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Handldggare:
Lisa Moérk

Inspektion av informationshantering och arkiv hos
MediCarrier AB

Arendebeskrivning

Arendet giller foreldgganden for MediCarrier AB efter Regionarkivets
inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutlatande KN 2021/86

Forelaggande och rekommendationer efter genomford inspektion hos
MediCarrier AB

Inspektionsprotokoll gillande informationshantering och arkiv

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar foljande:

1. MediCarrier AB ska uppdatera de styrdokument som ingar i den
verksamhetsbaserade informationsredovisningen (VIR).

2. MediCarrier AB ska se 6ver sin myndighetsspecifika bevarande- och
gallringsplan fran 2010 (LA 2010—4816). Planen behover antingen
uppdateras eller upphora att gilla genom att beslut tas av
arkivansvarig. Beslutet ska skickas in till Regionarkivet for kinnedom.
Ett eventuellt upphorande av planen innebér att bolaget anviander sig
av de generella bevarande- och gallringsplanerna for Region
Stockholm.

3. MediCarrier AB ska utreda alla glapp i arkivet och vidta atgéarder for att
forsoka aterfinna de handlingar som saknas.

4. MediCarrier AB ska sikerstilla att samrad sker med Regionarkivet.

5. MediCarrier AB ska senast den 31 oktober 2021 redovisa till
Regionarkivet hur foreldggandena har atgardats.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion av MediCarrier AB den 2
december 2020 och konstaterar att nimndens hantering av allmdnna

Bilagor: Foreldaggande och rekommendationer efter genomford inspektion hos MediCarrier AB.
Inspektionsprotokoll gallande informationshantering och arkiv
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handlingar 6ver lag ar god. De brister som framkom vid inspektionstillfallet
ror dels styrdokument inom informationshantering som behover uppdateras
eller upphévas. MediCarrier AB behover ocksa utreda de glapp som
forekommer i sitt arkiv och sikerstilla att bolaget samrader med
Regionarkivet enligt Region Stockholms riktlinjer for informationssiakerhet
och arkiv.

Bakgrund

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

Regionarkivet inspekterade MediCarrier AB i december 2020. Inspektionen
var foraviserad. Efter inspektionen har bolaget delgivits inspektionsprotokoll
och forslag till forelaggande samt rekommendationer, men har inte inkommit
med nédgra synpunkter i sak.

MediCarrier AB har inte inspekterats tidigare.

Overvdganden

Efter inspektionen av MediCarrier AB kan Regionarkivet konstatera att
hanteringen av allmidnna handlingar hos bolaget ar generellt god. De brister
som Regionarkivet uppmiarksammat beror bolagets egna styrdokument,
saknade arkivhandlingar samt kunskap om nir samrad med Regionarkivet ska
ske enligt Region Stockholms riktlinjer for informationssiakerhet och arkiv.
Efter att ha atgidrdat Regionarkivets foreligganden kommer MediCarrier AB
att ha avhjalpt dessa brister.

MediCarrier AB:s verksamhetsbaserade informationsredovisning (VIR)
faststélldes 2018 och har sedan dess inte uppdaterats, en 6versyn av
dokumenten har varit inplanerad av bolaget men ar dnnu ej utfoérd.
Uppdateringar som behover goras ar exempelvis forandringar utifran
verksamhetens organisation.

Vid inspektionstillfillet framkom det att MediCarrier har en zldre
myndighetsspecifik bevarande- och gallringsplan fran 2010. Styrdokumentet
har varken uppdaterats eller anvints av bolaget sedan ett flertal ar tillbaka.
Vid inspektionen diskuterades alternativen att antingen uppdatera planen
eller att avskaffa den helt och tillimpa de generella bevarande- och
gallringsplanerna for Region Stockholm. Det landade i att MediCarrier AB
troligtvis kommer upphora att anvanda sin egen myndighetsspecifika plan,
bolaget informerades d& om att arkivansvarig behover fatta ett formellt
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skriftligt beslut om planens upphorande for att tydliggora vilka styrdokument
som ska gilla inom organisationen. Det bor ocksa dokumenteras i
arkivbeskrivningen under vilka ar den myndighetsspecifika planen
tillampades. Det ar av stor vikt for framtida anviandare av bolagets arkiv att det
ar dokumenterat vilken bevarande- och gallringsplan som tillimpades under
vilken tidsperiod.

