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Kulturférvaltningen TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2020-10-23 KN 2020/1049
ARK 2020-0030

Handlaggare:
Christina Andersson

Inspektion av informationshantering och arkiv hos
Patienthamnden

Arendebeskrivning

Arendet galler forelaggande for Patientnamnden efter Regionarkivets
inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutldtande KN 2020/1049

Foreldaggande och rekommendation efter genomford inspektion hos
Patientndmnden

Inspektionsprotokoll gallande informationshantering och arkiv

Forslag till beslut
Kulturndmnden beslutar foljande:

Patientnamnden har en egen bevarandeplan fran ar 2009. Den behéver
antingen uppdateras eller upphora att gélla genom att ett beslut tas av
arkivansvarig. Ett eventuellt upphorande av planen innebar att myndigheten
anvander sig av aktuella generella bevarande- och gallringsplaner fér Region
Stockholm.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion av Patientndmnden den
16 september 2020 och konstaterar att hanteringen av allméanna handlingar &r
mycket god. De fa brister som framkom vid inspektionstillfallet ror framst ett
aldre styrdokument som inte har uppdaterats eller 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 Patientnamnden i september 2020. Inspektionen
var foraviserad. Efter inspektionen har Patientnamnden delgivits

Bilagor: Forelaggande och rekommendation efter genomférd inspektion hos Patientndmnden
Inspektionsprotokoll géllande informationshantering och arkiv
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inspektionsprotokoll och forslag till foreldggande. Féljande synpunkter har
darefter inkommit fran Patientnamnden:

Punkt 4.1 i inspektionsprotokollet

I vart arbete kring hantering av dokument anvander vi de generella bevarande-
och gallringsplanerna fran regionen. Det stammer att Patientndmnden har
haft ett eget men da det var ofullstandigt s& har den inte anvéants sedan manga
ar tillbaka.

Punkt 5.2 i inspektionsprotokollet

Det finns ett dokumentskap dar analoga handlingar forvaras tillfalligt, dessa
handlingar ar redan diarieférda och inskannade. Dessa gallras nar arendet
avslutas.

Inspektionsprotokollet har uppdaterats med ovanstaende tillagg och
fortydligande.

Patientndmnden har inte inspekterats tidigare.

Overvaganden

Vi kan konstatera att hanteringen av allmanna handlingar ar mycket god hos
myndigheten. Kunskaper kring hur informationshanteringen uppréatthalls pa
ett bra satt ar val kdnt inom Patientnamnden.

Det finns fa brister att papeka hos Patientnamnden vad galler
informationshantering och arkiv. Vart att uppmarksamma ar att ett digitalt
diarium "Focus” dessvarre har gallrats utan att det har skett i samrad med
Regionarkivet och darmed ett godkéant gallringsbeslut. Det innebér att ett
sokregister for Patientnamndens akter till diariet for aren 1999 fram till juni
2002 saknas. Patientnamnden har med anledning av det intraffade fatt en
rekommendation som innebér att myndigheten behéver sékerstélla att det &r
val kant hos Patientnamndens anstéllda nar samradsarenden ska ske med
Regionarkivet. Exempel pa samradsarenden kan vara rorande gallring av
allménna handlingar som inte upptas i aktuella bevarande- och gallringsplaner
samt vid inférande och avveckling av system osv.

Patientnamnden har som framgatt en egen bevarandeplan fran ar 20009. |
samband med inspektionstillfallet informerade de narvarande fran
myndigheten att de anvander sig av Regionarkivets generella bevarande- och
gallringsplaner. Patientndmnden behéver darmed ta ett skriftligt beslut om att
upphéava den myndighetsspecifika bevarandeplanen samt skicka in en kopia
for kdnnedom till Regionarkivet. Det behdver ocksa noteras i
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arkivbeskrivningen for vilka &r som respektive bevarande- och gallringsplan
har tillampats.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet
Beslutet ger inga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Miljokonsekvenser av beslutet
Beslutet forvantas fa oforandrade konsekvenser for miljon.

