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Kommunstyrelsen

Yttrande 6ver revisionsrapport "Tillampning av
offentlighetsprincipen"

Forslag till beslut

~ Bifogat yttrande 6verlamnas till revisorerna som svar pa

granskningsrapporten och rekommendationerna.

- I kommunstyrelsens kommande plan for internkontroll fors
in att kontroll ska genomforas av att handlingar som
inkommer digitalt och som bedéms som allmianna handlingar
diariefors.

- Samtliga forvaltningar bor uppmana medarbetare att fylla i
fullmakt alternativt besluta att sjilva 6ppna personadresserad

post varje arbetsdag och sikerstilla att den blir diarieford i de
fall dar det ér aktuellt.
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Sammanfattning

Pé uppdrag av de fértroendevalda revisorerna har en granskning genomforts av
tillimpningen av offentlighetsprincipen i kommunen. Utifrin granskningen
beddmer revisorerna att kommunen i allt visentligt har dndamalsenliga regler
och riktlinjer avseende hantering av allméinna handlingar. Vidare beddmer de att
kommunen 1 allt visentligt har gett berdrd personal tillrdckliga forutsattningar
att hantera allminna handlingar samt att efterlevnaden av lagar och kommunens
riktlinjer i allt vasentligt ir tillfredstillande. For att ytterligare utveckla rutiner
och processer lamnar revisorerna ett antal rekommendationer vilka

kommenteras nedan.

Revisorerna dnskar kommunstyrelsens yttrande dver granskningsresultatet och

rekommendationerna senast 31 oktober 2011.

Beskrivning av drendet

De fortroendevalda revisorerna har gett Komrev inom PwC 1 uppdrag att
genomfora en granskning av tillimpningen av offentlighetsprincipen i
kommunen. Granskningsresultatet i sin helhet framgir av bifogad rapport.
Granskningen omfattar samtliga nimnder, men med fokus pa kommunstyrelsen

som ir kommunens arkivinyndighet.

Efter genomford granskning bedémer revisorerna att kommunen 1 allt
visentligt har dndamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av
allmanna handlingar. Ett flertal styrande dokument har tagits fram, vilka aven

har kompletterats med ett antal stddjande dokument.

Revisorerna bedomer vidare att kommunen i allt visentligt har gett berdrd
personal tillrickliga forutsittningar att hantera allminna handlingar samt att
efterlevnaden av lagar och kommunens riktlinjer 1 allt visentligt ir
tillfredstillande. De stodjande dokumenten som tagits fram finns tillgingliga via

kommunens intranat och kansliets personal anses ha god sakkunskap 1 fragorna.
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Kommentarer till revisionsrapporten

For att ytterligare utveckla rutiner och processer limnar revisorerna ett antal

rekommendationer vilka kommenteras nedan.

Styrdokument

Rekommendation
Revisorerna rekommenderar att kommunens évergripande riktlinjer ses dver
samt att en utdkad kontroll sker av kvaliteten 1 de dokument som tas fram av

respektive férvaltning,

Kommentar

Kommunen har nyligen antagit en ny styrprocess som ska stédjas genotn tydliga
styrdokument. Synen pa vilka styrdokument som ska finnas ar restriktiv och
begrepp och definitioner ska anviindas pi ctt enhetligt sitt. Av styrprocessen
framgir vad de olika typerna av dokument ska innehalla och vem som ska
besluta om dem. Dokumenten ska utvirderas och nya styrdokument ska
kvalitetssakras. I samband med att styrprocessen togs fram gjordes en
genomgang av kommunens befintliga &vergripande planer, policys, riktlinjer
med mera. (Genomgangen resulterade i att ett antal styrdokument upphavdes i
samband med att kommunplanen antogs. En planering har tagits fram 6r vilka
styrdokument som ska omarbetas 1 enlighet med den nya styrmodellen. Det
innebir att ett nytt arkivreglernente kommer att tas fram under hosten som
ocksid kommer att innehalla regler fér hantering och gallring av digitala
handlingar. Vidare kommer nya delegationsordningar 6t samtliga nimnder att
tas fram samt taxa f6r kopicring av allminna handlingar. Kommunen
medverkar i ett linsovergripande projekt for upphandling och inférande av e-
arkiv. Det kommer ocksé att medf6ra att manga av de styrande dokumenten for
arkivhanteringen behéver uppdateras {or att anpassas tll hantering av digitala

handlingar.
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Fullmakt for postéppning

Rekommendation

Revisorerna rekommenderar att kommunen sikerstiller att samtliga av

kommunens anstillda har skrivit under fullmakt avseende postéppning.

