Oste L

Sammantradesprotokoll fér Kommunstyrelsens arbetsutskott 2013-11-06

AU § 13:25 Dnr. KS 2013/279-007

Svar pa revisionsrapport — Angaende granskning av
offentlighetsprincipens tillimpning
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Kommunstyrelsen beslutar

Som yttrande till de fértroendevalda revisoterna 6verlimna tjinsteutlitande daterat
2013-10-11.

Sammanfattning

Pi uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Osterikers kommun har
PricewatethouseCoopers AB granskat om Kommunstytelsen, Produktionsstyrelsen, Miljé-
och hilsoskyddsnimnden, Byggnadsnimnden och Vird-och omsorgsnamnden lever upp till
bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen.

Beslutsunderlag
Kommunkansliets tjansteutlatande daterat 2013-10-11.

Forslag till beslut
Michaela Fletcher Sjoman (M) yrkar bifall till kommunkansliets beslutsforslag innebirande att
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2013-10-11.
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Tjansteutlatande

Kommunstyrelsens kontor

Kommunkansliet

Sofia Coyne Till Kommunstyrelsen
Datum 2013-10-11

Dnr KS 2013/279-007

Revisionens granskning av offentlighetsprincipens tillimpning

Bakgrund

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Osterakers kommun har PricewaterhouseCoopers
AB granskat om Kommunstyrelsen, Produktionsstytelsen, Miljé- och hilsoskyddsnimnden,
Byggnadsnamnden och Vard-och omsotgsnimnden lever upp till bestimmelserna i
offentlighetslagstiftningen.

Beslutsforslag

Kommunstyrelsen foreslas besluta

Som yttrande till de fortroendevalda revisorerna 6vetrlimna tjansteutldtande daterat 2013-10-11.

Sammanfattning

Revisoternas sammanfattade bedomning ar att Kommunstytelsen och de granskade nimnderna till
stora delar lever upp till bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen. Bedémningen grundas framst
pa att det i huvudsak finns indamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allminna
handlingar och att berérd personal har givits tillrickliga forutsittningar att hantera allminna
handlingar. Inom négra omréden har dock brister avseende styrdokument samt efterlevnad av
riktlinjer och regler iakttagits. Dessa brister behover atgirdas. Kommunstyrelsen har i egenskap av
arkivmyndighet inhdmtat redogérelser frin berorda forvaltningar Sver vilka tgirder som avses
vidtas avseende brister som pétriffats i granskningen. Revisoretna har limnat foljande
rekommendationer:

*  Samtliga nimnder bor se Gver sina rutiner och vidta atgirder for att mirka sina
sekretessbelagda drenden i sina fysiska arkiv.

®  Sakerstilla att samtliga nimnder reglerar sociala medier i sina dokumenthantetingsplaner.

*  Miljé- och hilsoskyddsnamnden bor dven se Gver rutinet, och vidta 4tgitder kring sin
hantering av och f6rvaring av allminna handlingar i sitt fysiska naraarkiv

De inhimtade redogérelserna redovisas under respektive namnds rubrik.
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Miljo- och halsoskyddsnamnden

I Revisorernas granskningsrapport framgar det att Milj- och hilsoskyddsnimnden (MHN) bér se
over sina rutiner och vidta atgirder kring sin hantering och frvaring av allminna handlingar i sitt
fysiska nirarkiv. Vid eftersok av avslutade drenden som tér serveringstillstind kunde inte alla
iterfinnas i nirarkivet utan forvatades hos handliggaren. Under sommaren har samtliga avslutade
arenden Overforts till nirarkivet. Nya dtenden kommer i fottsittningen att handliggas med kopior
och originalen alltid finnas i nirarkivet.

Vid granskningstillfillet uppmarksammades att détren till arkivet var olast och att det inte gjordes
nigon registrering av personal som passerade. Det stit inget om detta under rekommendationer
men ir angelaget att kommentera. Dérren kan av praktiska skil inte hallas last och petsonal inte
heller registreras da nirarkivet dagligen anvinds mycket frekvent. For att 6ka sikerheten halls nu
arkivskap lasta dir akter som ror serveringstillstind forvaras. [ sidana drenden forekommer det ofta
sekretessbelagda handlingar. Détren lases vid arbetsdagens slut och vid brand eller strémavbrott gr
den igen automatiskt. Nagot ytterligare atgird med anledning av denna kommentar planeras inte.

Revisorernas rekommendation att samtliga nimnder bot se 6ver sina rutiner fér att mirka
sekretessbelagda drenden (handlingar) i sina nirarkiv. En tutin for att mirka sekretessbelagda
handlingar har tagits fram. Dessa stimplas nu med “Sekretess”. Sedan tidigare sekretessdoljs sadana
handlingar i det elektroniska diatiet.

Revisorernas rekommendation att sikerstilla att samtliga nimnder reglerar sociala medier i sina
dokumenthantetingsplaner. Dokumenthanteringsplanen kommer att kompletteras med uppgift om
sociala medier.

Produktionsstyrelsen

Produktionsstyrelsen har dokumenthanteringsplan, atkivbeskrivning och delegationsotdning, som
enligt rapporten uppfyller de krav som stills enligt lag och kommunens riktlinjer. Dock behover
dokumenthanteringsplanen revideras eftersom biblioteket inte langre ligger under
Produktionsstyrelsen utan har flyttats till Kultur- och utbildningsnimndens ansvarsomride.

Alla medatbetare har fatt utbildning inom hantering av allmédnna handlingar, diariefring och
irendehanteringssystemet Public 360 men kunskapen i praktiken kan vatiera beroende pa hur
frekvent den anstillde anvinder systemet. Detta 16ser dock medarbetatna enkelt via att antingen
kontakta registrator/systemforvaltare /arkivarie eller genom att soka information pa intranitet.
Dessutom finns lathundar att tillga. Information, forfrigan om att skapa arende och annan hjilp
uppfattas som snabb och effektiv. Dock har diskussioner forts om yttetligate utbildning i
arendehanteringssystemet Public 360 dé alla inte kinner sig bekvima eller fullt ut kan otientera sig i
systemet.

