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Sammanfattning

KPMG har av Kinda kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska tillampningen av
offentlighetsprincipen. Granskningen ingar i revisionsplanen for 2024.

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden efterlever offentlighetsprincipen.

Var samlade bedémning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden delvis efterlever offentlighetsprincipen.

Bakgrunden till var samlade bedémning &r att granskningen visat att kommunen har
tagit fram styrdokument och rutiner avseende hantering av handling och allméan
handling. Det framgar dock av granskningen att dessa rutiner inte &r kanda inom hela
kommunen och de ar inte heller i alla delar gemensamma. Vidare framgar av
granskningen att det inte sker systematiska utbildningar om offentlighetsprincipen.
Darutover finns ett behov av att utveckla informationen i &mnet pa kommunens
hemsida.

| det foljande redovisas samlad bedémning av revisionsfraga per revisionsobjekt:

Finns det aktuella styrdokument for hanteringen av handlingar och allménna
handlingar

Kommunstyrelsen & | allt vasentligt
Samhallsbyggnadsnamnden

Belyses hanteringen av handlingar och allménna handlingar i risk- och
vasentlighetsanalyser infor framtagande av internkontrollplaner?

Kommunstyrelsen Nej

Samhallsbyggnadsndmnden Ja

Har kommunen sékerstéllt att allmanna handlingar registreras i enlighet med 5 kap 1—
280SL?

Kommunstyrelsen & Delvis
Samhallsbyggnadsndmnden

Sker det systematiska utbildningar i offentlighetsprincipen i forekommande fall interna

styrande dokument och rutiner for tjanstepersoner och fortroendevalda?
Kommunstyrelsen & Delvis
Samhallsbyggnadsndmnden




Kommuniceras ratten att ta del av allmanna handlingar pa ett andamalsenligt satt till

allmanheten?

Samhallsbyggnadsnamnden
Ges kommunens medarbetare information

Samhallsbyggnadsnamnden

Kommunstyrelsen &

Kommunstyrelsen &

Delvis

om meddelarfrineten?

Delvis

Finns andamalsenliga riktlinjer och rutiner for hantering av begaran om utlamnande av

handlingar?

Kommunstyrelsen &
Samhallsbyggnadsndmnden

Kommunstyrelsen &
Samhallsbyggnadsndmnden

Fungerar tillampningen av bestammelserna kring utlamnande av allman handling?

Delvis

Delvis

For narmare beskrivning av bakgrunden till vara bedémningar hanvisar vi till respektive

avsnitt i revisionsrapporten.

Utifran vara iakttagelser och bedémningar rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

Belysa hantering av handlingar och allménna handlingar i risk- och

vasentlighetsanalyser infor framtagande av internkontrollplaner.

Tillse att det p4 kommunens hemsida finns information om taxor och avgifter for

kopior av allménna handlingar i anslutning till informationen om rétten att ta del

av allménna handlingar.

Tillse att det finns information om offentlighetsprincipens alla delar sdsom

meddelarfrihet och efterforskandeférbud pa kommunens hemsida.

Tillse att det sker en systematisering sa att medarbetare i kommunen ges

utbildning (exempelvis som en del introduktionsutbildning eller annan e-
utbildning) i offentlighetsprincipens olika delar.

namnder och styrelsen.

handling i &rendehandbok.

Tillse att det finns en gemensam arendehandbok fér kommunen samtliga
Inkludera information om rétten till att vara anonym vid utlamning av allmén

Tillse att rutinerna for utlamning av allmén handling &r k&nda i hela kommunen.

Undvik att e-postadresser till olika tjanstepersoner anges pa hemsidan och

verka for utokad anvandning av funktionsbreviador.



Utifran vara iakttagelser och bedémningar rekommenderar vi kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden att:

— Tillse att det for respektive delegationsordning framgar ett tydligt delegerat
beslutfattande per funktion exempelvis i férsta hand kommunchef i andra hand
kommunsekreterare.

— Vid samlingsarenden tillse att det &r samma typ av arenden som diariefors i ett
samlingsarende.

— Tillse att originalhandlingarna till arenden diariefors for att sdkerstalla
handlingars riktighet och spéarbarhet.

— Vid registrering av handlingar tillse att det framgar om handlingen ar inkommen,
upprattad eller utgaende.

— Tillse att handlingar som inkommer till myndigheten diarieférs sa snart de har
inkommit, det vill sdga samma dag.

— Sakerstalla att sekretessprovning sker innan utlAimnande av allman handling.



2.1

Bakgrund

KPMG har av Kinda kommuns revisorer fatt i uppdrag att granska tillampningen av
offentlighetsprincipen. Uppdraget ingar i revisionsplanen for ar 2024.

Offentlighetsprincipen innebar att myndigheternas verksamhet sa langt som mojligt ska
ske i Oppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar principen om
handlingsoffentlighet. For att garantera allmanhetens insyn i de offentliga
institutionernas verksamheter har principen om handlingars offentlighet skrivits in i
tryckfrihetsférordningen.

Kommuners och andra offentliga institutioners hantering av allmé&nna handlingar och
serviceskyldighet gentemot allmanheten regleras vidare genom férvaltningslagen,
offentlighets- och sekretesslagen samt speciallagstiftning. Handlingsoffentligheten ger
aven var och en ratt att begara att fa del av allmanna handlingar, vanligtvis utan att
behova tala om varfor eller vem man &r. FOr att undvika fortroendeskada ar det av stor
vikt att kommuner uppfyller kraven som stélls av ovan beskriven lagstiftning.

Mot bakgrund av ovan bedémer revisorerna att en granskning av kommunens arbete
vad géller efterlevnaden av offentlighetsprincipen ar motiverad.

Syfte, revisionsfragor och avgransning

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden efterlever offentlighetsprincipen.

Granskningen har omfattat féljande revisionsfragor:
Hantering av handlingar och allménna handlingar

Finns det aktuella i styrdokument fér hantering av handlingar och allmanna
handlingar?

Har kommunen sakerstéllt att allmanna handlingar registreras i enlighet med 5
kap 1-2 § OSL?

Belyses hanteringen av handlingar och allménna handlingar i risk- och
vasentlighetsanalyser infor framtagande av internkontrollplaner?

Utbildning och internkontroll

Sker det systematiska utbildningar i offentlighetsprincipen i forekommande
fall interna styrande dokument och rutiner for tjanstepersoner och
fortroendevalda?

Information

Kommuniceras ratten att ta del av allmanna handlingar pa ett &ndamalsenligt
satt till allméanheten?

Ges kommunens medarbetare information om meddelarfriheten?
Utlamning

Finns andamalsenliga riktlinjer och rutiner for hantering av begéaran om
utlamnande av handlingar?



Fungerar tillampningen av bestammelserna kring utlamnande av allman
handling?

2.2 Revisionskriterier

| granskningen har revisionskriterierna utgjorts av:

Kommunallagen 6 kap. 6 §

Tryckfrihetsférordningen
Yttrandefrihetsgrundlagen

Offentlighet- och sekretesslagen

Arkivlagen med tillhdrande arkivférordning
Dataskyddsférordningen

Arkivlagen med tillhdrande arkivférordning
Styrande och stddjande dokument
Avgiftstaxa for kopia pa allméanna handlingar

2.3 Metod

Granskningen har genomfdrts genom:

Dokumentstudier av styrande och stodjande dokument sa som reglemente,
delegationsordningar, arendehandbdécker och relevanta rutiner samt av
kommunens hemsida.