Kommentar

Samtliga forvaleningar har tillimpat muntliga 6verenskommelser och informerat
om rutiner och forutsattningar f6r postéppning 1 olika sammanhang, t.ex. pa
arbetsplatstriffar. Aven handlingar som ar personadresserade ir att betrakta
som allminna om de ror myndighetens verksamhet. Med hinvisning till
brottsbalken dr det dock inte tillitet att Sppna personadresserad post utan
medgivande. Samtliga térvaltningar bor ddrfor uppmana medarbetare att fylla
fullmakt alternativt besluta att sjilva Sppna personadresserad post varje
arbetsdag och sdkerstilla att den blir diarteférd 1 de fall dir det ar aktuellt. Pa

kommunens intrandt finns en fullmakt som respektive arbetstagare kan fylla i.

Kontroll av diarieféring av digitala handlingar

Rekommendation

Revisorerna rekommenderar att kommunen ser dver en rutin avseende kontroll

av att samliga drenden som inkommer digitalt diariefors.

Kommentar

I samband med att ett nytt irende- och dokumenthanteringssystem inférdes
hésten 2009 genomfdrdes en utbildning 1 offentlighet och sekretess for de ca 80
registratorer, nimndsekreterare, chefer och handliggare som pa nagot sitt ska
arbeta i drende- och dokumenthanteringssystemet. En viktig del 1 utbildningarna
handlade otn vilka skyldigheter vi har att registrera handlingar. Detta framgar
ocksé av kommunens rikilinjer {6t e-posthantering. Vi har s hir lingt valt att
informera, utbilda och skapa praktiska forutsittningar genom ett nytt drende-
och dokumenthanteringssystem for att registrera allmianna handlingar. Under
2009 okade arendemingden i kommunstyrelsens arendeserie (e
samhillsbyggnadsforvaltningen medriknad) frin 233 drenden 2009 till 410
arenden 2010. Vi bedémer att detta till stor del har sin grund i 6kad kunskap
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om hantering av aliménna handlingar. Det mérks ocksd av den dkade mingden
frigor frin registratorer och medarbetare till kanslienheten om hantering av

allminna handlingar.

Ett led i att yttetligare sikerstilla act digitala handlingar diariefors Ar att utatbeta
en rutin for kontroll enligt revisorernas fdrslag. Detta foreslds ingf 1 kommande
internkontrollplan fér kommunstyrelsen. Efter utvirdering kan det bli aktuellt

att aven infora det aven 1 6vriga nimnders internkontroll.

Omfattning av tjanster samt kompetenskartlaggning

Rekommendation

Revisorerna rekommenderar att en risk- och vasentlighetsanalys tas fram dar
uppdrag 1 térhallande till omfattning av tjanster specificeras i syfte att sikerstilla
att de lagreglerade uppgifterna ges tillracklig tid 1 ansprik. Vidare foreslds att en
kartligening sker av samtlig personal inom kommunen vilka ansvarar {or
uppdrag inom detta omrade 1 syfte att sikerstilla kompetens och eventuellt

utbildningsbehov.

Kommentar

Som nimndes ovan har utbildningsinsatser genomforts om offentlighet och
sekretess och kunskaper 1 arenderegistrering for registratorer och
administratorer med registratorsuppgifter. Kanslienheten har utarbetat
handbécker £6r registrering, postoppning med mera som finns tillgingliga pé
kommunens intranit. I samband med att nya personer anstills med dessa
arbetsuppgifter introduceras de av respektive férvaltning och erbjuds dven
utbildning i arende- och dokumenthanteringssystemet. Vi bedomer att det

diarmed finns goda kunskaper och forutsittningar for arbetsuppgifterna.
Nir det giller omfattningen av tjinster med mera sia kommer dessa fragor att

belysas 1 samband med fortsatt Gversyn av organisationen och mdjligheterna att

yiterligare utveckla och samordna administrationen.
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