratorerna bland annat stodja
verksamheterna med att:

T Kommunstyrelsen, 2020-03-30

2 Resurs- och bemanningsenheten, 2021-09-23

3 Lagen om stdd och service for vissa funktionshindrade
4 Halso - och sjukvardslagen
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e Bemanna korttidsfranvaro i BeSched®

e Ta emot och hantera franvaroanmalan per telefon fran ordinarie personal och
vikarier

¢ Introducera nyanstallda timvikarier i Loneportalen, ge dem information och
informationsmaterial

e Skriva intermittenta anstaliningsavtal for timanstéllda vikarier och férnya dessa
innan juni varje ar

e Utbilda i systemstodet Loneportalen

¢ Andra administrativa tjanster, t.ex. bestallningar och kontering av fakturor

Verksamhetsomrade Omsorg

Verksamhetsomrade Omsorg omfattar kommunens aldreomsorg, forsérjningsstod,
omsorg om personer med funktionsnedsattning och stdd till barn, ungdomar, familjer
och vuxna. Verksamhetsomradet leds av en verksamhetsomradeschef.

Inom aldreomsorgen finns det enligt uppgift sex enhetschefer uppdelat pa totalt tre
enheter, det finns saledes tva enhetschefer for respektive enhet. Upplagget ar
detsamma inom omsorg om personer med funktionsnedsattning dar det totalt finns tva
enhetschefer som arbetar mot en enhet.

Enligt bemanningsenhetens faststallda tillampningsregler ska enhetschefer samarbeta
med bemanningsenheten samt ansvara for att bland annat:

e Lagga bestallning pa vikarie till bemanningsenheten via BeSched

e Ge bemanningsenheten information om nyanstalld personal, personal som
avslutar sin tjanst eller sjukskriven/tjanstledig personal

e Bevilja, avsla och samordna personalens franvaro och semester i BeSched
enligt riktlinjer

e Anstallning av timvikarier gallande intervju, undertecknande av anstallningsavtal
tillsammans med timvikarien, inskolning och att delge informationsmaterial

¢ Anstallning, I6nesattning och arbetsmiljé fér ordinarie personal, poolanstalld och
timavlénad vikarie

Vidare framgar det av Informations- och tilldmpningsreglerna att det ar respektive
timanstalld som ansvarar for att lagga sig tillganglig i BeSched och for att informera
bemanningsenheten och sin enhetschef om arbetssituationen andras, t.ex. vid
sjukdom.

Norra Dalarnas Loneservice

Orsa, Mora och Alvdalens kommuner har en gemensam forvaltning for
I6neadministration, "Norra Dalarnas Loneservice” (vidare Léneservice). Léneservice
lyder under den gemensamma servicenamnden for [6neadministration mellan
medlemskommunerna. Det &r Alvdalens kommun som &r vardkommun.

5 Bemanningssystemet "Bemanning och schema”
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Loneservice leds av en I6nechef och bestar av tre arbetsgrupper: 16n och kontroll,
kvalitet och utveckling samt en supportgrupp. Det &r arbetsgruppen 16n och kontroll
som arbetar med det I6pande I6nearbetet. Enligt uppgift arbetar samtliga
I6nespecialister mot alla tre kommuner, det finns saledes ingen som arbetar specifikt
mot Orsa kommun.

Loéneservice har faststallt sitt ansvarsomrade i Tjdnstekatalog — Norra Dalarnas
Léneservice, som syftar till att beskriva gransdragningarna mellan Léneservice,
cheferna och medarbetarna i respektive kommun. | tabellen nedan presenteras nagra
av gransdragningarna som framgar av tjanstekatalogen:

Skriva anstallningsavtal med manads- och timaviénade Enhetschef
samt skicka avtal till Loneservice

Informera ny medarbetare hur anmalan av bankkonto for Enhetschef
I6neinsattning sker samt att underlag for ratt skatteavdrag
ska skickas till Loneservice

Anmala bankkonto for I6neinsattning till Nordea samt skicka Medarbetare
underlag for ratt skatteavdrag till Léneservice

Kontrollera avvikelser, verkstall eller avsla avvikelsen Enhetschef

Overféring avvikelser — franvaro till 16n Léneservice

Overféring avvikelser — OB, arbetstid till 16n

Andring av villkor enligt underlag i I6nesystemet Loneservice
Kontroll och korrigering av fellistor vid dverféring Loneservice
Telefonsupport via gemensamt telefonnummer fér chefer Léneservice

och medarbetare

Beddmning

Var bedémning ar att det idag finns en tydlig ansvarsférdelning mellan
bemanningsenheten, enheterna inom aldreomsorg och omsorg om personer med
funktionsnedsattning samt Loneservice. Ansvarsférdelningen mellan verksamheterna
ar till viss del dokumenterad i tillampningsregler framtagna av bemanningsenheten, och
till viss del i en tjanstekatalog upprattad av Léneservice. For att tydliggdra den
befintliga ansvarsfoérdelningen ytterligare och for att fa en battre helhetsbild anser vi att
verksamheterna med fordel kan Gvervaga att ta fram ett gemensamt dokument som
beskriver ansvarsférdelningen.
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Rekrytering av timanstallda och visstidsanstallda

