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Granskning av tillampning av offentlighetsprincipen

Pa uppdrag av oss har PwC granskat tillimpningen av offentlighetsprincipen vid
Hogsby Bostads AB.

Vi bifogar rapport éver granskningen och instimmer i den revisionella bedém-
ningen. Vi beddmer att Hogsby Bostads AB inte fullt ut har en &ndamalsenlig
hantering av allménna handlingar. Vi grundar vér bedémning pa att bolagets all-
ménna handlingar inte fullt ut hanteras enligt géllande krav i lagstiftning, att ruti-

nerna for diarieféring och registrering behdver forbéttras och att det finns brister i
bolagets arkivhantering.

Vi 6verlamnar rapporten till styrelsen for handldggning. Lekmannarevisorerna
emotser ett svar pa planerade atgérder senast den 11 maj 2014. Rapporten limnas
till kommunfullméktige och kommunstyrelsen {6r kinnedom.
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Lekmannarevision - tilldmpning av offentlighetsprincipen
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Lekmannarevision - tillampning av offentlighetsprincipen

1. Inledning
1.1. Bakgrund

Sedan 1995 omfattas dven heligda kommunala bolag av offentlighetsprincipen.
Ritten att ta del av allménna handlingar géller darfér hos aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser i vilka kommunen utévar ett rittsligt
bestimmande inflytande, t.ex. innehar mer &n hilften av aktierdsterna. I deligda
kommunala bolag, dér det privata &gandet dominerar, &r kommunen enligt
kommunallagen skyldiga att verka for insyn.

Lekmannarevisorerna i Hogsby Bostads AB har utifrén en bedémning av
vasentlighet och risk funnit det angelaget att granska tillimpningen av

offentlighetsprincipen vid Hogsby Bostads AB. Granskningen har genomforts av
Lisa Aberg inom PwC.

1.2, Revisionsfraga
Granskningen syftar till att besvara f6ljande revisionsfraga:
Bedriver bolaget en dndamdlsenlig hantering av allmédnna handlingar?

i.2.1, Revisionskriterier
Revisionsfragan kommer att besvaras utifrén foljande revisionskriterier:

¢ Hanteras handlingar enligt de grunder som géller fér allmanna handlingars
offentlighet i tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen?

e Vad sager gillande dgardirektiv/dgaranvisning om bolagets hantering av
allménna handlingar?

e Finns styrelsebeslut angédende delegering till lamplig befattningshavare av
utldmnande av allmédnna handlingar?

e Finns dndamalsenliga rutiner for registrering och diarieféring?

Uppfyller féretagets rutiner for arkivering reglerna i arkivlagen?

1.3. Metod

Granskningen har genomférts genom intervjuer och dokumentstudier. Intervjuer
har gjorts med bolagets VD och fastighetsforvaltare. Vidare har dokument sdsom
bolagsordning, dgardirektiv, kommunens bolagspolicy och kommunens
arkivreglemente gétts igenom.

Rapporten har sakavstdmts av fastighetsforvaltaren.
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Lekmannarevision - tilldmpning av offentlighetsprincipen

2.  Regelverk

2.1. Lagens krav pa hanteringen av allméanna
handlingar

Det grundlaggande regelverket for hanteringen av bolagets allméinna handlingar
utgors av tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagens regler om
allménna handlingar. Med handling avses i tryckfrihetsforordningen en
framstéllning i skrift eller bild samt en upptagning som kan lisas, avlyssnas eller p&
annat satt uppfattas endast med hjélp av tekniskt hjialpmedel. Detta innebdr att med
handling avses savil pappershandlingar som e-post, sms, inl:igg och kommentarer
pa sociala medier, cookiefiler, e-postloggar, cd-skivor etc.

Enligt tryckfrihetsforordningen krivs tv& uppfyllda kriterier for att en handling ska
anses som allmén. Dels ska handlingen forvaras hos myndigheten, dels ska den vara
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Bara for att en handling 4r allmén
betyder det inte att den &r offentlig. En allmiin handling kan ocks& vara
sekretessbelagd vilket innebér att den ir hemlig. Med myndighet avses i detta
avseende kommunens ndmnder och heldgda bolag.

Begreppet "forvarad hos myndigheten” innebér att handlingen ska finnas tillgéinglig
hos myndigheten. Datalagrad information anses férvarad nir myndigheten har
tillgéng till den enligt ordinarie rutiner och med de ordinarie tekniska hjilpmedel
som myndigheten anvinder.

Med begreppet “inkommen” menas att en handling &r inkommen till myndigheten
nar den har anldnt dit eller nér behorig befattningshavare har tagit emot den. En
handling kan komma in p4 flera olika sétt sésom med den ordinarie postgingen, per
fax, laggas i myndighetens brevinkast, komma till den elektroniska brevladan eller
ldmnas i receptionen eller 6verlimnas till tjinsteman eller fértroendevald. Inget
krav finns p4 att tjinstemannen méste befinna sig i myndighetens lokaler.

