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Sammanfattande beddmning och rekommendationer

Pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna har EY genomfdrt en granskning av
diarieforing och hantering av allmanna handlingar. Syftet med granskningen &r att bedéma
om kommunstyrelsen, stadsbyggnadsndmnden och socialndmnden har &ndamalsenlig
diarieféring och hantering av allmanna handlingar.

Var sammanfattande beddmning &r att dokumenthanteringen delvis fungerar
tillfredsstallande i kommunen. Rutiner och intervjuer visar férstaelse for hur handlingar ska
hanteras. Under 2025 har Haningearkivet bodrjat genomfdra tillsyn 6ver kommunens
informationshantering, informationsforvaltning och arkiv. Tillsynsrapporterna har inte
aterrapporterats Iopande till kommunstyrelsen eller granskade namnder. Var bedémning &r
att tillsynsrapporterna bor aterrapporteras till kommunstyrelsen och granskade namnder.
Beslut om Rutin fér arkivtillsyn har inte fattats av ratt instans och &r enligt var mening
dessutom inte fullstandig da den saknar uppgifter om aterrapportering och tidsintervall.

Var beddmning ar att hanteringen av utlamnande av allménna handlingar delvis &r tillracklig
och dndamalsenlig. Det finns rutiner fér hur utldmnande av allmdnna handlingar ska ske
daremot finns det ett uppmdarksammat behov av verksamhetsspecifika rutiner.
Granskningen visar behov pa kompetenshdojande insatser. Det finns utbildningsinsatser som
genomfors regelbundet déremot &r dessa inte obligatoriska och har haft ett Iagt deltagande.

Stickprov genomfdérdes pa hanteringen av utldmnandet av allmdnna handlingar fran
kommunstyrelsen, stadsbyggnadsnamnden och socialnamnden. Flertalet drenden lamnades
ut inom ramen for skyndsamhetskravet. Vi bedémer daremot att det finns brister i att
garantera korrekt sekretessbedémning som skyddar den enskilde och samtidigt hérsammar
allmanhetens intresse och insyn i handlingarna. Det finns dessutom brister i hanteringen av
beslutsfattandet av delegationsbeslut pa avslag av utldmnande av allmadnna handlingar.
Stickproven visar dven att taxa inte tas ut i enlighet med beslut av kommunfullmaktige.

Rekommendationer

Med utgangspunkt i granskningens iakttagelser och bedémningar rekommenderar vi
kommunstyrelsen att:

Anta rutin for arkivtillsyn i enlighet med Arkivféreskrifter f6r Haninge kommun.
Sakerstall att ndmnderna inspekteras av Haningearkivet och besluta om ett
tidsintervall for nar alla namnder ska ha granskats.

Sdkerstall att samtliga namnder tar del av aktuella tillsynsrapporter.

Genomfdr uppfdljning pa alla ndmnders hantering av utldamnande av allmdnna
handlingar.

Genomfor obligatoriska utbildningar i hanteringen av allmanna handlingar till samtlig
berérd personal.
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Virekommenderar dven kommunstyrelsen, socialndmnden och stadsbyggnadsnamnden att:

Sdkerstdll att avgift i enlighet med Kopieringstaxa fér allmédnna handlingar tas ut och
att IT-handboken fbljs.

Overvdga att ta fram namndspecifika rutiner fér hanteringen av allminna
handlingar.

Sdkerstdll att delegationsbeslut &r undertecknade och med besvarshéanvisning till
ratt myndighet.
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Inledning

Bakgrund

| tryckfrihetsfoérordningen (1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
aterfinns det grundldggande regelverket rérande hanteringen av allmadnna handlingar.
Enligt offentlighetsprincipen har allmdnheten ratt till insyn och tillgang till information om
kommunernas verksamhet. For att detta ska vara mojligt i praktiken kravs att kommuner
registrerar och férvarar allméanna handlingar pa strukturerat och d&ndamalsenligt satt.

Revisorerna har beslutat genomféra granskning av diarieféring och hantering av allmanna
handlingar.

Syfte och revisionsfragor

Granskningens syfte ar att bedéma om kommunstyrelsen, stadsbyggnadsnamnden och
socialnamnden har dndamalsenlig diarieféring och hantering av allmdnna handlingar.

Foljande revisionsfragor besvaras i granskningen:

Finns dandamalsenliga styrdokument och rutiner avseende dokumenthantering?

Ar ansvarsférdelning, befogenheter och organisation rérande dokumenthantering
tydlig och i 6verensstammelse med aktuell lagstiftning och kommunens interna
regelverk?

Fungerar registrering och diarieféring tillfredsstallande?

Fungerar till@mpningen av bestammelserna kring utlamnande av allman handling?
Finns en systematisk uppfdljning och kontroll av dokumenthanteringen, bade pa
namnds- och férvaltningsniva?

Genomfdrande

Granskningen har skett genom intervjuer, dokumentgranskning och stickprov. Inom ramen
for granskningen har tretton stickprov genomférts med begédran av allman handling. Tretton
e-postmeddelanden fran elva fiktiva e-postadresser skickades till namndernas
funktionsbreviddor med begdran om allmén handling. Stickproven har syftat till att
kontrollera féljsamhet till interna riktlinjer, lagkrav och praxis avseende utlamnande.

Revisionskriterier

Revisionskriterier ar de beddmningsgrunder som bildar underlag fér granskningens
analyser, slutsatser och beddmningar. Revisionskriterierna kan hamtas fran lagar och
forarbeten eller interna regelverk, policyer eller fullmaktigebeslut. Kriterier kan ocksa ha sin
grund i jamfdérbar praxis eller erkand teoribildning.
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| denna granskning utgors revisionskriterierna av:

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Arkivlagen (1990:782)

Tryckfrihetsférordningen (1949:195)

Forvaltningslagen (2017:900)

Arkivforordningen (1991:446)

Kommunens/namndernas styrdokument och riktlinjer fér hantering av arkivering och
diarieféring
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Grundldggande forutsattningar

