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Sammanfattning

KPMG har av Bromoélla kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska tillampningen av
offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2023.

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
endast delvis sakerstaller en korrekt hantering gallande utldamnande av allménna
handlingar.

Utifran genomfort utliamnandetest gor vi bedomningen att tillampningen av
bestdmmelserna kring utldmnande av allman handling inte fungerar tillfredstéllande.
Detta da i de fall handlingar inte ldmnades ut i sin helhet, det inte Iamnades nagon
upplysning om anledningen till att uppgifterna var évertackta, hanvisning till lagrum
eller ratten att fa ett formellt beslut om nekat utlamnande av handlingen i sin helhet. Vi
beddmer att begaran delvis har hanterats skyndsamt, detta da majoriteten av dem
hanterades inom nagon dag, medan det fanns fall som tog langre tid och tva som inte
besvarades alls.

Vidare bedémer vi att det delvis finns erforderliga dokumenterade riktlinjer och rutiner
for hantering av begaran om utlamnande av handlingar. Detta da det finns skriftliga
rutiner for processens olika delar. Vi bedomer dock att rutinen for tillvagagangssattet
nar en handling inte kan lamnas ut ar felaktig. Detta da ordningen for hanteringen inte
stdmmer med lagen. En begaran om utldamnande ska i férsta hand provas av den
tjansteperson som ar ansvarig for handlingen och inte genom ett formellt beslut enligt
kommunallagen. Finner tjanstepersonen att han eller hon inte kan Idmna ut handlingen
ska den enskilde upplysas om detta och ratten att fa ett skriftligt beslut av
myndigheten, vilket kravs for att ett formellt dverklagande kan géras.

Regelverket kommuniceras pa ett andamalsenligt satt internt via intranatet samt till
allmanheten via kommunens hemsida. Vi ser positivt pa den tillganglighet som
kommunens webbdiarium majliggdr for allmanheten att ta del av handlingar.

Vi bedémer att det finns en andamalsenlig organisation for att ta emot begaran av
handlingar. Daremot bedémer vi att det ar alldeles for sarbart att bara tva
tjanstepersoner i kommunen har delegerats ratt att formellt avsla en begaran.

Vi gor bedémningen att det inte finns nagon enhetlig bestammelse gallande
medarbetares och chefers hantering av e-post vid franvaro. Vi bedémer att en sadan
bestammelse med fordel kan tas fram for att tydliggéra hanteringen for
tjdnstepersonerna och sakerstalla att e-post omhandertas.

Vi bedémer att all berérd personal inte far utbildning och introduktion i regelverket. Det
ar positivt att fragorna ingar i chefsintroduktion samt att utbildningar finns att tillga via
exempelvis Sydarkivera. Men viss information behdver ges inom ramen for
introduktionen for all administrativ personal.

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Korrigera rutinerna om hur en tjansteperson ska neka utlamnande av allman
handling
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— Tillse att samtlig administrativ personal ges utbildning, t.ex. inom ramen for sin
introduktion, for att sakerstalla medvetenhet om och efterlevnad av regelverket.

— Utred mojligheten att delegera till fler tianstepersoner att fatta beslut om avslag pa
begaran om utlamnande av handling, i syfte att férebygga sarbarhet i
organisationen.

— Tillse att det finns en enhetlig rutin for e-posthantering vid franvaro.
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Bakgrund

Vi har av Bromoélla kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska tillampningen av
offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2023.

Offentlighetsprincipen innebar att myndigheternas verksamhet sa langt som mgjligt ska
ske i 6ppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar principen om
handlingsoffentlighet. For att garantera allmanhetens insyn i de offentliga
institutionernas verksamheter har principen om handlingars offentlighet skrivits in i
tryckfrihetsférordningen. Kommuners och andra offentliga institutioners hantering av
allmanna handlingar och serviceskyldighet gentemot allmanheten regleras vidare
genom forvaltningslagen och offentlighets- och sekretesslagen.
Handlingsoffentligheten ger var och en ratt att begara att fa del av allmanna handlingar,
vanligtvis utan att behdva tala om varfor eller vem man ar.

| Bromdlla kommun ar flera moment inom hanteringen, t.ex. registrering av handlingar,
fordelat pa ett stort antal tjanstepersoner i organisationen.
Syfte, revisionsfragor och avgransning

Granskningens syfte ar att beddma om berérda namnder sakerstaller en korrekt
hantering gallande utldmnande av allmanna handlingar.

