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Sammanfattning

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Ostersunds kommun har Komrev inom PwC
granskat kommunstyrelsens och barn- och utbildningsndmndens effektivitet och
andamalsenlighet i postoppning och registrering av allménna handlingar.

Var sammanfattande bedomning ar att kommunstyrelsen och barn- och utbildningsndmnden
har, med vissa undantag, andamalsenliga och effektiva system och rutiner samt tillracklig
intern kontroll avseende postoppning och registrering, som sikerstiller att
offentlighetslagstiftningen efterlevs.

Vér bedomning grundar sig bland annat pa féljande granskningsiakttagelser:

Det finns vil utformade kommundévergripande rutinbeskrivningar. Dokumenten ar vl
kidnda och anvinds i det dagliga arbetet av registratorerna.

Ett av kommunens utvecklingsforum ar drendehanteringsforumet som har en viktig roll
iatt bl.a. utveckla diarieféring och posthantering.

Det finns vil fungerande rutiner for postoppning och for diarieféring av handlingar.
Central postoppning bade tillaimpas och tillaimpas inte. I de fall det inte tillimpas finns
en risk att handlingar som ska diarieforas inte ldmnas for diarieforing i tillracklig
utstriackning. Vi ser ocksé att det finns en risk att inkommen post (inklusive e-post)
lamnas o6ppnad nar handlaggare inte ar i tjanst.

I granskningsarbetet har det framkommit att bAde kommunstyrelsens och barn- och
utbildningsndmndens hantering av handlingar innehallande sekretessbelagda uppgifter,
i forhallande till offentlighetslagstiftningen, inte fungerar optimalt.

Det finns &ndamalsenliga rutiner och tillrackliga kunskaper i hantering av utlimnande
av allminna handlingar. Av genomf6rda stickprov genom forfragningar av allménna
handlingar via e-post har 10 av 13 lamnat korrekt svar inom ett dygn.

Vi lamnar foljande forslag pa forbattringsatgarder:
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Kommunstyrelsen och barn- och utbildningsndmnden maste sédkerstélla att handlingar
innehallande sekretessbelagda uppgifter registreras i enlighet med
offentlighetsprincipens avsikter.

Utveckla metoder f6r uppfoljning av diarieféring och posthantering.

Fullmakter bor anviandas nar direktadresserad post 6ppnas.

For att hoja kompetensen inom offentlighetslagstiftningen kan introduktionsplanen for
nyanstillda kompletteras med ett avsnitt om detta.
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1 Bakgrund

Tryckfrihetsférordningen, som ar en av grundlagarna, anger att; "Till frimjande av ett fritt
meningsutbyte och en allsidig upplysning skall varje svensk medborgare ha ritt att taga del av
allménna handlingar”. Medborgarnas majlighet till insyn och kontroll av myndigheternas
verksamhet och arbete ar en grundldggande bestdndsdel av den svenska demokratin.

Lagstiftningen stiller stora krav pa att myndigheterna ska ha en god offentlighetsstruktur, d.v.s.
hantera och forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.
Informationsflodet i kommunerna dr emellertid omfattande och med den tekniska utvecklingen
utmanas kommunernas hantering dagligen. Handlingar ar inte ldngre bara den traditionella
pappersposten, utan ocksa fax, e-post, réstmeddelanden och SMS. Majoriteten av de handlingar
som kommunen hanterar ar allmédnna och offentliga. Huvudregel, enligt Offentlighet- och
sekretesslagen, ar att allmédnna handlingar ska registreras skyndsamt.

Allménhetens intresse att ta del av allmidnna handlingar har under senare ar 6kat. Att inte ha
god ordning pa handlingar och drenden innebar att myndigheten riskerar att allménhetens
fortroende minskar och att rattssiakerheten dventyras.

Granskningen har tillkommit som en del av revisorernas bedémning av viasentlighet och risk.

1.1 Uppdrag och revisionsfraga

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Ostersunds kommun har Komrev inom PwC
granskat kommunstyrelsens och barn- och utbildningsndmndens effektivitet och
andamaélsenlighet i postoppning och registrering av allménna handlingar.