Produktionsstyrelsens handhar en del sekretessirenden bade inom Vird och Omsorg och inom
Utbildning, exempelvis Lex Sarah-anmilningat, anmilningar till Skolinspektionen eller anmilan om
krinkande behandling. Dessa arenden behéver skyddas dd det t6t sig om kinsliga uppgifter om
individer, bdde barn och petsoner i utsatta situationer.
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Granskningen av Produktionsstyrelsen har ej foranlett nigon anmirkning vilket tyder pa bra arbete
med rutiner och tiktlinjer, nigot forvaltningen har fér avsikt att fortsitta arbeta med. Férvaltningen
ar medveten om vilka omriden som ind3 behover ses Gver och kommer aktivt verka for att reda ut

dem under hosten 2013, frimst genom en revidering av dokumenthanteringsplanen och
vidareutbildning i Public 360.

Byggnadsnamnden

Granskningen har dven omfattat Byggnadsnimnden. Av rapporten framghr rekommendationet att
samtliga nimnder bor se dver sina rutiner och vidta Atgirder for att mirka sekretessbelagda drenden
i sina fysiska nirarkiv samt att det bor sakerstillas att samtliga nimnder regler sociala medier i sina
dokumenthanteringsplane.

Vad specifikt giller Byggnadsnimnden sa saknas arkivbeskrivning och en uppdatering bér ske av
den dokumenthanteringsplanen som ir fran ar 2007.

Atbete med framtagande av arkivbeskrivning samt uppdatering av dokumenthanteringsplan ar under
pagiende och dessa beriknas bli foremal {6t nimner hantering under hosten 2013.

Vard- och omsorgsnamnden

Revisoretna anmirkte att Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan inte hat
uppdaterats sedan 2007. Vard- och omsorgsnimnden kommer att uppdatera sin
dokumenthanteringsplan och malet 4r att presentera den uppdaterade dokumenthantetingsplanen
for nimnden under véren 2014. Uppdatetingen kommer i huvudsak att genomforas av den
administrativa samordnaren och den medarbetate pa bistindsenheten som har huvudansvaret fot
postoppningen samt registreringen och arkivetingen av bistindsenhetens personakter. Vird- och
omsotgsnamndens arkivbeskrivning kommer dven att uppdateras i samband med detta.

I revisionsrapporten framfoérdes att Vird- och omsotrgsnimnden saknar rutiner for sociala medier
dels pd grund av att dokumenthanteringsplanen inte uppdaterats pa éver fem &r. Vérd- och
omsorgsnamnden féljer kommunens gemensamma rutiner f6r sociala medier. Rutinerna for sociala
medier kommer att framg i Vard- och omsorgsnimndens uppdaterade dokumenthantetingsplan.

Revisoretna papekade att Vird- och omsotgsnimnden uppgavs sakna fullmakt for personadresserad
post. Efter revisionsrapportens publicering framgick det att endast Vird- och omsorgsnimndens
stab saknade fullmakter f6r Sppnande av personadresserad post. Detta ir nu dtgirdat i och med att
stabens medatbetare har skrivit under varsin fullmakt ddr de medger att personadresserad post
oppnas av registratorn/den person som ansvarar fot att 5ppna myndighetens post. Hadanefter
kommer samtliga nyanstillda inom staben att f4 skriva pi en fullmakt £t att sikerstilla att posten
oppnas och registreras skyndsamt i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen. Stabens
fullmakter finns bevarade hos den administrativa samordnaren Linda Turula pi plan 4. Vard- och
omsotgsnimndens bistindsenhet har sedan tidigare som rutin att be samtliga nyanstillda att skriva
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under en fullmakt till registratorn att Gppna personadtesserad post. Fullmakterna finns bevarade hos
avgiftshandliggaren KKeyna Backman pi plan 3.

I revisorernas granskning framgick att samtliga nimndet, diribland Vard- och omsorgsnimnden,
bor se Gver sina rutiner och vidta atgarder fOr att mitka sekretessbelagda drenden 1 sina fysiska
nararkiv. Enligt revisorernas och kommunarkivariens rekommendation kommer Vérd- och
omsorgsnimnden hidanefter att sekretesstimpla aktomslagen i de allminna drenden i nararkivet dar
sekretess forekommer. Samtliga allmanna handlingar registreras ocksa elektroniskt i
verksamhetssystemet Public 360 och nir en handling omfattas av sekretess anges tillamplig
sekretessbestimmelse, datum da anteckningen om sekretess gjordes och den myndighet som gjort
anteckningen 1 enlighet med offentlighets- och sekretesslagen.

Kommunstyrelsen

Revisorerna har i sin granskning gjort bedémningen att Kommunstyrelsen har andamalsenliga regler
och riktlinjer avseende hantering av allminna handlingar. Kommunstyrelsen har reviderat sin
dokumenthanteringsplan sa att den anpassats till den nya informationsteknikens krav t.ex. sms, mms
och sociala medier. Det finns dven en arkivbeskrivning som under hosten kommer att uppdateras.

Kommunstyrelsens kontor har genomfort en rad olika utbildningsinsatser av berord petsonal sa att
det finns forutsittning for att hantera allménna handlingar. Utbildningen fortgar l16pande.

Vidare har granskningen visat att de allmidnna handlingar som passerar genom nimndens registratur
hanteras pa ett tillfredstallande sitt. Registratorer hos kommunstyrelsens kontor och
samhallsbygenadsforvaltningen gor idag en sekretessmarkering 1 det digitala dokument- och
irendehanteringssystemet Public 360, diatiet, pd de handlingar dir sekretess forekommer.
Fortsittningsvis kommer en sidan markering dven att goras pa den fysiska handlingen.

I egenskap av arkivmyndighet kommer Kommunstyrelsen att folja upp och bevaka att de
rekommendationer som revisorerna gett till berérda naimnder kommer att genomforas. Lampligen
sker detta genom att kommunkansliet gor de uppfoljningar som behovs for att sikerstilla att
dtgarder vidtagits, di det inom kansliet finns huvudregistrator/systemforvaltare Public 360,
kommunarkivarie och arkivansvarig.