For att uppna ovanstaende syfte kommer nedanstaende revisionsfragor att besvaras.

— Finns erforderliga riktlinjer och rutiner fér hantering av begaran om utlamnande av
handlingar?

— Kommuniceras ovanstaende regelverk pa ett andamalsenligt satt?
— Far berérd personal utbildning och introduktion i regelverket?

— Fungerar tillampningen av bestammelserna kring utldmnande av allman handling
(besvaras bland annat genom ett sarskilt uttamnandetest)?

Granskningen avser kommunstyrelsen och omfattar hanteringen av allmanna
handlingar.

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna uppfyller

— Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

— Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

— Sekretessférordningen

— Forvaltningslagen (2017:900)

— Kommunens egna regelverk.
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Metod

Granskningen har genomférts genom dokumentstudier av styrdokument samt interna
riktlinjer och rutiner med baring pa offentlighetsprincipens tillampning. Intervju har
genomfdrts med kommunjurist och kanslichef, kommunsekreterare, administratér och
kanslihandlaggare.

Ett test av hur begadran om utlamnande av allmanna handlingar hanteras har
genomfoérts. Utldmnandetestet beskrivs vidare i avsnitt 3.3.

Rapporten har faktakontrollerats av samtliga intervjuade.

Resultat av granskningen

Rutiner och riktlinjer

Publicering pa kommunens hemsida

Av kommunens riktlinjer for behandling av personuppgifter vid publicering pa
kommunens hemsida' framgar att riktlinjerna syftar till att sékerstalla att publicering
sker i enlighet med EU:s allmanna dataskyddsférordning (GDPR) och évrig relevant
dataskyddslagstiftning. Av riktlinjerna framgar bland annat att en handling som
innehaller en personuppgift inte far publiceras, samt att handlingar som publicerats i
diariet finns tillgangliga pa hemsidan ett ar efter avslutat arende. Den person som
registrerar en handling ansvarar for att personuppgifter inte publiceras och de personer
som genomfor registrering ska genomga utbildning. Riktlinjerna revideras vid tiden for
granskningen och kommer enligt uppgift att tas upp for beslut av kommunstyrelsen i
augusti.

Kommunen har sedan 2013 webbdiarium, ett for kommunstyrelsen och ett for
myndighetsnamnden. Diariet nas via kommunens hemsida och mgjliggor att ta del av
arenden och handlingar som ar att betrakta som allmanna. Av hemsidan framgar
information om vad som finns att hitta i diariet samt att vissa uppgifter ar skyddade
enligt gallande dataskyddslagstiftning och darmed inte publiceras. Sddana handlingar
kan fas tillgang till genom kontakt med kommunkansliet. Nar ordet sekretess
forekommer i anslutning till en handling i diariet framgar att uppgiften ar skyddad med
stdd av offentlighets- och sekretesslagen. | anslutning till informationen pa hemsidan
hanvisas till riktlinjer for publicering, dataskyddsférordningen GDPR och offentlighets-
och sekretesslagen.

Utlamnande av handling

P& kommunens intranat finns information fér samtliga kommunens anstéllda om
utldmning av allman handling. Dar framgar att alla har ratt att kontakta kommunen for

" Riktlinjer fér behandling av personuppgifter vid publicering av kommunens diarium, kallelser och protokoll
pa Bromoélla kommuns hemsida, 2013-03-14
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att ta del av allmanna handlingar som ar offentliga, samt att den som begar ut en
handling kan vara anonym och att tjanstepersoner inte far efterforska vem personen ar
eller vilket syftet med begaran ar. Ett undantag fran detta ar om uppgiften kravs for att
kunna prova om sekretess foreligger. Vidare framgar att begaran om utldamnande ska
behandlas skyndsamt, normalt inom 24 timmar. Fragestallaren bor informeras om att
begaran hanteras och om sekretesspréovning kommer att goras. Tjanstepersonen kan
inte vagra utlamning av handling med hemliga uppgifter fér att det ar tidskravande och
kraver en stor arbetsinsats. Om manga handlingar behéver sekretessprovas kan ett
arende ta upp till ett par dagar. | de fall en tjansteperson som normalt hanterar
utldmnande ar franvarande maste nadgon annan hantera begaran.