Begdran om allman handling

Grundlaggande bestammelser om allmanna handlingars offentlighet och utlamnande finns i
Tryckfrinetsférordningen (1949:195). En handling kan vara en framstallning i skrift, bild
eller en upptagning som kan avlasas eller avlyssnas med hjalp av tekniska hjalpmedel.
Handlingen ar allman om den férvaras hos en myndighet och anses vara inkommen eller
upprdattad. Enligt dessa bestammelser har alla ratt att ta del av allmanna handlingar om det
inte finns begransningar i annan lag eller om handlingen omfattas av sekretess. Den som
begar ut en handling ska "genast eller sa snart det &r mojligt och utan avgift fa ta del av
handlingen pa stéllet pa ett sddant s&tt att den kan I&sas eller avlyssnas eller uppfattas pa
annat satt”. Den som 6nskar ta del av en allmén har dven ratten att mot avgift fa avskrift
eller kopia av handlingen, en begdran av en kopia pa en allman handling ska behandlas
skyndsamt. | tryckfrihetsférordningen finns ingen vagledning fér nar en begdran hanteras
"skyndsamt”. Justitieombudsmannen (JO) har uttalat sig vid flera tillfdllen att om
handlingen kan ldmnas ut bor det ske samma arbetsdag som forfragan inkommit. Nagon
eller nagra dagars fordrdjning kan godtas om det ar ndodvandigt for att ta stalining till om
handlingen kan Idmnas ut eller om framstéllningen kraver genomgang av ett omfattande

.1
material.

En begdran om att ta del av allman handling ska géras hos den myndighet som férvarar
handlingen. Myndigheten far inte pa nagot satt efterforska vem personen &r eller i vilket
syfte personen har med sin begdran i storre utstrdckning an vad som behdévs for
myndigheten att kunna préva om det finns hinder mot utlamnandet. Ratten att ta del av
allmanna handlingar kan begransas med hansyn till skyddet for enskildas personliga eller
ekonomiska férhallanden. Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) innehaller bestdammelser
om forbud att [dmna ut allmanna handlingar. Daremot hindrar inte sekretess att en enskild
som &r part i ett mal eller &rende har ratt till insyn i drendet.

Av TF framgar dven att en begaran om allman handling ocksa kan vara en sammanstalining
av uppgifter. En sammanstélining av uppgifter anses férvarad hos myndigheten "om
myndigheten kan géra sammanstéliningen tillgénglig med rutinbetonade atgarder”. Hogsta
forvaltningsdomstolen har meddelat att en sammanstélining av uppgifter som kraver en
arbetsinsats pa fyra till sex timmar inte anses vara "tillgénglig med rutinbetonade

é’1tg<'airder”.2

1

Se exempelvis JO dnr 5665-2021 eller JO dnr 1274-2023
2

Se HFD 2015 ref. 25
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3.1.1 Myndigheters skyldighet till service och tillganglighet

3.2

Enligt forvaltningslagen (FL) ska en myndighet se till att kontakterna med enskilda blir
smidiga och enkla, den sa kallade serviceskyldigheten. Vidare ska myndigheten vidta de
atgarder som behdvs for att den ska kunna uppfylla sina skyldigheter gentemot allmanheten
om ratten att ta del av allmdnna handlingar. Myndigheter ska dven inom sitt
verksamhetsomrade samverka med andra myndigheter och hjdlpa den enskilda genom att
sjalv inhdmta upplysningar eller yttranden fran andra myndigheter. Om ett beslut kan
dverklagas ska den beslutande myndigheten meddela parten hur dverklagandet gar till.

Hantering av allmanna handlingar, registrering och arkiv

Av arkivlagen (1990:782) framgar att en myndighets arkiv bildas av de allmdnna
handlingarna fran myndighetens verksamhet. Varje myndighet ansvarar fér varden av sitt
arkiv innan arkivmyndigheten 6vertagit ansvaret. Vidare framgar att arkivmyndigheterna
ska utféra tillsyn av myndigheterna att de fullgdr sina skyldigheter.

Av OSL framgar att myndigheter ska ta hansyn till ratten att ta del av allmdnna handlingar
nar de organiserar sina handlingar. Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har
inkommit eller upprattats hos en myndighet. Av registret ska det framga:

Datum da handlingen kom in eller uppréattades

Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen

| forekommande fall uppgifter om handlingens avsédndare eller mottagare, och
| korthet vad handlingen ror.

Om det kan antas att en uppgift i en allmén handling inte far 1dmnas ut pa grund av
bestdmmelse om sekretess, ska myndigheten markera detta genom en sa kallad
"sekretessmarkering” som gérs pa handlingen eller elektroniskt inférs i det datasystem dar
handlingen hanteras.
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Hantering av allmanna handlingar

Organisation och styrning

Inom Haninge kommun ar registratorer och arkivarier centralt lokaliserade under
kanslienheten under kommunstyrelseférvaltningen. Registratorerna har utsedda namnder
de arbetar med och hjdlper varandra vid behov. Registratorerna har veckomdéten dar de
diskuterar aktuella fragor.

Genomforda riskanalyser av informationshanteringen

Kommunstyrelsen

De senaste dren har informationshantering ingatt i kommunstyrelsens internkontrollplaner.
Ar 2022 identifierades risken att allmdnna handlingar inte sker pd ratt satt i
kommunstyrelsens internkontrollplan. En processkartldggning genomfdrdes och
gemensamma rutiner och utbildningar inférdes. Utdver detta centraliserades registraturen,
arkivet och namndsekretariatet ar 2021. Det genomférdes &ven en Oversyn av
funktionsbreviddorna for att underlatta registreringen.

Ar 2023 identifierade kommunstyrelsen risken att gallring inte sker i verksamhetssystemen
som har krav pa gallring. | uppfdljningen av internkontrollplanen var resultatet att gallring
sker.

Ar 2024 identifierades risken att handlingar och drenden inte registreras och hanteras pa
korrekt satt. For att kontrollera detta skickades enkdat ut till tio medarbetare och svaren
uppvisade forstdelse for att handlingar ska registreras. Vidare genomférdes stickprov pa
ett urval av drenden fran alla enheter inom kommunstyrelseférvaltningen foér att undersoka
om handlingar var korrekt registrerade. Av sju undersdkta drenden var tre korrekt
registrerade. Kommunstyrelsen beslutade fortsatt férankra betydelsen av god
informationskultur och uppdatera namndernas informationshanteringsplaner.

