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Sammanfattande bedomning

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Vallentuna kommun
genomfort en granskning av offentlighetsprincipen.

Granskningen syftar till att bedoma om de granskade ndmnderna lever upp till be-
stimmelserna i Offentlighets- och sekretesslagen' avseende foljande aspekter:

1.

2.
3.
4.
5.

Kommunikation av offentlighetsprincipen; riktat till anstillda inom
namndens forvaltning samt till medborgare.

Registrering av allmanna handlingar.
Forvaring av allman handling.
Utlamnande av allmén handling.

Hantering av sekretessbelagda handlingar.

Efter genomford granskning bedomer vi att kommunstyrelsen och 6vriga namnder
delvis lever upp till bestimmelserna i Offentlighets- och sekretesslagen och att vissa
atgarder bor vidtas for att ge battre forutsattningar att efterleva lagstiftningen.

Foljande iakttagelser ligger till grund for bedomningen:

Det finns dndamalsenliga regler och riktlinjer avseende hanteringen av
allminna handlingar i Vallentuna kommun. Dock noterar vi att ett flertal av
dokumenten inte reviderats under de senaste dren, exempelvis ar
riktlinjerna for postoppning fran 2006.

Av genomford enkatundersokning framkom att 87 % av respondenterna
genomgatt en utbildning kring handlaggning av kommunens diarium och
offentlighetsprincipen. Sammanlagt bedoms berérd personal ha tillrackliga
forutsattningar att hantera allmdnna handlingar

Utifrén det stickprov som granskats finner vi att det rader vissa brister inom
kommunens arbete med diarieféring och handlaggning av allmdnna
handlingar.

Det finns specifika riktlinjer som beskriver hur e-postmeddelanden ska
hanteras. Dock saknas dokumenterade rutiner vad giller hantering av
inkommande och utgdende handlingar via sociala medier och sms.
Majoriteten av de tillfrigade medarbetarna anger att det har goda kunskaper
om kommunens riktlinjer och rutiner kring registrering avinkommande e-
post, sms och fax. Vad giller inkommande och utgdende handlingar via
sociala medier anger dock endast drygt 40 % att de vet hur de ska hantera
dessa.

! Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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I syfte att skapa battre forutsattningar till efterlevnad av den aktuella lagstiftningen
lamnas ett antal rekommendationer.

e En 6versyn bor genomforas av dokumenterade riktlinjer i syfte att
sakerstalla deras aktualitet.

¢ En kommungemensam eller nimndspecifik rutin for hantering av
inkommande och utgdende handlingar via sociala medier och sms bor tas
fram.

e En rutin for hanteringen av hur diarium ska skotas vid vakanta tjanster bor
upprittas, vilken bor innehalla ansvars- och rollférdelning. Det
framkommer i var verifiering att halften av de granskade akterna inte fanns
insorterade i arkivet.

I 6vrigt hanvisas till bedomningar som redovisas i avsnitt 5.
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1. Inledning
1.1. Bakgrund

Offentlighetsprincipen ar grundlagsreglerad och utgor en grundpelare i den svenska
demokratin och rattsordningen. Syftet med principen vilar pa centrala
demokratiska ideal om att fraimja rattssiakerhet, effektivitet i forvaltningen, folklig
insyn i och kontroll 6ver myndigheter och den samhalleliga debatten. Offentlighets-
principen innebar att den breda allménheten — medborgare och media — har ratt till
insyn i den offentliga verksamheten. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar
principen om allminna handlingars offentlighet fran Tryckfrihetsférordningenz

2 kap 1 §, viken ger var och en ritt att fa ta del av allmidnna handlingar.

“Till frdmjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall varje
svensk medborgare ha rdtt att taga del av allmdn handling”
- Tryckfrihetsférordningen 2 kap 1 §

1.2, Syfte, revisionsfraga och kontrollmal

Granskningen syftar till att bedoma om kommunstyrelsen och 6vriga nimnder lever
upp till bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen, utifran nedanstadende
aspekter.

1. Kommunikation av offentlighetsprincipen; riktat till anstiallda inom
namnden samt till medborgare.

Registrering av allminna handlingar.

Forvaring av allmén handling.

Utlamnande av allmén handling.

Hantering av sekretessbelagda handlingar.

AN

Foljande revisionsfragor har faststillts:

¢ Finns dndamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna
handlingar?

e Har berord personal givits tillrackliga forutsattningar att hantera allménna
handlingar?

o Efterlevs lagar och kommunens regler och riktlinjer?