Pa intranatet framgar vidare vad man har ratt att fa ut, vad som ar och inte ar en allman
handling, i vilken form allmanna handlingar kan lamnas ut, samt nar avgift ska tas ut.
Nar en sekretessprovning genomfoérts kan en handling med maskade uppgifter Iamnas
ut, alternativt en avskrift av handlingen med undantag for de hemliga delarna. Nar rad
och stod kravs vid sekretessbeddmning star narmaste chef for detta i férsta hand, i
andra hand hanvisas till kommunjurist.

Nar det galler sattet pa vilket man ska avsla en begéaran och vilken information som ska
ldmnas framgar nedan fran de skriftliga rutinerna.

“Om kommunen beslutar (né@mndsbeslut, oftast genom delegationsbeslut) att
handlingen inte kan lé&mnas ut ska den som begért ut handlingen upplysas om rétt till
skriftligt avslagsbeslut med besvérshénvisning. Det betyder att vi ska skriva varfor vi
inte ldmnar ut uppgifterna och hur man gér fér att éverklaga beslutet.".

Kanslienheten har ett schema fér bedémning av om en handling kan lamnas ut.
Schemat kan anvandas som guide/checklista vid bedémningen och via
pastaenden/fragor med svaren ja eller nej framkommer huruvida en handling kan
lamnas ut.

P& kommunens hemsida finns information om offentlig handling, allman handling, vilka
handlingar som ar sekretessbelagda samt att det finns mdjlighet att ta kontakt med
kommunen for att fa ta del av allmanna handlingar. Det framgar att handlingar som
innehaller sekretess inte far lamnas ut i sin helhet, samt att kommunen med stdd i lag
avgor vad som ska sekretessbeldggas. Om kommunen inte ldamnar ut en handling, till
exempel for att den ar sekretessbelagd, har personen som gjort begaran ratt att
overklaga beslutet. Det framgar att kommunen ska ge information om hur
Overklagande genomfors.

Bedomning

Vi beddmer att det delvis finns erforderliga dokumenterade riktlinjer och rutiner for
hantering av begaran om utldmnande av handlingar, genom att det finns en instruktion
pa kommunens intranat och ett schema fér bedémning av om en handling kan lamnas
ut. Vi bedémer dock att rutinen for tillvdgagangssattet nar en handling inte kan ldAmnas
ut ar felaktig. Detta da ordningen for hanteringen inte stammer med lagen. En begaran
om utldamnande ska i férsta hand prévas av den tjansteperson som ar ansvarig for
handlingen och inte genom ett formellt beslut enligt kommunallagen. Finner
tjanstepersonen att han eller hon inte kan lamna ut handlingen ska den enskilde
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upplysas om detta och ratten att fa ett skriftligt beslut av myndigheten, vilket kravs for
att ett formellt 6verklagande kan goras.

Vi beddémer vidare att regelverket kommuniceras pa ett andamalsenligt satt internt via
intranatet och till allmanheten via kommunens hemsida. Vi ser positivt pa den
tillganglighet som kommunens webbdiarium majliggdr fér allméanheten att ta del av
handlingar.

Organisation och arbetssatt

Administrativ organisation

Kommunstyrelsen &r kommunens ledande organ for styrning och ledning, samt
ansvarar for, samordnar, planerar och féljer upp samtlig kommunal verksamhet.?
Forvaltningen ar understalld kommunstyrelsen och leds av kommunchefen. Inom
forvaltningsorganisationen finns olika verksamhetsomraden, varav ett ar
Samhallsutveckling och service dar Kanslienheten tillhér. Kansliet leds av kanslichefen
som aven ar kommunjurist och dar arbetar kommunsekreterare, administratér och
kanslihandlaggare.