Socialn@mnden

Socialnamnden identifierade risk i sin internkontrollplan 2024 att fdérvaltningen inte
efterlever krav pa service och tillgdnglighet. F6r att kontrollera om forvaltningen efterlevde
kraven gjordes tre anonyma forsék att ta del av allmdn handling och samtliga besvarades
inom "rimlig tid". Namnden beslutade fortsdtta med internutbildning av férvaltningslagen
och utlamnande av allman handling.

Stadsbyggnadsnamnden

Stadsbyggnadsnamnden identifierade risk i sin internkontrollplan 2024 att handlingar och
drenden inte registreras eller hanteras pa korrekt satt. Kunskapshdjande insatser inom
diarieforing till alla berérda medarbetare genomfdérdes. Forvaltningen genomférde dven
stickprov pa tio handlingar varav sex var korrekt registrerade. Vid uppféljningen av
internkontrollplanen framgick att férvaltningen erbjudit frivillig utbildning till medarbetarna
men att hdlften av de inbjudna deltagit. Dokumenthantering ingick inte i namndens
internkontrollplan ar 2025.
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Vid intervjuer namns att dokumenthantering kommer vara del av internkontrollplanen 2026
med fokus pa styrdokument, delegationsordning, informationshanteringsplan och
arkivredogorelse.

Rutiner och hantering av allmanna handlingar

Arkiveringsrutiner

Kommunfullmdktige beslutade i december 2023 om Arkivféreskrifter fér Haninge kommun.
Syftet med féreskriften att faststdlla myndigheternas ansvar pa arkivomradet. Foreskriften
tilldmpas pa kommunstyrelsen, kommunens ndmnder, revisorer, kommunens hel- eller
deldgda aktiebolag eller andra kommunala organ. Kommunstyrelsen ansvarar for att
bestdammelser om arkiv framagar i dgardirektiven f6r kommunens bolag.

Av Arkivféreskrifter fér Haninge kommun framgar att kommunstyrelsen &r arkivmyndighet
for Haninge kommun och Haningearkivet ar arkivmyndighetens verkstdllande organ. |
egenskap av arkivmyndighet ansvarar kommunstyrelsen bland annat for att utéva tillsyn pa
myndigheternas arkivvard, tillse att myndigheterna inom kommunen fullgér sina
skyldigheter enligt arkivlagen och foreskriften. Kommunstyrelsen och varje namnd ansvarar
for varden av sitt arkiv. Myndigheten ska fatta beslut om gallring for sin
verksamhetsspecifika information. Kommunstyrelsen och varje ska ytterligare ha de rutiner
som krdvs for att uppfylla kraven i lag, férordning och Arkivféreskrifter fér Haninge
kommun. Av féreskriften framgar att varje myndighet ska i samrdd med Haningearkivet
uppratta informationshanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur de
ska hanteras. Nar myndigheterna &dverldmnar handlingar till kommunstyrelsen foér
arkivering 6vergar ansvaret fér handlingarna till kommunstyrelsen.

Kommunfullmdktige antog i juni 2025 Kommungemensam informationshanteringsplan for
samtliga bolag och ndmnder inom Haninge kommun. Av informationshanteringsplanen
framgar olika handlingstyper, dess bevaring, gallring och nar handlingen ska dverlamnas till
Haningearkivet. Kommunstyrelsen, stadsbyggnadsnamnden och socialndmnden har antagit
egna namndspecifika informationshanteringsplaner. Vid intervjuer ndmns att arbetet med
informationshanteringsplanerna lett till att informationshanteringen och diarieféringen har
synliggjorts och medvetenheten kring allmanna handlingar 6kat. Socialndmnden har dven

upprattat rutin och instruktion for arlig gallring.3

Haningearkivet ansvarar for att utfora tillsyn pa myndigheternas arkivvard och tillse att
myndigheterna fullgér sina skyldigheter enligt arkivliagen. Av Arkivforeskrifter fér Haninge
kommun framgar att tillsynen ska ske i enlighet med en tillsynrutin faststalld av
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen). Kanslichef faststdllde Rutin fér Arkivtillsyn i juni
2025. Av rutinen framgar att arkivmyndigheten ansvarar for tillsyn av kommunens
informationshantering, informationsférvaltning och arkiv. 2025 &r det forsta aret som
Haningearkivet genomfor tillsyn. Av rutinen framgar att alla verksamheter ska inspekteras
regelbundet men det framgar inte med vilket intervall. Av rutinen framgar roller och ansvar
i tillsynen samt att Haningearkivet arligen ska anta en tillsynsplan.

3
Rutinen och instruktionen ar antagen av enhetschef for utvecklingsenheten.
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Tillsynsplanen baseras pa tidigare tillsynsresultat, riskbedémning eller
verksamhetsférandringar. Nar Haningearkivet genomfor tillsyn skriver de tillsynsrapport
med resultat och forslag pa atgarder. Den granskade verksamheten ska sedan aterkomma
med atgdrdsplan. Av rutinen framgar inte om arkivtillsynerna ska aterrapporteras till
kommunstyrelsen eller granskad ndmnd. Haningearkivets genomférda arkivtillsyner under
2025 harinte redovisats I6pande till kommunstyrelsen eller berérda namnder. Enligt uppgift
av intervjuade ska en sammanstalld rapport av 2025 ars arkivtillsyner aterrapporteras till
kommunstyrelsen och berérda namnder i bérjan av 2026.

Kanslichef antog Haningearkivets plan for tillsyn av arkivvarden i Haninge kommun 2025-
2026 ijuli 2025. | planen framgar foljande omraden ska granskas under tidsperioden:

Diarieféring och digitalisering av allmanna handlingar

Sdkerstdlla att varje myndighet har en faststalld arkivorganisation

Hantering av allmanna handlingar i samband med genomfdrda omorganisationer.
Kommunens kommunala bolag

Sakerstalla att myndigheterna har upprattat arkivbeskrivningar

Sdkerstdlla att gallring i kommunens aktuella system ar verkstalld

Sdkerstalla att leverans till Haningearkivet ar verkstalld.

| oktober 2025 genomfdrde Haningearkivet en arkivtillsyn av kommunstyrelsens och
stadsbyggnadsnamnden diarieféring. Fér bade namnden och styrelsen granskades 21
diarieférda arenden mellan 2018 och 2024. Vid tillsynen granskades om drenden hade
registrerats korrekt. Bland annat kontrollerades om arenderubriker och handlingsrubriker
var ratt, om avsandare och mottagare framgick, om drendet hade ratt klassificering, om
handlingar saknades och om handlingarna halls ordnade. Resultatet av granskningen for
kommunstyrelsen var bland annat att det férekommer otydliga d&rende- eller
handlingsrubriker och att handlingsrubriker kan vara onddigt langa eller tekniska. For
stadsbyggnadsnamnden var resultatet att det férekommer ofullstandiga drenderubriker.

