TYRESO KOMMUN

Revisorerna
2011-05-25

Kommunstyrelsen

Offentlighetsprincipen

De fértroendevalda revisorerna har givit Komrev inom PwC i uppdrag att genom-
fora en granskning av tillimpningen av offentlighetsprincipen. Granskningsresul-
tatet 1 sin helhet framgér av bifogad rapport.

Efter genomfdrd granskning beddmer vi att kommunen 1 allt véistenligt har dnda-
malsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna handlingar. Ett
flertal styrande dokument har tagit fram, vilka &ven har kompletteras med ett antal

stddjande dokument.

Vi bedomer vidare att kommunen i allt visentligt har gett berdrd personal tilirick-
liga forutséttningar att hantera allménna handlingar samt att efterievnaden av lagar
och kommunens rikilinjer i allt véstentligt som tiflfredstillande. De stédjande do-
kument som tagits fram finns tillgéngliga via kommunens infranét och kansliets
personal anses ha god kunskap i sakfrdgorna.

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

» Kommunens overgripande riktlinjer ses éver samtatt en utékad 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 6ppning av post.

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

» Enrisk- och visentlighetsanalys tas fram dér uppdrag i forhallande till
omfatining av tjdnster specificeras i syfte att sakerstilla att de lagreglerade

uppgifterna ges tillvdcklig tid i ansprak.

» Fn kartldggning sker av samtlig personal inom konmimunen vilka ansvarar
for uppdrag inom detta omréade 1 syfte att sékerstilla kompetens och even-

tuellt utbildningsbehov.



Revisorerna 6versinder rapporten och 6nskar skriftligt fi del av kommunstyrel-
sens yttrande 6ver granskningsresultatet och de rekommendationer som l&mnas
ovan senast 2011-10-31. Yttrandet tillstills revisorerna via Tyresé kommuns
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Sammanfattning

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

Granskningen avser att besvara foljande revisionsfragor:

» Finns indaméalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna
handlingar?

o Har berord personal givits tillrickliga forutsattningar att hantera allménna
handiingar?

o Efterlevs lagar och kommuns regler och riktlinjer?

Vi beddmer att Tyrest kommun i allt vastenligt har indamélsenliga regler och
riktlinjer avseende hantering av allminna handlingar. Ett flertal styrande dokument
har tagit fram, vilka dven har kompletteras med ett antal stodjande dokument. Vi
bedémer vidare att Tyrest kommun i allt vésentligt har gett berord personal
tillrickliga forutsittningar att hantera allmdnna handlingar samt att efterlevnaden
av lagar och kommunens riktlinjer i allt viistentligt som tillfredstillande. De
stédjande dokument som tagits fram finns tillgédngliga via kommunens intranit och
kansliets personal anses ha god kunskap i sakfragorna.

Utifrdn genomford granskning lamnar vi foljande rekommendationer:

¢ Kommunens 6vergripande riktlinjer ses 6ver samt att en uttkad kontroll
sker av kvaliteten i de dokument som tas fram av de respektive
forvaltningarna.

o Sakerstilla att samtliga av kommunens anstilida har skrivit under fullmakt
avseende Oppning av post.

* Se over rutin avseende kontroll av att samtliga drenden som inkommer
digitalt diariefors.

e En risk- och visentlighetsanalys tas fram dér uppdrag i férhallande till
omfattning av tjéinster specificeras i syffe att sakerstélla att de lagreglerade
uppgifterna ges tillracklig tid i ansprak.

¢ En kartliggning sker av samtlig personal inom kommunen vilka ansvarar {6r
uppdrag inom detta omrade i syfte att sikerstilla kompetens och eventuellt

uthildningsbehov.
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1 Inledning
1.1 Bakgrund

Offentlighetsprincipen innebér att myndigheternas verksamhet sé langt som majligt

ska ske i 6ppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ér 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 lamnas ut och proceduren for beslut att inte ldmna ut en

allmén handling.

