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Huddinge kommuns revisorer
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

2019-03-18
Sammanfattning

Vi har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2018.

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 bl.a. 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 bl.a. hantera, registrera och
forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.

Sammanfattningsvis kan konstateras att efterlevnaden av offentlighetsprincipen ligger
pa en tillfredstallande niva inom de granskade namnderna, (kultur- och fritidsnamnden,
férskolendmnden och natur- och byggnadsnamnden).

Det finns dock ett behov av att aktualisera styrdokumenten féljt av en central styrning
pa en kommundvergripande niva.

Ytterligare utvecklingsomraden beror arbetet med den interna kontrollen med sikte pa
hantering av allmanna handlingar. Det finns vidare ett behov av utbildningar fér
handlaggare och chefer i praktisk hantering av diariesystemet samt forbattring av
teoretiska kunskaper rérande offentlighetslagstiftningen.

Samlad revisionell beddomning

Den samlade revisionella beddmningen ar att efterlevnaden av offentlighetsprincipen
inom de granskade namnderna ligger pa en tillfredstallande niva. Det finns dock
utvecklingsomraden sa som uppdatering och revidering av centrala styrdokument,
inkludering av hantering av allmanna handlingar i det arliga internkontrollarbetet samt
utbildningar for handlaggare och chefer.

Rekommendationer

Rekommendationerna avser samtliga namnder i de fall specifik ndmnd inte anges.

Utifran vara iakttagelser samt var analys lamnas féljande rekommendationer:

- Det centrala styrdokumentet "Rutiner for 6ppning, registrering och hantering av
allmanna handlingar” har tappat sin legitimitet och funktion. Kommunstyrelsen
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bor revidera riktlinjerna for hantering av allmanna handlingar samt inkludera och
beakta ny lagstiftning sa som dataskyddsférordningen.

- En kommundvergripande rutin med fokus pa utlamning av allmanna handlingar
skulle bidra till en mer enhetlig hantering och forstédelse inom kommunens
verksamheter. Dagens "checklista” kan med férdel agera som grund i en mer
omfattande rutinbeskrivning.

- Virekommenderar att en mottagningsbekraftelse skickas i de fall begaran om
utldmning av handlingar inkommer mailledes. Detta i syfte att sakerstalla att
avsandarens begaran har mottagits av aktuell nAmnd.

- Angivande av namnuppgifter vid korrespondens med kommuninvanarna och
andra intressenter ar en grundlaggande utgangspunkt och bér beaktas av
registratorer inom natur- och byggnadsnamnden.

— Vi uppfattar att det finns en medvetenhet och insikt bland den intervjuade
personalen vad galler efterlevnad av offentlighetsprincipen. Dock saknas ett
systematiskt dokumenterat internkontrollarbete med sikte pa hantering av
allmanna handlingar. Hantering av allmanna handlingar och efterlevnad av
befintliga rutiner samt ajourhallande av rutinerna ar en aterkommande risk, dar
vi rekommenderar att ett kontrollmal tillférs de arliga internkontrollplanerna.

— Det finns ett behov av att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och
chefer vad galler praktisk hantering av diariesystemet samt teoretiska
kunskaper i syfte att uppna en enhetlig kunskapsniva.

3

© 2019KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the KPMG network of independent member firms affiliated
with KPMG International Cooperative (“KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.



2.1

Huddinge kommuns revisorer
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

2019-03-18

Bakgrund

Vi har av Huddinge kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska efterlevnaden av
rutiner avseende offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2018.

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 bl.a. 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 bl.a. hantera, registrera och
forvara sina handlingar sa att allmanhetens insyn kan garanteras.

Syfte och revisionsfragor
Syftet med uppdraget ar att granska efterlevnaden av offentlighetsprincipen.

Foljande fragor avser rapporten besvara:

* Finns kommundvergripande samt aktuella styrdokument for hantering av
allmanna handlingar?

» Sakerstaller rutinerna allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar i
enlighet med gallande lagstiftning?

» Efterlevs befintliga rutiner?

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

> Ar servicetillvadndheten pa en tillfredsstéllande niva vid begdran om utldmning
av allmanna handlingar och i samband med annan information till
kommuninvanare

- Vilka ar de vanligaste kanalerna for medborgare att soka information?
- For kanalen hemsidan: Hur ar servicenivan for information m.m. som
finns for de tre granskade namnderna?

> Finns rutiner och riktlinjer avseende registrering av handlingar?

