TYRESO KOMMUN
Revisorerna
2011-05-25

Kommunstyrelsen

Offentlighetsprincipen

De fSrtroendevalda revisorerna har givit Komrev inom PwC i uppdrag att genom-
fora en granskning av tillimpningen av offentlighetsprincipen. Granskningsresul-
tatet i sin helhet framgar av bifogad rapport.

Efter genomf6rd granskning beddmer vi att kommunen i allt véstenligt har &nda-
mélsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna handlingar. Ett
flertal styrande dokument har tagit fram, vilka &ven har kompletteras med ett antal
stédjande dokument.

Vi bedomer vidare att kommunen i allt visentligt har gett berdrd personal tillrdck-
liga fSrutsittningar att hantera allménna handlingar samt att efterlevnaden av lagar
och kommunens riktlinjer i allt véstentligt som tillfredstéllande. De stodjande do-
kument som tagits fram finns tillgiingliga via kommunens intranét och kansliets
personal anses ha god kunskap i sakfrigorna.

For att ytterligare utveckla rutiner och processer lamnat vi foljande rekommenda-
tioner:

e Kommunens évergripande riktlinjer ses dver samt att en utdkad kon-
troll sker av kvaliteten i de dokument som tas fram av respektive for-
valtning,

o Sikerstilla att samtliga av kommunens anstéllda har skrivit under
fullmakt avseende dppning av post.

e Se dver rutin avseende kontroll av att samtliga drenden som inkom-
mer digitalt diariefors.

e En risk- och viisentlighetsanalys tas fram dér uppdrag i forhallande till
omfattning av tjinster specificeras i syfte att sikerstélla att de lagreglerade
uppgifterna ges tillrdcklig tid i ansprak.

¢ En kartldggning sker av samtlig personal inom kommunen vilka ansvarar
for uppdrag inom detta omrade i syfte att sikerstélla kompetens och even-
tuellt utbildningsbehov.



Revisorerna dversander rapporten och énskar skriftligt fa del av kommunstyrel-
sens yttrande dver granskningsresultatet och de rekommendationer som ldmnas
ovan senast 2011-10-31. Yttrandet tillstills revisorerna via Tyresé kommuns
Kansli- och personalkontor.
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Sammanfatining

Tyres kommuns revisorer har gett PwC i uppdrag att granska hur
offentlighetsprincipen hanteras. Syftet med granskningen ér att bedéma om
niamnderna lever upp till bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen.

Granskningen avser att besvara foljande revisionsfragor:

¢ Finns indamélsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna
handlingar?

e Har berdrd personal givits tillrickliga forutsattningar att hantera allménna
handlingar?

¢ Efterlevs lagar och kommuns regler och riktlinjer?

Vi bed6mer att Tyresd kommun i allt vistenligt har indamélsenliga regler och
riktlinjer avseende hantering av allménna handlingar. Ett flertal styrande dokument
har tagit fram, vilka dven har kompletteras med ett antal stédjande dokument. Vi
bedémer vidare att Tyresd kommun i allt véisentligt har gett ber6rd personal
tillrickliga forutsittningar att hantera allménna handlingar samt att efterlevnaden
av lagar och kommunens riktlinjer i allt viistentligt som tillfredstillande. De
stddjande dokument som tagits fram finns tillgéngliga via kommunens intranét och
kansliets personal anses ha god kunskap i sakfrdgorna.

Utifrin genomford granskning lamnar vi foljande rekommendationer:

e Kommunens Svergripande riktlinjer ses 6ver samt att en uttkad kontroll
sker av kvaliteten i de dokument som tas fram av de respektive
férvaltningarna.

o Sikerstilla att samtliga av kommunens anstéllda har skrivit under fullmakt
avseende Oppning av post.

e Se 6ver rutin avseende kontroll av att samtliga drenden som inkommer
digitalt diariefors.

e En risk- och vésentlighetsanalys tas fram dér uppdrag i férhallande till
omfattning av tjinster specificeras i syfte att sikerstalla att de lagreglerade
uppgifterna ges tillrdcklig tid i ansprak.

