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Sammanfattning

Vi har av Perstorps kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2022.

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
och samtliga namnder till storsta del har sakerstallt att efterlevnaden av
offentlighetsprincipen ar tillfredsstallande och andamalsenlig.

Det saknas kommundvergripande styrdokument for hantering av allmanna handlingar.
For att fa en enhetlig kommunévergripande hantering anser vi att det bor finnas ett
sadant styrdokument och att namndspecifika rutiner ska fungera som ett komplement
pa en mer detaljerad niva. Vi kan konstatera att det finns skriftliga rutiner for
posthantering for kommunstyrelsen och fér socialnamnden, men att évriga namnder
saknar skriftliga rutiner.

Kommunstyrelsens och namndernas funktionsbrevladors inkorgar kollas flera ganger
per dag av namndsekreterare eller administrator pa respektive férvaltning. Fysisk post
hanteras forst av kundtjanst, som stamplar med ankomstdatum och sedan skickas
posten vidare till respektive forvaltning. Pa forvaltningen skéter ndmndsekreteraren
eller administratdr posthanteringen.

I manga fall finns det inte nagon backup vid namndsekreterarens franvaro, nar det
galler registrering av handlingar. Pa nagra forvaltningar finns det daremot personal
som kan ga in och skéta posthantering och registrering vid franvaro av ordinarie
personal.

Nar det galler utbildning och kompetens inom omradet har det enligt uppgift blivit battre
generellt. Utbildningsinsatserna skiljer sig dock mellan férvaltningarna. Externa medel
har anvants for att genomféra digitala utbildningar genom upphandlad aktér. Inom
nagra forvaltningar har det aven genomforts utbildningar i offentlighetsprincipen och
kommunallagen samt att namndsekreterarna haller i utbildningar inom omradet
I6pande.

Sekretessprovning av en handling gors enligt uppgift vid registreringen av handlingen.
Tillamplig lagstiftning foljs och om handlaggare kanner sig oséker radgér den med
forvaltningschef eller jurist.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

—ta fram kommundvergripande styrdokument for hantering av allmanna handlingar
och fér hantering av begaran om allman handling.

— sakerstalla och tydliggdra hur registrering av handlingar ska hanteras vid franvaro
av ordinarie personal.

Vi rekommenderar barn- och utbildningsnamnden samt kultur- och fritidsnamnden att:
—ta fram rutiner for hantering av allménna handlingar.
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Bakgrund

Vi har av Perstorps kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2022.

Offentlighetsprincipen ar en central del i den svenska rattsordningen. Det innebar att
allmanheten har ratt till insyn och tillgang till information om statens och kommunernas
verksamheter. For den demokratiska processen ar det bland annat betydelsefullt att
det finns fungerande system, rutiner och riktlinjer for hanteringen av inkomna
handlingar till kommunen. | enlighet med tryckfrihetsférordningen skall myndigheter ha
en god offentlighetsstruktur, vilket innebar att kommunerna bland annat ska hantera,
registrera och forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.

Med anledning av ovanstaende drar kommunens revisorer slutsatsen i sin riskanalys,
att kommunens efterlevnad av offentlighetsprincipen behdver granskas.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningen syftar till att beddma om kommunstyrelsen och samtliga namnder
sakerstallt att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar tillfredsstallande och
andamalsenlig.

Granskningen ska besvara foljande revisionsfragor:

— Finns kommundvergripande styrdokument fér hantering av allmanna
handlingar?

— Sakerstaller rutinerna allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar i
enlighet med géallande lagstiftning?

— Sker utlamning av handlingar pa ett effektivt och skyndsamt satt?

— Efterlever berérd personal reglerna om efterfrageférbud i samband med
utldmning av handlingar?

— Hur hanteras sekretessprévning vid utldmnande av handlingar?
— Har berord personal tillrackliga kunskaper for att sakerstalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Granskningen omfattar verksamhetsaret 2021 och avser kommunstyrelsen och
samtliga namnder.

Revisionskriterier
Vi har beddmt om styrelsen och namnderna uppfyller

— Kommunallagen 6 kap § 6

— Tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105)

— Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400)
— Interna regelverk, policys och riktlinjer
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Metod
Granskningen har genomférts genom:

— Dokumentstudier av rutiner for posthantering, dokumenthanteringsplaner och
delegeringsordningar.

— Intervjuer har genomférts med namndsekreterare.

— Stickprovsgranskning dar arenden har begarts ut i syfte att sondera huruvida
utldmning av handlingar sker i enlighet med gallande lagstiftning, dar flera aspekter
som svarstid, efterlevnad av efterfrageférbud, saklighet med mera har bedémts.

