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Hantering av allménna handlingar

Sammanfatining och bedomning

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Melleruds kommun har PwC genomfort
en granskning av kommunstyrelsens, kultur- och utbildningsndmndens och socialndmn-
dens hantering av allmianna handlingar. Revisionsfragan som ska besvaras lyder:

» Har kommunstyrelsen, kultur- och utbildningsnimnden och socialndmnden séker-
stallt en &ndamalsenlig hantering av allménna handlingar?

Granskningen visar att varje ndmnd har ett vedertaget arbetssitt f6r att hantera motta-
gande och diarieforing av uppréttad eller inkommen handling. Kommunstyrelsen har
faststillt 6vergripande regler och riktlinjer for att sékerstélla en &ndamalsenlig hantering
av allménna handlingar.

Namnderna har upprattade arkivférteckningar, dokumenthanteringsplaner och arkivbe-
skrivningar. Dokumenten har dock ett antal brister, exempelvis att det saknas information
om arkivansvarig eller arkivredogorare samt att de i flera avseenden &r inaktuella. Vidare
sker en systematisk uppfoljning och kontroll av de handlingar som registrerats i drende-
hanteringssystemet W3D3, vilket redovisas for respektive ndmnd tvé génger per ér.

Vi bedomer att det finns &ndamalsenliga rutiner for utlimnande av allmén handling. I
genomfort stickprov framgar dock att de inte efterlevs i alla ligen, da ett beslut om avslag
frén socialndmnden inte delgav en besvéarshdnvisning samt att tva forfrgningar, en fran
socialndmnden och en frin kultur- och utbildningsndmnden, inte besvarades alls. I mer-
parten av fallen handlades forfragningarna dock skyndsamt och med efterfrdgade hand-
lingar/uppgifter. Avslutningsvis framgér det av granskningen att berdrd personal anser
sig ha tillrackliga forutsattningar att hantera allménna handlingar pa ett &ndamaélsenligt
satt.

Utifrdn granskningen &r vir sammanfattade revisionella bedémning att ndmnderna i
stort har sikerstillt en indamaélsenlig hantering av allmiinna handlingar.
Granskningen visar samtidigt pa nagra brister och utifrén vara erfarenheter i granskning-
en lamnar vi foljande rekommendationer:

» Kommunstyrelsen bor revidera handboken for hantering av allmanna handlingar, da
den i dag hanvisar till PUL som ersatts med GDPR sedan 25 maj i ar.

» Granskade ndmnder bor sékerstélla en &ndamaélsenlig utformning av arkivbeskriv-
ning, dokumenthanteringsplan samt arkivférteckning. Férutom en revidering bor
aven en systematisk uppfoljning och kontroll implementeras, dir kommunstyrelsen
som arkivmyndighet har ett sarskilt ansvar.

» Granskade namnder bor sikerstélla att regler och riktlinjer for hantering av allmanna
handlingar ar etablerade och vélkédnda bland medarbetarna.

» Socialndmnden och kultur- och utbildningsndmnden bor sakerstilla att alla forfrég-
ningar om allménna handlingar besvaras. Socialndimnden bor ocksa sdkerstilla att be-
svirshianvisning alltid ges vid avslag av utlimnande av handling.

» Kultur- och utbildningsnamnden bér uppdatera nimndens delegationsordning och
inkludera delegation p4 avslag av utlimnande av allmén handling om inte ndmnden
sjélv fattar beslut i frgan.
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Hantering av allm&nna handlingar

1. Inledning

1.1. Bakgrund

Offentlighetsreglerna finns i Tryckfrihetsférordningen och Offentlighets~ och sekretessla-
gen. Den sé kallade offentlighetsprincipen innebar att allménhet och massmedia ska ha
insyn i myndigheternas verksamhet. Grundtanken ar att medborgarna ska ha majlighet
att sitta sig in i vad myndigheterna gor och det dr darfor viktigt att kommunerna séker-
staller att deras hantering av bland annat allmédnna handlingar sker pé ett &ndamaélsenligt
satt.

Utifran denna bakgrund och sin riskanalys for ar 2018 har de fértroendevalda revisorerna
beslutat att genomfora en fordjupad granskning av kommunens hantering av allménna
handlingar.

