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Pitea kommuns anvisningar for kvalitetsarbete

Pitea kommun har faststéllt en policy samt riktlinjer for kommunens kvalitetsarbete. Policyn
beskriver kommunens styrmodell, kvalitets- och utvecklingsarbete samt medborgardialog.
Riktlinjerna beskriver samordning och publicering av uppfoljning och utvirdering.

Anvisningarna innehaller:

A) Undersokningsetik

B) Anvisningar for vanligt forekommande metoder
C) Rojandekontroll

A) Undersokningsetik

Ambitionen dr att uppfoljningar och utvirderingar ska ha en vetenskaplig touch” och ge en
tillrdckligt god bild av verksamheten som undersoks. En forutséttning for att kunna svara pa
om verksamheten har en god kvalitet ar att olika effekter och resultat kan mitas och
utvirderas. Detta innebdr att det inte finns nagra lagliga krav pa att bevara arbetsmaterial
under forutsittning att respektive naimnd/styrelse fattat ett sadant gallringsbeslut.

Arbetsgang
1. Uppdrag

e Uppdragsgivare dr den namnd/styrelse (myndighet) som bestiller undersokningen.

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

e Uppdragsgivaren har ansvar fér hur manga bakgrundsfaktorer som undersokningen ska
innehalla, samt ansvar for att rojandekontroll sker.

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

e Syftet styr val av béasta metod. Metoder kan vara t.ex. enkit, intervju, filtstudier,
observation, registerundersokning m.m.

2. Planering

Vid planering av undersokningen ska planering dven ske for hur
- dokumentation ska ske

- publicering ska ske (se anvisningar for r6jandekontroll)

- arkivering ska ske

- hur materialet ska anvindas, atgérder, beslutsunderlag

3. Genomforande

e Deltagande i undersokning ska bygga pa samtycke, vilket innebér att deltagarna svarar pa
de fragor de sjélva vill.

¢ QOavsett metod bor deltagarna 1 undersokningen informeras om

- hur dokumentation ska ske

- hur publicering ska ske (se anvisningar for réjandekontroll)

- hur arkivering ska ske (se arkiveringsplan, samt dokument och hanteringsplan)

- hur materialet ska anvindas, atgérder, beslutsunderlag
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4. Bevarande av handling

Oavsett undersokningsmetod ska stédllning tas till hur bakgrundsmaterial och resultat ska
arkiveras, bevaras och gallras. Enskild tjdnsteman 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

¢ Bevara alltid metodbeskrivning, frageformuleringar, och berakningsgrunder.

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

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

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

B) Anvisningar for vanligt forekommande metoder

Da intervju och enkiit dr vanligt forekommande metoder har anvisningar upprittats for dessa.

Intervjuundersokning

¢ Om intervjun dokumenteras via inspelning bor deltagarna informeras om hur:

- dokumentation ska ske

- publicering ska ske (se anvisningar for réjandekontroll)

- arkivering av inspelningar ska ske

- de ska fa mojlighet att ldsa en utskrift eller en sammanstéllning av intervjun och godkinna
denna som en kvalitetssidkring

e Om intervjun dokumenteras via anteckningar ska deltagarna i undersokningen fa
mojlighet att l1dsa dokumentationen och godkidnna denna som en kvalitetssdkring.

Enkatundersokning

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

¢ [ Pited kommun dr huvudregeln att vid enkéter ska jamn svarsskala (2-4-6) anvéndas.
Syftet dr att alltid kunna redovisa positiva/negativa svar i procent, for att underlitta for
medborgare och politiker att ta del av resultatet. Ett sadant arbetssitt underléttar
rojandekontrollen (se anvisningar for r6jandekontroll).

e Fragorna ska skrivas med ett littillgidngligt sprak som malgruppen kan forsta. Enkiten kan

behova formuleras pa olika sitt till olika malgrupper. Var dock konsekvent med

sprakbruket inom respektive malgrupp.

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

Undvik att anvidnda negationer i fragorna.

Undvik langa frageformuleringar.

Blanda inte skeenden med tillstand i en och samma fraga.

Striva efter att undvika virdeladdade ord eftersom de kan paverka svaren.

