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GUIDE TILL DIGITALA MOTEN OCH DIGITALT BESLUTSFATTANDE | KOMMUNERNA

FORORD

Fenomenet multilokalt arbete och digitaliseringen utmanar kommunerna att utveckla och
infora nya elektroniska applikationer for distansarbete, méten och beslutsfattande. | och
med digitaliseringen utvecklas mangsidigare och mer avancerade arbetsmetoder och tek-
niker. Allt fler arbetar pa distans, och digitaliseringen skapar méjligheter for allt mer mang-
formiga arbetssatt och arbetsplatser. Aven den nya kommunallagen, som tillimpats fran
bdrjan av juni 2017, uppmuntrar kommunerna att tillampa och utveckla den kommunala
beslutsprocessen med tanke pa att arbetssatten och digitaliseringen utvecklas och det blir
allt vanligare med multilokalt arbete.

Syftet med denna guide dr att precisera vad det innebadr att infora ett elektroniskt besluts-
fattande i kommunen, vilka krav lagstiftningen medfér och vilka aspekter som ska beaktas
med tanke pa informationsforvaltningen for att bl.a. trygga informationssakerheten vid
elektroniska sammantraden. | slutet av guiden finns en sammanstéllning av erfarenheter
fran kommuner som redan infort denna nya arbetsmetod och dndrat sin motespraxis.

Guiden har publicerats som ett led i finansministeriets digikommunférsoket, som gar ut pa
att utveckla kommunernas tjanster i en mer digital riktning med hjalp av de metoder som
hor till forsokskulturen.

Skribenter

Suvi Savolainen, specialsakkunnig, finansministeriet
Maria Vuorensola, projektkoordinator, finansministeriet
Taina Nurmela, projektchef, Helsingfors stad

Erfarenheter fran kommuner

Marjo Koponen, informationstjanstsekreterare, S:t Michel stad

Sari Eriksson-Lumikko, informationshanteringssakkunnig, Pargas stad

Tack for de kommentarer som lamnats av stddgruppen for digikommunférsdket och
av sakkunniga vid finansministeriet och Finlands Kommunférbund.
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GUIDE TILL DIGITALA MOTEN OCH DIGITALT BESLUTSFATTANDE | KOMMUNERNA

1 Den kommunala forvaltningen
blir allt mer elektronisk

Kommunernas tjanster och processer genomgar en omfattande digitalisering. Digitaliser-
ingen syns ocksa i kommunernas interna processer, sasom i ledningen och beslutsfattan-
det. Den férandrar arbetssatten inom den kommunala foérvaltningen och ledningen. Att
dra nytta av digitaliseringen innebar i praktiken att utveckla tekniken sa att den tjanar
manniskan. Det kan t.ex. handla om att skapa nya kundorienterade tjanster eller frigéra re-
surser fran enkel inmatning eller insamling av data och i stallet satsa pa analys och tolkning
av data samt kompetensutveckling. Kommunerna bér med férdel satsa resurser pa att ta
fram nya arbetssatt, sdsom nya satt att interagera och delta med hjélp av elektroniska verk-
tyg. Syftet ar inte att enbart dverféra gamla verksamhetsmodeller till en elektronisk miljo.

Vikten av en kundorienterad beslutsprocess framhdvs nar arbetet utfors pa flera stallen.
Sammantrdden som halls i ett gemensamt rum med material som levererats i pappersform
hor till det traditionella arbetssattet. Elektroniska, pappersfria sammantraden, dar allt ma-
terial skapas, delas och visas via elektroniska system, ar ett exempel pa digitalisering och
utveckling av kundorienterad verksamhet.

Méotespraxisen och beslutsprocessen férandras och blir allt mangsidigare i takt med att
digitaliseringen medfor nya arbetsformer och ramvillkor i kommunens beslutsfattande.
Digitaliseringen leder till att nya aspekter maste beaktas vid sammantradena, sasom infor-
mationssdkerhet, fungerande forbindelser, horbarhet och ljudkvalitet.

Varfor bor digitaliseringen utnyttjas i kommunernas
beslutsprocess?

| utredningen Millaista monipaikkaisuutta Suomeen (Framtida multilokalitet i Finland),
som publicerats av finansministeriet, konstateras att Finland enligt olika undersékningar
hor till de framsta landerna i Europa nar det galler applikationer for distansarbete. En
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jamforelse mellan olika sektorer visar att distansarbete forekommer mest bland statligt
anstallda och minst bland kommunalt anstéllda. Betraffande mangden distansarbete i
kommunerna bor det givetvis noteras att en stor del av allt arbete som utférs i kommu-
nerna inte kan ske pa distans. Som exempel kan namnas sjukvardarna, narvardarna, barn-
skotarna, parkarbetarna, kockarna, stadarna och lararna. Stérsta delen av allt kommunalt
arbete dr inte sddant administrativt arbete som kan utféras pa distans, daven om digitalise-
ringen utnyttjas i arbetet.

Alla kommuner kan dra nytta av en elektronisk motespraxis och beslutsprocess, eftersom
det framjar bl.a. snabba beslut och dven en snabbare kundbetjaning. Kommuner med
langa avstand eller daligt utbyggd kollektivtrafik kan spara tid och kostnader redan bara
i form av inbesparade resor. En elektronisk beslutsprocess kan ocksa forbattra mojlighe-
terna for manniskor i olika aldrar och olika livssituationer att delta i det kommunala be-
slutsfattandet i egenskap av fortroendevalda.

Ett elektroniskt beslutsforfarande paskyndar processerna och forbattrar kundnéjdheten i
och med att snabba rutinbeslut kan fattas mellan sammantraden som kraver narvaro. Till
exempel i stora stdder behandlar byggnadsnamnden saval bygglov fér egnahemshus som
stora byggprojekt pa flera miljoner euro. Om mindre beslut (sdasom bygglov fér egnahems-
hus, bygglov for garage osv.) kunde godké@nnas genom elektroniskt beslutsforfarande
skulle det pa de egentliga sammantradena bli mer tid éver for att behandlas mer kompli-
cerade projekt, samtidigt som mindre projekt skulle kunna framskrida snabbt. Detta kan
ocksa minska de fortroendevaldas arbetsborda, eftersom fértroendeuppdragen fordelas
jamnare och kan skotas ndr det passar var och en bast.

