:JJ& Region Stockholm

Kulturférvaltningen TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2021-02-10 KN 2021/103
ARK 2020-0129

Handldggare:
Peder Fallenius

Foreligganden efter inspektion av Regionrevisorerna

Arendebeskrivning

Arendet giller foreligganden for Regionrevisorerna efter Regionarkivets
inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutlatande KN 2021/103.

Regionarkivets inspektionsprotokoll.

Regionarkivets foreliggande och rekommendationer efter genomférd
inspektion av Regionrevisorerna.

Forslag till beslut
Kulturndmnden beslutar foljande:

1. Regionrevisorerna ska formellt utse en arkivansvarig och meddela
Regionarkivet

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion av Regionrevisorerna den
3 december 2020 och konstaterar att myndighetens informationshantering ar
god. Den brist som framkom vid inspektionstillfillet ror rutinerna for att
formellt utse arkivansvarig. Foreldggandet handlar om att Regionrevisorerna
ska utse arkivansvarig.

Bakgrund

I Regionarkivets uppdrag som arkivmyndighet ingar att utfora regelbundna
inspektioner av informationshantering och arkiv hos myndigheter
(forvaltningar, landstingsdgda bolag och stiftelser) inom Region Stockholm.

Regionarkivet inspekterade Regionrevisorerna den 3 december 2020.
Inspektionen var foraviserad. Efter inspektionen har Regionrevisorerna
delgivits inspektionsprotokoll och forslag till forelagganden, men har inte
inkommit med nagra synpunkter.

Regionrevisorerna har inte inspekterats forut.

Bilagor: Regionarkivets inspektionsprotokoll, Beslut efter inspektion regionrevisorerna
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TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
2021-02-10 KN 2021/103

Overvdganden

Efter inspektion av Regionrevisorerna kan Regionarkivet konstatera att
hanteringen av allménna handlingar ar god. Den brist som Regionarkivet
uppmarksammat berér Regionrevisorernas rutiner for att formellt utse
arkivansvarig.

Efter att ha atgardat regionarkivets forelaggande kommer Regionrevisorerna
att ha avhjalpt denna brist.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgirda Regionarkivets foreldaggande och i 6vrigt folja
Regionarkivets riktlinjer bidrar Regionrevisorerna till en effektivare och
sakrare hantering av sina informationstillgangar.

P& detta satt bidrar Regionrevisorerna till en effektivare anviandning av de
ekonomiska medel som star till Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga ovriga ekonomiska konsekvenser for Kulturnimnden.

Miljokonsekvenser av beslutet

Beslutet forvintas fa oférandrade konsekvenser for miljon.

Beslutsexpediering

Regionrevisorerna, Arkivansvarig

Eva Bergquist
Forvaltningschef Johanna Lagerstrom
Verksamhetschef
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
Regionarkivet 2020-12-03 ARK 2020-0129

Inspektionsprotokoll gillande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Regionrevisorerna
Inspektionsdatum: 201203

Narvarande

Frén myndigheten:

Anette Carlstedt, bitrddande foérvaltningschef
Christina Holmqvist, handlaggare ekonomi

Frdn Regionarkivet:
Emely Norman
Peder Fallenius

Region Stockholm Telefon: 08-737 27 10 Org.nr: 232100-0016
Kulturférvaltningen Box 4151, 141 04 Huddinge www.kultur.se
Regionarkivet registrator.la.Isf@sll.se

Besok oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se


http://www.kultur.se/
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1 Ansvar och arkivorganisation

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Namn och befattning pa arkivansvarig: Christina Holmqvist

Har myndigheten en eller flera arkivredogérare?
X Ja, en

L] Ja, flera

[] Arkivredogorare saknas

Har myndigheten en arkivarie?

Nej.

Arkivansvaret och rollférdelningen ar ndgot oklar. Ansvaret delas pa
flera

Ar arkivorganisationen kdnd bland medarbetarna?

X Ja

L] I'viss man

L] Nej

Har beslut om arkivansvarig tagits i namnd/styrelse?

] Ja

X Nej, osakert. Regionrevisorerna kontrollerar detta.

Finns det planer pa organisatoriska verksamhetsférandringar som kan
paverka informationshanteringen, arkivet och arkivbildningen?

[] Ja

X Nej

Om Ja, vad?

Vilken intern kontroll och uppféljning finns for fragor som roér
informationshantering och arkiv?

(T.ex. for skanning, utlamnande av allmanna handlingar,
sekretessprovning, diarieforing, inférande och avveckling av system.)
Oppna akter kollas ej i riskanalys, men stickprov gors.