¢ Har kommunen anpassat sig till den nya informationsteknikens krav
avseende t.ex. e-post, sms och sociala medier?

1.3. Revisionsmetod och avgransning
Granskningsobjekt ar kommunstyrelsen och samtliga namnder.

For granskningen har intervjuer genomforts med ansvariga tjainsteman och
registratorer inom Kommunstyrelsens kansli, Socialférvaltningen samt Barn- och
ungdomsforvaltningen.

2 Tryckfrihetsférordning (1949:105)
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Vidare har en enkat skickats ut till medarbetare vid samtliga kommunala
forvaltningar. Darutover har styrande och stodjande dokument granskats.

Stickprovskontroll av postlistor och sparbarhet i diarier har genomforts. Som ett led
i granskningen av namndernas hantering av sekretessbelagda handlingar har 10
akter vardera inom socialforvaltningen och barn- och ungdomsférvaltningen
granskats.

Rapporten har varit foremal for faktaavstimning.
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2. Lagar och styrdokument

2.1. Lagar

Offentlighets- och sekretesslagen3 omfattar bestimmelser om myndigheters och
vissa andra organs handlaggning vid registrering, utlimnade och 6vrig hantering av
allmanna handlingar.

Begreppet allmén handling definieras i Tryckfrihetsforordningen4: med handling
forstés framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lisas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. En handling ar allmén
om den forvaras hos myndighet eller om den anses som inkommen till eller
upprittad hos myndighet. Arbetsmaterial (t.ex. minnesanteckningar, utkast och
siakerhetskopior) som inte tas om hand for arkivering nar arendet ar avslutat be-
traktas inte som allménna handlingar.

Det finns olika satt att definiera begreppet myndighet. Med myndigheter avses i
denna rapport varje offentligt organ som kan foretrada det offentliga och fatta
beslut som beror enskilda medlemmar av kommunen. Med offentliga handlingar
avses allmanna handlingar som inte ar hemliga.

Av 5 kap. i Offentlighets- och sekretesslagen framgar att allmanna handlingar ska
registreras sa snart de har kommit in eller uppréttats hos en myndighet, med vissa
undantag. Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om
de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas om de har kommit in eller
upprattats. Om det vidare ar uppenbart att den allmanna handlingen ar av ringa
betydelse for myndighetens verksamhet s& behover den varken registreras eller
hallas ordnad.

I 5 kap. § 5 anges hanteringen vid sekretessmarkering, det vill sdga om det kan
antas att en uppgift i en allman handling inte far limnas ut pa grund av en
bestammelse om sekretess, far myndigheten markera detta genom sarskild
anteckning pa handlingen eller inféras i handlingen (om handlingen &r elektronisk).
Anteckningen ska ange: tillamplig sekretessbestimmelse, datum da anteckningen
gjordes och den myndighet som gjort anteckningen.

Kapitlen 7 — 43 i offentlighets- och sekretesslagen handlar om bestammelser om
sekretess, bl. a allmdnna bestimmelser (kapitel 7-14), sekretess till skydd for
allménna intressen (kapitel 15-20) samt sekretess till skydd for uppgift om enskilds
personliga eller ekonomiska forhallanden (kapitel 21-40).

8 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
4 Tryckfrihetsférordning (1949:105)
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3. Granskningsresultat

3.1. Kommunovergripande riktlinjer och rutiner

Vallentuna kommun har ett antal rutiner, riktlinjer och stodjande dokument som
har baring pa offentlighetsprincipen. Nedan foljer en beskrivning av det material vi
fatt tillsant oss:

”Regler och riktlinjer for dokument- och arendehantering i Vallentuna
kommun” (antagen av kommunfullmaktige 2007-06-18).

Av dokumentet framgar att offentlighetsprincipen ger alla ritt att ta del av allménna
handlingar som har uppkommit genom de kommunala ndmndernas verksamhet.
En handling anses enligt dokumentet allman nér den forvaras hos myndigheten och
ar inkommen alternativt upprattad inom myndigheten. Vidare framgéar att vem som
helst har ratt att begéra ut allmdnna handlingar av myndigheten. Dokumentet
beskriver dven att allmidnna handlingar kan vara offentliga eller sekretessbelagda.
Om handlingarna innehaller uppgifter som omfattas av sekretess maste forst en
sekretessprovning ske, hela eller delar av en handling kan vara sekretessbelagd.
Respektive nimnd avgor med stod av offentlighets- och sekretesslagen vilka
handlingar som ska sekretessbeldggas. Varje myndighet bor ha en egen rutin for
utlimnande av allmén handling.

