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Sammanfattning

KPMG har av Saters kommuns revisorer och lekmannarevisorerna i Saterbostader AB
fatt i uppdrag att dversiktlig granska efterlevnaden av offentlighetsprincipen. Uppdraget
ingar i revisionsplanen for ar 2023.

Syftet med granskningen ar att bedéma kommunstyrelsens, berérda ndmnder och
Saterbostader AB:s efterlevnad av offentlighetsprincipen ar tillfredstallande och
andamalsenligt, sa att allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar ar
tillgodosedd och att det rader en god offentlig ordning.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att
kommunstyrelsen och berérda namnder delvis har ett andamalsenligt arbete
gallande efterlevnaden av offentlighetsprincipen.

Gaéllande Saterbostader AB ar var sammanfattande bedémning att det inte
bedrivs ett andamalsenligt arbete for att sdkerstalla efterlevnaden av
offentlighetsprincipen.

Kommunen

Var beddmning for kommunen som helhet med granskande namnder grundar sig pa att
det finns kommundvergripande styrande dokument och rutiner inom omradet och det
finns ett natverk med tjansteman inom kommunen som arbetar for ett likvardigt
arbetsséatt avseende allménna handlingar. Arbetet med informationshanteringsplaner ar
systematiskt och utvecklat. Dock saknas det systematiska utbildningar for
fortroendevalda och anstéllda samt att den interna kontrollen inom omradet inte ar
tillracklig.

Séterbostader AB

Var bedémning gallande bolagets arbete grundar sig pa att det i huvudsak saknas
styrande dokument inom omradet, dokumenthanteringsplanen ar féraldrad och diariet
ar inte funktionellt ur ett rattssakerhetsperspektiv. Utdver det saknas det utbildningar
och tillracklig internkontroll inom omradet.

Vi beddmer att ett kommunkoncerngemensamt styrande dokument som ar tillgangligt
for allmanheten skulle starka arbetet avseende efterlevnaden av offentlighetsprincipen.

Genomférda stickprov visar att skyndsam handlaggning av utldmnande av handlingar
delvis sker pa effektivt och skyndsamt satt i kommunen och Saterbostader AB.
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Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

- Tillse att det finns kommunkoncerngemensamma styrande dokument inom
omradet.

Mot bakgrund av vér granskning rekommenderar kommunstyrelsen, socialndmnden,
barn- och utbildningsnédmnden, samhéllsbyggnadsndmnden, milj6- och byggnémnden,
kulturnédmnden och Séterbostéder AB att:

- Sakerstélla att det finns utbildningar inom omradet fér bade fortroendevalda och
anstallda och att all nyanstalld personal far en introduktion inom omradet.

- Sakerstélla foljsamhet till styrande dokument och rutiner inom omradet.

- Sékerstalla att det finns aktuella
dokumenthanteringsplaner/informationshanteringsplaner.

- Sakerstalla att det finns arkivbeskrivningar.

- Sakerstalla att allmanna handlingar utlamnas skyndsamt.

- Sakerstalla att privata kommunikationsmedel inte anvands i tjansteutdvningen.
Vidare rekommenderas Séterbostéader att:

- Tillse att det finns ett rattssékert diarium.
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Bakgrund

KPMG har av Saters kommuns revisorer och lekmannarevisorerna i Saterbostader AB
fatt i uppdrag att dversiktlig granska efterlevnaden av offentlighetsprincipen. Uppdraget
ingar i revisionsplanen for 2023.

Flédet av handlingar i en kommun ar omfattande. Handlingar inkommer till kommunen
och bolag i form av brev fran medborgare och myndigheter, internpost skickas mellan
forvaltningar och handlaggare samt e-post skickas och tas emot till/fran allmanheten,

myndigheter, inom och mellan férvaltningar med mera.

"Ny teknik” genom e-post och SMS har inneburit delvis férandrade férutsattningar for
hantering av allmanna handlingar. Aven inférandet av anvdndandet av teams som en
lagringsyta av olika handlingar innebar andra férutsattningar i kommunen och staller
krav pa en medvetenhet och kunskap kring dokumenthantering och allmanna
handlingar. Det finns en risk att kommunens rutiner inte har anpassats till dagens
férutsattningar och att offentliga handlingar darav inte blir offentliga. For att kommunen
ska kunna uppratthalla en god offentlighetsstruktur ar det dessutom vasentligt att
kommunens personal erhaller anpassad information och utbildning i offentlighet,
sekretess, diarieféring, dokumenthantering och arkivering.

Lagar staller krav pa hur handlingar ska hanteras. Myndighetsinsyn for medborgaren
regleras i tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen och arkivlagen.
Tryckfrihetsférordningen reglerar vad som ar en allman handling och allmanna
handlingars offentlighet. Offentlighets- och sekretesslagen reglerarar bland annat krav
pa registrering av allmanna handlingar och mgjligheten att sekretessbelagga
handlingar. Arkivlagen behandlar férvaring och férutsattningar for gallring av allmanna
handlingar.

Syfte, revisionsfragor och avgransning

Syftet med granskningen syftar till att beddma om kommunstyrelsens, berérda
namnders och Saterbostader AB:s efterlevnad av offentlighetsprincipen ar
tillfredstallande och andamalsenligt sa att allmanhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar ar tillgodosedd och att det rader en god offentlig ordning.

Granskningen ska besvara féljande revisionsfragor
- Fullgér kommunstyrelsen sin skyldighet som arkivmyndighet?
- Finns det aktuella dokumenthanteringsplaner?

- Finns aktuella koncernévergripande styrdokument fér hantering av handlingar
och allméanna handlingar?

- Finns det rutiner i kommunen och i bolaget fér allmanhetens ratt att ta del av
allmanna handlingar i enlighet med gallande lagstiftning?

- Har kommunen och bolaget sakerstallt att handlingar registreras genom
diarieforing eller halls ordnande pa lampligt satt? Nar det galler handlingar i mail
och teams?
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- Finns rutiner som anger att privata mail och andra privata kommunikationsvagar
inte ska anvandas i tjansteutévningen? Efterlevs befintliga rutiner?

- Har det sékerstallts att det finns kunskap om efterforskandeférbud och
offentlighet- och sekretesslagen och dataskyddsférordningen vid utldmnande av
allman handling?

- Sker utldmnande av handlingar pa ett effektivt och skyndsamt satt?

- Hur hanteras sekretess 6ver myndighetsgranserna i kommunen? Finns det
rutiner fér samverkan dver myndighetsgranserna?

- Sker det systematiska utbildningar inom omradet till fértroendevalda och
tjanstepersoner?

- Finns ett systematisk samt dokumenterat internkontrollarbete som sakerstaller
efterlevnaden av rutinerna avseende offentlighetsprincipen?

Granskningen omfattar kommunstyrelsen, socialndmnden, barn- och
utbildningsnamnden, samhallsbyggnadsnamnden, miljé- och byggnamnden,
kulturndmnden och Saterbostader AB.

Revisionskriterier

| granskningen utgors revisionskriterierna av:

- 6 kap. 6 § Kommunallagen (2007:725),

- Tryckfrihetsférordningen (1949:105), TF

- Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL
- Arkivlagen (1990:782),

- Arkivférordningen (1991:446),
- Arkivreglement,

- Informationshanteringsplaner/ dokumenthanteringsplaner fér kommunstyrelsen,
respektive namnd och kommunalt bolag,

- Interna riktlinjer och rutinbeskrivningar i kommunen och Saterbostader AB.