1.2, Syfte och revisionsfraga

Syftet med granskningen &r att bedoma om kommunstyrelsen, barn- och utbildnings-
namnden och socialndmnden har sidkerstillt att hanteringen av allménna handlingar sker
pa ett indamaélsenligt sitt.

Féljande revisionsfriga ska besvaras:

» Har kommunstyrelsen, kultur- och utbildningsndmnden och socialndmnden siker-
stillt en &ndamalsenlig hantering av allménna handlingar?

1.3. Revisionskriterier
» Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

» Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

» Arkivlagen (1990:782)

1.4. Kontrollmal

1. Det finns dndamalsenliga riktlinjer och rutiner fér hanteringen av allménna handling-
ar (registrering/diarieforing av upprattad och/eller inkommen handling, sdsom post,
fax, e-post och andra medier).

2. Det finns dndamaélsenliga riktlinjer och rutiner for forvaring av allminna handlingar.

3. Det finns dndamalsenliga riktlinjer och rutiner fér utlamnande av allmdnna handling-
ar.

4. Befintliga riktlinjer och rutiner for utlimnande av allmanna handlingar {6ljs.

5. Berord personal har tillrackliga forutsétiningar att hantera allménna handlingar.
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1.5. Avgrdnsning
Granskningen sker p# 6vergripande niva och avser revisionsér 2018. Granskningen av-

grinsas till att omfatta kommunstyrelsen, kultur- och utbildningsndmnden och social-
niamnden.

1.6. Metod

Granskningen har genomforts genom intervjuer med ansvariga nimndsekreterare/ regi-
stratorer samt administrativ chef. De intervjuade har beretts mojlighet att sakgranska ett
utkast av revisionsrapporten.

Vidare har studier av styrdokument samt stickprov pé drenden ("anonym” begiran av
utlimnande av drende) frin varje berérd namnd genomforts.
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2.  Regler avseende offentlighet och
sekretess

2.1. Offentlighetsprincipen

En av hornstenarna i den svenska demokratin #r offentlighetsprincipen. Den inne-bér att
myndigheternas verksamhet s langt som majligt ska ske i 6ppna former.

Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar principen om handlingsoffentlighet. For att ga-
rantera insyn i riksdagens, regeringens och myndigheternas arbete har principen om
handlingars offentlighet skrivits in i en av grundlagarna; tryckfrihetsférordningen.

Handlingsoffentligheten ger var och en rétt att begéra att f del av allmdnna handlingar,
vanligtvis utan att beh6va tala om varfor eller vem man ér.:

Enligt Tryckfrihetsforordningen 2 kap 3 § definieras handling p4 foljande sitt:

"Med handling forstds framstdllning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas,
avlyssnas eller pd annat sdtt uppfattas endast med tekniskt hjialpmedel. Handling dr
allmdn, om den forvaras hos myndighet och enligt 6§ eller 7§ dr att anse som inkommen
till eller upprdttad hos myndighet.”

Utover de grundliggande bestdimmelserna i tryckfrihetsférordningen &r offentlig-hets-
och sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att tillgodose principen om
handlingsoffentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allménna handlingar ska regi-
streras, hur utlimnande av allmédnna handlingar ska ske, vilken sorts handlingar som inte
ska lamnas ut och proceduren for beslut att inte lamna ut en allmén handling. I arkivlagen
stills krav pa en Andamalsenlig organisation och struktur for en myndighets doku-
menthantering, med tyngdpunkt pé forvaring av allménna handlingar.

2.2, Hantering av allmdan handling

2.2.1. Registrering av allmdn handling

Offentlighets- och sekretesslagen (5 kap) tydliggor de krav som géller i friga om registre-
ring av allmén handling. Huvudregeln &r att allménna handlingar ska registreras sa snart
de har kommit in till eller uppréttats hos en myndighet.

2.2.2.  Forvaring av allmdan handling

I arkivlagen 3 § framgér bland annat att en myndighets arkiv bildas av de allmanna hand-
lingarna fran myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv ska bevaras, hillas
ordnade och vardas s att de tillgodoser ratten att ta del av allménna handlingar, behovet
av information f6r rattskipningen och férvaltningen samt forskningens behov.