I arkivlagen stillls krav pd en dndamélsenlig organisation och struktur for en
myndighets dokumenthantering, med tyngdpunkt p3 férvaring avallmidnna
handlingar

i.2 Uppdrag och revisionsfraga
Tyreso kommuns revisorer har gett PwC i uppdrag att granska hur

offentlighetsprincipen hanteras. Syftet med granskningen ér att bedéma om
namnderna lever upp till bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen.

Granskningen avser att besvara foljande revisionsfragor:

e Finns andamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna

handlingar?

¢ Har berord personal givits tillrdckliga forutsatiningar att hantera allménna

handlingar?
¢ Efterlevs lagar och kommuns regler och riktlinjer?
Vid granskeningen har foljande kontrollmal granskats:

¢ Organisering av mottagande, registrering och utlimnande av allmén

handling inom nimnden och dess enheter avseende roller, ansvar och

befogenheter

o Dokument som stodjer den anstéllde i registrering och utldimnande av

allmén handling

o Sikerstillande av att personalen har tillrdcklig kunskap om registrering och

utlimnande av allmén handling

o Sikerstillande av att offentlighetsprincipen kommuniceras till
medborgaren?

e Forekomst av dokumenthanteringsplan
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o Avgifter for kopior med mera

1.3 Revisionsmetod och avgrinsning

Granskningen har skett via intervjuer med ansvariga tjainstemén och registratorer,
Vidare har &ven styrande dokument granskats och stickprov har genomforts av
handlingar.

Granskningen omfattar samtliga ndmnder, men med fokus pd kommunens
arkivmyndighet; Kommunstyrelsen.
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2 Lagstiftning

2.1 Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebér att myndigheternas verksambhet s 1&ngt som majligt
skall ske i 6ppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ir principen om
handlingsoffentlighet. For att garantera insyn i riksdagens, regeringens och
myndigheternas arbete har principen om handlingars offentlighet skrivitsini en av
grundlagarna, tryckfrihetsférordningen.

Handlingsoffentligheten ger var och en ritt att begéra att fa del av allménna
handlingar, vanligtvis utan att behdva tala om varfor eller vem man &r.:

Enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap g § definieras handling pa foljande sétt:

"Med handling forstés framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller p annat sétt uppfattas endast med tekniskt
hjdlpmedel. Handling dr allmén, om den forvaras hos myndighet och enligt
6 eller 7 § ar att anse som inkommen till eller uppréttad hos myndighet”.

Utdver de grundléggande bestimmelserna i tryckfrihetsforordningen &r
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 limna ut en
allman handling.

1 arkivlagen stills krav pa en indamélsenlig organisation och struktur for en
myndighets dokumenthantering, med tyngdpunkt pa forvaring av allménna
handlingar.

2.2 Hantering av allman handling

2:2.1 Registrering av allméan handling

Offentlighets- och sekretesslagen (5 kap) tydliggor de krav som giller i friga om
registrering av allmén handling. Huvudregeln dr att allmdnna handlingar ska
registreras si snart de har kommit in till eller uppréttats hos en myndighet. Av
registret ska foljande framga:

1. Datum d4 handlingen kom in eller upprittades
2. Diarienummer eller annan beteckning handlingen fétt vid registreringen

3. I forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare
4.1 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 allmdn handling

I arkivlagen (3 §) ségs bland annat att en myndighets arkiv bildas av de allmanna
handlingarna frdn myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv skall
bevaras, héllas ordnade och virdas si 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 sétt att ratten att ta del av allmanna handlingar underldttas och upprétta
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 arkivforordningen 58) stadgar att det inom varje statlig eller
kommunal forvaltning ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att regelbundet
utova tillsyn 6ver arkivet.

2,2.3 Utldmnande av allmdn handling
Av tryckfrihetsforordningen framgdr att en friga om utlimnande av en allmén
handling generellt sett provas av den myndighet som forvarar handlingen.