Nar en del av besluten fattas elektroniskt blir det mer tid dver for de fortroendevalda i
kommunen att i ovrigt kommunicera med invanarna, den tredje sektorn, féretagarna och
personalen. | framtiden dr de kommunala fértroendevalda inte langre bara beslutsfattare
som sitter pa moten. Det ar mojligt att utveckla de fortroendevaldas arbetssatt sa att de pa
ett genuint satt samarbetar med aktorerna i kommunen. Nar saker och ting planeras och
gors tillsammans allt mer framhavs den framtida kommunens samhalleliga roll. De fortro-
endevalda kan i allt hogre grad delta i olika darenden redan i planeringsskedet. Det férhin-
drar att klyftan till invanarna, den direkta demokratin, blir for stor och gor det mojligt att
redan i planeringsskedet styra drenden enligt strategin. Dessutom haller nya arbetssatt pa
att utvecklas, sdsom valfardsgrupper, livskraftsgrupper eller samarbetsbord, dar de fértro-
endevalda kan delta. Férutsattningarna for denna férandring okar helt konkret i och med
att en del av besluten fattas pa elektronisk vag. | dagens lage gar en stor del av de fértro-
endevaldas tid till att forbereda och delta i sammantraden. Inom kommunen kan man
overvaga vilka behov det finns i kommunen nar det géller att utveckla delaktigheten och
utifran detta hitta verktyg for elektroniskt beslutsfattande. Vem vill man ha med i besluts-
processen, hur och i vilket skede?
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GUIDE TILL DIGITALA MOTEN OCH DIGITALT BESLUTSFATTANDE | KOMMUNERNA

En 6vergang till elektroniska sammantraden kraver naturligtvis i borjan investeringar fran
kommunens sida. N6dvandig teknik och utrustning maste skaffas, informationssystemen
eventuellt férnyas och deras funktioner utvecklas. Aven utbildningen &r viktig, bade fér de
fortroendevalda och for tjansteinnehavarna, eftersom ingen digitalisering kan ske om inte
arbetssatten forandras. Digitaliseringen 6ppnar dorren for en forandring i verksamhetskul-
turen nar det galler kommunens beslutsfattande och arbetssatt. Den méjliggor ocksa en
mer 6ppen och aktuell kommunikation, vilket leder till att nya delaktighetsframjande ar-
betssatt kan inforas i beredningen av kommunala beslut samtidigt som beredningen tydli-
gare kan delas in i olika etapper och vaxelverkan kan bli snabbare. Elektroniska system
minskar ocksa behovet av utskrifter, postning och annat kontorsarbete inom kommunen.

| den spar- och produktivitetsutredning dver kommunernas digitalisering och digiférsok
som publicerades inom ramen for forsoket med digitala kommuner uppskattades att de
kommunala organens elektroniska sammantraden och annan elektronisk motespraxis i
kommunen mojliggdr en sparpotential pa totalt 30 000-100 000 euro per ar i en enskild
kommun.

13
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2 Lagstiftning

Kommunallagen
Kommunallagen (410/2015)

— Tradde i kraft den 1 maj 2015, tillampas fullskaligt fran och med den 1 juni 2017.

— Lagens 12 kap. géller besluts- och forvaltningsforfarandet och innehaller
bestammelser om olika satt att fatta beslut (98-100 §)

— Kommunallagen innehaller ocksa bestammelser om anvandningen av det
allmanna datanatet (kommunikation 29 § 2 mom., kommunala tillkédnna-
givanden 108 §, tillgdng till information i det allmanna datanatet 109 §,
delgivning av beslut med en kommunmedlem 140 §, redogorelse for
bindningar 84 §, fullmaktiges sammantraden 94 §)

— Motsvarande bestammelser finns i forslaget till landskapslag (RP 17/2017)

Den nya kommunallagen (410/2015) ger omfattande maojligheter till ett beslutsfattande som
ar oberoende av tid och rum, dvs. en elektronisk beslutsprocess i kommunen. Stravan har va-
rit att gallra bort hinder for detta i lagstiftningen. Kommunallagen &r metodneutral nar det
géller beslutsfattande. Det innebar att kommunen sjalv kan bestimma om den infor elektro-
niska sammantraden eller ett elektroniskt beslutsforfarande. Det bor noteras att ett sddant
elektroniskt sammantréde och elektroniskt beslutsférfarande som avses i lagen inte ar det-
samma som t.ex. ett pappersfritt mote eller distribution av moétesmaterial i elektronisk form.

Kommunens organ

| kommunen ska det forutom fullméktige, som valts genom val, finnas en kommunstyrelse
och en revisionsnamnd. Fullmaktige kan dessutom tillsatta:

1. namnder som lyder under kommunstyrelsen eller utskott i stallet for
dem for skotseln av uppgifter av bestaende natur,

2. direktioner for skotseln av affarsverk eller andra uppgifter,

3. sektioner i kommunstyrelsen, namnder, utskott och direktioner.

14
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Satten att fatta beslut i organ

Beslut i arenden som hor till ett organ kan fattas

— vid ett ordinarie sammantrade pa en traditionell sammantradesplats
— vid ett sammantrade i en elektronisk miljo (elektroniskt sammantrdde) eller
— pa elektronisk vag foére sammantradet (elektroniskt beslutsférfarande).

Oavsett pa vilket satt ett beslut fattas ska kommunen alltid s6rja for informationssédkerhe-
ten. Utomstaende far inte ha tillgang till sekretessbelagda uppgifter. Ledamaéter i organ far
behandla sekretessbelagd information i anslutning till ett beslut, men de omfattas av tyst-
nadsplikt och ett forbud mot utnyttjande.

Kommunens férvaltningsstadga innehaller nédvéndiga och mer detaljerade bestaimmel-
ser om bl.a. satten for beslutsfattande i organen och det satt pa vilket kommunen ser till
att den tekniska utrustning och de tekniska forbindelser som behdévs for deltagande i elek-
troniska sammantraden och elektroniskt beslutsforfarande ér tillgangliga. Nar det galler
fullméaktiges verksamhet ska det i forvaltningsstadgan finnas nédvandiga bestammelser
om bl.a. deltagande i sammantraden och elektronisk kallelse till sammantrade. Kommu-
nens férvaltningsstadga kan ocksa innehalla centrala principer fér och ndrmare bestam-
melser om dataskydd i kommunens kommunikation pé natet. Aven kommunstyrelsen kan
ge narmare anvisningar om kommunikationen pa natet.

Kommunforbundet har gett ut en handbok om férvaltningsstadgan for kommunerna.
| kapitel 15 i handboken redogérs fér beslutsforfarandena.

Elektroniskt sammantrade

Med elektroniskt sammantrdde avses ett sammantrade som varje deltagare deltar i med
hjalp av en elektronisk forbindelse pa en plats efter eget val. Inte ens ordféranden eller
sekreteraren behdver vara fysiskt ndrvarande pa en viss sammantradesplats. Vid ett elek-
troniskt sammantrade kravs emellertid att de som konstateras vara ndrvarande star i bild-
och ljudférbindelse med varandra pa lika villkor. Ett elektroniskt sammantrade kan hallas
exempelvis med hjalp av ett lampligt datasystem eller via en videokonferensforbindelse.
Om det ar fraga om ett offentligt sammantrade ska ocksa allmanheten ha mojlighet att
folja sammantradet. Kommunallagen innehaller dock inga ndrmare bestammelser om det
tekniska genomforandet, eftersom den datatekniska verksamhetsmiljon férandras snabbt.
Kommunen kan sjalv bestdamma i vilka organ eller situationer den tillampar elektroniska
sammantraden. Som stéd kan kommunen anvdanda handboken om forvaltningsstadga for
kommunen.

15
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Elektroniskt beslutsforfarande

Med elektroniskt beslutsforfarande avses att ett beslut fattas i ett slutet informationssys-
tem oberoende av tid och rum fore organets egentliga sammantrade. Eftersom det elek-
troniska beslutsforfarandet sker i ett slutet informationssystem kan det inte tillampas vid
kommunfullm&ktiges sammantraden. Dessa sammantraden ar enligt lag alltid offentliga.
Kommunen beslutar sjdlv om offentligheten vid de 6vriga organens sammantraden, vilket
innebar att elektroniskt beslutsférfarande kan tillampas om det inte ar frdga om ett offent-
ligt sammantrade.