Intervjuer har genomforts med kommunsekreterare, kommundirektor,
administrativ chef for samhallsbyggnadsforvaltningen, registrator fran
samhallsbyggnadsfdrvaltningen och byggnadsinspektor for
samhallsbyggnadsférvaltningen.

Stickprovsvisa kontroller av registrering och diarieféring. Stickprovet har
genomforts genom att begara ut postlistor! fran kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden. Fem arenden har sedan valts ut for respektive
namnd innehdllande arendekortet fran arendehanteringssystemet och samtliga
tilhérande handlingar till arendet.

Stickprovsvisa kontroller av utlamning av handling. Stickprovet har genomforts
genom att skicka 10 mejl som riktar sig mot kommunstyrelseforvaltningen och
10 mejl som riktar sig mot samhéllsbyggnadsforvaltningen. Begéran om
utlamning av handling har skickats fran 20 olika fiktiva mejladresser under
loppet av tre veckor. | varje mejl begardes ett mer eller mindre specifikt
underlag ut. Stickprovet har bland annat kontrollerat om utlamning av allmén
handling har genomforts skyndsamt samt om sekretessbelagda uppgifter har
lamnats ut.

1 Postlista ar ett utdrag ur diariet och ar en lista pd inkomna och upprattade handlingar under angiven

tidpunkt.



De bedomningar som avlamnas i granskningen har utgatt ifran féljande
bedomningsnivaer.

Nej Delvis | allt visentligt Ja

Rapporten ar faktakontrollerad av samtliga intervjuade.



3.1

3.1.1

3.1.2

Resultat av granskningen

Styrning och ledning
Reglementen och delegationsordningar

Kommunstyrelsen

Av kommunstyrelsens reglemente? framgar att styrelsen ar kommunens ledande
politiska forvaltningsorgan och har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter,
strategiska utveckling och ekonomiska stallning. Vidare framgar det att styrelsen ska
leda och samordna férvaltningen av kommunens angelagenheter och ha uppsikt dver
ovriga namnders och eventuella gemensamma namnders verksamhet. Styrelsen har
aven i uppgift att leda kommunens verksamhet genom att utdva en samordnad styrning
och leda arbetet med att fram styrdokument fér kommunen.

| kommunstyrelsens delegationsordning® anges att beslut om avslag pa begaran om att
ta del av allman handling eller besluta om att handlingen ska lamnas ut med forbehall
ar delegerat till kommunsekreterare, namndsekreterare och férvaltningschef. Utan
inbordes ordning.

Samhallsbyggnadsnamnden

Av samhallsbyggnadsnamndens reglemente* framgar att namndens ansvarar for
kommunens ansvar och verksamhet gallande exempelvis naturvard,
bostadsanpassningsbidrag, avfallshantering och avlopp, vatten, el och fjarrvarme.
Vidare framgar att namnden ska félja kommunens styrande dokument.

| delegationsordningen® anges att beslut om avslag pa begaran om att ta del av allman
handling eller besluta om att handlingen ska lamnas ut med forbehall delegeras till
kommunsekreterare och forvaltningschef. Utan inbdrdes ordning.

Arkivreglemente och informationshanteringsplaner

Reglemente

Kommunalférbundet Sydarkivera ar gemensam arkivmyndighet for férbundets
medlemmar daribland for Kinda kommun.

Arkivreglementet for Kinda kommun antogs 2020° och galler for kommunens
myndigheter. Med myndighet avses enligt reglementet:

¢ Fullmaktige och dess revisorer
e Kommunstyrelsen
e Namnder och styrelser med forvaltningar

2 Kommunfullm&ktige 2023-12-18, § 155.

3 Kommunstyrelsen 2023-12-04 §244

4 Kommunfullmaktige 2023-01-23, 8§87-8

5 Samhallsbyggnadsnamnden 2024-02-23 §11
6 Kommunfullmaktige 2020-11-16 §145



3.1.3

e Andra styrelseformer med sjalvstandig stallning

e Juridiska personer som till exempel aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
féreningar och stiftelser dar Kinda kommun utdvar har ett rattsligt bestammande
inflytande.

Sydarkiveras ansvarar for varden av arkiv i den méan att dessa 6verlamnats till dem.

Den lokala arkivmyndigheten for Kinda kommun enligt reglementet &r
kommunstyrelsen, som ansvarar for att implementera de riktlinjer som Sydarkiveras
har beslutat samt att ansvara for varden av arkiv i den man att dessa har éverlamnats
till den lokala arkivmyndigheten.

Arkivreglementet att varje myndighet som omfattas av bestammelserna i reglementet
ska faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att férvalta den
information som hanteras i myndigheternas verksamhet. Vidare framgar att
reglementet anger att varje myndighet ska uppratta en forteckning éver allménna
handlingar med hanteringsanvisningar och beslut om gallring genom en
informationshanteringsplan. Informationshanteringsplanen ska minst en gang per
mandatperiod ses 6ver i samarbete med Sydarkivera.

Informationshanteringsplan

Kinda kommuns informationshanteringsplan omfattar samtliga nd&mnder i kommunen
och ar for de delar som omfattar specifik namnd beslutad av den namnden. Vi har i
denna granskning tagit del av besluten for kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden’.

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter elva verksamhetsomraden som delas
in i processer och underprocesser. Darefter listas handlingstyper, samt om handlingen
ska bevaras eller gallras, om handlingen omfattas av sekretess, handlingens
forvaringsplats, ansvarig namnd, sorteringsordning vid analog arkivering samt nar
handlingen ska till slutarkiv. Vid tillampliga fall kan det aven finnas andra
hanteringsanvisningar som hanvisar till andra processer.

Taxor och avgifter

Kommunfullméktige har beslutat om taxor och avgifter® for kopior och utskrifter av
allmanna handlingar. Beslutet & kommungvergripande. Enligt beslutet ar de forsta nio
sidorna gratis i formaten A3 och A4. Avgiften for en bestéallning omfattande tio sidor ar
50 kr, for tilkommande sidor &r taxan 2 kr per sida i formatet A4 (4 kr i farg) och 4 kr
per sida i formatet A3 (8 kr i farg).

Av beslutet framgar att taxorna avseende kopiering tillampas aven vid sandning av
allméanna handlingar via e-post eller i digitalt format. Vidare framgar att myndigheten
inte ar skyldig att utan stod i lag lamna ut upptagning i annan form &an utskrift och inte
heller omvandla handlingar i pappersform till elektronisk form.

7 Kommunstyrelsen 2023-06-26 § 163, Samhallsbyggnadsnamnden 2023-06-20 § 113
8 Kommunfullmaktige 2023-11-20 §138



3.14

Arendehandbok

For de tva granskningsobjekten, kommunstyrelsen och samhallsbyggnadsnamnden,
finns det tva olika arendehandbdcker som enligt uppgift galler parallellt.