I offentlighets- och sekretesslagen fortydligas bestimmelserna kring utlimnande av
allmanna handlingar. Dar sdgs bland annat f6ljande (3 8):

“0Om en anstélld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pa
grund av sarskilt beslut, har ansvar for varden aven handling, ar det i
forsta hand han eller hon som ska prova om handlingen ska ldmnas ut. I
tveksamma fall ska den anstéllde ldta myndigheten gora provningen, om
det kan ske utan onddigt drgjsmal.

Myndigheten ska préva om handlingen ska lamnas ut om

1. den anstillde vigrar att limna ut handlingen eller limnar ut den med
forbeh4all som inskrinker en enskilds ratt att r6ja innehéllet eller annars
forfoga dver handlingen, och

2. den enskilde begér myndighetens provning.

Den enskilde ska informeras om mdjligheten att begéra myndighetens
provning och att det krévs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna éverklagas.”

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksa att en myndighet pa begéran av
en enskild eller av en annan myndighet ska 1amna uppgift som finns i allmén
handling. Aven om inte en hel handling kan ldmnas s8 ska s& mycket som méjlig av

handlingens inneh4ll kunna goras offentligt.

I tryckfrihetsforordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far
efterforska vem som begir ut en handling i storre utstrickning an vad som behdvs
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for att myndigheten skall kunna prova om hinder foreligger mot att handlingen
limnas ut,

2.2.4 Sekretessbestammelser
Foljande sigs i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbeléiggning av
allménna handlingar (5 §):

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

Anteckningen ska ange :

1. tillimplig sekretessbestimmelse,

2. datum da 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 utéver kommunstyrelsen (KS);
socialndmnden (SN), kultur- och fritidsnamnden (KFN), gymnasie- och
arbetsmarknadsndmnden (GAN), barn- och utbildningsnamnden (BUN) samt
byggnadsnémnden (BN). Tjdnstemannaorganisationen ar fordelad pa fem
forvaltningar; barn- och utbildningsforvaltningen, socialforvaltningen,
stadsbyggnadsforvaltningen, utvecklingsforvaltningen samt
kommunstyrelseforvaltningen.

Enligt §1 i Arkivreglemente fér Tyres kommun (antaget i KF 2007-12-12) faststills
att kommunstyrelsen #r évergripande arkivmyndighet med ansvar for det centrala
kommunarkivet. Vidare faststills att KS ocksi har ansvar for att forvaltningarna
inom kommunen fullgér sina skyldigheter avseende arkivbildning och arkivvérd.

Kansli- och personalkontoret inom kommunstyrelse forvaltningen ansvarar bland

annat for administration av kommunstyrelse och kommunfyllméktige,
irendehantering och kommunarkiv. Vid kansliet finns tv administratorer vilka

arbetar med registratorsuppgifter delar av sin arbetstid samt en arkivarie. Vidare
finns en nimndsekreterare och en enhetschef, vilka ocksé utfor registratoruppgifter.
Enhetschefen arbetar strategiskt med drendehanterings- och arkiviragor.
Kanslienheten skéter dven systemadministration och systemf6rvaltning av drende-
och dokumenthanteringssystemet W3Dg3. Vid inforandet av W3D3 ansvarade
kansliet for att samordna rutiner, arbetssatt och utvecklingsfragor kring
drendehantering. 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 ér verksamma som
registratorer. Det dr ofta férvaltningens administratorer som ocksa fungerar som
registratorer, Det samma géller avseende ansvar for arkiv och arkivering,
Sammantaget beddmer kansliets personal att antalet personer som arbetar som
registratorer ir cirka tio, vilket motsvarar ungefér tv personer per ndmnd. I regel
ir det samma personer inom férvaltningarna som arbetar bdde med registraturen
som med arkivering. Tidigare hade varje férvaltning en utsedd arkivredogorare,
men d& personer slutat eller bytt arbetsuppgifter har inte tjénsten i flera fall inte
atersatts.