Metod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier av reglementen,
delegationsordningar, styrande dokument inom omradet och handbdcker. Intervjuer har
genomforts med sektorchef kommunstyrelsen, kommunstyrelsens ordférande,
namndssekreterare, kommunsekreterare, registratorer, Vd for Saterbostader AB,
ekonomichef for Saterbostader AB samt administrator.

Stickprovskontroll av utlamnande av allman handling har genomférts i samtliga
namnder denna granskning omfattar, kommunstyrelsen och i Saterbostader AB.

Samtliga intervjuade har fatt mojlighet att faktakontrollera rapporten.
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3 Resultat av granskningen
3.1 Reglementen, agardirektiv och dokumenthantering

3.1.1 Reglementen och agardirektiv
Kommunstyrelsen

Av kommunstyrelsens reglemente’ framgar att styrelsen ska leda och samordna
férvaltningen av kommunens angeldgenheter och ha uppsikt éver évriga namnders
verksamhet. Vidare framgar att kommunstyrelsen ar ansvarig for beslut om samordning
mellan ndmnderna och gransdragning mellan namndernas kompetens.
Kommunstyrelsen ska vidare ha hand om bland annat kommunens dokument- och
arendehanteringssystem samt IT-system.

Enligt reglementet ar kommunstyrelsen ansvarig for fortldpande uppsikt 6ver
verksamheten i hel- eller delagda kommunala bolag.

Kommunstyrelsen ar aven arkivmyndighet.
Ovriga namnder

| de 6vriga namndernas reglementen framgar inte nagra uppgifter som har baring pa
granskningens syfte.

Saterbostider AB

Av agardirektivet? framgar att Saterbostader ska félja kommunens utfardade
handlingsprogram, policy, riktlinjer och av kommunfullmaktige antagna mal och
anvisningar. Bolaget ansvarar aven for att dess verksamhet samordnas med &vriga
namnder for att uppna stoérsta méjliga kommunnytta.

3.1.2 Dokumenthantering
Kommunstyrelsen som arkivmyndighet

Arkivreglementet® ar fran ar 2019 och galler fér samtliga av kommunens myndigheter
med tillhdrande organ samt aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelsen, i vilkka kommunen utdvar ett rattsligt bestdammandeinflytande exempelvis
Saterbostader AB.

Enligt arkivreglementet ar kommunstyrelsen arkivmyndighet och styrelsen ska utéva
tillsyn dver att kommunens myndigheter, dven Saterbostader AB, fullgdr sina
skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen. Vidare framgar att det ska finnas arkivansvarig och arkivredogoérare i
respektive myndighet*.

T Kommunfullmaktige 2023-06-15, §150
2 Kommunfullmaktige 2019-09-19, § 201
3 Kommunfullmaktige 2019-06-13, § 170
4 Varje namnd ar en egen forvaltningsmyndighet
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Vidare framgar av arkivreglementet att respektive myndighets arkivredovisning ska
innehalla en arkivbeskrivning, en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar
samt en arkivforteckning. Informationshanteringsplaner ska redovisas utifran
klassificeringsstrukturen med processbeskrivningarna. Respektive myndighet ar enligt
reglementet i sin tur ansvarig for att kartlagga och beskriva de processer som
forekommer i sin verksamhet.

Informationshanteringsplan

Kommunstyrelsen har i september 2022 faststallt en informationshanteringsplan®. |
planen anges instruktioner for vad informationshanteringsplaner ska innehalla samt hur
de ska struktureras. Enligt uppgift reviderar kommunstyrelsen och ndmnderna sina
respektive informationshanteringsplaner arligen

Socialndmnden har i april 2022 faststallt en informationshanteringsplan®.

Barn- och utbildningsnamnden har i juni 2023 faststallt en informationshanteringsplan’.
Miljo- och byggnamnden har januari 2023 faststallt en informationshanteringsplan?.
Kulturnamnden har i juni 2022 har faststallt en informationshanteringsplan®.
Samhallsbyggnadsnamnden har i januari 2023 antagit en informationshanteringsplan.

Vi har tagit del av kommunstyrelsens'!, socialnamnden?, barn- och
utbildningsnamndens, miljo- och byggnamndens™® samt kulturnamndens'* respektive
arkivbeskrivning. Kommunstyrelsens arkivbeskrivning finns i
informationshanteringsplanen. Barn- och utbildningsnamndens arkivbeskrivning saknar
datering. Enligt uppgift har samhallsbyggnadsnadmnden en arkivbeskrivning under
framtagande.

Saterbostader

Saterbostader AB:s dokumenthanteringsplan ar fran 2001 och féljer inte samma
struktur som ndmndernas och kommunstyrelsens informationshanteringsplaner.
Planen behandlar exempelvis inte handlingar tillkomna eller inkomna via sociala
medier eller e-post. | intervju med Saterbostader beskrivs att de vet att deras
dokumenthanteringsplan ar gammal men nagra aktiva atgarder ar inte vidtagna for att
uppdatera den. Saterbostader AB saknar aven arkivbeskrivning.

Aven kommunstyrelsens ordférande beskriver att han har kdnnedom att det finns
behov av atgarder inom omradet for Saterbostader AB samt att kommunen har erbjudit

5 Kommunstyrelsen 2022-09-06, §117

6 Socialndmnden 2023-04-13, § 41

7 Barn- och utbildningsnamnden 2023-06-14, § 59
8 Miljo- och byggnamnden 2023-01-18, § 10

9 Kulturnamnden 2022-06-02, § 45

0 Samhaéllsbyggnadsndmnden daterat 2023- 01-25, § 18
" Kommunstyrelsen 2022-09-06, § 117

12 Socialnamnden 2020-04-09, § SN 48

13 Miljo- och byggnamnden 2021-09-15, § 133

14 Kulturnamnden 2021-03-18, § 20

5 Dokumenthanteringsplan 2001-10-01
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stdd i dessa fragor. Nagra aktiva atgarder ar vid tidpunkten for intervjun inte vidtagna
av kommunstyrelsen som arkivmyndighet.

Beddmning

Vi bedomer att kommunstyrelsen delvis fullgjort sin skyldighet som
arkivmyndighet.

Var bedémning baserar vi pa att det arkivbeskrivningar fér kommunstyrelsen,
namnderna férutom for samhallsbyggnadsnamnden och Saterbostader AB. Vi baserar
aven var bedémning pa om det finns aktuella
informationshanterings/dokumenthanteringsplaner.

Vi bedémer att det finns aktuella
informationshanteringsplaner/dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen
och namnderna men inte for Saterbostader AB.

For Saterbostaders rakning ar dokumenthanteringsplanen féraldrad. Den foljer inte den
gemensamma strukturen och den saknar exempelvis vissa handlingstyper sasom e-
post och sociala mediekanaler.

Utoéver det saknar Saterbostader AB aven en arkivbeskrivning. Vi anser att detta
sammantaget utgoér en brist som inte ar férsumbar. Vi ser detta som sarskilt allvarligt
da forhallanden géllande Saterbostader AB ar kant for ledamaoter i kommunstyrelsen
utan att atgarder, vid tidpunkten for granskningen, har vidtagits.