Namndsadministrationen ar centraliserad till kansliet och dar genomférs aven den
storsta delen av diarieféringen. Kanslihandlaggaren har det huvudsakliga ansvaret for
registrering av upprattade och inkommande handlingar. Detta foranleder att kansliet
kan gora bedémningen avseende om en handling far publiceras i webbdiariet, mot
bakgrund av gallande regelverk. Nar en handling diarieférs blir dess rubrik synlig i
webbdiariet. Om den diarieférda handlingen ska webbpubliceras bockas rutan
"Inkludera filen vid webbpublicering” manuellt i dokument- och
arendehanteringssystemet. Om en handling inte webbpubliceras och darmed inte ar
mojlig att dppna fran webbdiariet ar det anda mojligt att se i diariet att den finns.

| kommunens digitaliseringsstrategi® som antogs 2020 anges malsattningar, aktiviteter
och férutsattningar for digitalisering av kommunen. Det framgar att kommunen for att
lyckas med sina malsattningar bland annat behéver 6ka ledningens och
medarbetarnas digitala kompetens och engagemang. Intervjuade upplever att det
digitala arbetet fungerar bra inom kommunen. Kansliet erbjuder utbildningar i
dokumenthanteringssystemet for enskilda och grupper, samt tillhandahaller
instruktioner pa intranatet.

Hantering av begaran om utlamnande

Av intervju framgar att de flesta begadran om utldmnande av handling inkommer till
kommunstyrelsens e-postlada, som hanteras av medarbetare pa kansliet. Webbdiariet
har enligt uppgift lett till att det kommer farre begaran, exempelvis fran journalister, da
de kan bevaka diariet och sjalva ladda ner efterfragade handlingar som ar publicerade.

2 Reglemente for kommunstyrelsen och utskott. Antagen av kommunfullmaktige 2023-02-27 § 32
3 Antagen av kommunfullmaktige 2020-04-27 § 41
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Vidare framgar att det ar vanligt att handlaggare vander sig till kansliet for hjalp med
hantering av begaran om utlamnande.

Det finns enligt uppgift inte nagon sarskild bestammelse vad galler hantering av e-post
vid franvaro. Intervjuade beskriver att det via intranatet skickas ut generell information
infor sommaren om att medarbetarna ska skapa franvaromeddelande for sin
mejladress och stélla in sin telefon korrekt, men att det inte hanteras enhetligt inom
kommunen pa sa vis att vissa medarbetare bevakar sin mejl medan andra delegerar
sin mejl vidare till en kollega.

Sekretessproévning och juridiskt stéd

Av kommunstyrelsens delegationsordning* framgar att formellt beslut om avslag pa
begaran om utldmnande av allman handling, samt uppstallande av férbehall i samband
med utldmnande till enskild, bara ar delegerat till kommunjuristen och kommunchefen.

Kommunjuristen agerar ibland juridiskt stoéd vid forfragningar om vilka uppgifter i
dokument som ska maskeras. | de flesta fall som uppgifter ska maskeras ror det
socialtjansten. Vidare finns mojlighet att fa visst juridiskt stéd via kommunens inkdps-
och upphandlingsverksamhet. Verksamheten samordnas av en inkdpscentral som ar
gemensam med Ostra Goinge, Osby, Hérby och Hé6rs kommuner. Innan denna
organisation var pa plats fick kommunen enligt uppgift relativt ofta begaran om
avslagsbeslut. Dessa sekretessprévningar var tidskravande att genomféra pa grund av
mangden underlag och avvagningen kring vilka uppgifter som var sekretessbelagda.

Utbildning och information

Intervjuade upplever att kunskapen och kompetensen inom organisationen ar god. De
som arbetar pa kansliet soker sjalva upp utbildningar nar behov identifieras utifran
deras roller som sakkunniga och stdd fér medarbetare i kommunen. Via
kommunalférbundet Sydarkivera erbjuds utbildningar regelbundet som respektive
medarbetare ansvarar for att anmala sig till vid behov.