Nir en handling anses upprittad &r enligt tryckfrihetsférordningen beroende av
dess sammanhang och syfte. Nar en handling skickas iviig till ndgon utanfor den
egna myndigheten, d.v.s. expedieras, anses den upprittad. De handlingar som inte
expedieras anses upprattade nér drendet dit de hor slutligt behandlats hos
myndigheten. Upprittade handlingar som inte tillhor ett frende anses upprittade
nir de undertecknats av en tjinsteman p& myndigheten eller pa annat sétt
fardigstillts.

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att allmanna handlingar ska registreras
utan drojsmal. Registrering kan ske pa olika sitt — sdsom diarieféring,
objektsregistrering eller systematisk forvaring. Syftet med registreringen &r att hélla
ordning pd myndighetens handlingar for att kunna ge allménheten méjlighet att ta
del av dem. Utan registreringen blir offentlighetsprincipen svar att omsitta i
praktiken. Lagen talar endast om att registrera allmianna handlingar. Ofta anvéinds
ordet diarieféring synonymt med ordet registrera, trots att diarieféring ar ett sitt att
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Lekmannarevision - tilldmpning av offentlighetsprincipen

registrera handlingar pa. I praktiken behover en del av bolagens allminna
handlingar inte diarieforas eftersom det anges undantag. Exempel pa sddana
undantag dr handlingar av uppenbart ringa betydelse fér verksamheten samt
handlingar som halls ordnade s att de utan svérighet kan &terfinnas, s.k.
systematisk forvaring. Systematiskt férvarade handlingar maste dock héllas s vil
ordnade att det utan svérighet gér att avgora vad som har inkommit eller
upprattats. Detta innebér att en ovillkorlig registreringsskyldighet endast giller for
handlingar som innehaller sekretesskyddade uppgifter. Fér att en uppgift ska
skyddas av sekretess krivs stod i lag.

Enligt offentlighets- och sekretesslagen ska foljande uppgifter framg av registret
for en diarieford handling:

. datum d& handlingen kom in eller upprittades

. en unik beteckning i form av diarienummer eller annan beteckning
. avsandare eller till vem den har skickats

. i korthet vad handlingen ror.

Utdver bestimmelserna i offentlighets- och sekretesslagen finns ocksa
bestimmelser om registrering i arkivlagen som bl.a. stadgar att myndigheterna vid

registrering av allmédnna handlingar ska ta vederborlig hansyn till dess betydelse for
en dndamélsenlig arkivvard.

De olika typer av handlingar som aterfinns inom myndigheten bér redovisas i en
dokumenthanteringsplan. En dokumenthanteringsplan fungerar som en katalog dr
alla handlingar som férekommer pé ett kontor 4r medtagna. I lagen finns inga krav
pa att myndigheten ska ha en dokumenthanteringsplan, men ofta stadgar
arkivreglementet att en dokumenthanteringsplan ska upprittas av varje myndighet.
Dokumenthanteringsplanen &r en forutséttning for att respektive myndighet ska
kunna leva upp till lagstiftningens krav.

2.2, Arkivlagen

Arkivlagen (1990:782) utgér fran bestdmmelser i tryckfrihetsforordningen och frin
offentlighetsprincipen. I arkivlagen fastlés att myndigheternas arkiv ar en del av det
nationella kulturarvet och att arkiven ska bevaras, hillas ordnade och vardas s& att
de tillgodoser rétten att ta del av allmdnna handlingar, tillgodoser behovet av
information for rittskipning och forvaltningen samt forskningens behov.
Arkivvarden i kommunen ar inte enbart en angeligenhet for den centrala
arkivfunktionen. Ansvaret dr fordelat mellan fullméktige, kommunens
arkivmyndighet och respektive myndighet. Fullmiktige fir meddela foreskrifter om
arkivvarden enligt arkivlagens 16 §.

I arkivlagens 4-6 §§ preciseras nimndernas och styrelsernas ansvar for arkivvirden.
Enligt lagen aligger det myndigheterna att vid registrering av allménna handlingar
ta vederborlig hdnsyn till dess betydelse for en andamalsenlig arkivvard, vid
framstéllningen av handlingar anvéinda materiel och metoder som #r limpliga med
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héansyn till behovet av arkivbestandighet. Vidare ska myndigheten organisera sitt
arkiv pa ett sidant sitt att ratten att ta del av allméinna handlingar underlittas.
Dessutom éligger det varje myndighet att dels uppritta en arkivbeskrivning som ger
information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och
hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk arkivforteckning 6ver de handlingar
som forvaras i myndighetens arkiv. Det ar 4ven myndighetens uppgift att se till att
skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig &tkomst, avgriinsa
arkivet genom att faststélla vilka handlingar som ska vara arkivhandlingar samt
verkstilla foreskriven gallring i arkivet.