Samtliga intervjuade har erbjudits att faktakontrollera rapporten.
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Resultat av granskningen

Lagstiftning

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) reglerar vissa forhallanden rérande
offentlighet och sekretess gallande allmanna handlingar pa myndigheter och
verksamheter med mera. Denna lag innehaller bestammelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, uttdmnande och 6vrig hantering av allmanna handlingar.

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller uppréattats hos
en myndighet (5 kap 1 §). Da handlingar registreras ska det framga av registret (diariet)
(bkap 28§):

- datum da handlingen kom in eller upprattades

- diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen
- uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare

- i korthet vad handlingen ror (drendemening)

Begreppen handling och allman handling definieras i 2 kap 3—-4 §§
tryckfrihetsférordningen (TF). En handling &ar en framstallning i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel. Som huvudregel ar en handling allman om den férvaras hos en myndighet
och ar inkommen till eller upprattad hos myndigheten.

Enligt 27 § forvaltningslagen (2017:900) ska en myndighet som far uppgifter pa nagot
annat satt an genom en handling (till exempel muntliga uppgifter) snarast dokumentera
dem, om de kan ha betydelse for ett beslut i arendet. Det ska framga av
dokumentationen nar den har gjorts och av vem.

Av 2 kap. 16 § forsta stycket tryckfrinetsférordningen framgar att den som énskar ta del
av en allman handling har ratt att mot en faststalld avgift fa en avskrift eller kopia av
handlingen till den del handlingen far [Amnas ut.

En myndighet far i ett enskilt fall besluta att en saddan avgift ska betalas helt eller delvis
innan avskriften eller kopian lamnas ut. Lag (2020:961).

Av TF 2 kap. 14 § 3 st framgar att d& nagon begar ut en offentlig handling sa far
myndigheten inte efterforska vem hen ar i stdrre utstrackning an vad som kravs for att
prova om det foreligger hinder mot att handlingen lamnas ut. Vem som helst har ratt att
ta del av offentliga handlingar (savida de inte ar sekretessbelagda) och att man har ratt
att vara anonym.

Om en anstalld vid en myndighet har ansvar for varden av en handling, ar det i forsta
hand han eller hon som ska prova om handlingen ska lamnas ut.

| tveksamma fall ska den anstallde lata myndigheten géra provningen, om det kan ske
utan onddigt dréjsmal. Den enskilde ska informeras om mojligheten att begara
myndighetens provning och att det kravs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna 6verklagas.
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En myndighet ska pa begaran av en enskild eller av en annan myndighet Iamna uppgift
ur en allman handling som férvaras hos myndigheten, om inte uppgiften ar
sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behdriga gang.

En enskild far éverklaga ett beslut av en myndighet
1. attinte lamna ut en handling till den enskilde,

2. attldmna ut en handling med férbehall som inskranker den enskildes ratt att
réja innehallet eller annars férfoga éver den, eller

En myndighet far 6verklaga ett beslut av en annan myndighet att avsla den
férstnamnda myndighetens begaran att fa ta del av en handling eller pa annat satt fa
del av en uppgift, om inte annat anges i lag eller férordning.

Styrdokument

| Perstorps kommun finns postrutiner fér hantering och registrering av handlingar fér
kommunstyrelsen, socialndmnden och byggnadsnamnden som anges som
processkartor i arendehanteringssystemet Stratsys. | processkartorna beskriver
posthanteringen pa detaljniva. Fér évriga namnder namns det i intervjuerna att det
finns informella rutiner som stdd fér posthanteringen, men att det inte finns nagra
faststallda skriftliga rutiner. Inom ramen fér granskningen har vi inte heller tagit del av
nagon rutin for utldmnande av allman handling, varken pa kommundvergripande niva
eller specifikt for namnderna.

Kommunstyrelsen och namnderna har aven antagit dokumenthanteringsplaner,
delegeringsordningar och arkivbeskrivningar/arkivplaner. Fér nagra av namnderna ar
nya informationshanteringsplanerna under framtagande. | dvrigt anges att boken
"Kommunal namndadministration” av Axel Danielsson anvands som guide for hur
allmanna handlingar ska hanteras.

Beddmning

Vi bedémer att det saknas kommundvergripande styrdokument for hantering av
allmanna handlingar. For att fa en enhetlig kommundvergripande hantering anser vi att
det bor finnas ett sddant styrdokument och att ndmndspecifika rutiner ska fungera som
ett komplement pa en mer detaljerad niva. Vi kan konstatera att det finns skriftliga
rutiner for posthantering fér kommunstyrelsen, socialndmnden och for
byggnadsnamnden, men att dvriga namnder saknar skriftliga rutiner.