Det finns en checklista for diarieféring.
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INSPEKTIONSPROTOKOLL
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2 Hantering av allmianna handlingar

2.1

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

2.1.6

Registrering och arendehantering

Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (inklusive e-post)
Till den officiella breviadan kommer mest fakturor. Ett litet fatal drenden
kommer in denna vag (cirka 10 per ar) laggs i ett samlingsarende.

Var registreras myndighetens allmanna handlingar (lokal eller central
registrering)?
| EDIT, handlaggare registrerar sjalva. Christina 6ppnar och stanger arenden.

Registreras inkommande allmdnna handlingar senast nastkommande
vardag?

X Ja

L] Nej

Ovriga kommentarer: F& handlingar att registrera.

Finns det back-up vid t.ex. sjukdom och semester?
[] Ja

L] Nej

X Delvis

Finns det fullmakter fér central postoppning?
[]Ja
X Nej

Ovriga kommentarer: Sillan det hander ndgot som skulle géra att det
behdvs.

Finns det rutiner for att lagga in autosvar pa e-post eller att en kollega
|aser e-post vid semester och sjukdom?
X Ja, autosvar med hanvisning.

L] Nej
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2.1.7

2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-12-03

Registreras handlingar som omfattas av sekretess
(t.ex. personalhandlingar)?

X Ja

L] Nej

[ ] Sekretesshandlingar saknas

Handlaggning av arenden

Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
L] Nej

Om Ja, i vilket system? EDIT

Om Nej, hur registreras allmanna handlingar?

Har myndigheten pappersakter?
X Ja
L1 Nej

Om Ja, vilka artal? Till 2017

Ovriga kommentarer: Personalakter pa papper finns hos HR.

Finns det beslut hos myndigheten for gallring av originalhandlingar pa

papper som digitaliserats?
X Ja
[1 Nej

Registrerar handlaggarna handlingar/hdndelser i sina drenden?
X Ja

[] Nej

[] Olika

Sker regelbunden rensning?
Ja
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2.2.6 Vem avslutar myndighetens drenden?
Christina Holmqvist

Ovriga kommentarer: En avstamning gérs arsvis.

2.2.7 Har myndigheten rutiner for:
Posthantering ™ Ja [] Nej

Registrering av allmdnna handlingar X Ja [] Nej

Ovriga kommentarer: Det 4r |dnga processer i revisionsarenden, vilket
gor att drenden kan vara 6ppna lange
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2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.4

2.4.1

2.4.2
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Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

Hur bedémer ni att kunskapen ar generellt bland berérd personal vad
gdller hantering av allmanna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning?

X God

[ ] Mindre god

[] Dalig

Finns det skriftliga rutiner hos myndigheten for hur personalen
informeras om hantering av allmdnna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning:

Vid nyanstillning ™ Ja [] Nej
Kontinuerligt ™ Ja [] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstréaffar)

Vet personalen till vem de ska vanda sig med fragor som ror hantering
av allmanna handlingar samt offentlighet och sekretess?

X Ja
[] Nej

Ovriga kommentarer:

Utlamnande av allmanna handlingar

Vem prévar utldmnande av allmanna handlingar?
Revisionsdirektoren

Finns det skriftliga rutiner for utlamnande av allmanna handlingar?
X Ja
[] Nej
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3 Informationsredovisning
3.1 Finns uppdaterad:
Arkivférteckning X Ja [ Nej
Arkivbeskrivning X Ja [ ] Nej
Systemférteckning X Ja [ Nej
3.2 Finns foljande till avslutade arkiv:
Arkivférteckning X Ja [ Nej [ Delvis
Arkivbeskrivning X Ja [ Nej [ Delvis
Systemférteckning [JJa [XI Nej [ Delvis
[] Inte aktuellt
3.3 Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
] Ja

[] Nej

X Delvis

Finns det rutiner fér uppdatering av informationsredovisningen?
[]Ja
X Nej

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?
Christina Holmqvist

Ovriga kommentarer: Genomgéng skulle kunna vid det arliga 1SO-
certifieringsarbetet.
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4 Gallring

4.1

4.2

4.3

4.4

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner/ gallringsbeslut?
X Ja
[] Nej

Tillampas regionens generella bevarande- och gallringsplaner?
X Ja
[1 Nej

Om Ja, har verksamheten information som inte omfattas av nagot
gallringsbeslut?