Rekrytering och anstéllning

| intervjuer har det framforts att det &r enhetscheferna som bedémer behovet av att
rekrytera nya timvikarier. Enligt uppgift annonserar omsorgen om timvikarier via
rekryteringssystemet Varbi. Det &r enhetscheferna inom respektive verksamhet som
ansvarar for anstalining av timvikarier, dvs. héller arbetsintervjuer, undertecknar
anstallningsavtalet, faststaller 16n, ansvarar for arbetsmiljoé och delar ut
informationsmaterial, vilket framgar av bemanningsenhetens faststallda Informations-
och tilldmpningsregler.

Av bemanningsenhetens tillampningsregler framgar vidare att det ar
bemanningsenheten som skriver anstallningsavtalen foér timanstallda. Samtliga avtal ar
intermittenta, och bemanningsenheten ansvarar for att avtalen férnyas innan juni
manad varje ar. Avtalen signeras av enhetschef och laggs sedan upp i systemet av
bemanningsenheten. | intervjuer har det framforts att timvikarier som anstalls inom
omsorgen inte anstalls inom en specifik verksamhet/enhet, utan kan arbeta inom hela
omsorgen genom ett gemensamt avtal. Detta innebar enligt uppgift att timvikarier kan
bokas in och arbeta inom flera olika enheter. Det har dock framférts att en timvikarie
som arbetar pa flera verksamheter i kommunen, t.ex. bade inom omsorgen och skolan,
har flera olika anstallningsavtal och darav aven flera rader i systemet BeSched. For
varje anstallning finns tva rader och enligt uppgift kan en timvikarie endast ha nio rader
i systemet, vilket dversatts till totalt max fyra anstallningar. | intervjuer beskrivs detta
upplagg skapa ineffektivitet i arbetet for bemanningsenheten, sarskilt nar de i juni varje
ar ska férnya samtliga avtal, men aven for bokningen av vikarier generellt da respektive
enhetschef inte kan se om en timvikarie arbetar pa andra enheter.

Introduktion

| bemanningsenhetens informations- och tillampningsregler faststalls att enhetschefer i
samrad med bemanningsenheten schemalagger introduktionen av nya vikarier. Det ar
sedan enhetschefen som ansvarar for introduktion/inskolning av timvikarier pa sin
enhet, samt beddémer behovet av inskolningen. Enligt Iamnade uppgifter har samtliga
enhetschefer en checklista som beskriver moment som ska tas upp som stod i
introduktionen.

| vara intervjuer har det framforts att enheterna inom aldreomsorgen och omsorgen om
personer med funktionsnedsattning har en mer omfattande introduktion infoér
sommaren for samtliga sommarvikarier. Aven de vikarier som anstallts tidigare under
aret kan medverka pa vissa delar i den storre introduktionen. Introduktionen pagari 2,5
dagar dar enhetschefsgruppen informerar om arbetet som timvikarie inom omsorgen.
Enligt uppgift har aven folkhalsovarden och tandvarden tidigare medverkat vid dessa
introduktionstillfallen.

Avslut av tjanst och uppfoljning

Enligt uppgift finns det idag ingen rutin fér avslutningssamtal for timanstallda eller
visstidsanstallda. | vara intervjuer konstateras dock att enhetscheferna har [6pande
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kontakt med sina anstallda under arbetets gang. Efter sommaren da sommarvikarierna
slutar sa skickas dock en enkat ut till sommarvikarier for att enhetscheferna ska fa
feedback kring hur vikarierna upplevt kommunen som arbetsgivare och vad som kan
forbattras.

Beddmning

Vi beddmer att rekryteringsprocessen av timanstallda och visstidsanstallda inom de
granskade verksamheterna ar tydlig. Manga delar i processen ar dokumenterade i
bemanningsenhetens tillampningsregler. Det ar tydligt att det ar respektive enhetschef
som ansvarar for rekryteringen av timanstallda och visstidsanstallda, samt ansvarar for
att introduktion genomfors.