1 Se regeringens hemsida (htip://www.sweden.gov.se/sb/d/504/a/3029).
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Arkivlagen foreskriver dven (6 §) att myndigheten ska organisera arkivet pa ett sd-dant
satt att ratten att ta del av allminna handlingar underlattas och uppratta dels en arkivbe-
skrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur arkivet ir organiserat, dels en systematisk arkiv-forteckning.

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

2.2.3. Utlamnande av allmdn handling

Av tryckfrihetsforordningen framgar att en friga om utldmnande av en allmén handling
generellt sett provas av den myndighet som férvarar handlingen.

I offentlighets- och sekretesslagen fortydligas bestimmelserna kring utldimnande av all-
minna handlingar. Dar anges bland annat f6ljande (3 §):

“Om en anstilld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pd grund av sdrskilt
beslut, har ansvar for virden av en handling, dr det i forsta hand han eller hon som ska
préva om handlingen ska ldmnas ut. I tveksamma fall ska den anstdllde ldta myndig-
heten gora prévningen, om det kan ske utan onédigt drgjsmal.

Myndigheten ska préva om handlingen ska lamnas ut om

1. den anstillde vigrar att limna ut handlingen eller limnar ut den med forbehdll som
inskrénker en enskilds rdtt att rdja innehdllet eller annars forfoga éver handlingen.

2. den enskilde begéir myndighetens prévning. Den enskilde ska informeras om méjlig-
heten att begdra myndighetens prévning och att det krdvs ett skriftligt beslut av myn-
digheten for att beslutet ska kunna overklagas.

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksé att en myndighet p& begéran av en
enskild eller av en annan myndighet ska l&mna uppgift som finns i allmén handling. Aven
om inte en hel handling kan lamnas ska s mycket som mgjligt av handlingens innehall
kunna goras offentligt.”

I tryckfrihetsforordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far efterforska
vem som begir ut en handling i storre utstréckning &dn vad som behovs for att myndighet-
en ska kunna prova om hinder féreligger mot att handlingen lamnas ut.

2.2.4.  Sekretessbeliggning
Foljande sigs i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbeldggning av allménna
handlingar (5 §):

“Om det kan antas att en uppgift i en allmén handling inte fdr ldmnas ut pd grund av en
bestdmmelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sdrskild an-
teckning (sekretessmarkering) gors pd handlingen eller, om handlingen dr elektronisk,
infors 1 handlingen eller i det datasystem ddr den elektroniska handlingen hanteras.
Anteckningen ska ange:
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1. tillimplig sekretessbestdimmelse,
2. datum déd anteckningen gjordes, och
3. den myndighet som har gjort anteckningen.”

Om ndgon begir att f4 ut en handling som forsetts med en sekretessmarkering ska frigan
om utldimnande prévas pd vanligt sétt. En sekretessmarkering befriar alltsé inte myndig-
heten frin skyldigheten att gora en sdidan prévning utan fungerar bara som en varnings-
signal.2

2 Offentlighetsprincipen och sekretess, Information om lagstiftningen, Justitiedepartementet, 2013.
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3. Iakttagelser och bedomningar

3.1. Hanteringen av allmdnna handlingar

3.1.1. Iakttagelser

Kommunstyrelsen har antagit en handbok fér hantering av allménna handlingar i Melle-
ruds kommun. Handboken innehéller instruktioner om vad som kinnetecknar en allmén
handling, distinktionen mellan upprittad och inkommen handling samt tillvigagéngssatt
for att registrera handlingar. Det framg8r att nér en handling kommer in till ndmn-
den/férvaltningen gor registratorn en bedomning om den ska registreras eller inte. Om en
handling som kommer utifrin har kommit till fel ndimnd ska den ankomststdmplas och
enligt forvaltningslagen ska den skickas vidare till rétt instans. Det géller oavsett om det
ar till fel instans inom kommunen eller om handlingen ska g4 till ndgon annan myndighet
eller organisation.3

