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| tryckfrihetsforordningen (1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) aterfinns det
grundlaggande regelverket rérande hanteringen av allmanna handlingar. Exempelvis anges det i
tryckfrihetsférordningens andra kapitel vad som &r allmén handling, vad som &r att betrakta som
allman handling och nar en handling blir allman. Av offentlighets- och sekretesslagen framgar att
en myndighet ska ta hansyn till ratten att ta del av en allman handling nar hanteringen av séddana
handlingar organiseras.

Allmanna handlingar ska registreras sa fort de inkommit eller upprattats. Myndigheten ska dven
sarskilt se till att allmanna handlingar kan skiljas fran andra handlingar och att ratten att ta del av
allméanna handlingar sakerstalls. Myndigheten ska utdver detta sarskilt beakta att medborgare ges
goda mojligheter att soka allmanna handlingar. En enskild far 6verklaga beslut fattat av en
myndighet om att inte lamna ut allmén handling eller om handlingen lamnas ut med forbehall.

Emmaboda kommuns fortroendevalda revisorer har utifrdn en bedémning av risk- och vasentlighet
funnit det angelaget att granska huruvida det finns tillrackliga rutiner for hantering av allmanna
handlingar. Under hésten 2019 genomférde revisorerna en forstudie med syftet att ge underlag om
en djupare granskning avseende hanteringen av allmanna handlingar ska goras. | forstudien drogs
slutsatsen att en djupare granskning var motiverad.

Granskningens syfte ar att beddéma om kommunstyrelsen och namnderna har en andamalsenlig
hantering av allmanna handlingar.
e Finns overgripande riktlinjer for hantering av allménna handlingar?

e Har kommunstyrelsen och namnderna andamalsenliga rutiner for att hantera allmanna
handlingar?

e Fungerar registrering och diarieforing tillfredsstallande?
e Ar hanteringen av sekretesskyddade uppgifter &ndamalsenlig?

e Fungerar tillampningen av bestdmmelserna kring utlimnande av allméan handling?

e  Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Forvaltningslagen (2017:900)

¢ Kommunens egna regelverk

Granskningen avgransas till att omfatta kommunstyrelsens, bygg- och miljdnamndens,
socialnémndens, bildningsndmndens och teknik- och fritidsnamndens hantering av allménna
handlingar.

Granskningen har genomfdérts med hjélp av intervjuer och dokumentgranskning. Intervjuer har
genomférts med kanslichef, kommunstyrelsens registrator, registrator och ndmndsekreterare for
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socialnamnden, namndsekreterare och tillika registrator for bildningsnamnden, registrator for bygg-
och miljondmnden och registrator for teknik- och fritidsnamnden.

Dokumentgranskningen att har omfattat riktlinjer och rutiner, reglementen,
dokumenthanteringsplaner och delegationsordningar.

Rapporten har varit foremal for sakavstamning.
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En av hdrnstenarna i den svenska demokratin ar offentlighetsprincipen. Den innebéar att
myndigheternas verksamhet sa langt som mojligt ska ske i oppna former. Ett uttryck for
offentlighetsprincipen &r principen om handlingsoffentlighet. For att garantera insyn i riksdagens,
regeringens och myndigheternas arbete har principen om handlingars offentlighet skrivits in i en av
grundlagarna,; tryckfrihetsforordningen. Handlingsoffentligheten ger var och en ratt att begéara att f&
del av allmanna handlingar, vanligtvis utan att behdva tala om varfor eller vem man ar.!

Utéver de grundlaggande bestammelserna i tryckfrihetsférordningen ar offentlighets- och
sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att tillgodose principen om
handlingsoffentlighet. Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allmanna
handlingar ska registreras, hur utlimnande av allménna handlingar ska ske, vilken sorts handlingar
som inte ska lamnas ut och proceduren for beslut att inte lamna ut en allman handling.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) tydliggor de krav som galler i frdga om registrering av
allman handling. Huvudregeln &r att allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in
till eller upprattats hos en myndighet.

Av arkivlagens (1990:782) 3 § framgar bland annat att en myndighets arkiv bildas av de allmanna
handlingarna fran myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av
information for rattskipningen och férvaltningen samt forskningens behov.

