Revisionsrapport

Hantering av offentlig-
hetsprincipen

Hudiksvalls kommun

 Ove Axelsson
Kontaktrevisorer:
Christer Johnsson
Anders Ohlsson
April 2012

pwc



Innehallsforteckning

1

1.1

1.2

2.1

2.2

3.1
3.2
3-3
3.4
3-5
3.6
3.7

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Bakgrund och revisionsfriga

Uppdrag

Revisionsfraga

Avgransning och revisionsmetod

Avgransning

Metod

Offentlighetsreglerna

Offentlighetsprincipen

Vad dr en handling och vad ar en allmén handling?
Inkommen handling

Post och diarieforing

Postoppning

Utlamnande av allmén handling

Hemlig handling

Offentlighetsprincipens hantering i Hudiksvalls kommun
Forkortningar

Postoppning — iakttagelser

4.2.1 Kommentarer

Fullmakt for 6ppnande av personligt adresserad post — iakttagelser

4.3.1 Kommentarer

Diariet och diarieféring — iakttagelser

4.4.1 Kommentarer

Utlamnande av handling — iakttagelser

4.5.1 Kommentarer

Kopieringstaxa — iakttagelser

4.6.1 Kommentarer
Beskrivning av myndighetens allmdnna handlingar, OSL 4:2 — iakttagelser

4.7.1 Kommentarer

Ovriga iakttagelser

Revisionell bedomning

O O O VW 0 9 N OO0y g kAW W W NN R

[
o

—
]



1 Bakgrund och revisionsfraga
1.1 Uppdrag

I tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen finns
bl a bestimmelser om allmdnna handlingars offentlighet, den s k offentlighetsprin-
cipen. Syftet med offentlighetsprincipen ar att framja ett fritt meningsutbyte och ge
en allsidig information till varje medborgare. Offentlighetsprincipen fungerar dven
som stavjare av maktmissbruk.

Allméanhetens intresse av att ta del av allmanna handlingar har under senare ar
okat. Det innebar att den som arbetar inom den offentliga sektorn méaste kunna
hantera dessa fragor pa ett korrekt sitt. Daliga rutiner for postoppning, drenderegi-
strering, utlimnande av handling etc. begriansar massmedias och allménhetens in-
syn samt undergraver fortroendet for myndighetens verksamhet.

I en kommun ar respektive nimnd en egen myndighet i tryckfrihetsférordningens
mening och ansvarar dirmed for att offentlighetsreglerna foljs inom den egna verk-
samheten. Revisorerna i Hudiksvalls kommun har uppdragit till PwC att granska
hur kommunen lever upp till offentlighetslagstiftningens regler, dvs. om bestam-
melser om registrering och utlimnande av allmadnna handlingar efterlevs och om
kunskapen om den aktuella lagstiftningen finns hos berord personal.

1.2 Revisionsfraga

Den revisionsfraga som ska besvaras dr om bestammelserna om registrering och
utlimnande av allménna handlingar inom kommunstyrelsen och nimnderna efter-
levs.

For att besvara revisionsfragan ska foljande kontrollmal granskas och bedomas:
Kontrollmal

Finns dandamaélsenliga postoppningsrutiner?

Hanteras e-post pa ett korrekt satt?

Finns rutiner for registrering av allménna handlingar?

Finns rutiner for hantering av avslag av utlimnande av handling?

2 Avgransning och revisionsmetod

2.1 Avgransning

Granskningen avgrinsas till kommunstyrelsen, byggnadsnimnden, larande- och
kulturndmnden, norrhalsinglands miljé- och raddningsnamnd, omsorgsnamnden,
social- och fritidsnamnden, Svigadalsnimnden samt tekniska nimnden.
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2.2 Metod

Intervju med registreringsansvariga inom respektive naimnd. Granskning av diarier
samt genomgang och analys av férekommande rutinbeskrivningar, delegationsord-
ningar och andra dokument inom omradet. Via anonyma mail har handlingar be-
garts ut.

3 Offentlighetsreglerna
3.1 Offentlighetsprincipen

Offentlighetsreglerna finns i tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekre-
tesslagen (OSL). I korthet innebar den s k offentlighetsprincipen att allménhet och
massmedia skall ha insyn i myndigheternas verksamhet.

