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Kulturférvaltningen TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2020-11-04 KN 2020/991
LA 2019-0256

Handlaggare:
Per Bolin

Inspektion av informationshantering och arkiv hos
tillvaxt- och regionplanenadmnden

Arendebeskrivning

Arendet galler forelagganden for tillvaxt- och regionplanenamnden efter
Regionarkivets inspektion av myndighetens informationshantering och
arkiv.

Beslutsunderlag

Tjansteutldtande KN 2020/991

Forelagganden och rekommendationer efter genomférd inspektion hos
tillvéxt- och regionplanenamnden

Inspektionsprotokoll gallande informationshantering och arkiv

Forslag till beslut
Kulturndmnden beslutar foljande

1. Tillvaxt- och regionplanenamnden ska avsatta resurser for att
sakerstalla att den verksamhetsbaserade informationsredovisningen
(VIR) kan hallas uppdaterad.

2. Tillvaxt- och regionplanendmnden ska utreda forutsattningarna for
bevarande och gallring pa statistikservern (Z: -servern) och vid behov
initiera ett samrad med Regionarkivet. Namnden ska ocksa se till att
eventuell gallring verkstalls.

3. Tillvaxt- och regionplanenamnden ska sékerstalla att en begaran om
utlamnande av allman handling fran statistikservern (Z: -servern) kan
handlaggas skyndsamt dven vid ansvarig handlaggares franvaro.

4. Tillvaxt- och regionplanendmnden ska utreda de avtalsmassiga och
tekniska forutsattningarna for bevarande och gallring i systemet NYPS
och initiera ett samrad med Regionarkivet kring systemet.

5. Tillvaxt- och regionplanenamnden ska se till att beslutet att inte langre
tillampa den myndighetsspecifika bevarande- och gallringsplanen
(TRN 2015-0154) ar dokumenterat. Beslutet ska skickas till
Regionarkivet for kinnedom.

6. Tillvaxt- och regionplanendmnden ska senast den 31 maj 2021 redovisa
till Regionarkivet hur forelaggandena har atgardats.

Bilagor: Forelagganden och rekommendationer efter genomford inspektion hos tillvaxt- och
regionplanendmnden
Inspektionsprotokoll géllande informationshantering och arkiv
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Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion av tillvaxt- och
regionplanenamnden i september 2020 och konstaterar att ndAmndens
hantering av allméanna handlingar dver lag ar god. Regionarkivet har noterat
brister rérande namndens informationsredovisning, hanteringen av vissa IT-
system samt ett aldre styrdokument som inte upphévts.

Bakgrund

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

Regionarkivet inspekterade tillvaxt- och regionplanenamnden den 29
september 2020. Inspektionen var foraviserad. Efter inspektionen har
namnden delgivits inspektionsprotokoll och forslag till forelagganden, men
har inte inkommit med nagra synpunkter i sak.

Tillvaxt- och regionplanendmnden har inte inspekterats tidigare.

Overvaganden

Efter inspektionen av tillvaxt- och regionplanendmnden kan Regionarkivet
konstatera att hanteringen av allmanna handlingar hos namnden ar god. De
brister som Regionarkivet uppméarksammat rér ndmndens informations-
redovisning, hanteringen av vissa IT-system samt ett dldre styrdokument som
inte upphavts. Efter att ha atgardat arkivmyndighetens forelagganden kommer
tillvaxt- och regionplanendmnden att ha avhjalpt dessa brister.

Tillvaxt- och regionplanenamndens verksamhetsbaserade informations-
redovisning (VIR) har inte uppdaterats sedan hgsten 2019 eftersom det inte
funnits nagon medarbetare som har haft den arbetsuppgiften. Namnden ska
darfor avsatta resurser for att sdkerstalla att informationsredovisningen kan
hallas uppdaterad.

I ndmndens statistikverksamhet anvands en sarskild statistikserver (Z: -
servern). Regionarkivet har noterat att hanteringen av information pa servern
tycks avvika fran de regionodvergripande styrdokumenten. Den region-
Overgripande bevarande- och gallringsplanen for administrativa handlingar
tillater att statistikunderlag gallras om sammanstallningarna bevaras. Av
tillvaxt- och regionplanenamndens hanteringsanvisningar framgar att
underlaget bevaras medan rapporter gallras. Ett sadant avsteg fran bevarande-
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och gallringsplanen kraver ett samrad. Namnden ska darfor utreda
forutsattningarna for bevarande och gallring pa statistikservern, se till att
eventuell gallring verkstélls samt vid behov initiera ett samrad med
Regionarkivet. | dagslaget ar informationen pa statistikservern bara tillganglig
for en anvandare. Namnden ska darfor ocksa sékerstélla att en begaran om
utlamnande av allman handling kan handlaggas skyndsamt &ven vid ansvarig
handlaggares franvaro.