Bilagor
1.” Revisionstapport - Tillimpning av offentlighetsprincipen”, PwC, inkom 2013-09-11
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Expedieras

- Fértroendevalda revisoterna

- PricewaterhouseCoopers AB

- Produktionsstytelsen

- Bygegnadsnimnden

-Milj6- och hilsoskyddsnimnden

- Vird- och omsorgsnimnden
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OSTERAKERS KOMMUN

Revisorerna 2013-09-04

G oA KERS KOMMUN
KOMMUNSTYRELSEM

2013 ~09- 11

D.nr:

K3 2013/239-003 (1)

Kommunstyrelsen

Angiende granskning av offentlighetsprincipens tillimpning

P3 uppdrag av de fértroendevalda revisorerna i Osterfikers kommun har PwC
granskat om Kommunstyrelsen, Produktionsstyrelsen, Byggnadsndmunden, Miljo-
och hilsoskyddsnamnden samt Vard- och omsorgsnamnden lever upp till
bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen. Resultatet redovisas i bifogad rapport.

Den sammanfattande beddmningen ar att Kommunstyrelsen och namnderna inom
de granskade omradena till stora delar lever upp till bestimmelserna i
offentlighetslagstiftningen. Bedomningen grundas framst pa att det i huvudsak finns
andamalsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av allménna handlingar och
att berdrd personal har givits tillriickliga forutsittningar att hantera allménna
handlingar. Inom négra omrdden har dock brister avseende styrdokument samt
efterlevnad av riktlinjer och regler iakttagits. Dessa brister behover atgérdas.

Revisorerna oversander rapporten till Kommunstyrelsen i egenskap av kommunens
arkiviyndighet och 0nskar en redogérelse Over vilka dtgérder som avses vidtas

avseende de brister som patriffats i granskningen. Svaret skall vara revisorerna
tillhanda senast den 29 november 20183.

FOr revisorerna
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Tillampning av offentlighetsprincipen
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Tilldmpning av offentlighetsprincipen

1. Sammanfattande bedémning och
rekommendationer

P& uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Osterakers kommun har PwC
granskat om kommunstyrelsen, produktionsstyrelsen, byggnadsnamnden, miljo-
och hilsoskyddsnamnden, och vard- och omsorgsnimnden lever upp till
bestdmmelserna i offentlighetslagstiftningen. Offentlighetsprincipen innebir att
myndigheternas verksamhet s 1&ngt som méjligt skall ske i Sppna former.
Handlingars offentlighet har skrivits in i en av grundlagarna,
tryckfrihetsférordningen, som innebir att vem som helst har ritt att begiira ut en
handling frén kommunen. Revisorernas bedémning av viisentlighet och risk har
legat till grund for valet av granskningsinriktning.

Granskningen ska besvara fyra revisionsfragor:

1. Finns dndamdlsenliga regler och riktlinjer avseende hantering av
allmdnna handlingar?

Vi gor bedomningen att det i huvudsak finns #ndamalsenliga regler och riktlinjer
avseende hantering av allménna handlingar hos de nimnder som berors av denna
granskning. Kommunfullméktige har faststéllt ett arkivreglemente som anger vad
som galler for kommunstyrelsen och nimndernas hantering av allménna
handlingar. Kommunarkivarien har tagit fram en kommungemensam arkivhandbok
som ir avsedd att fungera som ett stod i det dagliga arkivarbetet. Kommunen har
tagit fram kommungemsamma rutiner for diarieféringen. Det finns regler och
information om registrering, forvaring, och utlimnande av allméin handling osv pa
kommunens intranét.

Med undantag for byggnadsndmnden s& har ndmnderna tagit fram en
arkivbeskrivning enligt de faststéllda rutinerna. Arbetet med att ta fram
arkivbeskrivningen for byggnadsndmnden ska enligt uppgift paga och bli klart
under hosten 2013. Alla nimnder har tagit fram en dokumenthanteringsplan enligt
kommunens arkivreglemente. Vird- och omsorgsndmnden och byggnadsnimnden
har inte uppdaterat sina dokumenthanteringsplaner sedan ar 2007, vilket medfor
att de saknar rutin for sociala medier.

2. Har berord personal givits tillrickliga forutsdtiningar att hantera
allmdnna handlingar?

Vi gor bedémningen att berord personal har givits tillréickliga forutsittningar att
hantera allmédnna handlingar. Ansvarsfordelningen ar tydlig avseende hanteringen
av allménna handlingar. Det finns styrande och stédjande dokument, anvisningar
och rutiner. Det har genomforts utbildningsinsatser fér berdrd personal. Det finns
dven information fOr personalen att tillgd p4 kommunens intranit.

Augusti 2013
Osterdkers kommun 1av18
PwC



Tillampning av offentlighetsprincipen

3. Efterlevs lagar och kommunens regler och riktlinjer?

Vi gér bedémningen att lagar och kommunens regler och riktlinjer i allt viisentligt
efterlevs. Allménna handlingar som passerar genom nimndernas registraturer
hanteras pé ett tillfredsstéllande sitt och lagar och regler foljs i allt vésentligt hos
kommunstyrelsen, produktionsstyrelsen, byggnadsnimnden och vérd- och
omsorgsnimnden. Nedan laimnas rekommendation att miljé- och
hélsoskyddsnéimnden bér se 6ver sina rutiner, och vidta atgéirder kring sin
hantering och férvaring av allménna handlingar i sitt fysiska nararkiv. Vidare finns
det stodjande dokument och kommunkansliet har utbildat och informerat
handldggare i hantering av allménna handlingar. De regler som beskriver
sekretessmérkning fungerar delvis hos de granskade nimnderna. Samtliga
némnder har en sekretessanmarkning i det elektroniska systemet, men
Produktionsstyrelsen var den enda nimnden dir vi ocksa fann en
sekretessanmarkning i nirarkivet.

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

Vi gor beddmningen att kommunen i huvudsak har anpassat sig till den nya
informationsteknikens krav exempelvis avseende e-post, sms och sociala medier.
Kommunstyrelsen har antagit en riktlinje avseende sociala medier med en
tillhérande checklista, som utforligt beskriver tillviigagéngssitt och bakgrunden till
kravet. Enligt uppgift kommer kommunen att kvalitetssikra och ta beslut om att
revidera riktlinjen under 2013. Det iterfinns en skrivning om hanteringen av sociala
medier i produktionsstyrelsens och kommunstyrelsens dokumenthanteringsplaner.