Styrande dokument

Koncernovergripande
Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

Kommunfullmaktige har ar 2018 fattat ett kommungemensamt gallringsbeslut av
handlingar av tillfalliga eller ringa betydelse'®. Beslutet géller for samtliga myndigheter i
Séaters kommun det vill sdga samtliga namnder och majoritetsdgda kommunala bolag
sasom Saterbostader AB.

Gallringsbeslutet ar tillampningsbart pa handlingar med liten eller kortvarig betydelse.
Om det finns myndighetsspecifika och verksamhetsspecifika gallringsbeslut ska dessa
tillampas fore reglerna som anges i detta gallringsbesiut.

Kommunen
Taxa for kopia och utlamnande av allméan handling

Kommunfullmaktige har ar 2020 beslutat om taxa for kopiering och utldmnande av
allmanna handlingar’’. Taxan ska tillampas av kommunens samtliga verksamheter och
ar gallande vid utldamnade av handlingar samt vid utskrift, kopiering och scanning av
medtaget material. Vidare ska kommunen endast [dmna ut handlingar i form av

16 Kommunfullméaktige 2018-09-20, § 88
17 Kommunfullméktige 2020-12-03, § 214
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utskrifter och kopior pa papper, USB-minnen samt 6ver e-post. Elektroniska kopior ar
inte avgiftsbelagda.

Delegationsordningar

Av kommunstyrelsens®, socialndmndens'®, barn- och utbildningsnamndens?,
samhallsbyggnadsnamndens?!, miljé- och byggnamndens??, kulturnamndens?
delegationsordningar framgar vem som har befogenhet att avsla begaran om
utldmnande av allman handling.

Det framkommer vid intervjuer att det finns ett administrativt natverk i kommunen
bestaende av registratorer, namndssekreterare och kommunsekreterare. | natverket
fors det dialog om tillgangligheten for personer som har delegation pa att Iamna ett
avslag pa utlamnande av allman handling ar tillracklig for en effektiv process for
utldmnande.

Informationssakerhet

Kommunfullméaktige har ar 2017 antagit en informationssakerhetspolicy?*. Policyn gor
gallande att samtliga av kommunens informationstillgangar ska vara: konfidentiell,
riktig, sparbar och tillganglig. | samband med faktakontrollen far vi ta del av
informationssakerhetspolicy fran 2023.2°

Kommunstyrelsen har ar 2017 uppréattat riktlinjer for ledningssystem for
informationssakerhet (LIS)?%. Riktlinjerna gor gallande att dokument som upprattas i
informationssakerhetsarbetet ska hallas samlade i en handbok for
informationssakerhet.

Utover dessa dokument finns vagledning for informationssakerhet fran ar 2017%’. Det
sker inte nagon hanvisning i vagledningen till varje sig policy eller riktlinje i omradet.

Av vagledningen framgar hur information ska hanteras och lagras av medarbetare. Det
framgar exempelvis 6versiktligt vad som galler for hantering och kommunicering via e-
post och att det inte ar tillatet att dppna sin privata e-post pa kommunens datorer.

Bade informationssakerhetsriktlinjen och vagledningen hanvisar till
personuppgiftslagen som upphort att galla ar 2018%.

8 Kommunstyrelsen 2022-09-06, § 116

19 Socialnamnden 2023-02-16, § 16

20 Barn- och utbildningsnamnden 2023-02-22, § 20
21 Samhallsbyggnadsnamnden 2023-01-11, § 5
22 Milj6- och byggnamnden 2023-06-14, § 88

28 Kulturnamnden 2023-02-01, § 7

24 Kommunfullméktige 2017-02-23, § 19

25 Kommunfullmaktige 2023-06-15, § 147

26 Kommunstyrelsen 2017-03-21, § 33

27 Vagledning 2017-05-21

28 Upphort att galla 2018-05-25
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Riktlinjer for hantering av e-post

Kommunstyrelsen har ar 2018 upprattat en riktlinje for hantering av e-post?. Det
framgar inte av dokumentets férsattsblad att det ar en riktlinje.

Enligt riktlinjen ar det bland annat inte tillatet att skicka e-post med kansliga uppgifter
som till exempel personnummer eller halsouppgifter.

Varje myndighet ska ha en myndighetsbrevldda och utéver myndighetsbreviadan kan
en eller flera funktionsbrevlador finnas for specifika omraden i férvaltningen. E-post
som utgdr allman handling ska styras direkt till ratt breviada.

Vidare framgar att tilldelning av behérigheter till myndighets- och funktionsbreviadorna
ska sakerstalla att inte fler medarbetare an nédvandigt far tillgang till informationen.
Om e-post med extern avsandare inkommer till en myndighetsbreviada ska ett
automatgenererat svar skickas.

Av riktlinjen framgar vidare att det ska finnas daglig bevakning av funktionsbrevladorna
vid sjukdom eller semestern da e-post inte far ligga o6ppnad.

Om en tjansteperson anvander automeddelande vid ledighet eller franvaro ska en text
med information om hur férvaltningen behandlar personuppgifter bifogas, alternativt
lanka till riktlinjer om personuppgiftsbehandling pa hemsidan. Det ar medarbetaren
som avgor om ett e-postmeddelande den mottar ar en allman handling och kan i detta
fa stod av registrator vid bedémning. Av riktlinjen framgar att e-posten inte far
anvandas pa ett olagligt eller oetiskt satt eller for affarsandamal av privat karaktar.

E-post som kraver svar ska besvaras inom tva arbetsdagar. Om det inte ar mojligt att
ldmna ett svar till fragestallaren ska en bekraftelse pa mottagande samt dnskan om
uppskov skickas.

Riktlinjer for sociala medier
Kommunstyrelsen har ar 2021 antagit riktlinjer for sociala medier°.

Av riktlinjerna framgar att samtliga ansdkningar om att skapa sidor och anvandare i
tjdnsten hos en sektor ska beredas av kommunikationschef och beslutas av
kommunledningsgruppen. Kommungemensam narvaro pa sociala medier ar
kommunikationsavdelningen ansvarig fér. Kommunikationschef utser vem eller vilka
som far publicera pa kommungemensamma kanaler.

For besdkare pa kommunens sociala medier ska bland annat ansvarig kontaktperson
och information om hur personuppgifter hanteras framga. Vidare ska det aven framga
att publiceringar ar allmanna handlingar och kan diarieféras.

Vidare framgar att svar ska lamnas pa sociala medier inom 24 timmar med undantag
for helg. Ifall ett arende uppstar ska innehall fran sociala medier dverforas till ett
diarium. Varje sektor ar ansvarig for att gallra utifran sin informationshanteringsplan.

Om narvaro pa sociala medier avslutas ska detta E-arkiveras.

29 Kommunstyrelsen 2018-09-04, § 119
30 Kommunstyrelsen 2021-09-07, § 108

10
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Handbocker

| kommunen finns handbok for hantering och registrering av handlingar fran ar 20153
och handbok fér information i analog eller digital form. Handbdckerna &r inte antagna
av kommunstyrelse eller namnd. Den férsta namnda handboken behandlar hantering
och registrering av handlingar och ska fungera som ett stéd fér handlaggare,
registratorer och arkivredogorare och ar dvergripande och gemensamt for kommunens
samtliga sektorer. Denna handbok upprattades i samband med att ett nytt
arendehanteringssystem inférdes.

