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Sammanfattning

Vi har av S6derhamns kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2021.

Syftet med granskningen ar att beddma om kommunstyrelsen och samtliga namnder
sakerstallt att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar tillfredsstallande och
andamalsenlig.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
och samtliga namnder delvis sakerstallt att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar
tillfredsstallande och andamalsenlig.

Det saknas kommundvergripande styrdokument for hantering av allméanna handlingar.
Nagra namnder har rutiner for registrering och posthantering for sin verksamhet. De
namndspecifika rutinernas innehall sakerstaller allmanhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med géallande lagstiftning. Dock ar det bara nagra av namnderna
som har rutiner for hantering av allmanna handlingar. | praktiken finns det ett enhetligt
arbetssatt mellan férvaltningarna hur posthantering och registrering av handlingar ska
genomfdras. Detta trots att det saknas en kommundvergripande rutin.

Vid genomforda stickprover med begaran om handlingar efterfragades vid tva tillfallen
vad handlingarna skulle anvandas till. Samt att e-postmeddelande inte hanterades
skyndsamt, da tolkningen gjordes att det kunde réra sig om ett spam-meddelande. Alla
e-postmeddelande med begaran om handlingar bér hanteras pa liknande satt och inte
sarbehandlas for att det for berérd tjansteperson inte ar en kand e-postadress.

Nar det galler efterfrageforbudet kan vi konstatera att det férekommer att det inte
efterlevs. For att sakerstalla allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar anser
vi att det bor finnas en rutin for utldmnande av allman handling.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen och samtliga
namnder att:

— ta fram kommunévergripande rutiner och namndrutiner for hantering av allmanna
handlingar, i de fall befintliga rutiner saknas

—ta fram rutin for uttAmnande av allman handling.
— sakerstalla att begaran om allmanna handlingar hanteras skyndsamt
— sakerstalla att efterfrageforbudet efterlevs vid begaran om allmanna handlingar

— hdja personalens kunskap om framst hanteringen av begaran om allmanna
handlingar, for att sakerstalla att offentlighetslagstiftningen efterlevs.
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Bakgrund

Vi har av S6derhamns kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2021.

Offentlighetsprincipen ar en central del i den svenska rattsordningen. Det innebar att
allmanheten har ratt till insyn och tillgang till information om statens och kommunernas
verksamheter. For den demokratiska processen ar det bland annat betydelsefullt att
det finns fungerande system, rutiner och riktlinjer fér hanteringen av inkomna
handlingar till kommunen. | enlighet med tryckfrihetsférordningen skall myndigheter ha
en god offentlighetsstruktur, vilket innebar att kommunerna skall bland annat hantera,
registrera och forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.

Med anledning av ovanstaende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens efterlevnad av offentlighetsprincipen behdver granskas.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att beddma om kommunstyrelsen och samtliga namnder
sakerstallt att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar tillfredsstallande och
andamalsenlig.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfragor:

— Finns kommunévergripande styrdokument fér hantering av allmanna
handlingar?

— Sakerstaller rutinerna allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar i
enlighet med gallande lagstiftning?

— Efterlevs befintliga rutiner?
— Sker utlamning av handlingar pa ett effektivt och skyndsamt satt?

— Efterlever berord personal reglerna om efterfrageférbud i samband med
utldmning av handlingar?

— Finns rutiner och riktlinjer fér registrering av allmanna handlingar?

— Finns nagot/nagra kontrollmal i de arliga internkontrollplanerna som beror
hantering av allmanna handlingar?

— Har berord personal tillrackliga kunskaper for att sakerstalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Granskningen omfattar verksamhetsaret 2021 och avser kommunstyrelse och samtliga
namnder.
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Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6

— Tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105)

— Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400)
— Interna regelverk, policys och riktlinjer

Metod
Granskningen har genomférts genom:

— Dokumentstudier av namndspecifika rutiner for posthantering och utldmnande av
handlingar.

— Intervjuer har genomférts med registratorer, ndmndsekreterare och xx....

— Stickprover dar arenden har begarts ut i syfte att sondera huruvida utldmning av
handlingar sker i enlighet med gallande lagstiftning, dar flera aspekter som svarstid,
efterlevnad av efterfrageférbud, saklighet med mera har bedémts.