De arenden som ska behandlas pa elektronisk vag ska specificeras i kallelsen till samman-
tradet och det ska ndmnas fore vilken tidpunkt drendet ska behandlas elektroniskt. Aren-
det ar behandlat nar alla ledaméter i organet har uttryckt sin asikt i arendet och tidsfristen
for behandlingen har [6pt ut. Ett drende ska behandlas vid ett sammantréade om en leda-
mot kraver detta.

Det elektroniska beslutsférfarandet ar i regel avsett for behandling av s.k. rutinmassiga
drenden. Fordelen med detta beslutsforfarande ar att det blir mer tid over att diskutera
storre fragor vid det egentliga sammantradet. Man kan ocksa se det som en fordel att alla
drenden som kraver ett beslut férdelas jamnare mellan de fortroendevalda och att besluts-
processerna snabbas upp ur kommuninvanarnas och kundernas synvinkel.

Kommunen far sjalv 6vervaga vilken typ av arenden som kan behandlas genom elektro-
niskt beslutsforfarande. Som stdéd kan kommunen anvanda handboken om forvaltnings-
stadga for kommunen.

Kommunens webbplats och kommunikation

Kommuninvanarnas mdjligheter att delta och paverka framjas genom lagbestaimmelser
om kommunikation och tillgdng till information pa internet. Kommunen ska informera om
sin verksamhet férutom till invanarna dven till andra som anvander dess tjanster, organi-
sationer och andra sammanslutningar. Kommunen ska informera om hur man kan delta

i och pdverka beredningen av besluten. | kommunikationen ska kommunen anvanda ett
klart och begripligt sprak, och olika invanargruppers behov ska beaktas.

| kommunallagen foreskrivs ocksa om tillgang till information i det allmdnna datanatet,
dvs. om drenden och dokument som kommunen ska ldgga ut pa sin webbplats. Bland
dessa kan namnas kommunens strategi, forvaltningsstadgan, budgeten, budgetplanen,
bokslutet, revisionsnamndens utvarderingsberattelse, revisionsberattelsen, avtal som gal-
ler kommunernas samarbete, koncerndirektivet, redogorelser fér bindningar, grunderna
for de fortroendevaldas arvoden, avgifter som tas ut for tjansterna.
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Organens foredragningslistor inklusive bilagor delges kommunmedlemmarna' genom att
de laggs ut pd kommunens webbplats. Nar det géller beredningen av @renden som be-
handlas av organen ska de uppgifter som behdvs med hénsyn till den allmanna tillgangen
till information ges nar féredragningslistan ar fardig. Eventuella sekretessbelagda uppgif-
ter som finns i moteshandlingarna far naturligtvis inte laggas ut pa internet. Samtidigt ska
kommunen sorja for dataskyddet och for att integritetsskyddet tillgodoses vid behand-
lingen av personuppgifter. | praktiken galler det att Overvaga om det ar nédvandigt och
berattigat med tanke pa kommunens kommunikationsskyldighet att eventuella person-
uppgifter som finns i handlingarna laggs ut pa webbsidorna.

Protokoll fran kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och néamnder samt samkommuns-
fullméktige och samkommunsstamman med tillhérande anvisning for begaran om om-
provning eller besvdrsanvisning, halls efter justeringen tillgangliga pa kommunens webb-
plats, om inte ndgot annat foljer av sekretessbestammelserna. Ett tillkdnnagivande ska
finnas pd webbplatsen i 14 dygn, om inte ndgot annat foljer av sakens natur. Om drendet
ar sekretessbelagt i sin helhet, publiceras i protokollet endast ett omnamnande om att det
sekretessbelagda drendet behandlats. Med anledning av dataskyddet publiceras i proto-
kollet endast personuppgifter som ar nédvandiga med tanke pa tillgangen till informa-
tion. De personuppgifter som ingar i protokollen ska avldgsnas fran datanatet nar tids-
fristen for omprévningsbegaran eller besvérstiden 6per ut.

Protokoll fran andra myndigheter i en kommun eller en samkommun ska pa motsvarande
satt hallas offentligt tillgangliga, om myndigheten anser det vara behévligt.

En kommunmedlem och andra anses ha fatt del av ett beslut sju dagar efter det att proto-
kollet gjorts tillgéngligt pa internet.

Med protokoll avses inte enbart ett traditionellt fysiskt protokoll, utan ett protokoll kan
ocksa besta av en sammanstallning av de beslut som fattats genom elektroniskt besluts-
forfarande. Protokollets form kan sdledes variera beroende pa det tekniska genomféran-
det. Besluten i protokollet kan ocksa vara i strukturell form, vilket m&jliggor en fortsatt
anvandning av dem (s.k. 6ppna data). Aven i dessa fall ska kommunerna sérja fér data-
skyddet.

Anvisningar och guider om kommunernas kommunikation finns bl.a. pa Kommunférbun-
dets sidor.

1 Med medlemmar av en kommun avses kommunens invanare, sammanslutningar och stiftelser som har hemort i
kommunen samt de som ager eller besitter fast egendom i kommunen.
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Spraklagen

Kommunerna dr antingen ensprakiga eller tvasprakiga. Bestdmmelser om kommunernas
en- eller tvasprakighet utfardas med stod av spraklagen (423/2003) genom statsradets for-
ordning vart tionde ar. | férordningen faststalls ocksa vilket av spraken som ar kommunens
majoritetssprak. Enligt spraklagen bestams den sprakliga statusen for en samkommun en-
ligt kommunernas sprakliga status.

De centrala bestammelserna om kommuner och samkommuner i spraklagen galler skyld-
igheten att erbjuda tjanster och betjana pa de nationella spraken, fortroendevaldas ratt
att anvanda sitt eget sprak, spraket i méteskallelser, protokoll, beslut, expeditioner och in-
struktioner samt informationsskyldigheten. Utgdngspunkten ar att ensprdkiga kommuner
ska betjana och ordna service pa kommunens sprak. Ocksa i ensprakiga kommuner ska
den berérda personens sprak anvdndas bl.a. i drenden som gaéller grundlaggande réttighe-
ter, sdésom omsorg och forsorjning. Tvasprakiga kommuner ska i sin tur betjana och tillhan-
dahalla tjanster samt dven i 6vrigt i regel agera pa bada spraken.

