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Forelagganden efter inspektion av Hilso- och
sjukvardsforvaltningen

Arendebeskrivning

Arendet giller foreléigganden for Hilso- och sjukvérdsforvaltningen efter
Regionarkivets inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande KN 2021/1023
ARK 2021-0128
Inspektionsprotokoll

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar i egenskap av arkivmyndighet féljande:

1. For aren 2011-2018 finns samma information i pappersakter dven
digitalt i Edit. Hilso- och sjukvardsforvaltningen uppmanas att se 6ver
vilka rutiner myndigheten har haft under den har tidsperioden.
Darefter ska Hilso- och sjukvardsforvaltningen ta stillning till om en
framtida arkivering ska ske digitalt eller i pappersform.

2. Halso- och sjukvardsforvaltningen ska dterkomma med svar om hur
gallring av digital sekretessbelagd information verkstalls.

3. Halso- och sjukvardsforvaltningen ska senast 2022-06-30 inkomma
med en rapport till Regionarkivet dar myndigheten skriftligen
redovisar hur forelaggandena har atgardats.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos Halso- och
sjukvardsforvaltningen den 14 oktober 2021. Vid inspektionstillfillet blev det
tydligt att Halso- och sjukvardsforvaltningen har vil utarbetade rutiner for
informationshanteringen och sikerstiller dirmed en mycket god hantering av
myndighetens allmidnna handlingar. Arkivorganisationen har exempelvis
regelbunden kontakt med enheternas chefer for att informera om vilka som
ingédr i myndighetens arkivorganisation samt vad dess uppdrag innebér.

Bilaga: Regionarkivets inspektionsprotokoll
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Uppdateringar av informationsredovisning sker kontinuerligt av utsedd
forvaltning i samband med att férandringar genomfors pa myndigheten.
Hailso- och sjukvardsforvaltningen har dven kontakt med Regionarkivet vad
giller fragor avseende arkiv- och informationshantering. En del av detta
utgors av samradsirenden.

Under inspektionstillfallet uttryckte Halso- och sjukvardsforvaltningen ett
onskemal om att fa leverera webbplatser med dess information till
Regionarkivet. En fraga som behover utredas hos Regionarkivet.

Det forsta forelaggandet ror vilka rutiner Halso- och sjukvardsforvaltningen
har haft for informationshanteringen kopplad till &renden i Edit ren 2011-
2018. Myndigheten ska se over vilka rutiner som har gallt och ta stallning till
hur informationen ska arkiveras fram 6ver. Det andra forelaggandet ror en
fragestillning i inspektionsprotokollet (4.4 Hur gallras sekretessbelagd
information?), dar svaret behover kompletteras.

Utover forelaggandena rekommenderar Regionarkivet foljande:

1. Utkrdva svar fran Editforvaltningen vad gdller begdran om att fa en
uppdaterad registreringsplan inlagd 1 Edit.

2. Fortsdtta med att avsdtta resurser, sd att det dterstdende arbetet
med att forteckna informationen (t.o.m. ar 2018) enligt allmédnna
arkivschemat kan bli klart som planerat under Gr 2022.

Bakgrund

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

Regionarkivet inspekterade Hilso- och sjukvardsforvaltningen den 14 oktober
2021. Inspektionen var foraviserad. Infor inspektionstillfallet begirde
Regionarkivet att fa ta del av myndighetens dokumentation som ingar i VIR
(verksamhetsbaserad informationsredovisning), d.v.s. redovisningsplan,
hanteringsanvisningar, systemforteckning samt arkivbeskrivning.

Efter inspektionen har Hailso- och sjukvardsforvaltningen delgivits
inspektionsprotokoll och forslag till forelagganden.

Halso- och sjukvardsforvaltningen har inte inspekterats forut.
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Overvdganden

Efter genomford inspektion av Hilso- och sjukvardsforvaltningen kan
Regionarkivet konstatera att hanteringen av allmanna handlingar hos
myndigheten dr mycket god. Det forsta forelaggandet tar upp att samma
information som finns i pappersakter dren 2011-2018 dven finns digitalt i Edit.
Myndigheten uppmanas darfor att ta stillning till hur en framtida arkivering
ska ske. Det andra foreldggandet utgors av en komplettering av svaret till fraga
4.4 Hur gallras sekretessbelagd information? i inspektionsprotokollet.

Utover tilldelade foreldgganden har Halso- och sjukvardsforvaltningen fatt tva
rekommendationer som myndigheten uppmanas att arbeta vidare med.