”Rutin for registratur” (upprittat av kommunledningskontoret 2014).
Dokumentet behandlar diariet i kommunen, hanteringen i anslutning till
registrering av handlingar samt arenden. Registratorerna registrerar nya drenden
och de huvudsakliga handlingarna i diariet. Handlingar som ar i pappersform
scannas in i arendehanteringssystemet Platina. En inkommen handling far ett
ankomstdatum da handlingen anlént till myndigheten, samma datum registreras i
diariet. Rubriken pa drendet ska, i den omfattning det 4r majligt, ticka arendets
huvudsakliga innehéll. Personuppgifter eller sekretessbelagda uppgifter far dock
inte framga av drende- eller handlingsrubriken. Varje handling i diariet ska
klassificeras med handlingstyp exempelvis rapport, ansokan, klagomal,
tjansteskrivelse etc.

”Postoppning for Vallentuna kommun” (faststilld av kommunfullméaktige
2006-06-12).

Policyn redogor for vad en allmén handling ar, en handling ar allman om den
forvaras hos en myndighet, dr en inkommen dit eller ar upprittad dar. En handling
ar inkommen nir den anlint till en myndighet eller till behorig befattningshavare.
E-post likstélls med vanlig post. Med handling avses inte endast handling pa papper
utan aven upptagning som kan lasas, avlyssnas eller uppfattats endast med tekniska
medel. Allminna handlingar ska registreras (diarieforas) sa snart de inkommit eller
upprittats. Ar handlingen personligt adresserad far inte handlingen 6ppnas av
nagon annan dn adressaten, i annat fall behovs en fullmakt. Vi har tagit del av
blankett for fullmakt vid post6ppning och information om e-postlédor.
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“Riktlinjer for sociala medier i Vallentuna kommun” (beslutad av
ledningsgruppen, kommunledningskontoret 2011-03-23).

Riktlinjerna innehaller en definition pa vad sociala medier ar. Vidare beskriver
riktlinjerna vad allménna handlingar ar och hur dessa bor hanteras pa kommunens
sociala medier. I riktlinjerna beskrivs dven etiska regler, hantering av sociala medier
i tjanst och privat samt vilka hansyn som bor tas avseende upphovsritt och
personuppgifter vid anvindning av sociala medier. E-delegationen tog ar 2010 fram
riktlinjer for hur myndigheter ska agera for att hantera sociala medier enligt
gillande lagstiftning. I kommunens riktlinjer for sociala medier finns inga
referenser till E-delegationens riktlinjer.

Vidare har kommunen dokument, "lathundar” som behandlar bland annat
registrering, diarieforing, rutin for avslag pa begiaran samt vad som ar viktigt att
tdnka pa gillande intranitet. Vi har dven tagit del av utbildningsmaterial for
nyanstillda, t.ex. handldggare och namndsekreterare. Utbildningsmaterialet
omfattar bl. a en introduktion kring hur kommunen arbetar utifran offentlighets-
och sekretesslagen.

3.2. Kommunikation av offentlighetsprincipen

P& Vallentuna kommuns hemsida har medborgare mojlighet att soka efter
handlingar, exempelvis sammantrideshandlingar, kallelser, beslutsunderlag och
protokoll fran kommunfullmiktige och 6vriga namnder. For att ta del av diarieforda
allminna handlingar hénvisas allmanheten till att ta kontakt med
registraturfunktionen, genom ett kontaktformular som finns pa hemsidan.

Det framgar ocksa pa hemsidan, vad som avses med allmin handling,
offentlighetsprincipen, sekretess, hur ett beslut kan 6verklagas och vad ett diarium
ars.

Enligt var bedomning stammer informationen pa hemsidan 6verens med lagen och
kommunens riktlinjer.

3.3. Organisation och ansvar

Som ett led i granskningen har intervjuer genomforts med berorda tjainsteméan inom
Kommunstyrelsens kansli, Socialforvaltningen samt Barn- och ungdoms-
forvaltningen. Nedan ges en beskrivning av upplysningar som framkommit under
intervjuerna och som vi har bedomt som vasentliga for granskningen.

