i Fredrik Carlsson
i Cecilia Palme

i Robert Bergman

i Mars 2018

pwec

WWW.pWC.Se

Revisionsrapport

Granskning av
tillampningen av
offentlighetsprincipen

Danderyds kommun




Innehallsforteckning

1.

2.
2.1.
2.1.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.

3.1.
3.1.1.

3.1.1.1.

3.1.1.2.

3.1.2.
3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.3.
3.3.1.

3.3.1.1.
3.3.1.2.
3.3.1.3.

3.3.2.
3.4.

3.4.1.
3.4.2.

PwC

Sammanfatining ..ccceeeeceeiecreiecretesrecesrecasrecsssessecessssssessssesssssssssesss 1
INIEdNING cucceceiieieiiceiieceerecreresrecessesassecsssesassessssesssssssssssessssessssesss 3
REVISIONSITAZA ...eeueeeuiiiiieiiieiteeieeee ettt ettt et e s e aee e 3
KONETOITAZOT ... eeuveveriieieieriertetestese st estese st et e s e st s e e st este s e st essessesssessessassesssessansanes 3
REVISIONSKIILEIIET ... uvvieeeeiieeeeeeiieeeeecteeeeeetee e e e eteeeeeaeeeeeeenreeeeesnaeeeeensaaeesnns 3
AVETANSIIING...ciuvieiitieeiteeeiteeetteecteeestteeesrteesbeeessaeeessteeesseessnseesssseessstessseesans 4
IMELOM. ettt et e e e e ete e e e e aaee e e e sbaeeeeensaseeeessaeeeennssseeeennsaaaans 4
Om offentlighetSPrincipen ........cocceeierviirieniierieeeeeee e 5
Granskningsresultat ....ccccocieiriininincicncrecncrecaicecscecscecsecscsecscsens 6
Regler 0Ch TIRINJET....ccccvviiiiieiiieeeeteetcce et 6
TAREEAZELISET «.eouvenieeeteete ettt ettt sttt s bttt e st s et estesbe st e e e sesaeeneessessens 6
Riktlinjer antagna av fullméktige och eller nAmnd..........cceceverirvenenininnesenineeens 6
Riktlinjer antagna pa forvaltningsniva ........ecceeveeerenientnnnenenteeeeneseestee e 7
BEAOINNING....cveeuieieieniinieierentestestese st eeete st et eee s e st et este s st et eeesses st sneessessesaeeneessenses 8
Forutsattningar for att hantera allmanna handlingar............ccoccueevveernnneenne 8
TAREEAZELISET ..euvenieeeeeieeeeeee ettt ettt et sae bt et e e be st st esesse s st eseessennes 8
BEAOINNING....cveeuieieieniirtertetent ettt ettt st e eesse st et eeesbesat et e sesse st eneessesaeeneensessens 9
Tillampningen av regler och riktlinjer ..........cccevviiiivieiniienniienieeeieeeeeee 9
TAREEAZELISET «.eeuvenieeeeerteeteeetee ettt ettt sttt et ee st st et estesbe st eaeessesaeeneessensens 9
Utlamnande av uppgifter och handlingar..........cccceceverirnenenininnescrnereseseeeeens 9
Hantering av post och e-post vid frANVATro .......ccccecevuevievirierenienninenesteeeeseee e 10
Ovrigt om foljsamhet mot regler vad giller hantering av allminna handlingar ......10
BEAOGINIING. c..cveeuieierieniirieierentetete sttt et et e sttt este st sat et e be s st st eaesse s st eeessessesneeneessenne 12
Anpassning till ny teRNiK........ccceeevvieiniiiiiniieiieceeeeeee e 12
JAREEAZELISET «.eeuvenieeeientertetete ettt ettt e st be s st st e e s be s st et e aesbesneeseessenne 12
BEAOIMIING. c..cveeuieieieniinieierentetete sttt e st e e ste e st et e bes st seesaesses st eeessessesneensessenne 13



1. Sammanfatining

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Danderyds kommun
granskat tillimpningen av offentlighetsprincipen med avseende pa hantering av
allminna handlingar. Offentlighetsprincipen innebér att myndigheternas
verksamhet sa langt som mojligt ska ske i 6ppna former.

