:JJt Region Stockholm

Kulturférvaltningen TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:

Regionarkivet 2022-03-29 KN 2022/366
ARK 2021-0160

Handlaggare:

Christina Andersson

Therése Almsétter

Foreligganden efter inspektion av
informationshantering och arkiv hos Smittskydd
Stockholm

Arendebeskrivning

Arendet giller foreldgganden for Smittskydd Stockholm (fortsittningsvis kallat
Smittskydd) efter Regionarkivets inspektion av myndighetens
informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande KN 2022/366
Inspektionsprotokoll gillande informationshantering och arkiv ARK 2021-
0160.

Forslag till beslut

Kulturnamnden beslutar, i egenskap av arkivmyndighet att forelagga
Smittskydd foljande:

1. Smittskydd ska sakerstilla att beslut avseende arkivansvarig har tagits i
namnd. Om beslut om arkivansvarig saknas ska ett sddant tas i namnd.

2. Smittskydd ska uppdatera dokumentation (redovisningsplan med
hanteringsanvisningar, systemforteckning samt arkivbeskrivning) som
ingar i verksamhetsbaserad informationsredovisning (fortsattningsvis
kallat VIR).

3. Smittskydd ska ta fram en tidsplan for att fardigstalla
arkivforteckningar for den information som redovisas enligt allmidnna
arkivschemat.

4. Smittskydd ska skicka in samradsarenden till Regionarkivet for

tillstyrkanden avseende dokumenthanteringsplan SMST 1807-005,
avveckling av systemet Sminet 2 och inférande av systemet Sminet 3.

5. Smittskydd ska intyga att dokumentskap for forvaring av
arkivhandlingar, som har placerats i kontorslokaler, innehar

Bilagor: Inspektionsprotokoll gallande informationshantering och arkiv ARK 2021-0160.
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brandteknisk klass EI 120 alternativt EI 60 om kompenserade
atgarder! kan anges.

6. Smittskydd ska senast den 31 mars 2023 redovisa till Regionarkivet
hur foreldggandena har dtgardats.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos Smittskydd

den 3 mars 2022. Vid inspektionstillfallet framkom att myndigheten har en
arkivorganisation som har uppmarksammat de brister som nu resulterar i
foreldgganden. Smittskydd har varit hart belastat de senaste aren med
anledning av covid-19, men planering och arbete for att atgidrda befintliga
brister har paborjats hos Smittskydd. Regionarkivet har erbjudit rad och stod i
detta arbete.

Utover de foreldgganden som beslutas av Kulturndmnden rekommenderar
Regionarkivet foljande:

1. Att Smittskydd tar stallning till huruvida pappershandlingar, som har
skannats in till digitala drenden, ska bevaras eller gallras.

2. Att Smittskydd informerar sig om vilken slags information som finns
pa lagringsmedia (t.ex. USB-stickor), som inte lampar sig for
langtidslagring. Ror det sig om information som ska bevaras behover
en plan for konvertering tas fram.

Bakgrund

I egenskap av arkivmyndighet ska Kulturndmnden tillse att myndigheterna
inom Region Stockholm fullgor sina skyldigheter enligt nationell lagstiftning
och Riktlinje for informationshantering och arkiv, RS 2019—0829. Som
arkivmyndighetens verkstillande organ utfor Regionarkivet regelbundna
inspektioner av informationshantering och arkiv hos myndigheterna
(forvaltningar, bolag och stiftelser) inom Region Stockholm.

Regionarkivet inspekterade Smittskydd den 3 mars 2022. Inspektionen var
foraviserad. Infor inspektionen begirde Regionarkivet att fa ta del av
myndighetens dokumentation som ingar i VIR, d.v.s. redovisningsplan,
hanteringsanvisningar, systemforteckning samt arkivbeskrivning.

! Kompenserande atgirder kan till exempel vara att dokumentskdpet star i en brandcell och att
skapet, tillsammans med den omgivande lokalen, bildar ett skydd som é&r likvardigt med det
skydd som en arkivlokal skulle ge.
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Efter inspektionen har Smittskydd delgivits inspektionsprotokoll och forslag
till forelagganden.

Smittskydd har inte inspekterats tidigare.

Overvdganden

Efter inspektion av Smittskydd kan Regionarkivet konstatera att hanteringen
av allminna handlingar hos myndigheten ar god, men att det finns delar inom
arkiv- och informationshanteringen som behover atgardas. Dessa delar tas
upp i forelaggandena dar det framgar att Smittskydd ska sakerstilla att beslut
om arkivansvarig har tagits i nimnd, uppdatera dokumentation som ingar i
VIR, ta fram en tidsplan for att fardigstalla arkivforteckningar i enlighet med
allmanna arkivschemat, samrada med Regionarkivet vad galler
dokumenthanteringsplan samt inférande och avveckling av system samt

intyga att myndighetens pappershandlingar forvaras i dokumentskap med
godkind brandteknisk klass.

Utover tilldelade foreldgganden har Smittskydd fatt tvd rekommendationer
som myndigheten uppmanas att arbeta vidare med.

Efter att ha atgardat Regionarkivets foreligganden kommer Smittskydd att ha
avhjalpt de brister som kunde identifieras i samband med den utférda
inspektionen.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgirda Regionarkivets foreldgganden och i 6vrigt folja
Regionarkivets riktlinje samt anvisningar medverkar Smittskydd till en battre
och siakrare hantering av myndighetens informationstillgangar. Ur ett
ekonomiskt perspektiv bidrar myndigheten dessutom till en effektivare
anviandning av de medel som star till Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga o6vriga ekonomiska konsekvenser for Kulturnimnden.