Alla, savil svenska som utlindska medborgare, har ratt att ta del av de allmédnna
handlingar som finns hos myndigheterna. Som myndigheter riknas varje kommu-
nal ndmnd/styrelse och de kommunala bolagen och darmed under dem horande
forvaltningar/enheter/avdelningar.

Undantagna fran offentlighet ar dels hemliga handlingar, dels utkast, minnesan-
teckning! eller liknande som inte tas till vara nir drendet ar slutbehandlat

Vidare ingar yttrandefrihet for tjansteman m fl i offentlighetsprincipen. Denna de-
finieras i regeringsformen som “frihet att i tal, skrift eller bild eller pa annat satt
meddela upplysningar samt uttrycka tankar, asikter och kanslor”.

En tredje hornsten i offentlighetsprincipen adr meddelarfriheten. Denna innebar en
ratt for ex vis tjinsteman att till massmedia meddela uppgifter och underrattelser
for offentliggorande. I vissa fall omfattar meddelarfriheten dven hemliga uppgifter.

Yttrandefriheten och meddelarfriheten kan begriansas av sekretesslagens regler.

3.2 Vad ar en handling och vad ar en allman
handling?

Enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap 3 § forstds med handling “en framstallning i
skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfat-
tas endast med tekniskt hjalpmedel”. En handling behover alltsa inte vara en upp-
rattad skrivelse utan kan dven vara ett IT-register, en e-postlista eller ett ljudband.
Kort sagt dr en handling ndgot som innehéller information av nagot slag.

Handlingen blir allmadn om den forvaras hos en myndighet och enligt sarskilda reg-
ler anses inkommen dit eller upprattats dar. Det ar viktigt att alla anstillda inom
kommunen dr medvetna om att en handling som de far eller uppréttar blir en all-
man handling. Det ar alltsa inte endast ex. vis skrivelser som inkommer eller upp-
rattas i den centrala forvaltningen som ar allménna.

! Minnesanteckning &r i lagens mening anteckningar som gjorts for att underlatta en fore-
dragning i ett arende. Skall inte férvaxlas med minnesanteckningar som ibland skrivs fran
ett mote.
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3.3 Inkommen handling

En handling 4r inkommen till myndigheten nar den har anlant till myndigheten
eller tagits om hand av behorig befattningshavare. Handlingen blir allman omedel-
bart nar den kommit in, den behover alltsa inte diarieforas for att bli en allmén
handling. Handlingen anses dven inkommen om den ex. vis 6verlamnats till behorig
tjansteman eller fortroendevald i hemmet eller pa annat stille utanfor arbetsplat-
sen.

3.4 Post och diarieforing

Post dr inte endast det traditionella brevet — som post riknas ocksa ex. vis e-post
och fax. I kommuner registreras i princip all post, om det inte ar uppenbart att den
ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet. Exempel pa post av ringa bety-
delse kan vara kursinbjudningar och reklam.

Man ir inte skyldig att diariefora sidana handlingar som inte ar hemliga under for-
utsattning att de kan hallas sa ordnade att det utan svdarighet kan faststdllas om
handling har inkommit eller upprdttats. I offentlighets- och sekretesslagen finns
ocksa en regel (5 kap, 1 §) som siger att "Om det ar uppenbart att en allmén hand-
ling ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, behover den varken regi-
streras eller héllas ordnad”.

Det ar mycket viktigt att allmanna handlingar diariefors eller halls ordnade pa an-
nat sitt. Om handlingen inte diariefors eller hélls ordnad pa annat sitt s begransas
allméanhetens och massmedias mojligheter till insyn och det strider mot andan i
savil tryckfrihetsforordningen som offentlighets- och sekretesslagen.

Av registreringen (diarieféringen) av ett drende skall framga

1. Datum, da handlingen inkom eller upprattades
2. Diarienummer
3. Fran vem handlingen har inkommit eller till vem den har expedierats

4. Vad drendet handlar om (drenderubrik).

Uppgifter enligt punkterna 3 och 4 ska dock uteldmnas eller sarskiljas om det be-
hovs for att registret i 6vriga delar ska kunna visas upp for allménheten.