Efter genomford granskning bedomer vi att kommunstyrelsens,
tekniska namndens och byggnadsnamndens hantering av allmdanna
handlingar i allt vasentligt ar andamalsenlig och darmed i linje med
lagstiftningens krav. Denna bedomning bygger pa nedanstadende kontrollfragor.

Kontrollfraga:

Bedomning:

e Finns det andamalsenliga regler
och riktlinjer avseende
hantering av allménna
handlingar?

Uppfyllt.
Var bedomning ar att det i Danderyds

kommun i allt vasentligt finns
andamalsenliga regler och riktlinjer avseende
hantering av allmdnna handlingar i
kommunstyrelsen, byggnadsndamnden och
tekniska nimnden.

e Har berord personal givits
tillrackliga forutsattningar for
att hantera allminna
handlingar?

Uppfyllt.
Var bedomning ar att berérd personal i

huvudsak har givits tillrackliga
forutsattningar att hantera allmanna
handlingar och resultatet av stickprovet tyder
pa att regler och riktlinjer efterlevs i hog grad.

e Tillimpas kommunens regler
och riktlinjer avseende
hantering av allménna
handlingar?

Uppfyllt.
I dokumenthanteringsplanerna for respektive

namnd framgér hur allménna handlingar ska
hanteras vad giller gallring och forvaring. Var
bedomning ar att riktlinjerna i allt vasentligt
foljer lagstiftningens krav och kommunens
arkivreglemente.

e Har kommunen anpassat sig till
den nya informationsteknikens
krav exempelvis avseende e-
post, sms och sociala medier?

Till overvagande del uppfylit.

Vi gor bedomningen att kommunstyrelsen
saknar relevant arkivbeskrivning som tacker
in ny informationsteknik och att nimnderna
endast delvis har anpassat sig till den nya
informationsteknikens krav.
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Vi rekommenderar att:

e Respektive forvaltning under kommunstyrelsen, byggnadsndmnden och
tekniska naimnden arbetar med att revidera sina dokumenthanteringsplaner.

¢ Kommunstyrelsen att se till att verksamhetens alla delar tacks av
dokumenthanteringsplanen och arkivbeskrivningen.

¢ Kommunstyrelsen och tekniska nimnden att se till att tjanstemailen
hanteras enligt faststéllda regler vid franvaro.

e Tekniska nimnden att se 6ver sina gallringsrutiner for nararkivet.

¢ Kommunstyrelsen att se till att skapa en samlad arkivbeskrivning som dven
tacker in e-post och sociala medier.
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2, Inledning

Offentlighetsprincipen innebéar att myndigheternas verksamhet sa 1angt som majligt
ska ske i Oppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar principen om
handlingsoffentlighet. For att garantera allminhetens insyn i de offentliga
institutionernas verksamheter har principen om handlingars offentlighet skrivits in
i tryckfrihetsforordningen.

Kommuners och andra offentliga institutioners hantering av allmanna handlingar
och serviceskyldighet gentemot allmanheten regleras vidare genom
forvaltningslagen och offentlighets- och sekretesslagen. Handlingsoffentligheten ger
var och en ratt att begéra att fa del av allmdnna handlingar, vanligtvis utan att
behova tala om varfor eller vem man ar.

For att sdkerstilla att lagarna om handlingsoffentligheten foljs ar det visentligt att
kommunen upprittar regler och riktlinjer for andamalet.

De fortroendevalda revisorerna har utifrén sin riskanalys gett PwC i uppdrag att
granska om kommunen efterlever lagar och regler enligt ovan och tillampar
offentlighetsprincipen.

2.1. Revisionsfraga
Granskningen besvarar foljande 6vergripande revisionsfraga:

Ar kommunstyrelsen och granskade néiimnders hantering av allménna handlingar
dndamadlsenlig och ddrmed i linje med lagstiftningens krav?

2.1.1. Kontrollfragor
For att besvara den 6vergripande revisionsfragan tillimpas f6ljande kontrollfragor:

e Finns det andamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av

allminna handlingar?

e Har berord personal givits tillrackliga forutsattningar for att hantera
allminna handlingar?

e Tillampas kommunens regler och riktlinjer avseende hantering av allmanna
handlingar?

e Har kommunen anpassat sig till den nya informationsteknikens krav
exempelvis avseende e-post, sms och sociala medier?