Enligt det som framkommit granskningen kan anstallda idag ha flertalet
anstallningsavtal samt "rader” i systemet. Vi bedémer att detta kan medféra storre
arbetsbelastning fér bemanningsenheten som ansvarar for att hantera
anstallningsavtalen, men aven for enhetschefer, Loneservice och medarbetare. For att
effektivisera rekryterings- och bemanningsprocessen ytterligare beddémer vi att
kommunen behdver se éver hur timanstalldas anstéalining hanteras i
bemanningssystemet, samt utreda méjligheten att enbart ha ett anstallningsavtal for
respektive timanstalld som jobbar inom kommunen.

Utifran det som framkommit i granskningen kan vi konstatera att det idag inte
genomfors avslutningssamtal for timanstallda. Till sommarvikarier skickas en enkat
som mdjliggor uppféljning av vikariernas uppfattning om kommunen som arbetsgivare.
Vi anser att samtliga anstallda inom kommunen kan framféra vardefull feedback samt
synpunkter, och att det darfor ar viktigt att fanga upp samtliga timanstalldas synpunkter
nar de avslutar sin anstallning. Vi anser darfér att det finns behov av att ta fram en rutin
for hur kommunen kan folja upp samtliga timanstalldas upplevelse av kommunen som
arbetsgivare, inte bara sommarvikariernas.

Bemanningsrutiner

Bokning av timvikarier

| de upprattade information- och tillampningsreglerna faststalls att det ar enhetschefer
som gor en bedémning av behovet av timvikarier. | intervjuer konstateras att
enhetscheferna i forsta hand ska férsoka omférdela personal for att tadcka behovet. Det
har framforts att omsorgen idag arbetar med resurspass, vilket bland annat innebar att
personal vid behov kan behdva arbeta pa annan enhet an den egna.

Om behovet anda kvarstar efter olika avvagningar och atgarder ska enhetscheferna
lagga en bestallning till bemanningsenheten via BeSched for att boka in en vikarie. |
BeSched har chefen mgjlighet att lagga in information om énskad kompetens, t.ex.
personal med delegering.
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Vidare ar det bemanningsenheten och bemanningsadministratérerna som ansvarar for
att boka vikarier. Bemanningsenhetens rutin for bokning av vikarier redovisas i
informations- och tilldmpningsreglerna och redovisas i figuren nedan:

Franvaro Vikarie behovs Bokar vikarie Meddelar vikarie

| bemanningsenhetens arbete med bokning av vikarier har féljande prioriteringsordning
faststallts:

1. Poolanstalld® (enbart for dldreboende och hemtjanst)
2. Onskat arbetspass
a. Ordinarie personal
b. Timavlénad vikarie, utbildad
c. Timavldnad vikarie, outbildad
3. Ej 6nskat arbetspass
a. Timavlonad vikarie, utbildad
b. Timavlénad vikarie, outbildad
c. Ordinarie personal
4. Enhetschef/rektor kan beordra arbete for ordinarie personal i verksamheten.

Som redovisas i prioriteringsordningen ovan har verksamheterna inom omsorg om
personer med funktionsnedsattning inte tillgang till vikariepoolen, utan bemannar sin
verksamhet med andra timvikarier via bemanningsenheten.

| de faststallda tilldmpningsreglerna framgar rutinen for vakanttillsattningen da
bemanningsenheten ar stangd (kvallar och helger). Det konstateras att respektive
verksamhet da ansvarar sjalva for att boka vikarier och far ringa in vikarier sjalva.
Nastféljande vardag ska enhetschefen informera bemanningsenheten om den vikarie
som arbetade, sa att bemanningsenheten kan boka in det i BeSched. Infor helgerna
skickar bemanningsenheten en lista till verksamheterna med vilka vikarier som lagt sig
tillgangliga, "en helglista”, som verksamheterna kan utga ifran om vikariebehov
uppstar. Det har i vara intervjuer konstaterats att hemtjansten har en vikarieanskaffare
som bdrjar arbeta 45 minuter innan resterande personal. Vikarieanskaffarna samordnar
vikariebehovet under helgerna och ringer in vikarier utifran en vikarielista som
bemanningsenheten tagit fram.

| tilldampningsreglerna framgar vidare att enhetscheferna vid bokning av vikarier ska
samverka med bemanningsenheten. Det framgar aven att bemanningsenheten tva
ganger per ar ska traffa enhetschefer/rektorer for informationsutbyte och dialog for att

6 Poolanstalld innebér att man har en anstalining men arbetar pa flera olika enheter, dar det finns behov.
11
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forbattra samarbetet. | intervjuer konstateras att dessa méten avstannat under
pandemin, men att bemanningsenheten nu férsdker uppratta formerna for traffarna
igen.