Diarieféring och registrering avinkommande handlingar

Enhetschef fér kanslienheten har antagit ett informationsblad fér Hantering av allmédnna
handlingar med syftet att pd 1att och 6vergripande s&tt ge information till kommunens
medarbetare om allmanna handlingar. Informationsbladet anger kortfattat vad en handling
ar, vad en allman och offentlig handling ar och kortfattat om registrering. Allt som kan vara
av allmant intresse ska registreras. Alla handlingar som har sekretessbelagda uppgifter ska
ocksd registreras. Av informationsbladet framgar att medarbetaren ska utgd fran
informationshanteringsplanerna och kontakta registratorn vid osakerhet om en handling
ska registreras eller inte. P& kommunens intranat finns dven information om registrering.

Varje ndmnd har funktionsbrevlada fér inkommande e-postmeddelanden som bevakas av
namndens registrator. Reqgistratorn registrerar handlingar i drendehanteringssystemet och
vidarebefordrar handlingar och e-postmeddelanden till ansvarig handldggare. Tre ganger
om dagen far registraturen fysisk post adresserad till ndmnderna eller férvaltningarna.
Registraturen dppnar posten under dagen, ankomststamplar handlingar och skickar dem
vidare.
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Varje registrator har tagit fram egen lathund foér hur olika typer av handlingar ska hanteras
och skickas. Merparten handlingar inkommer digitalt men socialférvaltningen hanterar mer
fysisk post an dvriga forvaltningar.

Utbildningsinsatser

Kommunjuristen genomfér varje manad utbildning i hanteringen av allmdnna handlingar och
offentlighet och sekretess. Utbildningen riktar sig till nyanstdllda men ar inte obligatorisk
och deltagandet &r Iagt. Pa intranatet finns frivilliga utbildningar for hanteringen av
allmanna  handlingar, diarieféring och arkivering.  Registorerna  genomfor
utbildningsinsatser i drendehanteringssystemet. P& forvaltningarna kan kunskapen om
allménna handlingar och drendehanteringssystemet variera beroende pa hur mycket de
arbetar i drendehanteringssystemet eller med begdran om allmanna handlingar.

Beddmning

Var bedémning &r att dokumenthanteringen fungerar delvis tillfredsstéllande i kommunen.
Rutiner och intervjuer visar forstdelse for hur handlingar ska hanteras. Det finns néra
samarbete mellan registratur, forvaltningar och arkiv. Det finns rutiner och arbetssatt for
hur drenden ska registreras for att sdkerstdlla att handlingar registreras korrekt. Alla
granskade ndamnder har upprattat informationshanteringsplaner foér att sdkerstélla
hanteringen och gallringsrutiner. Var bedémning &r att dessa rutiner &r tillrdckliga for att
sakerstalla kraven i arkivliagen och offentlighets- och sekretesslagen pa registrering och
forvaring. Dokumenthanteringen har riskbedémts och kommunstyrelsen,
stadsbyggnadsnamnden och  socialndamnden har haft dokumenthantering i
internkontrollplanerna de senaste aren. Daremot har beslut om Rutin fér arkivtillsyn inte
fattats av ratt instans och &r enligt var mening inte fullstandig. Dessutom riktar sig
utbildning om allmdnna handlingar enbart till nyanstdllda och den dr inte obligatorisk.

Den av kommunfullmdktige antagna Arkivforeskrifter f6r Haninge kommun anger att
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) ska faststdlla en tillsynsrutin. Detta innebdr att det
beslut kanslichef tog i juni 2025 saknar formell giltighet och ar inte férenlig med
arkivforeskrifter antagna av kommunfullmaktige. Vi bedémer vidare att verkstalligheten av
kommunfullmaktiges beslut att framta tillsynsrutin dréjt oférklarligt lange vilket forsenat
tillsynsarbetet.

Fran och med ar 2025 genomf6ér Haningearkivet tillsyn av olika delar i
dokumenthanteringen i enlighet med de tillsynskrav som finns i arkivlagen. Haningearkivet
upprattar tillsynsrapporter och Idmnar atgardsforslag. Tillsynsrapporterna har inte
fortlépande aterrapporteras till kommunstyrelsen eller ansvariga namnder. Det framgar
inte heller av Rutin fér arkivtillsyn om aterrapportering ska ske eller nar. Enligt intervjuade
finns planer pa aterrapportering i borjan av 2026.

Av Rutin fér arkivtillsyn finns inte nagot beslutat tidsintervall fér nar alla verksamheter ska
ha haft tillsyn. Vi bedémer det vasentligt for att sdkerstalla att alla verksamheter granskas
regelbundet. Det genomfdrs regelbundet utbildningsinsatser i hanteringen av allmanna
handlingar. Daremot &r utbildningarna inte obligatoriska vilket vi beddémer behdvligt da
deltagandet varit 1agt.
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Utlamnande av allman handling

Rutiner for utldmnande av allmanna handlingar

Kommundirektdr har antagit en Rutin fér utldmnande av handlingar i Haninge kommun i april
2025 for hur utlamnandet praktiskt ska hanteras. Kanslienheten ansvarar for att samordna
och revidera rutinen, varje verksamhetschef ansvarar fér att rutinen féljs upp och varje
medarbetare for att félja rutinen. Fullmaktige har antagit Kopieringstaxa for allménna
handlingar. En avgift ska tas ut for bade digitala och fysiska kopior pa handlingar som
Overstiger 19 sidor.