¢ En kartliggning sker av samtlig personal inom kommunen vilka ansvarar for
uppdrag inom detta omréde i syfte att siikerstiilla kompetens och eventuellt
utbildningsbehov.
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1 Inledning
1.1 Bakgrund

Offentlighetsprincipen innebér att myndigheternas verksamhet sa 1angt som mdjligt
ska ske i 6ppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar principen om
handlings offentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allménna handlingar ska
registreras, hur utlimnande av allménna handlingar ska ske, vilken sorts
handlingar som inte ska limnas ut och proceduren for beslut att inte limna ut en
allmén handling,

I arkivlagen stills krav pa en dndamaélsenlig organisation och struktur for en
myndighets dokumenthantering, med tyngdpunkt p4 forvaring av allménna
handlingar

1.2 Uppdrag och revisionsfraga

Tyreso kommuns revisorer har gett PwC i uppdrag att granska hur
offentlighetsprincipen hanteras. Syftet med granskningen dr att bedoma om
namnderna lever upp till bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen.

Granskningen avser att besvara foljande revisionsfragor:

¢ Finns Andamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allmanna
handlingar?

e Har berdrd personal givits tillrackliga forutsdttningar att hantera allménna
handlingar?

e Efterlevs lagar och kommuns regler och riktlinjer?
Vid granskeningen har foljande kontrollmél granskats:

e Organisering av mottagande, registrering och utlimnande av allmén
handling inom nimnden och dess enheter avseende roller, ansvar och
befogenheter

e Dokument som stédjer den anstéllde i registrering och utlimnande av
allmén handling

o Sgkerstillande av att personalen har tillrdcklig kunskap om registrering och
utlimnande av allmén handling

o Sakerstillande av att offentlighetsprincipen kommuniceras till
medborgaren?

e Forekomst av dokumenthanteringsplan
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e Avgifter for kopior med mera

1.3 Revisionsmetod och avgrinsning

Granskningen har skett via intervjuer med ansvariga tjinstemén och registratorer.
Vidare har #ven styrande dokument granskats och stickprov har genomforts av
handlingar.

Granskningen omfattar samtliga namnder, men med fokus pA kommunens
arkivmyndighet; Kommunstyrelsen.
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2 Lagstiftning
2.1 Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebér att myndigheternas verksamhet s langt som majligt
skall ske 1 5ppna former. Ett uttryck fér offentlighetsprincipen &r principen om
handlingsoffentlighet. For att garantera insyn i riksdagens, regeringens och
myndigheternas arbete har principen om handlingars offentlighet skrivits inien av
grundlagarna, tryckfrihetsférordningen.

Handlingsoffentligheten ger var och en ritt att begéra att f& del av allmédnna
handlingar, vanligtvis utan att behdva tala om varfor eller vem man ar.!

Enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap 3 § definieras handling p4 féljande sitt:

*Med handling forstds framstéillning i skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller p& annat sitt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel. Handling 4r allmén, om den férvaras hos myndighet och enligt
6 eller 7 § 4r att anse som inkommen till eller uppréttad hos myndighet”.

Utover de grundlaggande bestdmmelserna i tryckfrihetsférordningen ar
offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att
tillgodose principen om handlingsoffentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allménna handlingar ska
registreras, hur utlimnande av allménna handlingar ska ske, vilken sorts
handlingar som inte ska limnas ut och proceduren for beslut att inte lamna ut en
allmén handling.

I arkivlagen stills krav p& en dndamalsenlig organisation och struktur for en
myndighets dokumenthantering, med tyngdpunkt pé férvaring av allménna
handlingar.

2.2 Hantering av allmdn handling

2.2.1 Registrering av allmdn handling

Offentlighets- och sekretesslagen (5 kap) tydliggor de krav som géller i fréga om
registrering av allmin handling. Huvudregeln &r att allménna handlingar ska
registreras si snart de har kommit in till eller upprittats hos en myndighet. Av
registret ska foljande framga:

1. Datum d& handlingen kom in eller uppréttades

2. Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen
3.1 forekommande fall uppgifter om handlingens avsindare eller mottagare
4. I korthet vad handlingen ror

1 Se regeringens hemsida (http://www.sweden.gov.se/sb/d/504/a/3029).
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2.2.2 Forvaring av allmén handling

I arkivlagen (3 §) siigs bland annat att en myndighets arkiv bildas av de allménna
handlingarna frin myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv skall
bevaras, héllas ordnade och vardas s& att de tillgodoser rétten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt
forskningens behov.