Tillvéxt- och regionplanenamnden ska utreda de avtalsmassiga och tekniska
forutsattningarna for bevarande och gallring i systemet NYPS och initiera ett
samrad med Regionarkivet kring systemet. NYPS tillhandahalls av en statlig
myndighet och eftersom det statliga regelverket pa arkivomradet inte ar
identiskt med Region Stockholms regler ar det av sarskild vikt att klargora
ansvarsfordelning och tekniska forutsattningar for bevarande och gallring.

Tillvéxt- och regionplanenamnden har en aldre myndighetsspecifik
bevarande- och gallringsplanen (TRN 2015-0154) som inte tillampas langre
eftersom de tillampar de regiondvergripande planerna istallet. Det saknas
dock ett skriftligt beslut om att upphava den myndighetsspecifika planen,
vilket riskerar att skapa en otydlighet kring vad som géller. Namnden ska
darfor se till att det finns ett dokumenterat beslut om upphavande. Det bor
ocksa framga av arkivbeskrivningen under vilka ar den myndighetsspecifika
planen tillampades. Det ar av stor vikt for framtida anvandare av ndmndens
arkiv att det ar dokumenterat vilken bevarande- och gallringsplan som
tillampades under vilken tidsperiod.

Av den politiska majoritetens forslag till budget for ar 2021 (RS 2020-0469)
framgar att tillvéxt- och regionplanendmndens tjanstemannaorganisation ska
ingd i regionledningskontoret fran den 1 april 2021. Namnden kommer att
vara kvar, men den egna forvaltningen kommer ga in i regionledningskontoret.
Regionarkivet gor beddomningen att forelaggandena trots detta ska kvarsta
eftersom ndmnden &r en egen myndighet med eget arkiv.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Tillvaxt- och regionplanenamnden har att besluta om arbetet med att atgarda
Regionarkivets foreldagganden ska bedrivas i linjearbetet eller om ytterligare
resurser behover tillsattas.

Genom att atgarda Regionarkivets forelagganden och i 6vrigt folja
Regionarkivets riktlinjer bidrar tillvaxt- och regionplanenamnden till en
effektivare och sdkrare hantering av sina informationstillgangar. Pa detta satt
bidrar namnden till en effektivare anvandning av de ekonomiska medel som
star till Region Stockholms férfogande.
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Beslutet ger inga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Miljokonsekvenser av beslutet
Beslutet forvantas fa oférandrade konsekvenser for miljon.

Beslutsexpediering

Maria Bruhn Jonsson, arkivansvarig, maria.bruhn-jonsson@sll.se

Wafa Maksoud, arkivredogdrare, wafa.maksoud@sll.se

Charlotte Windros, arkivarie, charlotte.windros@sll.se

Regionarkivet, enheten for tillsyn och utredning: registrator.la.lsf@sll.se

Eva Bergquist
Forvaltningschef

Johanna Lagerstrom
Regionarkivarie


mailto:maria.bruhn-jonsson@sll.se
mailto:wafa.maksoud@sll.se
mailto:charlotte.windros@sll.se
mailto:registrator.la.lsf@sll.se

J& Region Stockholm 1(2)

Kulturférvaltningen INSPEKTIONSDOKUMENT

Regionarkivet 2020-10-16 LA 2019-0256
For kdnnedom Tillvxt- och regionplanenamnden

Wafa Maksoud Maria Bruhn Jonsson

Charlotte Windros, RLK

Foreligganden och rekommendationer efter genomford
inspektion hos tillvixt- och regionplanenimnden

Regionarkivet inspekterade informationshantering och arkiv hos
tillvaxt- och regionplanendmnden den 29 september 2020. Inspektionen
var foraviserad och genomfordes digitalt.

Hanteringen av allménna handlingar hos tillvéxt- och regionplanenimnden
ar generellt god. P4 central nivd finns kunskap och rutiner for att pa ett bra
satt uppratthalla informationshanteringen. Ndmnden genomf6r 16pande
insatser for att forbdttra informationshanteringen samt for att 6ka
medarbetarnas kunskap kring hanteringen av allménna handlingar ute i
verksamheten.

Under inspektionen aviserade tillvixt- och regionplanenimnden att flera
nya stodmaterial och rutiner fér medarbetarna ar under framtagande.
Regionarkivet forvintar sig att de aviserade dokumenten fardigstills.

De brister som Regionarkivet uppmérksammat motiverar foljande
forelagganden och rekommendationer.