Kommunstyrelsen, Kinda kommuns arendehandbok

For kommunens arendehantering finns arendehandbok for Kinda kommun®, antagen
pa tjanstemannaniva. Syftet med arendehandboken ar att underlatta forstaelsen av
arendeprocessens olika delar. | handboken ges information om grundprinciperna for
handlingar, allmanna handlingar, offentlighet- och sekretess, GDPR, utlamningen av
allman handling, registrering, serviceskyldighet, meddelarfrihet med mera. Av
arendehandboken framgar att medborgare och media har en rattighet att kontakta
kommunen for att ta del av allménna handlingar.

Vidare framgar att begreppet handling omfattar information i alla mojliga former.
Handboken ger exempel pa handlingar och informerar om att det kan vara ett
pappersdokument, digitalt dokument, en bild, en film, en karta, ett sms, en inspelning
eller annan information som lagrats. Vidare framgar det att for att en handling ska
anses vara en allman handling ska den finnas forvarad hos myndigheten, samt vara
inkommen eller upprattad hos myndigheten.

Enligt handboken framgar att i princip alla handlingar som kommer in till kommunen,
upprattas eller skickas ut ar allmanna handlingar, men att en allman handling inte
nddvandigtvis maste vara en offentlig handling. Det framgar att huvudregeln for
allmanna handlingar ar offentlighet, men att offentligheten i vissa fall kan inskrankas
genom sekretessregler.

| &rendehandboken finns det &ven avsnitt som berdr registrering av allmanna
handlingar (se avsnitt 3.2.1 och avsnitt 3.2.3) och utlamnande av allmanna handlingar
(se avsnitt 3.6.6.1 och avsnitt 3.6.6.2).

Samhallsbyggnadsnamnden, Handbok for arendehantering

Samhallsbyggnadsforvaltningen har uppréattat en handbok for arendehantering?®,
faststallt pa tjanstemannaniva. Av denna framgar definitionen av en allméan handling,
lagar och regler kring utlamnade av allman handling samt sekretess. Det framgar aven
information om GDPR, krav pa diarieforing och arkivering. Vidare framgar det hur
personuppgifter ska hanteras. Av arendehandboken framgar aven hur arendetyper ska
betecknas vid diarieféring samt vilka arendetyper som finns for
samhallsbyggnadsnamnden. Handboken ger instruktioner for hur h&ndelser ska
kategoriseras, for vilka rubriker som ska anges samt vilka filformat som ska anvandas i
deras arendehanteringssystem.

9 Antagen av 6vergripande kommunledningsgrupp, OKLG 2023-03-15
10 Handbok for arendehantering 2022. Faststélld av samhallsbyggandschefen, galler tills vidare.
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3.1.5

3.2

3.2.1

Beddmning

Var bedomning ar att det i allt vasentligt finns aktuella styrdokument for
hantering av handlingar och allmanna handlingar.

Vi baserar beddmningen pa det finns aktuella styrande dokument sdsom;
arkivreglemente, informationshanteringsplaner, &rendehandbdcker, beslutspunkter
gallande utlamnande av allménhandling i delegationsordningarna samt avgift och
taxebeslut for kopior gallande allménna handlingar.

I reglementet fér kommunstyrelsen anges att styrelsen ska utdva en samordnad
styrning och leda arbetet med att ta fram styrdokument. | reglementet for
samhallsbyggnadsnamnden anges att namnden ska folja kommunens styrande
dokument. Av granskningen framgar dock att bade kommunstyrelseforvaltningen och
samhallsbyggnadsforvaltningen har upprattat tva separata arendehandbocker, vilket
enligt var mening kan innebara att en risk for otydlighet avseende hanteringen av
handlingar.

For att sékerstélla att det finns en enhetlig hantering av hela processen for handlingar
ser vi med fordel att det finns styrande dokument som ar beslutad av politisk instans
och galler for samtliga namnder och styrelsen i kommunen.

Delegationen for avslag pa utlamnande av allman handling i saval kommunstyrelsen
som samhallsbyggnadsnamnden ges till flera funktioner utan inbdrdes ordning. Enligt
var bedomning ska delegationen inte lamnas till flera funktioner utan inbdrdes ordning
da det kan innebar en otydlighet for beslutsfattandet.

Hantering av handlingar och allmanna handlingar

Registrering av handlingar

Kommunstyrelsen, Kinda kommuns arendehandbok

Av arendehandboken fran kommunstyrelseforvaltningen, (se avsnitt 3.1.1) framgar
vikten av att myndigheter registrerar sina allmanna handlingar, samt att bestammelser
om registrering av allménna handlingar regleras i offentlighet- och sekretesslagen,
OSL.

| handboken beskrivs att enligt huvudregeln i 5 kap. 1 8 OSL ska allménna handlingar
registreras sa snart de har inkommit till eller upprattats hos myndigheten, vilket innebar
utan drojsmal. Kravet pa registrering galler sarskilt for handlingar som omfattas av
sekretess, som alltid ska registreras.

Av arendehandboken framgar att det framsta syftet med registreringen &r att tillgodose
allmanhetens ratt till insyn och kontroll av det allmadnnas angelagenheter. Det framgar
aven av arendehandboken att om en handling &ar av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet behover handlingen varken registreras eller ordnas, exempelvis reklam.
Det framgar av arendehandboken att den person som far en handling ar ansvarig for
att se till att dessa vid behov registreras/diariefors. Respektive medarbetare och chef
har ett ansvar att tillse att registrator far handlingen till del, oavsett om den inkommit
digitalt eller fysiskt.

11



3.2.2

Samhallsbyggnadsnamnden, Handbok for arendehantering

| samhallsbyggnadsforvaltningen arendehandbok framgar det inte ndgon specifik
skrivning kring 5 kap 1-2 8§ OSL det vill sdga kring registrering av handlingar, gallande
detta hanvisas det till sarskild rutin. Det framgar av handboken att inkomna, upprattade
och utgaende handlingar ska diarieféras. Vidare ges det exempel pa inkomna,
upprattade och utgdende handlingar. Dartill ges det exempel pa handlingar som kan
inkomma men som inte ska diarieféras som en allman handling sdsom cirkulér,
fakturor, fragor av enklare karaktar.

Kommunens hemsida

Vid kontroll av kommunens hemsida framkommer att pa flera stéllen anges e-
postadresser direkt till olika tjanstepersoner och inte till funktionsbrevlador. Det
beskrivs dock i intervju att de forsoker styra flodet mot funktionsbreviadorna.

Sammanfattande fran intervjuer

Av intervjuer framgar det att det finns varierande kunskap inom férvaltningarna kring
vilka handlingar som bor diarieforas. Det framgar aven att forvaltningarna forsoker
styra allménheten genom hemsidan for att arenden ska komma in via
funktionsbrevlador for att minska andelen handlingar som inte registreras. Det beskrivs
dock att det finns mycket post osv som gar direkt till berord tjansteperson och det blir
en kunskapsfraga som bygger pa att tjanstepersonen vet att handlingarna ska
diarieféras hos registrator.