Det beskrivs d4 att avsandaren ska i sidant fall fa ett meddelande om att handlingen
skickats vidare och till vem handlingen har skickats. Oftast dr det registratorn som skoter
detta. Den som tar emot en handling uppges skyldig att se till att den hamnar ritt. Alla
nimnder rekommenderas att skicka en bekriftelse pa att en handling &r mottagen, nir det
giller handling som har skickats in av enskild person.4

Handboken redogér dven for hantering av post och telefonsamtal. Den som é&r ledig, sjuk
eller av annan anledning &r borta frén sitt arbete har skyldighet att se till att post inte for-
blir o6ppnad. Digital post stilld till person som &r frinvarande ska automatiskt g vidare
till eller 6ppnas av annan tjansteperson om inte den frinvarande bevakar sin brevlada
sjalv. Ett alternativ uppges vara att vid kortare frdnvaro ldmna ett meddelande om att e-
postladan inte 6ppnas forrén ett visst datum och uppmana avséndaren att skicka med-
delanden av officiell natur till forvaltningens e-postadress. Alla anstillda i kommunen bor
underteckna en personlig fullmakt som medger att dennes post fir Sppnas av registratorn.
Den som inte lamnar en fullmakt har ansvar for att offentlighetsprincipen f6ljs.5 Enligt
arkivreglementet 4r kommunstyrelsen arkivmyndighet. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn
over att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen
och dess syften, samt Gver arkivvarden i kommunen.®

Vi noterar att det i handboken hénvisas till Personuppgiftslagen (PUL), som ersattes med
dataskyddsférordningen (GDPR) sedan 25 maj i ar.

I intervjuer uppges att ansvaret for att samordna gemensamma frigor kring allménna
handlingar inte placerats under ndgon specifik enhet. Kommunstyrelsens nimndsekrete-
rare har tagit fram de kommungemensamma instruktioner och riktlinjer som finns.
Nimndsekreterarna i kommunen har dven rollen som registratorer och ansvarar for regi-
strering av handlingar. Det pagér dock en process som syftar till att utéka antalet behorig-
heter i kommunens drendehanteringssystem, W3D3. Detta kommer att resultera i att
handlidggare och chefer kommer att f& behorigheter och kunna registrera och efterséka

3 Handbok for dokument- och drendehantering inom Melleruds kommun, antagen av kommunstyrelsen 2014-04-09, § 48.
4 Handbok f6r dokument- och drendehantering inom Melleruds kommun, antagen av kommunstyrelsen 2014-04-09, § 48.
5 Handbok for dokument- och drendehantering inom Melleruds kommun, antagen av kommunstyrelsen 2014-04-09, § 48.
& Arkivreglemente, antagen av kommunfullméaktige 2010-09-22
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handlingar direkt i systemet. Manualer och informationsdokument uppges dock behéva
upprattas for att ber6rda ska f stod 1 omstéllningen.

3.1.2. Bedomning

Kontrollmal 1. Det finns dndamdlsenliga riktlinjer och rutiner for hanteringen av all-
mdnna handlingar (registrering/diarieforing av uppriittad och/eller inkommen hand-
ling, sdsom post, fax, e-post och andra medier). Kontrollméalet bedéms som uppfyllt.

Kommunoévergripande riktlinjer och rutiner finns i drendehandboken som ir beslutad av
kommunstyrelsen. Handboken bedoms vara éndamélsenlig di den inneh&ller riktlinjer
for hantering av allménna handlingar som exempelvis hur diarieféring ska ske och prak-
tisk information utifrén gallande lagrum. Vi noterar dock att handboken behover revide-
ras, dd den i dag hdnvisar till PUL.

