:JJt Region Stockholm

Kulturférvaltningen TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2022-06-15 KN 2022/537
Handldggare:

Christina Andersson och Emely Norman

Foreliggande efter inspektion av
informationshantering och arkiv hos S:t Eriks
Ogonsjukhus AB

Arendebeskrivning

Arendet giller foreliggande for S:t Eriks Ogonsjukhus efter Regionarkivets
inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande KN 2022/537 samt inspektionsprotokoll géllande
informationshantering och arkiv ARK 2022—-0070.

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar, i egenskap av arkivmyndighet att foreldgga S:t Eriks
Ogonsjukhus, foljande:

1. S:t Eriks Ogonsjukhus ska ta fram en tidsplan for nir det dterstiende
ordnings- och forteckningsarbetet enligt allménna arkivschemat kan
vara klart.

2. S:t Eriks Ogonsjukhus ska senast den 30 november 2022 ha inkommit
med ovan begard tidsplan till Regionarkivet.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos S:t Eriks
Ogonsjukhus den 19 maj 2022. Vid inspektionstillfillet framkom att S:t Eriks
Ogonsjukhus har vil utarbetade rutiner for informationshanteringen och
sakerstaller dirmed en mycket god hantering av myndighetens allmanna
handlingar. Ar 2020 flyttade S:t Eriks Ogonsjukhus in i nya lokaler vilket
kravde en fullstindig genomgéng av myndighetens alla allménna handlingar.
En storre leverans har ocksa nyligen agt rum till Regionarkivet.

Ett pigdende leveransirende #r ett diarium fran systemet Canea. Arendet
stannade upp i samband med att restriktioner inférdes pa grund av covid-19,
men ska nu slutforas i ett arbete som sker mellan Regionarkivets
leveransfunktion och berérd personal p4 S:t Eriks Ogonsjukhus.
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Sedan tidigare har Regionarkivet blivit informerade om att personalhandlingar
hos S:t Eriks Ogonsjukhus har skannats in med 200 PPI, i stillet for 300 PPI
som ar kravet. De inskannade handlingarna finns dock kvar i pappersoriginal
och S:t Eriks Ogonsjukhus onskar ett svar fran Regionarkivet hur detta ska
hanteras.

Utover det forelaggande som beslutas av kulturnamnden rekommenderar
Regionarkivet foljande.

1. Att S:t Eriks Ogonsjukhus bor ta fram tydliga rutiner for uppdatering
av myndighetens informationsredovisning.

2. Att S:t Eriks Ogonsjukhus bor avsitta resurser och gora klart arbetet
med att byta ut de journalmappar som inte ar arkivbestandiga.

Bakgrund

I egenskap av arkivmyndighet ska kulturnamnden tillse att myndigheterna
inom Region Stockholm fullgor sina skyldigheter enligt nationell lagstiftning
och Riktlinje for informationshantering och arkiv, RS 2019—0829. Som
arkivmyndighetens verkstillande organ utfor Regionarkivet regelbundna
inspektioner av informationshantering och arkiv hos myndigheterna
(forvaltningar, bolag och stiftelser) inom Region Stockholm.

Regionarkivet inspekterade S:t Eriks Ogonsjukhus den 19 maj 2022.
Inspektionen var foraviserad. Infor inspektionen begiarde Regionarkivet att fa
ta del av myndighetens dokumentation som ingér i VIR, d.v.s.
redovisningsplan, hanteringsanvisningar, systemforteckning samt
arkivbeskrivning.

Efter inspektionen har S:t Eriks Ogonsjukhus delgivits inspektionsprotokoll
och forslag till forelaggande.

S:t Eriks Ogonsjukhus har inte inspekterats tidigare.

Overviganden

Efter genomford inspektion av S:t Eriks Ogonsjukhus kan Regionarkivet
konstatera att hanteringen av allmanna handlingar hos myndigheten ar
mycket god. Det foreldggande som har utdelats innebar att myndigheten ska ta
fram en tidsplan for att slutfora ordnings- och forteckningsarbete i enlighet
med allminna arkivschemat.

Utover tilldelat foreliggande har S:t Eriks Ogonsjukhus tva
rekommendationer som myndigheten uppmanas att arbeta vidare med.
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Efter att ha &tgardat Regionarkivets forelaggande kommer S:t Eriks
Ogonsjukhus att ha avhjilpt de fa brister som kunde identifieras i samband
med den utforda inspektionen.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgirda Regionarkivets forelaggande och i 6vrigt folja
Regionarkivets riktlinje samt anvisningar medverkar S:t Eriks Ogonsjukhus till
en battre och sikrare hantering av myndighetens informationstillgangar. Ur
ett ekonomiskt perspektiv bidrar myndigheten dessutom till en effektivare
anvandning av de medel som stér till Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga ovriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Beslutsexpediering

Registratur S:t Eriks Ogonsjukhus

Eva Bergquist

Forvaltningschef
Johanna Lagerstrom
Avdelningschef, Regionarkivet
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Inspektionsprotokoll
giallande informationshantering
och arkiv

Myndighet: S:t Eriks Ogonsjukhus AB

Inspektionsdatum: 2022-05-19

Narvarande

Fran myndigheten: Oskar Nordahl, Karolina Lingeskog,
Jolanta Baczewska och Mari Giskas-Eide

Fran Regionarkivet: Emely Norman och Christina Andersson
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Kulturfoérvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-05-19
1. Myndighetens ansvar gallande

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

informationshantering och arkiv

Namn och befattning pa arkivansvarig:
Oskar Nordahl, administrativ chef.