Under inspektionen framkom &ven att det forekommer glapp i MediCarrier
AB:s arkiv for gallringsbara handlingar dar vissa perioder upp till en hel
manad saknas i arkivet. Bolaget behover utreda om ytterligare glapp
forekommer i arkiven och eftersoka de saknade handlingarna.

Vid inspektionen framkom ocksa att det fanns en osidkerhet kring nar bolaget
ska samrada med Regionarkivet. For att sikerstilla att samrad med
Regionarkivet sker, exempelvis vid inférande av nya system, bor MediCarrier
AB se over sina rutiner for samrad. Det ar av stor vikt att MediCarrier AB
sakerstiller att samrad med Regionarkivet sker for att Region Stockholms
riktlinjer for informationshantering och arkiv ska kunna efterlevas.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgirda Regionarkivets foreldgganden och i 6vrigt f6lja
Regionarkivets riktlinjer bidrar MediCarrier AB till en effektivare och sikrare
hantering av sina informationstillgdngar. Pa detta satt bidrar bolaget till en
effektivare anvindning av de ekonomiska medel som stér till Region
Stockholms férfogande.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden

Miljokonsekvenser av beslutet

Beslutet forvintas fa oférandrade konsekvenser for miljon.

Beslutsexpediering
MediCarrier AB

Eva Bergquist
Forvaltningschef Johanna Lagerstrom
Regionarkivarie
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Inspektionsprotokoll gillande
informationshantering och arkiv

Myndighet: MediCarrier AB
Inspektionsdatum: 2020-12-02

Narvarande
Frén myndigheten:
Ghita Bergdal Sirmanshahi, Chef Ekonomi och Administration, arkivansvarig

Frdn Regionarkivet:

Lisa Mork

Per Bolin

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
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1 Ansvar och arkivorganisation

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Namn och befattning pa arkivansvarig: Ghita Bergdal Sirmanshahi,
Chef Ekonomi och Administration

Har myndigheten en eller flera arkivredogorare?
[] Ja, en

L] Ja, flera

X Arkivredogérare saknas

MediCarrier AB har ingen utsedd person som dr arkivredogdrare eller
registrator. Arkivredogérarprocessen ligger pd kundtjinst och
arkivansvarig sékerstdller att processen utférs korrekt.

Har myndigheten en arkivarie?
Nej

Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?

X Ja

L] I'viss man

L] Nej

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

Beslut om arkivansvarig har tagits av MediCarriers VD

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

X Ja

L] Nej
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Om Ja, vad?

Diskussionen har gatt fram och tillbaka om MediCarriers behov av att ha
en arkivarie. Det har landat i att Ghita har huvudansvaret som
arkivansvarig. En jurist kommer dock att anstdllas nédsta ar vilket
kommer férbdttra den legala strukturen pa informationshanteringen.

2 Hantering av allmianna handlingar

2.1

2.1.1

2.1.2

2.1.3

Registrering och arendehantering

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

Inkommande post hanteras av utsedd person i kundtjéinst nér posten
levereras. Inkommande e-post hanteras ocksd av kundtjinst. Om en
begdran om allmdn handling inkommer via e-post eller post skickar
kundtjédnst vidare begdran till VD, chef fér HR eller chef fér Ekonomi och
Administration. Beroende pa vilken typ av drende det gdller sa tar ndgon
av dessa personer hand om begdran och diariefér drendet och det
utgdende svaret med begdrd handling.

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

Arenden registreras i diarielogg med I6pnummer. Original férvaras i
kassaskdp hos vd. Diarieloggen dr i Excell.

Registreras inkommande allmanna handlingar senast nastkommande
vardag?

X Ja

[ Nej

Registrering och dterkoppling pa frdgor sker skyndsamt och fragor om
utléimnande tas omhand direkt. Vid omfattande utlénningsfrdgor
gdllande statistik eller liknande sa kan det ta lite léngre tid att ta fram



:JJL Region Stockholm

2.1.4

2.1.5

2.1.6

2.1.7

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-12-02

det begdrda materialet, aterkoppling till bestdllaren sker dd alltid om att
férfrdgan behandlas.

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

L] Nej

[ ] Delvis

Finns det fullmakter for central postoppning?
X Ja
L] Nej

Vi har stéllféretréddande roller for alla.