Arkivlagen foreskriver dven (6 §) att myndigheten ska organisera arkivet pa ett
sddant sitt att ratten att ta del av allménna handlingar underléttas och uppritta
dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.

Arkivlagen 7 § (och arkivférordningen 5§) stadgar att det inom varje statlig eller
kommunal forvaltning ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att regelbundet
utova tillsyn over arkivet.

2.2.3 Utlimnande av allmdn handling
Av tryckfrihetsférordningen framgér att en friga om utlimnande av en allmén
handling generellt sett provas av den myndighet som forvarar handlingen.

I offentlighets- och sekretesslagen fortydligas bestdmmelserna kring utlamnande av
allméinna handlingar. Dér siags bland annat féljande (3 §):

”Om en anstilld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pa
grund av sirskilt beslut, har ansvar for vdrden av en handling, ér det i
forsta hand han eller hon som ska proéva om handlingen ska ldmnas ut. I
tveksamma fall ska den anstéllde 1ata myndigheten gora prévningen, om
det kan ske utan onddigt dréjsmal.

Myndigheten ska préva om handlingen ska ldmnas ut om

1. den anstillde viigrar att limna ut handlingen eller lamnar ut den med
forbehall som inskranker en enskilds ratt att réja innehéllet eller annars
forfoga over handlingen, och

2. den enskilde begir myndighetens provning.

Den enskilde ska informeras om mdjligheten att begira myndighetens
prévning och att det krévs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna 6verklagas.”

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksa att en myndighet pd begiran av
en enskild eller av en annan myndighet ska ldmna uppgift som finns i allmén
handling. Aven om inte en hel handling kan limnas s& ska s& mycket som majlig av
handlingens inneh&ll kunna goras offentligt.

I tryckfrihetsforordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far
efterforska vem som begir ut en handling i storre utstrackning dn vad som behévs
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for att myndigheten skall kunna prova om hinder foreligger mot att handlingen
lamnas ut.

2.2.4 Sekretessbestimmelser

Féljande sigs i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbeldggning av
allméanna handlingar (5 §):

”Om det kan antas att en uppgift i en allméin handling inte fir limnas ut p&
grund av en bestimmelse om sekretess, fir myndigheten markera detta
genom att en sirskild anteckning (sekretessmarkering) gors pa handlingen
eller, om handlingen #r elektronisk, infors i handlingen eller i det
datasystem dir den elektroniska handlingen hanteras”.

Anteckningen ska ange :

1. tillamplig sekretessbestammelse,

2. datum d& anteckningen gjordes, och

3. den myndighet som har gjort anteckningen”.
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3 Organisation och styrande
dokument

3.1 Organisation

I Tyres6 kommun finns fem ndmnder utover kommunstyrelsen (KS);
socialnamnden (SN), kultur- och fritidsnimnden (KFN), gymnasie- och
arbetsmarknadsnamnden (GAN), barn- och utbildningsndgmnden (BUN) samt
byggnadsnimnden (BN). Tjinstemannaorganisationen dr férdelad pd fem
forvaltningar; barn- och uthildningsférvaltningen, socialforvaliningen,
stadsbyggnadsforvaltningen, utvecklingsforvaltningen samt
kommunstyrelseforvaltningen.

Enligt §1 i Arkivreglemente fér Tyresd kommun (antaget i KF 2007-12-12) faststélls
att kommunstyrelsen ar dvergripande arkivmyndighet med ansvar for det centrala
kommunarkivet. Vidare faststills att KS ocks3 har ansvar for att forvaltningarna
inom kommunen fullgér sina skyldigheter avseende arkivbildning och arkivvérd.

Kansli- och personalkontoret inom kommunstyrelse férvaltningen ansvarar bland
annat for administration av kommunstyrelse och kommunfyllmaktige,
srendehantering och kommunarkiv. Vid kansliet finns tvé administratorer vilka
arbetar med registratorsuppgifter delar av sin arbetstid samt en arkivarie. Vidare
finns en nimndsekreterare och en enhetschef, vilka ocksa utfor registratoruppgifter.
Enhetschefen arbetar strategiskt med drendehanterings- och arkiviragor.
Kanslienheten skoter dven systemadministration och systemforvaltning av drende-
och dokumenthanteringssystemet W3D3. Vid inforandet av W3D3 ansvarade
kansliet for att samordna rutiner, arbetssitt och utvecklingsfragor kring
irendehantering. Kansliet har ocks ett samordningsansvar for utvecklingen av e-
arkiv.

