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1 Ansvar och arkivorganisation

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Namn och befattning pa arkivansvarig:
Steinunn Asgeirsdottir, férvaltningschef.

Har myndigheten en eller flera arkivredogorare?
X Ja, en (Gunilla Eriksson)

] Ja, flera

[] Arkivredogérare saknas

Har myndigheten en arkivarie?
Nej.

Ar arkivorganisationen kiind bland medarbetarna?

X Ja

[] 1viss man

(] Nej

Har beslut om arkivansvarig tagits i namnd/styrelse?
X Ja (I némnd)
L1 Nej

Finns det planer pa organisatoriska verksamhetsforandringar som kan

paverka informationshanteringen, arkivet och arkivbildningen?

] Ja
Nej
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2 Hantering av allménna handlingar
2.1 Registrering och drendehantering
2.1.1 Beskriv den dagliga rutinen fér inkommande post (inklusive e-post)

Digital post inkommer via funktionsbrevliddan och 1177.
Patientndmnden far dven inkommande skriftlig “papperspost”.

Inom Patientndmnden har medarbetarna gett ut sina behérigheter till
varandra, sd att det alltid finns atkomst till de anstélldas e-post.

2.1.2 Var registreras myndighetens allmdnna handlingar (lokal eller central
registrering)?

I Patientndmndens drendehanteringssystem CMC Motion.

2.1.3 Registreras inkommande allminna handlingar senast nistkommande

vardag?
Ja
[] Nej

2.1.4 Finns det back-up vid t.ex. sjukdom och semester?
Ja
L] Nej
] Delvis

2.1.5 Finns det fullmakter fér central postoppning?

X Ja
[] Nej

2.1.6 Finns det rutiner for att ldgga in autosvar pa e-post eller att en kollega
ldser e-post vid semester och sjukdom?
X Ja (Administrationen har fullmakt for att Iésa de anstdlldas e-post.)

L1 Nej
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2.1.7

2.2.3

2.2.5

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-09-16

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

X Ja

[] Nej

[] Sekretesshandlingar saknas
Handlaggning av arenden
Ar drenderegistreringen digital?

X Ja

L] Nej

Om Ja, i vilket system?

CMC Motion

Har myndigheten pappersakter?

] Ja

Nej (Inte till CMC Motion)

Ovriga kommentarer:

Pappersakter till tidigare system har arkiverats eller deponerats hos

Regionarkivet.

Finns det beslut hos myndigheten for gallring av originalhandlingar pa

papper som digitaliserats?
X Ja
[] Nej

Registrerar handldggarna handlingar/héndelser i sina drenden?
Ja

[ Nej

[] oOlika

Sker regelbunden rensning?

Ja, handléggarna gdr igenom drendena och tar bort det som eventuellt

inte ska finnas kvar.
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2.2.6

2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3
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Vem avslutar myndighetens drenden?

Registraturen gar igenom sd att allt ser korrekt ut innan drendena
avslutas.

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

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

God

] Mindre god

[] Dalig

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

Vid nyanstélining X Ja [] Nej
Kontinuerligt X Ja ] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstraffar)

Kontinuerlig information rérande hantering av allmédnna handlingar
samt offentlighet- och sekretesslagstiftning. Sker ndr det behévs t.ex.
genom e-post eller arbetsplatstrdffar.

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

Ja

[] Nej
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2.4 Utlaimnande av allmédnna handlingar

2.4.1 Vem prévar utlimnande av allmdnna handlingar?

| férsta hand handldggaren, men dven férvaltningsjuristen och
registrator. Flera kan bli inblandade i ett utldimnande vilket beror pd vad
som efterfragas hos myndigheten.

2.4.2 Finns det skriftliga rutiner fér utlimnande av allmédnna handlingar?

X Ja
(] Nej

3 Informationsredovisning

3.1

3.2

33

Finns uppdaterad:

Arkivférteckning Ja ] Nej
Arkivbeskrivning X Ja [ Nej

Systemférteckning Ja ] Nej

Patientndmnden anvénder sig av Visual Arkiv vid fértecknande av
arkivet.

Finns foljande till avslutade arkiv:

Arkivférteckning Ja. [ Nej [ Delvis
Arkivbeskrivning Ja. [ Nej [ Delvis

Systemforteckning Ja L] Nej [] Delvis
Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Det kommer att ldggas till informationstyper i befintliga processer hos
Patientnémnden.

Finns avsatta resurser?
X la

[1 Nej

[] Delvis
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Finns det rutiner for uppdatering av informationsredovisningen?
Ja
L] Nej

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?

Steinunn Asgeirsdottir.

4 Gallring

4.1

4.3

44

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner samt
gallringsbeslut?

X Ja
[] Nej

Patientnéimndens bevarandeplan dr fran ar 2009. Den har dock inte
anvdénts sedan flera dr tillbaka.

Tillaimpas regionens generella bevarande- och gallringsplaner?
X Ja
[] Nej

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

[] Ja
Nej

Sker gallring av allmdnna handlingar hos myndigheten?
Ja, regelbundet (Framst allmdnna handlingar av ringa betydelse)

[] Nej
] Delvis

Hur gallras sekretessbelagd information?

Finns sdrskilt kérl for information innehdllande sekretess som gallras.
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

53

54

55

Anvinds arkivbestindigt material vid framstallning av allménna
handlingar?

X Ja

[ Nej

Var och hur forvarar myndigheten analoga handlingar/information?

Det finns ett dokumentskdp dér analoga diarieforda och inskannade
handlingar forvaras tillféilligt. Gallring av dessa analoga handlingar
sker i samband med att drendena avslutas.

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

Arendehanteringssystemet CMC Motion (hdri finns dven det tidigare
systemet Vérdsynpunkters informationsinnehdll).

Var och hur forvarar myndigheten digitala handlingar/information?
Egen forvaring (drendehanteringssystemet CMC Motion)
[] Enskilt/privat féretag (molntjanst)

Finns det skriftliga rutiner t.ex. i form av en bevarandeplan fér hur
digital och analog information ska omhéndertas? Hari ingdr bl.a. att ha
en plan for konvertering av information i format och pa lagringsmedia
som inte dr limpade for langtidslagring, t.ex. vhs, DVD, kassettband.

Hdr framkommer att det tidigare diariesystemet Focus har gallrats utan
godkdnt gallringsbeslut. Tillhérande pappersakter har sedan tidigare
levererats till Regionarkivet.
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6 Utlaning/overlimnande av arkiv

6.1 Utlaning

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

Nej
6.2 Overlamnande av arkiv

6.2.1 Vill myndigheten leverera handlingar/information till regionarkivet?
Ja
L1 Nej

Ovriga kommentarer:

Rér sig frimst om kompletterande material som hér till akter som redan
har levererats eller deponerats hos Regionarkivet.

7 Samrad

7.1 Finns det rutiner for samrad med regionarkivet?
Ja
[ Nej

Protokollet godkadnns av:

Protokollférare, regionarkivet






