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Sammanfattning

Vi har av Habo kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av rutiner
avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2021.

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunstyrelsen sékerstallt att
efterlevnaden av offentlighetsprincipen &r tillfredsstéllande och &ndamalsenlig.

Var sammanfattande bedoémning ar att kommunstyrelsen inte har sékerstallt den
interna kontrollen och att efterlevnaden av offentlighetsprincipen inte ar
tillfredsstallande och andamalsenlig. Detta innebér att det inom kommunen i nulaget
sker lagbrott mot offentlighetsprincipen.

Vi bedomer att:

e Det finns andamalsenliga kommundovergripande styrdokument for hantering av
allménna handlingar och att befintliga rutiner for registrering av handlingar
efterlevs i stor utstrackning.

e Det saknas skriftliga rutiner for kommunstyrelsens funktionsbrevlada vilket
innebar en risk att fragor och arenden hamnar "mellan stolarna”.

e Utlamning av handlingar inte sker pa ett effektivt och skyndsamt sétt och att
handlingar ska kunna lamnas ut skyndsamt trots franvaro av ordinarie personal.

e Rutinerna sékerstaller allménhetens rétt att ta del av allménna handlingar i
enlighet med gallande lagstiftning. Men vi kan konstatera brister i hur rutinerna
efterlevs och att uttamnande av handlingar inte foljer aktuell lagstiftning.

e Det finns ett kontrollmal i de arliga internkontrollplanerna som ber6r hantering
av allménna handlingar, men det saknas kontrollpunkter fér hantering av
begaran om allméan handling.

e Berord personal har tillrackliga kunskaper for att sakerstélla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs. Men att deras arbetet férsvaras pa grund av
omorganisation och vakanta tjanster. Vi bedémer dock att berérd personal
efterlever reglerna om efterfrageférbud i samband med utlamning av
handlingar.

e Det behover skickas en aterkoppling om att ett e-postmeddelande till
kommunstyrelsens funktionsbrevlada har mottagits.

Mot bakgrund av var granskning rekommenderar vi kommunstyrelsen att sékerstélla att
den interna kontrollen ar tillracklig och tillfredsstallande géllande efterlevnad av
offentlighetsprincipen genom att:

— Ta fram en skriftlig rutin for hantering av kommunstyrelsens funktionsbreviada.
— Séakerstalla att utlAmnande av handlingar gérs skyndsamt.

— Sékerstalla att rutinerna for allmanna handlingar efterlevs samt genomftra stickprov
for att kontrollera hur registrering och begédran om allmanna handlingar hanteras.
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— Ta med begaran om allmanna handlingar som en kontrollpunkt i kommande ars
intern kontrollplan.

— Sékerstalla att en aterkoppling lamnas vid inkomna e-postmeddelanden till
kommunstyrelsen.

— Sékerstalla att revisionens granskningsrapporter och rapporternas missiv diariefors
som en handling.

Inledning/bakgrund

KPMG har av Habo kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska om efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2021.

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 skall bland annat hantera,
registrera och forvara sina handlingar sa att allménhetens insyn kan garanteras.

Enligt kommunens hemsida ger offentlighetsprincipen alla ratt att Iasa de offentliga

allmanna handlingar som finns hos kommunen. Kommunen maste darfor registrera,
forvara och arkivera de allménna handlingar som inkommer, upprattas och férvaras
hos kommunen. For att handlingarna ska hallas ordnade och férvaras sdsom lagen
foreskriver har kommunen diarium och arkiv till sin hjalp.

Kommunfullmaktige har beslutat om "Riktlinjer for Arendehantering i Habo kommun”. |
avsnitt 3 "Mottagning och registrering” framgar bland annat vad som &r allman
handling, vem som far ta del av allmén handling med mera

Revisorerna har i sin riskanalys for 2021 sett en risk att kommunen inte pa ett
tillfredsstallande sétt efterlever offentlighetsprincipen och kommunfullmaktiges
beslutade riktlinjer och har darfor beslutat att granska omradet.

Syfte, revisionsfraga och avgransning

Granskningens syfte har varit att bedéma om kommunstyrelsen sékerstallt att
efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar tillfredsstéllande och &ndamalsenlig.