3.2.  Forvaring av allméinna handlingar

3.2.1. Iakttagelser

I handboken for drendehantering framgér att kommunen (och alla andra offentliga for-
valtningar, inklusive kommunala bolag) ska hélla sina allm#inna handlingar ordnade s att
de &r latta att hitta. Varje ndmnd har en tjinsteman (registrator) som registrerar hand-
lingar i ett diarium. I Melleruds kommun sker den mesta registreringen av handlingar
som ar foremal for allmén handlaggning i W3D3. Nir ett drende ér fardigbehandlat och
avslutat ska detta anges genom en notering i diariet. For irenden registrerade innan 2010
géller att drendeakten i pappersform, innan drendet avslutas, ska rensas frin eventuella
icke allmanna handlingar, till exempel kopior och liknande. Nir drendeakten ar rensad
arkiveras drendet och forvaras i ett arkiv. Arenden registrerade frén och med 2010 #r en-
bart digitala med undantag for enskilda handlingar (t.ex. originalavtal etc. som forvaras i
parmar i arkiv). Melleruds kommunarkiv r den slutliga férvaringsplatsen for kommu-
nens dldre allménna handlingar, vanligen 4ldre &n fem &r.” Hos arkivmyndigheten ska
finnas minst en arkivarie, samt en arkivredogérare for varje nimnd och styrelses arkiv
(nararkiv), med uppgift att skota det lI6pande arkivarbetet i samrad med arkivarien. Arkiv-
redogoraren ska bland annat ansvara for vard av nirarkivet, bitrida arkivarien vid utarbe-
tande av arkivbildningsplan med gallringsforeskrifter, verkstilla gallring och rensning
samt bevaka att arkivbildningen. 8

Av intervjuer framgér att kommunstyrelsen inte genomfort ndgra uppféljningar inom in-
ternkontroll kopplade till registrering eller arkivering. Det uppges ha gjorts enstaka upp-
foljningar om brister har upptéckts. Vidare uppges att arkivarien har det huvudsakliga
uppdraget fér de dokument som ska upprittas enligt arkivlagen. Namndsekreterare for
respektive ndmnd genomfor tvé gdnger per ar en uppféljning av 6ppna drenden i W3Ds3.
Resultatet av uppfoljningen redovisas sedan for respektive nimnd tva gdnger om &ret.

I arkivreglementet framgér att varje myndighet ska redovisa sitt arkiv,

* dels genom information om vilka slag av handlingar, som kan finnas, hur arkivet ar or-
ganiserat (se § 4), vilka register och sokingéngar som finns, samt om eventuell sekretess,
(arkivbeskrivning),

7 Handbok fér dokument- och drendehantering inom Melleruds kommun, antagen av kommunstyrelsen 2014-04-09, § 48.
& Arkivreglemente, antagen av kommunfullmaktige 2010-09-22
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* dels i en systematisk forteckning 6ver de handlingar, som férvaras i myndighetens arkiv
(arkivforteckning).

Varje myndighet ska uppritta en plan, som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras. Syftet med denna plan, som #ven kan kallas dokumenthanteringsplan
eller gallringsplan, ar att 4stadkomma en effektiv styrning av dokumenthanteringen, samt
att leva upp till de lagkrav som aligger myndigheten vad géller redovisning av allménna
handlingar och arkiv. Arkivbildningsplanen uppdateras nér nytt gallringsrad kommer for
de olika kommunala verksamheterna.? Nedan presenteras resultatet av var kontroll av
kommunens styrande dokument fér dokumenthantering.

Nimnd Arkivforteckning Dokumentplan Arkivbeskrivning Upprittat/reviderad

dokumentplan

KS* X X 2016. Framgir inte manad
= P e | = | eller dag for antagande. |
‘ KUN* X X ‘ X Framgar inte |
|
i —

‘SN* :' X R ‘_ X " Framgirinte

= | e
*KS (kommunstyrelsen), KUN (kultur- och utbildningsndmnden), SN (socialndmnden)

1 kontrollen framgar att samtliga ndmnder har upprittat arkivférteckning, dokumenthan-
teringsplan samt arkivbeskrivning. Dokumenten f6ljer dock inte en enhetlig struktur.
Kommunstyrelsens och kultur- och utbildningsndmndens planer gar under beteckningen
informationsplan medan socialnamndens 4r bendmnd dokumenthanteringsplan. Det
framgér inte nar planerna dr uppréttade eller reviderade och i vissa fall 4&r meningar 6ver-
strukna i planerna. Arkivbeskrivningarna innehaller inte information om nér de ar upp-
rittade eller reviderade. Arkivansvariga eller arkivredogorare framgar i vissa fall och i
andra inte. Dessa beskrivs utifrin namn och inte efter funktion, vilket foranlett att det
féorekommer flera namn som inte langre &r anstéllda.