3.3.1. Kartlaggning av kommunens diarier

I syfte att fa en helhetsbild av kommunens olika diarier har en lista begarts av
samtliga digitala system som hanterar allmanna handlingar. Av listan framgar att
det finns totalt 24 stycken system som hanterar allmanna handlingar i Vallentuna
kommun, enligt IT-chefen. Systemen ar av olika karaktar: verksamhetssystem,
dokument- och drendehanteringssystem, enkitverktyg, och drendesystem m.m.

5 http://www.vallentuna.se/sv/Kommun-och-politik/Beslut-insyn-och-rattssakerhet/Offentlig-handling/
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Av sammanstallningen nedan framgar vilka dessa system ar, vad de anvands till och
vilka forvaltningar som anvander dessa.

System

Beskrivning

Forvaltning

Platina (huvudsystem)

Dokument- och &rendehanteringssystem

KLK/Kansliet

Treserva Vard/Omsorg SF
Book-it Bibliotekssystem KFF
Exchange e-post KLK/NT
Webb Externwebb, webbinlagg KLK
eCompanion HR-system KLK/HR

Telefonisystem

Telefonisystem

KLK/Kansliet

SiteKick Bibliotekssystem KFF
Bygg-R Bygglovshantering SBF
In-Control Arendesystem Bygg/fastighet SBF
Dexter Skolinformation BUF
ECOS Arendesystem Samhaéllsbyggnad SBF
Netigate E-formulér plattform KLK
Extens Skolinformation BUF
Fri4 Intrade, fritid KFF
FRI Kultur och fritid (bokning) KFF
Intranatet Inlagg KLK
Netloan Bibliotekssystem KFF
Novaschem Schemalaggning skolor BUF
DCE Fakturahantering KLK
QlikView Ekonomiinformation KLK
ReachMee Rekryteringssystem KLK/HR
Skola 24 Elevhantering BUF
Tekis Mat och karthantering SBF

I samtal med enhetschefen for registratur och arkiv pd Kommunstyrelsens kansli
framfors att huvudsystemet for dokument- och drendehantering ar det system som
kallas Platina. Systemet anviands av samtliga forvaltningar. Kommunen har en
centraliserad kanslifunktion dir registratorerna for Platina med undantag fran
Resurscentrum sitter samlade pa kommunstyrelsens kansli. Utover Platina anvands
Treserva, Bygg-R och ECOS som namnd-/forvaltningsspecifika diariehanterings-

system.
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Inom dokument- och drendehanteringssystemet Platina finns tio diarium dar
arenden registreras

Namnd Kopplat mot

KS Kommunstyrelsen Kommunledningskontoret pch
samhallsbyggnadsférvaltningen

MSN Milj6- och samhallsbyggnadsnamnden Samhallsbyggnadsforvaltningen

SN Socialndmnden Socialfrvaltningen

BUN Barn- och ungdomsnamnden Barn- och ungdomsforvaltningen

UN Utbildningsndmnden Barn- och ungdomsférvaltningen

RC Resurscentrum Barn- och ungdomsférvaltningen

KN Kulturnéamnden Kultur- och fritidsférvaltningen

FN Fritidsndmnden Kultur- och fritidsférvaltningen

N Valnamnden acminitatonen gger p& kommunstrelsens kansi

AVT Avtalsdiarium Samtliga forvaltningar, ett diarium enbart for avtal

Samtliga kommunala skolor har ett eget diarium i Platina som i dagslédget inte
anvands enligt enhetschefen for registratur och arkiv. For personuppgiftshantering i
skolorna anvinds Existens, Skola 24 och/eller Dexter.

3.3.2. Kommunstyrelsens kansli

P4 Kommunstyrelsens kansli registreras och diariefors allménna handlingar i
namndernas olika diarium. Registrerade och diarieforda handlingar forvaras ocksa
hos kommunstyrelsens kansli (och levereras senare till kommunarkivet). Det finns
tre registratorstjanster inom kansliet. Respektive registrator ansvarar for olika
namnders diarium. Handlingar utéver det som registreras/diariefors i namndens
diarium forvaras pa respektive forvaltning.