Handbok fér information i analog eller digital form finns i digital form pa kommunens
intranat och behandlar instruktioner/information kopplat till féljande omraden: allman
handling, avtal, diarium, postoppning, registrering, sekretess, signering av handling,
upphandling, utldmnande av allman handling samt drendehantering. | intervjuer
beskrivs att namndsekreterarna har tagit fram denna handbok. Till respektive
instruktion/information som ingar i handboken finns en namngiven registrator eller
namndsekreterare som medarbetare kan ta kontakt med fér information.

| intervjuer framkommer att det inte finns nagot behov av en arendehandbok eller
motsvarande som beskriver den politiska beslutsprocessen.

Saterbostader AB
Taxa for kopia och utlamnande av allméan handling

Styrelsen i Saterbostader AB har ar 2022 faststallt taxa vid utldmnande och kopiering
av handlingar vid Saterbostader AB och Saters kommuns fastighets AB2. Den
faststallda taxan utgar fran den taxa kommunfullmaktige beslutat om.

Delegation

Av intervju framgar att VD har delegation pa att fatta beslut om att avsla begaran om
utldmnande av handling. Vi har inte tagit del av en delegationsordning som styrker
detta. Vidare framgar av intervju att denna punkt ska laggas till och revideras i
delegationsordningen vid bolagets styrelseméte i december 202323,

Riktlinjer och rutiner for hantering av e-post, sociala media och utlamnande av
allman handling och opreciserat dokument

Bolaget beskriver att det saknar skriftliga riktlinjer/rutiner fér hantering av e-post och
sociala medier. Bolaget ar daremot aktivt i sociala medier.

Det finns i Saterbostader AB ett opreciserat dokument som beskriver att bolaget
omfattas av tryckfrihetsférordningen och offentlighet- och sekretesslagen. Dokumentet
beskriver enkelt vad en allman handling ar, begransningar i handlingsoffentligheten
samt att en begaran om att ta del av en allman handling ska behandlas skyndsamt.

31 Daterad 2015 -10-28
32 Saterbostader AB 2022-11-25
33 E-post meddelande till KPMG daterat 2023-12-01
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Bedomning

Vi bedomer att det i allt vasentligt inte finns koncernévergripande styrande
dokument for hantering av handlingar och allmdnna handlingar.

Beddmningen baserar vi pa att det saknas koncernévergripande styrande dokument
inom omradet, med undantag fér kommunfullmaktiges gallringsbeslut. Vi anser att
detta utgor en brist. Dartill noterar vi att styrande dokument inom omradet hanvisar till
personuppgiftslagen och inte dataskyddsférordningen, da personuppgiftslagen upphort
att galla.

For att sakerstalla en enhetlig hantering av handlingar, allmanna handlingar,
allmanhetens ratt att fa ta del av allmanna handlingar och efterlevnaden av
offentlighetsprincipen inom kommunkoncernen anser vi att det med férdel kan finnas
ett gemensamt styrande dokument som &r politiskt beslutat for hela
kommunkoncernen. Ett sadant styrande dokument kan dels innehalla delar av den
information som de styrande dokumenten fér kommunens rakning innehaller, dels delar
av innehallet i de tva kommunala handbdckerna samt att den politiska
arendeprocessen kan inga. Ska ett sadant sammanfogat styrande dokument galla for
Saterbostader AB ska styrdokumentet beslutas av kommunfullmaktige, faststallas av
bolagstamma och sedan med férdel aven antas av styrelsen for Saterbostader AB.

Vi anser att genom att sammanféra dessa olika styrande dokument i ett gemensamt
dokument kan det vara lattare att gora ratt bade for medarbetare och fértroendevalda i
detta amne. Vi anser aven att ett sadant styrande dokument med férdel kan vara
tillgangligt for medborgare sa att medborgarna pa sa satt far bade information och
kunskap om vad som galler i amnet. Pa satt starks aven allmanhetens kunskap inom
omradet.

Vi bedomer att det i allt vasentligt finns rutiner i kommunen fér allménhetens ratt
att ta del av allmanna handlingar i enlighet med gallande lagstiftning.

Det finns aven utsedda delegater i kommunstyrelsen och namndernas
delegationsordningar for att avsla begaran om allman handling. Att sa ar fallet bedémer
vi tillgodoser allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar.

Vi bedomer att det for bolagets rakning saknas rutiner inom omradet for att
allmanhetens ritt att ta del av allmanna handlingar ska tillgodoses.

Beddmningen baserar pa att vi inte tagit del styrande dokument eller rutiner inom
omradet samt vi inte har tagit del av skriftlig dokumentation som anger att styrelsen
delegerat befogenhet att avsla begaran om allman handling.

Hantering av allmanna handlingar
Kommunen
Diarieforing

Av handbok for hantering av information i analog eller digital form framgar bland annat
vad ett diarium ar, vad det ska innehalla samt vilka handlingar som inte behdver
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registreras. Handboken gor aven gallande att kommunens registrator har
huvudansvaret for diariet.

Handbok for hantering av information i analog eller digital form anger bland annat
exempel pa typer av handlingar som inte ar allmanna handlingar och inte behéver
diarieféras. Vidare framgar exempel pa nar handlingar som har uppenbar ringa
betydelse for myndigheternas verksamhet inte behdver registreras.

Det beskrivs i intervjuer att det finns ett gemensamt arbetssatt nar det galler
diarieforing. Merparten av registratorerna har gatt samma interna utbildning samt
traffas regelbundet i ett kommundvergripande natverk for att fa ett enat arbetssatt i
dessa fragor. Vidare framgar att det tas stéllning till om handlingen omfattas av
sekretess i samband med diarieféringen. Av handboken framgar att
sekretessbelagdinformation som inkommer via e-post ska diarieféras och sedan
omgaende gallras fran e-postens inkorg.

Det beskrivs vidare att det ar olika behdrigheter i arendehanteringssystemet mellan
namnderna (myndigheterna). Registrator och namndsekreterare har inte behérighet till
andra diarium an inom sitt arbetsomrade. Hanteringen av handlingar mellan de olika
namnderna sker darfér p4 samma som fér handlingar inkomna till kommunen. Vid
utldmnande av handling mellan kommunens olika myndigheter sker en
sekretessprovning i det fall sekretess misstanks forekomma for hela eller delar av
handlingen. Vidare beskrivs att arbetsmaterial mellan namnderna inte Iamnas ut.

Enligt uppgift finns det inte nagon skriftlig rutin eller arbetssatt for hur handlingar fran
molntjanster som till exempel Teams ska registreras i diariet. Det beskrivs att teams
inte anvands for att spara handlingar i.

Utlamning av allmdnna handlingar

Det beskrivs i intervjuer samt framgar av handboken att den som begar att del av en
allman handling inte behdver uppge sitt namn eller syftet med sin begaran. Vidare
framgar att om en person daremot begar en handling med sekretessbelagda uppgifter
ska tjanstepersonen fraga vem personen ar och vad ska anvanda handlingen till. Detta
for att kunna genomféra en sekretessprovning och Iamna ett eventuellt avslagsbeslut.
Vid sekretess ska ett fatal namndssekreterare/registratorer, enligt uppgift, tillampa ett
arbetssatt dar de besvarar begaran om att ta del av en allman handling genom att
meddela att handlingen omfattas av sekretess och ifall det 6nskas fa ett
overklagningsbeslut.