Bemanningsenheten arbetar i systemstodet BeSched dar korttidsfranvaro och planerad
langre franvaro bokas in. Det ar aven bemanningsenheten som ar behjalpliga med
schemaplanering och lagger in schemat i systemet. Vid akut franvaro ar det
personalens ansvar att ringa till bemanningsenheten och informera. Vid planerad
franvaro ansoker personalen i BeSched och meddelar sedan sin enhetschef (galler
ordinarie personal). Ytterligare redogorelse av timanstéalldas rapportering av avvikelser
framgar i avsnitt 3.4.3.

| intervjuer konstateras bemanningsprocessen till stérsta del fungera. Det har framférts
att bemanningsenheten haft personalomsattning under senare tid, samtidigt som
verksamheterna haft personalbrist, vilket medfort att vissa verksamheter behovt
bemanna akut franvaro sjalva. Enligt uppgift har det férsvarat arbetet for
enhetscheferna och ger inte heller timvikarierna god framférhallning.

Beddmning

Vi beddémer att rutinerna for bemanning med timanstallda och visstidsanstallda ar
tydliga och andamalsenliga. Processen och ansvarsfordelningen ar dokumenterad i
bemanningsenhetens tillampningsregler. Det ar tydligt att det ar respektive enhetschef
som beslutar om bemanning, gor bestallning till bemanningsenheten och har
arbetsmiljdansvaret for de timanstallda och som arbetar inom deras verksamhet.

Vi ser positivt pa de méten som bemanningsenheten och enhetscheferna tidigare haft
for erfarenhets- och informationsutbyte. Vi bedémer att dessa typer av samtal framjar
samarbetet mellan verksamheterna och rekommenderar att bemanningsenheten och

enhetschefer tar upp dessa moéten igen.

Lonerutiner och Ioneutbetalningar

Lonepolicy och I6nesattning

Orsa kommun har en upprattad Lénepolicy” som beskriver hur I6nesattningen for
kommunens personal ska ga till samt hur ansvarsfoérdelningen ar utformad.

| I6nepolicyn faststalls att all personal ska ha en I6neutveckling och I6nesattningen ska
genomfdras sa langt ut i organisationen som mgjligt. Lénesattningen ar enligt policyn
ett chefsansvar och I6nesattande chefer ska utbildas i I6nebildningsfragor och i
genomférandet av I6nesamtal. Efter I6nesattning och Idnedversyn ska ansvarig chef
alltid genomféra ett Ionesamtal med berdrd medarbetare. | intervjuer har det
konstaterats att inga I6nesamtal genomférs med timanstallda.

| intervjuer framférs att enhetscheferna inom aldreomsorg och omsorg om personer
med funktionsnedsattning traffas veckovis for att bland annat forsdka bilda en samsyn
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kring lI6nesattningen for timvikarier. Enligt uppgift har timanstallda idag individuella
I6ner. Av I6nepolicyn framgar att verksamhetsvisa/funktionsvisa kriterier ska tas fram i
samverkan som underlag for individuell Idnesattning.

Lonerutiner

| intervjuer framfors att det ar respektive enhetschef ansvar att informera timanstallda
och visstidsanstallda om I6nerutinerna i kommunen, vilket aven framgar av
tjanstekatalogen som ar framtagen av Loneservice. Vid nyanstallningar har samtliga
chefer aven tillgang till en Checklista fér anstéllning, 16n och uppségning dar det
framgar olika aktiviteter som ska géras vid en nyanstalining. Dar framgar exempelvis
att chefen ska internposta anstallningsavtalet till Léneservice, att chefen informerar
medarbetaren om att anmala sitt kontonummer och att inhamta A-skattsedel fran
Skatteverket. Enligt tjanstekatalogen ar det vidare Loneservice som ger support till
medarbetare avseende |6nespecifikationen i [dnesystemet eCompanion
(Léneportalen). Det framgar vidare att allmanna lénefragor fran medarbetare, t.ex. vid
utebliven eller felaktig ersattning, ska stallas till narmaste chef. Chefen kan sedan
kontakta Loneservice.

Enligt uppgift skickar Léneservice mejl med information och paminnelser till chefer en
gang i manaden. Mejlet informerar om nar vissa uppgifter behdver laggas in i systemet
och olika typer av informationspunkter. Som stdende punkt i manadsutskicken finns
alltid information om chefens ansvar att paminna sina anstallda om att anmala
I6nekonto och att paminna sina nyanstallda att skicka in en skattsedel till Léneservice.