Allméanna handlingar for kommunarkivet limnas pa begiran ut av arkivarien. Det
finns forvaltningar som har egna verksamhetssystem dar det kan finnas handlingar
utover det som registreras och diariefors centralt pa kansliet. Det géller exempelvis
socialforvaltningen och bygglovsavdelningen. Dessa forvaltningar har en egen
registratorsfunktion som skdter utlimnandet. Vid begdran om utlaimnande av en
allméin handling ska alltid en sekretessprovning ske. I delegationsordningen
framgar det vem som fattar beslut om avslag, vilket oftast ar enhetschef eller
forvaltningschef. Det pafors ingen fysisk sekretesstampel pa akterna. I
verksamhetssystemen pafors emellertid en digital sekretessmarkning. Utlimnande
av allmanna handlingar sker pa kontorstid. P4 kliamdagar har kommunen 6ppet tva
timmar i enlighet med forvaltningslagen for att kunna tillgodose ratten att ta del av
allminna handlingar. Det finns en faststilld taxa som ar beslutad av
kommunfullmaktige for att erhalla kopior av allmidnna handlingar.

Kansliet fungerar som stodjande funktion till 6vriga forvaltningar och handliaggare
kring frdgor om hantering av allménna handlingar. Kansliet erbjuder dven
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regelbundna utbildningar for kommunens medarbetare. Det finns ocksa en
utbildning som beror hanteringen av offentlighet och sekretess inom kommunen en
gang per halvar for nyanstillda. Inom ramen for den utbildning ges ett inslag av
offentlighetsprincipen som kansliet ansvarar for. Vidare finns specifika kurser i
allminna handlingar, sekretesslagen och arkiv som ges av kansliet vid behov.
Medarbetare har mojlighet anmala sig till kurserna pa kommunens intranit.

3.3.3. Socialforvaltningen

Socialforvaltningen hanterar handlingar i tvd mjukvarusystem, dels Platina som ar
kommunens diariehanteringssystem och dels Treserva som ar forvaltningens
verksamhets- och drendesystem. Systemansvaret for Platina ligger hos
kommunledningskontoret och det 4r namndens registrator dar som ansvarar for
registrering avinkommande och upprittade handlingar i Platina.

I Treserva hanteras all dokumentation som ar kopplad till individarenden och
darmed foremal for myndighetsutovning.

Enligt socialndmndens delegationsordning ar beslut om utlimnande av allman
handling delegerat till forvaltningschefen som sedan har befogenhet vidare delegera
till enhetscheferna. Ytterligare delegation om beslut kring vissa drenden kan sedan
delegeras vidare till enskilda handlaggare. Avseende utlimnande av allmén
handling fran Platina sa har registrator delegation att besluta om det. Det ar dock
alltid forvaltningschefen som ar behorig att fatta beslut om avslag avseende
utlimnande av allmén handling. Bedomningen om avslag sker enligt uppgift utifran
den information som berérda medarbetare lyfter gillande drendet. Vid avslag om
utlimnande foljer enligt uppgift en besvarshanvisning med beslutet och
information om hur vederbérande kan 6verklaga beslutet.

I Treserva sker savil handlaggning av beslut som dokumentation av
individirenden. Enligt uppgift arbetar ett 50-tal handliggare i systemet. Atkomst
begrinsas dels av olika behorigheter och dels av drendetyp. Exempelvis kan
arendeatkomst begriansas efter olika handlaggargrupper. Det finns utrymme for att
fora journalanteckningar samt en meddelandefunktion for att kommunicera
information om drenden som inte ska journalféras. Enligt uppgift dokumenteras
ingenting utanfor systemet.

Utlamnande av handlingar fran Treserva sker enligt uppgift inte med utgangspunkt
fran ratten att ta del av handlingar (savida det inte ror en individ som begar ut
uppgifter om sig sjalv fran Treserva). Provning sker utifrdn om utlimnande kan
innebara skada for personen det beror. Om det forekommer sekretessbelagda
uppgifter i en allman handling kan beslut fattas om att maska dessa uppgifter, vilket
innebar att den som begirt utlimnande far ett delavslag pa sin ansékan. Beslut om
att maska uppgifter vid utlimnande kan fattas pa enhetsniva. Det finns tre enheter
inom forvaltningen utéver socialjouren: enheten f6r barn och familj, enheten for
aldre och funktionshindrade och vuxenenheten. Beslut om maskning av uppgifter
som forekommer i handlingar registrerade i Platina fattas pa
kommunledningskontoret.
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Expediering av allmdnna handlingar sker i regel av registratorn pa
kommunledningskontoret. I de fall det giller individarenden ar det vanligare att
kontakt tas direkt med berord handlaggare. Forvaltningen efterstravar att behandla
drenden som ror utlimnande av allmén handling i enlighet med kommunens policy,
d.v.s. skyndsamt. Gillande information om hur allmidnheten kan ta del av allmdnna
handlingar ar det enligt uppgift kommunledningskontoret som ansvarar for att den
informationen ar tydlig pdA kommunens hemsida. Det finns dven lankar till
tillampliga lagar i anslutning till informationen pa hemsidan.