] Ja

X Nej

Om Ja, beskriv kortfattat handlingstypen/handlingstyperna:

Sker gallring av allmanna handlingar hos myndigheten?
X Ja, regelbundet

[] Nej

[] Delvis

Ovriga kommentar

De gallringsfrister som tillampas ar pa 3 eller 10. En rutin for hur detta
ska fungera i EDIT bor tas fram. Detta ar en fraga att stalla till EDIT-
forvaltningen.

Hur gallras sekretessbelagd information?

Den sekretessbelagda information som Regionrevisorerna hanterar ar
den sekretessmarkerad nar den inkommer. | dessa fall haller
handldggaren koll pa att gallra denna information oavsett medium.
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

5-3

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av allmanna
handlingar?

X Ja

[] Nej

Ovriga kommentarer:
Var och hur férvarar myndigheten analoga handlingar/information?

[ ] Arkivlokaler:
Vilka/var:

X Dokument- eller arkivskap:
Vilka/var (ange aven brandklass): 120 P enligt NT Fire 017

[ ] P& annat satt:
Ange hur:

Ovriga kommentarer:

Vilka huvudsakliga system, utéver regiongemensamma system,
anvander myndigheten? T.ex. har ni nagra egna system for er specifika
verksamhet?

Nej, inga egna system.
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Var och hur férvarar myndigheten digitala handlingar/information?
X Egen férvaring
[ ] Enskilt/privat féretag (molntjinst)

Ovriga kommentarer: Informationen férvaras i regiongemensamma
system.

Finns det skriftliga rutiner t.ex. i form av en bevarandeplan fér hur
digital och analog information ska omhéandertas? Hari ingar bl.a. att ha
en plan for konvertering av information i format och pa lagringsmedia
som inte ar lampade for langtidslagring, t.ex. vhs, DVD, kassettband.
X Ja

[] Nej

Ovriga kommentarer:
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6 Utlaning/overlamnande av arkiv

6.1 Utlaning

6.1.1 Har myndigheten lanat ut handlingar/information?
[] Ja, ange namn pa den verksamhet som lanat handlingarna

L] Nej

Om Ja, har arkivbildaren 6verenskommelse/avtal om utldn av
arkivhandlingarna?

] Ja
[] Nej

6.2 Overlimnande av arkiv

6.2.1 Vill myndigheten leverera handlingar/information till regionarkivet?
X Ja
[] Nej

Ovriga kommentarer: Regionrevisorerna vill leverera kvarvarande
pappershandlingar 2027.

7 Samrad

7.1 Finns det rutiner for samrad med regionarkivet?
L] Ja
D4 Nej

Ovriga kommentarer:
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Protokollet godkanns av:

Protokollférare, regionarkivet
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Kulturférvaltningen BESLUT Diarienummer
Regionarkivet 2020-12-14 ARK 2020-0129
Fér kdnnedom Regionrevisorerna

Christina Holmqvist Anette Carlstedt

Foreliggande och rekommendationer efter genomford
inspektion hos Regionrevisorerna

Regionarkivet inspekterade informationshantering och arkiv hos
Regionrevisorerna den 3 december 2020. Inspektionen var féraviserad.

Regionarkivet kan konstatera att hanteringen av allmdnna handlingar ar
mycket god och kunskaper kring hur informationshanteringen uppratthalls pa
ett bra satt ar kdnt inom forvaltningen. Det finns vil fungerande rutiner som
aven innehéller uppf6ljning vad giller t ex skanning, registrering och
arendehantering (som dven inkluderar utlimnande av allman handling).

Det finns fa brister att papeka hos Regionrevisorernas informationshantering
och arkiv. Det som resulterade i foreldggande respektive rekommendationer
foljer av nedanstdende text:

Forelaggande
e Formellt utse en arkivansvarig och meddela Regionarkivet

Rekommendationer
e Faststilla rutiner for att uppdatera Regionrevisorernas
arkivdokumentation

e Se over sittet att anvinda EDIT och férmedla Regionrevisorernas
onskemal vad giller systemets funktionalitet till EDIT-férvaltningen

Regionrevisorerna ska senast den 31 mars 2021 inkomma med ett formellt
beslut om arkivansvarig. Vid redovisning ska Regionarkivets diarienummer
anges som referens.

Johanna Lagerstrom
Avdelningschef Regionarkivet

Regionarkivet Telefon: 08-737 27 10 Sate: Stockholm
Box 4151 Fax: 08-737 27 99 Org.nr: 232100-0016
141 04 Huddinge E-post: registrator.la@sll.se www.sll.se

Besok oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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