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

L] Ja

X Nej

Det finns ingen rutin f6r att gd in och Idsa varandras e-post, den frdgan
dr upp till varje chef i ledningsgruppen. Det dr inte utsagt att den som dr
stdllféretrddare dven gar in och Idser e-posten. MediCarrier har
funktionsbreviddor dit man férséker styra all e-post.
Funktionsbrevlddorna dr alltid bevakade.

Vad finns det for sekretessreglerade handlingar inom myndigheten?
Hur registreras sekretessreglerade handlingar och hur forvaras
sekretessreglerade handlingar?

Vid framtagandet av VIR sd identifierades fd handlingar som omfattas
av sekretess. Det forekommer sekretess i handlingar rérande
upphandling. Ett exempel dr prislistor som férekommer i upphandling av
transporttjéinster. Nésta Gr kommer en riktad
informationsséikerhetsklassificering av alla handlingar ske vilket kommer
ytterligare tydliggéra vilka handlingar som ér sekretessreglerade.
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2.2.3

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-12-02 ARK 2020-0122

Handlingarna som omfattas av sekretess férvaras i arkivet. De dr éven
registreras i diarieloggen

Handlaggning av arenden

Ar drendehandliggningen digital?
[] Ja

[] Delvis

X Nej

Om Ja, i vilka system? Det finns ett digitalt rendehanteringssystem fér
IT men inte fér MediCarrier. Behovet av ett digitalt
drendehanteringssystem har utretts men da bolaget inte dr sa stort har
man kommit fram till att personalen kan ha god kontroll pé drendena
dven utan ett system. Det dr dock inte uteslutet att ett
drendehanteringssystem kan komma att inféras i framtiden.

Har myndigheten pappershandlingar?
X Ja
L1 Nej

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

MediCarrier skannar inte pappershandlingar dé bolaget inte har ndgot
digitalt drendehanteringssystem.

Registrerar handlaggarna handlingar/hdndelser i sina drenden?
L] Ja

L] Nej

X Olika

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

Kundtjénst tar emot drenden via post och e-post och skickar
handlingarna vidare till cheferna som diariefér érenden och handlingar i



JL Region Stockholm 6 (12)

2.2.4

2.3

2.3.1

2.3.2

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-12-02 ARK 2020-0122

diarieloggen. Arkivansvarig gar in och stéttar vid behov. | nuldget finns
ingen registrator pG MediCarrier men det finns en vdlfungerande
registratorsfunktion.

Vem avslutar myndighetens drenden? Hur sakerstalls kvalitet innan
avslut?

Olika personer registrerar och avslutar drenden. Alla drenden far ett
loggnr/diarienr och diarieloggen Idmnas é6ver till VD. En kontroll och
kvalitetsgranskning utférs drsvis ddr alla diarienummer i loggen jamférs
med de registrerade pappershandlingar som dr insatta och sorterade i
pdrm. Vid kontrollen sdkerstdlls att alla érenden i loggen dven finns i
pédrmen och att underlaget dr korrekt.

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

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

X God

[] Mindre god

[] Dalig

Det finns en ytlig 6vergripande kunskap om hanteringen av allmédnna
handlingar bland personalen. Pé chefsnivd och péa nyckelpersonsniva dr
kunskapen god, annan personal som exempelvis jobbar med logistik ér
eventuellt inte lika insatta i imnet. Personalen informeras om
bestdllning av allmdnna handlingar i veckobreven.

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

Det finns inget operativt behov av att informera om hanteringen av
allménna handlingar vid nyanstdllning. Om bolaget hade haft ett
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intrandt hade information i dmnet kunnat samlas i en flik dér men i
nuléget finns inget intrandt. Inférandet av ett sddant har dock
diskuterats. Information om allmédnna handlingar sprids till personalen
via veckobreven.

Utlamnande av allmanna handlingar

Hur gar utlamnande av allmdnna handlingar till?

Vem sekretessprévar?

Rutin kring myndighetsbeslut?

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

Vem fattar dverklagbara beslut?

Det finns riktlinjer fér hur utlimnande av allmédnna handlingar skall
skétas med en beskriven tagordning. Det finns en tydlig struktur éver
vem som fdar géra vad, ofta hamnar uppgiften om att fatta éverklagbara
beslut pé VD:s bord. Sjélva utlimnandet sker 9 av 10 gdnger via e-post.