Handboken anger inte att regleringar i dataskyddsférordningen ska beaktas vid
begédran om att ta del av allman handling.

Enligt uppgift saknas skriftlig rutin foér utldmnande av tjanstepersons e-post. Det
beskrivs att det exempelvis inte finns rutiner som anger att den vars e-post som begars
ut inte sjalv ska omhanderta begaran.

Av intervju framgar att det i kommunens administrativa natverk for registratorer och
namndssekreterare fors dialog for att tillse en likvardig hantering avseende utlamnande
av allmanna handlingar. Det ar dven registrator och namndssekreterare som oftast
handhar begaran om allman handling och ger stéd i dessa fragor till dvriga i
kommunen.
13
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Anvandandet av privat e-post och privat utrustning

| riktlinjer fér hantering av e-post anges att privat e-postadress inte far anvandas i
tjansten. Det framkommer i intervjuer att det inte finns kdnnedom om privat e-post
anvands i tjansten.

Av véagledningen for informationssakerhet framgar att privatutrustning inte ska
anvandas for arbetsrelaterade sammanhang, exempelvis far man inte lagra
arbetsrelaterad information i original pa privat medium, eller i ej godka&nda applikationer
exempelvis "Dropbox”. Vidare framgar av vagledningen att sekretessbelagd information
inte far tas utanfér systemet samt att sekretesskyddad information och kansliga
personuppgifter inklusive personnummer inte far skickas med e-post eller i inlagg i
kommunens sociala medier. Enligt vagledningen ar det ar narmaste chef som ansvarar
for att medarbetare har kdnnedom om vagledningen.

Saterbostader

Diarieféring

Enligt intervju har Saterbostader AB inte ett arendehanteringssystem for diarieféring av
allmanna handlingar. Bolaget registrerar handlingar i en Excel-fil med en ny flik fér
varje ar och marker den fysiska handlingen med diarienumret och férvarar handlingen i
en mapp. Handlingarna klassificeras inte i Excel-filen och registreras med I6pande
nummerserie. Det beskrivs att det gérs backup pa Excel listan varje natt. Nagon

riskbeddmning eller motsvarande har inte gjorts utifran risken att hela eller delar av
Excel-filen raderas.

Nar det galler dokumentation av upphandlingar finns det ett system som underlagen
dokumenteras i.

| bolaget saknas skriftlig rutin fér all form av e-posthantering och anvandandet av
teams. Nagra handlingar sparas inte i teams enligt uppgift.

Utlamnande av allmdnna handlingar

Saterbostader AB har ospecificerat dokument dar det dversiktligt beskrivs hur
hantering av utldmnande av allman handling ska ga till. | beskrivningen framgar inte
heller att dataskyddsférordningen ska beaktas vid utldmnande av allman handling. Det
framgar dock kort information om sekretess. Det beskrivs i intervju att det sallan
forekommer begaran om utlamnande av allman handling. | intervju beskrivs hur de gar
till vaga i det fall en begaran inkommer om att ta del av allman handling.

Anvandandet av privat e-post och privat utrustning

Det saknas rutiner om hantering av privat e-post i tjansten. Vi har inte i samband med
granskningen tagit del av nagon information om rutiner kring anvandandet av privat
utrustning i tjansten.
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Bedomning
Kommunen

Vi bedomer att kommunen i allt vasentligt sakerstallt att handlingar registreras
genom diarieforing eller halls ordnande pa lampligt satt.

Var beddmning baseras pa att det finns rutiner och arbetssatt gallande diarieféring av
handlingar. Rutinerna och arbetssatten kan dock férstarkas nar det exempelvis galler
uppgifter i molntjanster.

Vi bedomer att kommunen delvis har rutiner for samverkan 6ver
myndighetsgranserna géllande sekretess 6ver myndighetsgranserna.

Det finns skriftliga rutiner fér utiamnande av allman handling som anvands nar det
galler forhallande mellan tva myndigheter inom kommunen. Dock saknas det skriftliga
rutiner som uttryckligen avser sekretess dver myndighetsgranserna inom kommunen.

Vi bedomer att kommun i allt vasentligt har rutiner som anger att privata mail och
andra privata kommunikationsvagar inte ska anvédndas i tjansteutévningen.

Beddmningen baserar vi pa att det finns skriftliga och kédnda rutiner avseende
hantering av anvandandet av privat e-post och utrustning.

Vi bedomer att kommunen i allt vasentligt sdakerstallt att det finns kunskap om
efterfragandeforbud, offentlighets- och sekretesslagen och
dataskyddsforordningen vid utlamnande av allman handling.

Beddmningen baserar vi pa att det finns skriftliga rutiner och arbetssatt i kommunen vid
utelamnade av allman handling gallande sekretess och efterforskandefoérbud. |
rutinerna saknas daremot information om att &ven dataskyddsférordningen ska beaktas
vid utlamnande av allman handling. Rutinerna bér aven kompletteras med hur begéaran
av e-post ska ske for att sdkerstalla att uppgifter exempelvis inte raderas.

Vi bedémer att om begaran om allméan handling oftast hanteras av
namndsekreterare och registrator 6kar forutsattningarna for att sakerstalla att
det finns kunskap kring efterforskandeférbud, sekretess och
dataskyddsforordningen vid utlimnande av en allman handling.

Séterbostédder AB

Vi bedomer att Saterbostader AB inte sakerstallt att handlingar registreras
genom diarieforing eller halls ordnade pa lampligt satt.

Vi anser att de foreligger allvarliga brister gallande bolagets hantering av allmanna
handlingar med anledning av att Excel anvands som ett diarium samt att det saknas
styrande dokument och skriftliga rutiner. Vi anser inte att ett diarium baserat pa Excel
sakerstaller en rattssaker och robust hantering av handlingar.
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Vi bedomer att Saterbostader AB inte har rutiner som anger att privata mail och
andra privata kommunikationsvéagar inte ska anvandas i tjansteutévningen.

Beddmningen baserar vi pa att det saknas skriftliga rutiner inom omradet.

Vi bedomer att Saterbostader AB inte sakerstillt att det finns kunskap om
efterfragandeforbud, offentlighets- och sekretesslagen och
dataskyddsforordningen vid utlamnande av allman handling.

Beddmningen baserar vi pa att det saknas styrande dokument och rutiner inom
omradet.

Utbildning och intern kontroll

Kommunen
Utbildning

Av vagledning for informationssakerhet framgar att nyanstallda ska genomga utbildning
i informationssakerhet via kommunens intranat. Utbildningen ska aven genomféras om
nya arbetsverktyg inférs eller om arbetssatt forandras.

Av intervju framgar att aven fortroendevalda genomgar utbildningen avseende
informationssakerhet. Vid dessa tillfallen kan aven en del tjanstepersoner delta. Nagon
utbildning gallande offentlighetsprincipen genomfoérs inte enligt beskrivning for de
fortroendevalda.