Loneutbetalningar

| intervjuer framférs att timanstallda i dagslaget inte rapporterar sina timmar sjalva till
bemanningsenheten, utan att det ar bemanningsenheten som bokar in timmarna i
systemet enligt avtal. Daremot ska timanstallda rapportera avvikelser (t.ex. franvaro,
Overtid etc.) direkt till bemanningsenheten via telefon eller mejl for att
bemanningsenheten ska kunna uppdatera informationen i systemet. Rapporteringen
behdver inte passera enhetscheferna forst. | dagslaget finns det ingen rutin for att
enhetscheferna ska kontrollera/attestera varje I6neutbetalning, men i intervjuer uppges
att enhetscheferna kontrollerar och godkanner inrapporterade avvikelser. Infor
Idneutbetalningar har chefen olika kontroller vilket framgar av Checklista fér
anstélining, I16n och uppségning. Enhetscheferna ska via Loneportalen attestera
férgaende manads avvikelser senast den 10:e varje manad om det galler
pappersunderlag. Om det sker i systemet kan datumet enligt uppgift variera. For att
undvika l6neskuld framgar aven att enhetschefen ska kontrollera att medarbetarens
franvaro ar registrerad.

Som tidigare konstaterats sker rapportering av avvikelser idag via telefon eller mejl till
bemanningsenheten. Enligt uppgift finns det i Léneportalen stéd for att rapportera
avvikelser, t.ex. franvaro, direkt i systemet, dock signaleras inte bemanningsenheten
eller enhetschefer om att en avvikelse lagts in. Med anledning av detta ar rutinen att
rapporteringen behdver ske direkt till bemanningsenheten for att sakerstalla att inga
rapporterade avvikelser missas eller forbises. | intervjuer har det framférts ett behov av
att timanstallda och medarbetare ska kunna registrera sina avvikelser digitalt direkt i
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systemet, men att det da aven signalerar bemanningsenheten for korrekt hantering.
Det finns aven en férhoppning om att enhetscheferna da ska kunna godkanna
inrapporterade avvikelser direkt i systemet innan det gar vidare till
bemanningsenheten, vilket inte sker idag.

Léneportalen signalerar om en person har en valdigt hdg I6neutbetalning, varpa
Loneservice da kontrollerar underlaget.

| intervjuer har det framkommit att bemanningsadministratérer inte upplever
Léneportalen helt anvandarvanligt. Det har aven framférts att timanstallda uttryckt att
det ar svart att vara inne i systemet och att de ofta staller fragor till Loneservice och
bemanningsenheten. | intervju har det konstaterats att Loneservice ser éver systemets
funktioner tillsammans med leverantdren. Det finns dven en framtagen broschyr
benamnd Information till dig som vikarie” dar det framgar instruktioner for
Léneportalen som timanstallda kan anvanda som stod.

Bedomning

Utifran det som framkommit i granskningen kan vi konstatera att det saknas riktlinjer for
I6nesattningen av timanstallda, dock har det i intervjuer framforts att samtliga
timanstalldas I6nesattningen ar individuell. Det finns en policy som uppmanar till
likartad I6nesattning, samt att enhetschefer kontinuerligt diskuterar fragan.

Vi bedémer att I6nerutinerna fér timanstallda samt ansvarsférdelningen mellan
enhetschefernas och Loneservice ar tydliga. Utifran Loneservice tjanstekatalog ar det
klargjort att det &r enhetscheferna som ansvarar for att informera timanstallda om
I6nerutiner och sakerstalla att timanstallda lamnar in korrekt underlag till Loneservice
infor utbetalning. Det ar aven cheferna som kontrollerar/attesterar de avvikelser som
timanstallda har meddelat bemanningsenheten.

Idag sker rapporteringen av avvikelser via telefon eller mejl direkt till
bemanningsenheten. | Léneportalen finns det en funktion som mojliggor att
timanstallda kan registrera sina avvikelser, dock signalerar inte systemet till vare sig
bemanningsenheten eller enhetschefer om en avvikelse rapporteras via systemet. Vi
beddmer darfor att det till viss del saknas systemstdd for timanstalldas rapportering av
avvikelser och att det finns ett varde i att se dver om processen kan digitaliseras pa ett
sadant satt att bemanningsenheten meddelas om avvikelser registreras direkt i
systemet. Enligt vara iakttagelser skulle detta underlatta fér bemanningsenheten, men
aven for timanstallda, samt effektivisera processen. Som ett ytterligare kontrollmoment
beddmer vi att enhetscheferna bor kontrollera avvikelserna innan de gar vidare till
bemanningsenheten. Om ett systemstdd utvecklas for att timanstallda ska kunna
sjalvrapportera sina avvikelser, anser vi att detta steg bor inféras som en del i
processen.
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Slutsats och rekommendationer

Ansvarsférdelningen mellan bemanningsenheten, enhetscheferna inom aldreomsorgen
och omsorg om personer med funktionsnedsattning samt Léneservice beskrivs i
tilampningsregler framtagna av bemanningsenheten, samt i en tjanstekatalog faststalld
av Loéneservice. Var beddémning ar att ansvarsférdelningen mellan verksamheterna i
huvudsak ar tydlig och funktionell. For att fortydliga den befintliga ansvarsférdelningen
ytterligare och for att fa en battre helhetsbild anser vi att verksamheterna med fordel
kan dvervaga att ta fram ett gemensamt dokument som beskriver ansvarsférdelningen.