Vid en tvdsprakig myndighet bestams handlaggningsspraket i ett forvaltningsarende pa
basis av den berdrda personens sprak. Handlaggningsspraket i foérvaltningsarendet ar da
dven kommunens sprak. En ledamot i ett organ i en tvasprakig kommun har ratt att an-
vanda antingen finska eller svenska vid ett sammantrade och att anmala avvikande me-
ning pa sitt eget sprak. Om en annan ledamot i organet inte forstar ett muntligt yttrande,
ska det aven pa begaran relateras i korthet.

| tvasprakiga kommuner ska fullmaktiges moteskallelser och protokoll skrivas pa finska
och svenska. Beslut om spraket i moteskallelser och protokoll fér andra organ i kommu-
nen fattas av kommunen med beaktande av att de fortroendevaldas mojlighet att full-
gora sina uppgifter ska tryggas och kommuninvanarnas behov av information tillgodoses.
Tvasprakiga kommuners férvaltningsstadga och liknande regler ska utfardas pa finska och
svenska. Aven om ett protokoll eller beslut endast skrivs pa ett sprak, har en part i en tva-
sprakig kommun ratt att utan avgift fa ett utdrag eller beslut pa sitt eget sprak.

| tvasprakiga kommuner ska bdagge nationalspraken anvandas i informationen till allman-
heten. En tvasprakig myndighets meddelanden, kungorelser och anslag samt annan infor-
mation till allmanheten ska finnas pa finska och svenska. Da utredningar, beslut och andra
liknande texter som en myndighet gor upp publiceras behdver de inte dversattas som
sadana. Myndigheten ska dock se till att bade den finsksprakiga och den svensksprakiga
befolkningens behov av information tillgodoses.

Forvaltningsstadgan ska innehalla nddvandiga bestammelser om upprattande, justering
och delgivning av protokoll. | dessa bestimmelser ska dven spraklagens bestimmelser om
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nar moteskallelser och protokoll ska skrivas pa finska och svenska beaktas. | tvasprakiga
kommuner ska fullmaktiges moteskallelser och protokoll skrivas pa finska och svenska.
Beslut om spraket i moteskallelser och protokoll fér andra organ i kommunen fattas av
kommunen med beaktande av att de fortroendevaldas mojlighet att fullgéra sina uppgif-
ter ska tryggas och kommuninvanarnas behov av information tillgodoses.

| spraklagen regleras myndigheternas skyldigheter att betjana och informera pa national-
spraken finska och svenska. En tvasprakig kommuns eller samkommuns meddelanden,
kungorelser och anslag samt annan information till allmanheten ska finnas pa finska och
svenska. Daremot forutsatts inte att utredningar, beslut eller andra liknande texter som en
myndighet utarbetat publiceras i samma form och omfattning pa finska och svenska. Myn-
digheten ska dock se till att bade den finsksprakiga och den svensksprakiga befolkningens
behov av information tillgodoses. Da man informerar ska malet vara att informationen ar
tillganglig samtidigt pa bagge spraken.

Aven samiska spraklagen (1086/2003) innehaller skyldigheter bade fér myndigheter som
verkar inom samernas hembygdsomrade och fér myndigheter som verkar utanfér hem-
bygdsomradet. Samerna sdsom urfolk samt romerna och andra grupper har enligt grund-
lagen ratt att bevara och utveckla sitt sprak och sin kultur. Syftet med samiska spraklagen
ar att trygga ratten for samerna att bevara och utveckla sitt sprak och sin kultur och att
anvanda sitt eget sprak hos domstolar och andra myndigheter.

Det finns ocksa tva nationella teckensprak i Finland, det finska och det finlandssvenska
teckenspraket, om vilka det foreskrivs i teckensprakslagen (359/2015). Teckensprakslagen
innehaller bestammelser om myndigheternas skyldighet att framja anvandningen av teck-
ensprak. Enligt lagen ska myndigheterna i sin verksamhet framja maojligheterna fér dem
som anvander teckensprak att anvdanda och fa information pa sitt eget sprak.

Mer praktisk information om de sprakliga rattigheterna finns i justitieministeriets broschyr.
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Tillganglighetsdirektivet

EU-direktivet om tillganglighet? tradde i kraft den 22 december 2016. | direktivet féreskrivs
om de minimikrav som stdlls pa tillgdngligheten i fraga om den offentliga forvaltningens
webbtjanster och om de metoder som anvands for att Overvaka hur tillgangligheten rea-
liseras. Genom direktivet stravar man efter att garantera jamlikheten i det digitala samhal-
let. Syftet med direktivet ar att

framja vars och ens mojligheter att agera fullvardigt i ett digitalt samhalle
skapa enhetliga minimikrav for tillgangligheten hos den offentliga

forvaltningens webbtjanster
forbattra de digitala tjansternas kvalitet och
forbattra Europeiska unionens inre marknad for genomférandet av

tillganglighetskraven.

Direktivets objekt och tillampningsomrade bestar av tre delomraden:

— organisationer som omfattas av tillampningsomradet
— webbtjanster och mobilapplikationer som omfattas av tillampningsomradet
— innehall som omfattas av tillampningsomradet

Tillgdnglighetsdirektivet medfor nya skyldigheter fér kommunerna i deras egenskap av
myndigheter, men ocksa mojligheter att betjana kommuninvanarna battre. En myndighet
ska erbjuda sina kunder mojlighet att skicka handlingar som galler deras arenden elektro-
niskt via tjansten Suomi.fi-meddelande eller pa ndgot annat satt, sdésom via e-post. Kun-
derna ska ocksa ges mojlighet att ta emot myndighetspost i elektronisk form i meddelan-
de-tjansten eller med hjalp av nagon annan datasdaker metod. Myndigheten ska i sina di-
gitala tjanster tydligt redogora for hur kunderna kan skéta sina drenden hos myndigheten
pa elektronisk vag. Vidare ska information om var kunden kan fa rdd om anvéndningen av
tjansten vara klart synlig i den digitala tjansten.

Myndigheten ska se till att de digitala tjanster och elektroniska datadverféringsmetoder
som den ansvarar for ar tillgangliga aven utanfor servicestallenas oppettider. Serviceav-
brott i de digitala tjansterna och de elektroniska datadverféringsmetoderna ska férlaggas
till en tidpunkt da de anvénds i obetydlig omfattning. Myndigheten ska informera om dy-
lika avbrott pa forhand och publicera anvisningar om hur var och en kan utrétta sina dren-
den pa ett alternativt satt under avbrottets gang.

2 Europaparlamentets och radets direktiv (2016/2102) om tillgdnglighet avseende offentliga myndigheters web-
bplatser och mobila applikationer.
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Nar det galler anvandaridentifiering kan myndigheten krava elektronisk identifiering av
anvandare av digitala tjanster endast

— om identifiering krdvs for att sdkerstdlla personens ratt att anvanda tjansten
eller informationsinnehallet i den

— om atgdrder som anvandaren utfor i tjansten har rattsliga verkningar, sdésom
till exempel anmadlan om atgdrd i anslutning till ett byggprojekt

— om det dr mojligt for anvandaren att i den digitala tjansten se och anvanda
sekretessbelagda uppgifter.

Lagen innehaller dessutom krav som stélls pa myndigheterna gallande planeringen av di-
gitala tjanster.

— Myndigheterna ska beakta informationssakerheten, dataskyddet och anvand-
barheten i planeringsskedet sa att dessa realiseras i e-tjansterna, och se till att
tjdnsterna dr latta att hitta.

— Dessutom ska myndigheterna se till att deras digitala tjanster ar kompatibla
med programvara och kommunikationsférbindelser som anvdnds allméant. Det
finns flera rekommendationer och anvisningar for planeringen av digitala tjans-
ter, och de uppdateras i takt med att verksamhetsmiljon utvecklas.

Kravet att kommunerna ska beakta tillganglighetsaspekten forutsatter nytt kunnande och
en formaga att satta sig in i olika anvandares situation.