Beslutsexpediering

steinunn.asgeirsdottir@sll.se
eva.haag@sll.se
gisela.rosenquist@sll.se
gunilla.e.eriksson@sll.se
birgitta.l.johansson@sll.se
registrator.la.rik@sll.se

Eva Bergquist

Forvaltningschef
Martina Engsj6-Lindgren
Enhetschef Tillsyn & utredning
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Kulturforforvaltningen BESLUT Diarienummer
Regionarkivet 2020-11-03 ARK 2020-0030
For kdnnedom Patientndmnden

Gisela Rosenquist Steinunn Asgeirsdottir

Eva Haag

Gunilla Eriksson
Birgitta Johansson
Revisionskontoret

Foreliaggande och rekommendation efter genomford
inspektion hos Patientnédmnden

Regionarkivet inspekterade informationshantering och arkiv via Teams hos
Patientndmnden den 16 september 2020. Inspektionen var féraviserad.

Vi kan konstatera att hanteringen av allmdnna handlingar dr mycket god och
kunskaper kring hur informationshanteringen uppratthalls pa ett bra sitt ar
kéant inom férvaltningen. Det finns val fungerande rutiner som dven innehaller
uppfoljning for t ex skanning, registrering och drendehantering (som aven
inkluderar utlaimnande av allman handling).

Det finns f4 brister att papeka hos Patientnamnden vad galler
informationshantering och arkiv. Vart att uppmarksamma ir att ett digitalt
diarium “Focus” dessvirre har gallrats utan att det har skett i samrad med
Regionarkivet och darmed ett godként gallringsbeslut. Det innebar att ett
sokregister for Patientndmndens akter till diariet fér dren 1999 fram till juni
2002 saknas.

Det som utifrin inspektionstillfillet har resulterat i foreldggande respektive
rekommendation foljer av nedanstaende text:

Foreliggande
e Patientndmnden har en egen bevarandeplan fran ar 2009. Den behover
antingen uppdateras eller upphora att gélla genom att ett beslut tas av
arkivansvarig. Ett eventuellt upphGrande av planen innebar att
myndigheten anvinder sig av aktuella generella bevarande- och
gallringsplaner for Region Stockholm.

Rekommendation
e Sikerstilla att det ar val kiint hos myndighetens anstillda att
samradsirende med Regionarkivet ska ske i drenden rérande gallring
av allménna handlingar som inte upptas i aktuella bevarande- och
gallringsplaner samt vid inférande och avveckling av system etc.
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Patientnimnden ska senast den 29 januari 2021 inkomma med ett svar dir
myndigheten informerar om hur foreldggandet har eller kommer att atgirdas.

N ?&WM}ZWU @ﬁ@-

Johanna Lagerstrom Lisa Mork
Avdelningschef Regionarkivet Inspektionsforrittare
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
Regionarkivet 2020-09-16 ARK 2020-0030

Inspektionsprotokoll giallande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Patientnamnden
Inspektionsdatum: 2020-09-16

Narvarande
Frén myndigheten: Steinunn Asgeirsdottir, Gisela Rosenquist, Eva Haag, Gunilla
Eriksson och Birgitta Johansson.

Frdn Regionarkivet: Lisa Mérk och Christina Andersson.

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

BesOk oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-09-16

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 kind bland medarbetarna?

X Ja

(] 1viss man

[ Nej

Har beslut om arkivansvarig tagits i ndmnd/styrelse?
Ja (I némnd)
[ Nej

Finns det planer pa organisatoriska verksamhetsforandringar som kan

paverka informationshanteringen, arkivet och arkivbildningen?
] J1a
X Nej

2 (9)

Diarienummer
ARK 2020-0030
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2 Hantering av allménna 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 fér inkommande post (inklusive e-post)

Digital post inkommer via funktionsbreviddan och 1177.
Patientndmnden fdr dven inkommande skriftlig “papperspost”.

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

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

| Patientndmndens drendehanteringssystem CMC Motion.