Revisionsfraga:
¢ Har kommunstyrelsen och barn- och utbildningsndmnden dndamaélsenliga och effektiva
system/rutiner samt tillracklig intern kontroll avseende postéppning och
registrering/diarieforing, som sikerstiller att offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Kontrollfragor:

e Har myndigheterna tillfredsstéllande rutiner fér postéppning och registrering av
allménna handlingar?

e Efterlevs rutiner och regler? Finns tillracklig intern kontroll avseende gillande rutiner
och regler?

e Har berord personal tillracklig kunskap for att sakerstélla att offentlighetslagstiftningen
efterlevs? Ar ansvarsfordelningen tydlig och kiand i organisationen?

e Sker utlimnande av allman handling pé ett korrekt sitt enligt lagstiftning och
kommunens egna regler?

e Finns kunskap och dndamélsenliga rutiner for utlimnande av allmén handling?
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1.2 Avgransning och metod

Granskningen omfattar kommunstyrelsen och barn- och utbildningsndmnden. Granskningen
omfattar alla typer av handlingar som inkommer eller upprattas dvs. traditionell post, e-post,
fax osv.

Genomgéng och analys av aktuella dokument och rutiner/instruktioner ex. regler for
postoppning, e-post regler, delegationsordning och dokumenthanteringsplan. Intervjuer
genomfors med registratorer, chefer, rektorer, skoladministratorer och handlaggare.

Stickprov i diariet/postlista (avseende 2010) for att sdkerstilla att registreringen uppfyller
lagens krav pa diarienr/l6pnr, angivande av avsdndare/mottagare, datum, och drendeinnehall.

Jamforelse av antalet inkomna/uppraittade handlingar under en tidsperiod 2007, 2008, 2009
samt t o m 2010-06-30.
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2 Rutiner for postoppning och registrering av allmanna
handlingar

I Ostersunds kommun diariefors (en typ av registrering) allménna handlingar, av allmin
karaktir, i dokument- och drendehanteringssystemet KommunOffice. En gemensam, for
namnder/styrelse, nummerserie anvands. Andra typer av handlingar registreras i specifika
verksamhetssystem eller forvaras systematiskt i parm eller i akter.

2.1 Overgripande rutiner och styrdokument

Det finns tre kommunovergripande rutinbeskrivningar som alla innehéller information om hur
allminna handlingar ska hanteras; Registrering av handlingar samt diarieforing (beslutad
2007-01-08 och reviderad 2010-06-11), E-post i Ostersunds kommun, samt Anvisningar och
rutiner for Arendehanteringsprocessen (beslutad 2002-03-14 och reviderad 2008-02-25).

Registrering av handlingar samt diarieféring
Rutinen giller handlingar som diariefors.

Rutinen innefattar bl.a.;
¢ vad som enligt offentlighetslagen ska diarieforas, d.v.s. handlingar innehallande
sekretessbelagda uppgifter
uppgifter som ska framga av diariet
postOoppningsrutiner
handlingstyper som ska diarieforas
handlingstyper som inte ska diarieforas
enhetliga drendemeningar, med forslag pa lampliga s6kord
vilka handlingar som ska scannas, respektive vilka som inte scannas
allménna hanvisningar

E-post i Ostersunds kommun

I rutinbeskrivningen tydliggors att e-post ska behandlas som viken annan post som helst. Varje
namnd/styrelse har en myndighetsbrevldda med egen e-postadress. Den personliga brevladan
ansvarar de anstillda sjidlva for. Anstillda ska vidarebefordra allmdnna handlingar som ska
registreras till registrator.

Vid planerad franvaro finns beskrivet att, och hur, e-posten ska vidarekopplas till ersittare och
att ett bestimt automatsvar ska laggas in.

Anvisningar och rutiner for direndehanteringsprocessen

Innehaller bl.a. former for registrering och beredning av drenden. Det framgar att akt med
originalhandlingar ska sa langt som méjligt forvaras hos registrator. Registrator skickar drendet
till registrators digitala arbetsbord. Handldggaren tar sedan sjilv ur systemet ut de handlingar
som hon/han vill ha i pappersform. Handlingar innehéllande sekretessbelagda uppgifter
kopieras och ldmnas till handldggare.

I 6vrigt finns framtagna mallar for medgivande/fullmakter i vilka anstillda kan godkénna att

post, inklusive e-post, som direktadresseras far 6ppnas av person som handhar postoppning pa
myndigheten.
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2.2 Praktisk hantering - kommunstyrelsen
Inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade finns tvd huvudregistratorer, en registrator for
personal och en registrator for utveckling och tillvaxt.