Efter att ha atgiardat Regionarkivets foreligganden kommer Hilso- och
sjukvérdsforvaltningen att ha avhjalpt de fa brister som kunde identifieras i
samband med den utforda inspektionen.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgirda Regionarkivets foreldgganden och i 6vrigt f6lja
Regionarkivets riktlinje samt anvisningar bidrar Halso- och
sjukvardsforvaltningen till en effektivare och sdkrare hantering av sina
informationstillgangar. P detta sitt bidrar Halso- och sjukvardsférvaltningen
aven till en effektivare anvandning av de ekonomiska medel som star till
Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Beslutsexpediering

registrator.la.lsf@regionstockholm.se
linda.jakobsson@regionstockholm.se
peter.wattman@regionstockholm.se
ylva.eriksson@regionstockholm.se

Eva Bergquist
Forvaltningschef Johanna Lagerstrom
Regionarkivarie
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
Regionarkivet 2021-10-14 ARK 2021-0128

Inspektionsprotokoll gallande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Halso- och sjukvardsfoérvaltningen (HSF)
Inspektionsdatum: 2021-10-14

Narvarande
Frdn myndigheten:
Linda Jakobsson, Peter Wattman och Ylva Eriksson

Frdn regionarkivet:
Peder Fallenius och Christina Andersson

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

Besdk oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se


http://www.kultur.se/
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1 Ansvar och arkivorganisation

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Namn och befattning pa arkivansvarig:
Linda Jakobsson, chef administration

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

X Ja, flera

[ ] Arkivredogérare saknas

Madlsdttningen dr att alla enheter (eller processer) ska ha en eller tva
arkivredogérare beroende pd antalet anstdllda samt omfattningen av
arbetsuppgifter.

Har myndigheten en arkivarie?
Ja, Peter Wattman.

Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?

[] Ja

X 1 viss man

[] Nej

Arkivorganisationen har bl.a. skickat ut mail och informerat alla chefer
pé samtliga enheter om vilka som ingar i arkivorganisationen och vad de
har fér uppdrag.

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

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

[] Ja

DX Nej

Om Ja, vad? Det har nyligen genomférts en organisationsféréndring som
bl.a. innebdr att arbetet med likemedelskvalité flyttar éver till SLSO. VIR
hdller pé att uppdateras fér att anpassas till den nuvarande
organisationen inom HSF.
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Vilken intern kontroll och uppféljning finns for fragor som ror
informationshantering och arkiv?

(T.ex. for skanning, utlamnande av allmanna handlingar,
sekretessprovning, diarieforing, inférande och avveckling av system.)
Verksamhetsfordndringar féljs alltid upp bl.a. genom uppdateringar av
VIR. Dessutom sker en kontinuerlig kontakt med Regionarkivet, vilket ér
en kvalitetssdkring.

2 Hantering av allminna handlingar

2.1

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.1.5

2.1.6

Registrering och arendehantering

Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (inklusive e-post)
Central postéppning, ddr registratorerna registrerar det som ska in i Edit
samt sorterar posten sd att det férdelas till rdtt handlédggare.

Var registreras myndighetens allmdnna handlingar (lokal eller central
registrering)?
Registreras i Edit.

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 for central postoppning?
X Ja
[] Nej

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

X Ja

L] Nej

Gor stdndiga informationsinsatser, sa att alla ska ténka pa att Idgga in
autosvar vid franvaro.
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2.1.7

2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2021-10-14 ARK 2021-0128

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

X Ja

[ Nej

[ ] Sekretesshandlingar saknas

Handlaggning av arenden

Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
[ Nej

Om Ja, i vilket system? Edit. Om ndgot inkommer pd papper skannas det
in i Edit.

Har myndigheten pappersakter?
X Ja
[] Nej

Om Ja, vilka artal? Fér dren 2011-2018 finns det pappersakter till diariet.
Samma information som finns pa papper finns dven i Edit. | samband
med samlokaliseringen flyttade HSF till nya lokaler. De fick déd dispens
att leverera pappersakter till Regionarkivet fér éaren fram t.o.m. 2010
under forutsdttning att det digitala diariet i Edit ska levereras senast 30
juni 2022.

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

X Ja
[] Nej

Vissa handlingar behdlls enligt beslut i pappersform (framgdr av VIR).

Registrerar handlaggarna handlingar/handelser i sina drenden?
[] Ja

X Nej

[ ] Olika
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2.2.5

2.2.6

2.2.7

2.3

2.3.1

2.3.2
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Sker regelbunden rensning?

Ndr drendena avslutas gallras det som eventuellt ska tas bort.
Regelbunden kontakt sker mellan registrator och handldggare under den
tid som drendena pdgar.

Vem avslutar myndighetens arenden?
Registrator (ibland arkivarie).

Har myndigheten rutiner for:

Posthantering X Ja [ ] Nej
Registrering av allmdnna handlingar X Ja [ ] Nej

Ovriga kommentarer: Rutiner fér ovanstdende tas dven upp i samband
med HSF:s forvaltningsutbildningar.

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

Hur bedoémer ni att kunskapen ar generellt bland berérd personal vad
galler hantering av allmanna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning?

