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Sammanfattning

Uppdrag och bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central fér den svenska forvaltningen
inom stat, landsting och kommuner. Medborgarna har enligt
tryckfrihetsforordningen rétt att ta del av allmanna handlingar.
Myndigheter har en langtgaende skyldighet att uppréatta rutiner
for hantering och registrering av arenden och handlingar.

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Ostersunds
kommun har Deloitte granskat hanteringen av allmanna
handlingar.

Revisionsfraga

Syftet med granskningen har varit att beddma om hanteringen
av allmanna handlingar ar andamalsenlig och tillgodoser de
krav som framgar av gallande lagstiftning.

Revisionskriterier

| denna granskning har revisionskriterierna huvudsakligen
utgjorts av tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen, forvaltningslagen kommunévergripande policys
och riktlinjer.

Svar pa revisionsfragan

Efter genomford granskning ar var sammanfattande bedémning
att kommunens hantering av allménna handlingar behover
forbattras.

lakttagelser

Granskningen visar att det saknas aktuella arkivbeskrivningar
fér kommunstyrelsen och socialndmnden.

Vi har noterat att nAmnderna har upprattat dokument-
hanteringsplaner och att det pabdrjats revidering av dessa for
kommunstyrelsen och socialndmnden.

Vi beddmer att det i 6vrigt finns val utformade interna styr- och
rutindokument kring hanteringen av allmanna handlingar.

Vi beddmer vidare att rutinerna for uppféljning av hanteringen
av allmanna handlingar behdéver forbéattras och att kommun-
styrelsen brustit i sin uppfdljning och kontroll av kommunens
ovriga ndmnder. Detta genom att styrelsen inte har sakerstallt
att arkivlagens regler om tillsyn efterlevs.

Rekommendationer

e Kommunstyrelsen och socialndmnden bér uppratta
aktuella arkivbeskrivningar enligt gallande arkiv-
reglemente.

e Kommunstyrelsen och ndmnderna bor utarbeta metoder
for och genomfora regelbundna, systematiska upp-
féljningar av posthantering, diarieféring och gallring.

e Kommunstyrelsen bor, i egenskap av arkivmyndighet,
sakerstdlla att regelbunden tillsyn genomfors i enlighet
med géallande regelverk.

Ostersund 2015-06-17
DELOITTE AB

Mattias Holmetun
Certifierad kommunal revisor
Projektledare

Marianne Harr
Certifierad kommunal revisor
Kundansvarig



1.Inledning

Uppdrag och bakgrund

Offentlighetsprincipen ar central for den svenska forvalt-
ningen inom stat, landsting och kommuner. Medborgarna har
enligt tryckfrihetsforordningen ratt att ta del av allménna
handlingar. Ytterligare bestammelser finns i férvaltningslagen,
offentlighets- och sekretesslagen och arkiviagen. Enligt dessa
lagar har myndigheter en langtgaende skyldighet att uppratta
rutiner for hantering och registrering av arenden och hand-
lingar.

Anvandningen av e-post och olika former av IT-stdd innebar
ett 6kat behov av struktur.

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Ostersunds
kommun har Deloitte granskat hanteringen av allmanna
handlingar.

Revisionsfraga

Syftet med granskningen har varit att bedéma om
hanteringen av allmanna handlingar &r &ndamalsenlig och
tillgodoser de krav som framgar av gallande lagstiftning.

Foljande underliggande fragestallningar besvaras:

e Finns andamalsenliga styrdokument och rutiner for
posthantering (inklusive eposthantering), registrering
av allmanna handlingar, utlamning av offentliga
handlingar samt arkivering av allmé&nna handlingar?

e Aransvarsférdelning, befogenheter och organisation
tydlig och i 6verensstammelse med aktuell
lagstiftning?

e Sker registrering av allmanna handlingar
(inkommande, utgaende och inom kommunen
upprattade) i enlighet med géallande lagar och interna
styrdokument?

e Vilka systemstdd anvands och hur upplever
anvandarna systemens tillganglighet och
tillforlitlighet?

e Tillgodoses allménhetens ratt till insyn i kommunens
verksamhet?

e Finns en systematisk uppféljning och kontroll av
kommunens diarieféring?