Forelidgganden
e Tillvaxt- och regionplanendmnden ska avsitta resurser for att
sékerstélla att den verksamhetsbaserade informationsredovisningen
(VIR) kan hallas uppdaterad.

e Tillvaxt- och regionplanendmnden ska utreda férutsittningarna for
bevarande och gallring pé statistikservern (Z: -servern) och vid
behov initiera ett samréd med Regionarkivet. Namnden ska ocksi se
till att eventuell gallring verkstélls. Den regionoévergripande
bevarande- och gallringsplanen {6r administrativa handlingar
tillater att statistikunderlag gallras om sammanstéllningarna
bevaras. Av tillvaxt- och regionplanendmndens hanterings-
anvisningar framgar att underlaget bevaras medan rapporter

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

Besbk oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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gallras. Ett sddant avsteg fran bevarande- och gallringsplanen
kréver ett samrad.

o Tillviaxt- och regionplanendmnden ska sékerstilla att en begéiran om
utlimnande av allmédn handling frén statistikservern (Z: -servern)
kan handldggas skyndsamt @ven vid ansvarig handliggares franvaro.

o Tillvixt- och regionplanendmnden ska utreda de avtalsmissiga och
tekniska forutsattningarna for bevarande och gallring i systemet
NYPS och initiera ett samrad med Regionarkivet kring systemet.
NYPS tillhandahalls av en statlig myndighet och det ar darfor av
sarskild vikt att klargora ansvarsfordelning och tekniska
forutsattningar.

o Tillvaxt- och regionplanendmnden ska se till att beslutet att inte
langre tillimpa den myndighetsspecifika bevarande- och
gallringsplanen (TRN 2015-0154) dr dokumenterat. Beslutet ska
skickas till Regionarkivet for kinnedom. Det bor ocksa framgi av
arkivbeskrivningen under vilka ar den myndighetsspecifika planen
tillimpades. Det dr av stor vikt fér framtida anvindare av nimndens
arkiv att det &r dokumenterat vilken bevarande- och gallringsplan
som tillimpades under vilken tidsperiod.

Rekommendationer
e Tillvaxt- och regionplanenamnden bor faststélla rutiner for samrad
med Regionarkivet vid inférande och avveckling av system.
Regionarkivet ser tendenser till att samrad inte alltid sker eller att
det sker i efterhand. Regionarkivet rekommenderar darfor att
rutinerna ses 6ver och dokumenteras.

Tillviaxt- och regionplanendmnden ska senast den 31 maj 2021 redovisa hur
forelaggandena har atgirdats. Vid redovisningen ska Regionarkivets

diarienummer anges som referens.
P 7} - 1
Lo

Johanna Lagerstrom Cecilia Lundin
Avdelningschef Regionarkivet Inspektionsforrittare
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Inspektionsprotokoll gallande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Tillvaxt- och regionplanendmnden (TRN) och -férvaltningen (TRF)
Inspektionsdatum: 2020-09-29

Narvarande

Fran myndigheten:

Maria Bruhn Jonsson, arkivansvarig

Wafa Maksoud, arkivredogorare

Charlotte Windros, arkivarie, regionledningskontoret, RLK

Fran Regionarkivet:
Cecilia Lundin

Lisa Mork

Per Bolin

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

BesoOk oss: Bjornkullavagen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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1 Ansvar och arkivorganisation

1.1 Namn och befattning pa arkivansvarig: Maria Bruhn Jonsson,
administrativ chef

1.2 Har myndigheten en eller flera arkivredogoérare?

X Ja, en
L] Ja, flera
[ ] Arkivredogérare saknas

Har myndigheten en arkivarie?
Lanas in fran regionledningskontoret pa 10 %

1.3 Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?

X Ja

[ ] I'viss man

[] Nej

1.4 Har beslut om arkivansvarig tagits i namnd/styrelse?
[] Ja
X Nej

Beslut om arkivansvarig har fattats av forvaltningschefen.

1.5 Finns det planer pa organisatoriska verksamhetsforandringar som kan
paverka informationshanteringen, arkivet och arkivbildningen?
] Ja
X Nej
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2 Hantering av allmanna handlingar

2.1

211

2.1.2

2.1.3

2.14

2.15

2.1.6

Registrering och drendehantering

Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (inklusive e-post)

TRF koper registratorstjanst av RLK.

Papperspost 6ppnas av registrator pa RLK och fordelas till handlaggare pa TRF
via EDIT.

