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Styrande dokument for kvalitetsarbetet

Pited kommun har faststéllt en policy for kommunens kvalitetsarbete. Policyn beskriver
kommunens styrmodell, kvalitets- och utvecklingsarbete samt medborgardialog.

Ett stddmaterial for medborgardialog ar utarbetat ”Att genomfora medborgardialog — ett stod till
dig som arbetar med medborgar- och kunddialoger”.

Anvisningar for undersokningar

A) Undersokningsetik

B) Arbetsgang

C) Sérskild verksamhet for framstillning av statistik
D) Rojandekontroll

E) Anvisningar for intervjuundersdkningar
F) Anvisningar for enkdtundersokningar

A) Undersokningsetik

Ambitionen ir att uppfoljningar och utvirderingar ska bygga pa vetenskapliga grundprinciper och
ge en tillriackligt god bild av verksamheten som undersoks. Ambitionsnivan skall anpassas efter
den undersokta fragans dignitet. En forutséttning for att kunna svara pa om verksamheten har en
god kvalitet ar att olika effekter och resultat kan métas och utvérderas. Detta innebar att det inte
finns négra lagliga krav pa att bevara arbetsmaterial under forutsittning att respektive
ndmnd/styrelse fattat ett sddant gallringsbeslut.

B) Arbetsgang

|. Uppdrag

e Uppdragsgivare dr den ndmnd/styrelse (myndighet) som bestéller undersdkningen.

e Uppdragsgivaren har ansvar for hur materialet dokumenteras, sammanstills, publiceras och
arkiveras.

e Uppdragsgivaren har ansvar for hur ménga bakgrundsfaktorer som undersokningen ska
innehdlla, samt ansvar for att r6jandekontroll sker.

e Uppdraget styr innehéllet och dr formulerat i ett tydligt syfte som dr grunden for
undersokningen. Blanda inte skilda syften i samma undersokning.

e Syftet styr val av bdsta metod. Metoder kan vara t.ex. enkdt, intervju, faltstudier, observation,
registerundersokning m.m.

2. Planering

Vid planering av undersdkningen ska planering dven ske for hur:
e dokumentation av undersokningen ska ske

e syfte

e presentationsmaterial, tidsplan/process, tillgdnglighet

e hur materialet ska anvindas, atgarder, beslutsunderlag

e urval av mélgrupp/malgrupper
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e fOrvintningar frin medborgare

e val av metoder

e hur publicering ska ske (se anvisningar for r6jandekontroll)

e hur arkivering ska ske

3. Genomforande
e Deltagande i undersokning ska bygga pa samtycke, vilket innebér att deltagarna svarar péd de
fragor de sjélva vill.
e QOavsett metod bor deltagarna i undersdkningen informeras om
0 hur dokumentation ska ske
O hur publicering ska ske (se anvisningar for rojandekontroll)
0 hur arkivering ska ske (se arkiveringsplan, samt dokument och hanteringsplan)
O hur materialet ska anvindas, atgarder, beslutsunderlag

4. Bevarande av handling

Oavsett undersokningsmetod ska stéllning tas till hur bakgrundsmaterial och resultat ska arkiveras,
bevaras och gallras. Enskild tjansteman far inte pa eget bevag kasta eller forstora en allmén
handling. I varje nimnds dokumenthanteringsplan med gallringsforeskrifter ska ett beslut finnas dir
det framgar om gallring kan ske.

Rekommendationer for arkivering och gallring &r:

e Bevara alltid metodbeskrivning, frageformuleringar, och berédkningsgrunder.

e For att sdkerstilla anonymitet bor bakgrundsmaterial som inspelningar och dokumentation av
intervjuer gallras (i de fall de bevaras kan de begéras ut av privatpersoner, press och forskare
som allmén handling — i dessa fall ska sekretessprovning goras).

e Nir en rojandekontroll skett i datafil eller enkdtmaterial bor bakomliggande data gallras.

e Material som inte bevaras ska tuggas eller raderas (géller filer och band).

C) Sarskild verksamhet for framstallning av statistik

Enligt 24 kapitlet 8 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) giller sekretess i sddan
sdrskild verksamhet hos myndighet som avser framstdillning av statistik for uppgift som avser
enskilds personliga eller ekonomiska forhdllanden och som kan hdnforas till den enskilde.