Vidare framkommer i intervjuer att om det &r ett helt nytt &rende s& uppmuntras
berdrda att skicka till forvaltningsbreviador, det beskrivs att det finns del att jobba pa
med att handlingar blir diarieforda. Ibland har det i efterhand diarieforts underlag i
arenden.

Stickprov registrering av handling

Stickprov har genomforts i syfte att kontrollera om handlingar har registrerats i enlighet
med 5 kap 1-2 § OSL!. Sammanstallning av stickprovet ar mycket omfangsrikt och
innehaller flertalet handlingar per arende och kommer dérav inte att redovisas som en
bilaga. Dokumentationen finns hos KPMG.

Stickprovet har kontrollerat om féljande punkter uppfyllts for respektive handling i
arendet:

e Datum da handlingen inkom/ upprattades, samt om handlingarna kan
héarledas till det datum som arendekortet visar.

e Om det av arendekortet framkommer diarienummer eller annan
beteckning handlingen fatt vid registrering

e Uppgifter om handlingens mottagare/ avsandare

11 Av denna bestammelse framgéar bland annat att allmanna handlingar ska registreras sa snart de har
kommit in till eller upprattats hos en myndighet samt att handlingar att ringa betydelse behdover inte
registreras

12



3.2.3

e En kort beskrivning kring vad a@rendet handlar om, samt om handlingen
Overensstammer med den text som arendekortet beskriver

Kommunstyrelsen

Vid registrering av handlingar uppréattas ett arendekort vilket ar en sammanstéallning av
handelser som registreras till ett arende. Av ett arendekort brukar det framga datum da
handlingen registreras, om handlingen ar inkommen, upprattad eller utgdende samt en
kort beskrivning av arendet.

Av stickprovet kan vi konstatera att av kommunstyrelsens arendehanteringssystem ar
det svart att urskilja av arendekortet om handlingen ar inkommen, utgaende eller
uppréattad. Vidare kan vi av stickprovet konstatera att vissa handlingar har registrerats
senare a&n det datum som handlingarna inkommit.

Samhaéllsbyggnadsnamnden

Av stickprovet framgar att det finns ett arende vilket har fatt arendebeteckningen
"Allmant arende”, ett sa kallat samlingsarende. | det drendet finns det olika typer av
handlingar som ingar, utan ett tydligt samband med varandra. Vidare finns en
upprattad handling tillhérande det "allmé&nna arendet” dar det hade kunnat tydliggéras
vilken ndmnd som &r ansvarig i kommunen.

| ett arende avseende miljoskydd noterar vi att det inte framgar uppgifter om
handlingens avsandare.

| ytterligare ett arende avseende avloppsanlaggningar har handlaggare kopierat in ett
mejl som har inkommit och originalmejlet ar inte sparat i arendet. Vid kontakt med
samhallsbyggnadsforvaltningen framgar att mejlet har skickats direkt till handlaggaren
och inte via registrator samt att enligt deras rutiner ska originalhandlingen sparas i
arendet.

Beddmning

Var bedomning ar att kommunen delvis har sakerstallt att allmanna handlingar
registreras i enlighet med 5 kap. 1-2 § OSL.

| de tva olika arendehandbockerna finns det olika skrivningar gallande registrering av
handlingar. Darutdver finns en rutin for registreringen for
samhallsbyggnadsforvaltningen. Enligt var mening ar det en brist att det inte finns
enhetliga skrivningar gallande registreringen av handlingar fér kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden. Datrtill har vara genomforda stickprov visat att det finns
brister i registreringen av handlingar for bAde kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden. | intervjuer har det uppgetts att kompetensen ar
varierande géllande hanteringen av registreringen av handlingar.

Nar handlingar registreras i samlingsarenden i diariet ar det av vikt att det ar samma
typ av handlingar som diarieférs i samma arende for att sakerstalla mdjlighet till
sparbarhet och utlamnade av allmén handling. Vi bedomer darav att om det ska finnas
samlingsarenden ska det vara samma typ av arenden som diariefors i
samlingsarendet.
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3.24

Vi bedémer aven att det ar av vikt att det ar originalhandlingarna till &rendet som
diariefors for att sakerstélla riktigheten och sparbarheten av informationen.

Vidare gor vi bedémningen att det &r av vikt att handlingar som inkommer till
myndigheten diariefors sa snart det inkommit det vill siga samma dag.

Pa flertalet stallen pd kommunens hemsida anges e-postadressen till vissa

tjanstepersoner. Vi bedémer att kommunen bor inleda ett arbete med en tydligare vag
in till kommunen. Vi bedomer att det ar av vikt information styrs till funktionsbreviador
for att bland annat sakerstalla att handlingar diariefors pa ett korrekt satt. Det ar enligt
var mening inte lampligt att e-postadresser till tjanstepersoner anges pa hemsidan da
det finns en risk att e-posten inte blir 6ppnad vid franvaro som semester och sjukdom.

Utlamning av handling
Riktlinjer och rutiner for hantering av begaran om utlamnande av handlingar

Kommunstyrelsen, Kinda kommuns arendehandbok

| kommunstyrelseforvaltningens drendehandbok framgar det att skyldigheten att lamna
ut en handling aligger den tjansteperson som har handlingen i sin vard. |
arendehandboken beskrivs det att om en tjansteperson far en forfragan om en handling
som denne inte har tillgang till, ska forfragan i forsta hand skickas vidare till namndens
registrator. Av arendehandboken framgar det aven regler for utlamnande av
sammanstallningar, rétten till anonymitet vid begaran av allmén handling samt att
sekretessprovning ska goras nar en handling innehaller sekretess. Dartill ges en
beskrivning kring olika former av sekretess. | arendehandboken finns det en
processkarta for tillvagagangssattet vid utlamnande av allman handling (se bilaga A).

Samhallsbyggnadsndmnden, Handbok for &rendehantering

| samhallsbyggnadsforvaltningens arendehandbok framgar att en allman handling &r en
handling som har inkommit, uppréttats och expedierats eller férvaras hos myndigheten.
| arendehandboken anges det att en begaran om utlamnande av allman handling ska
hanteras skyndsamt. Vidare framgar det att i de fall handlingen ar belagd med
sekretess ska en sekretessprovning ske och att beslut om att inte lamna ut handlingen
ska tas av behorig befattningshavare i enlighet med delegationsordningen. | anslutning
till informationen om allmanna handlingar och utlamning av allm&nna handlingar
framgar det dock inte ratten till anonymitet hos medborgare vid begaran om allman
handling.

Rutin for utlamning av allman handling

Kinda kommun har en rutin fér utlamnande av allmén handling. Rutinen &r inte antagen
av ledningsgrupp eller av politiken. Enligt uppgift finns rutinen publicerad pa intranatet
och anvands av registratorerna inom den centraliserade ndmndadministrationen. Den
centraliserade namndorganisationen hanterar inte registraturen for
samhallsbyggnadsnamnden. Rutinen beskriver detaljerat hanteringen av utlamnande
av allman handling.
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3.2.5

Det framgar exempelvis att samtliga namnder / férvaltningar behéver ha en beredskap
for att kunna ta emot forfragningar om och lamna ut allménna handlingar under varje
helgfri vardag, &ven under klamdagar och under sommaren. | rutinen framkommer
aven att det bor finnas en bevakning pa de enskilda tjanstemannens e-postadresser
vid exempelvis semester eller annan franvaro. Vidare framgar det att en tjansteman
som mottager en forfragan som han/hon sjélv inte kan expediera ar skyldig att
skyndsamt dverlamna fragan till ratt instans, alternativt lamna den vidare till
registrator/forvaltning.