Arkivlagen foreskriver aven (6 8) att myndigheten ska organisera arkivet pa ett sadant satt att
ratten att ta del av allmanna handlingar underléttas och upprétta dels en arkivbeskrivning som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet &r
organiserat, dels en systematisk arkivférteckning.

Arkivlagen 7 8 (och arkivférordningen 5 8) stadgar att det inom varje statlig eller kommunal
forvaltning ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att regelbundet utdva tillsyn éver arkivet.

Av tryckfrinetsforordningen framgar att en frdga om utlamnande av en allman handling generellt
sett prévas av den myndighet som forvarar handlingen. | offentlighets- och

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksa att en myndighet pa begaran av en enskild
eller av en annan myndighet ska lamna uppgift som finns i allman handling. Aven om inte en hel
handling kan ldmnas ska s& mycket som mdjligt av handlingens innehall kunna gdras offentligt.” |
tryckfrinetsforordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far efterforska vem som
begéar ut en handling i stdrre utstréackning &n vad som behdvs for att myndigheten ska kunna préva
om hinder foéreligger mot att handlingen lamnas ut.

! Se regeringens hemsida (http://www.sweden.gov.se/sb/d/504/a/3029).
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Foéljande sags i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbeldggning av allmanna handlingar
(58):

Om det kan antas att en uppgift i en allman handling inte far lamnas ut p& grund av en
bestammelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom att en sarskild anteckning
(sekretessmarkering) gors pa handlingen eller, om handlingen &r elektronisk, inférs i handlingen
eller i det datasystem dar den elektroniska handlingen hanteras. Anteckningen ska ange:

1. tillamplig sekretessbestammelse,
2. datum da anteckningen gjordes, och
3. den myndighet som har gjort anteckningen.

Om nagon begar att fa ut en handling som forsetts med en sekretessmarkering ska fragan om
utlAmnande provas pa vanligt satt. En sekretessmarkering befriar alltsa inte myndigheten fran
skyldigheten att gora en s&ddan provning utan fungerar bara som en varningssignal.?

2 Offentlighetsprincipen och sekretess, Information om lagstiftningen, Justitiedepartementet, 2013.
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Det finns inga dvergripande riktlinjer for hantering av allmanna handlingar i Emmaboda kommun.
Vad galler kommunévergripande styrdokument finns tva mallar for att lamna avslagsbesiut i
samband med begaran av allman handling, varav en utgar ifran de fall dd handlingen inte kan
lamnas ut med hansyn till offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och den andra utgar ifran
de fall d& handlingen inte &r att betrakta som allman eller upprattad i enlighet med
tryckfrihetsforordningen (1949:105). Mallarna innehaller information om att beslutet ar éverklagbart
och vart ett éverklagande ska stéallas samt inom vilken tid detta ska ske. Vidare finns kortfattad,
beskrivande information pa kommunens intranat om registrering och diarieféring av handlingar,
sekretessprévning och utlamnande av allmén handling.

| intervjuerna uppges att det finns en kommundovergripande arendegrupp under kanslichefens
ledning i vilken kommunens registratorer, namndsekreterare och arkivarie ingar och dar fragor som
ror dokument- och drendehantering diskuteras. Gruppen traffas cirka en gang varannan manad.
Vid granskningstillfallet pagar ett arbete i gruppen med att ta fram en kommundévergripande
arendehandbok som bland annat ska omfatta hanteringen av allmdnna handlingar. Av intervjuerna
framkommer att &rendehandboken skulle ha fardigstallts under varen ar 2020, men att arbetet har
avstannat med anledning av Corona-pandemin. | intervjuerna uppges vidare att kommunen fér
narvarande genomfor en omorganisation dar bland annat namndernas ndmndsekreterare och
registratorer ska centraliseras. Den nya organisationen planeras trada ikraft under sommaren ar
2020.

Vi konstaterar att kommundvergripande riktlinjer for hantering av allménna handlingar saknas,
utéver mallar for avslagsbeslut pa begaran av allman handling. Vi noterar att ett arbete har
paborjats med en kommundévergripande arendehandbok, men som ej har slutforts enligt tidsplan
med anledning av Coronapandemin och inférandet av en centraliserad nAmndadministration.