I Tyres6 kommun finns ett gemensamt kommunarkiv fran alla myndigheter och
verksamheter i kommunen. I arkiver forvaras handlingar fran 1800-talet och fram
till 2008. Handlingar efter 2008 forvaras i nérarkiv pa de respektive
forvaltningarna.
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3.2 Styrande och stodjande dokument

3.2.1 Styrande dokument

Tyres6 kommun utgar ifrén géllande lagstiftning i frga av hantering av allménna
handlingar. Avseende praktisk hantering betraktas kommunens arkivreglemente
som det priméra styrdokumentet. Ett flertal specifika riktlinjer och rutiner har
tagits fram bade vad géller registrering, férvaring och utlimnande av allmén
handling samt sekretesshestammelser.

I delegationsordningen bor framg8 vem som har delegation avseende utlimnande
av allmén handling, beslut att inte limna ut allmén handling samt yttrande vid
overklagande. Samtliga nimnder behandlar i sin delegationsordning beslut
avseende utldmnande av allmén handling. I respektive delegationsordning framgér

att:

Kommunstyrelsen: Tillsyn enligt arkivreglemente sker péa delegation av
kommunens sérskilda utskott. Beslut om utldimnande eller inte utlimnande av
allmén handling till enskild eller annan myndighet samt uppstéllande av forbehall i
samband med utlimnande till enskild sker via delegation av kommundirektoren

eller kontorschef.

Barn- och utbildningsndmnden: Forvaltningschef tar beslut att inte ldmna ut
allmén handling samt yttrande vid 6verklagande.

Byggnadsnidmnden: Beslut att prova begiran om att lamna ut allmén handling
tas enligt delegation av forvaltningschef, bygglovshandldggare samt av ndgon av de
fem i delegationsordningen namngivna handldggarna,

Gymnasie- och arbetsmarknadsndmnden: Beslut'avseende utlimnande eller
ej utlimnande av allmén handling till enskild eller annan myndighet som
uppstéllande av forbehéll i samband med utlaimnande till enskild tas enligt
delegation av forvaliningschef.

Kultur- och fritidsniéimnden: Beslut om utlimnande eller ej utlimnande av
allméan handling till enskild eller annan myndighet samt uppstéllande av férbehall i
samband med utlimnande till enskild tas av forvaltningschef.

Socialndmnden: Beslut (skriftligt) om att delvis sekretessbeldgga allmén
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 utlamnande till enskild
samt beslut om utlimnande av allmén handling till forskningséndamaél tas av

forvaltningschef.

Styrande dokument Beskrivning
Arkivreglemente Antaget i KS 2007-12-12.

Tyliggor roller och ansvar utifrén arkivlagen,
tryckfrihetsférordningen samt sekretesslagen.

I dokumentet faststélls kommunstyrelsens roll
som kommunens arkivmyndighet samt vad detta
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ansvar innebar. Vidare faststills i dokumentet
vilka dokument som respektive forvaltning skall
uppratta sd som arkivbeskrivning,
arkivforteckning sami dokumenthanteringsplan,

Beskrivning dver ndmndernas
allméinna offentliga
handlingar.

Ar en kortare sammanstillning Sver de
handlingar som skali forvaras i myndighetens
arkiv. Beskrivning finns for samtliga av
kommunens nidmnder.

Arkiyforteckning

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

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

Arkivbeskrivning

Innehéller en historik 6ver arkivet och
myndigheten och en §versiktligpresentation av
de handlingar som arkivet innehaller.
Arkivbeskrivningen syftar till att underlitta for
allmiinheten att ta del av allmidnna handlingar
och skall kortfattat och tydligt informera om
vilka typer av handlingar som finns arkiverade,
hur de kan s6kas och vilka tjinstemén som ar
ansvariga.

Arkiv beskrivning har, i enlighet med
arkivreglementet, tagits fram for samtliga
férvaltningar.