Vidare anges i rutinen vilka former som finns for utlamning av allman handling.
Huvudregeln ar att allmanheten har ratt att ta del av (se) handlingarna i original pa
stallet dar de forvaras utan kostnad. Av rutinen framgar det att sekretessuppgifter aldrig
far lamnas ut elektroniskt utom till mottagare dar det finns sarskilda rutiner for saker
overforing. Vidare framgar det att den enskilde har ratt att f4 kopior av handlingar via
post och i sadana fall har kommunen ratt att fakturera portokostnaden.

Rutinen ger aven exempel pa de vanligaste skalen till att en begaran om utlamnade
inte kan bifallas, samt att den enskilda som har nekats att ta del av en allman handling
har ratt att fa ett 6verklagningsbart beslut.

Rutinen redogor aven steg for steg hur hantering av utlimnade av allmén handling ska
ga till (se bilaga B).

Av intervju framgar att rutinen inte ar kand hos tjansteméan inom kommunen.

Stickprov utlamning av handling

Syftet med stickprovet har varit att bedéma efterlevnaden av offentlighetsprincipen.
Stickprovet har bland annat kontrollerat om utlAmning av allman handling har
genomforts skyndsamt samt om sekretessbelagda uppgifter har lamnats ut.

Kommunstyrelsen
Resultatet av stickprovet fér kommunstyrelseférvaltningen redovisas i bilaga C

I mejlen som riktades till kommunstyrelseforvaltningen stélldes begéaran till
kommunstyrelsens funktionsbrevlada!? fyra ganger, en gang till funktionsbrevladan till
ekonomiavdelningen'® samt en gang till kommunbrevliadan'4. Resterande forfragningar
stalldes till tjanstepersoner pa kommunstyrelseforvaltningen.

Svar pa forfragningar fran kommunstyrelseférvaltningen inkom i majoriteten av fallen
inom loppet av tva arbetsdagar. Vid somliga fall behdvdes ett forytligande av forfragan,
men vid dessa fall var det en snabb aterkoppling efter att ett fortydligande gjorts. Vid ett
tillfalle skickades en paminnelse, varav svar pa forfragan inkom nastintill direkt efter.
Vid ett tillfalle inkom dock inget svar, varav en paminnelse skickades. Efter
paminnelsen hade skickats kom ett autosvar om uppsagning av tjanst med en
hanvisning till Kinda kommunsfunktionsbrevlada, som besvarade begaran skyndsamt
vid vidarebefordran av mejlet. | sju av fallen lamnades den begéarda handlingen ut, i tva

12 Ks@kinda.se
13 ekonomi@kinda.se
14 kinda@kinda.se
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3.2.6

av fallen lamnades begaran inte ut da de efterfragade handlingarn inkluderade
personuppgifter, dock framgick det tydligt av avslaget att handlingen kunde lamnas ut
antingen via post eller fysiskt hos kommunen. Vid ett tillfalle avslogs begaran med
hanvisning till att den efterfrigade handlingen inte fanns.

Samhaéllsbyggnadsnamnden
Resultatet av stickprovet for samhéllsbyggnadsfdrvaltningen redovisas i bilaga D.

I mejlen som riktades till samhallsbyggnadsforvaltningen stalldes forfragan fem ganger
till samhallsbyggandsforvaltningens funktionsbreviada®® och fem ganger till
tjanstepersoner pa samhallsbyggnadsforvaltningen.

| majoriteten av fallen inkom svar pa begaran inom loppet av tva arbetsdagar. | vissa
fall behovdes det fortydligande av forfragan men aven vid dessa tillfallen var
aterkopplingen snabb efter det att fortydligande hade gjorts. Vid ett tillfalle gavs forst ett
autosvar om semester varav ett paminnelsemejl skickades efter det att det uppgavs att
personen var tillbaka fran semestern. Vid det tillfallet tog det tre arbetsdagar innan svar
inkom. Vid ett annat tillfalle skickades en begéaran varav inget svar inkom och tva
paminnelser skickades. Efter det att paminnelserna skickades nekades uppgifterna till
att lamnas och med hanvisning till sekretess, dock efterfragades vad uppgifterna skulle
anvandas till. For resterande begéaran av handlingar lamnades efterfragade handlingar
ut fem ganger, vid ett fall nekades utlamning pa grund av sekretess, vid tva fall
framkom det att den efterfragade handlingen inte fanns och vid ett fall da
personuppgifter begardes avslogs begaran men det framgick tydligt av avslaget att
handlingen kunde lamnas ut antingen via post eller fysiskt hos kommunen.

Beddmning

Var bedomning ar att det delvis finns andamalsenliga riktlinjer och rutiner for
hantering av begaran om utlamnade av handlingar.

Det finns bade handbocker och rutiner avseende hantering av allman handling som
enligt var bedomning ar omfattande med tydliga beskrivningar om hur ett utlamnade
ska ske och vems ansvaret ar. Det ar dock inte tidsatt vad skyndsamt innebar utifran
ett utelamnade perspektiv vilket vi bedomer ar en brist. Darutéver framgar det inte av
samhallsbyggnadsforvaltningens handbok ratten att vara anonym vid begaran om att fa
ta del av allman handling.

| granskningen har det aven framkommit att rutinen for uttamnade av allméan handling
inte &r k&nd hos tjanstepersoner vilket i sig &r en brist

Var bedémning éar att tillampningen avseende bestammelserna kring utlamnade
av allman handling delvis fungerar.

Resultatet av genomfort stickprov visar att vid majoriteten av begéran kring allméan
handling inkom svar pa begéaran skyndsamt det vill siga inom 1-2 dagar vilket &r i
enlighet med JO:s tillsynsbeslut gallande utlamnade av allmén handling hos
myndigheter. Sekretessbelagda uppgifter, exempelvis personnummer, lamnades inte

15 shn@kinda.se
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3.2.7

3.2.8

ut elektroniskt, daremot framgick det att handlingarna gick att ta del av fysiskt
exempelvis via post eller pa kommunhuset. Enligt var mening ska inte
sekretessbelagda uppgifter 6verhuvudtaget lamnas ut, utan en sekretessprévning
enligt OSL. Vid ett tillfalle behévdes en paminnelse efter att endast ett autosvar om
semester tillkommit, samt att det efter paminnelsen drojde tre arbetsdagar tills det att
handlingen kom oss tillhanda. Vid ett annat tillfalle kravdes tva paminnelser innan svar
inkom och nar svaret inkom efterfrdgades vad handlingen skulle anvandas till, vilket
inte ar forenligt med forbudet om att efterfraga vad uppgifterna ska anvandas till annat
an om det behdvs for att kunna gora en sekretessbedémning.

Kommunikation om ratten att ta del av allman handling

Av intervju framgar det att det framsta sattet dar det kommuniceras till allméanheten
avseende ratten att ta del av allmanna handlingar sker genom information pa Kinda
kommuns hemsida.