Rutin for utldmnande av handlingar i Haninge kommun omfattar flera centrala delar i
utldmnandet sasom hur en begédran ska hanteras beroende pa vem den inkommer till,
sekretessprévning, partsinsyn, anonymitetsskydd, sammanstdllning av uppgifter,
kopieringstaxa och delegationsbeslut om avslag fér utlamnande. | rutinen anges att nar det
finns tillamplig sekretessbestammelse i OSL maste myndigheten beddma vad utldmnandet
kan leda till. Den s6kande ska da vélja mellan att beratta vem sékande &r och vad handlingen
ska anvandas till eller att avstd fran att ta del av handlingen. Av rutinen framgar &ven
partsinsyn och att en person som ar part i ett drende har ratt att ta del av materialet som
berér den. Av rutinen framgar inte hur bedémningen om en person &r part i ett &rende ska
goras.

Rutinen innehaller punkter fér hur en begdran ska hanteras om den inkommer till
registratur, medarbetare eller fortroendevalda. Om begdran inkommer till registraturen kan
rutinen kortfattat beskrivas enligt féljande:

Den stkande ska informeras om att begdran tagits emot och bli informerad om
kommunens kopieringstaxa.

Om registratorn har tillgdng till handlingen gérs beddmningen om handlingen &r
allman.

Vid sekretess gor registratorn bedémning om partsinsyn galler.

Om handlingen ar allman och offentlig ldmnas den ut av registratorn.

Om handlingen beddms helt eller delvis omfattas av sekretess kontaktar registratorn
handlaggaren for sekretessbedémning. Handlaggaren markerar vad som omfattas
av sekretess och registratorn maskerar uppgifterna.

Handlingen [dmnas ut.

Om sokande aterkommer och begar ett dverklagningsbart beslut dverldmnar
registratorn begdran till ansvarig beslutsfattare enligt delegationsordningen.
Beslutsfattaren tar fram beslut.

Rutinen anger att om begaran géller handlingar fran flera myndigheter inom kommunen ska
registraturen samordna utldmnandet. Om handlingar ldmnas ut digitalt ska de skickas
krypterat om handlingarna innehdller sekretessbelagda eller kénsliga personuppgifter.
Kanslienheten ska genomféra uppfdljning av efterlevnaden en gang i halvaret med hjalp av
stickprov.
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Vid intervjuer namns att manuell uppféljning gérs i arendehanteringssystemet nar allméan
handling ldmnats ut av registraturen. Om foérvaltningarna ldmnar ut handling utan
registratorns hjalp har inte registratorn tillgang till uppgifterna om nar utlamnandet skedde.
Darfor genomfors ingen uppfdljning av handlingar som lamnats ut av forvaltningarna.

Vid intervjuer ndmns att det finns behov av stdd i verksamhetsspecifika fragor om allménna
handlingar och utldmnande. Rutin fér utldmnande av handlingar i Haninge kommun &r
generellt skriven och det finns behov av stdd i hur vissa specifika handlingar ska hanteras.
Vid intervjuer namns att enheter som oftare hanterar utldamnande av allman handling ar mer
rutinerade med sekretessprévningen. Sekretessprévningen kan leda till att ett helt eller
delvis avslag pa utldmnande av allmdn handling. For kommunstyrelsen har
kommundirektéren delegation att besluta om helt eller delvis avslag, for
stadsbyggnadsnamnden har forvaltningsdirektéren delegation och fér socialnédmnden har
enhetscheferna delegation.

Vid intervjuer ndmns att kansliet sékerstallt bemanning av funktionsbreviddorna pa arets
samtliga arbetsdagar, inklusive halvdagar och kldmdagar. Detta fér att garantera att
eventuell begdran om allman handling ska kunna hanteras skyndsamt. Av Haninge kommuns

lT-handbok4framgér att alla e-postinkorgar ska vara bevakade varje arbetsdag foér att
sakerstdlla att eventuell begdaran om allman handling hanteras. Varje medarbetare ansvarar
for att kollega med behdrighet kan nd dennes epostbrevidda vid behov. Vid intervjuer
framgar att medarbetare pa forvaltningarna har autosvarsmeddelanden de inte arbetar.

Resultat stickprovsgranskning

Stickprov har genomférts i syfte att granska den praktiska hanteringen av utldmnande av
allman handling. For urvalet av stickprov valdes tre kategorier av drenden:

Sekretessdrenden.
Styrdokument publicerade pa hemsidan.
Arenden som krdver sammanstalining av uppgifter.

Fran elva fiktiva e-postadresser skickades tretton begdran om allm&n handling till
namndernas funktionsbreviddor. Sex begdran om allmédn handling skickades till
kommungemensamma e-postadressen, fyra skickades till stadsbyggnadsnamndens
funktionsbrevidda och tre skickades till socialndmndens funktionsbreviada.
| stickproven beaktades foljande:

Datum och tidpunkt fér utskick och svar

Datum for utldmnandet

Eventuell sekretessbeddmning, fér darenden med sekretessmarkering och maskerade
uppgifter begarde vi det dverklagningsbara delegationsbeslutet.

Paminnelse gick ut efter en vecka utan svar fran kommunen.

4
Antagen av IT-enheten.
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Beddmningen av vantetid &r baserad pa uttalanden fran JO. Det vill sdga att utldmnande
bdr ske samma dag men om utldmnandet kraver sekretessbeddmning eller sammanstallning
av uppgifter kan nagra dagar vara behovligt. Vantetiden baseras pa antalet arbetsdagar.
For beddmningen "gron” har vi fatt svar samma dag eller inom tre dagar for
sekretessdrenden eller drenden som kravt sammanstallning. F6r bedémningen "gul” har vi
fatt svar inom en till tvd arbetsdagar, eller inom fyra till fem arbetsdagar for
sekretessarenden eller drenden som kravt sammanstalining. Fér bedémningen "réd" har vi
fatt svar senare dn sa. En ndrmare redogdrelse av stickproven framgar av Bilaga 1.

Tabell 1. Resultat av stickprovsgranskning

Checklista Kommunstyrelsen Social- Stadsbyggnadsnamn
ndmnden den

Stickprov

Antalet vantade arbetsdagar

Skickade paminnelser efter en
vecka utan svar?

Finns handlingen publicerad pa
hemsidan?