Granskningen har besvarat féljande revisionsfragor:

e Finns kommunovergripande styrdokument for hantering av allmanna
handlingar?

o Sakerstéller rutinerna allmanhetens ratt att ta del av allmé&nna handlingar i
enlighet med géallande lagstiftning?

o Efterlevs befintliga rutiner?
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e Sker utlamning av handlingar pa ett effektivt och skyndsamt satt?

e Efterlever berord personal reglerna om efterfrageférbud i samband med
utlamning av handlingar?

e Finns rutiner och riktlinjer for registrering av allménna handlingar?
e Finns nagot/nagra kontrollmal i de arliga internkontrollplanerna som beror
hantering av allm&nna handlingar?

e Har berdrd personal tillréckliga kunskaper for att sékerstalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Granskningen avser kommunstyrelsen.

Revisionskriterier

Vi har bedomt om rutinerna/verksamheten uppfyller

— Tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105)

— Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400)

— Riktlinjer for arendehantering i Habo kommun

— Ovriga tillampbara interna regelverk, policys och riktlinjer

Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier och analys av relevanta
dokument samt intervjuer/avstamningar med tf. kommunsekreterare och registrator. Vi
har aven fatt i uppdrag att genomfora stickprover dar arenden begarts ut i syfte att
sondera huruvida utlamning av handlingar sker i enlighet med géllande lagstiftning, dar
flera aspekter har bedomts, (svarstid, efterlevnad av efterfrageforbud, saklighet mm).

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 géllande allmanna handlingar pa myndigheter och
verksamheter med mera. Denna lag innehaller bestammelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, utlamnande och 6vrig hantering av allménna handlingar.

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats hos
en myndighet (1 8) Da handlingar registreras ska det framga av registret (diariet) (2 8):

- datum d& handlingen kom in eller upprattades

- diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen

- uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare

- i korthet vad handlingen ror (&rendemening)
Begreppen handling och allméan handling definieras i 2 kap 3—4 88
tryckfrihetsfoérordningen (TF). En handling &r 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 allméan om den forvaras hos en myndighet
och ar inkommen till eller upprattad hos myndigheten.

Icke allman

Offentlig Sekretess

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 6nskar 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 lamnas ut.

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

Om en anstalld vid en myndighet har ansvar for varden av en handling, ar det i forsta
hand han eller hon som ska préva om handlingen ska lamnas ut.
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| tveksamma fall ska den anstallde lata myndigheten gora prévningen, om det kan ske
utan onddigt drojsmal. Den enskilde ska informeras om méjligheten att begara
myndighetens prévning och att det kravs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna dverklagas.

En myndighet ska pa begaran av en enskild eller av en annan myndighet lamna uppgift
ur en allméan handling som férvaras hos myndigheten, om inte uppgiften &r
sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behoriga gang.

En enskild far 6verklaga ett beslut av en myndighet
1. attinte lamna ut en handling till den enskilde,

2. att lamna ut en handling med forbehall som inskranker den enskildes ratt att
roja innehallet eller annars forfoga Gver den, eller

En myndighet far 6verklaga ett beslut av en annan myndighet att avsla den
forstnamnda 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

lakttagelser

| Habo kommun finns foljande styrdokumenten for allménna handlingar, offentlighet
och sekretess:

¢ Rutin for uttamnande och sekretessbeddémning av allman handling vid
kommunstyrelsens forvaltning.

e Riktlinjer for arendehantering i Hdbo kommun.
e Arkivbeskrivningar.

e Riktlinjer for hantering av personuppgifter.

o Kommunstyrelsens internkontrollplan fér 2021.
e Foreskrifter om 6verlamnande av arkiv.

e Dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen.
e FoOreskrifter om gallring av allmanna handlingar.
e Rutin for posthantering.

Rutinen for utlamnande och sekretessbeddémning av allméan handling vid
kommunstyrelsens forvaltning syftar till att forklara hur utthmnande och
sekretessbeddmning av allman handling hanteras pa kommunstyrelsens forvaltning.
Arendeprocessen beskrivs i kommunens riktlinjer for a&rendehantering. Dar processen
for bland annat mottagande, handlaggning och utlamnande av allmanna handlingar
forklaras samt &rendeprocessens administrativa roller.
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| arkivbeskrivningarna genomlyser respektive myndighet vilka allmé&nna handling som
de forfogar over. Detta i linje med 6 § arkivlagen (1990:782) och 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Detta ska underlatta for medborgare att
ta del av allmanna handlingar.