Enligt uppgift finns det inte nagon systematiserad utbildning avseende
offentlighetsprincipen och hantering av allmanna handlingar fér de anstallda.
Kommunens registratorer och namndssekreterare har genomfért internutbildningar vid
forfragan. Det beskrivs vidare att vid nyanstalining av medarbetare sker det inte nagon
introduktion till offentlighetsprincipen och hur den ska tillampas.

Intern kontroll

Kommunstyrelsens internkontrollplan 20233 innehaller flertal kontrollpunkter, daribland
informationssakerhet. Kontrollpunkten utgar fran risken att medarbetare inte har
relevant kunskap for bland annat datoranvandning och hantering av e-post. Av intervju
framgar att kommunstyrelsesektorn inte upplever att det finns brister i hantering av
allmanna handlingar.

Socialnamndens internkontrollplan 20233 innehaller en kontrollpunkt kopplat till
inskanning av social dokumentation inom personlig assistans. Fér att hantera
kontrollpunkten ska sektorn uppratta och kontrollera efterlevnad av rutin.
Verksamhetschef funktionsnedsattning ar huvudansvarig och narmsta chef ar
kontrollansvarig. Arbetet ska foljas upp tre ganger per ar, i juni, september och
december. Socialnamnden ska ta del av uppfdljning en gang per ar i samband med
arsbokslut.

34 Kommunstyrelsen 2023-03-07, § 73
35 Socialnamnden 2023-03-09, § 30
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Samhallsbyggnadsnamndens internkontrollplan 20233¢ innehaller en kontrollpunkt
kopplat till diarieféring av inkomna handlingar. For att hantera kontrollpunkten ska
handlaggare dagligen kontrollera av post och arendelistan. Verksamhetschef ar
ansvarig. Enheterna ska aterrapportera till sektorchef eller namnden.

Miljé- och byggnamndens internkontrollplan 20233 innehaller en kontrollpunkt kopplat
till diarieféring av inkomna handlingar. For att hantera kontrollpunkten ska handlaggare
dagligen kontrollera av post och arendelistan. Enhetschef ar ansvarig och ska
aterrapportera till sektorchef eller namnden.

Barn- och utbildningsndmndens internkontrollplan 20233 och kulturndmndens
internkontrollplan 20233° har inga kontrollpunkter med direkt baring pa
offentlighetsprincipen.

Vid intervjuer framkommer att det inte sker nagon annan uppféljning &n via den interna
kontrollen avseende uppfdljning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen.
Saterbostader AB

Utbildning

Enligt uppgift har det inte genomforts utbildningar inom Saterbostader AB kopplat till
offentlighetsprincipen och hantering av allmanna handlingar. Information och
paminnelser kan sporadiskt skickas ut i organisationen om offentlighetsprincipen.

| samband med faktakontroll uppges att samtliga nyanstallda far introduktion i
offentlighetsprincipen. Vi har inte tagit del av nagot revisionsbevis som styrker detta.

Internkontroll

Vi har tagit del av bolagets internkontrollplan“® och den innehaller inte nagra
kontrollpunkter med béring pa granskningens syfte.

Bedomning

Vi bedomer att det inte genomfors systematiska utbildningar for fortroendevalda
och tjanstepersoner.

Var bedémning ar baserad pa avsaknaden av revisionsbevis.

Vi bedomer att det inte finns ett systematisk samt dokumenterat
internkontrollarbete som sakerstaller efterlevnaden av rutinerna avseende
offentlighetsprincipen.

Vi anser att kommunstyrelsens, namndernas och Saterbostaders interna kontroll
gallande efterlevnaden av offentlighetsprincipen bor utvecklas.

36 Samhallsbyggnadsnamnden 2023-03-29, § 52
37 Miljé- och byggnamnden 2023-02-15, § 30

3 Barn- och utbildningsndmnden 2023-03-22, § 31
39 Kulturnamnden 2023-03-09, § 22

40 Daterad 2022-04-29
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Stickprovskontroll

Som en del i granskningen har vi genomfort 21 stickprovskontroller i syfte att bedéma
efterlevnad av offentlighetsprincipen.

Begaran om utlamning av handling har skickats fran fiktiva e-postadresser till:

e Kommunens och Saterbostaders funktionsbreviada
e Sarskilda funktionsbrevlador for en specifik verksamhet
e Tjanstepersoner

De handlingar som begarts ut ar budget, verksamhetsplan, agardirektiv, I6nelista,
personallista, facklig tillhdrighet, riktlinjer, bygglovsbeslut och beslut om
foreningsbidrag. Under bilagor*' framgar nar begaran har skickats, nar vi har mottagit
svar pa fragan samt om automatiska svar har getts vid forsta utskick. Det framgéar aven
om vi har mottagit det underlag som begarts ut samt ifall mottagaren givit oss
ytterligare information. Det férsta utskicket gjordes 19 juni och stickprovet har avslutats
28 augusti.

Stickproven visar att i 11 fall av 21 har var begaran besvarats inom tva dagar. Totalt
har 17 av 21 begaran besvarats, varav 6 har utldamnats efter tva dagar.

Tre av vara forfragningar har inte besvarats medan en inte har lamnats ut. | tva fall har
e-postadresser som vi hamtat fran kommunens webbplats varit ogiltiga och i ett fall har
vi inte erhallit nagon kontakt éverhuvudtaget. | ett fall har var begaran inte besvarats
fullstandigt trots upprepade forfragningar. Orsak till att den information vi efterfragade
inte har utldmnats har vi inte tagit del av. Av 21 begaran har vi mottagit 11 autosvar vid
forsta utskick. Autosvar har inkommit vid utskick till den kommundvergripande
funktionsbrevladan, tjanstepersoner pa semester samt vid ogiltiga e-postadresser. Vi
kan dock notera att det finns en avvikelse avseende autosvar fran kommunens
Overgripande funktionsbrevlada da ett av vara utskick inte besvarats med ett autosvar.
| ett fall mottog vi ett autosvar om semester utan nagon vidarehanvisning till annan
person.

Vid samtliga begaran om utlamning har ingen efterfragan gjorts om varfér handlingarna
efterfragades eller vem som gjorde efterfragan. | flertal fall har mottagaren efterfragat
mer specifik information om arendet sasom efterfragat artal pa handling samt ifall det
ar av intresse att utlamna forvaltningsévergripande dokument pa grund av avsaknad pa
avdelnings- eller enhetsspecifika dokument. | tva fall har var begaran tolkats bokstavligt
avseende benamning pa befattningar utan vidare behjalplighet. Se tabell nedan fér en
sammanstallning av begarda handlingar.

41 Se bilaga 1
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Tabell 1. Kommunen
Antal Antal handlingar Antal handlingar
begarda som utlamnats som lamnats ut

handlingar inom tva dagar efter tva dagar

Antal
handlingar
som inte
THETNELS

Antal
uteblivna
svar

Tabell 2. Saterbostédder AB
Antal Antal handlingar Antal handlingar
begarda som utlamnats som lamnats ut

handlingar inom tva dagar efter tva dagar

Antal
handlingar
som inte
THETNELS

Antal
uteblivha
svar

Bedomning

Vi bedomer att kommunens och Saterbostader AB:s utlamnande av handlingar

sker delvis pa ett effektivt och skyndsamt satt.