Fick vi lattillgéngliga handlingar
samma arbetsdag?

Omfattar drendet sekretess?

Gors sekretessprovning enligt
rutin?

Fick vi korrekt delegations-beslut
med besvarshanvisning?

Krdvs sammanstallning av
uppgifter?

Hanterades sammanstéliningen
korrekt?

Merparten av drendena lamnades ut samma dag som begdran gjordes. | fyra av tolv drenden
fick vi sarskilt bekraftelsemejl angdende mottagen begéran av allman handling. | tre av
tretton drenden blev vi informerade om Haninge kommuns kopieringstaxa. Tre stickprov
oversteg 19 sidor men ingen avgift togs ut av kommunen. Av Kopieringstaxa foér allmdnna
handlingar ska kommunen ta ut en avgift fér kopior pa handlingar som 6verstiger 19 sidor.

For arenden som var publicerade pa hemsidan Idmnades samtliga samma arbetsdag som
forfragan gjordes. For drenden som kravde sammanstélining ldmnades tre av fyra ut inom
tre arbetsdagar. F6r kommunstyrelsen begdrdes ytterligare ett drende som krdavde
sammanstélining fran flera forvaltningar. Efter tio arbetsdagar blev vi uppmanade att
kontakta respektive foérvaltningschef. Arendet redogérs i detalj i Bilaga 1. Fér ett av
stadsbyggnadsnamndens drenden begardes alla beslutsunderlag till ett bygglovsarende ut.
Handlingarna innehdll personuppgifter och skickades krypterat genom tjansten SEFOS, i
enlighet med Haninge kommuns IT-handbok.

5
Handlingen var sekretessmarkerad pa hemsidan, ddremot innehdll inte handlingen sekretessuppagifter.
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| ett annat av stadsbyggnadsnamndens darenden begdrde vi en enhets I6neuppgifter. Detta
skickades till oss fran I6neenheten genom vanlig e-post. Enligt Haninge kommuns IT-
handbok ska |6neuppgifter skickas genom SEFOS. Ldneenheten &r organiserad under
kommunstyrelsefoérvaltningen.

For sekretessdrenden begardes tre handlingar som vi antog skulle innehalla
sekretessuppgifter. For kommunstyrelsen valdes kris- och beredskapsplanen, for
socialndmnden valdes tva avslagsbeslut pa vardinsats och for stadsbyggnadsndmnden
valdes ett delegationsbeslut som i namndens protokoll var sekretessmarkerad.

For kommunstyrelsen fick vi beslut om delvis avslag pa begdran pa grund av att handlingen
inneholl sekretessbelagda uppagifter. Vi fick handlingen dagen efter var begéran framférdes
med maskerade uppgifter. N&r vi begarde ett dverklagningsbart beslut pd det delvisa
avslaget fick vi ett underskrivet delegationsbeslut efter tva arbetsdagar. Vi fick ddremot
ingen besvarshanvisning med information om hur beslutet éverklagas.

For stadsbyggnadsnamndens &rende fick vi foérst svaret att handlingen inte finns. Da
skickade vi skarmbild fran namndens protokoll och dagen efter fick vi handlingen som var
remissvar till Transportstyrelsen. Trots sekretessmarkeringen i protokollet innehdll arendet
inte sekretessbelagda uppgifter.

For socialndmnden valdes tva delegationsbeslut fran néamndens protokoll om avslag pa en
typ av vardinsats. Besluten, ansdkningarna och utredningarna begérdes ut. Vi fick fragan
fran forvaltningen om fullmakt att begéara handlingarna eller om handlingarna rér oss sjélva.
Som orsak angav vi att vi skriver en uppsats och var nyfikna. Efter tva arbetsdagar fick
besked om delvis avslag pd var begdran pd grund av sekretessbelagda uppgifter och
handlingarna lamnades ut med maskerade uppgifter. Vi begdrde dverklagningsbart beslut
pd det delvisa avslaget och fick delegationsbeslutet efter tva arbetsdagar.
Delegationsbeslutet var inte underskrivet men vi fick besvarshanvisning for éverklagan. Av
delegationsbeslutet framgick att avslaget grundades i 26 kap 1 § OSL om sekretess till
skydd for enskild inom socialtjanst.

| handlingarna var personuppgifter maskerade samt andra uppgifter tydligt maskerade.
Daremot framkom uppgifter om vissa diagnoser, funktionsnedsattningar, familjesituation,
missbruk och ekonomisk situation som inte var maskerade. | handlingarna har aven
personuppgifter for tjanstepersoner och beslutsfattare sekretessmarkerats. Daremot
saknas lagrum i delegationsbeslutet fér sekretessmarkeringen av tjanstepersonernas
personuppgifter.

Beddmning

Rutiner och intervjuer visar pa hdg grad av medvetenhet av skyndsamhetskravet vid
utldmnande av allmdn handling. | stickprovsgranskningen fick vi flertalet arenden samma
dag som begdran framférdes. Det finns forutsattningar for att sakerstalla bemanning av
funktionsbrevlddor for att kunna hantera begdran om allmadn handling, i enlighet med
forvaltningslagens krav om service. Vid intervjuer framgar att bemanningen sdkerstalls
genom att medarbetare har autosvar som hdnvisar den enskilde till annan medarbetare.
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Detta ar enligt var beddmning inte enligt Haninge kommuns IT-handbok som sager att
autosvar ska skickas och att varje medarbetare ska ha sdkerstéllt att kollega bevakar e-
postinkorgen.

Ett av stickprovsarendena fér stadsbyggnadsnamnden innehdll personuppgifter och vi fick
handlingarna krypterat genom tjansten SEFOS, i enlighet med Haninge kommuns IT-
handbok. Daremot uppmdarksammar vi att stickprovsdrendet om en viss enhets
[6neuppgifter skickades genom vanlig e-post. Detta ar inte férenligt med Haninge kommuns
IT-handbok som sager att I6neuppgifter ska skickas genom SEFOS.

Av Rutin fér utldmnande av allmén handling framgar att uppféljning pa efterlevnaden av
rutinen ska goéras varje halvar med stickprovskontroller. Kansliet gér manuell uppféljning av
utldmnande som sker av registraturen. Kansliet har daremot inte tillgang till handlingar som
[dmnas ut av andra enheter. For att sdakerstdlla hanteringen bér kommunstyrelsen skapa
arbetssatt och metoder fér uppféljning av utldmnande som sker av andra férvaltningar
ocksa.