Habo kommuns riktlinjer for hantering av personuppgifter galler for samtliga namnder
och bolag i kommunen och syftar till att utgéra ramverket fér kommunens
personuppgiftshantering. Darutdver, att tydligt definiera den kommunala organisationen
kring arbetet med personuppgifter.

| internkontrollplanen fér 2021 finns ingen kontrollpunkt om hantering av allmanna
handlingar, nagot som fanns med i 2019 ars internkontroll plan. Enligt uppgift gjordes
ingen ny plan fér kommunstyrelsen 2020. Kontroller av flertalet av punkterna fran 2019
fortsatte daremot aven under 2020, men som egenkontroller inom den ansvariga
verksamheten. Inom ramen for granskningen har vi inte tagit del av ndgon information
om varfoér punkten om allménna handlingar inte finns med i 2021 ars plan.

| foreskrifterna om éverlamnande av arkiv anges hur dverlamningar av arkiverade
handlingar fér namnder och bolag i Habo kommun ska ske, nar dessa éverlamnas till
arkivmyndigheten.

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan beskriver namndernas handlingar och hur
dessa ska hanteras utifran aspekter av gallring, bevaring och forvaring.
Gallringsprocessen for allmanna handlingar redogors for ytterligare i kommunens
foreskrifter om gallring av allménna handlingar.

| rutin for posthantering for inom kommunstyrelsens avdelningar samt andra
forvaltningar beskrivs hur inkommande post ska hanteras. Rutinen syftar till att vara ett
stdd vid posthantering till de olika avdelningarna inom kommunstyrelsens forvaltning.

Beddtmning

Vi bedémer att det finns &ndamalsenliga kommundvergripande styrdokument for
hantering av allmanna handlingar samt att det aven finns rutiner och riktlinjer for
registrering av allmanna handlingar.

Registrering av allmanna handlingar

lakttagelser

| rutin for arendehantering anges att registratorns uppgift ar att ansvara for, och ha
uppsikt dver, registreringsprocessen samt att registrera de allméanna handlingar som
inte registreras av handlaggare. Registrator kan ocksa fordela rutinarenden till ansvarig
handlaggare.

Registratorsrollen behéver enligt rutinen inte utgbra en specifik tjanst utan
arbetsuppgifterna kan utgéra del av en annan tjanst. Det &r upp till respektive
forvaltning att organisera detta arbete utifran vad som ar effektivt och rationell.

Enligt rutinen initieras ett arende pa en av kommunens forvaltningar eller kommer in via
post, e-post, telefon eller fax. Arendet registreras av férvaltningens registrator, eller
annan utsedd tjansteperson.
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Handlingar som kommer in efter att ett arende har registrerats kan registreras av bade
registrator och handlaggare. Det &r dock registratorn som skapar nya arenden.

Enligt rutin for posthantering anges att all personal pd kommunstyrelsens kansli ar
behorig att hantera posten. Vi kan konstatera att det inte finns nagon skriftlig rutin for
hantering av kommunstyrelsens funktionsbrevlada i Outlook. | intervjuerna
framkommer dock att funktionsbrevladan kontrolleras flera ganger per dag.

Inom ramen for granskningen kan vi konstatera att vakanta tjanster och en ny
organisation har paverkat arbetet for befintlig personal pa kommunstyrelsens kansili.
Det framkommer under granskningen att det &r en hog arbetsbelastning for
personalen, vilket leder till att vissa delar av arbetsuppgifterna inte utfors. Det finns en
stor risk att saker hamnar "mellan stolarna” samt att utvecklingsarbete inte prioriteras.

3.3.2 Beddmning

Vi bedémer att befintliga rutiner for registrering av handlingar efterlevs i stor
utstrackning. Omorganisering med vakanta tjanster har lett till att arbetet pa kansliet
har férsvarats.

Vi beddmer att det behdver tas fram skriftliga rutiner féor kommunstyrelsens
funktionsbrevlada for att inte fragor eller a&renden ska hamna "mellan stolarna”. Vi
rekommenderar kommunstyrelsen att ta fram en skriftlig rutin for hantering av
kommunstyrelsens funktionsbrevlada.