3.5 Postoppning

Eftersom en handling skall registreras (diarieféras) utan dr6éjsmal kan inte post fa
ligga o6ppnad i flera dagar, eller i varsta fall veckor, vilket kanske kan hidnda i se-
mestertider. Post méaste ovillkorligen 6ppnas och i forekommande fall diarieforas.
Darfor ar det viktigt att alla forvaltningar ordnar rutiner som innebar att all post
oppnas. Detta giller dven e-post som ju ar likstilld med “vanlig” post.

Samtidigt uppstar ett problem; post som ar direktadresserad till en tjainsteman (dvs.
namnet star fore kommunadressen) far enligt brottsbalken inte 6ppnas av annan
(brytande av posthemlighet) om innehallet ror dennes personliga forhallanden. Ef-
tersom registratorn inte vet om brevet ar av privat natur eller €j forran innehallet ar
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kint 16ses detta lampligen genom att registrator eller annan far en fullmakt att 6pp-
na postforsiandelser och e-post.

Om fullmakt inte lamnas maste personen i fraga sjalv 6ppna posten och se till att
den blir diarieford, vilket séledes skall ske aven vid semestrar eller sjukdom.

3.6 Utlamnande av allman handling

Som namnts ovan har vem som helst ratt att ta del av de allménna och offentliga
handlingar som forvaras hos myndigheten. Detta kan ske helt anonymt, myndighe-
ten har inte ratt att fraga varfor nagon vill ta del av eller fa ut handlingen. Undanta-
get ar forstas sekretessbelagda handlingar som inte far lamnas ut till vem som helst.
I vilka fall sekretessbelagda uppgifter far lamnas ut framgar av offentlighets- och
sekretesslagen 10 kap.

En begiran om att fa ta del av en allman handling skall provas skyndsamt. Utlam-
nandet kan fa dr6ja om det av hansyn till arbetets behoriga géang inte kan ske ome-
delbart, men huvudregeln ar att det skall ske omedelbart pa stéllet.

Den som i forsta hand avgor om handlingen ar allman och offentlig ar den tjanste-
man som har hand om handlingen. Om denne ar osidker pa om handlingen kan
lamnas ut skall avgorandet 6verlatas till myndigheten, dvs. nimnden eller styrelsen.
For att inte behova kalla in hela namnden for att avgora en saddan fraga ar det lamp-
ligt att namnden i dessa fragor delegerar beslutanderatten till ndgon tjansteman
eller fortroendevald.

Om myndigheten vigrar att lamna ut en handling, med hanvisning till sekretess
eller for att det inte ar en allman handling 4nnu, skall den sokande upplysas om
mojligheten att hos kammarratten 6verklaga beslutet. Beslutet om att viagra utlam-
nande skall vara skriftligt.

Som namnts skall snarast mgjligt pa stéllet begiard handling tillhandahallas. Detta
innebér att den s6kande utan avgift far skriva av handlingen, fotografera, spela in
eller pa annat satt avbilda handlingen. Om handlingen inte finns pa papper utan
finns lagrad i en dator skall den teknik som behdovs stéllas till forfogande. Skyldighe-
ten att stélla tekniskt hjalpmedel till forfogande foreligger dock inte om sokanden
darigenom far tillgadng till upptagning som inte anses som allmén hos myndigheten
eller om hinder méter pa grund av bestaimmelse om sekretess, pa grund av fara for
forvanskning eller forstoring eller av hansyn till arbetets behoriga gang.

Om kopia onskas pa handlingar har kommunen ratt att ta betalt for detta. Forut-
sattningen for detta ar att det finns en taxa for kopiering som faststallts av kom-
munfullméaktige.

3.7 Hemlig handling

Jag har ovan gatt igenom grundreglerna for utlimnande av allminna handlingar
och i viss méan att vissa allmdnna handlingar kan vara sekretessbelagda. Inom
kommunens verksamhet forekommer sekretessbelagda handlingar fraimst inom
socialtjansten och skolverksamheten.