Av Rutin fér utldmnande av allmdn handling framgar att sarskild hdnsyn ska tas till den
enskildes ratt till anonymitet vid begdran av allman handling. Daremot om det finns
tilldmplig sekretessbestammelse i OSL maste myndigheten krava att sékanden ska ange
vilka de &r och deras syfte. S6kande ska da vélja mellan att ber&tta vem den &r eller avsta
fran handlingen. | rutinen anges inte nar eller under vilka omstandigheter som mottagaren
av en begdran om allman handling kan beddma det som relevant att efterfraga identitet och
syfte. Eftersom detta &r en inskrankning pa anonymitetsskyddet bor detta vara tydligt
formulerat i rutinerna. Vidare framgar inte nar eller hur kommunen ska géra bedémningen
om partsinsyn rader. Vid stickprovsgranskningen fick vi pa ett av socialndmndens &drenden
fragan om handlingen rérde oss eller vilken fullmakt vi agerar pa for att fa ut handlingarna
innan en sekretessbedémning gjordes. Denna hantering ar inte i enlighet med Rutin for
utldmnande av allmdn handling. | stickprovsarendet som kravde sammanstdllning av
uppgifter fran flera férvaltningar fick vi svaret att vi sjdlva ska ta kontakt med respektive
forvaltningschef. Detta beddmer vi inte ar férenligt med serviceskyldigheten i
forvaltningslagen eller med Rutin fér utldmnande av allmédn handling.

Stickprovsgranskningen visar brister i delegationsbesluten fér avslag av utldmnande av
allman handling. | ett drende fick vi inte information om hur delegationsbeslutet kunde
overklagas, vilket inte ar forenligt med férvaltningslagen. | det andra delegationsbeslutet
var beslutet inte undertecknat. | ett av socialndmndens stickprovsarenden hade
tjanstepersoners personuppgifter maskerats och sekretessbeddmts utan angivet lagrum
fran OSL. Samma handlingar innehdll uppgifter om diagnoser, funktionsvariation,
familjesituation, missbruk och ekonomisk situation som inte var sekretessmarkerade.

| stickprovsgranskningen var ett av stadsbyggnadsnamndens drenden markerad med
sekretess pa hemsidan. Arendet innehéll dock inte ndgra sekretessuppgifter och har darfor
felaktig sekretessmarkering.
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Svar

Delvis. Framst beroende pa att Rutin for
arkivtillsyn i formell mening inte ar antagen.

Ar ansvarsférdelning, befogenheter och
organisation rérande dokumenthantering
tydlig och i 6verensstammelse med aktuell

Ja.

lagstiftning och kommunens interna
regelverk?
Fungerar registrering och diarieféring | Ja. Vi noterar dock att det i stickprovet

tillfredsstallande?

forekom ett drende klassificerat som
sekretess som vid granskningen visade sig
inte var sekretess.

Fungerar tillampningen av bestammelserna
kring utldmnande av allman handling?

Delvis. Stickprovskontrollen visar att
arenden lamnas ut skyndsamt.
Stickprovskontrollen visar brister i
sekretessprévningen och nar uppgifter ska
sammanstallas fran flera forvaltningar.

Finns en systematisk uppféljning och
kontroll av dokumenthanteringen, bade pa
ndmnds- och forvaltningsniva?

Haninge den 21 januari 2026

Jan Darrell
Certifierad kommunal yrkesrevisor
EY

Johan Perols
Kvalitetssdkrare
EY
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Delvis. Arkivet genomfoér systematiskt
uppfdljning och kontroll av dokument-
hanteringen. Dessa redovisas daremot inte
I6pande till ndmnderna eller styrelsen.
Namnderna och styrelsen har de senaste
aren haft risker kopplat till
dokumenthantering i internkontrollplaner.

Elin Rapp
Verksamhetsrevisor
EY
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7. Kallhanvisning

Intervjuade funktioner

Kommunstyrelsens registrator

Socialndmndens registrator

Stadsbyggnadsnamndens registrator

Kanslichef

Socialdirektor

Enhetschef for kanslienheten pa socialférvaltningen
Utredare pa kanslienheten pa socialférvaltningen.
Stadsbyggnadsdirektor

Bitradande forvaltningschef for stadsbyggnadsférvaltningen

Granskad dokumentation
Kommundvergripande

Arkivféreskrifter fér Haninge kommun, 2023

Kommungemensam informationshanteringsplan, 2025

Kopieringstaxa for allmanna handlingar, 2025

Kopieringstaxa for allmdnna handlingar, 2018

Haninge kommuns IT-handbok, 2024

Leverans till Haningearkivet, 2025

Haningearkivets plan for tillsyn av arkivvarden i Haninge kommun 2025-2026, 2025
Rutin foér arkivtillsyn, 2025

Rutin for utldmnande av handlingar i Haninge kommun, 2025

Vagledning hantering av e-post, 2024

Informationsblad: Hantering av allmanna handlingar

Information fran Haninge kommuns intranét 2025-11-13 fér "informationshantering”
Mall: Gallringsutredning for allmdnna handlingar i analogt format

Mall: Gallringsutredning for gallring av [systemets namn] och/ eller f6r informationen i systemet

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsens reglemente, 2025

Kommunstyrelsens delegationsordning, 2025

Informationshanteringsplan med arkivbeskrivning fér kommunstyrelsen, 2025
Internkontrollplan 2022 kommunstyrelsen, 2021

Kommunstyrelsens uppféljning av internkontrollplan 2022

Kontroller i internkontrollplan 2023

Uppfdljning av internkontrollplan 2023 kommunstyrelsen, 2024
Arsredovisning 2024 f6r kommunstyrelsen

Internkontroll - uppféljning internkontrollplan 2024

Arkivtillsyn av kommunstyrelsens diarieféring, 2025

Socialndmnden
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Socialndmndens reglemente, 2025

Socialndmndens delegationsordning, 2025

Informationshanteringsplan med arkivbeskrivning fér socialnadmnden, 2025
Socialnamndens internkontrollplan 2022