Vi beddmer att befintliga postrutiner sékerstaller allmanhetens ratt att ta del av
allmanna handlingar fér berérda namnder. Men som ndmns ovan behdvs befintliga
rutiner kompletteras for att sakerstalla att detta sker rattssakert och enhetligt inom
kommunens samtliga verksamheter.
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Registrering av allmanna handlingar

| befintliga rutiner fér kommunstyrelsen och socialndmnden beskrivs processen for
posthantering och registrering av handlingar pa en detaljerad niva. | intervjuerna
framkommer en samlad och likvardig bild av posthantering och registrering av
allmanna handlingar fér bade kommunstyrelsen och ndmnderna.

Kommunstyrelsens och namndernas funktionsbrevladors inkorgar kollas flera ganger
per dag av registratorer pa respektive forvaltning. Fysisk post hanteras forst av
kundtjanst som stamplar med ankomstdatum och sedan skickas posten vidare till
respektive forvaltning. P& férvaltningen skéter namndsekreteraren eller i vissa fall en
administrator posthanteringen. Posten stamplas, scannas in och registreras i
arendehanteringssystemet Evolution och fordelas sedan till berdrd tjansteperson. Post
som ska vidare till annan enhet eller forvaltning férdelas och gar via internposten ut till
verksamheterna. Utdver Evolution finns det dven verksamhetsspecifika system inom till
exempel bygg- och miljdomradet och inom socialtjanstens verksamheter

| intervjuerna framkommer att det i regel ar namndsekreteraren som 6ppnar arenden i
Evolution. Men det finns aven tjanstepersoner som bade éppnar arende och registrerar
handlingar. Enligt uppgift &r man fran namndsekreterarhall noga med rubriksattning av
arenden och handlingar, eftersom det ar viktigt att kunna atersdka information och
handlingar pa ett enkelt satt.

Utifran intervjuerna framkommer att det i manga fall inte finns nagon backup vid
namndsekreterarens franvaro nar det galler registrering av handlingar. Registrering av
handlingar gors nar ordinarie personal ar tillbaka eller om maijligt pa distans. Det
uppges till exempel att kommunstyrelsen och namnderna far en liten andel fysisk post
som ska registreras och att de mesta av det som ska registreras kommer in digitalt via
funktionsbrevladorna. P& nagra forvaltningar finns det daremot personal som kan tacka
och ga in vid behov och skéter posthantering och registrering vid franvaro av ordinarie
personal. Pa nagon forvaltning ar det respektive chef som ansvarar for att post kollas
vid franvaro.

| intervjuerna framkommer att det &r manga handlingar som aldrig blir ett papper,
eftersom de som kommer in digitalt registreras och forvaras digitalt. Kommunens
centralarkiv finns i kommunhuset. Enligt uppgift pagar dversyn av arkivets placering, da
befintligt arkiv idag aven ar skyddsrum och snabbt maste kunna utrymmas vid behov.
Nar det galler fragan om e-arkiv anges att kommunen ingar i en
samverkansorganisation Skanearkiv, med Lunds kommun som vardkommun.
Informationen i det tidigare e-arkivet blev oanvandbar, da den information som hade
forts in fran arendehantering till det tidigare e-arkivet inte hamtas ut.

Nar det galler utbildning och kompetens inom omradet har det enligt uppgift blivit battre
generellt. Utbildningsinsatserna skiljer sig dock mellan férvaltningarna. Externa medel
har anvants for att genomféra digitala utbildningar genom upphandlad aktor dar
utbildningar om allmanna handlingar har tagits fram foér att anvandas pa
arbetsplatstraffar. Inom nagra férvaltningar har det aven genomforts utbildningar i
offentlighetsprincipen och kommunallagen samt att nAmndsekreterarna haller i
utbildningar inom omradet I6pande.
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Sekretessprévning av en handling gors enligt uppgift vid registreringen av handlingen.
Tillamplig lagstiftning foljs enligt de intervjuade och om handlaggare ka&nner sig osaker
sa radgor den med forvaltningschef eller kommunens jurist. Sekretessen foljer sedan
handlingen och tillampas vid utlAmnande, da en prévning gérs om handlingen kan
ldmnas ut eller inte, och om den innehaller uppgifter som behdver maskas innan
utldmning. Alla nyanstallda inom individ- och familjeomsorgen far en sarskild utbildning
vid introduktion med namndsekreteraren och sedan skriver medarbetaren pa en
sekretessforbindelse.