En allmin handling som innehaller sekretessbelagda uppgifter far sekretessmarke-

ras. Det dr dock inte nodvandigt att sekretessmarkera for att en handling skall vara
hemlig.
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Om négon begir att fa ut en hemlig handling sa skall frigan om utlimnande av
handlingen provas pa vanligt satt som beskrivits ovan. Markeringen innebar alltsa
inte i sig att en frdga om utlamnande skall avslds blankt utan markeringen skall
uppfattas som en varningssignal. Att en uppgift i handlingen ar hemlig betyder inte
att hela handlingen ar hemlig. Om négon begar att fa se en handling som delvis ar
hemlig 4r man skyldig att visa upp den del som ar offentlig och pa nagot sitt tacka
over den del som ar hemlig. Om delar av handlingen undanhalls ska, pad samma satt
som vid avslag att visa upp en handling, den som efterfragar handlingen upplysas
om mojligheten att via avslagsbeslut kunna overklaga beslutet.

4 Offentlighetsprincipens hanter-
ing i Hudiksvalls kommun

4.1 Forkortningar

I de foljande avsnitten kommer nimndernas namn inte att skrivas ut. Foljande for-
kortningar kommer istéllet att anvandas:

KS — kommunstyrelsen, ON — omsorgsnamnden, LoK — ldrande och kulturnamn-
den, SoF — social- och fritidsndmnden, TN — tekniska namnden, MoR - Norrhél-
singlands miljo- och rdddningsnamnd samt BN — byggnadsndmnden.

4.2 Postoppning — iakttagelser

Samtliga granskade namnder tillimpar central postoppning vilket innebar att post
inte lamnas ooppnad till handlaggarna utan all post 6ppnas av registrator. Inkom-
men post ankomststamplas och diariefors alternativt fors upp pa postlista.

Registrator hos KS, LoK, ON, TN och Svagadalsnimnden behaller originalen och
lamnar kopior till handlaggarna. All post 6ppnas oavsett adressering med undantag
for Svdgadalsnamnden dar personadresserad post inte 6ppnas (se vidare under av-
snitt 4.3).

Vad avser e-post finns inga rutiner for hur sddan post ska 6ppnas niar meddelanden
lamnas direkt till handldggarnas personliga e-postbrevlada.

4.2.1 Kommentarer

Den ordning som rader inom KS, LoK, ON, TN och Svidgadalsnamnden som innebar
att originalhandlingen behalls av registrator ar att rekommendera eftersom det d&
inte foreligger nagon risk att handlingar forsvinner. Att personadresserad post inte
oppnas, vilket ar fallet hos Svigadalsnimnden, kan innebara att post kan ligga
ooppnad under langre perioder vid ex.vis sjukdom eller semester. Detta ar inte for-
enligt med lagstiftningen och rutiner maste tas fram som gor att all post 6ppnas
dagligen.

Vad avser e-post noteras att i kommunens e-postpolicy, "Regler for e-post i Hudiks-
valls kommun” finns beskrivet hur handldggarna ska gora for att se till att person-
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adresserad e-post 6ppnas dven vid franvaro. Jag noterar att foljsamheten mot ruti-
nen for oppnande av e-post kan bli battre hos samtliga granskade namnder.

4.3 Fullmakt for oppnande av personligt adres-

serad post — iakttagelser
Fullmakt for oppnande av direktadresserad post finns hos KS, LoK, MoR samt SoF.

4.3.1 Kommentarer

Hos samtliga nimnder utom en 6ppnas all post av registrator, oavsett adressering.
Hos de nimnder som inte upprattat fullmakter sker detta “av havd”. Samtliga
namnder rekommenderas att ta in fullmakt i syfte att sdkerstélla att registrator inte
i efterhand ska kunna anklagas for att ha 6ppnat post som inte dr att betrakta som
tjanstepost. Fullmakten ska aven omfatta e-post. Om nagon inte vill skriva pa full-
makt sa ar det dennes ansvar att tillse att posten blir 6ppnad och vid behov diarie-
ford, aven vid semestrar och sjukdom.

4.4 Diariet och diarieforing — iakttagelser

I kommunen tillampas fyra olika system for diarieforing; Diabas anvinds av majori-
teten av namnderna, byggnadsnamnden registrerar i Castor, miljodrenden registre-
ras i MiljoReda och Svagadalsnimnden registrerar manuellt i pairmsystem.