Vid anstillning ska samtliga medarbetare skriva under ett sakerstillande av
sekretess Syftet ar enligt uppgift en ytterligare forsakran om att medarbetaren ar
medveten om den sekretess som omfattar socialtjansten. Utover den grundlaggande
kunskap om sekretess och allmidnna handlingar som medarbetarna forvantas ha
med sig fran sin utbildning finns det regelbundna utbildningar i
offentlighetsprincipen som tillhandahalls av kommunledningskontoret. Vid
anstillningen skrivs dven en fullmakt om att adresserad post som ror
verksamheten, d.v.s. ar utstilld till medarbetare och Vallentuna kommun, far
oppnas. Vid franvaro dr medarbetare skyldiga att ldgga in en hanvisning till en
kollega eller bevaka sin inkorg for att kunna hantera inkommande drenden inom 48
timmar.

Utover hanteringen av information i Treserva och Platina forvaras handlingar i
nararkivet hos forvaltningen. Har finns de personakter i vilka all information som
myndigheten hanterar om respektive brukare forvaras. Arkivet kan lasas och
oppnas med elektroniska nycklar som innebér att de personer som laser upp loggas.
I intervju framkom diaremot att arkivet star 6ppet under kontorstid nér personal ar
narvarade. Efter en tillsyn som arkivmyndigheten genomfort vid socialnamndens
centralarkiv 2014 har forvaltningen vidtagit atgiarder for att strukturera
arkiveringsrutinerna och stiarka skalskyddet kring nararkivet.

3.3.4. Barn- och ungdomsforvaltningen

Barn- och ungdomsndmnden har en registrator hos kommunledningskontoret
(samma registrator som socialnimnden) som registrerar inkommande handlingar i
Platina samt de handlingar som kommer fran forvaltningens handlaggare. Av
intervju framkommer att det ar respektive handlaggare som ansvarar for att gora en
sekretessprovning vid begaran om utlamnande av handlingar som finns diarieforda.
Registratorn gor motsvarande provning gallande handlingar som finns i Platina.
Om det skulle finnas grund for att avsla utlimnande av handlingar ar det
forvaltningschefen som ska fatta det beslutet. Om handlingarna kan skickas per
post skickas de med mottagningskvitto men det forekommer ocksa att handlingar
utan sekretess skickas via e-post.

For varje elev ska det upprittas en elevakt diar de handlingar som ror respektive elev
ska sparas. Elevakterna forvaras pa respektive skola med rektor som arkivansvarig
till dess att elevakterna skickas till kommunarkivet for arkivering. Enligt uppgift
hanterar respektive handlaggare och utredare handlingar som hor till pagaende
arenden. Handlingarna i avslutade drenden forvaras i nararkivet pa Barn- och
utbildningsforvaltningen som lases med en mekanisk nyckel. Nyckeln forvaras pa
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en ett stalle diar de personer som behover ha tillgéng till arkivet vet vart den
forvaras. Registratorn avslutar drenden och kontrollerar i samband med den
proceduren att alla handlingar i 4rendet har blivit diarieforda. Det finns inget krav
pa vad som ska ligga i den fysiska akten. Daremot ska det finnas ett drendekort som
beskriver de handlingar som tillhor akten.

Forutom de kommungemensamma utbildningarna i offentlighetsprincipen erbjuder
kommunstyrelsens kansli dven en viss introduktion i hanteringen av allmdnna och
offentliga handlingar nar nya medarbetare ska introduceras. Nya medarbetare ska
ocksa skriva under en fullmakt for postoppning. Registratorn hanterar vanligtvis
utskick av blanketten for andamalet till nyanstallda.