2.2, Revisionskriterier

De revisionskriterier som anvinds dr normerande for granskningens inriktning och
vara bedomningar. Foljande revisionskriterier tillimpas:

e Tryckfrihetsforordningen
e Forvaltningslagen
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e Offentlighets- och sekretesslagen
e Kommunens egna styrdokument

2.3. Avgransning

Granskningen ar avgransad till ovanstaende revisionsfraga och underliggande
kontrollfragor. Granskningsobjekten utgors av kommunstyrelsen,
byggnadsndmnden och tekniska nimnden.

2.4. Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier av relevanta styrdokument
och skriftliga rutiner, samt genom intervjuer med flera relevanta funktioner inom
respektive namnd.

Vi har tagit del av dokumenthanteringsplaner, gallringsbeslut, arkivforteckning,
beskrivning av arkiv, delegationsordning samt rutinbeskrivningar av handlaggning
och diariefoéring.

En stickprovskontroll har genomforts genom att PwC, under pseudonym, har e-
postat fragor till kommunen. Fragorna syftade till att mata kommunens servicegrad
enligt forvaltningsrittsliga principer och offentlighetsprincipen; huruvida fragorna
besvarades skyndsamt, om det utkravda materialet lamnades ut i de fall det var
mojligt att lamna ut materialet, om det efterfrigade sekretessmaterialet inte
lamnades ut och i sé fall om det hanterades pa korrekt sitt. Stickprovet ger inte en
heltackande bild av kommunens hantering av allménna handlingar gentemot
allmanheten, utan bor betraktas som en kompletterande indikator till resterande
delar av granskningen avseende hur kommunen i praktiken hanterar allmanna
handlingar.
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2.5. Om offentlighetsprincipen

Tryckfrihetsférordningen (2 kap TF) ar den grundlag som reglerar definitionen av
vad som utgor en allmén handling. Som en del av offentlighetsprincipen har
allminheten ritt att ta del av myndigheters allménna handlingar. I offentlighets-
och sekretesslagen 5 kap 2 § framgéar vidare att allmidnna handlingar ska registreras
sa snart de har kommit in till eller uppréttats hos en myndighet. Handlingar som
inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de hélls ordnade sé att det
utan svarighet kan faststillas om de har kommit in eller uppréttats. Vidare framgar
att om det ar uppenbart att en allmén handling ar av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet, behover den varken registreras eller héllas ordnad.
Myndighet likstills hiar med beslutande kommunal f6rsamling (ndmnd).

En allmin handling definieras enligt Tryckfrihetsforordningen som “framstillning i
skrift eller bild samt upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sétt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”. En allmén handling kan alltsa vara en
skrivelse pa papper som har inkommit eller upprattats, det kan vara en
ljudinspelning, ett e-postmeddelande eller ett sms etc. En handling ar allman om
den forvaras hos myndigheten eller om den anses som inkommen till, alternativt
upprattad, hos myndigheten. Minnesanteckningar, utkast och sakerhetskopior
betraktas inte som allmdnna handlingar.

Brev eller annat meddelande som ir stéllt personligen till den som innehar
befattning vid myndighet anses som allmin handling, om handlingen giller ett
arende eller annan fraga som ankommer pa myndigheten och inte ar avsedd for
mottagaren endast som innehavare av annan stillning. Ett meddelande riktat till en
anstilld i egenskap av denne som privatperson ar alltsa normalt satt inte att
betrakta som en allman handling enligt lagstiftningen.

5av 14
PwC



3. Granskningsresultat

Nedan presenteras vara iakttagelser och bedomningar disponerat efter respektive
kontrollfraga.

3.1. Regler och riktlinjer

Kontrollfraga: Finns det dndamalsenliga regler och riktlinjer avseende
hantering av allmédnna handlingar?

3.1.1. Iakttagelser

Hanteringen av allmdnna handlingar regleras i ett antal dokument som vi beskriver
oversiktligt nedan.

3.1.1.1.  Riktlinjer antagna av fullmaktige och eller namnd

I Arkivreglemente — Riktlinjer for hantering av arkiv i Danderyds kommun,
beslutad av kommunfullmiktige 2016-12-09 framgar foljande.