I granskningsarbetet har olika uppfattningar framforts om Diabas. Ett flertal regi-
stratorer anser systemet vara trégjobbat och inte tillrackligt anvandarvéanligt.

Det finns hos de intervjuade registratorerna en kénsla av att utgaende post liksom
savil in- som utgaende e-post inte registreras i tillracklig omfattning. Det dr dock
svart att veta i vilken utstrackning registratorn inte far sddana handlingar for regi-
strering.

I stort bedoms registratorerna besitta tillracklig kunskap. I de fall osdkerhet uppstar
anser de sig kunna fa rad och stod frén i forsta hand kommunsekreteraren eller ar-
kivarien.

Antal diarieforda drenden per nimnd under aren 2010 och 2011:

Namnd 2010 2011
BN 787 845
KS 514 673
LoK 601 607
Miljo 2517 2575
ON 70 124
SoF 227 225
Svagadalsnamnden 69 19
TN 623 643
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4.4.1 Kommentarer

Enligt offentlighets- och sekretesslagen 5 kap 1 § ar det endast sekretessarenden
som maste registreras, men om det inte finns en dokumenthanteringsplan som
tydligt anger vilka handlingar som i 6vrigt finns och hur de ar organiserade sa blir
insynen i kommunens verksamhet begriansad. Jag noterar att det, med den mangd
drenden som registrerats under ovan angivna ar, hos i vart fall ndgra nimnder torde
finnas ett antal handlingar som allménheten inte ges tillgang till. Detta 4r en anled-
ning att se over, och i de fall sidan inte finns, ta fram dokumenthanteringsplan for
verksamheten.

Det finns ett behov hos registratorerna att traffas ndgon eller nagra ganger per ar
for att utbyta erfarenheter. Sidana traffar anordnades tidigare men upphorde for
nagra ar sedan. Det skulle uppskattas om kommunledningskontoret tog initiativ till
att dessa traffar aterupptas igen.

4.5 Utlamnande av handling — iakttagelser

Av kommunens atta nimnder har sju med sidkerhet delegerat ratten att fatta beslut
om att avsla begdran om att utfa handling. Huruvida detta ar delegerat i Svagadals-
namnden har jag inte fatt ndgon uppgift om.

Det har noterats att kunskapen om regelverket vid vigran att limna ut handling ar
bristfillig.

I syfte att kontrollera hur en begiran om att fa ta del av allman handling hanteras
har som ett led i granskningen 22 e-postmeddelanden skickats till olika handlaggare
med begiran om att fa ta del av handlingar i drenden som de enligt diariet stod som
handlaggare av.