Det saknas idag tydliga anvisningar for hur en sddan sdrskild verksamhet ska se ut eller vara
organiserad och en beddmning far goras 1 varje enskilt fall. Forutséttningarna for statistiksekretess
ar att statistikframstallningen sker utan anknytning till nagot drende och att verksamheten &r
organiserad som en egen enhet eller liknande.' Saknas en sirskild statistikenhet kan
statistiksekretessen dndé gilla om verksamheten med framstillning av statistik pd annat sétt ar
avgransad fran annan verksambhet.

Enheten for Ekonomistyrning vid kommunledningsforvaltningen utgor inom Pited kommun
sarskild verksamhet for framstéllning av statistik.

! Prop 1981/82:186
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Samhéllsplanering utgdr séarskild verksamhet for framstéllning av statistik inom samhéllsbyggnads
omrade.

D) Rojandekontroll

Roéjandekontroll i Pitea kommun

Innan resultat publiceras maste ett dvervigande om resultatet kan roja nagons identitet goras.
Resultat dér det gér att identifiera vem som svarat vad ska inte publiceras.

Ro&jandekontrollen bérjar redan nér du planerar och konstruerar/designar undersokningen. Du bor
fundera 6ver foljande:

e Vilken detaljeringsgrad som behovs for att undersokningens syfte ska kunna uppnas

e Vilka bakgrundsuppgifter som dr nddvindiga for att fa en bra bild av det du undersoker.

e Hur resultaten ska publiceras.

e Hur du ska arkivera de resultat du far fram.

Pited kommun har beslutat att kon alltid ska redovisas i statistik, dock ska réjandekontroll ske innan
publicering.

Ju fler bakgrundsfaktorer (t.ex. alder, enhet, geografisk ort m.m.) som anvinds i en undersdkning

desto mer omfattande rojandekontroll kommer att behdvas. En ’tumregel” for réjandekontroll kan

vara att borja kontrollen genom att inte publicera ”smatal” 1-5 i antal. Om publiceringen sker i

procent bor du berdkna det faktiska antalet per niva som du publicerar resultat pa ’smatal”.
Exempelvis om du pa ldgsta nivd vill publicera resultatet for en enhet ddr det finns 20 personer
sd motsvarar antalen 1-5 upp till 25 procent. I detta fall innebdr det att resultat under 25
procent inte bor publiceras.

Vid totalurval (t.ex. alla 37 aringar, alla anstéllda m.m.) sa 6kar mojligheten att identifiera enskilda
personer. Tank pé att i ett totalurval kan dven ett resultat om 100 % innebéra att identiteten rojs.
Exempelvis om 6 tjejer i en viss skola svarat JA pd en frdga — och det i skolan bara finns 6 tjejer, sa
avslojar resultatet identiteten p4 dem som svarat. Har ska menbeddmning enligt sekretesslagen
goras.

Metoder som gar att anvdnda for rdjandekontroll av resultat i syfte att undvika att roja

identiteter dr

e Avrundning

e Sammanslagning av svarsalternativ

e Utesluta att publicera resultat for vissa svarsalternativ (Vid en jimn t.ex. 4 gradig skala kan
resultat publiceras som t.ex. andel positiva svar vilket innebar badde sammanslagning av tva
alternativ (de positiva) och uteslutning att publicera tva alternativ (de negativa) kan goras pa ett
enkelt sétt)
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Om nagon begir att fa ut en handling med mer detaljerade uppgifter ska den som har delegation att
inte ldmna ut allmin handling sekretessprova enligt Offentlighets- och sekretesslagen.

E) Anvisningar for Intervjuundersokning
Da intervju och enkét &dr vanligt forekommande metoder har anvisningar upprittats for dessa.
e Om intervjun dokumenteras via inspelning bor deltagarna informeras om hur:
0 dokumentation ska ske
O publicering ska ske (se anvisningar for rjandekontroll)
0 arkivering av inspelningar ska ske
0 de ska fd mojlighet att ldsa en utskrift eller en sammanstillning av intervjun och
godkdnna denna som en kvalitetssakring
e Om intervjun dokumenteras via anteckningar ska deltagarna i undersdkningen fa mojlighet att
lasa dokumentationen och godkénna denna som en kvalitetssékring.

F) Anvisningar for fragor i enkdtundersokning

e Deltagarna ska alltid informeras om syfte, samtycke, publicering och arkivering.

e Fragorna ska skrivas med ett lattillgéngligt sprdk som malgruppen kan forstd. Enkédten kan
behova formuleras pa olika sitt till olika malgrupper. Var dock konsekvent med sprakbruket
inom respektive malgrupp.

e Anvind endast fragor som svarar mot syftet (undvik extrafragor).

e Undvik att anvdnda negationer i fragorna.

e Undvik langa frdgeformuleringar.