Vi anser att handlingarna vi begart inom ramen for vart stickprov har varit av enklare
form och saledes ska svar pa begaran lamnas inom tva dagar. Utifran genomfort
stickprov kan vi konstatera att uttamnandet av allmanna handlingar inte skett pa ett

effektivt och skyndsamt satt vid samtliga tillfallen.
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Samlad bedomning och rekommendationer

Syftet med granskningen var att bedéma kommunstyrelsen, berérda ndmnder och
Saterbostader AB:s efterlevnad av offentlighetsprincipen ar tillfredstallande och
andamalsenligt sa att allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar ar
tillgodosedd och att det rader en god offentlig ordning.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att
kommunstyrelsen och berérda namnder delvis har ett andamalsenligt arbete
gallande efterlevnaden av offentlighetsprincipen.

Gaéllande Saterbostader AB ar var sammanfattande bedémning att det inte
bedrivs ett andamalsenligt arbete for att sakerstalla efterlevnaden av
offentlighetsprincipen.

Kommunen

Var beddmning for kommunen som helhet med granskande namnder grundar sig pa att
det finns kommundvergripande styrande dokument och rutiner inom omradet, det finns
ett natverk inom kommunen som arbetar for ett likvardigt arbetssatt avseende allméanna
handlingar och arbetet med informationshanteringsplaner ar systematiskt och

utvecklat. Dock saknas det systematiska utbildningar for fértroendevalda och anstallda
samt att den interna kontrollen inom omradet bor utvecklas.

Séterbostader AB

Var bedémning gallande bolagets arbete grundar sig pa att det i huvudsak saknas
styrande dokument inom omradet, dokumenthanteringsplanen ar féraldrad och diariet
ar inte funktionellt ur ett rattssakerhetsperspektiv. Utdver det saknas det utbildningar
och internkontroll inom omradet.

Vi beddmer att ett kommunkoncerngemensamt styrande dokument som ar tillgangligt
for allmanheten skulle starka arbetet avseende efterlevnaden av offentlighetsprincipen
Vi ser aven fordelar att representanter fran bolaget ingar i kommunens befintliga
natverk for att ta del av kunskap och skapa en likvardighet inom koncernen.

Genomférda stickprov visar att skyndsam handlaggning att utldmnande av handlingar
delvis sker pa effektivt och skyndsamt satt i kommunen och Saterbostader AB.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:
- Tillse att det finns koncerngemensamma styrande dokument inom omradet.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar kommunstyrelsen, socialnédmnden,
barn- och utbildningsndmnden, samhéllsbyggnadsndmnden, miljé- och byggnédmnden,
kulturndmnden och Séterbostéader AB att:

- Sakerstalla att det finns utbildningar inom omradet for bade fértroendevalda och
anstallda och att all nyanstalld personal far en introduktion inom omradet.

- Sakerstalla foljsamhet till styrande dokument och rutiner inom omradet.
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Sakerstalla att det finns aktuella
dokumenthanteringsplaner/informationshanteringsplaner.

Séakerstalla att det finns arkivbeskrivningar.

Sakerstalla att allmanna handlingar utldmnas skyndsamt.

Séakerstalla att privata kommunikationsmedel inte anvands i tjansteutévningen.

Vidare rekommenderas Séaterbostader att:

Tillse att det finns ett rattssakert diarium.
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A Stickprov

Bilaga 1.
Utskick Svar  Autosvar Paminnelse Efterfragat Typ av underlag
forsta underlag
utskick
Riktlinjer Kommun
féreningsbidrag funktionsbrevlada
2023- 2023- Nej Ja Agardirektiv Bolag
06-19 06-19
2023- 2023- Nej Ja Personallista Tjansteperson
06-19 06-19
2023- - Nej Ja - Budget och Verksamhetsbrevlada
06-19 verksamhetsplan
2023- 2023- Ja Ja Lonelista Kommun
06-19 06-21 funktionsbrevlada
2023- 2023- Ja Ja Lonelista Kommun
06-19 06-19 funktionsbreviada
2023- 2023- Ja Ja Ja Bygglovsbeslut Tjansteperson.
06-19 06-26 Autosvar semester och
vidarebefordring
2023- 2023- Nej Ja Budget och Verksamhetsbrevlada
08-07 08-11 verksamhetsplan
2023- - Nej Ja Nej Lonelista Tjansteperson bolag.
08-07
2023- 2023- Nej Ja Lonelista Kommun
08-07 08-07 funktionsbreviada
2023- - Ja - Budget och E-postadress
08-07 verksamhetsplan tjansteperson ej
tillganglig
2023- - Ja - Budget och E-postadress
08-07 verksamhetsplan tjdnsteperson ej
tillganglig
2023- 2023- Nej Ja Ja Budget och Tjansteperson
08-07 08-14 verksamhetsplan
2023- 2023- Nej Ja Lonelista Kommun
08-07 08-07 funktionsbreviada
2023- 2023- Nej Ja Ja Beslut om bidrag Kommun
08-07 08-18 funktionsbreviada
2023- 2023- Nej Ja Ja Personallista Verksamhetsbrevlada
08-07 08-14
2023- 2023- Ja Ja Bygglovsbeslut Kommun
08-08 08-10 funktionsbrevlada
2023- 2023- Ja Ja Bygglovsbeslut Kommun
08-08 08-10 funktionsbreviada
2023- 2023- Ja Ja Riktlinjer ekonomiskt Kommun
08-08 08-08 bistand funktionsbreviada
2023- 2023- Ja Ja Ja Facklig tillhorighet Tjansteperson bolag.
08-08 08-23 Autosvar om semester
utan hanvisning
2023- 2023- Ja Ja Personallista Kommun
08-08 08-08 funktionsbreviada.
Efterfragad personal ar
ej anstalld pa
kommunen
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B Lagstiftning
Tryckfrihetsforordningen och yttrandefrihetsgrundlagen

Offentlighetsprincipen ar central i den svenska rattsordningen och innebar att enskilda
har ratt till insyn i offentlig verksamhet dvs i statliga och kommunala verksamheter.
Offentlighetsprincipen utgér en grundsten i Sveriges demokratiska statsskick och
motverkar exempelvis korruption. Offentlighetsprincipen regleras i
tryckfrihetsférordningen, (1949:105), TF, och yttrandefrihetsgrundlagen, (1991:1496),
YGL.

Offentlighetsprincipen kommer till uttryck pa olika satt i grundlagarna, var konstitution,
genom exempelvis yttrandefrihneten, meddelarfriheten for offentligt anstallda och genom
allmanna handlingars offentlighet.

Ratten att fa ta del av allmanna handlingar aterfinns i TF. | detta ar i det viktigt att skilja
mellan vad som ar en handling, en allman handling och en offentlig handling. En
handling ar allman om den férvaras hos en myndighet och ar inkommen till eller ar
upprattad hos myndigheten. En offentlig handling &r en handling som helt eller delvis
inte omfattas av nagon sekretessbestammelse enligt offentlighet- och sekretesslagen
(2009:400), OSL. Huvudregeln ar att allmanna handlingar ar offentliga. Ratten att ta del
av allmanna handlingar kan begransas genom sekretess enligt nagon bestammelse i
OSL.

Vid en begaran om att fa ta del av en allman handling far det inte efterforskas vem
denne ar eller i vilket syfte han eller hon har med sin begéran i storre utstrackning an
vad som behdvs for att myndigheten ska kunna prova om det finns hinder mot ett
utelamnade enligt offentlighet — och sekretesslagen.