For- | Arende Skickat | Svar Anteckningar
valt-
ning
ON Oonskad handelse | 13/4 ki 13/4 kl | Svar inom 30 min - utmarkt
14:08 14:36
TN Tillstand fiskvagn | 13/4 kl 13/4 Kkl | Svar inom 1 tim 15 min - utmarkt
11:50 13:04
KS Skyddsjakt pa 13/4 kl 13/4 kl | Svar inom 1 tim 15 min - utmaérkt
skarv 12:44 13:00
SoF Oppethallande for | 13/4 kl 17/4 kl | Svar inom 1,5 dagar - godként
kvinnor i badhuset | 14:40 08:21
SoF | JO-anmailan sekre- | 13/4 kl 16/4 kl | Svar i princip nista dag. Meddelar att hon
tessiarende 14:23 22:16 behover min adress da det inte ar mailbart -
godkant
SoF Hyresbefrielse 13/4 kl 16/4 kl | Automatsvar — ater den 16/4. Svarade
badmintoncup 14:21 08:34 efter halv dag att handlingen inte finns
digitalt, skickar om jag ger min adress.
godkant
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ON Diskriminerings- 13/4 kl 15/4 kl | Fick svar sondag den 15/4. Meddelade att den
arende 14:11 18:58 inte finns digitalt men de skickar den garna
alt kan jag begira ut den fran DO. Utmirkt
ON Synpunkter pa 13/4 kl 13/4 kl | Svar inom 1,5 tim — utmarkt. Hade inte
fardtjanstbokning- | 14:07 15:38 handlingen som gétt till X-trafik. Gav mig
en telefonnummer om jag ville prata med honom.
BN Brister takskydds- | 13/4 kl 16/4 kl | Svar inom mindre 4n ett dygn — fullt godkéint
anordning 14:02 10:45
LoK | Ansokan projekt- 13/4kl | - Inget svar — inte godként
medel DURK 13:57
LoK | Fordons- o trans- 13/4 kl 15/4 kl | Automatsvar — ater den 16/4. Fick ett svar
portpro- 13:52 17:16 sondag den 15/4. Meddelade att hon
grammets framtid vidarebefordrat till namndsekreteraren som
ska maila mig. OK. Mail fran sekreteraren
mandag 16/4 kl 08:40. Fullt godkiint.
LoK | Inspektion pa 13/4 kl 24/4 Svar efter 7 arbetsdagar — inte godkant
Bromangymnasiet | 13:39
LoK | Bidrag till kultur- 13/4 kl 17/4 kl | Svar inom 1,5 dagar - godként
projekt 13:34 07:16
LoK | Tillaggsanslag for | 13/4 kl 16/4 kl | Svar inom en halv dag — fullt godkant
okad lararbehorig- | 13:29 08:40
het
KS Ansokan om litte- | 13/4 kl 23/4 Svar efter 6 arbetsdagar — inte godkant
raturstod 13:22
KS Yttrande overvak- | 13/4 kl 13/4 kl | Svar inom 3 tim — utmérkt
nings- 13:06 16:10
kamera vid akuten
KS Bidragsansokan 13/4 kl 13/4 kl | Svar inom 3,5 tim — utmarkt
kamera- 12:54 15:37
overvakning ridhus
KS Handliaggning av 13/4 kl 16/4 kl | Automatsvar — ater den 16/4. Svarade inom
medborgar- 12:48 10:55 mindre an ett dygn da jag fick handlingen —
forslag fullt godkiint
KS Rutiner bi- 13/4 kl 25/4 Svar efter 1,5 vecka — inte godkant
dragsansokningar | 21:31
TN Korrigering av VA- | 13/4 kI 16/4 Kkl | Svar inom en halv dag — fullt godkint
faktura 11:54 08:21
TN Ersattningsansprak | 13/4 kl 17/4 kl | Svar inom tva dagar - hyfsat
pga av vattenskada | 11:45 12:03
KS Inspektionsrapport | 13/4 kl 16/4 kl | Svar inkom nista arbetsdag — fullt godkéant
Delsbo avloppsre- | 11:36 16:34
ningsverk
4.5.1 Kommentarer

Kunskapen om hur ett avslag pa begéran att fa ta del handling ska hanteras bor ho-
jas bland handlaggare och annan administrativ personal. Ett avslagsbeslut ar lik-
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stallt med myndighetsutovning varfor det ar av stor vikt att den sokande ges sin
lagliga ratt att 6verklaga beslutet.

Av de 22 e-postmeddelanden som sindes till handlaggare betraktar jag resultatet
som tillfredsstdllande. Sju svarade samma dag och efter tva dagar hade jag fatt svar
och bifogade efterfragade handlingar fran 18 handldggare. Tre forfragningar resul-
terade i svar med handlingar efter sex resp sju samt atta arbetsdagar vilket jag be-
domer vara for lang viantetid. En forfragan resulterade inte i nagot svar 6ver huvud
taget.

4.6 Kopieringstaxa — iakttagelser

Det finns en av fullmaiktige faststilld taxa for kopiering av handlingar som ska lam-
nas ut. Taxan anvands i begransad utstrackning da det séllan ror sig om sddana
mangder att det 16nar sig att hantera

4.6.1 Kommentarer
Samtliga intervjuade kanner till att det finns en taxa.

4.7 Beskrivning av myndighetens allmanna
handlingar, OSL 4:2 — iakttagelser
Den 30 juni 2009 upphorde sekretesslagen att gilla och ersattes med offentlighets-

och sekretesslagen. I den nya lagen stadgas i 4 kap 2 § att varje myndighet ska upp-
ratta en beskrivning som ger information om

1. myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokande ef-
ter allmanna handlingar,

2. register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allmanna
handlingar,

3. tekniska hjalpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten
for att ta del av allmdnna handlingar,

4. vem hos myndigheten som kan ldimna narmare upplysningar om myndighe-
tens allminna handlingar, deras anvindning och s6kmgjligheter,

5. vilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar pa
uppgifter i sina handlingar,

6. uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller laimnar till andra
samt hur och néir detta sker, och

7. myndighetens ratt till forsiljning av personuppgifter.