Registratorerna tar emot, 6ppnar och stamplar den post som skickas till
kommunledningsforvaltningen, personal och néringslivskontoret. Fullmakter for postoppning
finns och anvénds. Postlista fors 6ver inkommande och utgdende handlingar. De diariefor det
som ska diarieforas enligt kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan och enligt
rutinbeskrivningen "Registrering av handlingar samt diarieforing”. Post till andra
verksamheter inom kommunstyrelsen (arbetsmarknad, larcentrum, navigationscentrum,
integrationsservice, kommunalriddsexpeditionen, 6verférmyndaren och utvecklingsenheten)
Oppnas av respektive enhet. De ansvarar sjalva for att det som ska diarieféras 6verlamnas till
namndadministration (huvudregistratorerna). Utvecklingschefen ar ansvarig for att detta
fungerar inom arbetsmarknad, ldrcentrum och navigationscentrum.

Av de genomforda stickproven i diariet framgar att samtliga registreringar uppfyller lagens krav
pé diarienummer, angivande av avsindare/mottagare, datum, och drendeinnehall. I
kommunstyrelsens diarium har under aren 2007-2010 registrerats mellan 555 och 622 drenden
per ar.

Vid langre franvaro for registratorerna, ex. semester, finns rutiner som sikerstiller att post blir
oppnad och registrerad i samma utstrackning som under “terminstid”. De enheter som inte har
rutinen att registrator 6ppnar posten, riskerar att inkommen post inte 6ppnas i tillracklig
omfattning, framforallt vad galler direktadresserad post.

Det forekommer att registratorerna uppméarksammar att det gar lite for 1dng tid mellan att
posten har 6ppnats till att de far den for registrering.

Registratorerna uppger att de inte kan ha ndgon kontroll 6ver om de far in alla handlingar som
ska diarieforas eftersom de bara ser det som kommer till dem. Det framkommer att registrator
ibland forstar att inte alla handlingar har 1amnats for registrering, av handléggare, da svar pa
skrivelse inkommer i posten.

De flesta handlidggare arbetar i dokument- och drendehanteringssystemet, det innebar att deras
uppréttade skrivelser registreras i och med att de skapas. Nar handldggare paborjar ett helt nytt
arende lagger registrator upp ett nytt drende i systemet och ger dirmed handlidggaren majlighet
att arbeta direkt i systemet med sitt drende.

Kommunledningsforvaltningens har tagit fram féljande rutinbeskrivningar:
e Administrativa regler for drendehantering. En rutinbeskrivning som bl.a. tydliggor
postoppning, fullmakter och registrering.
e Rutiner for registrering i postlistan. Reglerar hur postlistan i KommunOffice ska
anvandas.
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2.3 Praktisk hantering - barn- och utbildningsnidmnden

Inom barn- och utbildningsndmnden finns en huvudregistrator som har central stabsfunktion.
All diarieforing sker centralt sedan 2008-02-01. Omorganisationen av registreringen
genomfordes utifrén effektivitets- och riattssikerhetssynpunkt.

Inom barn- och utbildning finns en registrator som tar emot, 6ppnar och stimplar den post som
skickas till den centrala stabsfunktionen. Fullmakter for postoppning finns och anvénds.
Postlista fors 6ver inkommande handlingar. Registratorn diariefér det som ska diarieforas enligt
niamndens dokumenthanteringsplan och enligt rutinbeskrivningen ”Registrering av handlingar
samt diarieforing”.

Av de genomforda stickproven i diariet framgar att samtliga registreringar uppfyller lagens krav
pa diarienummer, angivande av avsdndare/mottagare, datum, och drendeinnehéll. I barn- och
utbildningsndmndens diarium har under dren 2007-2010 registrerats mellan 472 och 547
arenden per ar.

De flesta handlidggare arbetar i dokument- och drendehanteringssystemet, det innebar att deras
upprittade skrivelser registreras i och med att de skapas. Nar handlidggare paborjar ett helt nytt
arende lagger registrator upp ett nytt drende i systemet och ger dirmed handlaggaren mojlighet
att arbeta direkt i systemet med sitt drende.

All post gar inte via registratorn utan det som adresseras till skolor gar direkt till respektive
skola. Skolpersonal maste darmed ta ansvar for att det som ska diarieforas éverlamnas till
registrator. Det som ska diarieforas skickas via administrator, rektor eller larare till registratorn.
Alla skolomraden har en administratér som bl.a. ska fora postlista (gors ej av alla) 6ver inkomna
och utgéende handlingar. Postlistan gors i ett excelldokument.