1.1. Rekommendationer
Foljande rekommendationer limnar vi till Osterskers kommun:

¢ Samtliga nimnder bor se §ver sina rutiner och vidta dtgirder for att mérka
sekretessbelagda drenden i sina fysiska nirarkiv.

» Sikerstilla att samtliga namnder reglerar sociala medier i sina
dokumenthanteringsplaner.

* Milj6- och hilsoskyddsndmnden bor dven se dver rutinerna, och vidta
&tgarder, kring sin hantering av och férvaring av allménna handlingar i sitt
fysiska nérarkiv.

Augusti 2013
Osterakers kommun 2avi8
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2, Inledning
2.1. Bakgrund

Offentlighetsprincipen innebér att myndigheternas verksambhet sé ldngt som mojligt
skall ske i 6ppna former. Ett uttryck for offentlighetsprincipen ar principen om
handlingsoffentlighet. For att garantera insyn i riksdagens, regeringens och
myndigheternas arbete har principen om handlingars offentlighet skrivits in i en av
grundlagarna, tryckfrihetsforordningen.

Handlingsoffentligheten ger var och en rétt att begira att fi del av allméanna
handlingar, vanligtvis utan att behova tala om varfér eller vem man ar.

Syftet med granskningen #r att beddma om de granskade ndmnderna lever upp till
bestimmelserna i offentlighetslagstiftningen, med sérskilt avseende pé fem
aspekter:

o Kommunikationen av offentlighetsprincipen
» Riktat till anstiillda inom ndmnden
» Riktat till medborgare
Registrering av allmén handling

o Forvaring av allmén handling

o Utlaimnande av allmén handling

o Hantering av sekretessbelagda handlingar

2.2,  Revisionsfragor och metod

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

» Har berdrd personal givits tillrdckliga forutsattningar att hantera allmidnna
handlingar?

+ Efterlevs lagar och kommunens regler och riktlinjer?

» Har kommunen anpassat sig till den nya informations-teknikens krav
exempelvis avseende e-post, sms och sociala medier.

Granskningen har skett genom intervjuer med ansvariga tjanstemén och
registratorer. Totalt har fem intervjuer genomforts med samanlagt atta personer.
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Vidare har styrande dokument granskats och totalt 22 stickprov bland handlingarna
genomforts.

Granskningen omfattar fem ndmnder i kommunen, kommunstyrelsen,
byggnadsndmnden samt milj6- och hilsoskyddsndmnden, produktionsstyrelsen och
vard- och omsorgsnamnden.
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3. Lagstiftning
3.1. Offentlighetsprincipen

En av hérnstenarna i den svenska demokratin 4r offentlighetsprincipen. Den

innebdr att myndigheternas verksamhet s3 ldngt som méjligt ska ske i ppna
former.

Ett uttryck fér offentlighetsprincipen dr principen om handlingsoffentlighet. For att
garantera insyn i riksdagens, regeringens och myndigheternas arbete har principen
om handlingars offentlighet skrivits in i en av grundlagarna,
tryckfrihetsférordningen.

Handlingsoffentligheten ger var och en ritt att begira att fi del av allméinna
handlingar, vanligtvis utan att behdva tala om varfor eller vem man r.

Enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap 3 § definieras handling pa fljande sétt:

Med handling forstds framstallning i skrift eller bild samt upptagning
som kan ldsas, avlyssnas eller pd annat scitt uppfattas endast med
tekniskt hjdlpmedel. Handling dr allméin, om den forvaras hos
myndighet och enligt 6§ eller 7§ dr att anse som inkommen till eller
upprdttad hos myndighet.

Utover de grundldggande bestdmmelserna i tryckfrihetsforordningen ér
offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen centrala lagstiftningar for att
tillgodose principen om handlingsoffentlighet.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar bland annat hur allmiinna handlingar ska
registreras, hur utlimnande av allménna handlingar ska ske, vilken sorts
handlingar som inte ska ldmnas ut och proceduren for beslut att inte limna ut en
allmén handling.

I arkivlagen stills krav pa en andamélsenlig organisation och struktur for en
myndighets dokumenthantering, med tyngdpunkt p& férvaring av allminna
handlingar.

3.2.  Hantering av allmdin handling

3.24%, Registrering av allmdan handling

Offentlighets- och sekretesslagen (5 kap) tydliggor de krav som géller i friga om
registrering av allmén handling. Huvudregeln &r att allméanna handlingar ska
registreras si snart de har kommit in till eller upprittats hos en myndighet.
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Av registret ska foljande framga:
1. Datum d& handlingen kom in eller upprattades
2. Diarienummer eller annan beteckning handlingen fétt vid registreringen
3. Iférekommande fall uppgifter om handlingens avsindare eller mottagare

4. Ikorthet vad handlingen rér

3.2.2.  Forvaring av allmén handling

I arkivlagen 3 § sdgs bland annat att en myndighets arkiv bildas av de allminna
handlingarna frdn myndighetens verksamhet och att myndigheternas arkiv ska
bevaras, hallas ordnade och vérdas s att de tillgodoser ritten att ta del av allménna
handlingar, behovet av information fér réttskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov.

Arkivlagen foreskriver dven (6 §) att myndigheten ska organisera arkivet p4 ett
sddant sitt att rétten att ta del av allménna handlingar underlattas och uppritta
dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning.

Arkivlagen 7 § (och arkivférordningen 5§) stadgar att det inom varje statlig eller
kommunal forvaltning ska finnas en arkivmyndighet med uppgift att regelbundet
utova tillsyn 6ver arkivet.

BL280; Utlimnande av allmdn handling

Av tryckfrihetsforordningen framgér att en frdga om utlimnande av en allmén
handling generellt sett provas av den myndighet som forvarar handlingen.

I offentlighets- och sekretesslagen fortydligas bestimmelserna kring utlaimnande av
allménna handlingar. Dér sdgs bland annat f5ljande (3 §):

Om en anstdlld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pd grund av
sdrskilt beslut, har ansvar for varden av en handling, dr det i forsta hand
han eller hon som ska préva om handlingen ska ldmnas ut. I tveksamma fall
ska den anstdllde lGta myndigheten géra prévningen, om det kan ske utan
onddigt drajsmdl.