Registreras inkommande allmanna handlingar senast nastkommande
vardag?

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
ldser e-post vid semester och sjukdom?
X Ja (Administrationen har fullmakt fér att ldsa de anstdlldas e-post.)

[] Nej
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2.1.7

2.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2020-09-16

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

Ja

[] Nej

[] Sekretesshandlingar saknas

Handlaggning av drenden

Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
[ Nej

Om Ja, i vilket system?

CMC Motion

Har myndigheten pappersakter?
] Ja

X 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?
Ja
[] Nej

Registrerar handlaggarna handlingar/handelser i sina drenden?
X Ja

[ Nej

] olika

Sker regelbunden rensning?

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

inte ska finnas kvar.

4 (9)

Diarienummer
ARK 2020-0030
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2.2.6

2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3

INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
2020-09-16 ARK 2020-0030

Vem avslutar myndighetens darenden?

Registraturen gdr igenom sa att allt ser korrekt ut innan édrendena
avslutas.

Kunskap bland personalen om hantering av
allmdnna handlingar?

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

X God

] Mindre god

] Dalig

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

Vid nyanstillning X Ja 1 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 arbetsplatstriéffar.

Vet personalen till vem de ska vianda sig med fragor som rér hantering
av allmanna handlingar samt offentlighet och sekretess?

Ja

L] Nej
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2.4 Utlamnande av allmidnna handlingar

2.4.1 Vem provar utlimnande av alimadnna handlingar?

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

2.4.2 Finns det skriftliga rutiner for utlimnande av allmidnna handlingar?

X Ja
[ Nej

3 Informationsredovisning

3.1

3.2

3-3

Finns uppdaterad:

Arkivférteckning X Ja ] Nej
Arkivbeskrivning DX Ja [ Nej
Systemfdrteckning D Ja [ Nej

Patientndmnden anvdnder sig av Visual Arkiv vid fértecknande av
arkivet.

Finns foljande till avslutade arkiv:

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

Systemférteckning Xl Ja [ Nej [ Delvis
Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

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

Finns avsatta resurser?
X Ja

[] Nej

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

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?

Steinunn Asgeirsdottir.

4 Gallring

4.1

4.3

4.4

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner samt
gallringsbeslut?

X Ja

[ Nej

Patientndmndens bevarandeplan dr frén ér 2009. Den har dock inte
anvdnts sedan flera dr tillbaka.

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

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

] Ja
X Nej

Sker gallring av allméanna handlingar hos myndigheten?
X Ja, regelbundet (Framst allminna handlingar av ringa betydelse)

[ Nej
] Delvis

Hur gallras sekretessbelagd information?

Finns sdrskilt kdrl fér information innehdllande sekretess som galiras.

7 (9)

Diarienummer
ARK 2020-0030
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

53

54

55

Anvinds arkivbestandigt material vid framstillning av allmédnna
handlingar?

X Ja

[] Nej

Var och hur férvarar myndigheten analoga handlingar/information?

Det finns ett dokumentskdp dar analoga diarieforda och inskannade
handlingar forvaras tillfdlligt. Gallring av dessa analoga handlingar
sker i samband med att direndena avslutas.

Vilka huvudsakliga system, utdver regiongemensamma system,
anvander myndigheten? T.ex. har ni ndgra egna system for er specifika
verksamhet?

Arendehanteringssystemet CMC Motion (héri finns dven det tidigare
systemet Vardsynpunkters informationsinnehdll).

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

Finns det skriftliga rutiner t.ex. i form av en bevarandeplan for hur
digital och analog information ska omhéndertas? Hari ingar bl.a. att ha
en plan for konvertering av information i format och pa lagringsmedia
som inte dr Idmpade for ldngtidslagring, 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 pa den verksamhet som lanat handlingarna

X Nej
6.2 Overlamnande av arkiv

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

X Ja
[ Nej

Protokollet godkdnns av:

VN .

Christina Andersson
Protokollférare, Regionarkivet
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