Still inte tva fragor i samma fraga — t.ex. Vad tycker du om maten och stidningen.........

Still fragorna sa att hogsta virde pa skalan alltid dr densamma. Undvik att stélla negativa

fragor som innebdr att svarsskalan blir omvénd.
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e Var forsiktig med Oppna svarsalternativ. Om du anvéinder 6ppna svarsalternativ foérordas
pappersenkit. Vid webbundersokning dr risken att nagon deltagare uppger en kinslig
uppgift, namn pa en person m.m. i fritext. Da kan resultatet riskera att sta i strid med
personuppgiftslagen.

e Fragornas inbordes ordning i formuléret &r viktig. Vanligen kommer fragor som hor
samman innehallsmissigt ocksa i anslutning till varandra. I den del fall kan det vara en
fordel att inleda ett nytt fraigeomrade med ”Nu kommer ett antal fragor som handlar
om...”

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

e Var forsiktig med ja-nej-fragor, speciellt nér det giller asikter eller attityder.

e Var forsiktig med hypotetiska fragor.

C) Réjandekontroll

Bakgrund

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

Det saknas idag anvisningar for hur en sadan séirskild verksamhet ska se ut eller vara
organiserad och en bedomning far goras i varje enskilt fall. Viss ledning kan dock hiamtas fran
uttalanden av regeringen i fragan. I prop. 1981/82:186 anfordes bl.a. att forutséttningarna for
statistiksekretess 4r att statistikframstéllningen sker utan anknytning till nagot drende och att
verksamheten dr organiserad som en egen enhet eller liknande. Saknas en sarskild
statistikenhet kan statistiksekretessen dnda gélla om verksamheten med framstéllning av
statistik pa annat sitt dr avgrinsad fran annan verksamhet.

Roéjandekontroll i Pitea kommun
Innan resultat publiceras maste ett vervagande om resultatet kan roja nagons identitet goras.
Resultat dir det gar att identifiera vem som svarat vad ska inte publiceras.

Rojandekontrollen borjar redan nér du planerar och konstruerar/designar undersokningen. Du
bor fundera 6ver foljande:

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

- Vilka bakgrundsuppgifter som &dr nodvindiga for att fa en bra bild av det du undersoker.

- Hur resultaten ska publiceras.

- Hur du ska arkivera de resultat du far fram.

¢ Pited kommun rekommenderar att kon alltid ska redovisas i statistik. Aven for kon ska
rojandekontroll ske.

e Ju fler bakgrundsfaktorer (t.ex. alder, enhet, geografisk ort m.m.) som anvénds i en
undersokning desto storre réjandekontroll kommer att behovas.

e En "tumregel” kan vara att borja kontrollen genom att inte publicera ”smatal” 1-5 i antal.
Om publiceringen sker i procent bor du berikna det faktiska antalet per niva som du
publicerar resultat pa. Exempelvis om du pa ldgsta niva vill publicera resultatet for en
enhet ddr det finns 20 personer — sa motsvarar antalen 1-5 upp till 25 procent. I detta fall
innebir det att resultat under 25 procent inte bor publiceras.

e Vid totalurval (t.ex. alla 37 aringar, alla anstillda m.m.) sa 6kar mojligheten att identifiera
enskilda personer. Tdnk pa att i ett totalurval kan dven ett resultat om 100 % innebéra att
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identiteten r6js. Exempelvis om 6 tjejer i en viss skola svarat JA pa en fraga — och det i
skolan bara finns 6 tjejer, sa avslojar resultatet identiteten pa dem som svarat.

Metoder som gar att anvianda for réjandekontroll av resultat i syfte att undvika att roja
identiteter dr
- Avrundning
- Sammanslagning av svarsalternativ
- 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 innebér bade
sammanslagning av tva alternativ (de positiva) och uteslutning att publicera tva
alternativ (de negativa) kan goras pa ett enkelt sitt)

Om nagon begir att fa ut en handling med mer detaljerade uppgifter ska den som har
delegation att inte ldmna ut allmén handling sekretessprova enligt Offentlighets- och
sekretesslagen.