Myndigheten ska prova om handlingen ska ldmnas ut om

1. den anstdillde vigrar att ldmna ut handlingen eller ldmnar ut den
med forbehdll som inskrénker en enskilds rdtt att roja innehdllet eller
annars forfoga éver handlingen, och

2, den enskilde begar myndighetens prévning.
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Den enskilde ska informeras om mdjligheten att begdra myndighetens
prévning och att det krdvs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna éverklagas.

Offentlighets- och sekretesslagen foreskriver ocksd att en myndighet pa begiran av
en enskild eller av en annan myndighet ska lamna uppgift som finns i allmén
handling. Aven om inte en hel handling kan limnas ska s& mycket som mdjligt av
handlingens innehéll kunna goras offentligt.

I tryckfrihetsférordningens 2 kapitel, 14 § regleras att en myndighet inte far
efterforska vem som begér ut en handling i st6rre utstrickning dn vad som behdvs
for att myndigheten ska kunna préva om hinder foreligger mot att handlingen
lamnas ut.

3.2.4.  Sekretessbestimmelser

Féljande sigs i offentlighets- och sekretesslagen om sekretessbeldggning av
allminna handlingar (5 §):

Om det kan antas att en uppgift i en allmdn handling inte far ldmnas ut pd
grund av en bestdmmelse om sekretess, fr myndigheten markera detta
genom att en sdrskild anteckning (sekretessmarkering) gors pd handlingen
eller, om handlingen dr elektronisk, infors i handlingen eller i det
datasystem ddr den elektroniska handlingen hanteras. Anteckningen ska
ange:

1. tillimplig sekretessbestdmmelse,
2. datum da anteckningen gjordes, och

3. den myndighet som har gjort anteckningen.
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4.
4.1.

4.1.1.

Tillampning av offentlighetsprincipen

Granskningsresultat

Regler och riktlinjer avseende hantering av
allmanna handlingar
Kommunévergripande styrande och stédjande dokument

4.1.1.1.  Arkivreglementet

Osterdker kommuns nuvarande arkivreglemente faststilldes av
kommunfullméktige i april r 2010. Dokumentet faststiller kommunfullmiktiges
och kommunens myndigheters roller och ansvar avseende hanteringen av allmidnna
handlingar. Reglementet &r ett lokalt anpassat regelverk som kompletterar
arkivlagen och arkivforordningen. Av kommunens arkivreglemente framgar bla:

Ansvar for arkivbildning och arkivvdrd - varje myndighet (KF, KS, och
nimnder mm) ansvarar for det egna arkivet. KS dr arkivmyndighet och
ansvarar for tillsyn av myndigheternas 6ver arkivbildning och arkivvard
samt har ratt att utfirda riktlinjer efter behov.

Kommunarkivet — det ska finnas en kommunarkivarie hos KS.
Kommunarkivet ska, under KS, utéva tillsyn 6ver arkivbildning och
arkivvird hos myndigheterna, ge rd i arkivfrégor, virda och forteckna
handlingar samt halla handlingar tillgingliga enligt offentlighetsprincipen.

Arkivansvarig och arkivhandldggare — ska kanna till och bevaka
tilldmpningen av géllande lagar och bestammelser rérande arkivvarden hos
myndigheten, bevaka arkivfrdgorna vid férandring i organisation och rutiner
samt informera om rutiner och bestimmelser inom omrédet.

Arkivbeskrivning— varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning och en
beskrivning av myndighetens allménna handlingar.

Dokumenthanteringsplan — varje myndighet ska uppritta en
dokumenthanteringsplan, som beskriver myndighetens allménna
handlingar och hur dessa ska hanteras.

Arkivforteckning — handlingar som ldmnas till kommunarkivet ska i forsta
hand fortecknas av myndigheten med vissa undantag och varje arkiv ska
fortecknas for sig och far inte ssmmanblandas med andra arkiv.

Gallring, rensning och dverldmnande - myndigheten beslutar efter samrad
med arkivmyndigheten om gallring. Handlingar som inte &r allménna och
tillhor myndighetens arkiv ska rensas. Arkivmyndigheten kan Gverta
arkivhandlingar efter Gverenskommelse eller enligt bestimmelser i lag och
forfattning.

Bestdndighet, forvaring och utldning — handlingar som ska bevaras ska
framstallas med material och metoder som garanterar informationens
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bestdndighet. Allmanna handlingar ska alltid forvaras under betryggande
former. Utldning av allménna handlingar ska ske under sédana former att
risk for skador eller forluster inte uppkommer.

*  Samrdd — myndighet ska samrdda med arkivmyndigheten i viktigare frégor
(ex arkivlokal, omorganisationer eller upphandling av datasystem) rérande
arkivvarden.

4.1.1.2.  Arkivhandboken

Kommunarkivaren har tagit fram en arkivhandbok for Osterdkers kommun som &r
avsedd att fungera som handbok och stod i det dagliga arkivarbetet for forvaltningar
och verksamheter. Arkivhandboken riktar sig forst och framst till arkivansvariga
och arkivhandldggare i kommunens myndigheter.

Innehallet fokuserar framst pé olika aspekter av praktisk arkivvird, men tar dven

upp hur kommunen ska hantera allménna handlingar; registrering och utldmnande.
Arkivhandboken innehdller kortfattat bl.a:

» Kommunarkivens historia ur ett arkivperspektiv
Juridisk 6versikt 6ver arkivbildning och dokumenthantering inom den
kommunala sektorn

Hantering av allmidnna handlingar
Arkivorganisation i Osterékers kommun
Arkivbesténdig skrivmateriel och forvaringsmedel
Arkivredovisning och dokumenthanteringsplan
Bevaring eller gallring

Ordna — och forteckna arkiv

Arkivlokaler

Leverans till kommunarkivet

E-arkiv, framtidens arkiv

Enligt uppgift &r kommunarkivarien ny och har sedan sin anstéllning tagit fram
arkivhandboken och ska dven ansvara for implementeringen den, si fort den ar
faststilld av kommunstyrelsen.

4.1.1.3. Gemensamma gallringsforeskrifter for handlingar

Kommunstyrelsen faststéllde &r 2010 gemensamma gallringsforeskrifter for
handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som géller f6r samtliga av kommunens
myndigheter.