Vi beddmer att det &r av vikt att riktlinjer for hanteringen av allmanna handlingar snarast tas fram
da den centraliserade namndadministrationen medfor nya forutsattningar och arbetssatt avseende
hanteringen av allménna handlingar. Kommundvergripande riktlinjer underlattar hanteringen for
medarbetare och bidrar till att sékerstélla en god intern kontroll och en enhetlig service och
transparens gentemot allménheten.

Vi bedomer att revisionsfragan ej ar uppfylld.

| vara intervjuer redogors for hur hanteringen av allmanna handlingar i kommunstyrelsens
namndernas verksamheter gar till. Fér hantering av fysisk post och e-post samt registrering och
diarieforing svarar genomgaende en séarskild utsedd registrator eller motsvarande. Vid
bildningsnamnden svarar namndsekreteraren fér posthantering och diarieféring. P& alla skolor och
forskolor sker ocksé registrering av inkommande och utgdende handlingar i ett arende- och
dokumenthanteringssystem.

i

pwc



Samtliga ndmnder har sakerstallt att utsedda ersattare finns som kan téacka upp vid planerad och
oplanerad franvaro bade vad galler hantering av fysisk post och inkommande e-post till namndens
officiella myndighetsbreviada.

Kommunstyrelsen har dokumenterade rutiner for postdppning, diarieféring och bevakningar i
arende- och dokumenthanteringssystemet Lex. Ovriga namnder saknar dokumenterade rutiner for
hanteringen av allménna handlingar. Kommunstyrelsen och samtliga ndmnder har relativt aktuella
dokumenthanteringsplaner. Enligt de intervjuade &r dokumenthanteringsplanerna det huvudsakliga
stodet fér kommunstyrelsens och némndernas hantering av allmanna handlingar.

Den fysiska posten hanteras vanligen pa férmiddagen. Posten 6ppnas, ankomststamplas och
skannas in i &rende- och dokumenthanteringssystemet. All inkommande post, forutom allménna
handlingar av mindre vikt sdsom reklam och kurinbjudningar, registreras och kan generera en
postlista som delges massmedia vid begéaran. | de fall da registrator gér bedémningen att en
handling ar av vikt diariefors den (se avsnitt 2.3 nedan).

Av intervjuerna framgar att kommunstyrelsen, bygg- och miljonamnden, bildningsnamnden och
teknik- och fritidsndmnden har fullmaktssystem fér 6ppnande av personadresserad post. Vid
socialférvaltningen ar det inte klarlagt i vilken utstrackning dessa anvands eftersom de hanteras av
forvaltningens chefer och inte av namndens registrator. Bildningsndmndens, kommunstyrelsens
och bygg- och miljdtnamndens fullmakter omfattar enbart den fysiska posten och inte e-post.
Socialnamndens fullmakter omfattar saval den fysiska posten som den elektroniska posten.

Kommunens officiella e-postadress, kommunen@emmaboda.se, finns tillganglig via kommunens
webbplats. E-postbreviddan bevakas och hanteras av registrator for kommunstyrelsen. Det saknas
rutin for att skicka mottagningsbekréftelser pa inkommande e-post. Fran kommunbreviadan
vidarebefordrar kommunstyrelsens registrator inkommande e-post till respektive berérd namnds
funktionsbrevlada. Registratorerna pa namnderna vidarebefordrar sedan i sin tur e-posten till
berérda handlaggare. Av intervjuerna framkommer att det inte finns nagra uttalade rutiner, varken
hos kommunstyrelsen eller namnderna, for att sakerstalla att handlaggare som fatt e-post for svar
eller atgard har aterkopplat till den som skickat e-postmeddelandet.

| intervjuerna uppges att det féorekommer att myndigheter skickar e-post direkt till handlaggarnas
personliga e-postadresser istéllet for att skicka till kommunens officiella e-postadress. Detta bidrar
till en risk for att inkommande handlingar inte registrerade eller diarieférda. Kanslichefen har
kontaktat vissa externa myndigheter sdsom lansstyrelsen i syfte att styra handlingar och annan
information till den officiella e-breviadan.