> Finns tillracklig intern kontroll som sakerstaller efterlevnaden av rutinerna
avseende offentlighetsprincipen?
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> Har berérd personal tillracklig kunskap for att saker stalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Revisionskriterier

Vi har bedémt om rutinerna/verksamheten uppfyller:

o Tryckfrihetsférordningen, (SFS 1949:105)
o Offentlighets- och sekretesslagen, (SFS 2009:400)

¢ Interna regelverk, policys och riktlinjer

Avgransning

Granskningen omfattar férskolenamnden, kultur- och fritidsnamnden samt natur och
byggnadsnamnden.

Metod

Granskningen har genomférts genom studium och genomgang av relevanta
styrdokument och beslutsunderlag.

Stickprovskontroller har genomférts, dar ett blandat urval av arenden har begarts ut i
syfte att skapa en spridning. Begaran har genomforts via en e-postadress som inte har
nagon koppling till kommunrevisionen och aktuell granskning. Detta i syfte att
mojliggora att utlamningsprocessen kan ske pa objektiva grunder.

Intervjuer och avstamningar har genomforts med namndsordférande i samtliga
namnder samt berérda registratorer, ndmndssekreterare, verksamhetschef/stabs- och
utvecklingschef/enhetschef samt férvaltningschefer.

Rapporten har faktagranskats av berdrd verksamhetschef, stabs- och utvecklingschef
samt enhetschef.

Projektorganisation

Granskningen har utférts av Viktoria Bernstam, certifierad kommunal revisor med
Andreas Endrédi kundansvarig som kvalitetssakrare.
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Nationell lagstiftning

Offentlighetsprincipen

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 bl.a. betydelsefullt att det finns
fungerande system, rutiner och riktlinjer for hanteringen av allmanna handlingar.

Ratten till insyn framgar av tryckfrihetsférordningens 2 kap, 1 § enligt féljande:

"Till frémjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall varje svensk
medborgare ha rétt att ta del av allménna handlingar.”

Med handling avses i tryckfrihetsférordningen en framstallning i skrift eller bild samt en
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med hjalp av
tekniskt hjalpmedel, (TF, 2 kap 3 §).

Enligt tryckfrinetsforordningen kravs foljande uppfyllda kriterier for att en handling ska
anses som allman. Dels ska handlingen forvaras hos myndigheten, dels ska den vara
inkommen till eller upprattad hos myndigheten, (TF 2 kap. 6-7 §).

Resultat av granskningen

| detta avsnitt redovisas de iakttagelser som granskningen har genererat och de
kommentarer som dessa foranlett i relation till respektive revisionsfraga.

Analys och bedémningar avser samtliga granskade namnder i de fall dar en specifik
namnd inte anges.

Finns kommunovergripande samt aktuella styrdokument for
hantering av allmanna handlingar?

lakttagelser

Vi har delgivits foljande centrala styrdokument avseende hantering av allmanna
handlingar:

- Rutiner fér 6ppning, registrering och hantering av allmanna handlingar, antagen
av kommunstyrelsen 2003-11-24.

- Riktlinje fér anvandning av internet, e-post och mobila enheter, antaget av
kommunfullméaktige 2015-01-12.
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- Interna rutiner pa forvaltningsniva.

Den kommundvergripande rutinen for 6ppning, registrering och hantering av allmanna
handlingar redogér bl.a. fér begreppet "allman handling”, diarieféring, hantering av
handlingar, uttdamnande av handlingar, personuppgifter samt kontaktpersoner.

Av intervjuerna med berdrda tjanstepersoner inom de granskade namnderna framgar
att det centrala styrdokumentet avseende hantering av allmanna handlingar, daterat
2013-11-24, inte anvands. Tjanstemannen uttrycker samtidigt att ett aktuellt centralt
styrdokument med sikte pa hantering av allmanna handlingar har efterfragats.

Styrdokumentet hanvisar bl.a. till lagstiftning som inte tradde ikraft, lagstiftning som har
upphavts samt lagstiftning som har ersatts av senare versioner. Vidare hanvisar
styrdokumentet till ett dokument- och arendehanteringssystem som inte anvands
l&angre i kommunen samt till daterade rutiner for “diarieféring/aktupplaggning”.

Styrdokumentet innehaller en férteckning med uppgifter pa kontaktpersoner, dar det
finns ett behov av en uppdatering.

| avsaknad av ett aktuellt centralt styrdokument har férvaltningarna skapat egna
varianter i form av checklistor och lathundar.