Den nationella lagstiftning som ska genomfdra tillganglighetsdirektivet trader i kraft fore
utgangen av ar 2018. Tillgdnglighetskraven tillampas pa webbtjanster enligt féljande:

— Webbplatser som publiceras efter den 23 september 2018 (= nya webbtjanster)
ska 6verensstamma med direktivet senast den 23 september 2019.

— Webbplatser som publicerats fore den 23 september 2018 (= gamla webbtjans-
ter) ska 6verensstamma med direktivet fr.o.m. den 23 september 2019.

— Mobilapplikationer ska 6verensstimma med direktivet den 23 juni 2021.

— Innehall pa extranat och intranat som publicerats fore den 23 september 2019
ska 6verensstamma med direktivet efter en grundlig uppdatering av webbplat-
serna.
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Mer information:

Tillgdngligheten (finansministeriet)
https://vm.fi/sv/myndigheternas-forpliktelse-att-tillhandahalla-e-tjanster
https://www.kommunforbundet.fi/sakkunnigtjanster/webbtillganglighet

Tekniska krav

Enligt tillganglighetsfirektivet ska en tillganglig webbtjanst uppfylla kraven i harmonise-
rade standarder. Om inga hanvisningar till de harmoniserade standarderna har offentlig-
gjorts fore den 23 december 2018 dr miniminivan minst de definitioner som beskrivs i ka-
pitlen 9, 10 och 11 i den europeiska standarden EN 301 549 v1.1.2 (2015-04). Kraven galler
atgarder genom vilka féljande egenskaper hos webbtjansterna forbattras:

— askadlighet

— hanterbarhet

— begriplighet och
— robust karaktar

Tillsynsmyndigheten kommer att publicera anvisningar och ndrmare krav.

Principen “design for alla”

Tillgdnglighet utgor en vasentlig del av principen “design for alla”. Malet ar att garantera
lika mojligheter for alla anvdndare att utnyttja tjansterna oavsett horsel- eller synférmaga,
motoriska svarigheter eller andra funktionsbegransningar. Tillgangliga webbtjanster kan
anpassas for olika anvandningsbehov och olika anvéndare. | planeringsskedet ska det be-
aktas att tjdnsten ska kunna anvandas av olika anvandare i olika situationer och via olika
terminaler.

Tillgangliga webbtjanster utgdr en vasentlig del av digitaliseringen av tjansterna inom
den offentliga forvaltningen och webbtjansternas hogklassiga karaktar. Det att tjansterna
planeras sa att de blir tillgdngliga ar till hjdlp for alla som anvéander webbtjansterna.

Anvisningar om tillgéngligheten i fraga om webbinnehall och kommunikation:
https://saavutettavasti.fi
https://vm.fi/sv/tillganglighetsdirektivet

https://www.eduskunta.fi/Fl/tietoaeduskunnasta/kirjasto/aineistot/kotimainen_oikeus/
LATI/Sivut/saavutettavuusdirektiivi.aspx

22


https://vm.fi/saavutettavuusdirektiivi?p_p_id=56_INSTANCE_w0H7pGv41CNt&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-2&p_p_col_count=2&_56_INSTANCE_w0H7pGv41CNt_languageId=sv_SE
https://vm.fi/sv/myndigheternas-forpliktelse-att-tillhandahalla-e-tjanster
https://www.kommunforbundet.fi/sakkunnigtjanster/webbtillganglighet
http://www.etsi.org/deliver/etsi_en/301500_301599/301549/01.01.02_60/en_301549v010102p.pdf
https://saavutettavasti.fi
https://vm.fi/sv/tillganglighetsdirektivet
https://www.eduskunta.fi/FI/tietoaeduskunnasta/kirjasto/aineistot/kotimainen_oikeus/LATI/Sivut/saavutettavuusdirektiivi.aspx
https://www.eduskunta.fi/FI/tietoaeduskunnasta/kirjasto/aineistot/kotimainen_oikeus/LATI/Sivut/saavutettavuusdirektiivi.aspx

GUIDE TILL DIGITALA MOTEN OCH DIGITALT BESLUTSFATTANDE | KOMMUNERNA

Dataskydd

Ratten till integritetsskydd ar en grundldaggande rattighet. Den tryggar att den registrera-
des rattigheter och friheter tillgodoses i behandlingen av personuppagifter. Syftet med da-
taskyddet ar att ange nar och under vilka forutsattningar personuppgifter kan behandlas.

— Med personuppgifter avses alla uppgifter som ror en fysisk person
som identifierats eller som kan identifieras.

— Personuppgifter kan finnas lagrade t.ex. i elektroniska filer, i databaser,
pa papper, i kartotek, i mappar eller i ljud- och bildupptagningar.

— Med registrerad avses den person som en personuppgift galler.

— Personuppagiftsansvarig kallas den person, myndighet, sammanslutning eller
det foretag som bestammer for vilka syften och med vilka metoder
personuppgifter behandlas.

— Handlédggare av personuppagifter kallas en utomstdende part som
behandlar personuppgifter for den personuppgiftsansvariges rakning.

Behandling av personuppgifter ska alltid grunda sig pa lag. En oberoende myndighet
overvakar att bestammelserna om skydd for personuppgifter iakttas.

Europeiska unionens nya dataskyddsférordning tillampas sedan den 25 maj 2018. Den
innehaller krav ur den personuppgiftsansvariges, handldaggarnas och de registrerades per-
spektiv och pdverkar dven kommunernas verksamhet. Riksdagen har i november 2018 an-
tagit en ny dataskyddslag som kompletterar Europeiska unionens férordning. Med tanke
pa det elektroniska beslutsforfarandet ar det viktigt att kommunerna faster vikt vid bl.a.
vad dataskyddsforordningen innebar for de olika organens ansvar som personuppgiftsan-
svarig.

Aven dataombudsmannen beskriver utférligt och ger réd om férberedelserna
infor dataskyddsreformen: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/euntietosuoja-
uudistus.html

Dataskydds- och informationssakerhetsfragor kan studeras bl.a. med hjalp av
dataskyddsutbildningsvideor och ett webbtest pa adressen: https://arjen
tietosuoja.fi/sv/#/front

Kommunforbundet har publicerat ett cirkular om dataskyddsreformen for
kommunerna i maj 2017: https://www.kuntaliitto.fi/yleiskirjeet/2017/yleinen-

tietosuoja-asetus

Lagstiftning som galler dataskydd har samlats till dataombudsmannens byras sidor.
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3 Informationsforvaltning

Med informationsforvaltning avses en stodfunktion som tryggar skotseln av offentliga for-
valtningsuppgifter med hjalp av informations- och kommunikationstekniska metoder och
forfaranden. For att kunna inféra en elektronisk métespraxis och ett elektroniskt besluts-
forfarande maste kommunerna skaffa informationssystem som innehaller sddana funktio-
ner som kravs av kommunerna eller ta i bruk motsvarande funktioner i befintliga system.

Utgangspunkter for utveckling, etappvis genomforande
och kompatibilitet

Utgangspunkterna och malen for informationsforvaltningen ska alltid bygga pa bade
kundens behov och kommunens verksamhetsbehov. Det ar viktigt att det finns en tillrack-
ligt omfattande véxelverkan mellan kunderna, de fértroendevalda och experterna sa att
behoven lattare kan identifieras. Fordelarna med en smidig informationsférvaltning ar att
besluten fattas smidigt och snabbt, lagenligheten &r tryggad och aven kundbetjdningen
och vaxelverkan 16per smidigt.

