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Sammanfattning

Lekmannarevisorerna i Orsa Lokaler AB har utifran sin riskanalys beslutat att granska om bolagets hantering av
allmanna handlingar ar &ndamalsenlig och darmed i linje med lagstiftningens krav. PwC har fatt i uppdrag att
genomfora granskningen.

Efter genomford granskning, bl.a. genom intervjuer och protokollsgenomgéng, kan vi konstatera att det har

paborjats ett arbete inom bolaget for att ta fram styrande dokument och rutiner avseende hantering av allménna
handlingar. Arbetet planeras att vara fardigt under det fjarde kvartalet ar 2018.

Var sammanfattande bedomning ar att for 2017 har bolagets hantering av allmanna handlingar inte varit
andamalsenlig och i linje med lagstiftningens krav.

Vi rekommenderar att styrelsen foljer upp det pagaende arbetet med att ta fram styrande dokument och rutiner, for
att sakerstilla att lagarna om handlingsoffentligheten framaét foljs och att bolaget efterlever dgardirektivets krav
gallande offentlighetsprincipen.

Vara bedomningar bygger pa vara kontrollfragor.
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Sammanfattning

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

Har berord personal givits tillrackliga forutsattningar for
att hantera allmianna handlingar?

Tillampas regler och riktlinjer?

Har bolaget anpassat rutiner till den nya informations-
teknikens krav exempelvis avseende e-post, sms och
sociala medier?

Ej uppfyllt
Bolaget har inte upprattat regler och riktlinjer i avseende
hantering av allminna handlingar.

Ej uppfyllt

Det finns ingen roll- och ansvarsfordelningen och inte
heller kunskap om hantering av allmanna handlingar inom
bolaget.

Ej uppfyllt

Det finns idag inte néagra riktlinjer eller rutiner att folja
avseende hantering av allmanna handlingar. Det sker
inom bolaget ingen diarieforing och det finns inte heller
ett arendehanteringssystem.

Ej uppfyllt

Invanare kan kontakta bolaget via e-post och telefon.
Daremot finns inga riktlinjer eller rutiner for hur inkomna
e-post och SMS ska hanteras och registreras.



Bakgrund

Offentlighetsprincipen innebar att myndigheternas verksamhet sa langt som mojligt ska ske i 6ppna
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 tryckfrihetsforordningen.

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

Enligt bolagets agardirektiv framgar att bolaget omfattas enligt lag av offentlighetsprincipen.

Lekmannarevisorerna har utifran sin riskanalys 2017 gett PwC i uppdrag att genomfora en
lekmannarevisionsgranskning om Orsa Lokaler AB efterlever lagar och regler enligt ovan och tillampar
offentlighetsprincipen.
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Metod och revisionsfraga

Granskningen har genomforts genom granskning, dokumentstudier, bl.a. genomgang av protokoll och
agardirektiv och intervjuer.

Intervju och avstamning har skett med:

Ordforande i styrelsen
VD

Stadledare
Hyreshandlaggare pa Orsabostader AB

Revisionsfraga

Ar Orsa Lokaler AB s hantering av allménna handlingar dndamdlsenlig och dédrmed i linje med
lagstiftningens krav?

Kontrollfragor:

« Finns det andamalsenliga regler och riktlinjer i avseende hantering av allmanna handlingar?
« Har berord personal givits tillrackliga forutsattningar for att hantera allmanna handlingar?

+ Tillampas regler och riktlinjer?

« Har bolaget anpassat rutiner till den nya informationsteknikens krav exempelvis avseende e-post, sms och
sociala medier?
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Granskningsresultat

Kontrollfraga 1:
Finns det andamalsenliga regler och riktlinjer i avseende hantering av allmanna handlingar?

Iakttagelser:

Vid intervjuer framkom att det inom bolaget inte finns nagra regler eller riktlinjer avseende hantering av
allmanna handlingar. Inom bolaget finns en delegationsordning frdn 2017-10-27 som bland annat anger att
respektive chef ansvarar for att beslut dokumenteras och arkiveras enligt gallande rutiner och enligt
dokumenthanteringsplanen. Samt att VD utsett hyreshandlaggare till arkivansvarig. I det ansvaret ingar
uppdatering av styrande dokument.

Vid styrelsemétet 2016-10-28 beslutade styrelsen att ge VD i uppdrag att ansvara for att bade Orsabostidder AB
och Orsa lokaler AB ska ha fungerande dokument och drendehantering. Enligt intervjuade har ett arbete
paborjats inom bada bolagen for att ta fram styrande dokument och rutiner avseende hantering av allménna
handlingar. Arbetet planeras att vara fardigt under det fjarde kvartalet ar 2018.
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Forts.