Offentlighetsprincipen galler aven for kommunala bolag dar kommunen har ett &gande
som overstiger 50 procent och darmed ocksa har rattsligt bestammande 6ver.

Offentlighet- och sekretesslagen

Lagen innehaller bestdmmelser om tystnadsplikt i det allmannas verksamhet och om
forbud att lamna ut allmanna handlingar. Bestammelser avser forbud att rja uppgift,
vare sig detta sker muntligen, genom utlamnande av allman handling eller pa nagot
annat satt och innebar begransningar i yttrandefriheten enligt RF.

Av lagen framgar att en myndighet ska ta hansyn till ratten att ta del av allmanna
handlingar nar den organiserar hanteringen av saddana handlingar och vid dvrig
hantering av allmanna handlingar.

Det innebar att myndigheten ska tillse att;
+ allmanna handlingar kan lamnas ut med den skyndsamhet som kravs
enligt TF,

* allmanna handlingar kan skiljas fran andra handlingar,
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* ratten att ta del av allmanna handlingar enligt TF ska sakerstallas
samtidigt som sekretesskyddet uppratthalls,

* automatiserad behandling av uppgifter hos myndigheten ordnas med
beaktande av det intresse som enskilda kan ha av att sjalva utnyttja
tekniska hjalpmedel hos myndigheten for att ta del av allmanna
handlingar.

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats hos
en myndighet. Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om
de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in eller
upprattats. Om det ar uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet, behdver den varken registreras eller hallas ordnad.

Arkivlagen och arkivférordningen

Myndighetens arkiv bildas av de allmanna handlingarna fran myndighetens
verksamhet. | en kommun ar kommunstyrelsen arkivmyndighet.

Syftet med arkivet ar tillgodose;

* ratten att ta del av allmanna handling,

* behovet av information for rattsskipningen,
« forvaltningen och forskningens behov.

Varje myndighet ansvarar for arkivvarden. | en kommun ar varje namnd en myndighet.
Det innebar exempelvis att arkivet ska organiseras pa sadant satt att ratten att del av
allmanna handlingar underlattas, uppratta en arkivbeskrivning, skydda arkivet mot
forstorelse, faststalla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar och gallring av
handlingar. Arkiven ska regelbundet inspekteras av arkivmyndigheten. Nar en
myndighetsorganisation eller arbetssatt andras ska myndighetens arkivbildning ses
over. Den inverkan som andringen kan fa pa arkivbildningen och pa férutsattningarna
for gallring skall beaktas. Innan andringen sker bér myndigheten samrada med
arkivmyndigheten. Om myndighets verksamhet avses bli 6verford till ett enskilt organ
helt eller delvis skall myndigheten i god tid samrada med arkivmyndigheten. Innan
andringen sker bér myndigheten samrada med arkivmyndigheten. Av arkivreglementet
framgar aven gallring av allmanna handlingar. Beslut om gallring av tas av den ndmnd
eller styrelse som ager informationen, eftersom det begransar allménhetens insyn. Foér
att rensa akter fran arbetsmaterial kravs inte nagot myndighetsbeslut. Handlingar som
gallras ska utan dréjsmal férstéras genom strimling eller branna papper.

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Dataskyddsforordningen reglerar hur behandling av personuppgifter far ske for att
varna skyddet fér den personliga integriteten. Personuppgifter ar all information som
direkt eller indirekt kan knytas till en person som ar i livet.

Det finns aven kansliga personuppgifter (sarskild kategori av personuppgifter) vilka ar:
ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religits eller filosofisk 6vertygelse eller
medlemskap i fackférening och behandling av genetiska uppgifter, biometriska
uppgifter for att entydigt identifiera en fysisk person, uppgifter om halsa eller uppgifter
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om en fysisk persons sexualliv eller sexuella laggning. Huvudregeln ar att behandling
av kansliga personuppgifter inte far ske om det inte finns exempelvis samtycke eller
stod i lag.

Forhallandet mellan offentlighetsprincipen och dataskyddsférordningen (GDPR) tar sig
bland annat i uttryck genom att i Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till
EU:s dataskyddsforordning anges att dataskyddsférordningen (GDPR) inte far
tilldmpas i den utstrackning som den skulle strida mot TF. Detta innebar en skyldighet
att genomfdra en sekretessprévning innan handlingen eller uppgiften kan ldamnas ut.
En personuppgift som ingar i en allman handling kan nekas om det rader sekretess
enligt 21 och 25 kap. OSL.
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C Viktiga begrepp

Arkivbildare
Myndighet, féretag eller organisation eller person som i sin verksamhet tar emot och
skapar handlingar.

Arkivbeskrivning

Ska innehalla; kort historik om arkivbildaren, beskrivning av organisationen och
verksamhet, samband mellan verksamhet, viktigare handlingar och arendeslag, vilken
klassificeringsstruktur som anvants, om det finns egenproducerade IT-system, vilka
andra arkiv arkivbildaren ansvarar for till exempel fran innan omorganisationer.

Arkivforteckning
Systematisk lista éver innehallet i arkivet.

Diarium
Foreteckning éver inkomna och utgaende handlingar. Innehaller uppgifter om datum,
diarienummer, och avsandare/mottagare.

Gallra

Betyder att forstéra allmanna handlingar. Gallring av allmanna handlingar far bara ske
om det finns ett gallringsbeslut fran myndighet. och far verkstéllas av den som har
handlingen i sitt forvar.

Informationshanteringsplan/dokumenthanteringsplan

Alla myndigheter ska beskriva sina allmé&nna handlingar i en
informationshanteringsplan som tidigare bendmndes som dokumenthanteringsplan.
Planen ar en 6versikt ar till hjalp for att fa en dverblick éver alla olika former av
allmanna handlingar som finns och hur de ska hanteras exempelvis om handlingen far
gallras och var den foérvaras. Planerna ar viktig for att det ska finnas en god offentlig
ordning.

27
© 2024 KPMG AB. All rights reserved.

Document classification: KPMG Public



	1 Sammanfattning
	2 Bakgrund
	2.1 Syfte, revisionsfrågor och avgränsning
	2.2 Revisionskriterier
	2.3 Metod

	3 Resultat av granskningen
	3.1 Reglementen, ägardirektiv och dokumenthantering
	3.1.1 Reglementen och ägardirektiv
	3.1.2 Dokumenthantering
	3.1.3 Informationshanteringsplan
	3.1.4 Säterbostäder
	3.1.5 Bedömning

	3.2 Styrande dokument
	3.2.1 Koncernövergripande
	3.2.2 Kommunen
	3.2.3 Säterbostäder AB
	3.2.4 Bedömning

	3.3 Hantering av allmänna handlingar
	3.3.1 Kommunen
	3.3.2 Säterbostäder
	3.3.3 Bedömning

	3.4 Utbildning och intern kontroll
	3.4.1 Kommunen
	3.4.2 Säterbostäder AB
	3.4.3 Bedömning

	3.5 Stickprovskontroll
	3.5.1 Bedömning
	3.5.2


	4 Samlad bedömning och rekommendationer
	A Stickprov
	B Lagstiftning
	C Viktiga begrepp