Enligt géllande arkivreglemente for Hogsby kommun ska samtliga myndigheter,
inklusive de kommunala bolagen, uppritta en arkivbeskrivning och en
arkivforteckning samt i samréd med kommunarkivet uppritta en
dokumenthanteringsplan.
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3. Iakttagelser

3.1. Ansvar och organisation

Hogsby Bostads AB ér ett kommunalt bolag som bedriver uthyrning av liigenheter
och lokaler i Hogsby samhélle. Bolaget har tvd anstillda, varav en heltidsanstilld
fastighetsférvaltare och en VD p 10 % av en heltid. Fastighetsskotsel képs fran
Ostra Smalands Kommunalteknikférbund. I dagslaget koper bolaget vissa
administrationstjanster frin Hogsby kommun pé ca 20 % av en heltid. Fran och
med april dr 2014 kommer bolaget att ha en administratér anstilld pa 40 % av en
heltid istéllet for att kdpa tjanster. Bolagets kontor finns i Misteln.

3.2.  Posthantering

Posten till Hégsby Bostads AB gar via kommunen och anlinder till bolaget pa
formiddagen. Fastighetsforvaltaren tar hand om den inkommande posten. All post
oppnas och ankomststémplas. VD har limnat en muntlig fullmakt fér ppnande av
hans personadresserade post. Posten bestér frimst av reklam, inskannade fakturor
frin kommunen, forfrégningar om lidgenheter och kontrakt. Vid planerad och
oplanerad franvaro far bolaget hjilp frin administratéren pd kommunkontoret med

posthanteringen. I semestertider gar fastighetsforvaltaren in och bryter semestern
for att hanteringen ska fungera.

Bolagets officiella, elektroniska brevlada, hogsby.bostads@hogsby.se, hanteras av
fastighetsforvaltaren. I dagslaget &r det endast fastighetsforvaltaren som har
tillgdng till den e-postbrevladan, men p sikt ska #ven den nya administratéren ha
det. E-posten till bolagsbrevlddan bestér frimst av handlingar av mindre vikt som
reklam, kursinbjudningar och informationsmeddelanden. Det kan #iven forekomma
tilldelningsbeslut samt synpunkter frin hyresgiister. Sedan &r 2012 finns ett separat
system for felanmélan. Av intervjuerna framkommer att bolaget planerar att inféra
Facebook som ytterligare ett sitt att kommunicera med hyresgister och allménhet.

Det finns ingen dokumenterad rutin fr bolagets posthantering. Det framgér inte av
bolagsordningen eller av égardirektivet for Hogsby Bostads AB att allménheten har
ratt att ta del av handlingar hos bolaget enligt de grunder som giller for allmiinna
handlingars offentlighet i 2 kap tryckfrihetsférordningen.

3.3.  Diarieforing/registrering

Hogsby Bostads har inget regelritt diarium. Fran och med ar 2012 anvinder bolaget
ett elektroniskt verksamhetssystem som heter Summarum. I systemet skannas alla
handlingar in som rér fastigheterna och verksamheten i bolaget. I praktiken
innebdr detta att &ven handlingar som kommer med inkommande papperspost och
e-post kan skannas in i systemet. Det gér ocks2 att vidarebefordra e-post till
systemet. Ndgon egentlig registrering av handlingar sker inte i systemet, det vill
saga att det for varje handling registreras datum di handlingen kom in eller

upprittades, diarienummer, avsiindare eller mottagare och i korthet vad handlingen
ror.
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Alla handlingar som finns inskannade i systemet forvaras ocksa i original i parmar.
Systemet har en sokfunktion och det gar enkelt att dterfinna handlingar som hor till
en viss fastighetsbeteckning eller ligenhet. Systemet medger dock inte att drenden
kan byggas och det dr exempelvis svért att soka fram forteckningar dver vilka
handlingar som lades in i systemet en viss dag.

Av intervjuerna framkommer att bolaget, genom inforandet av Summarum, ville
minska sarbarheten i bolagets dokumenthantering. Enligt de intervjuade ska tre
personer pa sikt ha dtkomst till systemet. I dagsléget ar det framst
fastighetsforvaltaren som arbetar i systemet.

Merparten av bolagets handlingar frén och med 2012 finns digitalt i
verksamhetssystemet Summarum. Styrelseprotokoll med bilagda handlingar
forvaras i parmar, liksom ovriga handlingar fore ar 2012. Handlingar till respektive
hyresobjekt forvaras i hangmappar utifran fastighetsbeteckning. Hingmapparna
forvaras i ett 1ast arkivskap. Det dr oklart om skapet &r brandklassat.
Styrelseprotokollen med handlingar forvaras i brandklassat dokumentskép.