I intervjuer uppges att det finns en osidkerhet om vem som &r arkivredogorare for varje
nimnd. Vidare anges att ett arbete kommer att pibdrjas med att uppdatera dokumenten
och dven att systematisera en uppfoljning och kontroll av dem. I kommunstyrelsens arkiv-
forteckning framgdr ingen information om vilka handlingar som har fértecknats.

3.2.2.  Bedomning

Kontrollmal 2. Det finns dndamdlsenliga riktlinjer och rutiner for forvaring av all-
ménna handlingar. Kontrollmélet bedoms som delvis uppfyllt.

Granskade nimnder bedoms ha en dndamalsenlig uppf6ljning och kontroll av registre-
rade handlingar, di uppfoljningar gors tva ginger per ar och redovisas for respektive
namnd. Vi konstaterar att granskade namnder har upprittat arkivforteckningar, doku-
menthanteringsplaner och arkivbeskrivningar men att de finns brister utifran var kontroll
mot arkivreglementet och arkivlagen. Dokumenten foljer inte en enhetlig struktur och ar
inte uppdaterade. Det saknas aven visentlig information om, vilken funktion som ar ar-
kivredogorare eller fortecknade handlingar. Vi bedomer att det finns en otydlighet i vem
som ar arkivredogorare i respektive ndmnd samt de ataganden som &r kopplade till funk-
tionen.

% Arkivreglemente, antagen av kommunfullmaktige 2010-09-22
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3.3. Utlaimnande av allminna handlingar
3.3.1. Iakttagelser

Enligt handboken ar alla som arbetar inom Melleruds kommun skyldiga att hjilpa till nir
det géller en forfrdgan om utlimnande av en offentlig handling. Den som 4r osiiker om
vad som géller ska, enligt handboken, frdga sin chef. Handboken redogor for regler avse-
ende sekretess och forbehéll vid utlimnande av sekretesshandlingar. I férsta hand ar det
den tjansteperson som ar ansvarig for handlingen som gor sekretessprévningen. Om en
person nekas att ta del av en handling, ska denne fa ett skriftligt beslut. I bilagan till
handboken finns en mall for avslag pa begiran om att ta del av allménna handlingar. Mal-
len innehaller beslut, titel pa delegat samt information om &verklagande.1°

Vidare uppges att om personen anser att kommunen har gjort fel, har denne mojlighet att
overklaga beslutet hos kammarrétten. Tycker personen att utlimnandet av handlingen tar
for lang tid, kan vederbérande klaga hos Justiticombudsmannen. Brev, e-post och tele-
fonmeddelanden ska besvaras skyndsamt, vilket enligt handboken innebir inom tre da-
gar. Den som ar ledig, sjuk eller av annan anledning ar borta fran sitt arbete har skyldig-
het att se till att post inte férblir 06ppnad.»

Dokumentet Att limna ut en handling och att vdgra, Regler rdd och riktlinjer angdende
allménna handlingar och rdtten att ta del av dem, innehéller i princip likartad informa-
tion som handboken men nagot mer utvecklande information. Det redogérs bland annat
for principer om vad som kénnetecknar en handling, ratten till allménhetens insyn samt
utldmnande av handling.:2

Vidare anger dokumentet att beslut om att véigra ldmna ut en eller delar av en handling
fattas av den, till vilken ndmnden har delegerat frigan. Vidare anges att utlimningen av
handlingen ska ske utan drdjsmal, vilket innebér att det ska ske s& snabbt det bara ar moj-
ligt. Ibland uppges det, beroende hur omfattande ett dokument ar eller att det finns re-
sursskal, vara tilldtet med en viss vantetid, men bara hdgst ndgon eller nagra dagars vin-
tan ar acceptabelt. Det framgar att om en handling inte kan lamnas ut, ska den enskilde,
{4 ett beslut som anger motivet till avslaget med hanvisning till att handlingen inte ar all-
mén enligt Tryckfrihetsférordningen (TF) kap 2 eller att handlingen innehéller uppgifter
som omfattas av sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen. Hanvisning ska alltid
ges till kapitel och paragraf i avslagsbeslutet. Beslutet om att avsla en begiran om utlim-
nande av allmén handling ska vara skriftligt med besvarshanvisning, det hénvisas dven till
mallen for avslag. Delegeringsbeslutet att vigra lamna ut handling anmals i vanlig ord-
ning till ndimnd/styrelse. 13