E-post bevakas av TRF och skickas till registrator nar det behéver diarieforas.

| vilka system registreras myndighetens allmanna handlingar (lokal eller
central registrering)?

| forsta hand EDIT. Registrering sker ocksa i vissa andra gemensamma system,
sasom Raindance (ekonomi) och Heroma (personal).

Det finns ocksa ett sarskilt arendehanteringssytem for stod till foretag:

NYPS som tillhandahalls av Tillvaxtverket.

Registreras inkommande allmanna handlingar senast nastkommande
vardag?

X Ja

[] Nej

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

[] Nej

[ ] Delvis

Finns det fullmakter fér central postoppning?
X Ja
(1 Nej

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

[] Ja

X Nej

Det finns inga skriftliga rutiner, men paminnelser om att lagga in
autosvar skickas ut vid stérre semesterperioder.

Det finns ingen rutin som anger att en kollega ska kontrollera e-posten
vid langre franvaro. Forvaltningschefens e-post 6ppnas dock dven vid
franvaro.
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2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3
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Vad finns det for sekretessreglerade handlingar inom myndigheten?
Hur hanteras sekretesshandlingar?

Registreras handlingar som omfattas av sekretess

(t.ex. personalhandlingar)?

Det finns en statistikserver med sekretessreglerade radata som
bearbetas till olika rapporter. Uppgifterna kommer fran Statistiska
centralbyran och andra externa leverantorer. Det ar en person inom TRF
som har tillgang till uppgifterna. Det finns ingen utpekad ersattare, men
serviceforvaltningens (SF IT) driftspersonal kan dndra behorigheterna
om det skulle kravas.

| ovrigt forekommer sekretess bara i vanliga undantagsfall, t.ex. inom
personaladministration och upphandling.

Handlaggning av arenden

Ar drendehandliggningen digital?
X Ja

[ ] Delvis

[] Nej

Om Ja, i vilka system? EDIT, NYPS

Har myndigheten pappershandlingar?
X Ja
[] Nej

Om Ja, hur hanteras dessa? (Finns beslut om gallring efter skanning?
Hur kvalitetssdkras skanningen?)

Det som kommer in pa papper skannas av registrator pa RLK. Registrator
kontrollerar dven kvaliteten nar handldggarna skannar. RLK Kansli
hanterar arkiveringen av pappersoriginal.

Beslut om gallring efter skanning finns for handlingar som laggs in i EDIT.
Pappersakter till EDIT finns t.o.m. ar 2016.

Registrerar handlaggarna handlingar/hdndelser i sina drenden?
] Ja

X Nej

[ ] Olika

Om Ja, vilka rutiner finns for back-up vid oplanerad franvaro?

4(9)

Diarienummer
LA 2019-0256
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2.3

2.3.1

2.3.2

2.4

24.1

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-09-29 LA 2019-0256

Vem avslutar myndighetens drenden? Hur sdkerstalls kvalitet innan
avslut?

Registrator pa RLK avslutar arenden och foljer upp att drenden avslutas.
Arkivarien bevakar ocksa att dldre drenden avslutas.

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

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

X God

[ ] Mindre god

[ ] Dalig

Hur informeras personal om hantering av allmanna handlingar samt
offentlighet- och sekretesslagstiftning (vid nyanstallning och
kontinuerligt)?

Det finns med i introduktionen av nyanstallda. Fragorna tas upp I6pande
pa chefsmoten, APT och vid drendegenomgangar infor
namndsammantraden. Nytt informationsmaterial haller pa att tas fram.

UtlAmnande av allmanna handlingar

Hur gar utldamnande av allménna handlingar till?

Vem sekretessprovar?

Rutin kring myndighetsbeslut?

Hur ldmnas handlingar ut — hamtas pa plats/post/rek-brev/e-post?
Hur inhamtas samtycken?

Fordelning gors vanligen av registrator eftersom fragorna ofta kommer
in den vagen. Utlamnande sker oftast med e-post, men andra satt
forekommer. Det finns en dokumenterad rutin for hur dessa drenden
ska hanteras.

Utldamnanden fran statistikservern skots av den medarbetare som
ensamt har tillgang till uppgifterna.

Myndighetsbeslut fattas av forvaltningschefen.
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3 Informationsredovisning

3.1

3.2

3.3

3.4

Finns uppdaterad VIR (verksamhetsbaserad informationsredovisning):

Redovisningsplan []Ja (] Nej [X Delvis
Arkivbeskrivning [JJa [ Nej [X] Delvis
Systemforteckning []Ja [1 Nej [X Delvis
Hanteringsanvisningar [] Ja (] Nej [X Delvis

Kommentarer: uppdatering har gjorts fram till hsten 2019.