Revisionskriterier

Revisionskriterierna ar de bedémningsgrunder som bildar
underlag for revisionens analyser och bedémningar.

| denna granskning har revisionskriterierna huvudsakligen
utgjorts av tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen, férvaltningslagen, arkivlagen,
kommundvergripande policys och riktlinjer.

Avgransning
Granskningen har omfattat kommunstyrelsen, barn- och

utbildningsnamnden och socialndmnden.

Metod

Granskningen har genomférts genom intervjuer,
dokumentanalys och stickprov.



Intervjuer har genomforts med arkivforestandare, arkivarier,
systemadministratorer, arkivansvariga och arkivredogorare.
Totalt har 12 personer intervjuats.

Stickprov har genomférts i syfte att kontrollera efterlevnaden
till lagkrav avseende utlamnande av allmanna handlingar
samt hur offentlighetsprincipen tillampas.



2.Granskningsresultat

Allmé&nna handlingar

"Med handling foérstas framstalining i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel™.

Enligt tryckfrihetsférordningen ar handlingen allmédn om den
férvaras hos en myndighet, ar inkommen till eller uppréattad hos
myndigheten. En handling ar upprattad nar den har expedierats
till nAgon utanfér myndigheten eller nar arendet till vilket
handlingen hor har behandlats av myndigheten eller nar den pa
annat satt har fardigstéllts. Diarier, register och journaler raknas
som upprattade sa snart de ar fardiga att tas i bruk. Det &r inte
nodvéandigt att det borjat foras in uppgifter i dem.

Varje myndighet ska lamna upplysningar, vagledning och rad
till enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade.
Arenden som inkommer till myndigheten ska handlaggas s&
enkelt, snabbt och billigt som mgjligt utan att sdkerheten
eftersatts. En handling anses ha inkommit till en myndighet den
dagen da handlingen anlander till myndigheten eller kommer
en behdrig tjansteman till handa.?

12 kap, 3 §, tryckfrihetsordningen
2 Forvaltningslagen (1986:223)

Allmanna handlingar som innehaller sekretessbelagda
uppgifter ska alltid registreras. Allmanna handlingar som ar
offentliga behdver inte registreras. De ska dock hallas ordnade
sa att det kan faststallas om handlingen &r inkommen till eller
upprattad hos myndigheten.?

Lagstiftningen &r teknikneutral vilket innebér att det inte har
nagon betydelse hur handlingar lagras. Alla allmanna
handlingar omfattas, oavsett om det ar traditionella pappers-
handlingar, e-post, databaser eller andra medier. Varje
myndighet ska organisera sin dokumenthantering sa att
myndigheten uppratthaller god offentlighetsstruktur. Med det
menas bland annat att inte blanda sekretesskyddade
handlingar med offentliga, att alla handlingar i ett arende ska
finnas samlade och att ingen okontrollerad gallring sker. En
Okad anvandning av e-post och IT-stéd har inneburit ett 6kat
behov av struktur pa dokumenthanteringen och att fler
personalgrupper far utbildning i offentlighetslagstiftningen.

Inom den kommunala férvaltningen ska det finnas en arkiv-
myndighet.* Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet om
fullmaktige inte beslutat nagot annat. Arkivmyndigheten

3 5 kap, 1 §, offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
4 7 8, arkivlagen (1990:782)



ansvarar for slutarkivet och har till uppgift att utéva tillsyn éver
att kommunens 6vriga myndigheter foljer rddande lagstiftning
och bestammelser. Varje myndighet ansvarar fér varden av sitt
arkiv och ar skyldig att uppratta en arkivbeskrivning over vilka
handlingar som finns i arkivet och for hur arkivet ar organiserat.

Arkivreglemente

Kommunens arkivreglemente® géller fér kommunfullméaktige
och kommunens myndigheter. Med myndigheter menas bland
annat kommunstyrelsen, évriga nédmnder och andra
kommunala organ med sjalvstandig stéllning, till exempel
fullméaktigeberedningar och ndmndutskott.