Eftersom verksamhetssystemet inte registrerar handlingar som i ett diarium har
inte nagot stickprov kunnat genomforas.

a9y Utlimnande av allmdn handling

Av intervjuerna framkommer att det en géng har forekommit en forfrégan om att ta
del av allméin handling hos Hogsby Bostads AB. Den begérda handlingen kunde

lamnas ut. Beslut om att neka ett utlimnande av allmén handling har delegerats till
VD.

3.4. Arkivhantering

Hogsby Bostads AB har ett eget arkiv i killaren i en fastighet p& Ringvigen. Arkivet
saknar arkivforteckning och arkivbeskrivning. Bolaget har inte heller upprittat
nagon dokumenthanteringsplan. Av intervjuerna framkommer att
fastighetsforvaltaren pa regelbundna intervall arkivlagger handlingar i arkivboxar
och flyttar 6ver till arkivet pa Ringvagen. Vidare framkommer att det i bolagets
arkiv forekommer aldre, historiskt intressanta arkivhandlingar som t.ex.

styrelseprotokoll fran slutet pa 1940-talet. En del av de &ldre handlingarna har
fastighetsforvaltaren skannat in.
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4. Revisionell bedomning

Vi bedémer att Hogsby Bostads AB inte fullt ut har en Andamalsenlig hantering av
allméanna handlingar. Vi grundar var bedomning pé att bolagets allmanna
handlingar inte fullt ut hanteras enligt gillande krav i lagstiftning, att rutinerna for

diarieféring och registrering behéver forbéttras och att det finns brister i bolagets
arkivhantering.

Nedan utvecklar vi beddmningen utifran gillande revisionskriterier.

4.1. Revisionskriterier

Hanteras handlingar enligt de grunder som giller for allminna

handlingars offentlighet i tryckfrihetsforordningen och offentlighets-
och sekretesslagen?

Vi bed6mer att bolagets handlingar inte fullt ut hanteras enligt de grunder som
giller for allménna handlingars offentlighet, d syftet med registreringen ir att

hélla ordning p4 myndighetens handlingar for att kunna ge allménheten majlighet
att ta del av dem.

Vi noterar med tillfredsstillelse att bolaget har upprattat en samlad
dokumenthantering i verksamhetssystemet Summarum. Vi bedomer dock att
systemet inte kan jimstillas med ett diarium da nigon egentlig registrering av
handlingar inte sker i systemet, det vill séga att det for varje handling registreras
datum da handlingen kom in eller upprattades, diarienummer, avsandare eller
mottagare och i korthet vad handlingen ror. Vidare ér det inte mojligt att “bygga”
arenden i systemet. Vi bedomer att bolaget bor underséka mojligheten att kunna
diariefora in- och utgéende handlingar i kronologisk ordning i
verksamhetssystemet.

Enligt var bedomning ar det positivt att bolaget vidtagit dtgarder for att minska
sarbarheten i posthanteringen och dokumenthanteringen vid bolaget.

Vad siiger gilllande dgardirektiv/dgaranvisning om bolagets hantering
av allminna handlingar?

Vi konstaterar att varken géllande dgardirektiv eller gillande bolagsordning reglerar
allminhetens ritt att ta del av bolagets allménna handlingar.

Finns styrelsebeslut angdende delegering till limplig befattningshavare
av utlimnande av allménna handlingar?

Vi noterar med tillfredsstillelse att beslut om att neka utlamnade av allmin
handling har delegerats till VD, da detta mdjliggor en effektiv hantering.

Finns dndamaélsenliga rutiner for registrering och diarieféring?
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Vi bedomer att Hogsby Bostads AB:s rutiner for registrering och diarieforing inte
fullt ut dr Andamailsenliga d4 in- och utgdende handlingar inte diariefors i
kronologisk ordning i verksamhetssystemet och att det 4r exempelvis dr svart att
atersoka handlingar som lagts in i systemet ett visst datum.

Uppfyller foretagets rutiner for arkivering reglerna i arkivlagen?

Vi bedomer att bolaget behover uppritta en arkivbeskrivning och arkivforteckning
enligt arkivlagens krav for arkivet pa Ringvigen. Vidare behover bolagets styrelse
uppratta och faststilla en dokumenthanteringsplan med gallringsfrister som ger
ritt att gallra allménna handlingar.

Avslutningsvis bedomer vi att bolaget bor dverviga att 6verlimna arkivhandlingar
som kan vara av historiskt intresse till kommunarkivet.

2014-03-11

Lisa Aberg Caroline Liljebjorn

Projektledare Uppdragsledare
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