¢ Blanda inte skeenden med tillstind i en och samma fraga.

e Stréiva efter att undvika vérdeladdade ord eftersom de kan paverka svaren.

o Still inte tva frdgor i samma fraga — t.ex. Vad tycker du om maten och stddningen...

o Still frdgorna sa att hogsta vérde pé skalan alltid dr densamma.

e Undvik att stélla negativa frdgor som innebér att svarsskalan blir omvénd.

e Frdgornas inbordes ordning i formuléret dr viktig. Vanligen kommer fragor som hér samman
innehallsméssigt ocksa i anslutning till varandra. I en del fall kan det vara en fordel att inleda ett
nytt frageomrdde med “Nu kommer ett antal fragor som handlar om...”

e Det dr viktigt att definiera olika begrepp om det kan foreligga risk for missforstand.

e Var forsiktig med ja-nej-fragor, speciellt ndr det géller asikter eller attityder.

e Var forsiktig med hypotetiska fragor.

Layout och utformning

Utformningen av enkiterna ska vara utifrdn den grafiska profilen sé att det tydligt framkommer att
avséndaren &r Pited kommun. Detta géller allt fran logotype, rubriker och typsnitt till farger. Gors
enkéten 1 esMaker kan fardiga mallar i systemet anvindas

Enkatverktyg
Kommunens enkitverktyg esMaker bor anvédndas for att ldttare hantera bearbetning och gora
jamforelser.
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Skala
I attityds- och virderingsundersokningar, anviands jadmn skala (2-4-6-8...).

Ett likvardigt system Okar forstaelsen for medborgare, politiker och tjinstemin som tar del av
resultat fran flera olika undersokningar. I undersokningar som Pited kommun genomfor
redovisas dérfor resultat fran undersokningar som andel positiva/negativa svar. Vid behov
utifran resultatet kan en fordjupad presentation ske.

Vet ¢j eller ingen asikt
Mojligheten att svara vet ej eller ingen dsikt bor finnas eftersom det ocksa dr ett svar som ger
vardefull information. Om detta alternativ inte finns ska fragorna vara mojliga att hoppa over.

Bakgrundsfaktorer

Det ska aldrig anvindas fler bakgrundsfaktorer &n de som behovs for analysens skull. Vid fler
bakgrundsfaktorer krévs fler svar for att kunna gora analyser och samtidigt sdkerstélla sekretessen.
Kon ska alltid finnas med som en bakgrundsfaktor for att kunna gora analyser ur ett
jamstilldhetsperspektiv. Alder eller aldersgrupp bor i de flesta fall vara med som en
bakgrundsfaktor. Gors dldersindelningen for liten blir analysen svér.

Egna kommentarer
Det bor alltid finnas mojlighet att 1imna egna kommentarer. Ofta &dr det dessa kommentarer som
leder till utveckling. (kommentarer kan roja sekretess.... )

Gemensamma frageomraden

Kommunen har enats om att foljande fraigeomraden ar strategiskt viktiga att f6lja upp och ska ingé i
alla storre overgripande kundundersokningar (exempelvis elevenkét, fordldraenkat, Personligt).
Underfrdgorna kan dock se olika ut beroende pa verksamhet eller omrade.

e Information

e Bemotande
e Tillginglighet
e Inflytande

Utvérdering och utveckling

Onskvirt ir att kombinera utvirderingsfokus med utvecklingsfokus pa fragestillningarna.
Ex. Utvirdering; Ar du ndjd med..., Vad tycker du om...

Ex. Utveckling; Jag tycker ni behover utveckla..., jag vill att ni forbéttrar...

Svarsfrekvens

En hog svarsfrekvens dr viktigt for att fa ett tillforlitligt och anviandbart material. Infor olika enkéter
kan informations- och marknadsforingskampanjer behova goras. Det kan dven vid vissa fall
behovas nagon form av “lockvara” for att fa fler att svara. Det ska vara av mindre vérde ex kaffe,
frukt, biocheck, trisslott eller likande.

Verktyg for att svara

Webb via dator och surfplattor eller mobiltelefon.
Pited kommuns app.

Papper.