Pa Kindas kommuns hemsida finns rubriken kommun och politik och dar finns en
underrubrik som heter "Arkiv och allmén handling™6. P4 denna sida ges information om
att nastan alla handlingar hos kommunen &ar allménna och att de flesta handlingar ar
offentliga. Det framgar att vem som helst far ta del av offentliga handlingar. Vidare
anges att i det fall den enskilde inte hittar den handling som den s6ker kan denne
kontakta kommunen. Det framgar att kommunen kan skicka en kopia av handlingen via
epost eller att den enskilde kan ta del av handlingen genom att se den pa plats
alternativt fa en fysisk kopia. Vid 6énskemal om en fysisk kopia framgar att en avgift kan
tilkomma, dock framgar inte information om avgiftens storlek.

Vidare férmedlar hemsidan att i de fall da information i en handling &r sekretessbelagd
far inte informationen lamnas ut. | de fall stryks delar av handlingen som ar hemliga
innan de lamnas ut.

Under fliken "Arkiv och allman handling” finns aven underrubriken "E-diarium™’.

Vid s6kning av ord som meddelarfrihet, efterforskningsférbud, offentlighetsprincipen
och rétten att ta del av allman handling gavs ingen information om
offentlighetsprincipen eller ratten att ta del av allmén handling.

Beddtmning

Var bedomning &r att ratten att ta del av allmanna handlingar delvis
kommuniceras pa ett andamalsenligt satt till allmanheten. Vi uppmarksammar att
det finns information avseende ratten att ta del av allmanna handlingar pa kommunens
hemsida, samt ett e-diarium som ar tillg&ngligt for allmanheten. Daremot gor vi
beddmningen att det &ven boér finnas information avseende taxor och avgifter for att
begara ut allménna handlingar i anslutning till information om rétten att ta del av allman
handling.

Vi beddmer att det ar en brist att det saknas information om meddelarfrihet och
efterforskningsforbud. Darutdver finner vi att det &r viktigt att det via enkla sokord ska

16 https://www.kinda.se/lkommunochpolitik/arkivochallmanhandling/allmanhandling
17 https://www.kinda.se/lkommunochpolitik/arkivochallmanhandling/ediarium
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3.2.9

3.2.10

vara latt att del av information rérande offentlighetsprincipens alla delar, som
utlamnade av allman handling, avgift, efterforskningsforbud och sekretess.

Information om meddelarfriheten

Kommunstyrelsen, Kinda kommuns arendehandbok

Av kommunstyrelseforvaltningens arendehandbok framgar information om
meddelarfrihet och efterforskningsforbud. | arendehandboken beskrivs att det ar en
grundlagsskyddad rattighet att meddela uppgifter och underrattelser for
offentliggérande i massmedia (meddelarfrihet). Vidare framgar det att meddelarfrineten
gOr det majligt att lamna uppgifter ”i vilket &mne som helst i syfte att de ska géras
offentliga i en tryckt skrift”, vilket &ven kan gélla uppgifter som annars omfattas av
tystnadsplikt. Det beskrivs att det finns vissa undantag fran meddelarfrineten som
géaller sarskilt kansliga uppgifter och utlamning av sekretessbelagda uppgifter, samt att
det finns vissa delar av OSL som reglerar i vilka fall dd meddelarfrihet inte géller.

Vidare framgar det i kommunstyrelsens arendehandbok att som anstélld inom offentlig
sektor omfattas den anstallde av ett sarskilt meddelarskydd, det sa kallade
efterforskningsforbudet. Efterforskningsférbudet innebér att myndigheter eller andra
allmanna organ inte far efterforska vem som har lamnat ett meddelande med stéd av
meddelarfriheten. Den som har tagit emot en uppgift som lamnats for publicering med
stod av meddelarfrineten har tystnadsplikt betréaffande meddelarens identitet.

Samhallsbyggnadsndmnden, Handbok for &rendehantering

Samhallsbyggnadsforvaltningens arendehandbok saknar uppgifter omkring
meddelarfrihet och efterforskandefdrbud.

Kinda kommuns hemsida

Vid tidpunkten for granskningen saknades det information om meddelarfrihet och
efterforskande forbudet pa Kinda kommuns hemsida.

Sammanfattande fran intervjuer

Av intervju framgar det att det finns information pa personalens intranat avseende
meddelarfriheten och efterforskningsforbud utéver vad som framgar i
arendehandboken. Av intervju framgar det dock att det hade varit fordelaktigt med mer
information kring meddelarfriheten

Beddtmning

Vi bedomer att medarbetare delvis ges information om meddelarfriheten. Av
granskningen framgar det att information avseende meddelarfriheten finns att tillga for
medarbetare i kommunstyrelsens &rendehandboken. Det saknas uppgifter om
meddelarfrihet och efterforskandefdrbud i samhéllsbyggnadsforvaltningens
arendehandbok. Darutover finns information om meddelarfrihet men inte
efterforskandeférbudet pA kommunens intranét till de anstéllda. Dock beskrivs i
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3.2.11

3.2.12

3.2.13

intervjuer att mer kunskap och information inom omradet efterfrdgas. Kommunens
hemsida saknar information om meddelarfriheten.

Utbildning och internkontroll
Internkontroll

Kommunstyrelsen

| kommunstyrelsens internkontrollplan®® framgar det inte nagot kontrollmoment som
avser hantering av allman handling eller offentlighetsprincipen. Av intervju framgar det
att det tidigare ar har funnits med som en kontrollpunkt specifikt riktat till
posthanteringen. Av intervju framgar det dven att hantering av allman handling har
beaktats som en kontroll av férvaltningen, men att politiken inte har prioriterat det som
en kontrollpunkt for internkontrollplanen.

Samhallsbyggnadsnamnden

| samhallsbyggnadsnamndens internkontrollplan®® framgar en risk och
vasentlighetsbeddmning fér samtliga kontrollmoment. Av internkontrollplanen finns det
ett kontrollmoment som berdr hantering av handlingar. Kontrollmomentet som anges &r
att kontrollera att handlingar registreras och ar sékbara. Den kontrollmetod som anges
ar en kontroll av sex slumpvis utvalda arenden dar den kontrollansvariga ska
kontrollera att handlingar registreras korrekt. Den kontrollansvariga som anges ar
enhetschefen for administrativt stod, som ska aterrapportera till namnden i Tertial 1, 2
och i bokslutet.

Utbildning

Det beskrivs att kansliavdelningen ansvarar for gemensamma utbildningar fér samtliga
fortroendevalda vid varje ny mandatperiods inledning. | januari 2023 hélls en utbildning
i kommunaljuridik dér bland-annat offentlighet- och sekretess behandlades. | samband
med granskningen har vi tagit del av en narvarolista av de deltagande
fortroendevalda®. Vi har aven tagit del av det utbildningsmaterial i form av en
presentation dar det framgar att offentlighet och sekretess har tagits upp.

Av intervju framgar det aven att tjanstepersoner pa kansliavdelningen har atagit sig att
tva ganger per ar erbjuda en kortare utbildning i offentlighet och sekretess for i forsta
hand chefer. | samband med granskningen har vi tagit del av utbildningsmaterialet. Det
framgar att intresset av utbildningen har varit begransat. Vid det forsta tillfallet var det 7
personer som deltog samtliga fran ekonomiavdelningen.