Av intervjuerna framgar att styrelsen och namnderna inte har nagra dokumenterade rutiner for hur
tjanstepersoners e-post ska hanteras vid franvaro och att det i praktiken sker pa olika satt. Det
uppges exempelvis att chefer och vissa handlaggare vid kommunledningskontoret laser sin e-post
vid franvaro, medan medarbetare pa kansliet vidarebefordrar e-posten till en kollega i tjanst. Inom
socialnamndens verksamheter férekommer saval att tjanstepersoner laser e-post under franvaro,
som att enhetschefer hanterar varandras inkorgar eller att hanvisning sker till nd&mndens
funktionsbrevlada. Inom bildningsnamndens verksamheter hanteras det olika fran gang till gang.
Inom teknik- och fritidsndmndens verksamhet hénvisar tjanstepersoner i vissa fall sin e-post till
funktionsbrevladan. Det forekommer aven att tjanstepersoner laser e-post under ledigheten. Bygg-
och milionamndens tjanstepersoner har som rutin att hanvisa e-posten till funktionsbreviadan.

Av samtliga namnders dokumenthanteringsplaner framgar att e-post far gallras vid inaktualitet.

Vi bedémer att kommunstyrelsen och nAmnderna delvis har andamalsenliga rutiner for att hantera
allménna handlingar.
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Vi konstaterar att det, forutom vad géller kommunstyrelsen, saknas dokumenterade rutiner for
hanteringen av allménna handlingar. Vi konstaterar att det saknas rutiner for att sékerstalla att
inkommande e-post till kommunbreviadan och namndernas funktionsbrevlador besvaras och
hanteras av den kommunala organisationen liksom att det saknas enhetliga rutiner for att hantera
tjanstepersoners e-post vid franvaro.

Vidare konstaterar vi att fullmaktssystemen for postéppning i vissa fall inte omfattar e-post eller ar
fullt ut uppdaterade. Vi noterar dock att det finns erséttare for kommunstyrelsens och nAmndernas
registratorer vid franvaro och att det finns fullmaktssystem for 6ppnande av personadresserad
post.

Vi anser att det ar av vikt att kommunstyrelsen och ndmnderna tar fram dokumenterade rutiner fér
hanteringen av allménna handlingar och sékerstéller att dessa gors kénda i verksamheterna. Vi
anser att detta arbetet bor inkluderas i pagaende kommunévergripandearbete med kommunens
arendehandbok.

Vidare bor socialndmnden sékerstélla att berérda medarbetare har [Amnat fullmakt for 6ppnande
av personadresserad post. Bildningsnamnden, kommunstyrelsen, bygg- och miljondmnden samt
teknik- och fritidsndmnden boér sakerstalla att fullmakterna uppdateras till att &ven omfatta e-post.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att inféra system for att skicka mottagningsbekréaftelser till
den som kontaktar kommunen via kommunens officiella e-postadress.

Vi bedomer revisionsfragan som delvis uppfylid.

Av intervjuerna framgar att registrering och diarieféring huvudsakligen sker med samma
tillvagagangssatt for kommunstyrelsen och namnderna. Efter det att posten har ankomststamplats
skannar registrator in handlingarna och registrerar dessa i dokument- och
arendehanteringssystemet och som ovan namnts kan en postlista genereras. Samtliga namnder
har sakerstallt att utsedda ersattare finns som kan tacka i registreringen och diarieféringen vid
planerad och oplanerad franvaro.

Kommunstyrelsen, bildningsnamnden och socialnamnden anvander arende- och
dokumenthanteringssystemet Lex och bygg- och miljonamnden samt teknik- och fritidsnamnden
anvander sig av arende- och dokumenthanteringssystemet EDP Vision. Av intervjuerna
framkommer att grunderna for vilka handlingar som endast forblir registrerade och handlingar som
blir diarieférda framst sker utifran registrators erfarenhet och kannedom om verksamheten. Enligt
de intervjuade &ar det en vedertagen rutin att en handling som ska behandlas politiskt, eller kraver
vidare hantering fran férvaltningens sida, grundar ett diariefort drende i systemet medan handlingar
av mindre betydelse registreras som fristdende handlingar. | vissa fall laggs dven samlingsakter
upp for handlingar som aterkommer ofta, exempelvis for meddelanden, rapporter eller synpunkter.
Varje digital akt i systemet motsvaras av en fysisk pappersakt, antingen i en parm eller i ett
aktomslag i hangmapp.

Bygg- och miljotnamndens registrator 6ppnar arenden i systemet at handlaggare och svarar for
registreringen av handlaggares arenden i de fall da fysiska handlingar inkommer via posten.
Inkommer handlingen digitalt registrerar handlaggare sjalv handlingen pa arendet.