Samtliga intervjuade har erbjudits att faktakontrollera rapporten.
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Resultat av granskningen

Lagstiftning

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) reglerar vissa forhallanden rérande
offentlighet och sekretess gallande allmanna handlingar pa myndigheter och
verksamheter med mera. Denna lag innehaller bestammelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, utldmnande och 6vrig hantering av allmanna handlingar.

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats hos
en myndighet (5 kap 1 §) Da handlingar registreras ska det framga av registret (diariet)
(5kap28):

- datum da handlingen kom in eller upprattades

- diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen
- uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare

- i korthet vad handlingen rér (d&rendemening)

Begreppen handling och allman handling definieras i 2 kap 3—4 §§
tryckfrinetsférordningen (TF). En handling ar en framstallning i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel. Som huvudregel ar en handling allman om den férvaras hos en myndighet
och ar inkommen till eller upprattad hos myndigheten.

Icke allman

Offentlig Sekretess

Enligt 27 § férvaltningslagen (2017:900) ska en myndighet som far uppgifter pa nagot
annat satt an genom en handling (till exempel muntliga uppgifter) snarast dokumentera
dem, om de kan ha betydelse for ett beslut i arendet. Det ska framga av
dokumentationen nar den har gjorts och av vem.

Av 2 kap. 16 § forsta stycket tryckfrinetsforordningen framgar att den som onskar ta del
av en allman handling har ratt att mot en faststalld avgift fa en avskrift eller kopia av
handlingen till den del handlingen far [Amnas ut.

En myndighet far i ett enskilt fall besluta att en sddan avgift ska betalas helt eller delvis
innan avskriften eller kopian ldmnas ut. Lag (2020:961).
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Av TF 2 kap. 14 § 3 st framgar att da nagon begar ut en offentlig handling sa far
myndigheten inte efterforska vem hen ar i stérre utstrackning an vad som kravs for att
prova om det foreligger hinder mot att handlingen ldamnas ut. Vem som helst har ratt att
ta del av offentliga handlingar (savida de inte ar sekretessbelagda) och att man har ratt
att vara anonym.

Om en anstélld vid en myndighet har ansvar for varden av en handling, ar det i forsta
hand han eller hon som ska prova om handlingen ska lamnas ut.

| tveksamma fall ska den anstallde lata myndigheten gora provningen, om det kan ske
utan onddigt dréjsmal. Den enskilde ska informeras om méjligheten att begara
myndighetens prévning och att det kravs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna dverklagas.

En myndighet ska pa begaran av en enskild eller av en annan myndighet Iamna uppgift
ur en allman handling som férvaras hos myndigheten, om inte uppgiften ar
sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behériga gang.

En enskild far éverklaga ett beslut av en myndighet
1. attinte lamna ut en handling till den enskilde,

2. attlamna ut en handling med forbehall som inskranker den enskildes ratt att
réja innehallet eller annars forfoga dver den, eller

En myndighet far éverklaga ett beslut av en annan myndighet att avsla den
forstnamnda myndighetens begaran att fa ta del av en handling eller pa annat satt fa
del av en uppgift, om inte annat anges i lag eller férordning.

Styrdokument

| S6derhamns kommun finns en kommundévergripande beskrivning av hantering av
allmanna handlingar, inklusive utldmnande av handling. Rutinen bygger pa den
overgripande kommungemensamma dokumentanteringsplan som kommunfullmaktige
antog 2017-10-30. Det som vi har fatt ta del av inom ramen for granskningen ar tva
processkartor dver inkommen/upprattade handling och utldmnande av allman handling.
Utifran processkartorna ar det dock svart att fa en detaljerad bild déver processernas
steg.

Utover det finns aven nagra namndspecifika rutiner for posthantering, 6verlag ar dessa
mer specificerade i detalj hur olika typer av handlingar ska behandlas och vilken
tjidnsteperson som ska ha olika typer av handlingar.

Inom ramen for granskningen har inte heller tagit del av nagon detaljerad rutin for
utldmnande av allman handling, varken pa kommunévergripande niva eller specifikt for
namnderna.
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Bedomning

Vi beddmer att det saknas kommundévergripande styrdokument fér hantering av
allmanna handlingar. Det finns rutiner for registrering och posthantering pa namndniva.
For att fa en enhetlig kommunoévergripande hantering anser vi att det bor finnas ett
sadant styrdokument och att ndmndspecifika rutinerna ska fungera som ett
komplement pa en mer detaljerad niva.