Av intervjuer framgér att detta stbdmaterial inte ar lika vilkéant som handboken. Andelen
forfragningar om att fa ta del av allménna handlingar uppges minskat kraftigt, da mycket
dokumentation finns att tillgd via hemsidan.

Av respektive ndimnds delegationsordning framgdr att kommunstyrelsen och socialndmn-
den har delegerat avslag p& utlimnande av allmén handling samt férbehall fér utlimning

% Handbok for dokument- och drendehantering inom Melleruds kommun, antagen av kommunstyrelsen 2014-04-09, § 48.
" Handbok f6r dokument- och drendehantering inom Melleruds kommun, antagen av kommunstyrelsen 2014-04-09, § 48.
'2 Dokumentet Att Iamna ut en handling och att végra, Regler rad och riktlinjer angaende allmanna handlingar och rétten att
ta del av dem

'* Dokumentet Att lamna ut en handling och att vagra, Regler rad och riktlinjer angdende allmanna handlingar och ritten att
ta del av dem
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av allmin handling. Av kultur- och utbildningsnimndens delegationsordning framgar att
det endast delegerat férbehéll vid utlimnande av allmén handling och inte avslag.

Kontrollmal 3. Det finns dndamdlsenliga riktlinjer och rutiner for utlimnande av all-
mdnna handlingar. Kontrollmalet bedoms som uppfyllt.

I sirendehandhandboken finns visentlig information om regler for utlimnande av hand-
lingar, tidsram, avslag och besvirshanvisning. Det finns &ven ett ytterligare dokument
med rid och stéd for utlimnande av allmén handling. Detta &r dock inte lika valkint inom
forvaltningarna som drendehandboken. En mall finns dven uppréttad for avslag av bega-
ran om utlimnande av allmén handling. Vi noterar att kultur- och utbildningsndmnden
inte delegerat avslag av utlimnande av handling, vilket forutsitter att nimnden fattar
beslut i dessa drenden.

3.4. Foljsamhet till riktlinjer och rutiner for utlam-
nande av handling
3.4.1. Iakttagelser

For att kontrollera ndimndernas foljsamhet till beslutade riktlinjer och rutiner f6r utlam-
nande av allmén handling, har en stickprovsundersékning genomforts. Undersékningen
skedde genom att handlingar avseende olika drenden efterfragats under pseudonym. Pa
Melleruds kommuns hemsida framgéar det tydligt vilka tjinstemén allménheten kan vdnda
sig vid olika fragor.

Resultatet av stickprovet redovisas i nedanstéende tabell:

Kommunsty- Svar med efterfrigad handling/uppgift. | Samma dag.

relsen |

Kommunsty- Svar med efterfrigad handling/uppgift. Samma dag.
| relsen _l

Kommunsty- Svar med efterfrgad handling/uppgift. - | Samma dag

relsen I

Socialndmnd Inget svar har erhallits. | Inget svar.

Socialnimnd Svar samma dag. Information med hinvisning till hemsi- | Samma dag.
dan samt att kontakta svarande tjainsteman vid ytterligare
fragor.

' Socialnimnd | Svar frén tjansteman med Svergripande information samt | 1 dag.
att handling inte kan lamnas ut p grund av sekretess. |
Information om 6verklagansmojlighet delges inte.

| Kultur- och | Inget svar har erhallits. | Inget svar.
utbildnings- |
| niimnden
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| Kultur- och Svar samma dag med 6nskan om att precisera frigan. Samma dag.
utbildnings- Yitterligare svar dérefter.
nimnden
| Kultur- och | Svar samma dag med information om att 4rendet har vi- 2 dagar.
utbildnings- darebefordrats till en annan handliggare. Svar kommer
nimnden efter tvA dagar med efterfrigad information samt hand-
ling.