Var bedémning ar att bade rekryteringsprocessen och bemanningsprocessen av
timanstallda och visstidsanstallda ar tydliggjorda inom kommunen. Det ar respektive
enhetschef som ansvarar for anstéliningen av timanstallda, har arbetsmiljéansvaret och
undertecknar anstallningsavtalet. Vidare ar det bemanningsenheten som skriver
anstallningsavtalet och lagger in det i systemet.

Ett forbattringsomrade som identifierats i granskningen ar att timanstallda som idag
arbetar inom flera olika verksamheter i kommunen far separata anstéllningsavtal, vilket
aven blir flera rader for samma person i bemanningssystemet som
bemanningsenheten arbetar i. Detta har enligt uppgift gjort bemanningsenhetens
arbete ineffektivt. Vi bedémer darfor att kommunen bdr se dver mdjligheten att varje
timanstalld enbart har ett gemensamt anstallningsavtal.

Vi kan konstatera att det idag inte genomférs avslutningssamtal fér timanstallda. Nar
sommarvikarier avslutar sin anstalining ska de fylla i en enkat som enhetscheferna
sedan kan folja upp for att fa vikariernas uppfattning om kommunen som arbetsgivare.
Vi bedémer att en rutin for hur kommunen ska félja upp samtliga timanstalldas
upplevelse av kommunen som arbetsgivare bor tas fram.

Det ar enhetschefer som ansvarar for att skicka bestallningar till bemanningsenheten
da ett behov av vikarie uppstar. Bemanningsenheten bokar sedan in vikarier utifran en
prioriteringsordning som finns i de faststallda tillampningsreglerna. Bemannings-
enheten och enhetscheferna inom omsorgen har ett nara samarbete, och har aven
tidigare haft regelbundna traffar tillsammans fér informationsutbyte. Dessa méten
avstannade dock under pandemin. Vi bedomer att dessa moéten med férdel bor startas
upp igen for att fortsatt utveckla samarbetet mellan bemanningsenheten och
enhetscheferna inom omsorgen.

Utifran Loneservice tjanstekatalog ar det klargjort att det ar enhetscheferna som
ansvarar for att informera timanstallda om Iénerutiner och séakerstalla att timanstallda
l@mnar in korrekt underlag till Loneservice infér utbetalning. ldag ansvarar samtliga
timanstallda inom omsorgen for att rapportera sina avvikelser till bemanningsenheten. |
Léneportalen ar det majligt for timanstallda att registrera sina avvikelser, dock
signalerar inte systemet till vare sig bemanningsenheten eller enhetschefer om en
avvikelse rapporteras via systemet. Med anledning av detta ar rutinen idag att
avvikelser rapporteras via telefon eller mejl till bemanningsenheten. For att effektivisera
arbetet och sakerstalla att avvikelser rapporteras in anser vi att det finns ett behov av
att ytterligare digitalisera processen, vilket enligt vara iakttagelser skulle underlatta for
bemanningsenheten, men aven for timanstallda. Vi bedémer aven att enhetscheferna
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bdr kontrollera avvikelserna innan de gar vidare till bemanningsenheten. Om ett
systemstdd for att rapportera avvikelser utvecklas boér denna funktion vara inkluderad.

Utifran det som framkommit i granskningen kan vi konstatera att det saknas riktlinjer for
I6nesattningen av timanstallda. Dock finns en policy som uppmanar till likartad
I6nesattning, samt att enhetschefer kontinuerligt diskuterar fragan.

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Overvéaga att faststalla ansvarsférdelningen mellan bemanningsenheten,
enhetschefer inom omsorgen och Léneservice i ett gemensamt dvergripande
styrdokument

— Se 6ver mojligheten att timanstallda som arbetar inom flera verksamheter inom
kommunen har ett anstéllningsavtal i stallet for flera olika for respektive anstallning

— Ta fram en rutin for hur timanstalldas upplevelse av kommunen som arbetsgivare
foljs upp

— Séakerstalla att métena mellan bemanningsenheten och enhetscheferna inom
omsorgen aterupptas for att fortsatt utveckla samarbetet

— Utveckla hanteringen av timanstalldas avvikelserapportering och se éver
mojligheten att avvikelserna kan rapporteras samt hanteras direkt i Léneportalen

— Sakerstalla att enhetschefer kontrollerar avvikelser innan de rapporteras vidare till
bemanningsenheten for hantering
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Sammanfattning

KPMG har av Orsa kommuns revisorer fatt i uppdrag att gora en férdjupning avseende
granskningen av rekrytering och bemanning av timanstallda och kortare vikariat, som
presenterades for revisionen i december 2022.