Vi har inom ramen for granskningen inte tagit del av nagon intern kontrollplan som
innehaller kontrollpunkter som berér omradet.

Beddmning

Vi bedémer att i de fall befintliga rutiner finns, efterlevs namndens rutiner. Vi kan aven
konstatera att det i praktiken finns ett enhetligt arbetssatt mellan férvaltningarna hur
posthantering och registrering av handlingar ska genomféras. Detta trots att det saknas
en kommunaovergripande rutin.

Utlamning av allmanna handlingar

Som nadmnts tidigare saknas en rutin for utidmnande av allman handling inom
kommunens verksamheter. | intervjuerna framkommer att utlamnande av allmanna
handlingar ska ske skyndsamt. Manga av kommunens verksamheter forsoker att
hantera en begaran om utldamnande av allman handling samma dag.

Av intervjuerna framkommer aven att begaran om handlingar ofta kommer via
kommunhuset. | férsta hand ar det namndsekreterare, administratorer eller
handlaggare som lamnar ut allmanna handlingar.

En begaran om handling diarieférs inom vissa forvaltningar for att ha uppsikt éver de
handlingar som ldmnas ut. Vid tveksamheter om en handling kan Iamnas ut, férs en
dialog med ansvarig chef och évriga namndsekreterare for att fa hjalp med
beddmningen. Enligt uppgift kan de handlingar som begéars ut i regel ldmnas ut. Vid
avslag ar det enligt delegeringsordningarna férvaltningschef som har delegering att
fatta beslut om eventuellt avslag. Fér nagon namnd ar ratten att ge avslag
vidaredelegerad fill jurist.

| intervjuerna framkommer att det kan ta langre tid och vara svarare att veta vad som
ska lamnas ut, i det fall dar begaran om handling ar av en mer otydlig karaktar
alternativt om nagon begar ut loggar fran tjanstepersoners e-postadresser. Det
framkommer aven att manga forvaltningar lamnar ut postlistor eller handlingar dagligen
till allmanheten eller till press.

Stickprovsgranskning

Inom ramen fér granskningen har ett antal stickprov genomférts. Handlingar har
begarts ut fran kommunstyrelsen och samtliga namnder. Nagra av begaran skedde
fran en privat e-postadress som inte kunde kopplas till aktuell granskning. Vid samtliga
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begaran om handlingar har aterkoppling gjorts om att aktuell begaran har mottagits.
Begarda handlingar lamnades ut samma dag eller dagen efter i de flesta fall, i de fall
de har lamnats ut.

En postlista 6ver inkomna handlingar till kommunstyrelsen begardes ut fér perioden
2021-11-10 till och med 2022-02-28. | granskningen av postlistorna har vi inte hittat
nagot som strider mot lagen om offentlighet och sekretess. Utifran begarda postlistor
har handlingar begarts ut. Inte heller i de dokument som begardes ut utifran
postlistorna har handlingarna innehallit sekretessbelagda uppgifter, till exempel fanns
inte personnummer med i avtal som begéardes ut. Aven andra handlingar har begérts ut
inom ramen for stickproven, dessa handlingar ar dokument som i regel ar helt eller
delvis sekretessbelagda, till exempel;

e Karta 6ver VA system
e Avtal avfallstransport
e Kommunens risk-och sarbarhetsanalys

Inte vid ndgon begaran om handlingar efterfrdgades vad handlingarna skulle anvandas
till. Dock har en tjansteperson vant sig till revisionsbyran med fragan om
kommunrevisorernas sakkunniga bitrade visste nagot om en specifik begaran av
handling.

Nar det galler karta dver VA systemet fick var begaran svaret att "Det &r NSVA som ar
huvudaktorer for aviopp och vatten i kommunen. Vanligen vand dig till dem sa kan de
plocka fram ett kartunderlag till dig” med en hanvisning till kundtjanst och information
om kontaktuppgifter och dppettider.

Pa begaran av kommunens risk- och sarbarhetsanalys fick vi svaret att "Vi har ingen
publicerad for allmanheten i nulaget, men har du nagon fraga du undrar 6ver sa
forsOker vi svara pa den givetvis om vi kan. Annars far jag hanvisa dig till var hemsida
med information om kris.”

Beddmning

Vi beddmer att utldmning av handlingar sker pa ett effektivt och skyndsamt satt. Nar
det galler efterfrageférbudet kan vi inom ramen fér genomférd stickprovsgranskning
konstatera att det efterlevs. Vi bedomer att det finns tillrackliga kunskaper hos berérda
tjanstepersoner for att sdkerstélla att offentlighetslagstiftningen efterlevs. Vi kan dock
konstatera att fraga har stallts till kommunrevisorernas sakkunniga bitrade, om det var
KPMG som begarde ut handlingen.