Som namns i avsnittet ovan (2.2.1) har kommunstyrelsen och samtliga ndmnder erséttare som kan
tacka upp i registraturen vid planerad och oplanerad frAnvaro. Som ocksd namnts i avsnitt (2.2.1)
ar det endast kommunstyrelsen som har dokumenterade rutiner for diarieféring och
arenderegistrering.
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| intervjuerna framkommer att kommunstyrelsen och namnderna saknar rutiner fér att kontinuerligt
avsluta arenden i dokument- och drendehanteringssystemen, trots att arenden ar
fardigbehandlade. Vid genomgang av balanslistor 6ver pagaende arenden fran ar 1999 till och
med ar 2020 kan noteras att samtliga namnder utom teknik- och fritidsndmnden har mycket stora
volymer ej avslutade drenden. Hos kommunstyrelsen, bildningsndmnden och bygg- och
miljonamnden ar manga arenden Over tio ar gamla.

Vi bedomer att registrering och diarieféring delvis fungerar tillfredsstéllande. Vi grundar var
beddmning pa att kommunstyrelsen och namnderna har sakerstallt hanteringen vid franvaro
genom att flera medarbetare kan skota registraturen och att det finns en systematik i arbetet med
registrering och diarieféring av handlingar.

Vi noterar emellertid, i likhet med avsnitten ovan, avsaknaden av dokumenterade rutiner for
registrering och diarieféring av allmanna handlingar, vilket behéver uppréttas. Dessa bor &ven
omfatta rutiner for att kontinuerligt avsluta &renden da vi konstaterar att felaktiga a&rendebalanser
forekommer i systemen. Det ar viktigt att alla arenden avslutas sa snart de ar fardigbehandlade for
att underlatta oversikten 6ver pagaende arenden och darmed en andamalsenlig rendehantering.
Aven detta arbete anser vi bor inkluderas i pagdende kommundévergripande arbete med
arendehandboken.

Revisionsfragan bedoms som delvis uppfylld.

Det finns inga kommundévergripande riktlinjer for hanteringen av sekretesskyddade uppgifter utéver
beskrivande information pa intranatet. Varken kommunstyrelsen eller évriga namnder har
dokumenterat rutinerna fér den egna hanteringen. Sekretesskyddade uppgifter férekommer i olika
utstrackning vid de granskade ndmnderna, men mer frekvent inom socialnémndens verksamheter
liksom inom bildningsndmndens.

Av intervjuerna framkommer att handlingar som innehaller sekretesskyddade uppgifter skannas in
och registreras i systemet samt forses med en sarskild sekretessmarkering. Den fysiska
handlingen forvaras sedan i ett last nararkiv. Vid bildningsnamnden stamplas dven den fysiska
handlingen med en sekretesstampel och handlingen forvaras i aktuellt arende men atskilt fran
ovriga handlingar. Kommunstyrelsen och socialndmnden foérvarar handlingar med
sekretesskyddade uppgifter i en separat parm som i sin tur forvaras inlast i ett arkiv. Vid bygg- och
miljondmnden &r det framst handlaggarna sjalva som hanterar handlingar med sekretesskyddade
uppgifter och de gor en sekretessmarkering i dokument- och drendehanteringssystemet samt laser
in de fysiska handlingarna i ett arkivskap.

| intervjuerna ges en varierad bild av hur sekretessmarkeringen i dokument- och
arendehanteringssystemet Lex fungerar. Vissa intervjuade upplever att den ar ej anvandarvanlig
da risk finns for att missa moment i sekretessbeldaggningen, medan andra intervjuade upplever
hanteringen som problemfri.

Vi bedomer att hanteringen av sekretesskyddade uppgifter delvis ar andamalsenlig. Vi grundar var
beddmning pa att kommunstyrelsen och namnderna saknar dokumenterade riktlinjer och rutiner for
hur sekretesskyddade uppgifter hanteras. Vi noterar emellertid att hanteringen av
sekretesskyddade uppgifter innefattar sekretessmarkering i dokument- och
arendehanteringssystemet och att handlingar med sekretesskyddade uppgifter l&ses in och
forvaras atskilda.
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Vi anser att det ar av vikt att det finns riktlinjer och rutiner for hur hanteringen av handlingar som ar
sekretesskyddade och/eller innehdller sekretesskyddade uppgifter ska hanteras av
kommunstyrelsen och némnderna och hur det praktiskt ska ske i &rende- och
dokumenthanteringssystemet. Aven framtagandet av dessa rutiner anser vi bor inkluderas i
pagaende kommunovergripande arbete med drendehandboken.