Varje nimnd ansvarar for sin drendehantering och sina egna handlingar. Inom
samtliga férvaltningar finns en eller flera personer som &r verksamma som
registratorer. Det #r ofta forvaltningens administratSrer som ocksé fungerar som
registratorer. Det samma géller avseende ansvar for arkiv och arkivering.
Sammantaget bedémer kansliets personal att antalet personer som arbetar som
registratorer #r cirka tio, vilket motsvarar ungefar tvd personer per namnd. I regel
ar det samma personer inom férvaltningarna som arbetar bade med registraturen
som med arkivering. Tidigare hade varje forvaltning en utsedd arkivredogérare,
men da personer slutat eller bytt arbetsuppgifter har inte tjinsten i flera fall inte
atersatts.

I Tyresd kommun finns ett gemensamt kommunarkiv frén alla myndigheter och
verksamheter i kommunen. I arkiver forvaras handlingar frén 1800-talet och fram
till 2008. Handlingar efter 2008 forvaras i nérarkiv p de respektive
férvaltningarna.
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3.2 Styrande och stodjande dokument

3.2.1 Styrande dokument

Tyresé kommun utgar ifrdn gillande lagstiftning i fréga av hantering av allmdnna
handlingar. Avseende praktisk hantering betraktas kommunens arkivreglemente
som det priméra styrdokumentet. Ett flertal specifika riktlinjer och rutiner har
tagits fram bade vad giller registrering, férvaring och utlémnande av allmén
handling samt sekretessbestammelser.

I delegationsordningen bor framgd vem som har delegation avseende utlimnande
av allmin handling, beslut att inte limna ut allmén handling samt yttrande vid
6verklagande. Samtliga nimnder behandlar i sin delegationsordning beslut
avseende utlimnande av allmén handling. I respektive delegationsordning framgar
att:

Kommunstyrelsen: Tillsyn enligt arkivreglemente sker pa delegation av
kommunens sérskilda utskott. Beslut om utlimnande eller inte utlimnande av
allmén handling till enskild eller annan myndighet samt uppstéllande av férbehall i
samband med utlimnande till enskild sker via delegation av kommundirektéren
eller kontorschef.

Barn- och utbildningsniimnden: Forvaltningschef tar beslut att inte lamna ut
allm#n handling samt yttrande vid 6verklagande.

Byggnadsniamnden: Beslut att prova begidran om att 1dmna ut allmén handling
tas enligt delegation av forvaltningschef, bygglovshandldggare samt av ndgon av de
fem i delegationsordningen namngivna handldggarna.

Gymnasie- och arbetsmarknadsniamnden: Beslut avseende utlimnande eller
ej utlimnande av allmén handling till enskild eller annan myndighet som
uppstillande av forbehall i samband med utldmnande till enskild tas enligt
delegation av férvaltningschef.

Kultur- och fritidsndmnden: Beslut om utlimnande eller j utlimnande av
allmén handling till enskild eller annan myndighet samt uppstallande av forbehall i
samband med utlimnande till enskild tas av forvaltningschef.

Socialnimnden: Beslut (skriftligt) om att delvis sekretessbeldgga allméin
handling vid utlimnande tas av respektive avdelningschef. Beslut om (skriftligt)
avslag pa begiran om utlimnande av allmén handling till enskild eller annan
myndighet samt uppstillande av forbehall i samband med utlimnande till enskild
samt beslut om utlimnande av allmén handling till forskningsdndamal tas av
férvaltningschef.

Styrande dokument Beskrivning

Arkivreglemente Antaget i KS 2007-12-12.

Tyliggor roller och ansvar utifran arkivlagen,
tryckfrihetsférordningen samt sekretesslagen.

I dokumentet faststills kommunstyrelsens roll
som kommunens arkivmyndighet samt vad detta
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ansvar innebar. Vidare faststalls i dokumentet
vilka dokument som respektive forvaltning skall
uppritta s som arkivbeskrivning,
arkivforteckning samt dokumenthanteringsplan,

Beskrivning over ndmndernas
allmdnna offentliga
handlingar.