I beskrivningen ska uppgifter utelamnas om det behovs for att beskrivningen i 6vri-
ga delar ska kunna hallas tillganglig for allménheten.

Sa vitt kan bedomas har nagra fa nimnder uppmarksammat ovan nimnda paragraf.

4.7.1 Kommentarer

Den beskrivning som redogjorts for ovan finns hos nagra fa nimnder. Arkivarien
har upprattat en mall for hur nimnderna ska gora sina arkivbeskrivningar. Om
(nar) arkivbeskrivningar upprittats utifran mallen finns i princip beskrivningen.
Namnderna bor snarast folja mallen och uppratta arkivbeskrivningar.
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4.80vriga iakttagelser

Av kommunens arkivreglemente, antaget 1998-12-14, framgar av § 5 att varje myn-
dighet (ndmnd) skall uppratta en dokumenthanteringsplan. Jag noterar att tva
namnder (BN och TN) dnnu inte verkstallt fullméaktiges beslut. Det har vid intervju-
arbetet framgatt att det hos ndgra namnder finns ett behov av att uppdatera doku-
menthanteringsplanerna da de i vissa stycken ar inaktuella.

I saval arkivlag som kommunens arkivreglemente finns krav pa varje namnd att ta
uppratta arkivbeskrivningar och arkivforteckningar. Arkivforteckningar har upprit-
tats av arkivarien. Arkivbeskrivningar saknas hos de flesta nimnderna. Aven hir
har arkivarien gjort en insats genom att ta fram en mall f6r hur nimnderna bor
uppritta sina arkivbeskrivningar. Nimnderna bor snarast uppratta detta dokument
som enligt lag ska finnas.

Det finns en e-postpolicy i kommunen (fran 1999). Denna ar dock inte tillrackligt
kand ute i verksamheten och foljs i vissa stycken darfor inte.

5 Revisionell bedomning

Sammantaget gor jag bedomningen att det finns en del brister i hur kommunen
lever upp till den lagstiftning som reglerar den s k offentlighetsprincipen.

Rutiner for hur e-post ska hanteras vid handliaggares langre franvaro finns i e-
postpolicyn. Dock kan konstateras att reglerna inte efterlevs varfor nagon form av
informationsinsats behover goras.

Bristen pa dokumenthanteringsplaner och arkivbeskrivningar bor, i de fall dar sa-
dana inte finns, atgirdas.

Handldggarna maste i hogre grad dn vad som sker vianda sig till registrator da de tar
emot eller skickar e-post och dven i 6vrigt upprattar eller expedierar handlingar.

Testet att anonymt begéra ut handlingar utfoll i stort tillfredsstéllande. 18 av 22
forfragningar handlades och expedierades inom rimlig tid. Tre expedierades men
efter langre tid 4n vad som ar rimligt. En forfragan resulterade tyvarr inte i nagon
reaktion 6ver huvud taget vilket sjdlvklart inte ar acceptabelt.

Kommunledningskontoret bor ta initiativ till traffar, forslagsvis en géang per halvar,
dar registratorerna far triaffas och diskutera och utbyta erfarenheter. Vid dessa till-
fallen skulle t ex arkivarien kunna narvara och bidra med sin kunskap.

Registratorn eller ndgon annan med tillrackliga kunskaper bor med jamna mellan-
rum informera péa arbetsplatstraffar om vikten av att handlingar hanteras pa ett
riktigt sitt och vilka rutiner som giller inom den egna forvaltningen. Det ska beto-
nas att det ar lika viktigt att handlingar hanteras korrekt ute pa enheter (ex.vis sko-
lor, forskolor, sirskilda boenden, fritidsanldggningar) som inne pa nimndskansli-
erna. Dessa verksamheter far inte glommas bort vid informationstillfallena.
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