Vi anser att de namndspecifika rutinernas innehall sakerstaller allmanhetens ratt att ta
del av allmanna handlingar i enlighet med géllande lagstiftning. Dock kan vi konstatera
att det bara ar nagra av namnderna som ha rutiner fér hantering av allménna handling.
For att sdkerstalla allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar anser vi att det
bor finnas en detaljerad rutin for utldmnande av allman handling, dar det aven aven
framgar vad som galler utifran efterfrageférbud.

Registrering av allmanna handlingar

| befintliga namndrutiner beskrivs processen for posthantering och registrering pa en
detaljerad niva. | intervjuerna framkommer en samlad bild av posthantering och
registrering av allmanna handlingar for bade kommunstyrelsen och namnderna.

Kommunstyrelsens och namndernas funktionsbrevladors inkorgar kollas flera ganger
per dag av registratorer pa respektive forvaltning. Fysisk post kommer tva ganger om
dagen, extern post kommer pa férmiddagen och pa eftermiddagen delas intern post ut
inom verksamheterna.

Registratorerna diariefér handlingar i kommunens arendehanteringssystem Ciceron.
Utover det finns aven verksamhetsspecifika system, som till exempel Evolution som
anvands inom bygg- och miljdomradet samt Procapita som anvands inom
socialtjanstens verksamheter. Inom en del verksamheter pagar ett arbete med att aven
handlaggare ska borja registrera handlingar. Inom till exempel bygg- och miljdomradet
kan handlaggarna skapa arende sjalva och registrera handlingar. Handlaggare som
inte registrerar handlingar sjalva skickar det som ska registreras till férvaltningens
funktionsbrevlada.

Kommunstyrelsens diarium publiceras sedan den 1 januari 2022 pa kommunens
webbplats.

| intervjuerna beskrivs att det pagar ett arbete med att ta fram
informationshanteringsplaner for néamnderna, dar har olika verksamheter kommit olika
lagt i arbetet. Det framkommer aven att det finns en viss variation i kunskaper om vad
som ska/behdver? diarieféras. Enligt uppgift behéver medvetenheten om allmanna
handlingar dverlag bli stérre inom forvaltningarna, samt hur de ska hanteras.

Vi har inom ramen fér granskningen inte tagit del av nagon intern kontrollplan med
tillhérande riskanalys? som ber6r hantering av allmanna handlingar.
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Bedomning

Vi beddmer att i de fall befintliga rutiner finns, efterlevs ndmndens rutiner. Vi kan aven
konstatera att det i praktiken finns ett enhetligt arbetssatt mellan férvaltningarna hur
posthantering och registrering av handlingar ska genomféras. Detta trots att det saknas
en kommunovergripande rutin.

Utlamning av allmanna handlingar

Som namnts tidigare saknas en rutin for uttdmnande av allman handling inom
kommunens verksamheter. | intervjuerna framkommer att utldmnande av allmanna
handlingar ska ske skyndsamt, inom tva dagar. Manga av kommunens verksamheter
forsdker att hantera en begaran om utldmnande av allman handling samma dag.

| intervjuerna namns det att det kan ta langre tid och vara svarare att veta vad som ska
lamnas ut i det fall dar begaran om handling ar av en mer otydlig karaktar. Det
framkommer aven att manga férvaltningar ldmnar ut postlistor eller handlingar dagligen
till allmanheten eller till press.

Stickprover

Inom ramen fér granskningen har ett antal stickprover genomférts. Handlingar har
begarts ut fran kommunstyrelsen och samtliga ndmnder. Nagra av begéaran skedde
fran en privat e-postadress som inte kunde kopplas till aktuell granskning. Vid samtliga
begaran om handlingar har aterkoppling gjorts om att aktuell begaran har mottagits.
Begarda handlingar lamnades ut samma dag eller dagen efter i de flesta fall, i de fall
de har lamnats ut.

En postlista 6ver inkomna handlingar till kommunstyrelsen och samtliga namnder
begardes ut for perioden 2021-09-01 till och med 2022-01-03. | granskningen av
postlistorna har vi inte hittat nagot som strider mot lagen om offentlighet och sekretess.