Varje namnd ansvarar for virden av sitt arkiv. Varje nimnd ansvarar ocksa for
att fraimja arkivens tillganglighet och dess anvindning i kulturell verksamhet
och forskning. Namnden ska sédkerstilla att forvaltningen har en andamalsenlig
arkivorganisation och ansvarsfordelning. (se 3 §)

Av arkivreglementet framgar det att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i
kommunen med uppgift att bl.a. utéva tillsyn 6ver myndigheternas arkivvard enligt
lag. Det anges dven att arkivmyndigheten har i uppgift att lamna
rekommendationer till nimnderna om metoder, materiel och skydd rérande
arkivvarden. Det framgar att hur arkiven organiseras och vilka rutiner som géller
for arkivvarden och gallring ska beskrivas av naimnderna i en arkivbeskrivning och i
en dokumenthanteringsplan.

Vidare anges i arkivreglementet att kommunstyrelsen, som arkivmyndighet, har ratt
att utfairda kompletterande anvisningar om tillimpningar av arkivreglementet.
Sadana foreskrifter finns i det av fullméktige beslutade dokumentet Foreskrifter om
arkivvard i Danderyds kommun, daterad 2010-10-26. I foreskrifterna anges vad
arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan ska innehalla.

Som en del av granskningen begarde vi att fa ta del av kommunstyrelsens,
byggnadsndmndens och tekniska namndens arkivbeskrivning och
dokumenthanteringsplaner. Nedan specificerar vi vara iakttagelser for respektive
namnd.

Kommunstyrelsen

Det finns en gallringsplan dar det framgér hur kommunstyrelsens allménna
handlingar ska hanteras. Utover detta dokument finns en gallringsplan for
handlingar av tillfallig och ringa betydelse, daterad 2013-01-08 och en
dokumenthanteringsplan for upphandlingsprocessen, daterad 2013-11-12.
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Dokumentet Dokumenhanteringsplaner for Servicekontoret, daterat 2000-08-01
innehaller dokumenthanteringsplaner for ekonomiavdelningen och for personal-
och l6neadministrativa handlingar. 1 planerna framgar hur olika typer av allmdnna
handlingar ska hanteras med avseende pa om och nar handlingen kan gallras och
hur handlingen ska forvaras. Dokumenthanteringsplanerna innehaller 4ven en
beskrivning av vilka handlingar som férekommer i personalakten.

I intervjuerna framgar att kommunstyrelsens forvaltning arbetar med att ta fram
nya dokumenthanteringsplaner. Det anges att det i nulaget saknas vissa
dokumenttyper i kommunledningskontorets dokumenthanteringsplan men att
detta kommer att vara dtgardat i och med den nya dokumenthanteringsplanen.

Granskningen visar vidare att det finns en arendehandbok med riktlinjer och regler
hur handlingar ska hanteras. Denna giller fr.o.m. 2017-01-01.

Byggnadsnimnden

Byggnadsndmnden har en dokumenthanteringsplan, daterad 2015-11-16. Planen
beskriver hur olika typer av allmidnna handlingar ska hanteras med avseende pa om
och nir handlingen kan gallras och hur handlingen ska forvaras. I dokument-
hanteringsplanen finns aven en arkivbeskrivning. I intervjuerna framkommer att
det pagar ett arbete dels med att se 6ver dokumenthanteringsplanen och dels att ga
over till e-arkiv.

Tekniska namnden

Tekniska ndmnden har en Arkiveringsplan, daterad 2006-04-20". I planen framgar
hur olika typer av allminna handlingar ska hanteras med avseende pa om och nir
handlingen kan gallras och hur handlingen ska forvaras. I planen finns dven en
arkivbeskrivning. I intervjuerna framgar att det pagar ett arbete med att se 6ver
arkivplanen som foérvéntas vara i bruk hosten 2018.

3.1.1.2. Riktlinjer antagna péa forvaltningsniva

P4 forvaltningsnivé finns Arendehandboken, beslutad av kommundirektéren 2016-
12-29, som innehaller instruktioner om vad en allmin handling ar och hur
forfragningar om dessa ska hanteras. I arendehandboken framgar dven att alla
kommunanstallda ansvarar for att dagligen 6ppna sin e-post samt bedoma om
inkomna meddelanden ar allmanna handlingar och ska registreras. Det anges
vidare att den anstillde i kommunen har en skyldighet att se till att en kollega som
ar i tjanst kontrollerar ens e-post, eller sjalv bevakar den, i det fall denne ar
franvarande. Vad giller papperspost anges att for att nagon annan ska fa lov att
Oppna papperspost som ar personligt adresserad maste denne ha skrivit pa en
fullmakt. I intervjuerna framgar att all post 6ppnas och ankomststimplas innan den
skickas vidare och att fullmakter har inhdmtats fran tjinsteménnen inom
kommunledningskontoret.