Enligt férskriften gallras handlingarna vid inaktualitet, dvs nér de inte langre
behdvs for verksamheten och foreskriften beskriver forutséttningar som galler for
gallring. Gallring fér endast ske under forutsittning att allménhetens rétt till insyn
inte &sidositts och att handlingarna bedéms sakna vérde for rattskipning,
forvaltning och forskning.

4.1.1.4.  Ovriga stédjande dokument

P& kommunens intranit finns en mingd information fér de i kommunen som
hanterar allménna handlingar. Bl.a. finns information om utlimnande av allmén
handling, sekretessprovning, hantering av handlingar vid
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organisationsférandringar, varfor, hur och vad man ska diariefora,
dokumenthanteringsplan, posthantering handlingar pA papper osv.

4.1.2.  Styrande och stodjande dokument pa ndmndsnivd
Nédmnderna utgar frin kommunens riktlinjer och arkivregler, som 4r de primira
styrande och stédjande dokumenten avseende hantering av allméinna handlingar.
Niamnderna har &ven i olika utstrickning tagit fram egna riktlinjer eller rutiner for
denna hantering. Vi har begirt in nimndernas arkivinstruktioner,
delegationsordningar, dokumenthanteringsplaner samt stédjande dokument och
rutiner.

KS | BN MHN | PS | VN
Arkivbeskrivning Ja Nej Ja Ja Ja
Uppdaterad - | 10-05-03 12-03-27 | 12-03-14 | 12-02-03
'Delegzitionsordning Ja Ja Ja Ja | Ja
Uppdaterad 12-02-20 | 12-01-12 | 13-01-22 | 12-09-27 | 12-06-19 |
“Innerhaller beslutandedel om | Ja Ja Ja Ja Ja
att inte utlimna allméin
handling e NSy .. | ATIEC
Dokumenthanteringsplan Ja Ja Ja Ja Ja I
' Uppdaterad 13-02-18 | 07-05-22 | 12-03-27 | 12-03-29 | 07-05-22 |
Arkivbeskrivning

Enligt kommunens arkivreglemente ska alla nimnderna var och en uppritta en
arkivbeskrivning. Kommunen har ocks3 tagit fram en kommungemensam mall for
namndernas arkivbeskrivningar vilka ska inneh&lla information om verksamhet och
organisation, historik, digitala system, viktiga handlingstyper, férvaring
soking&ngar i arkivet, gallringsbeslut, sekretess och arkivansvar.

Vi har tagit del av alla arkivbeskrivningar utom f6r byggnadsniimnden. Enligt
uppgift paglr ett arbete inom samhéllsbyggnadsforvaltningen med att ta fram en
arkivbeskrivning for byggnadsnimnden, vilket beriiknas vara klart under hosten ar
2013.

Delegationsordning
Arende- och dokumenthantering &terfinns i samtliga delegationsordningar.
Uppdateringen av delegationsordningen f6r samtliga nimnder har skett enligt plan.

Dokumenthanteringsplan

Enligt arkivreglementet ska varje myndighet uppritta en dokumenthanteringsplan,
som beskriver myndighetens allminna handlingar och hur dessa ska hanteras.
Kommunen har dven tagit fram en kommungemensam mall om
dokumenthanteringsplanernas utseende och inneh3ll.
Dokumenthanteringsplanerna innehéller bl.a. namn p4 den rutin som handlingen
hér till, bendmning, handlingens medium, férvaringsplats, sorteringsordning,
gallringsfrist, tidpunkt fér leverans till kommunarkiv osv. Enligt kommunens
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riktlinjer ska varje myndighet beskriva ansvaret for sociala medier i
dokumenthanteringsplanen.

Vi kan konstatera att det forekommer dokumenthanteringsplaner hos samtliga
granskade ndmnder. Planerna som finns uppfyller kraven i arkivreglementet. Vi
noterar dock att vard- och omsorgsndmndens och byggnadsnimndens
dokumenthanteringsplaner inte har uppdaterats sedan 2007. I tvA nimnders
dokumenthanteringsplaner finns en skrivning om social medier.

Dokument som beskriver dreendehantering, samt diarieforing m.m.
Ovriga stédjande dokument som beskriver postoppning, registrering av dokument
osv forkommer i varierande grad hos nimnderna. Som nimnts tidigare finns det
dven kommungemensam information pd kommunens intranit. Huvudregistratorn
pa kommunstyrelseférvaltningens kansli har tagit fram lathundar och diarierutiner
for handldggare och registratorer, avsedda for alla myndigheter, vid diarieféring i
det digitala dokument- och drendehanteringssystemet Public 360.

4.1.3. Bedomning och kommentarer

Vi kan konstatera att kommunen har ett arkivreglemente som anger vad som gller
for namndernas hantering av allmédnna handlingar. Kommunarkivarien har tagit
fram en arkivhandbok fér Oster&kers kommun och &r avsedd att fungera som stod i
det dagliga arkivarbetet for forvaltningar och verksamheter. Med undantag for
byggnadsndmnden har ndmnderna tagit fram en arkivbeskrivning,
Dokumenthanteringsplan har tagits fram enligt kommunens arkivreglemente av
alla ndmnder. Dock har inte vArd- och omsorgsndmndens eller byggnadsndmndens
planer uppdaterats sedan 2007. Kommunstyrelseférvaltningen har tagit fram
kommungemensam information och rutiner f6r kommunens diarieforing.
Nimnderna har i varierande grad stodjande dokument med tillhdrande
rutinbeskrivningar med anvisningar for registrering, forvaring, och utlimnande av
allmén handling. Det finns dven stédjande information angdende detta pa
kommunens intranit,

Mot bakgrund av detta gor vi beddmningen att det i huvudsak finns &ndamé&lsenliga
regler och riktlinjer avseende hantering av allménna handlingar hos de ndmnder
som berors av denna granskning.

4.2.  Personalens forutsdtiningar att hantera
allmanna handlingar

Ansvarsfordelningen avseende arkivirgor styrs av kommunens arkivreglemente

och beskrivs i nimndernas arkivbeskrivningar. Som néimnts tidigare &r

kommunstyrelsen en arkivimyndighet dir kommunarkivet utévar tillsyn dver

arkivbildning och arkivvird hos ndimnderna samt ska ge nimnder och férvaltningar
rad i arkivirdgor.