Ar en kortare sammanstallning 6ver de
handlingar som skall forvaras i myndighetens
arkiv. Beskrivning finns for samtliga av
kommunens nimnder.

Arkiyforteckning

Ar en systematisk beskrivning av de handlingar
som forvaras i arkivet. Det skall finnas en
arkivforteckning per arkivbildare. Omfattningen
pA arkivforteckningen har att géra med hur
mycket handlingar som &terfinns hos
arkivbildare.

Enligt arkivreglementet skall forteckning finnas
for samtliga forvaltningar. Samtliga
forvaltningar har ndgon typ av forteckning.

Arkivbeskrivning

Innehaller en historik 6ver arkivet och
myndigheten och en Gversiktligpresentation av
de handlingar som arkivet innehéller.
Arkivbeskrivningen syftar till att underlétta for
allménheten att ta del av allménna handlingar
och skall kortfattat och tydligt informera om
vilka typer av handlingar som finns arkiverade,
hur de kan sokas och vilka tjainsteméan som &r
ansvariga.

Arkiv beskrivning har, i enlighet med
arkivreglementet, tagits fram {or samtliga
forvaltningar.

Dokumenthanteringsplan

Beskriver handlingarna som ingdr i
verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen
ir en beskrivning i tabellform dver vilka
handlingar om forekommer. I planen skall
tydligt framgd vilka handlingar som skall
bevaras och vad som skall gallras efter viss tid.
Dokumenthanteringsplan har tagits fram for
samtliga av kommunens férvaltningar i form av
dokumenthanteringsplaner for merparten av
forvaltningarnas respektive enheter.

Gallringsutredning

Vilka handlingar som skall bevaras och vilka
som skall gallras framgér av
dokumenthanteringsplanen. Med gallra menas
att handlingen forstors. Enligt arkivreglementet
skall kommunens respektive myndigheter
ansoka hos arkivimyndigheten om gallring. En
gallringsutredning utfors sedan av
kommunarkivarien. Ansokan om gallring gors
endast i det fall handlingarna inte omfattas av
Riksarkivets foreskrifter eller om de €j finns
representerade i dokumenthanteringsplanen.

Gallring av digitala handlingar

Antogs av KS 2005-04-14. I planen faststills
vilka dokument som &r allmanna handlingar
samt hur dessa skall férvaras. Vidare faststélls
gallringsregler for inkomna digitala dokument.
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3.2.2 Kommundvergripande stodjande dokument
Utdver ovan nimnda styrande dokument har ett antal stédjande dokument tagits
fram. Nedan aterfinns ett utval av dessa.

Stodjande dokument

Beskrivning

Information via intranditet -
Dokumenthanterings handbok

Via hemsidan finns material avseende
drendehantering och arkivering tillgangligt for
samtliga av kommunens medarbetare. Materialet
Ar sammanstillt av kansliets personal och avser
utgora ett stod for tjdnstemdn i fragor gillande
arkivering, offentlighet, postoppning, sekretess,
utlimnande av allmin handling, sekretess med
mera.

Diarieplan

En gemensam diarieplan for samtliga
medarbetare i kommunen som anvander W3D3
for drende- och dokumenthantering. Planen
utgors av en grov indelning av drendetyper.
Inom respektive drendeserie finns ett antal
fordefinierade och fasta drendemeningar. Planen
har tagits fram av kommunkansliets
registratorer i samrdd med samtliga
forvaltningar och anvinds frdn och med 1/12
20009.

Diarieforingsinstruktion

Grundldggande instruktion avsett f6r
registratorer och tjanstemén inom den egna
organisationen om diarieforing i W3D3.

Riktlinje avseende hantering av
e-post

Instruktion avseende hantering av material som
inkommer eller skickas digitalt.
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4 Granskningens resultat

4.1 Finns andamdalsenliga regler och riktlinjer
avseende hantering av allmanna
handlingar?

4.1.1 Mottagande av handling

All post som inkommer kommunen sorteras centralt av kommunens vaktmésteri.
Post dér det inte framgar till vem eller till vilken f6rvaltning som skall mottaga
forsandelsen 6ppnas p4 kommunkansliet. P4 varje forvaltning tas inkommande post
om hand av en eller flera av forvaltningarnas administratorer, d administratorerna
dven fungerar som registratorer.