Av reglementet framgar bland annat vilket ansvar respektive
myndighet har fér varden av arkiven. Kommunstyrelsen
utpekas som arkivmyndighet.

Varje myndighet ska uppréatta en arkivbeskrivning som
beskriver vilka slag av handlingar som kan finnas i arkivet och
hur arkivet ar organiserat. De ska ocksa uppratta en
arkivférteckning (dokumenthanteringsplan) med en systematisk
forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens
arkiv.®

Enligt arkivreglementet ska arkivbeskrivningen innehalla
uppgifter om:

o myndighetens organisation och arbetsuppgifter,

¢ myndighetens historia,

5 Arkivreglemente for Ostersunds kommun, reviderad av kommunfullméaktige
2014-12-18, § 224

6 § 4, Arkivreglemente for Ostersunds kommun

e de viktigaste arende- och handlingstyperna hos
myndigheten,

e sokingangar/tekniska hjalpmedel for att ta del av
allménna handlingar,

e gallringsbeslut som tillampas,
¢ myndighetens arkivansvarige samt arkivredogérare och

o vilka bestdmmelser om sekretess som myndigheten
vanligen tillampar pa uppgifter i sina handlingar.

Kommunstyrelsen och namnderna har upprattade dokument-
hanteringsplaner innehallande en forteckning av de handlingar
som myndigheterna hanterar. Barn- och utbildningsnamndens
dokumenthanteringsplan antogs i slutet av 2014,

For narvarande pagar revidering av kommunstyrelsens och
socialndmndens dokumenthanteringsplaner.

Det har dven paborijats ett arbete med inférande av e-arkiv och
en eventuell 6vergang till verksamhetsbaserad arkivredovis-
ning som kan komma att férenkla arbetet med att uppratthalla
aktuella dokumenthanteringsplaner.

Vid upprattandet av dokumenthanteringsplanerna gors
avstamningar mot de rad som utges av samradsgruppen
(Sveriges Kommuner och Landsting och Riksarkivet)&.

Nagra arkivbeskrivningar enligt gallande arkivreglemente har
inte kunnat presenteras for kommunstyrelsen eller social-
namnden.

7 Barn — och utbildningsnamnden 2014-09-24, § 73
8 www.samradsgruppen.se



Barn- och utbildningsnamndens arkivbeskrivning aterfinns i
namndens dokumenthanteringsplan. Arkivbeskrivningen
uppfyller i huvudsak kraven enligt reglementet. Beskrivningen
saknar dock uppgifter om myndighetens arkivansvarige och
arkivredogorare.

Enligt uppgift kommer socialndmnden vid revideringen av
dokumenthanteringsplanen att upprétta ett gemensamt
dokument for arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan.

Hos varje myndighet inom kommunen ska det finnas en
arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare for fullgérande
av arkivuppgifter hos myndigheten®.

Under aret har det inforts en kommungemensam rutin och
struktur som pa ett tydligare satt an tidigare klargor fordelning-
en av arbetsuppgifter fér myndigheternas arkivfragor.

Arkivansvariga och arkivredogdrare ar forvaltningarnas
kontaktpersoner i arkivfragor, bade for medarbetare och
gentemot kommunarkivet1©,

De arkivansvarigas roll handlar framst om att ansvara for att
lagar och bestammelser uppratthélls pa en 6vergripande niva.

ArkivredogOrarna ansvarar for att en god dokumenthantering i
det dagliga arbetet uppratthalls enligt de anvisningar som finns
och ar en lank mellan verksamhet och arkivansvarig/
kommunarkivet.

9 § 2, Arkivreglemente for Ostersunds kommun

10 Arkivansvariga och arkivredogérare inom Ostersunds kommun, reviderad
2014-10-31

Av arkivreglementet framgar att det ska finnas ett kommunarkiv
som arkivmyndigheten ansvarar for.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som overlamnats till
kommunarkivet i enlighet med reglementet. Arkivmyndigheten
ansvar aven for tillsyn éver de andra myndigheternas
arkivbildning och arkivvard. Utover arkivtillsyn ska
kommunarkivet framja arkivfragor samt ansvarar for den
information som 6verlamnas for slutarkivering.