Efter att man tillsammans har kartlagt nuldaget och definierat en malbild kan man utifran
dessa harleda vilka utvecklingsatgarder som behdvs for att utveckla verksamheten och in-
formationssystemen som stdéder denna samt vilka anskaffningar som behovs.

Nar utvecklingsatgarderna for verksamheten och informationsférvaltningen har kartlagts
och satts i prioritetsordning utreds alltjamt i samarbete vilka informationssakerhets- och
dataskyddsatgarder I6sningarna kraver samt riktlinjer och anvisningar for anvandning. De
nodvandiga atgarderna kan identifieras utgaende fran riskerna med beaktande av sam-
mantradets karaktar (offentligt/slutet) och klassificeringen av de @renden som ska behand-
las (offentligt, sekretessbelagt, personuppgifter), som bestammer nivan fér skyddet och
overvakningen av den anvandningsbegransade information som behandlingen omfattar.

| utvecklingen av informationssystem for kommunens sammantraden och i systemanskaff-
ningarna ar det viktigt att kompatibiliteten och informationsflédena i anslutning till
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systemet med sammantrdaden beaktas, bl.a. ndr det galler drendehantering och publice-
ring av uppgifter i det allmanna datanatet. | praktiken géller det att beakta etappvisa dver-
gangar och nédvéandiga alternativa parallella I6sningar for att gora det mojligt att delta

i sammantraden bdde pa distans och pa den egentliga sammantradesplatsen. Pa logisk
niva kan man tala om parallella anvandargranssnitt i en tillampning for sammantraden
och i tjdnster som stoder deltagarnas narvaro, sdsom salsystem. Malbilden bygger pa att
dessa funktioner betjanar helheten pa ett smidigt satt.

Framskridning

Nar malbilden och behoven har identifierats och utformats som helhet kan man ga vidare
mot ett system med elektroniska sammantraden i kommunen t.ex. etappvis sa att man
systematiskt stravar efter att genomféra sddana funktioner for sammantradesbehandling
som gor det mojligt att delta pa distans i sammantradet. Som en forsta fas i utvecklings-
arbetet har kommunerna infort system for elektronisk distribution av material for samman-
traden. En del av sammantradestillampningarna stéder anteckningen av forslag och ini-
tiativ, omrostningsfunktionerna och elektroniskt undertecknade protokoll. Utvecklings-
arbetet behover drivas vidare for att sammantradestjansterna ska omfatta sammantra-
desfunktionerna tillrackligt val. Det som kanske kraver mest utvecklingsarbete ar att hitta
en omrdstningslosning som tryggar valhemligheten. Férutom de program som ar kdanda
har i Finland kan man leta efter exempel ocksa utomlands. | Spanien har man utvecklat en
beslutsplattform med 6ppen kallkod som ocksa har spridit sig till flera framfor allt fransk-,
engelsk- och spansksprakiga lander: http://www.consulproject.org/en/

| Estland har man utvecklat ett Volis-system, som redan innehaller flera funktioner i an-
slutning till bl.a. hantering och bearbetning av méteshandlingar, olika former av virtuellt
deltagande, elektroniska underskrifter och involverande av invanarna i en mojliggérande,
deltagande budgetering.

Den forsta nivan for elektroniska sammantraden (deltagande pa distans) i offentliga sam-
mantraden i kommunen kan vara att anvanda en videokonferenstjanst. Da galler det att ur
informationsteknisk synvinkel beakta vilka kopplingar som behdvs till video- och ljudater-
givningssystemen pa motesplatsen for att deltagarna ska sta i bild- och ljudférbindelse
med varandra pa lika villkor pa det satt som forutsatts i lagen. Om funktionerna i sam-
mantradessystemet @nnu inte har utvecklats sa att de stéder elektroniska sammantraden
maste man anvanda vissa tillampade 16sningar i sammantréadesférfarandena, sasom om-
rostning genom handupprdkning eller andra motsvarande forfaranden.

| ett egentligt elektroniskt beslutsforfarande bor ledamoterna i ett organ kunna identifieras pa
ett tillforlitligt sdtt enligt vad som foreskrivs i lagen om stark autentisering och elektroniska
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signaturer (617/2009). Det informationssystem som anvands bor vara slutet och datafor-
bindelserna bor vara andamalsenligt skyddade. Vidare bor kommunen observera t.ex. olika
aspekter kring servrarnas informationssdkerhet. Kommunen faststaller villkoren for uppgifts-
behandlingen dven i frdga om den fysiska informationssakerheten. Det gdller att bestamma
fran hurdana platser ledamoterna i ett organ far delta i ett sammantrade och se till att utom-
stdende inte far tillgang till sekretessbelagda eller konfidentiella uppgifter.

Vid ett slutet sammantrade kan ett elektroniskt beslutsforfarande redan med relativt sma
funktionella andringar tillampas i de darendepunkter som antecknats pa foredragningslis-
tan. Det ar fraga om ett avgérande som bygger pa stallningstagande, dar alla maste ge ett
svar inom en viss tid, annars 6verfors drendet till det egentliga sammantradet for behand-
ling. | det elektroniska beslutsférfarandet ska deltagarna kunna folja stallningstagandena,
och avgorandet kan vid behov létt 6verforas till ett sammantrade for behandling om en
ledamot kraver detta eller om en ledamot har avstatt fran att uttrycka sin asikt.

Till stod for utvecklingsarbetet

Kommunerna bér med fordel tillampa befintliga rekommendationer for den offentliga for-
valtningen och Kommunforbundets anvisningar samt folja de verksamhetsmodeller som
nu utvecklas aktivt och samarbeta med andra kommuner.

En relevant rekommendation som kan ndmnas ar “JHS 168 Anvéndning av videokonferens
i den offentliga forvaltningen’, som redogor grundligt for distanstekniker och i synner-

het for hur en videokonferens ska genomforas. Rekommendationen ar fran ar 2009 och
innehaller saledes punkter i fraga om vilka man maste beakta sddana andringar i lagstift-
ningen och dven tekniska fordndringar som skett efter att rekommendationen publicerats.

Verksamhetslogiken och I6sningsarkitekturen i kommunernas elektroniska sammantra-
destjanster kan jamforas med e-tjanster, vilket innebar att tillampliga anvisningar finns i
Anvisningen om informationssakerheten inom elektronisk arendehantering (utgiven av
ledningsgruppen for datasakerheten inom statsforvaltningen (VAHTI), Finansministeriets
publikationer 25/2017). Bland de s.k. VAHTI-anvisningarna, som riktar sig till statsforvalt-
ningen, finns ocksa andra anvisningar som kan tillampas i kommunerna.