4.1.2 Registrering av handling

P& kommunens intranit finns information tillgangligt avseende hur papperspost
skall behandlas. Posten 6ppnas dagligen och de drenden som skall diarieforas
registreras i diariehanteringssystemet W3D3. Kommunens medarbetare skall ge
godkinnande till postdppning via fullmakt, vari det skall framgé om post ej skall
6ppnas. Samtliga forvaltningar, utom samhéllsbyggnadsforvaltningen, anvénder sig
av W3Dg3 for registrering av drenden och handlingar. Inom samhallsbyggnads-
forvaltnignen anvander man sig av Byggreda.

Avseende handlingar som inkommer digitalt sker detta antingen via de
gemensamma “brevlddor” som finns f6r samtliga enheter eller via tjainstemannens
egna e-postadresser. De gemensamma brevladorna bevakas i regel av
administratérerna vilka ocksd ansvarar for att vidarebefordra de mail som de inte
kan svara pa. De drenden som bed6ms vara allménna registreras i
drendehanteringssystemet innan de vidarebefordras. Mail som inkommer till
tjainsteméinnens brevlador skall ocksa diarieféras om handlingen 4r att beteckna
som allmén. Tjanstemannen vidarebefordrar da drendet till den administrator inom
forvaltningen som har till uppgift att registrerar drenden. Behorigheten att
registrera nya irenden &r begrinsad i systemet och har endast givits till de
administratdrer som har till uppgift att registrera érenden samt bevaka post samt e-
mail. Endast i undantagsfall kan tjinstemén sjélva gé in och registrera nya érenden.
De tjinstemin som har den behorigheten har sjélva efterfragat detta . Orsaken till
att behorigheten begrinsats ar att kansliets registratorer vill kvalitetssikra den
information som liggs in i diariesystemet. Nar ett drende &r diariefort kan
tjinstemannen sjilva enkelt bifoga ytterligare handlingar, antingen direkt frin sin
e-post eller genom att scanna papperskopior.

I samband med inforandet av W3D3 genomfordes en utbildning till samtliga av de
medarbetare som diariefor handlingar i systemet. Antalet registrerade handlingar i
systemet ar som foljer:
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Ar 2009 2010 2011

Antal registrerade érenden‘ - 1080 1354 652

Sedan utbildningen genomférdes har antalet diarieférda drenden 6kat, frimst
avseende drenden som inkommer kommunstyrelsen. Inom kansliet upplever man
att det framst dr e-post som i storre utstrackning diariefors nu.

4.1.3 Utlimnande av handling

Inom samtliga forvaltningar finns ett antal s& kallade nérarkiv. Nir material som
forvaras hos forvaltningen efterfrigas ir det antingen férvaltningens assistent eller
den handliggare som ansvarar for drendet som utldmnar handlingen. Vem som
utldmnar handlingen beror dels pa var handlingen forvaras, dels pd om drendet ar
avslutat eller ¢j. Den som utlimnar handlingen gér en beddmning om sekretess
provning behover genomforas. Som stod vid denna bedémning har en lathund
tagits fram, vilken finns tillgénglig for samtliga av kommunens medarbetare via
intranstet. Om en handliggare, eller assistent, bedomer att drendet bor
sekretessbeldggas sinds forfrigan samt handlingen vidare till ansvarig chef. I regel
ar det forvaltningschef som tar beslut avseende om material bor sekretessbeléggas
eller inte. Om material sekretess beliggs meddelas den person som efterfrigat
materialet hur en eventuell 6verklagan gr till.

Det material som forvaras i kommunens arkiv ansvarar kommunens arkivarie for
och séledes #r det denna som lamnar ut material. Forfrégningar inkommer via savil
telefon som via mail eller brev. Nér en forfrigan inkommet prioriteras utlimnande
av handlingen. I de fall arkivarien bedomer att sekretess foreligger kontaktas
ansvarig chef vilken beslutar om att sekretessbeldgga handlingen, delvis eller i sin
helhet.

Antalet férfrgningar som inkommer varierar gver tid. Arkivarien upplever att det
ir ett konstant infléde av forfrigningar och att utlimnande av allmén handling tar
en stor del av arbetstiden i ansprik. Under 2010 inkom sammantaget 303
forfragningar. Hur lang tid en forfrigan tar att behandla beror pé vilken typ av
material som efterfrigas. Tidsatgangen uppskattas till mellan 15 minuter och upp
till en hel arbetsdag.