Baserat pa granskningens resultat bedémer vi att det inte foreligger ett allmant behov
av att utveckla hanteringen av timanstalldas avvikelserapportering. Vi kan heller inte se
att enhetschefer brister i att kontrollera avvikelser innan de rapporteras vidare till
bemanningsenheten.

Var sammanfattande bedémning utifran vara stickprov ar att det huvudsakligen finns
arbetssatt som sakerstaller att korrekt 16n betalas ut till timanstallda och vikarier inom
aldreomsorgen samt omsorg om personer med funktionshinder.

Da vi har noterat att det kontinuerligt inte dras av tid for raster inom vissa verksamheter
beddmer vi att hanteringen och registreringen av raster behdver ses éver och
sakerstallas.

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

—  Sakerstalla att anstalldas raster registreras korrekt i schema och manadsilista.
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Bakgrund

Syfte, revisionsfragor och avgransning

Vi har av Orsa kommuns revisorer fatt i uppdrag att gora en férdjupning avseende
granskningen av rekrytering och bemanning av timanstallda och kortare vikariat, som
presenterades for revisionen i december 2022.

Baserat pa uppgifterna att det finns en utvecklingspotential i hanteringen av
timanstalldas avvikelserapportering samt att det bor sékerstallas att enhetschefer
kontrollerar avvikelser innan de rapporteras vidare till bemanningsenheten har
revisorerna gjort beddémningen att det finns en risk att felaktig I16n betalas ut till
anstallda.

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6

— Bemanningsenhetens "information och tillampningsregler”
— Norra Dalarnas Léneservice tjanstekatalog

— Tillampbara interna regelverk och policys

Metod

| samband med inledningen av granskningen har en intervju/avstdmning genomforts
med l6nechef och administrativ personal inom Norra Dalarnas Léneservice som har
god kdnnedom i verksamhetssystemen BeSched och eCompanion (aven kallat
Loéneportalen). Lopande har sedan flera avstamningar gallande stickprovsunderlaget
skett, sa val via digitala méten som via e-post.

Den huvudsakliga granskningen har genomforts genom stickprov pa Iéneunderlag for
tio slumpmassigt utvalda timanstéllda och vikarier inom aldreomsorg och omsorg om
personer med funktionshinder.

Stickprov har tagits for fyra kontrolltillfallen per anstalld for verksamhetsaret 2022, dar
det for varje kontrolltillfalle har jamforts:

e planerad arbetad tid enligt schema
e inrapporterade avvikelser i det som kallas for "kalendern”
e innehall i den sa kallade "manadslistan”

e det som faktiskt betalats ut och redovisas i I6nespecifikation

Lépande avstamningar har skett med I6nechef for att sakerstalla att rapporten ar
korrekt.
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3 Resultat av granskningen

Nedan féljer en redovisning av vara iakttagelser baserade pa stickprov fran de totalt tio
utvalda timanstallda och vikarier inom aldreomsorg och omsorg om personer med
funktionshinder. | stickprovet har fem personer inom aldreomsorgen och fem personer
inom omsorg om personer med funktionshinder valts ut slumpmassigt.

3.1 Stickprovsgranskning

| stickprovsgranskningen har vi tagit del av de anstalldas scheman, manadslistor och
I6nelistor for fyra olika utbetalningstillfallen under ar 2022.

e Schemat redovisar den anstalldes arbetspass och arbetstider under en viss
period. | schemat ingar det som medarbetare i kommunen benamner
"kalender”. Av schemat framgar utdver arbetad tid aven avvikelser sa som
sjukfranvaro, borttagna turer och utlaning till andra verksamheter.

e Manadslistan visar en anstallds planerade arbetstid, arbetade tid,
lonehandelser, franvaro, Ob-tillagg" och flextid under en manad. Av
manadslistan framgar aven vilken forvaltning den anstéllde arbetar inom, samt
vilken bemanningsgrupp den anstallde tillhor.

e [oénelistan ar ett utdrag fran eCompanion (Léneportalen) som redovisar en
anstallds utbetalda 16n for en manad. Av I6nelistan framgar utéver utbetald
nettolén bland annat antalet arbetade timmar, sjukavdrag, kompledighet, Ob-
tildgg och semesterersattning.