Vidare framgar att det darutéver har skett en riktad insats med motsvarande innehall av
utbildningen dér plan- och byggavdelningen deltog inom
samhallsbyggnadsforvaltningen. Darutover beskrivs att kansliavdelningen i man av tid

18 Kommunstyrelsen 2024-01-08
19 Samhallsbyggnadsnamnden 2023, 2023-11-28 § 184
20 Narvarolistan omfattar endast fortroendevalda som fatt ut forrattningsarvode for deltagande
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3.2.14

och majlighet hallit utbildningar i anslutning till exempelvis APT-er och liknande, vilket
ocksd uppges vara ett erbjudande som alltid finns.

Av intervju beskrivs att det finns ett behov av ytterligare utbildningar avseende
hanteringen av allmanna handlingar da det finns varierande kunskap inom omradet.
Inom samhallsbyggnadsforvaltningen uppges det vid intervju att vissa punktinsatser
har gjorts for att informera nyanstéllda om offentlighet och sekretess. Det framgar dock
att det inte genomférs regelbundna utbildningar av nyanstéllda avseende offentlighet
och sekretess.

| introduktionen av nyanstallda framgar att det finns kommungemsamma checklistor

dar en punkt ar information kring OSL bestammelser. Darutover finns det inte nagon

systematiserad introduktion kring offentlighetsprincipen och hanteringen av allménna
handlingar.

Beddmning

Var bedomning ar att hanteringen av handlingar och allméanna handlingar berors
i risk- och vasentlighetsanalysen fér samhéllsbyggnadsndmnden men inte i
kommunstyrelsens risk-och vasentlighetsanalyser.

Av granskningen framgar det att samhallsbyggnadsnamnden har antagit en
internkontrollpunkt avseende hantering av handlingar. Daremot har inte
kommunstyrelsen lyft hantering av handlingar som en punkt infor framtagandet av
internkontrollplanen.

Var bedémning ar att det delvis sker systematiska utbildningar i
offentlighetsprincipen for tjdnstepersoner och fértroendevalda. Av granskningen
framkommer det att det genomfors utbildningar for fértroendevalda i anslutning till
mandatperiodens bdrjan men inte for nyvalda under mandatperioden. Vidare framgar
det att viss utbildning sker avseende offentlighetsprincipen och hantering av handlingar
som i forsta hand har riktat in sig mot chefer, samt att vissa riktade utbildningsinsatser
har gjorts. Vi noterar aven att det inte genomférs en introduktion for nyanstéllda
avseende offentlighetsprincipen och hanteringen av allmanna handlingar.
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Samlad beddmning och rekommendationer

Syftet med granskningen har varit att bedéma om kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden efterlever offentlighetsprincipen.

Var samlade bedémning utifran granskningens syfte ar att kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden delvis efterlever offentlighetsprincipen.

Se inledning samt respektive rapportkapitel for en mer detaljerad beskrivning.

Utifran vara iakttagelser och bedomningar rekommenderar vi kommunstyrelsen att:

Belysa hantering av handlingar och allménna handlingar i risk- och
vasentlighetsanalyser infor framtagande av internkontrollplaner.

Tillse att det pd kommunens hemsida finns information om taxor och avgifter for
kopior av allménna handlingar i anslutning till informationen om ratten att ta del
av allménna handlingar.

Tillse att det finns information om offentlighetsprincipens alla delar sdsom
meddelarfrihet och efterforskandeférbud pa kommunens hemsida.

Tillse att det sker en systematisering sa att medarbetare i kommunen ges
utbildning (exempelvis som en del introduktionsutbildning eller annan e-
utbildning) i offentlighetsprincipens olika delar.

Tillse att det finns en gemensam &rendehandbok f6r kommunen samtliga
namnder och styrelsen.

Inkludera information om ratten till att vara anonym vid utlamning av allman
handling i &rendehandbok.

Tillse att rutinerna for utlamning av allman handling &r k&nda i hela kommunen.

Undvik att e-postadresser till olika tjanstepersoner anges pa hemsidan och
verka for utokad anvandning av funktionsbreviador.

Utifran vara iakttagelser och bedémningar rekommenderar vi kommunstyrelsen och
samhallsbyggnadsnamnden att:

Tillse att det for respektive delegationsordning framgar ett tydligt delegerat
beslutfattande per funktion exempelvis i férsta hand kommunchef i andra hand
kommunsekreterare.

Vid samlingséarenden tillse att det ar samma typ av arenden som diariefors i ett
samlingsarende.

Tillse att originalhandlingarna till &renden diariefors for att sékerstalla
handlingars riktighet och sparbarhet.

Vid registrering av handlingar tillse att det framgar om handlingen &r inkommen,
upprattad eller utgaende.

Tillse att handlingar som inkommer till myndigheten diarieférs sa snart de har
inkommit, det vill sdga samma dag.
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— Sakerstélla att sekretessprovning sker innan utlamnande av allman handling.
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Bilaga A — Rutin for utlamning av allman handling

Figur 2, utlimnande av handling

Begdran om utlamnande av
handling

Ar det en handling?

Ar handlingen farvarad
hos myndigheten?

handling

Air handlingen inkommen
eller upprattad?

Mej = ingen
allm:
handling

Ar handlingen kelt fri
fran sekretess?

la = effentlig
handling

Far |amnas ut
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Bilaga B — Rutin steg for steg utlamnade av allman handling
1) Forfragan inkommer

2) Vid behov be den sdkande precisera vad det ar som begars ut? Allt fér oprecisa
begaranden kan avvisas.

3) Meddela fragestallaren om att kommunen kan komma att ta betalt. Fraga om
faktureringsuppgifter.

a. Om fragestallaren vill vara anonym far han/hon betala i medborgarkontoret och
hamta handlingarna pa plats

b. Fragestallaren har réatt att ta del av (se) handlingarna pa plats under éverinseende
av kommunal personal utan kostnad. Vid sekretesshandlingar visas maskade
versioner.

4) Beddm om det rér sig om en allman handling:

a. Inkommen handling?

b. Upprattad handling? — Slutbehandlad, arkiverad och/eller expedierad

c. Faller handlingen inom nagot undantag i TF?

d. Férvarad hos myndigheten — finns handlingen hos oss

e. Vid forfragan om sammanstallningar (potentiella handlingar): Har vi méjlighet att
med rutinbetonade atgarder ta fram den efterfraigade sammanstéllningen?

5) Omfattas handlingen/handlingarna helt eller delvis av sekretess?

a. Om det &r uppenbart NEJ: Handlingarna ska lamnas ut.

b. Om JA eller oklart: Den tjansteman som kanner arendet bast ska gora en
sekretessprovning:

i. I vissa fall behovs uppgifter om fragestéllaren och hans/hennes syfte med
begéran for att kunna genomféra provningen.

ii. Rakt eller omvant skaderekvisit?

iii. Kan vissa delar/uppgifter lamnas ut utan hinder av sekretess ska sa ske. OBS!
Dock ingen anledning att Iamna ut blanka sidor eller sidor med enbart

sidhuvud och sidfot eller liknande.

iv. | vissa fall 6vervag utlamnande med forbehall.
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6) Om samtliga begérda handlingar ar allmanna handlingar och inte omfattas av
sekretess:

Utlamning av allman handling &r verkstallighet och hanteras av den tjansteman som
ansvarar

for handlingen alternativt av registrator/namndsekreterare.