Kommunarkivarien har det 6vergripande ansvaret for kommunens centralarkiv,
registratorerna har ansvaret for diarium och nédrarkiven, Varje nimnd har sin
registrator, handldggare eller némndssekreterare, Vanligast ir att
forvaltningscheferna ar ansvariga for arkivirgorna och nimndens arkiv. Vid fragor
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eller problem avseende arkivirigor kan forvaltningarna viinda sig till
kommunkansliet.

Enligt arkivreglementet ar det kommunarkivet och kommunarkivariens ansvar att
utova tillsyn 6ver arkivbildning och arkivvard hos namnderna. Enligt intervjuerna
har det inte forekommit nagon storre tillsyn och kontroll av ndmndernas arkiv det
senaste &ret vilket kommunarkivarien planerar for under hosten.

Kommunkansliet och huvudregistratorn har tagit ansvaret for att utbilda
ndmndernas registratorer och har registratortriiffar ca en ging i manaden. Aven
nyanstallda registratorer fir information och utbildning av huvudregistratorn
avseende offentlighetsprincipen. Kommunarkivarien har ansvaret att utbilda
arkivansvariga och arkivhandldggare. Till h6sten kommer enligt uppgift 4ven dessa
triffas regelbundet. Intranétet anvéinds f6r att sprida kunskap om styrande och
stédjande dokument.

Kansliet har ocks tagit fram kommungemensamma rutiner for dokument- och
drendehanteringssystemet Public 360, som anges vara ndgot oanvéndarvénligt av
vissa av de intervjuade. Det ska komma en uppdatering av systemet snart vilket
uppges losa de flesta av problemen. Respektive registrator har full tillging till
systemet och dr de enda som kan skapa ett drende.

Sammantaget har vi uppfattat att de intervjuade anta sig ha goda forutséttningar for
sitt arbete med att hantera allmédnna handlingar.

4.2.1. Bedémning och kommentarer

Vi kan konstera att ansvarsfordelningen ar tydlig avseende hanteringen av allmanna
handlingar. Det finns styrande och stédjande dokument, anvisningar och rutiner for
detta. Det har genomforts utbildningsinsatser for berord personal. Det finns &ven
information for personalen att tillgd p& kommunens intrant.

Mot bakgrund av detta bedomer vi att berérd personal har givits tillrdckliga
forutsittningar att hantera allmédnna handlingar.

4.3.  Efterlevnad av lagar och kommunens regler
och riktlinjer
I avsnittet ges en 6vergripande bild av den typiska processen i nimndernas drende-

och dokumenthantering i Osterdkers kommun. De finns en sammanfattande tabell
over ndmndernas drende- och dokumenthantering som bilaga till detta avsnitt.

Registrering & diarieforing

Registratorn registrerar all post som ska diarieféras samt ankomststamplar
handlingen. Personadresserad post kraver fullmakt till registrator for att kunna
oppnas. Vard och omsorgsnamnden uppges sakna fullmakt f6r personadresserad
postoppning. Ingen av nimnderna kan redovisa i vilken utstrackning mail
registreras, men deras bedémning ar att allt visentligt diariefors. Registratorerna
upplever att det blivit vanligare de senaste aren att telefonsamtal och SMS
registreras som tjnsteanteckningar i systemet.
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Forvaring

Arkivlagen foreskriver (6 §) att myndigheten ska organisera arkivet pd ett sddant
sdtt att ritten att ta del av allménna handlingar underlittas. Forvaring sker
elektroniskt och fysiskt i Osterdkers kommun. Pigiende drenden forvaras hos
handléggarna och avslutade drenden férvaras i nimndernas fysiska nirarkiv. Hos
miljo- och hélsoskyddsndmnden gjordes iakttagelsen att dven avslutade drenden
forvarades hos handldggaren. Det ledde till att 3 av véra stickprov inte kunde
aterfinnas i fysisk form i nérarkivet hos milj6 och halsoskyddsndamnden. Samtliga
ndmnder upplever den elektroniska férvaringen som vil fungerande.

Hos milj6- och hélsoskyddsndmnden uppmérktsammades att dorren till nararkivet
var oldst och att det inte gjordes ndgon registrering av personal som passerade
nérarkivet. Enligt uppgift finns ett system for passering av nérarkivet hos miljé och
hélsoskyddsndmnden. Det synes finnas en god ordning vad géller forvaring i
arkiven hos kommunstyrelsen, produktionsstyrelsen, byggnadsnimnden, samt
vérd- och omsorgsnimnden.

Utelimnande

Det Aterfinns i samtliga nimnders delegationsordningar vilken/vilka tjinstemén
som har befogenhet att fatta beslut om avslag pa begéran om utldmnande av allmén
handling.

Sekretess

Nér handlingen inkommer beddms det av registratorn om sekretesstdmpling ar
aktuellt. Nar sd &r fallet gors en markering i det elektroniska systemet. I samtliga
ndmnder gors en sekretessregistrering men endast produktionsstyrelsen och
kommunstyrelsen anvander sig, enligt uppgift, av fysisk sekretessmarkering av
akten i nararkivet.

Stickprov

Stickprov har gjorts vid alla nmnder, varvid utvalda drenden i diariesystemet har
granskats och jaimforts med akten i dess fysiska format. Stickprovsgranskningen har
bland annat syftat till att kontrollera att handlingen enkelt kan aterfinnas, ar tydligt
daterad, registrerad utan onddigt dréjsmal, att drendet beskrivs korrekt i diariet och
att sekretessmarkering i forekommande fall har gjorts p4 ritt sitt.

Minst tre drenden per forvaltning valdes ur respektive diariesystem. Medvetet
valdes minst 1 sekretessmérkt &rende per nimnd. Urvalet skedde bland &renden
registrerade under 2012-2013, totalt 22 stycken. Av dessa erhdll 3 stycken
anmarkningar som inte rorde sekretess. Det handlade d4 om oreda och att
stickproven som efterfragades inte kunde tas fram. Genomgéende noterades att fa
sekretessmarkningar gjorts i det fysiska nararkivet.

Se bilaga 1 for ndamndspecifika iakttagelser.