Aterkoppling och presentation av resultat

Resultaten ska alltid presenteras tillbaka till malgruppen. Viktigt att utformningen av rapporter
foljer den grafiska manualen sa att det tydligt framgér att avsédndaren &r Pited kommun. Gor alltid
en kommunikationsplan.
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Foljande ar viktigt att tdnka pa:

- Malgrupp/mélgrupper for publikation

- Utformning av rapport/dokument

- Presentationsmaterial

- Populédrversion

- Presentation pa webb

a. Aterkoppling till medborgare

Det ér viktigt att dterkoppla resultat till dem som deltagit i en uppfoljning/utvirdering samt till
ovriga medborgare for att de ska veta hur kommunen anvander skatteintékterna.

Alla resultat ska ldggas pa kommunens webbplats sa att medborgarna kan ta del av dem. For att
gora det enkelt att soka verksamheternas resultat finns ”Resultat och kvalitet” pa kommunens
webbplats, www.pitea.se/kvalitet. Resultat kan ocksa presenteras tryckt i olika former av
populdrutgévor.

Resultat bor publiceras enligt nedan;

- Enkel sammanfattning pa 1-4 sidor, 6vergripande resultat — ej for hog detaljeringsniva

- Redovisa girna resultatet som antal positiva svar i % (jamn skala)

- Publicera aldrig ett resultat som kan rdja en enskild persons identitet

- Enkla diagram — grafer, tydliggor ofta resultatet

- Publicera gérna politiska kommentarer av ordférande, med bild och namn

- Undersdkningen i sin helhet 14ggs som léank

- Forvaltningar som publicerar resultat under verksamheternas webbsidor, ska gora en link till
forvaltningen under rubriken ’Verksamheternas resultat” pa www.pitea.se/kvalitet.

b. Aterkoppling till politiken

Aterkoppling till politiken pa dvergripande niva sker i delérsbokslut och arsredovisning.
Aterkoppling av fokusdialoger och kommundvergripande undersdkningar sker till
kommunstyrelsen. Aterkoppling till ansvarig nimnd/styrelse sker i sedvanlig ordning.

Resultat fran undersokningar sévil frdn kommundvergripande nivd och fran ndmndnivéin kan
lyftas in 1 forvaltningsberéttelsens analys. Kommunfullméaktige far arligen ett samlat dokument
med ett urval av resultat i populdrversion, som sammanstélls av Strategiska enheten.

c. Aterkoppling till medarbetare

Forvaltningar och bolag ansvarar for att resultat informeras till medarbetare for atgérder.
Medarbetarna ér en viktig resurs for att kommunicera resultat och genomfora
verksamhetsutveckling som ett led 1 kvalitetsarbetet. Ur medborgarperspektiv dr det viktigt att
medarbetarna dr informerade om de resultat som framkommit och medvetna om vikten av att
resultaten anvénds 1 verksamhetsutveckling.

Gemensamma resurser inom kommunen

Anvéndare som nyttjar verksamhetssystem kontinuerligt bygger upp kompetens och anviander
systemen tidseffektivt.


http://www.pitea.se/kvalitet
http://www.pitea.se/kvalitet

Pitea kommun

e (Gemensamt enkdtsystem finns

Sid 7

e Gemensamt IT- stod for uppfoljning finns
e Personella resurser med nyckelkompetenser kommundvergripande.
e Gemensam portal for resultat och jaimforelser riktat till medborgare.

Personella resurser for kommunen

Vid behov sker prioriteringar av utvdrderingar via Kvalitetskedjan i samverkan med

forvaltningschefsgruppen.

Kommunledningsforvaltningen/
Styrning och ledning

Ansvarig for samordning (genomforande) av
kommundévergripande undersékningar och dialoger.
Bollplank till férvaltningar i genomforande av
undersokningar och dialoger samt analyser av
resultat vid behov.

Kan vid behov (och i mén av tid) genomféra
undersokningar och dialoger &t forvaltningar.

Kan efter forfragan (och i man av tid) genomféra
undersokningar och dialoger at de kommunala
bolagen till sjdlvkostnadspris.

Kvalitetskedjan
(forvaltningsdvergripande
arbetsgrupp)

Bollplank och dialog.
Ansvarar for att samordna arlig plan.

Verksamhetsutvecklare/
nyckelpersoner pd forvaltningar

Arbetar 1 forsta hand pa forvaltningsniva.

Vid behov delta i genomférande av
kommundvergripande undersokningar och dialoger.

Upprittad av KC 2013-02-15
Reviderad av KC 2018-08-17