Vi bedémer att Arkivplanen motsvarar kravet pa innehallet i en Dokumenthanteringsplan.
Begreppet dokumenthanteringsplan anvands som synonym till dokumenthanteringsplan i
tekniska namndens arkivplan.
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I arendehandboken, som géller fr.o.m. 2017-01-01, regleras dven utlamnande av
allminna handlingar. Dar anges bl.a. foljande:

Utldimnande av en begird allmén handling 4r en arbetsuppgift som ska
prioriteras d den enligt lag ska ske skyndsamt, vilket i princip innebar ndgon
form av aterkoppling inom samma arbetsdag. (se s. 8)

Arendehandboken har beslutats av kommundirektéren men tillimpas enligt de
intervjuade aven i bl.a. byggnadsnamnden och tekniska namnden.

3.1.2. Bedomning

Var bedomning ar att det i allt vasentligt finns &ndamalsenliga regler och riktlinjer
avseende hantering av allménna handlingar i kommunstyrelsen, byggnadsnamnden
och tekniska namnden.

I dokumenthanteringsplanerna for respektive naimnd framgar hur allminna
handlingar ska hanteras vad giller gallring och forvaring. Var bedomning ar att
riktlinjerna i allt vasentligt foljer lagstiftningens krav och kommunens
arkivreglemente.

Rekommendation

I intervjuerna framgar att respektive forvaltning under kommunstyrelsen,
byggnadsniamnden och tekniska ndimnden arbetar med att revidera sina
dokumenthanteringsplaner. Vi rekommenderar kommunstyrelsen att se till att
verksamhetens alla delar och dokumenttyper tacks av dokumenthanteringsplanen
och arkivbeskrivningen.

3.2.  Forutsdattningar for att hantera allmanna
handlingar

Kontrollfraga: Har berérd personal givits tillrdckliga forutsdttningar for att
hantera allmdnna handlingar?

3.2.1. Iakttagelser

I intervjuerna framgar att riktlinjer och regler finns tillgangliggjorda for personalen
pa kommunens intranit. Utover det genomfors utbildningsinsatser.

Kommunstyrelsen

I intervjuerna anges att registrator héller introduktion med nyanstillda
handliaggare om vad som géller i kommunen avseende hantering av allmdnna
handlingar. Varje mandatperiod erbjuds en introduktionsutbildning for
fortroendevalda dar offentlighetsprincipen ar en del av utbildningen.

Byggnadsnamnden
I intervjuerna anges att de som arbetar pa den administrativa avdelningen (dar
bland annat registrator ingar) har juridisk bakgrund och forvantas vara val
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inforstadda i offentlighetsprincipen och vad som géller vid utlimnandet av
allminna handlingar. Ovriga anstillda far interna utbildningar vid behov. Det anges
aven att ansvarsfordelningen ser ut pa det viset att registratorerna hanterar det
mesta vad géller hanteringen av allménna handlingar inom byggnadsnamnden och
registratorerna ar enligt forvaltningschefen duktiga pa regelverket.

Tekniska namnden
Inom tekniska nimnden ges en introduktion vid nyanstillning. I 6vrigt sker inga
fast inplanerade utbildningar specifikt avseende offentlighetsprincipen.

3.2.2. Bedomning

Var bedomning ar att berérd personal i huvudsak har givits tillrackliga
forutsattningar att hantera allmianna handlingar.

Vi noterar att det inte ges niagra samlade kommunoévergripande utbildningar i
offentlighetsprincipen men att det vid kommunstyrelsen och tekniska nimnden ges
introduktion av offentlighetsprincipen och utlimnande av allmadnna handlingar vid
nyanstillningar. Inom byggnadsnamnden hanteras dessa drenden i forsta hand av
registraturen vilka enligt intervjuer har goda kunskaper pa omréadet.