Kommunarkivet ska enligt reglementet:

e utdva tillsyn dver arkivbildningen samt ta initiativ till
atgarder for att framja arkivvarden i kommunen,

e Dbitrada myndigheterna och bolagen i arkivfragor t.ex.
genom radgivning,

e varda de handlingar som 6verlamnats till
arkivmyndigheten,

e halla handlingar tillgangliga och framja deras
anvandning i kulturell verksamhet och for forskning och

e verka for att arkivmaterial i kommunarkivet
levandegors.

Registrering av allmanna handlingar

Inom kommunen finns en kommungemensam rutin for
registrering av allmanna handlingar??.

Samtliga styrelser och namnder anvander dokument- och
arendehanteringssystemet KommunOffice for registrering av

11 Kommunévergripande rutin for diarieforing av allménna handlingar, beslutad
2015-02-16



handlingar. | detta system &r det endast registratorerna som
har behdrighet att registrera arenden och handelser.

Av den kommungemensamma rutinen framgar vilka handlingar
som ska diarieforas i KommunOffice och hos vilken myndighet
diarieforing ska ske. Vidare framgar vilka handlingar som kan
héllas ordnade p& annat satt.

Rutinen omfattar &ven anvisningar fér enhetlig registrering och
formulering av arendemeningar. Det framgéar ocksa vilka
handlingar som skannas.

Utdver KommunOffice finns ett antal andra system som
anvands for registrering av specifika arendetyper, till exempel
Viva som anvands inom socialférvaltningen for hantering av
forsorjningsstod.

Inom barn- och utbildningsnamnden diarieférs arenden som
géaller myndighetsutévning gentemot enskilda individer som
regel i parmar och/eller i verksamhetssystemen Solen
(skolskjuts), Extens och Hypernet (placering i férskola och
grundskola).

Rutiner for hantering av post

Av den kommungemensamma rutinen for registrering av
allmanna handlingar framgar att inkommande post ska 6ppnas
omgaende och ankomststamplas.

For att all post ska kunna 6ppnas och diarieféras utan dréjsmal,
aven vid exempelvis semester, tjansteresa eller sjukdom, ska
alla anstallda lamna en fullmakt till registrator for 6ppnande av
personligt adresserad post.

12 Riktlinjer for sociala medier, reviderad 2013-06-25

Vid planerad franvaro, som kurs eller semester, ska e-posten
kopplas vidare till ersattare eller funktionsbreviada.

Undantag gors for forsandelser som nagon far i egenskap av
facklig fortroendeman eller fortroendevald.

Innan handlingar diarieférs ska kontroll ske av om arendet
diarieforts tidigare. Registrator bedémer om handlingen
innehaller kansliga uppgifter som skulle kunna sekretess-
belaggas.

Rutiner for sociala medier

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for olika
internetbaserade sajter dar besdkarna bland annat umgas,
traffar nya vanner, delar kunskap och information. Exempel pa
sociala medier ar bloggar, delningssajter och sociala natverk.

I kommunens riktlinjer fér anvandningen av sociala medier
tydliggors vad som galler nar kommunen anvander sadana
medier;12

e Inlagg pa sociala medier som &r av tillfallig och ringa
karaktar far gallras nar de inte langre ar aktuella.

¢ Informationschefen haller en férteckning over vilka
externa webbplatser myndigheten &r aktiv pa.

o Webbplatsen bor "6gonblickférvaras” med jamna
mellanrum. Ansvarig enhet gér skarmdumpar pa ett
urval av de viktigaste sidorna och skriver en
sammanfattning av innehallet i stort.



e | varje forvaltnings dokumenthanteringsplan ska ocksa
en forteckning finnas over férvaltningens sociala
medier.

e Om personer som kommunicerar med kommunen i de
sociala medierna tar upp fragor som ar av kanslig eller
sekretessbelagd karaktar ska konversationen avbrytas.

e Ansvarig tjansteman for kontot ska 6verfora inlagget till
myndighetens diarium for vidare handlaggning. De
sekretessbelagda uppgifterna i det sociala mediet ska
raderas.

e Sociala medier ar inte lampliga forum fér
kommunikation inom verksamhetsomraden dar det
forekommer mycket sekretessbelagd information.