7) Om handlingarna inte finns, inte &r allménna handlingar eller omfattas av sekretess
helt eller delvis: Den som begér handlingarna har réatt till ett skriftligt avslagsbeslut.
Beslutet ska innehalla motivering (vid sekretess hanvisning till bestammelse i
offentlighets- och sekretesslagen) samt besvarshanvisning. Avslagsbeslut ar ett
delegationsbeslut som fattas av férvaltningschef/namndsekreterare. Beslutet ska
anmalas till némnden.

8) Utlamnande av handlingar sker normalt i form av papperskopior, ingen skyldighet
finns att skicka digitalt.

9) Gor ett fakturaunderlag om antal sidor 6verstiger 10: Kostnaden for kopiorna samt
porto far debiteras men ej kostnaden for arbetsinsats som begaran medfor, se
kopieringstaxa. Kostnad for kopior betalas kontant i medborgarkontoret eller faktureras.
Fakturor under 100 kronor skickas normalt inte (se kommunens kravregler).

10) Kopior av handlingar skickas med posten alternativt hamtas pa medborgarkontoret.
Sekretesshandlingar maste hamtas personligen alternativt skickas med
rekommenderat brev.

11) Den som fatt avslag pa sin begéaran har tre veckor pa sig att 6verklaga. Overklagan
ska stallas till Kammarratten i Jonkdping men skickas till kommunen.
Namndsekreterare/forvaltningschef prévar om ansokan inkommit i ratt tid varpa den
skickas vidare till Kammarratten
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Bilaga C — Stickprov utlamning KS

Datum for Skickat via Paminnelse Autosvar/ Mottaget svar p4 Amne/omrade Kommentar
skickat (funktions- vidarebefordring fragan
stickprov brevlada eller

liknande)

2024-08-20 ks@kinda.se Nej Nej/ Ja Inledande svar Facktillhdrighet hos Avslag med
2024-08-21, personal hanvisning till att
fortydligade handlingen inte
skickades 2023-08- finns och ej gar
22 och svar pa att ta fram med
fortydligande inkom rutinartade
2023-08-23 metoder

2024-08-20 ja Nej / nej 2024-08-22 Mal och budget Utlamnad

kevin.johansson handling direkt
@kinda.se efter paAminnelse
2024-08-22 ks@kinda.se Nej Nej / ja 2024-08-22 Lonelista Hanvisning till att
forvaltningschefer  handlingen
enbart kan

skickas ut via
post eller pa

kommunhuset
2024-08-22 ekonomi@kinda. nej Nej/nej 2024-08-23 Policy upphandling Utlamnad
se och inkdp handling
2024-08-22 sara.erlingsson ja, 2024-09-02 autosvar om uppsagning efter Jamstalldhetspolicy Autosvar efter
@kinda.se paminnelse paminnelse om
uppséagning. |
autosvar fanns
hanvisning till
Kinda kommuns
kontaktcenter
2024-08-29 ks@kinda.se nej nej/ ja 2024-08-29 Kriskommunikation utlamnad
s-plan handling
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Datum for Skickat via Paminnelse Autosvar/ Mottaget svar pd Amne/omrade Kommentar

skickat (funktions- vidarebefordring fragan

stickprov brevlada eller
liknande)

2024-09-02 kinda@kinda.se nej nej/ja 2024-09-04 Jamstalldhetspolicy Utlamnad

handling

2024-09-02 louisa.nikolaisen nej nej/ja 2024-09-02 Foreningsbidrag utlamnad
@kinda.se riktlinjer handling

2024-09-05 pia.leino- nej nej/ja 2024-09-05 Kontaktuppgifter ~ Utlamnad
ragnardotter@kin kansliet handling (namn
da.se och

telefonnummer)

2024-09-09 jessica.cannervik nej Nej / nej 2024-09-11 Personallista Svar om att
@kinda.se ekonomiavdelning personuppgifter
inte skickas
digitalt, men kan
skickas fysiskt
2024-09-09 johan.sandell@ki nej Nej / nej 2024-09-09 Verksamhetsplan  Utlamnad
nda.se handling
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Bilaga D — Stickprov utlamning, SBN

Skickat via Paminnelse Autosvar/
(funktionsbrevla
da eller

liknande)

Datum for
skickat
stickprov

vidarebefordring

Amnelomréde

Mottaget
svar pa

Kommentar

2024-08-20 sbn@kinda.se  ja 2024-08-22 Ja/Ja Inledande Bygglov behdvde
mejl 2024-08- fortydliga i mejl,
22, men fick
fortydligande exempel pa tva
skickat olika bygglov
2024-08-23, som kommunen
fick handling utfardat efter
2024-08-29 mejlkonversation
2024-08-20 thomas.blixt@ Nej Nej / nej 2024-08-21 Handlingsplan vid kris Mottagen
kinda.se och olyckor handling som
lank till pdf
2024-08-22 jimmy.bexell@ Nej Nej/ ja fick ett forsta Lonelista Fick svar om I6n,
kinda.se svar 2024-  bygglovshandlaggare men att man ej
08-23 stallde kan skicka
uppfdljande personuppgifter
fraga som via mail utan
besvarades enbart fa
2024-08-26 handlingarna
postade/ hdmta
ut dem hos
kommunen
2024-08-22 sbn@kinda.se  nej Jalda 2024-08-22 Detaljplan for Flarka 5:59 Fick svar om att

planen ej ar
antagen men fick
skickat de
handlingarna
som finns via
lank pa
hemsidan
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2024-08-22 sbn@kinda.se nej JalJa 2024-08-22 Personallista bibliotek Mottog
handlingen
(namn och
telefonnummer)

2024-08-29 ruzica.pucar ja 2024-09-05 autosvar om 2024-09-11  Verksamhetsplan kultur ~ Mottagen
@kinda.se semester, €j och fritid handling, dock 3
vidarebefordring arbetsdagar efter
paminnelse
2024-09-02 karolina.hedlund nej nej/ nej skickat Facktillhérighet personal Fick svar om att
@kinda.se fortydligande flest var anslutna
2024-09-03 till kommunal,
och 2024-09- men att
04 déar svar forvaltnings-
inkom chefen inte far
samma dag, frdga anstéllda
slutligt svar om vilka
2024-09-05 fackforbund dem
tillhor
2024-09-03 sbn@kinda.se  nej jalja 2024-09-03 Ansokan om bygglov Fick svar om att

den efterfragade
ansokan inte
hade kommit in
till kommunen

2024-09-03 ja 2024-09-09 nej/ nej Personallista kost
ann- och 2024-09-12
kristine.bexell@k
inda.se
2024-09-09 sbn@kinda.se nej jalja 2024-09-09 verksamhetsplan Mottagen
samhéllsbyggnads- handling
namnden
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