Resultatet fran stickprovskontrollen visar att det generellt sker en skyndsam hantering av
utldmnande av allmén handling. Sju av forfrigningarna besvarades samma dag eller inom
1-2 dagar. Ett svar frén socialnamnden innehdll ett avslag om utldimnande av handling
men ingen besvirshinvisning angavs. Tva av férfrigningarna, en fran socialndmnden och
en fran kultur- och utbildningsndmnden, besvarades inte 6ver huvud taget.4

3.4.2. Bedomning

Kontrollmal 4. Befintliga riktlinjer och rutiner for utldmnande av allmdnna handling-
ar foljs. Da resultatet mellan ndmnderna skiljer sig 4t lJamnas separata bedomningar.
Kontrollmélet bedéms som uppfyllt f6r kommunstyrelsen och ej uppfyllt fér kultur- och
utbildningsndmnden och socialndmnden.

Stickprovet visar att en majoritet av forfragningarna besvarades skyndsamt och ofta
samma dag. Dock besvarades tva forfragningar inte alls, vilket inte &r tillfredstéllande.
Kommunstyrelsens foljsambhet till rikilinjerna bed6ms vara tillfredstéllande. Nér det gil-
ler kultur- och utbildningsndmnden och socialndmnden ar det inte tillfredstéllande att
svar ej erhdlls pa en av de tre forfragningar som gjordes, till respektive ndmnd. Att social-
nidmnden dessutom inte kompletterar sitt avslag av utlimnande av handling med en be-
svarshanvisning bryter, liksom avsaknaden av svar pa angivna forfrdgningar, mot lag och
kommunens egna styrdokument.

3.5. Berord personal har tillrackliga forutsdatiningar
att hantera allmanna handlingar.

3.5.1. Iakttagelser

Enligt handboken ar det i de allra flesta fall nimndens registrator som har ansvar {or att
en handling registreras i diariet. Det dr dock mgjligt for handlaggare att sjdlva registrera
och uppratta handlingar i W3D3. Om handlaggaren valjer att inte sjalv registrera den ska
originalhandlingen Gverldmnas till registrator for registrering i W3D3. I intervjuer uppges
att drendehanteringssystemet fungerar bra, dock finns det funktioner som inte anvéands.
Nir handlaggare och forvaltningschefer far behorighet till W3D3 och pé egen hand kan
registrera och efters6ka handlingar, kommer arbetsbelastningen férhoppningsvis att
minska nagot. Om en handlaggare far en handling, som denne anser inte ankommer pa
hen att handlagga, ska denne omedelbart kontakta registrator.

I intervjuer uppges att introduktionen kan omfatta information om allménna handlingar i
storre utstrackning. En informationssida pé intranétet haller pa att uppréttas dér in-
struktioner for hantering av allménna handlingar ska finnas tillgangligt. I 6vrigt ges ett

14 Kontroll gjordes 2018-06-30 — 2018-08-30
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samlat intryck av att nimndsekreterare/ registratorer &r ndjda med de férutsattningar
som rader. Samtliga har fatt genomgé en nimndsekreterarutbildning och det uppges fin-
nas en tydlig roll- och ansvarsfordelning vad avser registrering och diarieféring av all-
méinna handlingar. Interna utbildningar kan genomféras pa begéran.

3.5.2. Bedomning
Kontrollmal 5. Berérd personal har tillrdckliga forutsdtiningar att hantera allmdnna
handlingar. Kontrollmalet bedéms som uppfyllt.

Samtliga nimndsekreterare/registratorer har fatt genomgé en ndmndsekreterarutbild-
ning och det upplever en tydlig ansvarsfordelning. Det finns dven stédmaterial i form av
riktlinjer och rutiner att tillgd. Vidare gors beddmningen att det stédmaterial som finns
kan forankras ytterligare bland de anstillda. Arendehanteringssystemet uppges under-
latta arbetet, det finns dock funktioner i det som inte anviands.

2018-10-11

Lars Dahlin Peter Aschberg

Uppdragledare Projektledare
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