Rutiner for arkivering

Av arkivreglementet framgar att handlingar 6vertas av
kommunarkivet nar handlingarna inte behovs fér den I6pande
verksamheten hos myndigheterna. Nar arkivmyndigheten har
Overtagit handlingar frAn en annan myndighet dvergar hela
ansvaret for handlingarna till arkivmyndigheten.

Nar ett arende ar fardigbehandlat ska det omgaende meddelas
registrator som avslutar arendet i diariet. Arenden arkiveras hos
den styrelse/namnd som registrerat arendet. Nar flera namnder
ar inblandade i ett arende ska originalhandlingar fran icke
initierande styrelse/namnd 6verlamnas till den styrelse/namnd
som registrerat arendet.13

13 Kommunévergripande rutin for arendehanteringsprocessen, reviderad 2008-
02-25
14 2 kap, 12 §, tryckfrinetsordningen

Av kommunstyrelsens och ndmndernas dokument-
hanteringsplaner framgar de rutiner for 6verlamnande av
handlingar till kommunarkivet som myndigheterna tillampar.

Utlamnande av allman handling

| tryckfrinetsforordningen féreskrivs att en begaran om att fa ta
del av allman handling ska behandlas skyndsamt.** For att
uppfylla skyndsamhetskravet bér myndigheter lamna besked i
en frdga om utlamning samma dag som begaran gjorts. Nagon
eller nagra dagars fordrgjning kan undantagsvis vara
nddvandigt for att myndigheten ska kunna ta stallning till om
den efterfrdgade handlingen &r allman och offentlig. Om
begéaran avser ett omfattande material ar ytterligare dréjsmal
ofrankomligt.

| forsta hand ar det den som, enligt arbetsordning eller pa
grund av sarskilt beslut, har ansvar fér varden av en handling
som ska préva om handlingen ska lamnas ut. | tveksamma fall
ska denne lata myndigheten gora provningen, om det kan ske
utan onddigt dréjsmal.1®

En féredragande eller annan handlaggare av ett arende bor i
normalfallet anses ansvara for varden av de handlingar som
lAmnats till denne. Samma sak bor anses gélla exempelvis en
registrator eller arkivarie betraffande de handlingar som dessa
har hand om.

Den enskilde har ratt att vara anonym vid begaran om att fa ta
del av en allmén handling®. Om handlingen innehaller
uppgifter som faller under nadgon bestammelse i offentlighets-
och sekretesslagen, maste myndigheten dock i vissa fall fa

15 6 kap, 3 §, offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
16 2 kap 14 §, tryckfrinetsférordningen



veta vem som vill ha handlingen och vad den ska anvéndas till
for att kunna ta stallning till om handlingen far lamnas ut.

| de fall nagon del av handlingen eller hela handlingen inte
lamnas ut med hanvisning till sekretess ska den enskilde
informeras om mdjligheten att begara myndighetens prévning
och att det kravs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna éverklagas. Aven vid begaran om att fa ett
overklagbart beslut om sekretess kan géras anonymt.1?

Beslut om att inte [amna ut en handling ska vara skriftligt och
inbegripa en beskrivning éver hur man gar tillvaga for att
overklaga beslutet. Beslutet ska fattas av myndigheten/
namnden eller av en tjansteman péa delegation8. Av
kommunstyrelsens och nAmndernas delegationsbestammelser
framgar att ratten att fatta beslut om att inte lamna ut allman
handling delegerats till kommundirektéren och respektive
férvaltningschef.

Av den kommunovergripande rutinen for diarieforing av
allmanna handlingar framgar att sekretessprévning alltid ska
goras innan handlingar lamnas ut. Nagon utforligare,
kommundvergripande, rutinbeskrivning for utlamnande av
allménna handlingar finns inte.

Barn- och utbildningsndmnden har i sin dokumenthanterings-
plan tagit med ett avsnitt som beskriver vad som galler vid
utlamnande av allménna handlingar.