Revisionell bedomning:

Var bedomning ar att kontrollmaélet ej ar uppfyllt. Detta baserar vi pa att det idag inte finns regler och
riktlinjer i avseende hantering av allmanna handlingar.

Vi ser det dock som mycket positivt att det pagar ett arbete att ta fram styrande dokument och att det ska
implementeras ett arbetssatt kring hantering av allmanna handlingar.

Kontrollfraga 2:
Har berord personal givits tillrackliga forutsattningar for att hantera allmanna handlingar?

Iakttagelser:

Enligt intervjuade finns idag ingen ansvar- och rollfordelning i arbetet att hantera allmanna handlingar.
Det finns ingen tjansteman som har ansvar att registrera och diarieféra handlingar. I det pagaende
arbetet att skapa styrdokument och utveckla arbetet med att hantera allmianna handlingar ska det enligt
de intervjuade skapas en roll som registrator for bada bolagen. Rollen som registrator kommer den
nuvarande receptionisten fa, da det ar hon som ofta har den forsta kontakten med kunder genom e-post,
telefonsamtal och besok. Registratorn ska registrera och diarieféra handlingar som inkommer till
bolaget.
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Granskningsresultat

Personalen ska under varen 2018 genomga utbildning kring hantering av allmidnna handlingar.

Revisionell bedomning:

Var bedomning ar att kontrollmaélet ej dr uppfyllt. Detta baserar vi pa att det idag inte finns en roll- och
ansvarsfordelning i arbetet och det finns inom bolaget inte heller en kunskap om hantering av allmanna handlingar.
Inga utbildningsinsatser har givits till personalen.

Kontrollfraga 3:
Tillampas regler och riktlinjer?

Iakttagelser:

I bolaget sker ingen diarieforing och det finns inget arendehanteringssystem. E-mail och brev som inkommer till
bolagets allmidnna e-post/brevldda hanteras av receptionisten och skickas vidare till berord tjansteman utan att
registreras och sparas individuellt hos denne. Far enskild tjinsteman e-post eller brev sa finns ingen rutin idag att
de diariefor arendet. Da inkommande drenden inte hanteras pa ett strukturerat sitt eller diariefors anger de
intervjuade att bolaget idag har mycket svart att plocka fram drenden/information vid begaran.
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Granskningsresultat

Ar receptionisten franvarande kontrollerar hyreshandliggaren den allméinna e-posten tva ganger per dag. Under semestern har
tjanstemannen automatiskt franvarohantering pa sin e-post, tjansteméannen kontrollerar under semestern sin e-post och vid
bradskande drenden skickar de vidare det till en person i tjanst.

Vid varje ledningsméte gas en drendebalanslista igenom dar respektive deltagare far informera om det inkommit information,
exempelvis forelaggande eller information fran myndigheter. Informationen sparas inte och &ar en person borta sa missas
informationen att delges. Informationen sparas pa olika sitt hos respektive tjansteman.

Revisionell bedomning:

Var bedomning ar att kontrollmaélet ej ar uppfyllt. Detta baserar vi pa att det inte finns nagra riktlinjer eller rutiner att f6lja
avseende hantering av allmanna handlingar. Det sker inom bolaget ingen diarieforing och det finns inte heller ett
arendehanteringssystem dar handlingar kan registreras, utan sparas individuellt hos respektive tjansteman.
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Granskningsresultat

Kontrollfraga 4:
Har bolaget anpassat rutiner till den nya informationsteknikens krav, exempelvis avseende e-post, sms
och sociala medier?

Iakttagelser:

Bolaget har idag inga sociala medier diar kunder/invanare kan kommunicera med bolaget. Daremot finns
mojligheten att kontakta bolaget via e-post, bade en allmén mailadress och till enskilda tjansteman. Som
vi beskrivit tidigare finns ingen rutin for hur inkomna e-post hanteras och registreras, utan sparas utan
registrering pa individniva.

Enligt intervjuade kan det hinda att enskilda tjainsteméan far SMS, men det sker mycket sillan. Det finns
inte heller ndgon rutin for hur hantering av inkomna arenden via SMS ska hanteras.

Revisionell bedomning:

Var bedomning ar att kontrollmalet ej ar uppfyllt. Invanare har idag mojlighet att kontakta bolaget via e-
post och SMS. Daremot finns inga riktlinjer eller rutiner for hur inkomna e-post och SMS ska hanteras
och registreras.

PwC’s Digital Services

10