311 Arbetade timmar och avvikelser

| stickprovet har arbetad tid och avvikelser jamforts mellan schema, manadslista och
I6nelista for 10 anstallda vid fyra olika utbetalningstillfallen under aret. Avvikelser avser
i dessa fall exempelvis sjukfranvaro, vard av barn, borttagna turer eller eventuell
overtid. Vi har i stickprovsgranskningen jamfért om antalet arbetade timmar och
avvikelser stammer 6verens i schema, manadslista och I6nelista.

| tabellen nedan redovisas resultatet for de personer som ingatt i stickprovet.

" Tillagg for obekvam arbetstid
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Antalet arbetade timmar Avvikelser
overensstammer i overensstammer i
schema, manadslista schema, manadslista
och lonelista och lonelista
Person 1 Ja Ja
Person 2 Ja Ja
Person 3 Ja Ja
Person 4 Ja Ja
Person 5 Ja Ja
Person 6 Ja Ja
Person 7 Ja Ja
Person 8 Ja Ja
Person 9 Ja Ja
Person 10 Ja Ja

Vi har fér en av personerna i stickprovet noterat att det i schemat registrerats en
"borttagen tur” for ett datum, men att personen enligt manadslistan och I6nelistan fatt
betalt for ett arbetspass samma datum. Vid avstamning med Iénechef konstaterades
att timvikarier kan tas bort fran en bokad tur men ocksa vara inbokad pa ett annat pass,
vilket da resulterar i att personen far betalt for det passet vid I6neutbetalningen. |
schemat noterar vi dock att det star "borttagen tur” och att det enbart av manadslista
samt I6nelista framgar att personen arbetat ett annat pass.

Ovriga iakttagelser

| var stickprovsgranskning har vi uppmarksammat att anstalldas raster inte framgar av
schemat. Vi noterar aven att raster inte heller framgar i manadslistorna foér ungefar
halften av personerna som ingatt i stickprovet. Det finns arbetspass dar rast inte
behdver inga, enligt arbetstidslagen har arbetstagare ratt till rast efter fem timmars
arbete. Vi har i var granskning dock funnit arbetspass som val dverstigit fem timmar dar
rast inte har registrerats i varken schemat eller manadslistan. Vi har ocksa noterat att
det finns langre arbetspass som kombineras med andra pass, sa som pass med vaken

6
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natt, dar raster inte registrerats. | intervju med I6nechef och I6neadministratér uppges
att ansvaret for att rast anges i schemat och manadslistan aligger
bemanningsadministratérerna, vilka ansvarar fér schemalaggningen i systemet och
bokning av timvikarier.

Beddmning

Vi har i vart stickprov och granskning av arbetade timmar och rapporterade avvikelser
for de tio timanstallda/vikarier inte funnit nagra skillnader mellan schemat, manadslistor
och I6nelistor. Vi har dock uppmarksammat otydligheter avseende registreringen av
raster i schema och manadslistor da anstélldas raster inte framgar i nadgot schema som
ingatt i stickproven. For flera av personerna framgar inte heller rast i manadslistorna. Vi
beddémer med anledning av detta att det finns ett behov av att se éver rutinerna
avseende registreringen av rast i schema och manadslistor, samt att kommunen
behdver sakerstalla att raster registreras korrekt i systemet.

| de fall vi noterat att det inte finns registrerad rast for en anstéalld som arbetat mer an 5
timmar under ett arbetspass har vi inte undersokt orsaken narmare. Vi anser dock att
det finns en risk for att det innebar att en anstalld far betalt aven for raster och darfor
far mer 16n, eller att den anstallde inte tagit rast som den ar berattigad till.
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Slutsats och rekommendationer

Baserat pa granskningens resultat bedémer vi att det inte foreligger ett allmant behov
av att utveckla hanteringen av timanstalldas avvikelserapportering. Vi kan heller inte se
att enhetschefer brister i att kontrollera avvikelser innan de rapporteras vidare Hill
bemanningsenheten.

Var sammanfattande bedémning utifran vara stickprov ar att det huvudsakligen finns
arbetssatt som sakerstaller att korrekt 16n betalas ut till timanstallda och vikarier inom
aldreomsorgen samt omsorg om personer med funktionshinder.

Da vi har noterat att det kontinuerligt inte dras av tid for raster inom vissa verksamheter
beddmer vi att hanteringen och registreringen av raster behéver ses éver och
sakerstallas.

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Sakerstalla att anstalldas raster registreras korrekt i schema och manadslista.

Datum som ovan

KPMG AB
Olivia Gonzalez Maria Schultz
Kommunal revisor Kommunal revisor

Jenny Thorn
Certifierad kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart for i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sérskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten for publicerandet av detta
dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allméan handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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