JHS-rekommendationerna ska med férdel beaktas i utvecklingsarbetet. Det finns anvisningar
for utveckling och upphandling samt en helhetsarkitekturmetod. | utvecklingsarbetet har
man nytta av beskrivningarna av nuldget och malbilden i anslutning till helhetsarkitektur-
metoden samt dven av beskrivningarna av bl.a. verksamhetsprocesser, en skiktad struktur,
integrationer och informationsfloden.
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4 Erfarenheter fran kommunerna

Erfarenheter fran S:t Michel, dar man infort elektroniska
sammantraden och ett elektroniskt beslutsforfarande

Marjo Koponen, informationstjdnstsekreterare, S:t Michel stad

S:t Michel stad har 6vergatt till ett elektroniskt beslutsforfarande under ar 2015, da staden
inforde ett system med funktioner for elektronisk arendehantering och arkivering samt
elektroniskt beslutfattande. Samtidigt fick de fortroendevalda borja anvanda elektroniska
sammantradesverktyg, och i stéllet for féredragningslistor i pappersform bérjade man
skicka elektroniska moteskallelser via systemet till de fortroendevalda.

| S:t Michel innebar det elektroniska beslutsférfarandet att en kommuninvanare med hjalp
av olika system kan kommunicera med en myndighet och inleda ett drende, som sedan
behandlas pa elektronisk vag med hjalp av de olika funktionerna i systemet. Elektronisk
arendehantering, registrering av arenden och protokollskrivning har hort till vardagen i
S:t Michel redan en langre tid, men ar 2015 6vergick man fran pappersforfaranden till
elektroniska forfaranden i synnerhet i samband med behandling av tjansteinnehavarbe-
slut och organens beslutfattande. | praktiken har detta inneburit en forandring sarskilt i
sammantrades- och signaturférfarandena. Utvecklingen av arbetssatten och évergangen
till elektroniska forfaranden har framskridit etappvis och pagar fortfarande, eftersom man i
S:t Michel har konstaterat att det ar lattare att genomféra stora forandringar i arbetssatten
stegvis, en fas och en helhet i sander. Da ar det mojligt att samla erfarenheter och lara sig
av redan genomforda faser. Om det uppstar praktiska problem i bérjan t.ex. med tekni-
ken kan man strava efter att observera utmaningar som férekommit i en enskild fas och ta
dessa i beaktande t.ex. i kommande utbildningar nar anvandningen utvidgas. | S:t Michel
gjorde man sa att det elektroniska sammantradesforfarandet inférdes forst i stadsstyrel-
sen och stadsfullmaktige, varefter forfarandet bérjade tillampas dven i andra namnder. Vid
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sidan av det etappvisa inforandet av ett elektroniskt sammantradesforfarande har man i
S:t Michel smaningom infért andra nya egenskaper i det elektroniska beslutsforfarandet,
sasom ett elektroniskt system for godkdannande och signatur i beslutsprocessen.

Inforandet av nya arbetssatt

Ge mig sinnesro att acceptera det jag inte kan forandra,
mod att forandra det jag kan
och forstand att inse skillnaden.

Karl Paul Reinhold Niebuhr

En 6vergang till ett elektroniskt beslutsforfarande innebar i grund och botten att arbets-
satten forandras. | princip dr de olika faserna av beslutfattande inom férvaltningen alltid
desamma: Arendena inleds, gér vidare till beredning, och darefter till beslutfattande in-
klusive delgivning. Efter att ett beslut vunnit laga kraft efter ett eventuellt forfarande for
sokande av andring ser man till att besluten verkstalls och att behandlingen av drendet
slutfors. | praktiken kraver en 6vergdng till elektroniska arbetsfaser att alla arbetssatt och
processer som baserar sig pa papper granskas i detalj. Dartill maste man studera vilka moj-
ligheter systemet erbjuder och komma 6verens om nya arbetssatt med olika parter. Slutli-
gen kradvs det mycket utbildning och entraget arbete med att informera om férandringens
nodvandighet och de fordelar som férandringen medfor. Ofta innebar inférandet av ett
elektroniskt beslutsforfarande samtidigt att ett nytt system eller en ny del av ett system tas
i bruk. For att ro iland allt detta maste de som genomfor férandringen och de som utfor
det praktiska arbetet ha goda nerver, den envishet som kravs for att driva igenom férand-
ringen och prioriteringsférmdga enligt andemeningen i Niebuhrs sinnesrobon.

Till de viktigaste punkterna i inférandet av ett elektroniskt beslutsférfarande hor i prakti-
ken att utbilda anvdndarna och de fortroendevalda och skaffa den utrustning som be-
hovs for elektroniska sammantraden. For att ett elektroniskt sammantradesforfarande ska
kunna inféras maste alla nédvandiga grundférutsattningar finnas, och anvandarna ska
kunna anvanda bade systemet och den tekniska utrustningen pa ett andamalsenligt satt.
| S:t Michel forandrades sammantradesforfarandena sa att man skaffade utrustning fér de
fortroendevalda som dessa kunde anvéanda under sammantradet och med vilka de i ett
arbetsrum avsett for elektroniska sammantraden vid behov kunde be om ordet och rosta.
Samtidigt borjade vissa moteslokaler anvandas regelbundet som plats for elektroniska
sammantrdaden, och i fraga om dessa sakerstalldes den informationstekniska beredskapen
i lokalerna under sammantradena.
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En annan stor férandring i arbetssatten ar att inga foredragningslistor langre skickas i pap-
persform, vilket kan medfdra nya problem som behover I6sas. Vissa tekniska utmaningar
som de fortroendevalda kan uppleva ar t.ex. att de datatekniska forbindelserna vid behov
maste fungera dven ldnga utanfor stadscentrum, och att drenden pa foredragningslistan
maste kunna ses i rummet for elektroniska sammantraden pa den dator som de fortroen-
devalda anvander hemma. Vd behov ska de fértroendevalda kunna erbjudas dven tekniskt
stod for att de ska kunna granska elektroniska féredragningslistor.

Ett av de storsta projekten i frdga om inférandet av det elektroniska systemet var att lara
ut de nya arbetssatten och fa alla att tilldgna sig dem bade pa teknisk niva och i sitt arbete.
Det elektroniska beslutsférfarandet och de elektroniska sammantradesforfarandena kra-
ver att alla anvandare har tillrackliga tekniska basfardigheter och motivation att lara sig

de nya systemen och utnyttja informationstekniken. | och med 6vergangen har det blivit
nodvandigt att starka kompetensen och rikta in resurser pa anvandarstod i frdga om bade
dem som bereder besluten och de fértroendevalda. Stéd har erbjudits for att starka sa-

vél det tekniska kunnandet som inférandet av systemet. Overgéngen fran att arbeta med
penna och papper eller skrivmaskin till att producera information i elektroniska arende-
hanterings- och sammantradessystem har skett snabbt. Aven om den datatekniska utrust-
ningen och systemen dr latta att anvdanda har anvandarna varierande datatekniska fardig-
heter. Forandringen fran pappersmetoder till elektroniska system ar sarskilt stor om man
drar sig for att anvanda datateknik eller spanner sig for att anvanda systemet och upplever
det som svart, och foljaktligen har det visat sig vara nodvandigt att erbjuda manga typer
av anvandarstdd i vardagen.

Vad forandrades, vad har man lart sig?