Har beslut om arkivansvarig tagits i nimnd/styrelse?

Ja
[J Nej

Har myndigheten en eller flera arkivredogorare?

[ Ja, en
Ja, flera (3 stycken for ndrvarande)
[J Arkivredogorare saknas

Har myndigheten en arkivarie?

Mari Giskdas-Eide kommer att ta over tjdnsten som arkivarie.
Karolina Lingeskog, som dr arkivarie pd S:t Eriks Ogonsjukhus,
l[dmnar sin anstdllning inom kort.

Ja
[] Nej

Ar arkivorganisationen kiind bland medarbetarna?
Ja, anstdllda vet vart de ska vinda sig med arkivfragor.

Ja
0 I viss man
[J Nej

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

Ingen som dr ndarvarande pa dagens inspektion har fatt nagon
information om att sa skulle vara fallet.

] Ja
Nej
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[o]
2, Samrad
2.1. Samrader myndigheten med Regionarkivet angéende:

Inférande och/eller avveckling av system/applikation
Gallring och/eller migrering av information
Informationsredovisning

Arkivlokaler och/eller arkivskéap

[] Utlan av information till annan myndighet (ej aktuellt)

Hur sdkerstiller myndigheten att samradsforfarandet fungerar?
Sjukhusets storlek gor att det dr ldtt att na ut till alla anstdllda,
som dr informerade om vilka fragor som ska ga vidare till

arkivarien.

3. Informationsredovisning

3.1. Finns uppdaterad informationsredovisning enligt VIR:
Arkivbeskrivning Ja [J Nej
Redovisningsplan Ja [J Nej
Hanteringsanvisningar Ja (1 Nej
Systemforteckning Ja L] Nej
Arkivforteckning Ja [] Nej

3.2. Finns foljande till avslutade arkiv enligt allménna arkivschemat:

En uppskattning dr att ca 12 hm dterstar att forteckna. En del av
detta dar dock gallringsbart.

Arkivbeskrivning

Ja [ Nej [ Delvis
Arkivforteckning

[IJa [ Nej Delvis
Systemforteckning

Ja [] Nej U] Delvis

[ Inte aktuellt

3.3. Finns det luckor i informationsredovisningen (t.ex. i forteckningar
eller dokumentation som ingéar i VIR)?
[1Ja Nej
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Kulturfoérvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-05-19
3.4. Vem ansvarar for att informationsredovisning ar aktuell?

3-5-

4.1.

4.2.

Arkivarie och registrator, men ytterst dr det arkivansvarig.

Arbetet med informationsredovisningen hos myndigheten:

Finns avsatta resurser?
Ja

[J Nej

] Delvis

Finns det rutiner for uppdatering av informationsredovisningen?
[1Ja
Nej

Ovriga kommentarer:

Ndrvarande pa plats konstaterar att rutiner for uppdatering av
informationsredovisningen saknas och att det dar nagot som
behover tas fram.

Bestandighet och forvaring

Har myndigheten information i format eller pa medier som inte
lampar sig for bevarande? Det finns en del journalmappar (bruna
till fargen), som ska bytas ut till bestdndiga mappar samt en del
digital information som inte dr i PDF-A.

Ja
[] Nej

Om ja, finns planer for konvertering?
Allt digitalt som ska bevaras uppges vara i format som
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overensstdmmer med Regionarkivets gdllande formatspecifikation.

Var och hur forvarar myndigheten analoga handlingar/information?

Arkivlokal
Vilka/var:
Placerad pa kdllarplan.

Dokument- eller arkivskap
Vilka/var (ange dven brandklass):
Flera arkivskdp som star emot brand i 120 minuter. Ett arkivskap

som star emot brand i 90 minuter, men kompenserande atgdrder
finns.
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4.3. Var och hur férvarar myndigheten digital information?

Regiongemensamma system

Egna system (egenutvecklade eller verksamhetsspecifika)
[J Privat foretag (molntjanst)

[] Annan férvaring

5. Hantering av allmanna handlingar

5.1. Registrering och drendehantering

5.1.1. Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (papperspost och
e-post):
Inkommen papperspost sorteras av internservice for att sedan
registreras av registrator, som dven har ansvar for den centrala
funktionsbrevladan.

5.1.2.  Var registreras myndighetens administrativa allmanna handlingar
som inkommit till myndighetens centrala registratur?
Arendehanteringssystemet Edit.