3.3. Tillampningen av regler och riktlinjer

Kontrollfraga: Tillimpas kommunens regler och riktlinjer avseende hantering
av allmdanna handlingar?

3.3.1. Iakttagelser

3.3.1.1.  Utlamnande av uppgifter och handlingar

Vi har genomfort en stickprovskontroll. Syftet med den har varit att préva hur den
praktiska hanteringen av offentliga uppgifter och allmdnna handlingar fungerar i
kommunen utifrén offentlighetsprincipen och forvaltningsrattsliga principer.
Stickprovskontrollen gick till pa sa vis att vi anviande oss av e-post under
pseudonym och begirde ut offentliga uppgifter och allminna handlingar. Fragorna
stdlldes till olika e-post-brevlador, fortroendevalda och handlaggare i kommunen.
Kontaktuppgifterna hittades via kommunens hemsida. Totalt initierade vi 15
fragedrenden fordelat pa de tre granskade nimnderna. Fragedrendena bevakades
kontinuerligt och foljdfragor stilldes pa forekommen anledning. Resultatet av
stickprovet sammanfattas nedan i textformat, samt i tabell 1, bilaga 1.

I lagstiftning regleras detta genom skrivningen att handlingar skyndsamt skall
utlimnas. Daremot regleras inte vad som innebar med skyndsamt. Detta regleras
istallet genom praxis, enligt JO (justitieombudsmannen) ska handlingar i
normalfallet lamnas ut samma dag eller ge ett besked om att handlingar inte kan
lamnas ut pga. sekretess. Enligt JO kan beskedet drdja ndgon eller nagra dagar om
ett beslut om handlingen &r offentliga eller inte méaste tas eller 4nnu ldngre tid om
det 4r en omfattande mangd material. (Exempel pa fall behandlande av JO, JO

4209-09).

Resultat av stickprovskontrollen
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Medelvardet for svarstiden i antal dagar uppgick till 1,5 och medianvardet till o.
Dessa varden baseras pa de 14 fragor som vi fatt aterkoppling pa (1 svar fick vi ej
aterkoppling pa under granskningstiden). Att medelvardet avviker fran
medianvirdet beror pa tre fragor som néagot langre tid att fa svar pa (3, 8 respektive
11 dagar). Ovriga frigor besvarades samma dag eller dagen efter.

I samtliga 14 fall gor vi tolkningen att svaret ar sakligt pa sa vis att det ger ett
innehallsmassigt korrekt svar gentemot var fragestéllning:

e Vi far svarisak, genom exempelvis utelaimnande av efterfragad
uppgift/handling.

e Spréket i svaren ar lattbegripligt och tydligt formulerat. Vi hittar inga
forkortningar och icke vedertagna begrepp i dessa svar.

e Det finns en serviceinriktad ton i dessa svar dar svaren dven signalerar en
Ooppenhet mot ytterligare service, om sa skulle 6nskas.

e Samtliga svar ar underskrivna med mailsignatur innehéllandes
kontaktuppgifter.

e Avsindaren Danderyds kommun kommuniceras tydligt i samtliga fall.

3.3.1.2. Hantering av post och e-post vid franvaro

Enligt de intervjuade bevakas nimnders post och funktionsbrevlador (e-post)
dagligen under samtliga arbetsdagar.

Detta sikerstills av ett ansvarsschema med back-up. Nir det kommer till var och
ens tjanstemail vid franvaro (exempelvis semester) hanteras denna olika pa
forvaltningarna.

Enligt de intervjuade tjanstemannen under kommunstyrelsen bevakas inte
tjanstemailen vid franvaro eftersom varje tjainsteman ska ldgga in ett svar niar denne
ar borta med hanvisning till vem man ska vinda sig till istillet. Enligt de
intervjuade under tekniska nimnden hanteras bevakning av tjinstemailen pa
samma sitt. Byggnadsnamnden har som rutin att all epost som inkommer pa
tjanstemail vid franvaro vidarebefordras till en person i tjanst.

Enligt den kommunovergripande drendehandboken dr det den franvarande
personens ansvar, vid franvaro, att antingen se till att en kollega i tjinst 6ppnar
personens inkommande e-post, att den franvarande personen sjilv bevakar sin e-
post alternativt att personen ser till att styra sin inkommande e-post till
kommunens officiella e-post.