Vad galler riktlinjen fér anvandning av internet, e-post och mobila enheter ar den okand
bland de intervjuade. Vid tiden for granskningen har natur- och byggnadsforvaltningen
arbetat fram en specifik riktlinje/rutin fér hantering av e-post.

Kommentarer

Ett av syftena med en myndighets registrering av allmanna handlingar &r att underlatta
for medborgarna att tillampa offentlighetsprincipen. Aven om grunderna for registrering
regleras i lagstiftningen, ar det till stor del myndighetens eget ansvar att skapa rutiner.

Rutiner som uppfyller lagens krav, som ar val férankrade i verksamheten och som alla
inom myndigheten kanner till, skapar forutsattningar for en funktionell och effektiv
hantering av allmanna handlingar.

Vi beddmer att styrdokumentet "Rutiner fér 6ppning, registrering och hantering av
allmanna handlingar”, daterat 2003-11-24, har tappat sin legitimitet och funktion.
Kommunstyrelsen bodr snarast revidera riktlinjerna for hantering av allmanna handlingar
i syfte att uppna en aktualitet. Vidare boér ny lagstiftning sa som dataskydds-
férordningen beaktas samt inkluderas.

Vi anser att de kommunévergripande riktlinjerna for bl.a. hantering av e-post, (antagen
av kf 2015-01-12), som inom lagstiftningen likstalls med pappershandlingar bor
uppdateras samt géras kanda i verksamheterna.
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Sakerstaller rutinerna allmanhetens ratt att ta del av allmanna
handlingar i enlighet med gallande lagstiftning?

lakttagelser

Det nu géllande styrdokumentet "Rutiner for 6ppning, registrering och hantering av
allmanna handlingar, antaget av kommunstyrelsen 2003-11-24, innehaller ett specifikt
avsnitt som behandlar allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar.

Vi har ocksa via kultur- och fritidsférvaltningen delgivits en checklista upprattad av
kommunstyrelsefoérvaltningen som behandlar begaran om att ta del av allmanna
handlingar. Underlaget delgavs dock inte av kommunstyrelsen i samband med
revisionens begaran av underlag som behandlar uttdmnande av handlingar.

Av granskningen framgar att forskolenamnden samt kultur- och fritidsnamnden har
upprattat interna rutiner fér utthmnande av handlingar.

Kommentarer

Vi bedémer att rutinen ar i behov av en uppdatering, da den bl.a. hanvisar till
lagstiftning som har upphavts. Vi bedémer att rutinen bor utvecklas, dar bl.a. hantering
av utlamnande av e-post bor inkluderas.

Det finns kommuner som har valt att skapa en specifik riktlinje som enbart behandlar
utldmning av handlingar. Detta i syfte att fortydliga processen samt underlatta for
verksamheterna vid begaran av utlamning av allmanna handlingar. Vi bedémer att en
separat rutin som enbart behandlar utldmning av allmanna handlingar samt gallande
lagstiftning kan vara till stor nytta for verksamheterna. Nuvarande "checklista” kan med
fordel agera som grund i en mer omfattande rutinbeskrivning.

En kommundvergripande rutin med fokus pa utlamning av allmanna handlingar skulle
bidra till en mer enhetlig hantering och férstaelse inom kommunens verksamheter.
Idag har namnderna skapat egna interna varianter.

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

Vi har genomfért stickprovskontroller, dar ett blandat urval drenden har begarts ut i
syfte att skapa en spridning. Begaran har genomférts praktiskt sett utan nagon synlig
koppling till kommunrevisionen eller aktuell granskning. Detta i syfte att mdjliggora att
utldmningsprocessen kan ske pa objektiva grunder.

lakttagelser

| tidigare avsnitt framgar att det kommundvergripande styrdokumentet har forlorat sin
legitimitet och funktion ut i verksamheterna, dar verksamheterna har skapat interna
rutiner som de anvander sig av. Av intervjuerna framgar dock en medvetenhet bland

8

© 2019KPMG AB, a Swedish limited liability company and a member firm of the KPMG network of independent member firms affiliated
with KPMG International Cooperative (“KPMG International”), a Swiss entity. All rights reserved.



Huddinge kommuns revisorer
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

2019-03-18

berérd personal avseende den lagstiftning som reglerar allmanna handlingars
hantering.