Inom socialférvaltningen anvands handboken "Handlaggning
och dokumentation inom socialtjansten”®. | handboken

17 KamR 7164-09 Beslut den 2009-11-16
18 6 kap, offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

19 socialstyrelsen. Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten.
Falun: Edita Bobergs AB, 2015

beskrivs hur en begaran om att fa ta del av allméanna
handlingar och uppgifter ska hanteras.

For att kontrollera efterlevnaden till lagkrav avseende
utlamnande av allménna handlingar samt hur offentlighets-
principen tillampas har ett begransat test av kommunens
rutiner genomforts. Begéran av att fa ta del av allméanna
handlingar har skickats via e-post till olika tjansteméan och
funktionsbrevlador hos de granskade namndernas forvalt-
ningar. For att kunna utesluta att utldmnandet av handlingarna
sker mot bakgrund av revisorernas ratt att ta del av uppgifter2°
har begaran skickats fran en anonym e-postadress.

Begaran om att fa ta del av handlingar har omfattat handlingar
som antagits innehélla sekretessbelagda uppgifter. Det visade
sig dock att sddana uppgifter inte forekom i de handlingar som
begardes fran kommunledningsforvaltningen.

| samtliga fall har begaran besvarats samma dag eller dagen
darpa. Vid forfragningar till kundcenter erhalls ett automatiskt
svar om att meddelandet tagits emot och att kommunen "jobbar
for att aterkomma till dig inom max tre arbetsdagar”.

| fall dar handlingarna omfattats av regler om sekretess har
information lamnats om att fragestéllarens identitet behovts for
sekretessprévningen.

| de fall dar sekretessbelagda handlingar begarts fran
socialférvaltningen har tjansteman meddelat att sekretess

20 9 kap, 12 § kommunallagen (1991:900)
10 kap, 17 8 och 11kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)



foreligger samt informerat om réatten att erhalla ett skriftligt,
overklagbart beslut avseende avvisandet.

Barn- och utbildningsndmnden tar i tveksamma fall hjalp av
kommunjurist vid sekretessprévningen. Beslut om att inte
lamna ut allmén handling fattades av forvaltningschefen i
enlighet med delegation fran namnden. | besluten informeras
om tillvagagangssattet for dverklagande av beslutet.

Uppfdljning av diarieforing

Som beskrivits ovan ansvarar arkivmyndigheten (kommun-
styrelsen) for tillsynen 6ver de dvriga myndigheternas
hantering.

Arkivmyndigheten ska uttva tillsyn dver att myndigheterna
fullgor sina skyldigheter enligt arkivlagen2t. Har ingar praktiskt
taget alla moment i myndighetens informationshantering och
arkivbildning. Arkivmyndighetens tillsyn utdvas genom
regelbunden inspektion hos myndigheterna??.

N&gon regelbunden tillsyn genomfors inte. Det pagar dock ett
utvecklingsarbete for att utforma rutiner for genomférande av
arkivmyndighetens tillsyn.

Av kommunledningsforvaltningens internkontrollplan for 201523
framgar att arkivprocessen har ingatt i férvaltningens
riskanalys. Det har bedémts som mdjligt att felaktig gallring
forekommer och att detta i sa fall medfor allvarliga
konsekvenser. Det framgar dock inte av internkontrollplanen

21 7 §, arkivlagen (1990:782)
22 5 §, arkivforordningen (1991:446)

23 Internkontroliplan KLF 2015, galler kommunledningsforvaltningen, KS 2015-
04-14, § 144

vilka kontrollatgarder som vidtas fér hantering av den
identifierade risken.

| den 6évergripande internkontrollplanen fér 201524 har
kommunstyrelsen bedémt att det finns en svarighet att sékra att
alla medarbetare tillampar reglerna inom offentlighets-
lagstiftningen. For att hantera risken har styrelsen faststallt att
det ska goras uppfdljningar av att férvaltningarna genomfor
uthildningar om offentlighetslagstiftningen.

Enligt uppgift har hanteringen av allménna handlingar inom
barn- och utbildningsnamnden varit eftersatt. Under de senaste
aren har det darfor genomforts ett relativt omfattande arbete for
att ordna upp namndens arkiv och sakerstélla hanteringen av
allmanna handlingar. Namndens/férvaltningens rutiner och
handlingar har inventerats och omfattande utbildningsinsatser
har genomférts med forvaltningens personal, framfor allt med
chefer och skoladministratérer.