Dokumenthanteringsplan

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

Gallringsutredning

Vilka handlingar som skall bevaras och vilka
som skall gallras framgdr av
dokumenthanteringsplanen. Med gallra menas
att handlingen férstors, Enligt arkivreglementet
gkall kommunens respekiive myndigheter
ansoka hos arkivmyndigheten om gallring. En
gallringsutredning utfors sedan av
kommunarkivarien. Ansékan om gallring gors
endast i det fall handlingarna inte omfattas av
Riksarkivets féreskrifter eller om de ej finns
representerade i dokumenthanteringsplanen.

Gallring av digitala handlingar

Antogs av KS 2005-04-14. I planen faststalls
vilka dokument som &r allménna handlingar
samt hur dessa skall forvaras, Vidare faststills
gallringsregler for inkomna digitala dokument.
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3.2.2 Kommunovergripande stodjande dokument
Utdver ovan namnda styrande dokument har ett antal stddjande dokument tagits
fram. Nedan aterfinns ett utval av dessa.

Stodjande dokument

Beskrivning

Information via intrandtet -
Dokumenthanterings handbok

Via hemsidan finns material avseende
drendehantering och arkivering tillgéngligt for
samtliga av kommunens medarbetare. Materialet
ir sammanstallt av kansliets personal och avser
utgora ett stod for tjansteman i frégor gillande
arkivering, offentlighet, postoppning, sekretess,
utlimnande av allmén handling, sekretess med
mera.

Diarieplan

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

Diarieforingsinstruktion

Grundldggande instruktion avsett for
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.

Maj 2011
Tyresth kommun

10 av 16




4 Granskningens resultat

4.1 Finns andamdlsenliga regler och riktlinjer
avseende hantering av allmdanna
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 férvalining som skall mottaga

forséndelsen 6ppnas pd kommunkansliet. P4 varje forvalining tas inkommande post

om hand av en eller flera av forvaltningarnas administratorer, di administratérerna
dven fungerar som registratorer.

4.1.2 Registrering av handling

P3 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
godkannande till postoppning via fullmakt, vari det skall framgé om post ej skall
oppnas. Samtliga forvaltningar, utom samhallsbyggnadsférvaltningen, anvander 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 for samtliga enheter eller via tjainsteménnens
egna e-postadresser. De gemensamma brevladorna bevakas i regel av
administratorerna vilka ocksa ansvarar for att vidarebefordra de mail som de inte
kan svara pa. De drenden som bedoms vara allmédnna registreras i
arendehanteringssystemet innan de vidarebefordras. Mail som inkommer till
tjansteménnens brevlador skall ocksa diarieféras om handlingen &r att beteckna
som allmén. Tjanstemannen vidarebefordrar dé arendet till den administrat6r inom
forvaltningen som har till uppgift att registrerar drenden. Behdrigheten att
registrera nya drenden ir begrénsad i systemet och har endast givits till de
administratorer som har till uppgift att registrera drenden samt bevaka post samt e-
mail. Endast i undantagsfall kan tjanstemén sjélva ga in och registrera nya drenden.
De tjanstemén som har den behérigheten har sjdlva efterfrigat detta . Orsaken till
att behorigheten begrénsats ér att kansliets registratorer vill kvalitetssdkra den
information som ldggs in i diariesystemet. Nir ett drende dr diariefért kan
tjansteménnen sjdlva enkelt bifoga ytterligare handlingar, antingen direkt fran sin
e-post eller genom att scanna papperskopior.

I samband med inférandet av W3D3 genomfordes en utbildning till samtliga av de
medarbetare som diariefor handlingar i systemet. Antalet registrerade handlingar i

systemet dr som foljer:
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Ar 2009 2010 2011

Antal regis‘tééf;dﬁé irenden 1080 1354 652

Sedan utbildningen genomftrdes har antalet diarieforda 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 Utldmnande av handling