Vi har bedomt efterlevnaden vad galler tidsperspektiv, saklighet och efterfrageférbud.

Enligt Tryckfrihetsférordningen ska handlingar utldmnas genast eller sa snart det ar
mojligt. Det innebar att det inte far forekomma nagon onddig tidsfordréjning vid
utldmnandet och att begaran om utlamnande av handlingar ska prioriteras. JO,
(Justitieombudsmannen), har vid tidigare beslut uttalat att handlingar ska normalt sett
lamnas under samma dag som begaran sker. Nagon eller nagra dagars fordrojning ar
acceptabelt vid behov av sekretessbeddmning.

Vidare ar grundregeln att en myndighet inte far pa grund av att nagon begar att fa ta
del av en allman handling efterforska vem denne ar eller vilket syfte han eller hon har
med sin begaran.

Saklighetsbeddémningen utgar fran att korrekta handlingar har utlamnats.

Nedan presenteras resultatet av kontrollerna. Utlamning av samtliga tre begarda
arenden har skett vid samma tidpunkt fér varje namnd.

Ansvarig Antal Svarstid Mottagnings- Efterlevnad Bedomning
namnd begarda bekraftelse av efterfrage-
arenden forbud
Kultur- och 3 1 dag Nej Ja - Sakligt
fritidsnamnden
- Tydlig uppdelning
och vélordnade
handlingar
- Angivet namn pa
avsandaren
Forskole- 3 1 dag Nej Ja - Sakligt
namnden
- Ingen uppdelning
- Angivet namn pa
avsandaren
Natur- och 3 2 dagar Nej Ja - Sakligt
byggnads-
namnden - Tydlig uppdelning
och vélordnade
handlingar
- Namn pa

avsandaren saknas
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Kommentarer

Vi anser att efterlevnaden av géllande lagstiftning ar pa en tillfredstéllande niva utifran
vad som har framkommit vid tidpunkten fér granskningen. Vi uppfattar att det finns en
medvetenhet bland berérd personal avseende offentlighetsprincipen.

Dock bor registratorer pa Natur- och byggnadsférvaltningen ange namnuppgifter, (dvs.
avsandarens uppgifter), vid kommunikation med medborgarna och dvriga intressenter.

Namnuppgifter saknades aven vid korrespondens med revisionen. Att ange namn-
uppgifter vid korrespondens far anses vara ett rimligt krav for att bl.a. underlatta
eventuell vidare kommunikation.

Vi rekommenderar att en mottagningsbekraftelse skickas i de fall begaran om
utldmning av handlingar inkommer mailledes. Detta i syfte att sakerstalla att
avsandarens begaran har mottagits av aktuell namnd.

Ar servicetillvindheten pa en tillfredsstéllande niva vid begiran
om utlamning av allmanna handlingar och i samband med
annan information till kommuninvanarna?

- Vilka ar de vanligaste kanalerna for medborgare att sdka information?
- For kanalen Hemsidan: Hur ar servicenivan fér information m.m. som finns for
de tre granskade namnderna?

lakttagelser utlamning av allmanna handlingar

Vad avser begaran om utldamning av handlingar uttrycker intervjuade politiker och
personal att inkommande forfragningar prioritas och hanteras skyndsamt. Det uttrycks
vidare att det finns en medvetenhet och ett fokus pa att medarbetarna ska vara
serviceinriktade.

lakttagelser hemsida

Av granskningen framkommer att de vanligaste kanalerna for medborgarna att s6ka
information ar kommunens hemsida samt kontakt via myndighetsbrevlador. Under
2018 har det genomforts en kommundvergripande enkatundersdkning med bl.a. fragor
som beror néjdhetsgraden avseende kommunens hemsida, (information, tillganglighet
mm.). Dock ar svarsfrekvensen alltfor lag for att kunna dra nagra generella slutsatser.

Av intervjuerna med politik och tjansteman framgar att det finns en medvetenhet samt
noggrannhet i verksamheterna gallande bemétande, servicegrad och respekt for
kommunmedborgarna.

Vi har vidare delgivits ett utkast om "Riktlinjer for tillganglighet och bemétande via e-
post och telefon” som har upprattats av Natur- och byggnadsforvaltningen. Av riktlinjen
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framgar bl.a. vikten av att respektera och hjalpa kommunens invanare samt vikten av
att vara tillganglig och serviceinriktad.