Utifran begarda postlistor har handlingar begarts ut. Aven andra handlingar har begérts
ut inom ramen for stickproverna, till exempel:

e Avtal avfallstransport

e Avtal HVB-hem

e Kommunens risk-och sarbarhetsanalys

o Lonelista for samtliga chefer inom arbetsmarknads— och socialndmnden

e Arvodesutbetalningar, reseersattning och forlorad arbetsfortjanst for
kommunstyrelsens vice ordférande under september till december 2021.

e Rapporter 6ver krankningar pa Norrtullskolan under 2021

Samtliga handlingar i listan ovan lamnades ut dagen efter begaran. | kommunens risk-
och sarbarhetsanalys var sekretessbelagd information maskad.
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En frdga om digitala sammantraden skickades till kommunstyrelsens ordférande. Nar

sedan en postlista for aktuell vecka begéardes ut fanns fragan inte med som inkommen
handling pa kommunstyrelsens postlista. Fragan fick for dvrigt ett skyndsamt svar fran
kommunstyrelsens ordférande.

Vid en begaran om handlingar efterfragades vad handlingarna skulle anvandas till. Da
efterfragan inte fick nagot svar lamnades heller aldrig nagon handling ut. Vid en
paminnelse om efterfragad handling, namndes som orsak att verksamheten hade
misstankt att efterfragan var ett spam-meddelande och fragan stalldes igen vad
handlingarna skulle anvandas till. | 6vriga fall har ingen efterfragan gjorts om varfor
handlingarna efterfragades eller vem som gjorde efterfragan. E-postadressen som
anvandes innehdll ett for- och ett efternamn och bér inte ses som ett spam-
meddelande.

Beddmning

Vi bedémer att utlamning av handlingar sker pa ett effektivt och skyndsamt satt. Nar
det galler efterfrageférbudet kan vi konstatera att det férekommer att det inte efterlevs.
Vi beddmer att det finns brister i personalens kunskaper for att sdkerstalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs, framst nar det galler efterfrageférbudet.

Vi ser ytterst allvarligt pa efterfrdgan om vad handlingarna skulle anvandas till samt att
e-postmeddelande inte hanterades skyndsamt da tolkningen gjordes att det kunde réra
sig om ett spam-meddelande. Alla e-postmeddelande med begaran om handlingar bér
hanteras pa liknande satt och inte sarbehandlas for att det for berdrd tjansteperson inte
ar en kand e-postadress.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande beddmning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
och samtliga namnder delvis sakerstallt att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar
tillfredsstallande och andamalsenlig.

Det saknas kommunévergripande styrdokument for hantering av allmanna handlingar.
Nagra namnder har rutiner for registrering och posthantering for sin verksamhet. De
namndspecifika rutinernas innehall sakerstaller allmanhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med gallande lagstiftning. Dock ar det bara nagra av namnderna
som har rutiner fér hantering av allmanna handling. | praktiken finns det ett enhetligt
arbetssatt mellan férvaltningarna hur posthantering och registrering av handlingar ska
genomforas. Detta trots att det saknas en kommundvergripande rutin.

Vid genomfdrda stickprover med begaran om handlingar efterfragades vid tva tillfallen
vad handlingarna skulle anvandas till. | samma efterfrdgan (via e-post) hanterades inte
begaranskyndsamt, da tolkningen gjordes att det kunde réra sig om ett spam-
meddelande. Alla e-postmeddelanden med begaran om handlingar bér hanteras pa
liknande satt och inte sarbehandlas for att det for berdrd tjansteperson inte ar en kand
e-postadress.

Nar det galler efterfrageforbudet kan vi konstatera att det forekommer att det inte
efterlevs. For att sakerstalla allmanhetens ratt att ta del av allménna handlingar anser
vi att det bor finnas en rutin for utldmnande av allman handling.

Utifran var beddomning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen och samtliga
namnder att:

—ta fram kommundvergripande rutiner och namndrutiner fér hantering av allmanna
handlingar, i de fall befintliga rutiner saknas

— ta fram rutin fér utldmnande av allman handling.

— sakerstalla att begaran om allmanna handlingar hanteras skyndsamt

— sakerstalla att efterfrageférbudet efterlevs vid begaran om allmanna handlingar

— hoja personalens kunskap om framst hanteringen av begaran om allmanna
handlingar, for att sékerstélla att offentlighetslagstiftningen efterlevs.
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dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allméan handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsférordningen.
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