3.4 Utlamning av allmanna handlingar

34.1 lakttagelser

| rutinen for posthantering beskrivs att vem som helst har ratt att del av allmanna
handlingar och att alla som arbetar inom Habo kommun &r skyldiga att hantera en
forfragan om utlamnande av en offentlig handling. Enligt lagen ska en allman handling
l[Amnas ut skyndsamt. Det innebér enligt rutinen att man som tjansteman ska slappa
det som man haller pa med for att behandla en sadan forfragan.

Enligt rutin for uttimnande och sekretesshedémning av allman handling vid
kommunstyrelsens férvaltning, ska utlamnande av handlingen ske skyndsamt. Vilket
innebar att det normalt sett ska ske samma dag. Ibland kan det, beroende pa hur
omfattande begaran ar eller av resursskal, vara tillatet med en viss fordrojning, men
bara hogst nagon eller nagra dagars vantan ar acceptabelt enligt rutinen.

Nar vi begarde ut styrdokument for offentlighet och sekretess samt for allmanna
handlingar med mera, tog det mer &n sju dagar innan vi fick dokumenten. Det
hanvisades bland annat att till franvaro hos ordinarie personal under tiden. Det ska
aven noteras att vi fick handlingarna efter en paminnelse om var begaran av att fa ta
del av aktuella styrdokument.
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Beddmning

Vi kan konstatera att utlamnande av handlingar inom ramen for granskningen inte
skedde inom vad som beddms som acceptabel vantan, vilket &r hogst nagon eller
nagra dagar. Vi bedomer att utlamning av handlingar inte sker pa ett effektivt och
skyndsamt satt samt att handlingar ska kunna lamnas ut skyndsamt trots franvaro av
ordinarie personal. Vi kan konstatera att det sétt som begaran om handlingar hanteras i
nulaget strider mot aktuell lagstiftning. Vi rekommenderar kommunstyrelsen sékerstalla
att utthmnande av handlingar gérs skyndsamt.

Vi bedbmer att rutinerna sakerstaller allménhetens rétt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med géallande lagstiftning. Men vi kan konstatera brister i hur
rutinerna efterlevs och att utlAmnande av handlingar inte foljer aktuell lagstiftning. Vi
rekommenderar kommunstyrelsen att sékerstalla att rutinerna for allménna handlingar
efterlevs samt genomféra stickprov for att kontrollera hur registrering och begaran om
allmanna handlingar hanteras.

Kontroll, uppféljning och kompetens

lakttagelser

| kommunens internkontrollplan finns allmanna handlingar identifierat som ett
riskomrade/process, med kontrollmomentet felaktig hantering av allménna handlingar
Av kommunstyrelsens uppféljning av internkontrollplanen framkommer det att
kontrollmomenten for samtliga riskomraden genomforts.

Enligt intern kontrollplanen ska felaktig hantering av allmanna handlingar kontrolleras
genom att handlingar i webbdiariet ses dver. En daglig 6versyn av handlingar goérs
enligt uppgift av registrator innan publicering sker till webbdiariet.

Inom ramen for granskningen har vi inte tagit del av nagra uppgifter om att det
genomfors nagon kontroll eller uppféljning av hur utlamnande av handlingar hanteras.
Ett satt att hantera en sadan fraga ar att genomfora stickprover genom intern
kontrollplanen.

Av de som framkommit i kontakten och kommunikationen med tjanstepersoner pa
kansliet drar vi slutsatsen av att det finns en kunskap om offentlighetslagstiftningen,
men att den av olika orsaker inte efterlevs, sa som tidsbrist pa grund av vakanta
tjanster och ny organisation. Att begaran om allméanna handlingar har blivit en fraga
som inte prioriteras och inte hanteras pa det satt som anges i befintliga rutiner.

Beddmning

Vi bedémer att det finns ett kontrollmal i de arliga internkontrollplanerna som beror
hantering av allmanna handlingar. Vi kan dock konstatera att det inte gors nagra
stickprover for att kontrollera hur registrering och begéaran om allmanna handlingar
hanteras. En sadan kontrollpunkt skulle kunna inga i en internkontrollplan. Vi
rekommenderar darfér kommunstyrelsen att ta med begéran om allménna handlingar
som en kontrollpunkt i kommande ars intern kontrollplan.
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Vi beddmer att berérd personal har tillrackliga kunskaper for att sakerstélla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs. Men att deras arbetet forsvaras pa grund av
omorganisation och vakanta tjanster. Vi anser att det ar viktigt att personalen far ratt
forutsattningar att utféra sina arbetsuppgifter pa ett bra satt. Var uppfattning ar att
begéran av uttamnande av handlingar inte prioriteras i den utstréackning som det ska.
Att det pa nagot satt blivit allmant accepterat att begaran av handlingar tar flera dagar
innan den besvaras.