Revisionsfragan bedoms som delvis uppfylid.

Som ovan namnts i avsnitt 2.1.1 finns det kommunévergripande mallar fér avslagsbeslut vid
utlamnande av allman handling som tagits fram av den kommunévergripande
arendehanteringsgruppen. P4 kommunens intranat finns som ovan namnts beskrivande
information om utlamnande av allman handling. Pa intranatet anges att utlamnande av allman
handling ska ske skyndsamt och att utlamning av allman handling ska ske av den som férvarar
handlingen. | rutinen anges vidare att fér handlingar som forvaras i nararkiv ar det i de flesta fall
arkivredogoraren som star for utlamnandet, medan avslagsbeslut vid nekande till utlamnande av
allman handling fattas skriftligt av forvaltningschef. Pa intranatet finns dven beskrivande
information om hur sekretessprévning vid utlamnande av allman handling ska goéras. Informationen
anges aven vad som rdknas som en allman handling.

| 6vrigt saknar kommunstyrelsen och namnderna dokumenterade rutiner avseende utlamnande av
allman handling vid namnderna. Enligt de intervjuade férekommer forfragningar om att ta del av
allmanna handlingar i relativt liten utstrackning. | de fall det inkommer en begéaran hanteras denna
vanligen av registrator for respektive namnd, undantaget teknik- och fritidsndmnden dar ansvarig
handlaggare gor det. Vidare framkommer att en begaran om att ta del av allman handling i regel
hanteras under samma dag som den inkom eller senast dagen efter.

Vid genomgang av kommunstyrelsens och granskade namnder delegationsordningar noterar vi att
kommunstyrelsens delegationsordning anger att kommunsekreteraren har delegation pa att fatta
beslut om avslag pa begéaran om utlamnande av allman handling till enskild eller annan myndighet
samt uppstallande av forbehall i samband med utlamnande till enskild. Vid granskningstillfallet
finns ej befattningen kommunsekreterare. Inom bildningsnamndens, socialnd@mndens och teknik-
och fritidsnamndens verksamheter har forvaltningschef delegation fatta beslut om att avsla
begaran om att fa ut allman handling eller uppgift ur sddan. Av bygg- och miljognamndens
delegationsordning framgar att avdelningschef har delegation pa att avsla begaran att lamna ut
allman handling eller uppgift ur sddan pa begaran av enskild eller begaran av annan myndighet.

Vi noterar aven att kommunstyrelsens och ndmndernas delegationsordningar reglerar |6pande
utlamnade av allmanna handlingar fran nararkiv.

Vi beddmer att tillampningen av bestammelserna kring utlamnande av allmén handling delvis
fungerar. Vi grundar var bedémning pa att det, undantaget rutinen pa intranatet, saknas riktlinjer
och rutiner for kommunstyrelsens och nAmndernas hantering av utldmnande av allméanna
handlingar. Vi konstaterar dock att beslut om att neka utlamnande av allman handling har
delegerats inom samtliga ndmnder samt att det finns dvergripande mallar fér avslagsbeslut och
besvarshanvisning. Vi noterar emellertid att det rader en oklarhet avseende beslutanderatten att
neka utlamnande av allman handling inom kommunstyrelsen, d& motstridiga uppgifter forekommer
i delegationsordning och information pé intranatet huruvida forvaltningschef eller
kommunsekreterare ar delegat for avslagsbeslut. Vid tidpunkten for granskningen finns inte
befattningen kommunsekreterare. Vi beddémer att kommunstyrelsens delegationsordning behover
ses Over vad géller ansvarig beslutsfattare for att avsla begéaran att lamna ut allman handling.
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Vi anser att det ar av vikt att det finns riktlinjer foér hur begaran om allméan handling hanteras i

kommunen. Vi ser att detta med fordel kan inkluderas i det arbete som redan pagar med
kommunens arendehandbok.