Vi kan konstatera att sekretessprévning vid utidmnande av handlingar gors i forsta
hand av namndsekreterare och vid tveksamheter fors en dialog med ansvarig chef och
eventuellt dvriga ndmndsekreterare for att fa hjalp med bedémningen. Vid avslag ar det
forvaltningschef som har delegering att fatta beslut, for nAgon namnd ar ratten att ge
avslag vidaredelegerad till jurist.
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Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedémning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
och samtliga namnder till storsta del sakerstallt att efterlevnaden av
offentlighetsprincipen ar tillfredsstallande och andamalsenlig.

Det saknas kommundvergripande styrdokument for hantering av allménna handlingar.
For att fa en enhetlig kommunévergripande hantering anser vi att det bor finnas ett
sadant styrdokument och att namndspecifika rutiner ska fungera som ett komplement
pa en mer detaljerad niva. Vi kan konstatera att det finns skriftliga rutiner for
posthantering fér kommunstyrelsen, socialndamnden och byggnadsnamnden, évriga
namnder saknar skriftliga rutiner.

| intervjuerna framkommer en samlad och likvardig bild av posthantering och
registrering av allménna handlingar for bAde kommunstyrelsen och ndmnderna.
Kommunstyrelsens och ndmndernas funktionsbrevladors inkorgar kollas flera ganger
per dag av registratorer pa respektive forvaltning. Fysisk post hanteras forst av
kundtjanst som stamplar med ankomstdatum och sedan skickas posten vidare till
respektive forvaltning. Pa forvaltningen skéter namndsekreteraren eller administrator
posthanteringen.

I manga fall finns det inte nagon backup vid namndsekreterarens franvaro, nar det
galler registrering av handlingar. Pa nagra forvaltningar finns det daremot personal
som kan ga in och skéta posthantering och registrering vid franvaro av ordinarie
personal. Vi ser detta som en brist da nuvarande organisation visar pa sarbarhet vid
namndsekreterarnas franvaro.

Nar det galler utbildning och kompetens inom omradet har det enligt uppgift blivit battre
generellt. Utbildningsinsatserna skiljer sig dock at mellan férvaltningarna. Externa
medel har anvants for att genomfdra digitala utbildningar genom upphandlad aktor dar
utbildningar om allmanna handlingar har tagits fram fér att anvandas pa APT. Inom
nagra forvaltningar har det aven genomforts utbildning i offentlighetsprincipen och
kommunallagen samt att ndmndsekreterarna haller i utbildningar I6pande.

Sekretessprovning av en handling gors enligt uppgift vid registreringen av handlingen.
Tillamplig lagstiftning foljs och om handlaggare kanner sig oséker sa radgor den med
forvaltningschef eller jurist. Sekretessen foljer sedan handlingen och tillampas vid
utlamnande, da en provning gérs om handlingen kan lamnas ut eller inte.

Det saknas en rutin for utldmnande av allman handling inom kommunens
verksamheter. | intervjuerna framkommer att uttimnande av allmanna handlingar ska
ske skyndsamt. Manga av kommunens verksamheter forsdker att hantera en begaran
om utldmnande av allman handling samma dag.

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:
—ta fram kommundévergripande styrdokument for hantering av allméanna handlingar
och fér hantering av begaran om allman handling.

— sakerstalla och tydliggdra hur registrering av handlingar ska hanteras vid franvaro
av ordinarie personal.
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Perstorps kommun
Granskning av efterlevnad av offentlighetsprincipen

2022-05-18

Vi rekommenderar barn- och utbildningsnamnden samt kultur- och fritidsnamnden att:
—ta fram rutiner for hantering av allménna handlingar.

Datum som ovan
KPMG AB

IO Frida tald

Ida Brorsson Frida Hald
Certifierad kommunal revisor Kommunal revisor

Detta dokument har upprattats enbart for i dokumentet angiven uppdragsgivare och ar baserat pa det sarskilda uppdrag som ar avtalat
mellan KPMG AB och uppdragsgivaren. KPMG AB tar inte ansvar for om andra &n uppdragsgivaren anvander dokumentet och
informationen i dokumentet. Informationen i dokumentet kan bara garanteras vara aktuell vid tidpunkten fér publicerandet av detta
dokument. Huruvida detta dokument ska anses vara allman handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrihetsforordningen.
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