3 Informationsredovisning

3.1

Finns uppdaterad VIR:

Redovisningsplan X Ja [ Nej
Arkivbeskrivning X Ja [ Nej
Systemférteckning X Ja [ Nej
Hanteringsanvisningar [X] Ja  [] Nej

Har ndgon del uppdaterats sedan samradet om VIR?

Styrdokumenten till VIR har inte uppdaterats sedan samradet 2018. |
aktivitetsplanen fér 2021 finns en punkt om att géra en éversyn av
styrdokumenten. Det skulle egentligen géras i Gr men det har fatt lov av
att skjutas upp det pd grund av Corona-pandemin. Uppdateringar som
behéver utféras ér exempelvis att uppdraget gdllande skdrgdrdsgods
har avyttrats.
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Finns foljande till avslutade arkiv (allmanna arkivschemat):

Arkivférteckning ] Ja [ ] Nej X Delvis
Arkivbeskrivning [JJa [JNej [X Delvis

Det gjordes ett omfattande arbete i samband med framtagningen av VIR
dd man ocksa gick igenom och dokumenterade allt gammalt material.
Det finns restlistor som mdste gds igenom och dokumenten ska
uppdateras med tillkommen information.

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

Det finns 6ronmdrkta pengar for arbetet med att uppdatera
informationsredovisningen. Externt stod kommer tas in for att
genomféra arbetet.

4 Gallring och rensning

4.1

4.2

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

Det finns en dldre bevarande- och gallringsplan frdn 2010. Det finns ett
behov av att uppdatera planen.

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

I dagsléget tillimpas inte regionens generella bevarande- och
gallringsplaner men det skulle man eventuellt vilja géra.
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Har verksamheten information som inte omfattas av nagot
gallringsbeslut?

X Ja

[] Nej

Det finns handlingstyper som dr véldigt specifika just for MediCarriers
verksamhet som exempelvis fraktsedlar. En éversyn av handlingar skulle
behévas géras och de handlingar som inte kan dterfinnas i regionens
generella bevarande- och gallringsplan kan sammanstdllas i en
gallringsframstdllan till Regionarkivet.

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

[] Nej

X Delvis

Gallring av pappershandlingar har skett vid behov. | samband med
framtagandet av VIR tydliggjordes det ocksa vilka handlingar som ska
bevaras och vilka som ska gallras samt uppmdrkningen av dessa. Sjélva
gallringen har dock sldpat efter.

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

Gallring av digital information sker till viss del I6pande. Det finns ndgra
gamla system som ska ersdittas av nya. Informationen i de gamla system
kommer behéva gds igenom och utredas for att se vad som ska bevaras
och vad som kan galliras.

Sker regelbunden rensning (i pappersakter, e-post, samarbetsytor)?

Rensning sker generellt inte, i samarbetsytor som g-servern ldggs dldre
information i en mapp uppmdrkt som gammal information och en ny
mapp skapas for ny information.

Det finns inga generella riktlinjer foér ndr rensning i Outlook ska ske.
Rensning sker oftast pd grund av platsbrist.
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1  Anvadnds arkivbestandigt material vid framstadllning av analoga
allmanna handlingar?
™ Ja
] Nej

5.2  Var och hur férvarar myndigheten analoga handlingar?

X Arkivlokaler:

Vilka/var: Det finns arkiv med brandséker dérr dér avtal forvaras.
Ytterligare en arkivlokal/ndrarkiv finns dér gallringsbara handlingar
férvaras. Oklart om samrad med Regionarkivet har skett i samband med
att arkivlokalerna togs i bruk.

X Dokument- eller arkivskap:
Vilka/var (ange dven brandklass): Det finns tre dokumentskdp som dr
brandsdékra i tva timmar.

[ ] P& annat satt:
Ange hur:

5.3 Var och hur férvarar myndigheten digital information?
(egna servrar, regiongemensam drift, molntjanst)

Fér tva dr sedan flyttade MediCarrier sina servrar till extern part som
skéter driften. Det som finns kvar dr kameraservrar 6ver byggnaden.
Kameraservern finns det tillstand for frdn Datainspektionen.

Ndgon molntjdnst finns i dagsldget inte men eventuellt om ndgot dr da
det finns behov av en ny e-plattform i ett projekt géillande ny webbshop.