Revisionsfragan bedoms som delvis uppfylid.
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Sammanfattningsvis beddmer vi att kommunstyrelsen och némnderna inte helt har en
andamalsenlig hantering av allmanna handlingar. Vi grundar var bedémning pa att det till
Overvagande del saknas overgripande riktlinjer fér hantering av allménna handlingar liksom att
kommunstyrelsen och némnderna saknar dokumenterade rutiner som sékerstéller den I6pande
hanteringen av allménna handlingar. Vidare bedémer vi att det saknas tillr&ckliga rutiner som
sakerstaller att inkommande e-post hanteras av den kommunala organisationen.

Vi konstaterar att det pagar ett arbete med att centralisera kommunens namndadministration. Vi
beddmer att det &r av vikt att riktlinjer och rutiner fér hanteringen av allménna handlingar snarast
tas fram da den centraliserade namndadministrationen medfér nya forutsattningar och arbetssatt
avseende hanteringen av allméanna handlingar. Kommundvergripande riktlinjer och dokumenterade
rutiner for hanteringen av allmanna handlingar &r en forutsattning for att sékerstéalla en god intern
kontroll och en enhetlig service och transparens gentemot allménheten.

Nedan utvecklar vi var bedomning utifran respektive revisionsfraga.

Revisionsfraga Kommentar

Finns 6vergripande Ej uppfylld

riktlinjer for hantering av v konstaterar att kommunévergripande
allmanna handlingar? riktlinjer for hantering av allmanna

handlingar saknas, utéver mallar fér
avslagsbeslut p& begaran av allman
handling. Vi noterar att ett arbete har
paborjats med en kommunovergripande
arendehandbok, men som ej har slutforts
enligt tidsplan med anledning av
Coronapandemin och inférandet av en
centraliserad namndadministration.

Vi bedémer att det &r av vikt att riktlinjer fér
hanteringen av allmanna handlingar snarast
tas fram d& den centraliserade
namndadministrationen medfor nya
forutsattningar och arbetssétt avseende
hanteringen av allménna handlingar.
Kommun@overgripande riktlinjer underlattar
hanteringen fér medarbetare och bidrar till
att sdkerstélla en god intern kontroll och en
enhetlig service och transparens gentemot

00

allménheten.
Har kommunstyrelsen Delvis uppfylld
och namnderna _ Vi bedémer att kommunstyrelsen och O
andamalsenliga rutiner namnderna delvis har andamalsenliga O
for att hantera allmanna rutiner for att hantera allménna handlingar.
handlingar? Vi konstaterar att det, férutom vad galler O
kommunstyrelsen, saknas dokumenterade

rutiner for hanteringen av allmanna

e
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Fungerar registrering och
diarieféring
tillfredsstallande?

handlingar. Vi konstaterar att det saknas
rutiner for att sékerstélla att inkommande e-
post till kommunbrevlddan och namndernas
funktionsbrevlador besvaras och hanteras
av den kommunala organisationen liksom att
det saknas enhetliga rutiner for att hantera
tjanstepersoners e-post vid franvaro.

Vidare konstaterar vi att fullmaktssystemen
for postoppning i vissa fall inte omfattar e-
post eller ar fullt ut uppdaterade. Vi noterar
dock att det finns erséattare for
kommunstyrelsens och namndernas
registratorer vid frnvaro och att det finns
fullmaktssystem for 6ppnande av
personadresserad post.

Vi anser att det ar av vikt att
kommunstyrelsen och ndmnderna tar fram
dokumenterade rutiner for hanteringen av
allménna handlingar och sakerstaller att
dessa gors kanda i verksamheterna. Vi
anser att detta arbetet bor inkluderas i
pagaende kommunovergripandearbete med
kommunens arendehandbok.

Vidare bor socialnémnden sékerstélla att
berérda medarbetare har lamnat fullmakt fér
Oppnande av personadresserad post.
Bildningsnamnden, kommunstyrelsen, bygg-
och miljondmnden samt teknik- och
fritidsnamnden bor sékerstalla att
fullmakterna uppdateras till att &ven omfatta
e-post.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att
infora system for att skicka
mottagningsbekréftelser till den som
kontaktar kommunen via kommunens
officiella e-postadress.