Nytilltrédda chefer inom kommunen far information om offentlighets- och
sekretesslagstiftningen av kanslichef/kommunjurist inom ramen fér
chefsintroduktionen. Detta gérs med malsattningen att respektive chef gér medveten
om fragorna och tar informationen vidare till sin arbetsgrupp.

Bedomning

Vi beddmer att det finns en andamalsenlig organisation for att ta emot begaran av
handlingar. Daremot bedémer vi att det &r alldeles fér sarbart att bara tva
tjanstepersoner i kommunen har delegerats ratten att formellt avsla en begaran.

4 Delegation av kommunstyrelsens beslutanderatt, senast reviderad och antagen av kommunstyrelsen
2023-04-05 § 134
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Vidare beddmer vi att det inte finns nagon enhetlig bestammelse gallande hanteringen
av e-post vid franvaro. En sadan bestammelse kan med fordel tas fram for att
tydliggbra hanteringen for tjdnstepersonerna och sakerstalla att e-post omhandertas.

Vi bedémer att inte all berérd personal far utbildning och introduktion i regelverket. Det
ar positivt att fragorna ingar i chefsintroduktion samt att utbildningar finns att tillga via
exempelvis Sydarkivera. Vi anser dock att all administrativ personal bér ges sadan
information vid introduktion vid anstallning.

Utlamnandetest

For att undersdka hur en begaran om utldmnande av handling hanteras samt huruvida
rutinerna for detta efterlevs har ett test genomférts. Vi har begart ut tjugo handlingar
genom atta anonymiserade e-postadresser. Mejlen skickades ut under fyra dagar och
av de tjugo mejlen skickades tolv till janstepersoner och atta till tre olika
funktionsbrevlador. | varje mejl begéardes ett mer eller mindre specifikt underlag ut.

Efter mejlutskick kontrollerades svarstid samt huruvida svaret var tillfredsstallande mot
bakgrund av vad som efterfragats och gallande regelverk. Nedan féljer resultatet av
utldmnandetestet.

o | fjorton fall inkom svar inom en arbetsdag och i ett fall inom en och en halv
arbetsdag.

e Ett mejl besvarades forst via autosvar samt efter fyra arbetsdagar via en annan
medarbetare. Ett annat mejl besvarades via autosvar och sedan av den aktuelle
medarbetaren efter tre veckor.

o Ett mejl besvarades efter tre arbetsdagar med en vidarehanvisning till en annan
medarbetare som aterkom med efterfragad fil efter tre arbetsdagar.

o Ett mejl besvarades enbart genom autosvar, dar det framgick att aktuell person
var franvarande. Ett mejl har inte besvarats.

Generellt har vi som svar pa begaran fatt efterfragad handling bifogad, i tre fall har vi i
stéllet tillsants en hanvisning till en specifik sida pa kommunens hemsida. | ett fall fick
vi svaret att tjanstepersonen inte hade tillgang till den aktuella handlingen, da
hanvisades vi till kommunens véaxel fér vidare kontakt.

| tre fall begardes handlingar ut vilka vi bedémde borde innehalla sekretessbelagda
uppgifter. | dessa fall lAmnades inte handlingarna ut i sin helhet, utan vissa delar var
Overtackta (maskerade). | mejlen fran kommunen ldmnades inte nagon upplysning om
anledningen till att uppgifterna var évertackta, hanvisning till lagrum eller ratten att fa
ett formellt beslut om nekat utldmnande av handlingen i sin helhet.

Beddmning

Utifran genomfort utliamnandetest gor vi bedomningen att tillampningen av
bestdmmelserna kring utldmnande av allman handling inte fungerade tillfredstallande.
Detta da i de fall handlingar inte ldmnades ut i sin helhet, det inte Iamnades nagon
upplysning om anledningen till att uppgifterna var évertackta, hanvisning till lagrum
eller ratten att fa ett formellt beslut om nekat utlamnande av handlingen i sin helhet.
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Vi bedémer att begaran delvis har hanterats skyndsamt, detta da majoriteten av dem
hanterades inom nagon dag, medan det fanns fall som tog langre tid och tva som inte
besvarades alls.