Vi har undersokt vilken information som framgar av de granskade namndernas
hemsidor, i syfte att kunna bedéma servicenivan och medborgarnyttan. Nedan
redogors for ett urval av information och tjanster fér respektive namnd.

Kultur- och
fritidsnamnden

Forskole-
namnden

Urval av information och tjanster

Information

-Lekplatser och parker

-Bibliotek

-Féreningar och bidrag,
(foreningsregister, arrangera
evenemang, starta en ideell
férening, studieforbund mm).
-Motion och idrott (simhallar,
motionsspar mm.)
-Fritidsaktiviteter

-Kultur- och sevardheter

-Natur och sjoar (Miljobarometer,
vandringsleder, badplatser, fiske,
naturreservat mm.)
-Foérdelningsprinciper
idrottsanlaggningar

-Taxor och avgifter anlaggningar

-Avgifter for forskola och
pedagogisk omsorg
-Kommunala och fristaende
forskolor

-Handlingsplan giftfri férskola
-Klagomalshantering
-Lasarsdata for forskolan
-Maten i forskolan
-Olycksfallsférsakring i forskolan
-Verksamheter for barn 1-5 ar
-Pedagogisk omsorg

-Sarskilt stod i forskolan
-Information till den som vill starta
fristdende verksamhet

-Oppna férskolan

Tjanster

-Boka lokal och anlaggning
-Registrera férening

-Hantera aktivitetskort

-Soka bidrag

-Marknadsfoéring av féreningars
aktiviteter

-Redovisning av arrangemang
-Lotteriredovisning

-Ansbdkan om registrering av lotteri
-Ansdkan om bidrag for sarskild
satsning

-Ansdk om plats i forskolan eller
pedagogisk omsorg

-Tacka ja el nej till en férskoleplats
-Inkomstjamforelser

-Berakna avgifter for forskolan
-Verktyg for att jamféra forskolor
-Skicka in ett klagomal
-Inrapportering av vilka tider ditt barn
kommer att vara pa férskolan
-Ans6k om omsorg pa obekvam
arbetstid

-Ansdk om utdkad tid under
foraldraledighet

-Uppsagning av plats i
forskoleverksamhet
-Dispensansotkan
-Skadeanmalan olycksfall
-Anmalan om tillstand att starta
fristaende forskoleverksamhet
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Natur- och
byggnads-
namnden

Kommentarer

Huddinge kommuns revisorer

Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

-Bygglov, (radgivning, kostnader,
checklistor mm)

-Din bostad och tomt

-Milj6- och halsa, (radon,
miljébrister, djurhallning mm)
-Avfall och atervinning>

-Planer, projekt och arbeten
-Felanmalan, drift och underhaill,
(sandsopning, gatubelysning,
klotter, skadat vilt, skadestand mm)
-Vatten och avlopp, (kommunalt
och enskilt avlopp, egen brunn,
Odversvamning, dagvatten mm.)
-kartor och lantmateri,
(matningstjanster, granser, servitut,
avstyckning mm.)

-Solkarta, (hjalp av solkartan for att
se hur mycket solen stralar pa ditt
tak i syfte att kunna bedéma om
det I6nar sig att investera i
solceller.

-Algjakt

2019-03-18

-Boka tid med bygglovshandlaggare
-Ansok om bygglov

-Sok arkiverade bygglovsritningar
-Ans6k om rivningslov

- Ans6k om marklov

-Felanmalan nedskrapning, trasig
gatubelysning mm.)

-Ansok bostadsanpassningsbidrag
-Ansdk om dispens fran
strandskyddat.

-Anmal installation av varmepump
-Ajourhallning av lagenhetsregistret
mm.

-Bestallning av lageskontroll,
utstakning eller stomnatspunkter)
-Bestallning av nybyggnadskarta,
tomtkarta, flygbilder, dversiktskarta
mm.

-Bestallning av gransutvisning.
-Anmalan om atgarder som ar
bygglovsbefriade men som kraver
anmalan (ex. Attefallsatgarder)
-Anstkan om tillstand for
djurhalining

Utifran genomférda stickprovskontroller bedémer vi servicenivan vara pa en
tillfredstallande niva i samband med begaran om utlamning av handlingar.

Vi beddmer att hemsidan fér de granskade namnderna redogér for relevant
information, dar servicenivan bedéms som tillfredstallande. Det finns vidare ett
tjansteutbud i form av bl.a. e-tjanster som vi beddmer bidrar till en 6kad
medborgarnytta. E-tjansterna underlattar for kommuninvanarna bl.a. i samband med
ansokningar, begaran om tillstand, arkivhandlingar mm. Tjansteutbudet ligger pa en
likvardig niva i jamforelse med kommuner av liknande storlek.