5.1.3. Registreras inkommande administrativa allmidnna handlingar senast
nastkommande vardag?

Ja
L] Nej

Ovriga kommentarer:
Registreras som regel samma dag som det inkommer.

5.1.4.  Registreras allménna handlingar (t.ex. personalhandlingar och
vardinformation) som omfattas av sekretess?

Ja
[1 Nej
[J Sekretesshandlingar saknas

5.1.5.  Finns det back-up for registrering och postoppning vid t.ex. sjukdom
och semester?

Ja
[] Nej
[ Delvis
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Kulturfoérvaltningen Datum
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5.1.6.  Finns det rutiner for att 14gga in autosvar pa e-post eller att en

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

kollega laser e-post vid semester och sjukdom?

Ja
[] Nej

Handliggning av drenden
Ar drendehanteringen digital?

Ja
[] Nej

Om Ja, i vilket/vilka system?
Arendehanteringssystemet Edit. Eventuella pappershandlingar
som inkommer skannas in i Edit.

Registrerar handldggarna handlingar/handelser i sina arenden?
Det dr registratorn som registrerar handlingar/hdndelser till
pdgdende drenden i Edit.

] Ja
Nej
[ Olika

Sker regelbunden rensning alternativt gallring av handlingar i
registrerade drenden?
Ja, det utfors av registratorn.

Hur ser rutinen ut nir myndigheten avslutar registrerade drenden?
Niar sista handlingen har inkommit, avslutas drendet av
registratorn.

Kunskap bland personalen om hantering av
allminna handlingar?

Hur bedomer ni att kunskapen ar generellt bland personal vad géller
hantering av allmdnna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning?

God
[J Mindre god
[ Dalig
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5.3.2.  Finns det rutiner for hur myndighetens personal informeras om

5-3-3-

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

6.1.

6.2.

hantering av allmanna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning?

Det har varit farre informationstillfdllen under pandemin. Innan
restriktionerna infordes informerade arkivarien kontinuerligt

anstdllda om hantering av allmdnna handlingar samt offentlighet-

och sekretesslagstiftning. Vad betrdffar nyanstdllda har de goda
kunskaper i sekretesslagstiftning.

Vid nyanstallning (] Ja Nej
Kontinuerligt Ja L] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstraffar)

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

Ja
[] Nej

Utlimnande av allmanna handlingar

Hur gar myndigheten till viga vid utlimnande av allménna
handlingar? (Sekretessprovning, utlimnandet etc.)

Registrator samrader med anstdalld pa sjukhuset, som har rdtt
kompetens beroende pd vad drendet gdller, for att ta stdllning till
om begdrda handlingar kan ldmnas ut till bestdllaren.

Ar rutiner for utlimnande av allméinna handlingar kiinda bland
medarbetarna?

Ja

[1 Nej

Gallring

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner?

S:t Eriks Ogonsjukhus hade under en period en egen
forskningsplan, men den upphérde att gdlla ndr den generella
forskningsplanen togs i bruk.

] Ja
Nej

Tillampas regionens generella bevarande- och gallringsplaner?

Ja
[] Nej
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6.3. Har verksamheten information som inte omfattas av nagot
gallringsbeslut?

En fullstindig genomgdng av sjukhusets allmdnna handlingar
gjordes infor flytten till de nya lokalerna.

(] Ja
Nej

6.4. Sker gallring av allmdnna handlingar hos myndigheten?

Ja, regelbundet t.ex. arsvis
[J Nej
[] Delvis

Ovriga kommentarer:
Exempel dr personuppgifter som ska gallras i enlighet med GDPR
och en del ekonomihandlingar som gallras arligen.

6.5. Hur gallras sekretessbelagd information?
Har lasta sekretesskdarl ddr informationen forvaras innan den tas
om hand for gallring.

7. Utlaning/overlamnande av arkiv

7.1.  Utlaning
7.1.1. Har myndigheten lanat ut handlingar/information?

[] Ja, ange namn pa den verksamhet som ldnat handlingarna
Nej

7.1.2. Har ndgon annan myndighet ldnat ut handlingar/information till er?

[] Ja, ange namn pa den myndighet som lanat ut handlingarna
Nej
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7.2. Overlimnande av arkiv

7.2.1.  Vill myndigheten leverera handlingar/information till
Regionarkivet?
Ja
[] Nej

Ovriga kommentarer: En leverans frdn drendehanteringssystemet
Canea pagar for narvarande. En lada innehdallande journalkort
daterade 1927-1948 frdn en numera nedlagd 6gonmottagning pd
Sabbatsbergs sjukhus har skickats till S:t Eriks Ogonsjukhus. Da
dessa journalkort dr fran en tid nédr Sabbatsbergs sjukhus horde till
Stockholm stad ska de ddrfor levereras sammanhallet till
Stockholms stadsarkiv.

7.2.2.  Finns det planer pa att 6verlamna handlingar/information till annan
myndighet?
[1Ja
Nej

Protokollet godkanns av:

Christina Andersson
Protokollforare, Regionarkivet
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