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Handldggare:
Emely Norman

Inspektion av informationshantering och arkiv hos
Karolinska universitetssjukhuset

Arendebeskrivning

Arendet giller foreldggande for Karolinska universitetssjukhuset efter
Regionarkivets inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutlatande KN 2020/1343

Forelaggande och rekommendation efter genomford inspektion hos
Karolinska universitetssjukhuset

Inspektionsprotokoll

Forslag till beslut

Kulturnimnden beslutar féljande

1. Karolinska universitetssjukhuset ska se till att processen med att limna
ut journalkopior fortydligas for personal och patienter pa Karolinska
universitetssjukhuset i Huddinge.

2. Karolinska universitetssjukhuset ska ta fram en plan for leveranser till
Regionarkivet, bade av pappersarkiv och mikrofilm/fiche, som finns pa
Karolinska i Huddinge.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos Karolinska
universitetssjukhuset den 4 november 2020 och konstaterar att hanteringen
av allminna handlingar ar god. De brister som framkom vid
inspektionstillfillet ror frimst utlimning av allminna handlingar pa
Karolinska universitetssjukhuset i Huddinge. Forelaggandena handlar om att
sjukhuset ska fortydliga processen med utlimnande av journalkopior for
personal och patienter, samt att fa till leveranser av arkiv dven fran sjukhusets
centralarkiv i Huddinge till Regionarkivet.

Bilagor: Foreldggande och rekommendation efter genomford inspektion hos Karolinska
universitetssjukhuset
Inspektionsprotokoll gallande informationshantering och arkiv
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Kulturférvaltningen TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2021-01-13 KN 2020/1343
Bakgrund

I Regionarkivets uppdrag ingér att utféra regelbundna inspektioner av
informationshantering och arkiv hos myndigheterna (férvaltningar, bolag och
stiftelser) inom Region Stockholm.

Regionarkivet inspekterade Karolinska universitetssjukhuset i november
2020. Inspektionen var foraviserad. Efter inspektionen har Karolinska
universitetssjukhuset delgivits inspektionsprotokoll och forslag till
forelaggande. Karolinska inkom med smérre synpunkter som rorde rattningar
och kompletteringar. Inspektionsprotokollet uppdaterades darefter.

Karolinska universitetssjukhusets informationshantering och arkiv
inspekterades senast 2013.

Overvdganden

Efter inspektion av Karolinska universitetssjukhuset kan Regionarkivet
konstatera att hanteringen av allmdnna handlingar ar i regel god. De brister
som Regionarkivet uppméarksammat giller huvudsakligen utlimnande av
allmanna handlingar pa Karolinska universitetssjukhuset i Huddinge.

Sedan Journalservice, den enhet som tidigare handlade utlimningsarenden pa
Karolinska i Huddinge, lades ner i maj 2020 har respektive avdelning pa
sjukhuset fatt ansvaret for utlimningar, vilket inneburit svarigheter trots att
Karolinskas enhet f6r informationshantering tagit fram rutiner. De nya
utlimningsrutinerna har inte fungerat fullt ut da den personal som ska lamna
ut handlingar har bristande kunskaper i vilken information som finns att tillga
i Karolinskas arkiv, samt hur den ar ordnad. Konsekvensen har blivit att
information felaktigt inte har ldimnats ut och att begdranden har hianvisats
fram och tillbaka mellan Karolinska och Regionarkivet.

Vidare behover Karolinska avsatta medel for att iordningstélla och leverera de
arkiv som finns i centralarkivet i Huddinge. En slutférd leverans av materialet
skulle innebéra en avlastning for Karolinska gillande utlamningsirenden och
tydliggora vid vilken myndighet handlingarna forvaras. Det dr av stor vikt att
utlamningsprocessen vid Karolinska Universitetssjukhuset i Huddinge
fungerar korrekt. Karolinska har sedan ett par ar tillbaka pagaende
leveransiarenden fran centralarkivet i Huddinge som inte ar slutforda, vilket
bidrar till otydligheten kring var handlingar finns. Om Karolinska far dskade
medel for att slutgiltigt iordningsstalla arkiv infor leverans till Regionarkivet
kommer svarigheterna med utlimning av allmén handling att vara atgiardade.
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Kulturférvaltningen TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2021-01-13 KN 2020/1343

Efter att ha atgdrdat Regionarkivets foreldgganden kommer Karolinska att ha
avhjalpt de fa bristerna.
Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgidrda Regionarkivets foreldgganden bidrar Karolinska till en
effektivare och sikrare informationshantering av sina informationstillgangar.
P& detta satt bidrar Karolinska till en effektivare anvindning av de
personalresurser och ekonomiska resurser som stér till Region Stockholms
forfogande.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Miljokonsekvenser av beslutet

Beslutet forvintas fa oférandrade konsekvenser for miljon.