4.1.4 Forekomst av dokumenthanteringsplan

Samtliga namnder har antagit en dokumenthanteringsplan i enlighet med
arkivreglementet. Dokumenthanteringsplanen ar en beskrivning i tabellform 6ver
vilka handlingar som forekommer. I planen skall det tydligt framga vilka handlingar
som ska bevaras och vilka som kan gallras efter viss tid.

Dokumenthanteringsplanerna ér utfardade per enhet inom de respektive
forvaltningarna. En mall har tagits fram i vilken féljande rubriker &terfinns;
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handlingstyp, medium, sorteringsordning, férvaring, tillkommunarkivet,
bevara/gallra samt anmérkningar.?

4.1.5 Bedomning

Vi bedémer att Tyresd kommun i allt vistenligt har andamalsenliga regler och
riktlinjer avseende hantering av allméanna handlingar. Ett flertal styrande dokument
har tagit fram, vilka &ven har kompletteras med ett antal stodjande dokument.
Kénnedomen om dessa dokument bedémer vi vara god och de respektive
namnderna har tagit fram styrande dokument i enlighet med vad som fastslés i
arkivreglementet. I och med den 6versyn som skett av kommunens styrsystem
kommer dven kommunens 6vergripande policys och riktlinjer att ses 6ver. Detta
anser vi vara positivt dd det vid granskningen framkommit vissa bister, framforallt
vad giller utformning och kvalitetssakring av de styrande riktlinjer som nimnderna
skall besluta om. Flera dokument saknar datering samt notering om nér riktlinjen
beslutades. Flera arkivforteckningar ar ofullstdndiga samt ej upprittade i enlighet
med gangse regler och riktlinjer.

Avseende posthantering noterades att kontroll att samtliga medarbetare vars post
oppnas har skrivit under fullmakt ej skett. Vi har vid granskningen inte kunnat
siikerstilla att fullmakt finns for samtliga medarbete.

Utifrén genomf6rd granskning rekommenderar vi att:

e Kommunens dvergripande riktlinjer ses ver samt att en utékad kontroll
sker av kvaliteten i de dokument som tas fram av de respektive
forvaltningarna.

e Sikerstilla att samtliga av kommunens anstéllda har skrivit under fullmakt
avseende 6ppning av post.

¢ Se dver rutin avseende kontroll av att samtliga drenden som inkommer
digitalt diariefors.

4.2 Har berord personal givits tillrdackliga
forutsattningar att hantera allmanna
handlingar?

4.2.1 Dokument som stodjer den anstdllde i registrering och
utliimnande av allmdn handling
Ett flertal dokument har tagits fram i syfte att stédja medarbetare vid s&vil
registrering som utlimnande av allménhandling. De medarbetare som har till
uppgift att registrera drenden i diariehanteringssystemet fick infér inférandet av
W3D3 ta del av utbildning inom s&vél offentlighet och sekretess som en grundlig
introduktion till systemet. Via intranétet finns information och lathundar
tillgéngliga inom en rad omréden som ror registrering och utlimnande av allmén
handling.

2 Se Bilaga A Dokumenthanteringsplaner avseende en forteckning av kommunens framtagna
planer.
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4.2.2 Sikerstdllande av att personalen har tillrdcklig kunskap
om registrering och utliimnande av allmdn handling
Inom kansliet finns en kommunarkivarie anstélld och det &r i huvudsak kansliets
tva registratorer som hanterar systemstod samt uppdateringar kring diariesystemet.
P3 forvaltningarna hanteras svil registrering som arkivering av férvaltningarnas
assistenter. Personalen inom kansliet 4r specialiteter inom sina respektive omraden
och agerar stédjande gentemot 6vriga forvaltningar. Forvaltningarnas personal
deltar i gemensamma utbildningsinsatser, bland annat i vid inférandet av W3D3.
Inom kansliet bedémer man att kunskapen i frigan ar relativt god inom
forvaltningarna, men att kompetensen inom omradet snarare ér personberoende.