Finns foljande till avslutade arkiv (allmanna arkivschemat):

Arkivférteckning DX Ja [ Nej [ Delvis
Arkivbeskrivning DX Ja [ Nej [ Delvis

Kommentarer: Omfattar aren 2001-2018. Fyra av dessa ar lag
verksamheten under Landstingsstyrelsens forvaltning, men dven dessa
ar har fortecknats i TRF:s arkivférteckning enligt verenskommelse med
Regionarkivet.

Hur arbetar ni med informationsredovisningen?:
Finns avsatta resurser? Hur haller ni informationsredovisningen uppdaterad?
Vem uppdaterar den?

Fram till h6sten 2019 fanns en arkivarie pa TRF som arbetade med
specifikt med VIR. Darefter har arbetet stannat av.
RLK saknar idag mojlighet att stétta TRF med VIR-arbetet.

Hur arbetar verksamheten med att avsluta allmanna arkivschemat?
Arkivarie pa RLK uppdaterar nar nya handlingar lamnas for arkivering.
Det finns fortfarande 6ppna drenden som tillhor den aldre
arkivbildningen. Dessa samlas in [6pande.

6 (9)
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4 Gallring och rensning

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

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

Det har tidigare funnits en egen plan (TRN 2015-0154, LA 2015-0144)
men den anvands inte. Det ar oklart om det finns nagot beslut om att
upphava den gamla planen.

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

Har verksamheten information som inte omfattas av nagot
gallringsbeslut?

(] Ja

X Nej

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

[] Nej

[ ] Delvis

Hur genomfors gallringen (sekretessbelagd information, digital
information)? Hur sakerstélls gallringen i system?

Gallringen i IT-miljon har stamts av med IT for att sdkerstalla att
gallringen verkligen verkstélls. Det har lett till att personalen har
pamints om att tdmma datorns papperskorg.

Sker regelbunden rensning (i pappersakter, e-post, samarbetsytor)?
Det gors rensningar regelbundet. Ett stéddokument som ska hjalpa

personalen med rensning kommer tas fram under hosten.
En storre rensningsinsats gjordes ocksa infor flytten till de nya lokalerna.
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av analoga allménna
handlingar?

X Ja

L] Nej

Skots genom centrala upphandlingar.

Var och hur férvarar myndigheten analoga handlingar?

Xl Arkivlokaler:

Vilka/var: De som delas av flera myndigheter som har samlokaliserats pa
Lindhagensgatan.

[ ] Dokument- eller arkivsk&p:
Vilka/var (ange dven brandklass):

[] P& annat sitt:
Ange hur:

Var och hur férvarar myndigheten digital information?

(egna servrar, regiongemensam drift, molntjéanst)

TRF anvdander SharePoint on line, vilket ar en molntjanst. Sharepoint
innehaller arbetsmaterial av sddant som éverfors till EDIT nar det ska
arkiveras.

Ovrig drift 4r regiongemensam (kdps av SF IT).

Uppfyller era system Regionarkivets IT-regler? Vem sakerstaller detta? Finns
det system som myndigheten ansvarar for sjalv? Har ni system som myndighet
utanfor regionen ansvarar for?

Det finns ett sarskilt arendehanteringssystem for stod till foretag: NYPS
som tillhandahalls av Tillvaxtverket.

Andra viktiga system, utdver regiongemensamma, ar GIS,
Geodataportalen och statistiksystemet SAS.

Har ni information pa lagringsmedia som inte ar lampade for
langtidslagring? Finns det plan/rutiner for konvertering?

Nej
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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 ladnat handlingarna

X Nej

Om Ja, har myndigheten éverenskommelse/avtal om utlan av
arkivhandlingarna?

[] Ja
[1 Nej

6.1.2 Har ni upptackt glapp i arkivet (saknas nagot)?
Nej

6.1.3 Finns nagon annan myndighets arkiv hos er? Har ni lanat handlingar av
nagon annan?

En verksamhetsovergang fran lansstyrelsen skedde i samband med

regionbildningen (januari 2019). Stédarenden i NYPS som var 6ppna vid

arsskiftet 2018/2019 dverlamnades till TRF och inforlivades i TRF:s arkiv.
6.2 Overlamnande av arkiv

6.2.1 Vill myndigheten leverera handlingar/information till regionarkivet?

] Ja
X Nej
o
7 Samrad
7.1 Hur sdkerstaller ni att verksamheten samrader med Regionarkivet vid t.ex.

inférande och gallring?

Det finns en kunskap inom TRF om att samrad ska ske. Informationskampanjer
av arkivarien har genomforts.

Protokollet godkdnns av:

Per Bolin
Protokollférare, regionarkivet
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