Arsredovisning internkontroll 2022

Riskanalys infor framtagande av socialndmndens internkontrollplan 2023
Socialnamndens internkontrollplan 2023

Arsredovisning internkontroll 2023

Riskanalys infor framtagande av socialndmndens internkontrollplan 2024
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Socialndmndens internkontrollplan 2024

Arsredovisning internkontroll 2024

Riskanalys infor framtagande av socialndmndens internkontrollplan 2025
Socialnamndens internkontrollplan 2025

Instruktion arlig gallring Lifecare IFO, 2023

Rutin arlig gallring Lifecare IFO, 2023

Stadsbyggnadsndmnden
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Stadsbyggnadsnamndens reglemente, 2025

Stadsbyggnadsnamndens delegationsordning, 2025

Informationshanteringsplan med arkivbeskrivning fér stadsbyggnadsnamnden, 2025
Risk- och vasentlighetsanalys inom intern kontroll fér stadsbyggnadsnamnden 2022

Internkontrollplan 2022 stadsbyggnadsnamnden

Risk- och vdsentlighetsanalys inom intern kontroll for stadsbyggnadsnamnden 2023

Internkontrollplan 2023 stadsbyggnadsnamnden

Riskanalys med riskvérde dver atta stadsbyggnadsndmnden internkontrollplan 2024

Internkontrollplan 2024 stadsbyggnadsnamnden

Arsredovisning 2024 stadsbyggnadsnamnden

Stadsbyggnadsnamndens reviderade namnd- och verksamhetsplan med budget 2025
Arkivtillsyn av stadsbyggnadsnamndens diarieféring, 2025
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1. Redovisning av stickprovsgranskning

Kommunstyrelsen

Begard
handling

Risk- och
sarbarhetsanalys

Kris- och beredskapsplan

Riktlinje for oegentligheter

Lista pa de utbildningar
inklusive kostnader som
forvaltningscheferna har
genomgatt under 2025

En lista pa alla inkomna
e-postmeddelanden till
kommunens e-post under
ett specifikt datum.

Ett specifikt
e-postmeddelande fran
ovan begarda lista

Socialnamnd

Riktlinje for handlaggning
av ekonomiskt bistand

Alla beslut pa avslag aven
viss vardinsats under
augusti manad, inklusive
deras utredningar och
ansokningar

Enhetschefernas e-post
pa socialférvaltningen

20

Vantetid

(arbetsdagar)

P&minnelse

5

© £

g g

(%)

- | Vifick handlingen samma dag som forfragan skedde.
Ja Vi fick sekretessmarkerad handling. Vi bad om 6verklagningsbart beslut pa

sekretessmarkeringen och fick det efter tva arbetsdagar.

- | Handlingen fanns publicerad pa kommunens hemsida.

e  Dagtva: Vifick svar att registraturen inte har uppgiften och uppmanade oss att
ta kontakt med respektive forvaltningschef eller dennes assistent.

e  Dagfyra: Vifragar om upphandlingsenheten har priser for upphandlade
utbildningar pa individniva, i samma e-postmeddelande bad vi om
kontaktuppgifter till forvaltningscheferna.

e  Dag sex: Vifar svar med kontaktuppgifter till forvaltningschefernas assistenter
och blev informerade om att var begéran skickats till inkép och upphandling.

e  Dagelva: vi skickar pdminnelse om var begaran.

e Dagelva: Viblevinformerade om att uppgiften inte finns och blev uppmanade
att ta kontakt med respektive forvaltningschef.

- Vi fick listan samma dag som férfragan skedde.
- | Vifick handlingen samma dag som forfragan skedde.
- | Handlingen fanns publicerad pd kommunens hemsida.

e  Viskickar begaran om alla beslut pa avslag av viss vardinsats under augusti
manad inklusive utredningar och ansékningar.

e  Dagett: Vifick frigan om var begaran gallde handlingar som finns pa
aldrefdrvaltningen.

e  Dagett: Visvarade att var begaran gallde tva specifika delegationsbeslut och
skickade informationen fran namndens protokoll.

e  Dag ett: Vifick svar att begaran hamnat hos fel enhet och att vart e-
postmeddelande blev skickat till ratt enhet.

Ja | e Dagtva: Vifick svar med fragan “ror dessa handlingar dig sjalv eller innehar du

en fullmakt for personer handlingarna beror”

Dag tva: Vi uppgav oss for att skriva uppsats pa omradet och darfor ville ha
handlingarna.

Dag tre: Vi fick frdgan om vi ville ha alla begérda handlingar eller bara beslutet.
Dag tre: Vi meddelade att vi vill ha de begdrda handlingarna.

Dag fyra: Vi fick beslut och utredning med maskerade uppgifter.

Dag 5: vi bad om 6verklagningsbart beslut pa sekretessmarkeringen och fick
inom tva dagar.

Uppgifterna var en sammanstélld lista pa namn och e-post till 33 enhetschefer.




EY

Shape the future
with confidence

Stadsbyggnadsnamnden

Ett delegationsbeslut som
var sekretessmarkerad i
namndens protokoll

Léneuppgift till alla med
enviss roll under
stadsbyggnadskontoret

e  Vibegarde ett delegationsbeslut som redovisats pa ett av
stadsbyggnadsndmndens sammantradden som var dopt till ”sekretess”. Vi
skickade beslutets diarienummer.

e Samma dag: Vifick svar att handlingen inte finns och att arendet inte finns i
stadsbyggnadsnamndens protokoll.

e  Dagett: Viskickar en skarmbild fran namndens protokoll pa handlingen.

e  Dagtva: Vifar handlingen. Handlingen var inte sekretess utan var ett remissvar
till Transportstyrelsen. Remissvaret fran kommunen ar publicerad pa
regeringens hemsida.

Alla beslutsunderlag till
ett visst bygglovsarende

Uppgifterna var en sammanstalld lista pd namn och 6neuppgifter. Handlingarna
skickades frdn [6neenheten genom e-post, trots innehallande av personuppgifter.

Vattenplan for Haninge
kommun
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Handlingarna skickades genom SEFOS pa grund av att de inneh6ll personuppgifter.

Handlingen fanns publicerad pd kommunens hemsida.
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