Erfarenheten fran S:t Michel nar det galler inférandet av ett elektroniskt beslutsférfarande
ar den, att ett elektroniskt arbetssatt fortydligar rollerna for de personer som arbetar i olika
faser av beslutsprocessen. Ett elektroniskt system bygger ofta pa rollbaserade anvéndar-
rattigheter, vilket innebdr att anvandarna maste agera i sin egen roll i enlighet med princi-
perna for god forvaltning nar de anvander systemet. | S:t Michel har man markt detta t.ex.
pa sa satt att beredarnas ansvar for sammanstallandet av texten till foredragningslistan ar
tydligare och synligare an tidigare. | fraga om tjansteinnehavarbeslut har undertecknandet
av pappersversionen ersatts med ett elektroniskt godkannande av handlingen, som det
tog ett tag att lara sig i bdrjan men som nu anvands i stor omfattning. | synnerhet i sddana
fall dar sekreterarna bereder tjansteinnehavarnas beslut synliggor det elektroniska god-
kdnnandet pa satt och vis ocksa samarbetet mellan ledningen och ledningens sekreterare.
| det stora hela har den elektroniska beredningen av beslut 6kat medvetenheten om hur
varje person som deltar i beredningen och beslutfattandet med sin arbetsinsats paverkar
andra personers arbete i olika skeden av beslutsprocessen.
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Overgéngen till ett elektroniskt system har i regel snabbat upp arbetsfaserna jamfért med
pappersprocesserna. Det gar snabbare att soka och hitta information nar all information
finns i ett enda system. Dessutom gar det inte at lika mycket arbetstid till att hantera, kopi-
era och posta papper. Genom att vidareutveckla arbetssatten och utnyttja alla mojligheter
som systemen erbjuder kan man uppna ytterligare inbesparingar i fraga om bade arbetstid
och kostnader. Den nya kommunallagen gor det ocksa maojligt att fatta beslut elektroniskt i
forvag och att halla sammantraden delvis eller helt pa elektronisk vdg pa distans t.ex. hemi-
fran, vilket ger nya intressanta maojligheter nar det galler sammantradesforfarandena.

Som arbetssatt ar det elektroniska beslutsfoérfarandet mer beroende av tekniken och sys-
temen. Om det uppstar problem i systemet eller med de tekniska forbindelserna ar det
mer utmanande att arbeta pa elektronisk vag jamfort med att hantera papper. Som helhet
ar fordelarna med det elektroniska beslutsforfarandet @nda storre dn utmaningarna, nar
fordelarna bedéms under drendehanteringens och beslutfattandets hela livscykel. De for-
delar som de elektroniska verksamhetsprocesserna och lagringen medfor syns da i synner-
het som inbesparad arbetstid samt som en mer hogklassig informationsbehandling och
beslutsprocess inom forvaltningen. En 6vergang till elektroniska arbetssatt gor att arbets-
satten blir enhetligare och ansvarsférdelningen rollbaserad, vilket gor férvaltningen 6pp-
nare och mer trovardig i enlighet med god forvaltningssed. Det elektroniska systemets
rollbaserade karaktdr kan gora vissa funktioner osmidiga, men samtidigt stoder systemet i
praktiken genomforandet av god férvaltningssed.

Det viktigaste man har lart sig i S:t Michel nar det galler 6vergangen till ett elektroniskt
verksamhetssatt ar att det ar viktigt att satsa férutom pa utbildning dven pa testning. Det
ar viktigt att reservera tid for testning av systemets funktioner i praktiken innan man driver
igenom det nya verksamhetssattet. Pa sa satt har det varit mojligt att upptécka och foérutse
sadana punkter dar verksamhetssattet forandras avsevart, eller dar anvdandarnas kunnande
behover fordjupas. Om dessa utmaningar observeras pa forhand 6kar sannolikheten for
att utbildningarna lyckas och att det nya verksamhetssattet kan laras ut och anammas av
anvandarna med framgang. Utifran de behov som identifierats i samband med testningen
ar det mojligt att ocksa inom organisationen inleda en diskussion om vad som férandras
och involvera de olika enheterna inom organisationen i revideringen av verksamhetssat-
ten samt att genom information strava efter att férbereda organisationen och de fortroen-
devalda pa den kommande forandringen.

Sammanfattningsvis kan man angaende inférandefasen i S:t Michel konstatera att inféran-
det av alla de arbetssatt som hor till det elektroniska beslutsforfarandet ar en tidskravande
process. | praktiken har kommunen som organisation arbetat enligt pappersbaserade forfa-
randen i mer an hundra ar, och att féréandra arbetssatt som man har i ryggmargen lyckas inte
over en natt. Det kan ocksa vara svart att tolka hur kraven i lagstiftningen, som haller pa att
forandras, i praktiken ska genomforas i det elektroniska beslutsforfarandet. Dessa fragor har
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man varit tvungen att begrunda dven i S:t Michel, och nya frdgor kommer sdkert att uppsta

i takt med att arbetssatten utvecklas. | synnerhet systemens funktion, bade tekniskt och i
praktiken, ar en kritisk fraga med tanke pa inférandet av det elektroniska forfarandet. Syste-
met maste fungera smidigt och vara kompatibelt med kommunalférvaltningens beslutspro-
cess for att anvandarna ska bli intresserade av att anvanda det, och for att det verkligen ska
vara ett beaktansvart alternativ till det pappersbaserade systemet. Nar dessa villkor uppfylls
ligger inférandet i stor utstrackning i kommunorganisationens egna hander.

Erfarenheter fran Pargas angaende elektroniska sammantraden

Sari Eriksson-Lumikko, informationshanteringssakkunnig

| Pargas tillampar man Innofactors applikation Dynasty for elektroniska sammantraden. De
storsta problemen i samband med inférandefasen gallde anvandningen av de fortroen-
devaldas egna iPadar och brister i tvdsprakighetsfunktionen, som &r viktig i Pargas. Aven
mobilférbindelsernas otillracklighet orsakade problem i synnerhet i inférandefasen - och
dessa problem kvarstar fortfarande i skargarden. Programmet i sig upplevs vara relativt
latt att anvdanda, men enligt vara erfarenheter anvéands bara en liten del av dess egenska-
per. Har har man de facto konstaterat att om man skulle strava efter att infora alla "fines-
ser”i programmet borde de fortroendevalda ha tillgang till ett allvetande och konstant
tekniskt stod. Av denna anledning ordnas tills vidare t.ex. inga omrdstningar i Pargas med
hjalp av applikationen. Likasa fors informationen om de narvarande vid sammantradena
centraliserat in i systemet. Med tiden och allteftersom de fortroendevalda blivit mer du
med arbetssattet har problemen i anslutning till anvandningen av iPadar och aven andra
tekniska svarigheter dock minskat avsevart.

Inférandet av elektroniska sammantraden verkar inte ha medfort ndgra egentliga forand-
ringar i sjdlva beredningsarbetet.

De storsta fordelarna med inforandet av applikationen verkar vara att tidsanvandningen
har effektiviserats i olika faser och att pappersforbrukningen har minskat.

Efter flera ars anvandning upplever man fortfarande problemen med att garantera tva-
sprakigheten som en utmaning, vilket i praktiken innebadr att alla protokoll och féredrag-
ningslistor maste skapas som tva separata versioner pa olika sprak i systemet. Likasa
upplever man det som sarskilt besvarligt att det ar sa komplicerat att dela ut anvandar-
rattigheter t.ex. i samband med kortvariga vikariat. | det stora hela visar vara erfarenheter
att en sammantradesapplikation av denna typ bor vara sa enkel som mojligt nar det galler
anvandningsegenskaper och andra egenskaper.
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