Vid langre franvaro for skoladministratorer, rektorer och annan personal, ex. semester, finns
rutiner som sikerstiller att post blir 6ppnad och registrerad i samma utstrackning som under
“terminstid”. Inom skolomradet hjélps administrativ personal och rektorerna at med
inkommande post. En skola i respektive skolomrade tar emot all post som skickas till skolorna
inom samma skolomréde. Fullmakter anvénds inte.

2.4 E-post

Vad avser e-post finns myndighetsbrevlador som administreras av registratorerna. Dessa
brevlador 6ppnas dagligen. Rutinbeskrivningen for e-post ir, enligt de intervjuade personerna,
kind i organisationen. Det framgar av rutinbeskrivningen bl.a. hur e-post ska hanteras vid
langre franvaro. Den ska vidarekopplas och ett automatsvar ska laggas in. Av genomférda
intervjuer och stickprov framkommer att denna del av rutinen inte foljs fullt ut. Ofta anvénds ett
franvaromeddelande med hénvisning till annan person som kan kontaktas.

Anledningen till att inte e-post vidarebefordras anges vara att de flesta 6ppnar sin e-post sjilva,
dven under semestrar och vid sjukdom.

2.5 Hemliga handlingar

Hemliga handlingar ska enligt bestimmelserna i offentlighets- och sekretesslagen alltid
registreras (med vissa undantag). De ska finnas i ett samlat register 6ver inkomna, upprattade
och expedierade handlingar.
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Inom barn- och utbildningsndmnden hanteras relativt ménga handlingar innehallande
sekretessbelagda uppgifter. En del av dessa handlingar 1amnas for diarieféring medan andra
forvaras pé respektive skola och laggs i elevakter, i enlighet med dokumenthanteringsplanen. De
handlingar som laggs i elevakter registreras pa ett forsittsblad som tillhor respektive akt. Det
gar inte, for en utomstaende, att fi en samlad 6verblick av vilka handlingar som finns.

Inom kommunstyrelsen hanteras ett fatal handlingar innehallande sekretessbelagda uppgifter.
Niringslivsenheten hanterar hemliga handingar som i stor utstrackning inte registreras. I
intervjuer anges orsaken till detta bl.a. vara en rdadsla att hemliga uppgifter ska spridas.

2.6 Ansvar och intern kontroll

Ett av kommunens utvecklingsforum, Arendehanteringsforum, arbetar sedan 2003 16pande
med att utveckla drendehanteringsprocessen och rutiner for bl.a. diarieforing. Forumet gar
kontinuerligt igenom KommunOffices funktioner och foreslar leverantéren
forbattringsatgarder. Syftet ar att utveckla KommunOffice s att det stodjer
drendehanteringsprocessen dnnu battre.

2007 genomfordes av kommunledningsférvaltningen en uppf6ljning av hur de
kommundévergripande rutinerna foljts och tillampats. Bl.a. granskades registrering av
budgetdokument, férvaring av originalhandlingar och enhetliga drendemeningar. Det ska ske en
ny uppfoljning, nar de nya rutinerna ar implementerade, avseende registrering av handlingar.

Internkontrollplanen innehéller inte kontroll av diarieféring och posthantering.

Inom drendehanteringsforumet finns en centralt ansvarig utsedd och dven ”lokalt” ansvariga for
respektive forvaltning. I 6vrigt ar det forvaltningscheferna ansvar att hantering av handlingar
skots pa ett dandamaélsenligt sitt och i enlighet med faststillda rutinbeskrivningar.

2.7 Revisionell bedomning

Véar bedomning ar att det finns vl utformade styr- och rutindokument.
Arendehanteringsforumet har tagit ett stort ansvar for framtagande av styr- och
rutindokumenten. Dokumenten &r vil kdnda och anvéands i det dagliga arbetet av
registratorerna. Forumet har en viktig roll i att bl.a. utveckla diarieféring och posthantering.
Utvecklingsarbetet som bedrivs innebar att arbetssitt och rutiner f6ljs upp. Ett bra exempel ar
den dokumenterade uppfoljningen som gjordes 2007. For att ytterligare forbattra
uppfoljningen kan internkontrollplanen kompletteras med kontroll av diarieféring och
posthantering.

Det finns vil fungerande rutiner kring diarieforing av handlingar och posthantering.
Registratorerna ar kunniga och engagerade. Det faktum att handlaggare arbetar i dokument-
och drendehanteringssystemet innebar att handlingar tillhorande ett drende registreras
automatiskt nar de fardigstalls. Detta arbetssitt bidrar till att handlingar i hogre grad registreras
korrekt.