Vidare konstaterar vi att autosvar och bevakning av annans mejladress tillampas i
organisationen.

Slutsats och rekommendationer

Var sammanfattande bedomning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen
endast delvis sakerstaller en korrekt hantering gallande utldamnande av allménna
handlingar.

Utifran genomfort utliamnandetest gor vi bedomningen att tillampningen av
bestdmmelserna kring utldmnande av allman handling inte fungerar tillfredstallande.
Detta da i de fall handlingar inte ldmnades ut i sin helhet, det inte Iamnades nagon
upplysning om anledningen till att uppgifterna var évertackta, hanvisning till lagrum
eller ratten att fa ett formellt beslut om nekat utldmnande av handlingen i sin helhet. Vi
beddmer att begaran delvis har hanterats skyndsamt, detta da majoriteten av dem
hanterades inom nagon dag, medan det fanns fall som tog langre tid och tva som inte
besvarades alls.

Vidare bedémer vi att det delvis finns erforderliga dokumenterade riktlinjer och rutiner
for hantering av begaran om utlamnande av handlingar. Detta da det finns skriftliga
rutiner for processens olika delar. Vi bedomer dock att rutinen for tillvagagangssattet
nar en handling inte kan lamnas ut ar felaktig. Detta da ordningen for hanteringen inte
stdmmer med lagen. En begaran om utldamnande ska i forsta hand prévas av den
tjiansteperson som ar ansvarig for handlingen och inte genom ett formellt beslut enligt
kommunallagen. Finner tjanstepersonen att han eller hon inte kan Iamna ut handlingen
ska den enskilde upplysas om detta och ratten att fa ett skriftligt beslut av
myndigheten, vilket kravs for att ett formellt dverklagande kan géras.

Regelverket kommuniceras pa ett andamalsenligt satt internt via intranatet samt till
allmanheten via kommunens hemsida. Vi ser positivt pa den tillganglighet som
kommunens webbdiarium mdjliggdr fér allmanheten att ta del av handlingar.

Vi bedémer att det finns en andamalsenlig organisation for att ta emot begaran av
handlingar. Daremot beddmer vi att det ar alldeles for sarbart att bara tva
tjanstepersoner i kommunen har delegerats ratt att formellt avsla en begaran.

Vi gor bedémningen att det inte finns nagon enhetlig bestammelse gallande
medarbetares och chefers hantering av e-post vid franvaro. Vi bedémer att en sadan
bestammelse med férdel kan tas fram for att tydliggéra hanteringen for
tjdnstepersonerna och sakerstalla att e-post omhandertas.

Vi bedémer att all berord personal inte far utbildning och introduktion i regelverket. Det
ar positivt att fragorna ingar i chefsintroduktion samt att utbildningar finns att tillga via
exempelvis Sydarkivera. Men viss information behdver ges inom ramen for
introduktionen for all administrativ personal.
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Bromoélla kommun
Granskning av offentlighetsprincipens tillampning

2023-10-03

Utifran var beddmning och slutsats rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

— Korrigera rutinerna om hur en tjansteperson ska neka utldmnande av allman
handling

— Tillse att samtlig administrativ personal ges utbildning, t.ex. inom ramen foér sin
introduktion, for att sakerstalla medvetenhet om och efterlevnad av regelverket.

— Utred mojligheten att delegera till fler tianstepersoner att fatta beslut om avslag pa
begaran om utldmnande av handling, i syfte att férebygga sarbarhet i
organisationen.

— Tillse att det finns en enhetlig rutin for e-posthantering vid franvaro.

Datum som ovan
KPMG AB

7 7.

Fredrik Ottosson Lovisa Edvardsson

Certifierad kommunal yrkesrevisor 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 an uppdragsgivaren anvander 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 allman handling hos mottagaren regleras i offentlighets- och sekretesslagen samt i
tryckfrinetsférordningen.
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