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

Det dr troligen ingen som har kontrollerat ifall MediCarriers system
uppfyller Regionarkivets IT-regler. Det var inte kidnt pd bolaget att
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Regionarkivet hade IT-reglerna skulle féljas eller att samrad med
Regionarkivet krévdes vid inférandet av nya system.

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

Den information som har inkommit till MediCarrier pG exempelvis USB-
sticka vid upphandling inom transport har laddats ned och lagras pd G:
server. All information som ska bevaras skrivs ut och férvaras i fysisk
pappersform.

6 Utlaning/overlamnande av arkiv

6.1

6.1.1

6.1.2

Utlaning

Har myndigheten lanat ut handlingar/information?
[] Ja, ange namn p& den verksamhet som l&nat handlingarna

X Nej

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

] Ja

[] Nej

Har ni upptackt glapp i arkivet (saknas nagot)?
Under hésten har gallringsarkivet organiserats upp och da har glapp
upptdckts. Det har varit en hel manad pa ett Gr som inte finns pd sin

plats. En utredning och vart handlingarna kan finnas har énnu inte
utférts. Det har endast patrdffats glapp i gallringsarkivet.

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

Nej
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6.2 Overlimnande av arkiv

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

Det finns dnnu inget behov av att leverera handlingar till Regionarkivet.

7 Samrad

7.1 Hur sdkerstéller ni att verksamheten samrader med Regionarkivet vid
till exempel inforande och gallring?

Det finns ingen rutin fér att samrdda med Regionarkivet. Det vore bra
fér verksamheten att upprdtta en rutin, saken ska undersékas.

Protokollet godkanns av:

Lisa Mork
Protokollférare, regionarkivet
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSDOKUMENT
Regionarkivet 2021-03-05 ARK 2020-0122
Fér kdnnedom MediCarrier AB

Ghita Bergdal Sirmanshahi

Foreligganden och rekommendationer efter genomford
inspektion hos MediCarrier AB

Regionarkivet inspekterade informationshantering och arkiv hos
MediCarrier AB den 2 december 2020. Inspektionen var foraviserad och
genomfordes digitalt via Microsoft Teams.

Hanteringen av allmédnna handlingar hos MediCarrier AB ar generellt god.
P& central niva finns kunskap och rutiner for att pa ett bra satt uppratthalla
informationshanteringen. Det finns vil fungerande rutiner for
arenderegistrering och utlimnande av allmin handling samt systematiska
kvalitetsgranskningar av diarieférda handlingar for att sikerstilla en
korrekt informationshantering.

De brister som Regionarkivet uppmarksammat motiverar foljande
foreldgganden och rekommendationer.

Foreligganden
e MediCarrier ska uppdatera de styrdokument som hor till den
verksamhetsbaserade informationsredovisningen (VIR)

e MediCarrier ska se 6ver sin myndighetsspecifika bevarande- och
gallringsplan fran 2010 (LA 2010—4816). Planen behover antingen
uppdateras eller upphora att gilla genom att beslut tas av
arkivansvarig. Beslutet ska skickas in till Regionarkivet for
kannedom. Ett eventuellt upphorande av planen innebér att bolaget
anvander sig av de generella bevarande- och gallringsplanerna for
Region Stockholm.

e MediCarrier ska utreda alla glapp i arkivet och vidta atgiarder for att
forsoka aterfinna de handlingar som saknas.

e MediCarrier ska sédkerstélla att samrad sker med Regionarkivet.
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Rekommendationer
e MediCarrier bor uppratta och faststilla rutiner for nar och hur
samrad med Regionarkivet ska ske. Regionarkivet har uppfattat att
det inte ar helt klarlagt fran bolagets sida nar samrad med
Regionarkivet kravs. Regionarkivet rekommenderar darfor att
befintliga rutiner ses 6ver eller att nya upprattas.

e D& MediCarrier saknar arkivredogorare rekommenderar
Regionarkivet att personal pa bolaget som ingar i
registratorsfunktionen gar kursen for arkivredogorare som halls av
Regionarkivet.

e MediCarrier bor planera och verkstilla gallring av handlingar.

MediCarrier AB ska senast den 31 oktober 2021 redovisa hur
forelaggandena har atgirdats. Vid redovisningen ska Regionarkivets
diarienummer anges som referens.

Johanna Lagerstrom
Avdelningschef Regionarkivet
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