Vi beddmer det som positivt att natur- och byggnadsnamnden har arbetat fram riktlinjer
for tillganglighet och bemdtande.
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4.5

4.6

Huddinge kommuns revisorer
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen

2019-03-18

Finns rutiner och riktlinjer avseende registrering av
handlingar?

lakttagelser

Av det kommundvergripande styrdokumentet for 6ppning, registrering och hantering av
allmanna handlingar, daterat 2003-11-24, framgar ett specifikt avsnitt som behandlar
registrering av handlingar. Exempelvis hanvisar dokumentet till ett dokument- och
arendehanteringssystem som inte langre ar i bruk.

Av granskningen framgar att de granskade namnderna har arbetat fram lokala rutiner
for registrering av handlingar i kommunens dokument- och drendehanteringssystem
W3D3.

Natur- och byggnadnamnden har utifran verksamhetens specifika karaktar arbetat fram
sarskilda och tydliga rutinbeskrivningar for jakt- och viltvard, arrandearenden, bostads-
anpassningsbidrag, forfragningar och beslut fran Trafikverket, polisanmalningar,
nybyggnadskartor, interna remisser, skadeanmalningar m.fl.

Forskolendmndens rutiner for registrering med benamningen "rutinbeskrivning for
registratur’ saknar ett faststallelsedatum.

Kommentarer

Vi bedémer att det finns rutiner for registrering av handlingar inom de granskade
namnderna.

Som tidigare namnts ar det centrala styrdokumentet fér dppning, registrering och
hantering av allmanna handlingar i behov av en uppdatering.

Forskolendmnden bdr uppdatera “rutinbeskrivningen for registratur” dar ett
faststallelsedatum bor tillféras i syfte att kunna halla dokumentet ajour.

Finns tillracklig intern kontroll som sakerstaller efterlevhaden
av rutinerna avseende offentlighetsprincipen?

lakttagelser

Vi har begart in granskade namnders interna kontrollplaner for de senaste tre aren i
syfte att sondera huruvida konkreta kontroller har genomférts vad avser efterlevnad av
offentlighetsprincipen.
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4.7

Huddinge kommuns revisorer
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen
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Av genomgangna internkontrollplaner fér aren 2016, 2017 och 2018 for samtliga
granskade namnder framgar en avsaknad av kontrollmal med sikte pa hantering av
allmanna handlingar for forskolenamnden samt kultur- och fritidsndmnden.

Av natur- och byggnadsnamndens internkontrollplan fér 2016 framgar kontrolimal som
berdr hantering och registrering av handlingar.

Samtliga intervjuade inom férvaltningsledningarna ar eniga om vikten av kontinuerliga
"egenkontroller” i form av ett internkontrollarbete.

Kommentarer

Intern kontroll syftar bl.a. till att sdkerstalla efterlevnad av lagar, foreskrifter och
riktlinjer samt undvika uppkomsten av allvarliga fel, brister och fértroendeskador.

Vi bedomer att det finns en medvetenhet bland personalen vad galler efterlevnad av
offentlighetsprincipen. Dock saknas ett systematiskt dokumenterat internkontrollarbete
med sikte pa hantering av allméanna handlingar.

Ett underbyggt internkontrollarbete har sin grund i systematiska risk- och vasentlighets-
bedémningar som bér genomféras arligen. Vi anser att hantering av allmanna
handlingar och efterlevnad av befintliga rutiner samt ajourhéallande av rutinerna ar en
aterkommande risk, dar vi rekommenderar att ett kontrollmal tillférs de arliga intern-
kontrollplanerna.

Har berord personal tillracklig kunskap for att sakerstalla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

lakttagelser

Av intervjuerna med berérd personal framgar en insikt och forstaelse for offentlighets-
lagstiftningen. Det finns kontinuerliga namndspecifika och kommungemensamma
utbildningar vad géller bl.a. offentlighetsprincipen och offentlighets och sekretesslagen.

Av intervjuerna bekraftas att beroérd personal har genomgatt en grundutbildning vad
galler hantering av allméanna handlingar.

Vidare finns et ett registratornatverk och namndssekreterarnatverk som traffas ca 3-4
ganger per termin. Dessa forum nyttjas bl.a. i kompetensutvecklingssyfte.