4.3.1. Bedémning
Vi kan konstatera att allménna handlingar som passerar genom namndernas
registraturer hanteras pd ett tillfredsstillande satt och att lagar och regler i stort sett
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foljs i kommunen. Det finns stédjande dokument och kommunkansliet har utbildat
och informerat handldggare i hantering av allménna handlingar. De regler som
beskrivs om sekretessmérkning fungerar delvis. Vi ser det som positivt att de
namnder som saknar sekretesstdmpel redan bestiamt att vidta atgarder om
sekretessmarkning enligt uppgift av huvudregistrator.

Med bakgrund av ovanstdende bedémer vi att lagar och kommunens regler och
riktlinjer i stort sett efterlevs. Dock bor samtliga ndimnder se 6ver sina rutiner f6r
att mérka sekretessbelagda drenden i sina nérarkiv. Miljé- och hilso-
skyddsnamnden bér &ven se Gver rutinerna kring sin hantering och férvaring av
allménna handlingar i nararkivet.

4.4. Kommunens anpassning till den nya
informationsteknikens krav

Det finns faststéllda riktlinjer f6r sociala medier tagna av Kommunfullméktige &r

2011 i Osterdker. Riktlinjerna forklarar bakgrunden till rutinen och definitionen av

sociala medier. Det ges ocksd en beskrivning till varfor Osterdkers kommun valt att

anvénda sig av sociala medier.

I riktlinjen beskrivs hur sociala medier kan anvandas:

« Dialog i olika frigor eller projekt, t ex som komplement till samrddsméten.
e Omvirldsbevakning; vad siigs om Osteriker?

* Marknadsforing av kommunen och evenemang.

» Rekrytering av ny personal.

+ Kommunikation i en krissituation.

Det beskrivs ocksa vem/vilka som bdr ansvaret,

Ansvaret finns beskrivet i rutinen och det ar frimst kommunikationsenheten som
har ett samordnande ansvar for kommunens néarvaro i sociala medier. Ansvaret
ligger dven pa kommunikationsenheten att uppdatera rutin och riktlinjer.
Verksamhetsansvarig chef beslutar om nér det finns behov av att anvidnda sociala
medier, de beslutar ocksd om vilka tjanstemén som ska ansvara for kontot. Det
framgér att det i enheternas dokumenthanteringsplan ska finnas uppgifter om
sociala medier och vem/vilka som ansvarar for kontot. Det dterfinns i tva av
nimndernas dokumenthanteringsplaner, kommunstyrelsen och
produktionsstyrelsen uppgifter om sociala medier.

De som utses som ansvariga fér kontot ska ha administratérsbehorighet for mediet
ifrAga. Aven andra, t ex registrator och arkivhandliggare, ska ha behorighet for att
vid behov komma &t handlingar. Tjanstemannen ansvarar for sitt inligg, medan
dennes chef har det yttersta ansvaret.

Vidare beskrivs hantering av sociala medier och material. Det finns en beskrivning
hur man "bor” skriva pé de sociala medierna. Det redogors ocksd for hur arkivering
och gallring sker. For att dokumentera sjalva mediet bor man bevara en
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6gonblicksbild, genom att spara en skirmdump en ging i halvaret eller vid stérre
forandringar.

Rutinen avslutas med en checklista och rad och stod till anvandare.

Vid intervjuer blev det kéint att rutinen &r tillfdllig och att den just nu pilottestas.
Den ska omprévas i oktober 2013 d& kommunens sida pa facebook funnits ett ar
och kommunen ska utvirdera facebook samt kvalitetssakra riktlinjerna. Det ar
framst kommunikationsenheten och huvudregistrator som idag skéter de sociala
medier som Osterdker finns p. Enligt uppgift 4r det mindre ként bland
registratorerna i nimnderna hur hantering av information sker i sociala medier.

4.4.1. Bedomning

Vi kan konstatera att kommunstyrelsen har antagit en riktlinje avseende sociala
medier med en tillhdrande checklista, som utforligt beskriver tillvigagéngssétt och
bakgrunden till kravet. Enligt uppgift kommer kommunen att kvalitetssdkra och vid
behov revidera riktlinjen under 2013. Det &terfinns en skrivning om hanteringen av
sociala medier i produktionsstyrelsens och kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplaner men detta saknas for 6vriga nimnder.

Vi gor mot bakgrund av detta bedémningen att kommunen i huvudsak har anpassat
sig till den nya informationsteknikens krav avseende e-post, sms och sociala medier.
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Bilaga 1

Niimnd ks BN | MmN | vs | vow
STYRANDE DOKUMENT

Dokumenthanteringsplan finns?

Har dokumenthanteringsplanen uppdaterats under
de senaste fem dren?

Anvdnds/ foljs dokumenthanteringsplanen?

Arkivbeskrivning finns?

Finns riktlinjer for social medier i ndmndernas
dokumenthanteringsplaner?

POSTOPPNING

Rutinbeskrivning posthantering finns?

Oppras all post oavsett befatt. & adress?

OmJa pd foreg, finns skriftlig fullmakt?
DIAREFORING

Ar systemet anvindarvénligt enlig din mening?

Diarefor handldggarna sjdlva?

Lagras handlingar elektroniskt i diariet?

UTELAMNANDE AV HANDLING

Ldmnas allmdn handling ut direkt om mojligt?

Anger delegationsordningen vilken tjdnstman som
har ansvaret vid préuning av beslut att inte ldmna ut
handling? (Off.- och sekr.lagen)

FORVARING OCH SEKRETESS

Forvaras allmédnna handlingar sikert?

Ar det fysiska nérarkivet komplett, bortsett frén
pdgdende drenden?

Hemligstdmplas handlingar i allmdnhet korrekt,
(anges sekr.bestdmmelse, datum & myndighet)?

Gors sekretessmarkering i det fysiska diariet?

Gors sekretessmarkering i det elektroniska diariet?

STICKPROV (antal)

Antal drenden med anmdrkning utéver sekretess

Aterfinns drendena enkelt?

Alla inkommande handlingar ankomststdmplade

Rimligt antal dagar mellan ankomststémpel och
diareforing

Datum for upprdttande av utgéende handling
Sframgdr tydligt, diarieforing har skett utan orimlig
véntan

Kort, korrekt beskrivning av handlingen, korrekt
datering i diariet

Uppgift om avsiindare/mottagare (i fore-kommande

fall)
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Korrekt sekretessmarkering, i forekommande fall

Augusti 2013
Osterakers kommun 18 av 18
Pwi