Inom samtliga forvaltningar finns ett antal si kallade nérarkiv. Nir material som
forvaras hos férvaltningen efterfrigas ér det antingen forvaltningens assistent eller
den handlidggare som ansvarar for drendet som utlimnar handlingen. Vem som
utlimnar handlingen beror dels p# var handlingen forvaras, dels pd om érendet ar
avslutat eller ej. Den som utlimnar handlingen gor en bedomning om sekretess
provning behdver genomforas. Som stéd vid denna bedémning har en lathund
tagits fram, vilken finns tillginglig for samtliga av kommunens medarbetare via
intranétet. Om en handléggare, eller assistent, bedomer att drendet bor
sekretessbelidggas sénds forfrigan samt handlingen vidare till ansvarig chef. I regel
ir det forvaltningschef som tar beslut avseende om material bor sekretessbeldggas
eller inte. Om material sekretess beléiggs meddelas den person som efterfragat
materialet hur en eventuell Gverklagan gar ill.

Det material som forvaras i kommunens arkiv ansvarar kommunens arkivarie for
och séledes #r det denna som limnar ut material. Forfrigningar inkommer via saval
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 forfrigningar som inkommer varierar over tid. Arkivarien upplever att det
ir ett konstant inflode av forfrigningar och att utlimnande av allmén handling tar
en stor del av arbetstiden i ansprdk. Under 2010 inkom sammantaget 303
forfrAgningar. Hur l&ng tid en férfrigan tar att behandla beror pé vilken typ av
material som efterfrigas. Tidsdtgdngen uppskattas till mellan 15 minuter och upp
till en hel arbetsdag.

4.1.4 Forekomst av dokumenthanteringsplan

Samtliga niimnder har antagit en dokumenthanteringsplan i enlighet med
arkivreglementet. Dokumenthanteringsplanen dr 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 utfdrdade 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 bedomer att Tyresd kommun i allt véstenligt har &indamélsenliga regler och
riktlinjer avseende hantering av allmanna handlingar. Ett flertal styrande dokument
har tagit fram, vilka dven har kompletteras med ett antal stodjande dokument.
Kénnedomen om dessa dokument bedomer vi vara god och de respektive
namnderna har tagit fram styrande dokument i enlighet med vad som fastslds 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 da det vid granskningen framkommit vissa bister, framforallt
vad géller utformning och kvalitetssikring av de styrande riktlinjer som ndmnderna
skall besluta om. Flera dokument saknar datering samt notering om nar riktlinjen
beslutades. Flera arkivforteckningar ar ofullstdndiga samt ej uppréttade i enlighet
med géngse regler och rikilinjer.

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

Utifran genomford granskning rekommenderar vi att:

¢ Kommunens dvergripande riktlinjer ses Gver samt att en utokad kontroll
sker av kvaliteten i de dokument som tas fram av de respektive
forvaltningarna.

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

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

4.2 Har berérd personal givits tillrickliga
Jorutsattningar att hantera allmdanna
handlingar?
4.2.1 Dokument som stodjer den anstallde iregistrering och
utlimnande av allmdn handling
Ett flertal dokument har tagits fram i syfte att stodja medarbetare vid sdvil
registrering som utlimnande av allmidnhandling. De medarbetare som har till
uppgift att registrera drenden i diariehanteringssystemet fick infor inférandet av
W3D3 ta del av utbildning inom sévél offentlighet och sekretess som en grundlig
introduktion till systemet. Via intranétet finns information och lathundar
tillgdngliga 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 Sdkerstdllande av att personalen har tillrdcklig kunskap
om registrering och utlamnande av allmdn handling
Inom kansliet finns en kommunarkivarie anstélld och det &r i huvudsak kansliets
tva registratorer som hanterar systemstod samt uppdateringar kring diariesystemet.
Pé forvaltningarna hanteras sévil registrering som arkivering av forvaltningarnas
assistenter. Personalen inom kansliet &r specialiteter inom sina respektive omraden
och agerar stédjande gentemot ovriga forvaltningar. Forvaltningarnas personal
deltar i gemensamma utbildningsinsatser, bland annat i vid inforandet av W3D3.
Inom kansliet bedomer man att kunskapen i frigan &r relativt god inom
forvaltningarna, men att kompetensen inom omridet snarare ir personberoende.