4.2.3 Bedomning

Vi beddmer att Tyresd kommun i allt viisentligt har gett berdrd personal tillrackliga
forutsittningar att hantera allméinna handlingar. De stédjande dokument som
tagits fram och finns tillgingliga via kommunens intranét dr pedagogiskt utformade
och det ar latt att folja instruktionerna.

Avseende personalens kunskap har vi vid granskningen ej kunnat sékerstlla att
samtlig personal som arbetar med frigan har tillrécklig kompetens. Inom den
centrala férvaltningen #r det i huvudsak kansliets personal som hanterar drenden
kopplat till registrering och utlimnande av allménhandling. Vi bedomer
kompetensen inom kansliet som god. Dock anser vi att omfattningen pa tjénster
inom kansliet bor ses dver samt att en risk- och vésentlighetsplan tas fram i syfte att
sikerstilla att samtliga av de uppdrag som &ligger kansliet kan uppfyllas via
nuvarande tjanster. I dagslidget upplever kansliets personal, fraimst avseende
arkivfragor, att det ir svart att hinna med strategiskt arbete da rutinuppgifter tar en
stor del av arbetstiden i ansprak.

Efter genomford granskning rekommenderar vi att:

e Enrisk- och vésentlighetsanalys tas fram dér uppdrag i férhéllande till
omfattning av tjinster specificeras i syfte att sékerstalla att de lagreglerade
uppgifterna ges tillriicklig tid i ansprék.

o En kartliggning sker av samtlig personal inom kommunen vilka ansvarar for
uppdrag inom detta omréde i syfte att sdkerstélla kompetens och eventuellt
utbildningsbehov.

4.3 Efterlevs lagar och kommuns regler och
riktlinjer?
4.3.1 Sikerstillande av att offentlighetsprincipen

kommuniceras till medborgaren?
Via kommunens hemsida gér foljande att utlasa:s

3 http://www.tyreso.se/Kommun_demokrati/Reglementen/Lagar-och-
regler/Offentlighetsprincipen/?id=1344
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»] princip har alla, svenska medborgare och utlanningar, ritt att lisa de
handlingar som finns hos myndigheterna. Denna ratt begransas dock pa tva
sitt; allmiAnheten har bara ritt att 1isa sidana handlingar som betecknas
som allmdnna handlingar samt en del allménna handlingar &r hemliga”

Vidare ges en beskrivning av allménna handlingar samt vad sekretess innebér och
exempel pd dokument s om kan beldggas med sekretess. P& hemsidan framgar dven
var handlingar forvaras samt vem medborgare kan vinda sig till om de vill ta del av
offentligt material.

4.3.2 Auvgifter for kopior med mera

Kommunfullmiktige faststillde vid motet den 2002-05-16 taxa avseende kopiering.
Avseende vanliga kopior, si kallade A4 kopior, &r de forsta nio kopiorna gratis.
Dérefter tas en kostnad om 5 kr per kopia ut. I de fall en stérre mingd kopior skall
skickas tas dven en administrativ kostnad ut, vilken avser att tdcka kostnaden for
porto, om 50 kr. I de fall en kostnad skall tas ut faktureras den person vilken
efterfrigat materialet.

4.3.3 Bedomning

Vi beddmer att efterlevnaden av lagar och kommunens riktlinjer i allt véstentligt
som tillfredstallande. Stodjande dokument finns tillgingligt och kansliets personal
har god kunskap om sakfrégan. Medarbetare har méjlighet att véinda sig till
kansliets personal for rdd och stdd.

Via kommunens hemsida ges tydlig information om hur material efterfrigas samt
var medborgare skall viinda sig om de vill ta del av offentligt material.
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Bilaga A

Dokumenthanteringsplaner

e Bibliotek och kultur

e (3L

o Ekonomi, statistik och kvalitet
¢ Fritidsenheten

e Informationsenheten

e Byggnadsnimnden

e IT-enheten

e Kommunkansliet

¢ Kommunrevisionen

o Loneenheten

o Mark och exploatering

o Mait- och kartenheten

e Personalkontoret

* Planenheten

e Redovisningsenheten

o Sakerhetsenheten

e Tyrest Gymnasium

e Tyreso Néringslivs AB

¢ Ungdomsenheten

» Utvecklingsforvaltningen
o Utvecklingsforvaltningens stab
e Arbetscentrum

e Servicecenter

¢ Tekniska kontoret

e Socialférvaltningen
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