X God

[ ] Mindre god

[ ] Dalig

Det finns en god kdnnedom vad gédiller allmédnna handlingar och dess
regelverk. Under pandemin har det dock varit en mycket stor efterfragan
av allmdnna handlingar hos HSF. Det har ékat arbetsbelastningen och
mdnga har fatt nya fragor som de inte har stdllts infér tidigare.

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

Vid nyanstallning X Ja [ ] Nej
Kontinuerligt X Ja [ ] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstraffar)
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2.3.3 Vet personalen till vem de ska vdanda sig med fragor som rér hantering
av allmanna handlingar samt offentlighet och sekretess?
X Ja
[ Nej

2.4 Utlamnande av allmadnna handlingar

2.4.1 Vem provar utlamnande av allmanna handlingar?
Férst tittar registratorerna pad drendet, ddrefter gdr det eventuellt vidare
till handlédggaren och slutligen till chefer om det behévs.

2.4.2 Finns det skriftliga rutiner for utlamnande av allmanna handlingar?
X Ja
[] Nej

3 Informationsredovisning
3.1 Finns uppdaterad (VIR):

Arkivférteckning X Ja [ ] Nej
Arkivbeskrivning X Ja [ ] Nej
Systemforteckning X Ja [ ] Nej

Uppdatering av redovisningsplan och hanteringsanvisningar pagar. En begdran
om en uppdatering av den inlagda registreringsplanen i Edit har skickats till
Editférvaltningen. Detta p.g.a. att myndighetens processer och delprocesser ej
overensstimmer med nuvarande registreringsplan i Edit.

3.2  Finns féljande till avslutade arkiv (t.o.m. ar 2018 enligt allmanna
arkivschemat):

Arkivférteckning [] Ja [ ] Nej X Delvis
Arkivbeskrivning X Ja [ ] Nej [ ] Delvis
Systemforteckning X Ja [ ] Nej L[] Delvis

Det gterstGende arbetet berdknas vara klart nésta dr.

6 (10)

Diarienummer
ARK 2021-0128



:JJt Region Stockholm 7 (10)

3-3

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2021-10-14 ARK 2021-0128

Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
X Ja

[] Nej

[ ] Delvis

Finns det rutiner for uppdatering av informationsredovisningen?

X Ja
[] Nej

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?
Peter Wattman, arkivarie

4 Gallring

4.1

4.2

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

HSF har flera specifika gallringsbeslut som har samrdtts med
Regionarkivet.

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

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

X Ja
[] Nej

Om Ja, beskriv kortfattat handlingstypen/handlingstyperna:

Information i separata system, vilket kommer samrddas ndr det dr dags
fér gallring.
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4.4
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Sker gallring av allmanna handlingar hos myndigheten?
X Ja, regelbundet

[] Nej

[ ] Delvis

Ovriga kommentar

Arkivorganisationen kommunicerar regelbundet med chefer som har
insyn i férvaltningsobjektens styrning for att informera om bl.a. Gtgdrder
i form av gallring.

Hur gallras sekretessbelagd information?

Papper som innehdller sekretessbelagd information placeras i sérskilda
sekretesskdirl vid gallring. Ska undersékas hur digital information, som
innehdller sekretess, gallras.

5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

5-3

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av allmdnna
handlingar?

X Ja

[] Nej

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

Vilka/var: Finns tva stycken arkivlokaler. En pa Ulriksborgsgatan for
information som ska bevaras och en pd Lindhagensterrassen for
information som ska galliras.

X] Dokument- eller arkivskap:

Vilka/var (ange aven brandklass): Finns dven godkdnda dokumentskdp
fér handlingar som ska bevaras samt dokumentskép pG avdelningsplan
for tillfdllig forvaring av handlingar som hér till padgaende drenden.

Vilka huvudsakliga system, utéver regiongemensamma system,

anvander myndigheten? T.ex. har ni nagra egna system for er specifika
verksamhet? Framgar av VIR.
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Var och hur férvarar myndigheten digitala handlingar/information?
X] Egen férvaring
[ ] Enskilt/privat féretag (molntjénst)

Ovriga kommentarer: Finns dven férvaring hos Tieto/Evry (rér sig ej om
s.k. mointjdnster.

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

HSF anviéinder sig av gdllande formatspecifikation. Information har t.ex.

skrivits ut pa papper i samband med USB-stickor och CD-skivor har
inkommit till myndigheten.

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

6.2 Overlamnande av arkiv

6.2.1 Vill myndigheten leverera handlingar/information till regionarkivet?
X Ja
[] Nej
Ovriga kommentarer: HSF vill leverera webbplatser med dess
information. (Se dven 2.2.2)

7 Samrad

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

12
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Protokollet godkanns av:

Christina Andersson
Protokollférare, Regionarkivet
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