4:2.3 Bedomning

Vibedomer att Tyrest kommun i allt vasentligt har gett berdrd personal tillrdckliga
forutsatiningar att hantera allménna handlingar. De stodjande dokument som
tagits fram och finns tillgéngliga via kommunens intranit dr pedagogiskt utformade
och det ér latt att folja instruktionerna.

Avseende personalens kunskap har vi vid granskningen ej kunnat sakerstélla att
samtlig personal som arbetar med frigan har tillréacklig kompetens. Inom den
centrala forvaltningen &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 pé tjanster
inom kansliet bor ses 6ver samt att en risk- och vésentlighetsplan tas fram i syfte att
sikerstilla att samtliga av de uppdrag som é&ligger kansliet kan uppfyllas via
nuvarande tjanster. I dagsléget upplever kansliets personal, frimst avseende
arkivfrigor, att det dr svart att hinna med strategiskt arbete d& rutinuppgifter tar en
stor del av arbetstiden i ansprak.

Efter genomford granskning rekommenderar vi att:

e En risk- och védsentlighetsanalys tas fram dér uppdrag i férhéllande till
omfattning av tjanster specificeras i syfte att sikerstilla att de lagreglerade
uppgifterna ges tillrdcklig tid i ansprék.

¢ En kartldggning sker av samtlig personal inom kommunen vilka ansvarar for
uppdrag inom detta omride i syfte att sdkerstélla kompetens och eventuellt
utbildningsbehov.

4.3 Efterlevs lagar-och komnuuns regler och
riktlinjer?
4.3.1 Sdkerstallande av att offentlighetsprincipen
‘kommuniceras till medborgaren?
Via kommunens hemsida gar foljande att utldsa:3

3 http://www.tyreso.se/Kommun_demokrati/Reglementen/Lagar-och-
regler/Offentlighetsprincipen/?id=1344
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”I princip har alla, svenska medborgare och utlinningar, ritt att lasa de
handlingar som finns hos myndigheterna. Denna rétt begrénsas dock pa tva
sitt; allminheten har bara rétt att 1dsa sidana handlingar som betecknas
som allménna handlingar samt en del allmidnna handlingar &r hemliga”

Vidare ges en beskrivning av allménna handlingar samt vad sekretess innebér och
exempel pd dokument s om kan beldggas med sekretess. P4 hemsidan framgér &ven
var handlingar forvaras samt vem medborgare kan vinda sig till om de vill ta del av

offentligt material.

4.3.2 Avgifter for kopior med mera

Kommunfullmiktige faststéillde vid motet den 2002-05-16 taxa avseende kopiering.
Avseende vanliga kopior, s kallade A4 kopior, ar de forsta nio kopiorna gratis.
Dérefter tas en kostnad om 5 kr per kopia ut. I de fall en storre méngd kopior skall
skickas tas dven en administrativ kostnad ut, vilken avser att ticka kostnaden for
porto, om 50 kr. I de fall en kostnad skall tas ut faktureras den person vilken

efterfrigat materialet.

433 Bedsmning

Vi bedomer att efterlevnaden av lagar och kommunens riktlinjer i allt véstentligt
som tillfredstillande. Stodjande dokument finns tillgangligt och kansliets personal
har god kunskap om sakfrigan. Medarbetare har mojlighet att vinda sig till
kansliets personal for rdd och stdd.

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

Dokumenthanteringsplaner

Bibliotek och kultur

CsL

Ekonomi, statistik och kvalitet
Fritidsenheten
Informationsenheten
Byggnadsndmnden
IT-enheten
Kommunkansliet
Kommunrevisionen
Loneenheten

Mark och exploatering
Mit- och kartenheten
Personalkontoret
Planenheten
Redovisningsenheten
Sékerhetsenheten

Tyres6 Gymnasium
Tyreso Néringslivs AB
Ungdomsenheten
Utvecklingsforvaltningen
Utvecklingsforvaliningens stab
Arbetscentrum
Servicecenter

Tekniska kontoret
Socialférvaltningen
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