3.4. Hantering av sekretessbelagd handling

Som ett led i granskningen har stickprov gjorts av hanteringen av sekretessbelagda
handlingar inom Socialférvaltningen och Barn- och ungdomsférvaltningen vilka
hanterar ett stort antal sekretessbelagda drenden per ar. Resultatet av
stickprovsgranskningen redovisas under respektive rubrik nedan.

3.4.1. Socialforvaltningen

Socialforvaltningen har under ar 2015, 1046 st. avslutade sekretessbelagda drenden
i Treserva. Av dessa arenden avser 777 stycken IFO och familjeritt, 236
aldreomsorg och 33 funktionsnedsittning (LSS, PA-SFB).

Av dessa har ett slumpmassigt urval gjorts om tio drenden att verifiera, varav fem
inom IFO ungdom och fem inom IFO vuxen. Kontroll har gjorts av att akten ar__

1.komplett, det vill sdga att drendet dr rensat fran minnesanteckningar och kopior
2. att akten innehaller ett d&rendeblad.

Vi har dven kontrollerat for att varje dokument innehéller namn och
personnummer. Vidare har kontroll genomforts for att uppgifter i akten avser ratt
person. Resultatet av granskningarna sammanfattas i tabellen nedan.

Komplett akt Bed6mning

IFO Vuxen
2avs Vi bedomer att tre akter brister i forhallande till kraven.
- En akt saknade personnummer pa tre handlingar.
- En akt saknade ett arendeblad samt brukares signatur pa blankett
"samtyckte till sekretess”.
- En akt saknade ett personnummer.
IFO Ungdom
3av5s Vi bedémer att tva akter brister i férhallande till kraven.
Paskrifter av brukaren saknas pa relevanta stallen i tva av akterna.
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3.4.2. Barn- och ungdomsforvaltningen

Inom Barn- och ungdomsforvaltningen finns det tva diarium, BuN och BuN RC.
I BuN RC finns de drenden som endast ror tilldggsbelopp. BUN och BUN RC har
separata arkiv.

Diariet BUN har under 2015, 43 avslutade sekretessbelagda drenden i Platina.
Utifran dessa har vi valt att verifiera tio slumpmaissigt valda drenden. I diariet BUN
RC finns 408 st. avslutade sekretessbelagda drenden i Platina. Av dessa drenden har
vi valt att verifiera atta slumpmassigt valda drenden. Kontroll har gjorts av att akten
ar komplett, det vill sdga att drendet ar rensat frdn minnesanteckningar och kopior
samt att akten har ett drendeblad. Vi har dven kontrollerat for att varje dokument
innehaller namn och personnummer. Granskning har ocksa kontrollerat for att
uppgifter i akten avser ratt person. Resultatet av granskningarna sammanfattas
nedan.

Komplett akt Beddmning

BUN

10 av 10 Samtliga granskade akter bedéms kompletta.

BUN RC

4av8 Fyra av atta arenden aterfinns inte. (Handlaggartjansten avseende
tillaggsbeloppen ar just nu vakant).
Bland de fyra arenden som aterfanns saknade samtliga arenden
arendekort.
En av akterna innehdll handskrivna minnesanteckningar.

3.5. Enkatresultat

Inom ramen for granskningen har en enkit skickats ut till medarbetare som
hanterar allminna handlingar® inom berorda forvaltningar. Syftet med enkéaten ar
att pa en overgripande niva analysera hanteringen av samt kunskapen om allmanna
handlingar inom Vallentuna kommun. Majoriteten av de tillfragade arbetar inom
samhéllsbyggnadsforvaltningen, f6ljt av socialforvaltningen kommunlednings-
kontoret, barn- och utbildningsforvaltningen, samt kulturforvaltningen.

Kommunikation och kannedom om rutiner

Pa fragan om medarbetaren har gatt en utbildning kring handlaggning av
kommunens diarium och offentlighetsprincipen anger 87 % av respondenterna att
sa ar fallet. Endast 46 % anger att de deltagit i fortbildning inom omrédet.

Det framkommer att respondenterna generellt sett upplever sig ha battre
kdnnedomen om hur allminna handlingar ska hanteras inom den specifika
namnden (92 %) i forhéllande till hur de ska hanteras generellt inom kommunen

® Totalt 140 av 197 tillfrdgade respondenter har besvarat enkaten, vilket uppgar till 71 % av urvalets
respondenter.
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(65 %). Vad galler hanteringen av sekretessbelagda handlingar inom ndmnden ar
kunskapsnivan generellt nagot lagre (58 %).