3.3.1.3. Ovrigt om f6ljsamhet mot regler vad giller hantering av
allmanna handlingar

Granskningen har tagit del av en inspektionsrapport daterad 2015-05-29 dar

arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) har granskats namndernas arkrivvard.

Inspektionen utgar fran lagstiftning och kommunens arkivreglemente och

omfattade foljande delar:

- Arkivorganisation och ansvarsfordelning
- Arkiv- och informationshantering (dokumenthanteringsplan,
registrering/diarieforing, utlimning, gallring)
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- Arkivvard (Arkivlokaler, arkivbestandigt material)

Granskningen av den dokumentation som upprittats i samband med inspektionen
visar foljande resultat for kommunstyrelsen, tekniska namnden och milj6- och
hélsoskyddsndmnden;

Kommunstyrelsen:
Utifran genomford inspektion har en dtgirdsplan for kommunledningskontoret

upprattats, daterad 2015-12-07. Planen omfattar aktiviteter/atgarder for 21
forelaggande som arkivmyndigheten har lamnat. Dessa dtgarder ska redogoras till
arkivmyndigheten senast 2018-01-31. Granskningen visar att inspektioner har skett
inom respektive avdelning av kommunledningskontoret.

Av atgardsplanen framgar att endast tre dtgarder har markerats som klara. Vi kan
dock konstatera att tjansteman vid arkivfunktionen har kontinuerlig féljt upp
atgardsplanen vilka atgarder som ar kvar.

I sammanhanget noteras att det dven har skett inspektion pa arkivfunktionen.
Totalt lamnades atta forelagganden. Vid granskningstillfallet (januari 2018) har
endast en atgarder genomforts i sin helhet och en atgérd ar delvis uppfylld.

Granskningen har inte kunnat styrka att det skett nagon redovisning till
kommunstyrelsen. Av intervju framgar att kommunstyrelsen kommer att fa en
rapport i slutet av aret.

Tekniska namnden:
Arkivmyndigheten foreldgger tekniska namnden att senast 2017-12-31 atgarda atta

forelagganden. Dessa ror bl.a. att ta fram arkivbeskrivningar och beskrivningar av
allmanna handlingar, inventera verksamhetsinformation samt vid behov revidera
niamndens dokumenthanteringsplan. Vidare ldimnar arkivimyndigheten
forelaggande att genomfora eftersatt gallring samt ta fram rutiner for regelbunden
arkivvard. Namnden ska senast 2018-01-01 skriftlig redovisa hur naimndens
atgiardsplan har uppfyllts.

Granskningen har inte kunnat styrka att nAmnden har rapporterat till
arkivmyndigheten enligt vad som anges i inspektionsprotokollet. I likhet med
kommunstyrelsen har tjanstemadnnen pa verksamhetsniva foljt upp atgardsplanen.

Byggnadsnamnden:
Vid genomfords inspektion, daterad 2017-05-29, fick byggnadsndmnden 11

forelagganden att atgirda senast 2017-12-31. Foreliggandena handlade bl.a. om att
se over bevaranderutiner for bygghandlingar, se 6ver avtal som nimnden har med
Arkiva i samrad med arkivmyndigheten samt ta fram rutiner for 16st liggande
handlingar i arkivboxar.

Granskningen visar att byggnadsnamnden 2017-12-06 har behandlat och godkant
atgiardsrapport som upprattats efter genomford inspektion. Av atgiardsrapporten
framgéar att samtliga forelagganden/aktiviteter har genomforts. Beslutet har
oversands till kommunstyrelsen.

Under intervjuerna framfors att tekniska namnden troligen ligger efter avseende
gallringen av handlingar som forvaras i nirarkivet. De intervjuade missténker att
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det finns en risk att handlingar forvaras dar for lange istallet for att
gallras/slutarkiveras. Anledningen till att detta anges vara personalomsattning.

3.3.2. Bedomning
Var bedomning ar att kommunens regler och riktlinjer avseende hantering av
allminna handlingar i allt viasentligt 4r &ndamalsenlig.

Resultatet av stickprovskontrollen visade att fragor besvarades skyndsamt i de alla
flesta fallen. Svaren var sakliga sprakligt korrekta med hog serviceniva. Vad giller
hantering av post bedomer vi att hanteringen foljer riktlinjer och lagstiftningens
krav. Daremot finner vi att kommunstyrelsen och tekniska nimnden inte foljer de
egna riktlinjerna i Arendehandboken avseende hantering av tjinstemailen vid
franvaro.