Delvis uppfylld

Vi beddmer att registrering och diarieféring
delvis fungerar tillfredsstéllande. Vi grundar
var bedémning p& att kommunstyrelsen och
namnderna har sakerstallt hanteringen vid
franvaro genom att flera medarbetare kan
skota registraturen och att det finns en
systematik i arbetet med registrering och
diarieféring av handlingar.

Vi noterar emellertid, i likhet med avsnitten
ovan, avsaknaden av dokumenterade rutiner
for registrering och diarieféring av allménna
handlingar, vilket behdver upprattas. Dessa
bor &ven omfatta rutiner for att kontinuerligt
avsluta arenden d& vi konstaterar att
felaktiga arendebalanser forekommer i
systemen. Det ar viktigt att alla arenden
avslutas sé snart de ar fardigbehandlade for
att underlatta 6versikten 6ver pagaende

00O
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Ar hanteringen av
sekretesskyddade
uppgifter andamalsenlig?

Fungerar tillampningen
av bestdmmelserna kring
utlamnande av allman
handling?

arenden och darmed en dndamalsenlig
arendehantering. Aven detta arbete anser vi
bor inkluderas i pagaende
kommundvergripande arbete med
arendehandboken.

Delvis uppfylld

Vi beddémer att hanteringen av
sekretesskyddade uppgifter delvis &r
andamalsenlig. Vi grundar var bedémning
pa att kommunstyrelsen och namnderna
saknar dokumenterade riktlinjer och rutiner
for hur sekretesskyddade uppgifter
hanteras. Vi noterar emellertid att
hanteringen av sekretesskyddade uppgifter
innefattar sekretessmarkering i dokument-
och arendehanteringssystemet och att
handlingar med sekretesskyddade uppgifter
lases in och forvaras atskilda.

Vi anser att det ar av vikt att det finns
riktlinjer och rutiner for hur hanteringen av
handlingar som &r sekretesskyddade
och/eller innehaller sekretesskyddade
uppgifter ska hanteras av kommunstyrelsen
och namnderna och hur det praktiskt ska
ske i arende- och
dokumenthanteringssystemet. Aven
framtagandet av dessa rutiner anser vi bor
inkluderas i pagaende kommundvergripande
arbete med arendehandboken.

Delvis uppfylld

Vi bedémer att tillampningen av
bestammelserna kring utlAmnande av
allman handling delvis fungerar. Vi grundar
var bedémning pé att det, undantaget
rutinen p& intranatet, saknas riktlinjer och
rutiner for kommunstyrelsens och
namndernas hantering av utlimnande av
allménna handlingar. Vi konstaterar dock att
beslut om att neka utlAmnande av allmén
handling har delegerats inom samtliga
namnder samt att det finns dvergripande
mallar for avslagsbeslut och
besvarshanvisning. Vi noterar emellertid att
det rader en oklarhet avseende
beslutanderatten att neka utlamnande av
allman handling inom kommunstyrelsen, da
motstridiga uppgifter forekommer i
delegationsordning och information pa
intranatet huruvida forvaltningschef eller
kommunsekreterare &r delegat for
avslagsbeslut. Vid tidpunkten for
granskningen finns inte befattningen
kommunsekreterare. Vi bedémer att

00O
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kommunstyrelsens delegationsordning
behodver ses 6ver vad géaller ansvarig
beslutsfattare for att avsla begéaran att lamna
ut allmén handling.

Vi anser att det ar av vikt att det finns
riktlinjer for hur begaran om allmén handling
hanteras i kommunen. Vi ser att detta med
fordel kan inkluderas i det arbete som redan
pagar med kommunens drendehandbok.

Vi rekommenderar kommunstyrelsen att inféra system for att skicka mottagningsbekréaftelser till
den som kontaktar kommunen via kommunens officiella e-postadress.

2020-08-11
Caroline Liljebjorn Lisa Aberg

I I 1
Uppdragsledare Projektledare

Denna rapport har upprattats av Ohrlings PricewaterhouseCoopers AB (org nr 556029-6740)
(PwC) p& uppdrag av Emmaboda kommuns revisorer enligt de villkor och under de forutsattningar
som framgar av projektplan frdn den 2 mars 2020. PwC ansvarar inte utan sarskilt atagande,
gentemot annan som tar del av och forlitar sig pa hela eller delar av denna rapport.
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