Central postoppning béde tillampas och tillimpas inte. I de fall det inte tillimpas finns en stor
risk att handlingar som ska diarieforas inte l1amnas for diarieforing i tillracklig utstrackning. Vi
ser ocksa att det finns en risk att inkommen post (inklusive e-post) lamnas o6ppnad nir
handlédggare inte ar i tjanst. Vi bedomer att de som inte vidarebefordrar sin e-post under
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semestrar etc. &r medvetna om att de sjdlva, maste 6ppna e-posten varje dag. Det gar daremot
inte att sdkerstilla att detta gors.

I granskningsarbetet har det framkommit att bAide kommunstyrelsens och barn- och
utbildningsndmndens hantering av handlingar innehallande sekretessbelagda uppgifter, i
forhallande till offentlighetslagstiftningen, inte fungerar optimalt. JO har preciserat féljande
krav pé registrering: "Offentliga handlingar ska hallas tillgdngliga pa ett ldtt 6verblickbart
sdtt. Det dr inte acceptabelt om man gér som man vill fran fall till fall. Det mdste finnas en fast
ordning.”

3 Kunskap om offentlighetslagstiftningen

Utbildningsinsatser inom bl.a. offentlighetslagstiftningen anordnas kontinuerligt bade med
interna utbildare och externa utbildare. De intervjuade uppger att det 4nda alltid finns ett behov
av utbildning/uppdatering inom offentlighetslagstiftningen.

Det finns ett dokument for introduktion av nyanstilld personal, "Véilkommen till Ostersund”,
som innehéller ett antal atgarder. I denna ndmns inte att det i introduktionen ska inga
information om offentlighetslagstiftningen.

Det finns dven en introduktionsplan for nyanstillda rektorer. Denna plan innehéller ett sarskilt
avsnitt som behandlar lagstiftning som beror skolans verksamhet och allmén administrativ
verksamhet. De intervjuade uppger att detta avsnitt bl.a. innehéller information om
offentlighetslagstiftningen.

3.1 Revisionell bedomning

Kunskaperna i offentlighetslagstiftningen bedoms vara varierande, men 6vervigande bra.
Utbildningar har erbjudits med jaimna mellanrum, men trots detta finns det ett behov av
utbildning, framforallt for anstillda ute i verksamheterna.

Att komplettera introduktionsplanen med ett avsnitt kring offentlighetslagstiftningen kan vara
en metod att héja kunskapsnivan.

4 Utlimnande av allman handling

Delegationsordningarna for bdde kommunstyrelsen och barn- och utbildningsndmnden
innehaller delegation om att neka utlimnande av allmén handling. Alla intervjuade ar insatta i
vem som far fatta beslut om att neka utlimnande av allmén handling. Handlingar innehéllande
sekretessbelagd information efterfrégas séllan. Vid forfrdgan lamnas delar ut av en handling
som innehéller bade offentliga och hemliga uppgifter och man moérkar/maskerar de delar som
ar hemliga.

Barn- och utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan innehaller ett avsnitt om
tryckfrihetsférordningens och offentlighetsprincipens regler om utlimnande av allmin
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handling. Forutom detta anvander registrator en rutinbeskrivning inkl. lathund for utlimnande
av allméin handling.

Vi har i granskningsarbetet skickat ett antal forfragningar om utlimnande av allmdnna
handlingar via e-post till handlaggare inom kommunstyrelsen och barn- och
utbildningsndmnden. Tabellen nedan redovisar resultatet.

Skickade Korrekt Korrekt Inget svar Motfraga stilldes om
forfragningar svar, inom svar, inom vara namn och/eller
ett dygn en vecka syfte

KS 7 5 - 2 1
BUN 6 5 - 1 -
Totalt 13 10 - 3 1

4.1 Revisionell bedomning

Det statistiska underlaget ar for litet for att kunna anses vara tillforlitligt men resultatet ger
anda en bild av hur handlaggare i organisationen forhaller sig till reglerna om utlaimnande av
allméan handling.

Var bedé6mning ar att det finns andamalsenliga rutiner och tillrdckliga kunskaper i hantering av
utlimnande av allmidnna handlingar.
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Tove Fdrje, projektledare Anneth Nyquist, uppdragsledare

12 of 12