Drygt 70 % av respondenterna anser sig ha goda kunskaper gillande hanteringen av
inkommande e-post, sms och fax. For inkommande och utgdende handlingar via
sociala medier anser drygt 40 % att de har goda kunskaper om hanteringen.

Rutiner och arbetssditt

Av de tillfragade anger 85 % att de har ndgon form av rutin f6r postéppning vid
semester eller langre franvaro. For e-posthanteringen dr motsvarande niva 88 %.
Vid postoppning ar det vanligast forekommande att medarbetaren lamnar en
fullmakt till annan. Vad géller e-post kontrolleras detta dock oftast av medarbetaren
sjalv.

Nagot fler medarbetare anger att de sjilva registrerar utgdende handlingar i
kommunens diarium (21 %) i forhallande till inkommande handlingar (16 %).
Ovriga svaranden anger dock att de istillet for att sjilva registrera inkommande
eller utgaende handlingar, limnar allménna handlingar till den centrala
registraturen (55 %) alternativt till namndsekreteraren (22 %) eller annan (24 %).

Sekretess

Pé fragan om medarbetaren forvarar sekretessbelagda handlingar pa sitt rum anger
43 % att det forekommer, majoriteten svarar att de forvarar dessa i lasbart
utrymme. Det finns dock ett mindre antal svarande som anger att handlingarna
forvaras pa skrivbordet eller i bokhylla.

Endast en mindre andel av de svarande deltar vid provning av utlimnande av
sekretessbelagd handling (24 %), trots ovanstaende anger 34 % av de svarande ha
goda kunskaper om hur de ska hantera utlimning av handling som delvis innehaller
hemliga uppgifter.
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4. Bedomning

Revisionsfraga

Bedomning

Det finns
andamaélsenliga regler
och riktlinjer avseende
hanteringen av
allmanna handlingar

Delvis uppfyllt

Vi bedomer att det finns andamaélsenliga regler och riktlinjer avseende
hanteringen av allménna handlingar i Vallentuna kommun. Dock noterar vi att
ett flera av dokumenten ar av dldre datum. En 6versyn av dokumenterade
riktlinjer vore lamplig.

Berord personal har
givits tillrackliga
forutsittningar att
hantera allmanna
handlingar

Uppfyllt

Vi bedomer att det anordnas tillrackliga utbildningar var ar, samt att
Kommunstyrelsens kansli fungerar som st6d till férvaltningar och avdelningar.
Av enkitresultatet framgar att 87 % av respondenterna gatt en utbildning kring
offentlighetsprincipen och handlaggning i kommunens diarium. Sammantaget
bedomer vi detta vara tillrackliga forutsattningar.

Gallande lagar och
kommunens regler och
riktlinjer efterlevs

Ej uppfyllt

I stickprov saknades fyra av dtta drenden. Som forklaring angavs att tjansten
som handldggare avseende tilliggsbeloppen for nirvarande ar vakant. Vi
noterade dven ndgra mindre avvikelser i stickproven.

Det finns nimnder som inte har tagit fram namndspecifika rutiner. Vi noterar
att i dessa fall tillampas de 6vergripande rutinerna och arbetsbeskrivningar for
diarieforing som tagits fram.

Den introducerande utbildningen som halls f6r nyanstillda handlaggare
omfattar bl. a hur kommunen arbetar i linje med Offentlighets- och
Sekretesslagen, samt praktiskt arbete i diariet, i syfte att fi en fa en likartad
arendehantering i alla naimnder och forvaltningar.

Kommunen har
anpassat sig till den
nya informations-
teknikens krav
exempelvis avseende
e-post, sms och sociala
medier

Ej uppfyllt

Kommunen har specifika riktlinjer for hantering av allmdnna handlingar genom
e-postmeddelanden och sociala medier. Dessa bor dock ses ver i syfte att
harmoniseras med E-delegationens riktlinjer for myndigheters anvandning av
sociala medier.

Det saknas dokumenterade rutiner vad giller hantering avinkommande och
upprattade handlingar via sms.

Majoriteten av de tillfrdgade medarbetarna vid granskade namnder (drygt 70 %)
anger att det har goda kunskaper om kommunens riktlinjer och rutiner kring
registrering av inkommande e-post, sms och fax. Vad géller inkommande och
upprittade handlingar via sociala medier anger dock endast drygt 40 % att de
vet hur de ska hantera dessa.
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