Beslutsexpediering

Regionarkivet
registrator.la.rlk@sll.se

Karolinska universitetssjukhuset, enhetschef Sandra Gustafsson
sandra.g.gustafsson@sll.se

Eva Bergquist
Forvaltningschef Johanna Lagerstrom
Avdelningschef Regionarkivet
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Kulturférvaltningen BESLUT Diarienummer
Regionarkivet 2020-12-03 ARK 2020-0117
For kdnnedom Karolinska universitetssjukhuset

Regionrevisorerna Sandra Gustafsson, arkivansvarig

Foreldgganden och rekommendationer efter genomford
inspektion hos Karolinska universitetssjukhuset

Regionarkivet inspekterade informationshantering och arkiv hos
Karolinska universitetssjukhuset den 4 november 2020. Inspektionen var
foraviserad.

Vi kan konstatera att hanteringen av allmdnna handlingar ar god och
kunskaper kring hur informationshanteringen uppréatthalls pa ett bra satt ar
kant inom namnden. Karolinskas enhet for registratur och
informationshantering arbetar 16pande med att fortbilda sjukhusets personal.
Det finns val fungerande rutiner som dven innehéller uppfoljning vad galler
t.ex. skanning, registrering och drendehantering (som &ven inkluderar
utlimnande av allmin handling).

Det som resulterade i forelaggande respektive rekommendationer foljer
nedan:

Forelidgganden
1. Se till att processen med att ldamna ut journalkopior fortydligas for
personal och patienter pa Karolinska universitetssjukhuset i Huddinge.
2. Tafram en plan for leveranser till Regionarkivet, bdde av pappersarkiv
och mikrofilm/fiche, som finns pa Karolinska i Huddinge.

Rekommendationer
e Se Over att regelefterlevnad for planerad gallring genomférs av MLTSs
forvaltning.
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

Besbk oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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Regionarkivet 2020-12-03 ARK 2020-0117

Karolinska ska senast den 1 juni 2021 inkomma med en atgardsrapport dar
namnden skriftligen redovisar hur foreldggande 1, rérande fortydligande av
utlamning av journalkopior pa Karolinska universitetssjukhuset i Huddinge,
har atgardats.

Karolinska ska inom samma tidsfrist inkomma med en tidsplan dar nimnden
redovisar hur férelaggande 2 rorande leveranser kommer att dtgardas. Vid
redovisning ska Regionarkivets diarienummer anges som referens.

Johanna Lagerstrom
Avdelningschef Regionarkivet
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
Regionarkivet 2020-11-04 ARK 2020-0117

Inspektionsprotokoll gillande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Karolinska universitetssjukhuset
Inspektionsdatum: 4 november 2020

Narvarande
Frén myndigheten:

Sandra Gustafsson, sjukhusarkivarie och chef for Enheten for registratur
& informationshantering

Emma Rang, arkivarie

Karin Herder, arkivarie

Tuva Gronberg, arkivarie

Victoria Braun Hogvég, arkivarie

Frdn Regionarkivet:
Christina Andersson, inspektionsforrittare, Tillsyn & utredning

Lisa Mork, inspektionsforrattare, Tillsyn & utredning
Emely Norman, protokollférare, Tillsyn & utredning

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

Beso6k oss: Bjérnkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-11-04

1 Ansvar och arkivorganisation

131 Namn och befattning pa arkivansvarig:
Sandra Gustafsson, sjukhusarkivarie/enhetschef

152 Har myndigheten en eller flera arkivredogérare?
] Ja, en
Ja, flera. Stravar mot att det ska finnas en pa varje
verksamhetsomrade
[] Arkivredogorare saknas

Har myndigheten en arkivarie?
Ja, till och med flera.

1.3 Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?

X Ja
[] 1viss man

[] Nej

1.4 Har beslut om arkivansvarig tagits i namnd/styrelse?
I Ja
(] Nej

1.5 Finns det planer pa organisatoriska verksamhetsférandringar som kan
paverka informationshanteringen, arkivet och arkivbildningen?
X Ja
[ Nej

Om Ja, vad?

Varden kommer omorganiseras vid arsskiftet, da ett par teman och
funktioner kommer slas ihop, samt kommer ta emot nya uppdrag.
Enheten bevakar fragan for att se hur det kan komma att paverka
informationshantering, arkiv och arkivbildning.

2 Hantering av allménna handlingar

2.1 Registrering och drendehantering

2.1.1 Beskriv den dagliga rutinen fér inkommande post (inklusive e-post)
Post: Extern post 6ppnas av enheten pa férmiddagar som dérefter sorterar,
ankomststamplar, diariefér och skickar vidare inom sjukhuset.
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2.2

518

2.1.4

2.1.5

2:1.6

28]

2.2.1

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-11-04 ARK 2020-0117

E-post: Enheten bevakar registratorsbreviddan I6pande under dagen och
skoter diarieforingen.