Barn- och utbildningsndmnden har, enligt uppgift, inga rutiner
for regelbunden, systematisk uppféljning av hanteringen av
allmanna handlingar.

Av socialnamndens internkontrollplan framgar att namnden
beslutat att det ska genomforas aktiviteter for uppféljning av
hanteringen av sekretessfragor i verksamhetssystemen.

24 |Internkontroliplan 6vergripande 2015, galler hela kommunforvaltningen, KS
2015-04-14, § 144.
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Enligt internkontrollplanen valjs tva slumpmassigt valda
arenden per arbetsteam och manad ut for uppféljning av
sekretess-hanteringen, inklusive hanteringen av allmanna
handlingar.

Uppfoljning av hanteringen av allmanna handlingar omfattar
inte arenden som registreras i KommunOffice.
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Vi beddémer att hanteringen av allménna handlingar behéver
forbattras.

Granskningen visar att barn- och utbildningsnamnden nyligen
har antagit en uppdaterad dokumenthanteringsplan som aven
omfattar en arkivbeskrivning. Kommunstyrelsen och social-
namnden har pabdrjat ett arbete med revidering av sina
dokumenthanteringsplaner.

For kommunstyrelsen och socialndmnden saknas aktuella
arkivbeskrivningar. Vi ser dock positivt p& socialnamndens
planer pa att uppratta ett gemensamt dokument for arkiv-
beskrivning och dokumenthanteringsplan i samband med
revideringen av dokumenthanteringsplanen.

Information om kommunens arkiv och vart man ska vanda sig
for att fa ta del av allmanna handlingar finns dock péa
kommunens webbplats.

Syftet med lagkravet pa beskrivning av myndigheternas
allmanna handlingar ar den sa kallade likstallighetsprincipen.
Denna princip innebér att allménheten i stort sett ska ha
samma mojligheter att stka efter allmanna handlingar som
anstallda vid myndigheten. Det ar darfor viktigt att kommunen
har aktuella arkivbeskrivningar och dokumenthanteringsplaner
for att oka allmanhetens tillgang till allmanna handlingar.

Vi beddmer att det i dvrigt finns val utformade interna styr-och
rutindokument kring hanteringen av allmanna handlingar.

De stickprov som vi genomfort tyder p& att kommunens rutiner
for utlamnande av allménna handlingar ar tillrackliga.

Kommunstyrelsen och némnderna har delegerat till kommun-
direktoren respektive forvaltningscheferna att fatta beslut om

3. Bedomning och rekommendationer

att inte lamna ut allméan handling. Stickproven har visat att
forfragningar om att fa ta del av allmanna handlingar hanteras
skyndsamt. Beslut att vagra att lamna ut en allmén handling
har fattats i enlighet med delegation.

Kommunstyrelsen och socialndmnden har i sina riskanalyser
och internkontrollplaner bedémt att det finns viss risk for
felaktig hantering av allmanna handlingar. Av styrelsens
kommunovergripande internkontrollplan framgar att metoder
kravs for uppfoljning av diarieféring och posthantering. Efter
genomford granskning har vi dock svart att bedoma i vilken
utstrackning kontrollaktiviteter utformats fér uppféljning av
posthantering, diarieféring och gallring.

Vi bedémer att kommunstyrelsen brustit i sin uppféljning och
kontroll av kommunens 6vriga myndigheter genom att inte ha
sakerstallt att arkiviagens regler om tillsyn efterlevs.

Rekommendationer
Utifrdn genomford granskning rekommenderar vi:

e att styrelsen och socialndmnden uppréattar aktuella
arkivbeskrivningar enligt gallande arkivreglemente.

e att styrelsen och namnderna utarbetar metoder fér och
genomfors regelbundna, systematiska uppféljningar av
posthantering, diarieféring och gallring.

e att styrelsen, i egenskap av arkivmyndighet, sakerstaller
att regelbunden tillsyn genomfors i enlighet med géllande
regelverk.
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