Vi bedomer att tekniska namndens gallring av handlingar i nararkivet ar eftersatt.
Rekommendation

Vi rekommenderar kommunstyrelsen och tekniska nimnden att se till att
tjanstemailen hanteras enligt faststillda regler vid franvaro.

Vi rekommenderar tekniska nimnden att se 6ver sina gallringsrutiner for
nararkivet.

3.4. Anpassning till ny teknik

Kontrollfraga: Har kommunen anpassat sig till den nya informationsteknikens
krav exempelvis avseende e-post, sms och sociala medier?

3.4.1. Iakttagelser

Det framgér av kommunstyrelsens arkivbeskrivning i dokumenthanteringsplanen
fran ar 2000 att bl.a. e-post, sms och handlingar som inkommer genom sociala
medier inte finns beskrivna. Vi noterar att det finns en policy for sociala medier pa
forvaltningsniva (framtagen av kommunikationsavdelningen) som dven beskriver
gallring och bevarande av allmdnna handlingar. I dessa medium finns en del
allmanna handlingar, som inte registreras, ordnade under kommunstyrelsens
forvaltning. Dock kan vi inte finna att kommunstyrelsen har beskrivit e-post, sms
och sociala medier i en arkiv-beskrivning. Daremot framgar det av intervju att det
finns en dokumenthanteringsplan for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.

Tekniska ndmndens respektive byggnadsnamndens arkivbeskrivningar dr mer
anpassade till ny teknik. I intervjuerna uppges att nimndernas forvaltningar inte
anvander sociala medier. Exempelvis anges i tekniska nimndens arkivbeskrivning
att handlingar som inkommit eller expedierats i elektronisk form (t.ex. e-post) finns
digitalt lagrade och gallras vid inaktualitet. I byggnadsnamndens arkivbeskrivning
finns angivet mer i detalj olika typer av e-post och dven hur dessa ska hanteras
avseende bevarande/gallring.
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Enligt Tryckfrihetsforordningen 2:13 ar en myndighet inte skyldig att lamna ut
handlingar digitalt. Dessutom far myndigheter ta ut en avgift for papperskopior.
Danderyds kommun har faststallda avgifter for utlimnande av allmanna handlingar
i form av papperskopior angivna pa hemsidan (Avgiftstaxa for avskrift eller kopia
av allmdn handling, reviderad av fullmiktige 1990-12-17).

I intervjuerna att en stor del material numera lamnas ut digitalt. Det pastdendet
stiarks av var stickprovskontroll dar vi fick ut samtliga handlingar som vi begirde i
digital form.

Vad giller digital arkivering uppges i intervjuerna att kommunstyrelsen sedan 2016
har gétt 6ver till digital hantering och helt slopat pappershantering, férutom vad
giller skriftliga avtal. I Tekniska nimnden finns forutsattningar for att ga over till
en mer digital arkivlosning, men i nulédget sker arkivering bade digitalt och pa
papper, eftersom ett beslut i form av en ny dokumenthanteringsplan saknas. Som
tidigare beskrivet planeras den nya dokumenthanteringsplanen beslutas hosten
2018. Byggnadsnamnden uppges vara pa vag att borja hantera sina arkiv digitalt,
men i nuliget sker arkivering pa papper.

3.4.2. Bedomning
Vér bedomning ar att namnderna till 6verviagande del har anpassat sig till den nya
informationsteknikens krav.

Kommunstyrelsen har relevanta arkivbeskrivningar som tacker in ny
informationsteknik, dock inte i ett samlat format. Tillampar sedan 2016 digital
arkivering.

Tekniska namnden och byggnadsndmnden har relativt uppdaterade
arkivbeskrivningar vad giller ny informationsteknik. Tekniska ndimnden arkiverar
béade pa papper och digitalt i nuldget. En 6vergang till helt digital arkivering
forvantas i anslutning till att den nya dokumenthanteringsplanen beslutas hosten
2018.

Rekommendationer
Vi rekommenderar kommunstyrelsen att se till att skapa en samlad
arkivbeskrivning som aven tacker in e-post och sociala medier.
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