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

| huvudsak central registrering hos enheten for registratur &
infromationshantering.

Registreras inkommande allmanna handlingar senast ndastkommande
vardag?

X Ja
L] Nej

Ovriga kommentarer:
| regel sker registrering samma dag, men senast nastkommande.

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

[ Nej

[] Delvis

Finns det fullmakter for central postéppning?
X Ja
[] Nej

Ovriga kommentarer:

Det finns sjukhusévergripande riktlinjer fér hur mail och central
postéppning ska hanteras. Enheten utgors av 8 personer som hjalps at
med registrering.

Finns det rutiner for att ldgga in autosvar pa e-post eller att en kollega
ldser e-post vid semester och sjukdom?

X Ja
L] Nej

Handlaggning av arenden
Ar drenderegistreringen digital?

X Ja

[] Nej

Om Ja, i vilket system? Edit
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2.2.2

209

2.2.4

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-11-04

Har myndigheten pappersakter?
Ja
[] Nej

Om Ja, vilka artal?
T.0.m. 2018. Foljande ar skannas.

Ovriga kommentarer: Finns beslut pa att handlingar som halls i
pappersakter ska gallras 10 ar efter skanning. Det rér sig om protokoll
fran samverkan, fullmakter och avtal. Bevarandet sker digitalt.

Finns det beslut hos myndigheten fér gallring av originalhandlingar pa
papper som digitaliserats?

X Ja

[] Nej

Registrerar handldggarna handlingar/héndelser i sina drenden?
[]Ja

[] Nej

X Olika

Gemensamt for alla verksamhetsomraden &r registraturen skapar och
avslutar drenden. | regel skickar verksamheten in handlingar och
registraturen skoter registreringen i Edit.
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.55

21016

0

5.9

2.3.1

2.3.2

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-11-04 ARK 2020-0117

Sker regelbunden rensning?
Eftersom registraturen skoéter i princip allt sa far de enbart handlingar
som ska diarieféras till sig.

Vem avslutar myndighetens drenden?
Registraturen.

Ovriga kommentarer:

Har myndigheten rutiner for:

Posthantering X Ja ] Nej
Registrering av allménna handlingar X Ja ] Nej

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

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

God — men det skiftar mellan verksamhetsomraden.
[] Mindre god
[] Dalig

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

Vid nyanstillning X Ja ] Nej
Kontinuerligt X Ja ] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstréffar)
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INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-11-04

2.3.3 Vet personalen till vem de ska vinda sig med fragor som rér hantering
av allminna handlingar samt offentlighet och sekretess?

X Ja
] Nej

Ovriga kommentarer:

Enheten ingar i ett nytt rattskansli, ddr man jobbar med
regelefterlevnad. Man arbetar fér narvarande med att ta fram en e-
utbildning om allmanna handlingar och offentlighet och sekretess, och
strivar mot att den ska bli obligatorisk for nyanstallda.

De som har fragor vet i regel att de kan vanda sig till enheten eller
atminstone till juristerna, som enheten har ett tatt samarbete med.

2.4 Utlamnande av allmédnna handlingar

2.4.1 Vem prdvar utlimnande av allmanna handlingar?

Den som har ansvaret for den begérda handlingen gor prévningen, i
samrad med jurister. Finns det diariefort gor registrator det, ocksa med
juristhjélp vid behov.

2.4.2 Finns det skriftliga rutiner for utldmnande av allménna handlingar?
X Ja
] Nej

Ovrigt: Det finns sjukhusévergripande riktlinjer fér utldmnande av
administrativa handlingar och vardinformation.

Enheten arbetar med att fortydliga instruktioner for patienter som
eftersoker sin journal, samt rutiner och ansvar for journalutldmning fér
verksamheterna p4 Karolinska universitetssjukhuset Huddinge efter
Journalservice la ner tidigare i ar. Respektive verksamhetschef pa
Huddinge har ansvaret fér prévning och utlamnande, med stod av
sjukhusets jurister och enheten for registratur och
informationshantering.

3 Informationsredovisning
31 Finns uppdaterad:

Arkivférteckning X Ja [ Nej
Arkivbeskrivning X Ja [ Nej

6 (10)
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3.2

33

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-11-04 ARK 2020-0117

Systemférteckning X Ja [ Nej
Finns féljande till avslutade arkiv:

Arkivforteckning ] Ja ] Nej X Delvis
Arkivbeskrivning ] Ja [] Nej X Delvis
Systemforteckning [ Ja [] Nej [ Delvis
] Inte aktuellt

Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
Xl-Ja

[] Nej

] Delvis

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

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?
Enheten

Ovriga kommentarer:

Systemforteckningen har nyss uppdaterats. Planerar att uppdatera
hanteringsanvisningarna i december. Samlar uppdateringsbehov
l6pande under aret och uppdaterar hanteringsanvisningarna arligen.