Kunskap om att kunna sekretessbedéma en allman handling ar en central del i att
kunna utova offentlighetsprincipen pa ett korrekt satt. Vid mer komplexa fall vad galler
sekretessbeddmning sker samrad med narmaste chef/férvaltningsjurist alternativt
kommunjurist.

De intervjuade inom de granskade verksamheterna uttrycker dock att de praktiska
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Huddinge kommuns revisorer
Granskning av efterlevnaden av offentlighetsprincipen
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kunskaperna pa handlaggar- samt chefsniva ar bristande vad géaller arende- och
dokumenthanteringssystemet. Ett exempel pa bristande kunskaper inom gruppen
handlaggare och chefer ar att pa ett snabbt satt kunna eftersdka och ta fram handlingar
i diariet. Effekten blir att handlaggare och chefer oftast vantar/ar beroende av
registratorn eller namndssekreteraren, vilket leder till en sarbarhet och ineffektivitet.

Likasa uttrycker samtliga registratorer och namndssekreterare att de teoretiska
kunskaperna vad galler sekretessbedémning kan variera kraftigt bland handlaggare
och chefer.

Kommentarer

Utifran de uppgifter som har delgivits vid tidpunkt for granskningen samt genomférda
stickprovskontroller bedémer vi att berérd personal har tillracklig kunskap for att
sakerstalla att offentlighetslagstiftningen efterlevs.

Det finns dock ett behov av att utbilda samt kompetensutveckla handlaggare och

chefer vad galler praktisk hantering av diariesystemet samt teoretiska kunskaper i syfte
att uppna en enhetlig kunskapsniva.

Svar pa revisionsfragor

Finns kommundvergripande samt aktuella styrdokument fér hantering av
allmanna handlingar?

Det finns kommunévergripande styrdokument men som behdver uppdateras for att
aterfa sin legitimitet och kunna fylla avsedd funktion ut i verksamheterna.

Sakerstéller rutinerna allmanhetens ritt att ta del av allmanna handlingar i
enlighet med gallande lagstiftning?

Ja. Dock bor det centrala styrdokumentet uppdateras av kommunstyrelsen.

Efterlevs befintliga rutiner?

Resultatet av stickprovskontrollerna visar att rutinerna efterlevs.

Sker utlamning av handlingar pa ett effektivt och skyndsamt satt?
Ja.
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Ar servicetillvindheten pa en tillfredsstéllande niva vid begaran om utlamning av
allmanna handlingar och i samband med annan information till kommuninvanare

- Vilka ar de vanligaste kanalerna fér medborgare att sdka information?

- For kanalen hemsidan: Hur ar servicenivan for information m.m. som finns for
de tre granskade namnderna?

Utifran genomférda stickprovskontroller bedémer vi servicenivan vara pa en
tillfredstallande niva i samband med begaran om utldamning av handlingar.

De vanligaste kanalerna for medborgarna att sdka information &r hemsidan och
myndighetsbrevlador.

Vi beddmer att hemsidan fér de granskade namnderna redogér for relevant
information, dar servicenivan bedéms som tillfredstallande. Det finns vidare ett
tjansteutbud i form av bl.a. e-tjanster som vi bedomer bidrar till en 6kad
medborgarnytta. E-tjansterna underlattar for kommuninvanarna bl.a. i samband med
ansokningar, begaran om tillstand, arkivhandlingar mm. Tjansteutbudet ligger pa en
likvardig niva i jamforelse med kommuner av liknande storlek.

Finns rutiner och riktlinjer avseende registrering av handlingar?
Ja.

Finns tillracklig intern kontroll som sakerstaller efterlevnaden av rutinerna
avseende offentlighetsprincipen?

Delvis. Det saknas ett systematiskt dokumenterat internkontrollarbete med sikte pa
hantering av allménna handlingar. Det finns dock en medvetenhet bland personalen
vad galler efterlevnad av offentlighetsprincipen.

Har berord personal tillracklig kunskap for att saker stélla att
offentlighetslagstiftningen efterlevs?

Den personal som berdrs i forsta hand bedéms ha tillrackliga kunskaper. Det finns ett
behov av utbildning fér handlaggare och chefer gallande praktisk hantering av
diariesystemet samt en kompetensutveckling av de teoretiska kunskaperna i syfte att
uppna en enhetlig kunskapsniva.

2019-03-18
KPMG AB
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