Stickprover

lakttagelser

Inom ramen for granskningen har ett antal stickprover genomforts. Handlingar har
begarts ut bade fran kommunal revisors e-post och fran en privat e-postadress. Efter
att e-postmeddelande hade skickats till kommunstyrelsens e-post med begaran om
handlingar erholls inget svar om att meddelandet hade mottagits eller ndgot om
berdknad svarstid.

En postlista 6ver inkomna handlingar till kommunstyrelsen begardes ut for perioden
2020-11-01 till 2021-05-31. Postlistan var fullstandig forst efter den tredje forfragan. Vid
tva tillfallen begardes handlingar ut utifran erhallen postlista. En av begaran skedde
fran en privat e-postadress och en kunde kopplas till aktuell granskning. Vid samtliga
begaran om handlingar har ingen aterkoppling gjorts om att aktuell begaran har
mottagits. Det drdjde tre respektive fyra dagar innan begarda handlingarna lamnades
ut. Da handlingarna begardes ut utifran postlistan, med samma rubrik och datum som
angavs pa postlistan, ar det anmarkningsvart att handlingarna inte kunde skickas mer
skyndsamt. Vid samtliga begaran om handlingar har ingen efterfrdgan gjorts om varfor
handlingarna efterfragades eller vem som gjorde efterfragan.

| granskningen begardes ett 20-tal dokument ut. Ett av dokumenten var Habo
kommuns risk- och sarbarhetsanalys for 2019. Déar fick vi svaret att handlingarna kunde
hamtas i HAbo kommuns kontaktcenter. | svaret fanns information om att risk- och
sarbarhetsanalysen bestar av tva delar som i olika omfattning omfattas av sekretess.
Delar av dokumentet har maskats med hanvisning till 18 kap. 13 § i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) och bilaga 1 Samhaéllsviktig verksamhet och kritiska
beroenden lamnas inte ut med hanvisning till 15 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). Avslutningsvis angavs att beskedet inte kan dverklagas.
Men att ett formellt beslut om avslag av kommunstyrelsen kan begéras avseende
utlamnande av allmén handling och att det beslutet kan 6verklagas.

Ett annat exempel pa en handling som begéardes ut fran postlistan benamndes
"Framstallan av registerkontroll”. Dar fick vi till svar att handlingarna inte kunde lAmnas
ut med hanvisning till 15 kap. 2 § i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

| granskningen av postlistan har vi noterat att missiv till remisser och aven missiv till
revisionens granskningsrapporter diarieférs som olika handlingar i respektive arende.
Missivet ar dock information till rapporten eller remissen och det ar relevant att
dokumenten diarieférs med varandra, pa samma handlingskort.
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3.6.2

KPMG'

H&bo kommun
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

2021-09-28

Beddmning

Vi bedomer att bertrd personal efterlever reglerna om efterfrageférbud i samband med
utlamning av handlingar pa ett andamalsenligt satt.

Vi bedomer att det behover skickas en aterkoppling om att ett e-postmeddelande till
kommunstyrelsens funktionsbrevlada har mottagits. Vi rekommenderar
kommunstyrelsen att sakerstélla att en aterkoppling lamnas vid inkomna e-
postmeddelanden till kommunstyrelsens funktionsbreviada.

VI kan konstatera att revisionens granskningsrapporter och rapporternas missiv inte
diariefors som en handling, utan diarieférs pa samma arende men som olika
handlingar. Missivet tillhér dock rapporten och ska diarieféras tillsammans. | missivet
anges bland annat vem som ska svara pa rapporten, vad revisorerna vill ha svar pa
och sista svarsdatum. Vi rekommenderar kommunstyrelsen att sékerstalla att
revisionens granskningsrapporter och rapporternas missiv diarieférs som en handling.

Datum som ovan

KPMG AB

Miceela, fredi Tnida Fald
Micaela Hedin Frida Hald
Certifierad kommunal revisor Kommunal revisor

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