4 Gallring

40

4.2

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner/ gallringsbeslut?
X Ja. Karolinska universitetslaboratoriet har en egen plan, sjukhuset
har ndgra enskilda gallringsbeslut.

[] Nej

Tillimpas regionens generella bevarande- och gallringsplaner?
X Ja
L] Nej

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

X Ja
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4.3

4.4

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-11-04

[] Nej

Om Ja, beskriv kortfattat handlingstypen/handlingstyperna:
Handlingar rérande accepterade nivaer for straldoser for personal.
Detta 4r tankt att upptas i nasta uppdatering av Regionarkivets
generella b/g-plan for vardhandlingar.

Sker gallring av allménna handlingar hos myndigheten?
Ja, regelbundet

[ Nej

[] Delvis

Ovriga kommentarer:

Svarare med systematisk gallring i IT-system, till exempel fér skanning
av gallringsbara handlingar i MLT. Det finns rutiner, men
regelefterlevnaden behover fsljas upp hos MLT’s férvaltning.
Ekonomi avd. far stéd av enheten nér de hor av sig da det ar dags att
gallra i Fakturaportalen.

Hur gallras sekretessbelagd information?
Enligt rutin, laggs i sekretesskarl.

5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

B0

Anvinds arkivbestandigt material vid framstéallning av allmdnna
handlingar?

X Ja

] Nej

Ovriga kommentarer:

Var och hur férvarar myndigheten analoga handlingar/information?
X Arkivlokaler:

Vilka/var: Diariet forvaras i arkivlokal hos enheten, som aven
mellanarkiverar sjukhusets avslutade forskningsarkiv.

[X| Dokument- eller arkivskap:
Vilka/var (ange dven brandklass): El 120 minuter. Verksamheterna har

dokumentskap.

[] P3annat satt:
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Diarienummer
ARK 2020-0117



J& Region Stockholm 9 (10)

5.3

5.4

55

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-11-04 ARK 2020-0117

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

Dokumenthanteringssystemet DominolLIS, som hanterar
styr/stdddokument for sjukhuset, ska avvecklas och ersattas med
systemet Centuri. Finns nagra andra mindre system for vardplanering.

Var och hur férvarar myndigheten digitala handlingar/information?

X Egen férvaring
[] Enskilt/privat féretag (molntjénst)

Ovriga kommentarer:

| huvudsak finns informationen pa lokala servrar hos Karolinska IT och
hos SF IT, férutom Teams och Projectplace. Det ar tillfalliga arbetsytor
som enligt riktlinje ska rensas pa information som ska bevaras nagon
annanstans nar det ar klart.

Finns det skriftliga rutiner t.ex. i form av en bevarandeplan for hur
digital och analog information ska omhindertas? Hari ingar bl.a. att ha
en plan for konvertering av information i format och pé lagringsmedia
som inte ar limpade for l&ngtidslagring, t.ex. vhs, DVD, kassettband.

-1
[] Nej

Ovriga kommentarer:
Analog information bevaras pa papper. Restjournaler skannas in i MLT.

6 Utlaning/6verlimnande av arkiv

6.1

6.1.1

6.2

6.2.1

Utlaning
Har myndigheten lanat ut handlingar/information?

[] Ja, ange namn pa den verksamhet som |anat handlingarna

X Nej

Overlamnande av arkiv

Vill myndigheten leverera handlingar/information till Regionarkivet?



-_JJLL_ Region Stockholm 10 (10)

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-11-04 ARK 2020-0117

X Ja
[ Nej

Ovriga kommentarer:

Vill leverera mikrofilm och -fische med tillhérande pappersarkivsom
finns i Huddinge, men kan i dagslaget inte (se 2.4.2), det finns inte
resurser pga. budgetunderskott och diarmed ingen tidsplan for detta i
dagslaget. Enheten har dskat pengar for leveransprojekt av Huddinge 2
ganger i &r men har fatt nej. Fortsitter forsoka dska medel.

~» Samrad

7A

Finns det rutiner fér samrad med Regionarkivet?
Ja
L] Nej

Ovriga kommentarer: Finns skriftliga rutiner fér anskaffning och
utveckling. Samarbetar med Karolinska IT. Finns dven en sida pa
Karolinskas intranat om hur och nar samréad ska ske.

Protokollet godkanns av:

Emely Norman
Protokollférare, Regionarkivet
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