Beslutsexpediering
Smittskydd Stockholm

Eva Bergquist

Forvaltningschef
Johanna Lagerstrom
Avdelningschef, Regionarkivet
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
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Inspektionsprotokoll giallande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Smittskydd Stockholm
Inspektionsdatum: 3 mars 2022

Narvarande
Fran myndigheten: Peter Gréén och Anna Sjédén

Frdn Regionarkivet: Therése Almsdtter 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@sll.se

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


http://www.kultur.se/

:JJL Region Stockholm

INSPEKTIONSPROTOKOLL
2022-03-03

1 Ansvar och arkivorganisation

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Namn och befattning pa arkivansvarig:

Peter Gréén som dr bitrddande avdelningschef, regionjurist och
dataskyddsombud foér Smittskydd Stockholm (fortsdttningsvis kallat
Smittskydd) och Viardhygien.

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

X Ja, flera

[ ] Arkivredogérare saknas

Har myndigheten en arkivarie?

Nej.

Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?
X Ja

[ ] I'viss man

[] Nej

Har beslut om arkivansvarig tagits i namnd/styrelse?

Detta ska kontrolleras.

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

] Ja

X Nej

2 (10)

Diarienummer
ARK 2021-0160
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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):

Registratorn 6ppnar posten och gar igenom den varje dag. Det som ska
registreras diarieférs och ddrefter skickas posten vidare till ritt
handldggare. Mycket av den information som inkommer hér till Grenden
i Sminet 3, ddr ocksa respektive handldggare stdr for registreringen.

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

| drendehanteringssystemet Edit samt i anmdlningsdatabasen Sminet 3.

Registreras inkommande allmédnna handlingar senast ndstkommande
vardag?

X Ja

[] Nej

Det pagdar dven ett arbete med att registrera dldre handlingar i
efterhand.

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

X Ja

[] Nej
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2.1.7 Registreras handlingar som omfattas av sekretess
(t.ex. personalhandlingar)?
X Ja
(] Nej

[ ] Sekretesshandlingar saknas

Smittskydd ska ta reda pa hur handlingstypen underlag i processen 3.4 Bereda
och besluta om vaccin hanteras. Detta ingdr i uppdateringen av VIR.

2.2 Handlaggning av arenden

2.2.1 Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
[] Nej

Om Ja, i vilket system?

Arenderegistreringen dr i stort sett digital sedan Sminet 3 har tagits i
bruk (d.v.s. oktober 2021). En del papper inkommer dock fortfarande och
skannas in i Smittskydds system alternativt att informationen Iéiggs in
manuellt. Ingen gallring har énnu gjorts av dessa inkomna
pappershandlingar.

2.2.2 Har myndigheten pappersakter?
X Ja
[] Nej

Om Ja, vilka artal?

Har blivit allt mindre papper under dren och fr.o.m inférandet av
Sminet 3 dr det ytterst lite information pd papper som tillkommer.

2.2.3 Registrerar handlaggarna handlingar/hdndelser i sina drenden?
X Ja
[] Nej
[ ] Olika
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2.2.4 Sker regelbunden rensning?

2.2.5

2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3

Registratorn utfér rensningen, men handléggarna informeras
kontinuerligt om att drendena ska rensas innan avslut. Vad betrdffar
system som t.ex. Sminet kommer det bli aktuellt fér en
gallringsutredning fram éver.

Vem avslutar myndighetens arenden?

| Edit dr det registratorn som avslutar drendena, medan det ¢r
respektive handlédggare som avslutar drendena i Sminet 3.

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

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

X God

[ ] Mindre god

[ ] Dalig

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

Vid nyanstéllning X Ja [ ] Nej
Kontinuerligt X Ja [ ] Nej

Finns framtagen policy fér hur allménna handlingar ska hanteras hos
Smittskydd.

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

X Ja

[] Nej
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2.4 Utlamnande av allmidnna handlingar

2.4.1 Vem provar utlamnande av allmanna handlingar?

Bdde registrator och jurist dr alltid involverade i érenden nér allménna
handlingar efterfrdgas hos myndigheten.

2.4.2 Finns det skriftliga rutiner for utlamnande av allmanna handlingar?

X Ja
[] Nej

3 Informationsredovisning

3.1

3.2

Finns uppdaterad:

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

Hanteringsanvisningar [ | Ja X Nej

Ett arbete med att uppdatera ovanstdende dokumentation som ingdr i
VIR (verksamhetsbaserad informationsredovisning) pagar hos
myndigheten.

Finns foljande till avslutade arkiv (enligt allmédnna arkivschemat):

Arkivférteckning [] Ja [ 1 Nej X Delvis
Arkivbeskrivning DX Ja [ Nej [ Delvis
Systemforteckning X Ja [ 1 Nej [ Delvis

Samtliga drenden som paborjades innan ar 2019 (ndr VIR infordes)
har avslutats.
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Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
X Ja

[] Nej

[ ] Delvis

Finns det rutiner fér uppdatering av informationsredovisningen?

X Ja
[1 Nej

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?

Anna Sjédén, Peter Gréén och Thomas Wahl.

4 Gallring

4.1

4.2

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner/ gallringsbeslut?

X Ja
[1 Nej

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:

Framgdr av Smittskydds dokumenthanteringsplan som kommer att
skickas in fér samrad.
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Sker gallring av allmdnna handlingar hos myndigheten?
[] Ja, regelbundet

[] Nej

X Delvis

Ovriga kommentar:

Se svar till 2.2.1.

Hur gallras sekretessbelagd information?

Ingen sekretessbelagd information gallras hos Smittskydd.

5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

5-3

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av allmanna
handlingar?

X Ja

L] Nej

Var och hur forvarar myndigheten analoga handlingar/information?
[ ] Arkivlokaler:
Vilka/var:

Smittskydd har ingen egen arkivlokal.

X] Dokument- eller arkivskap:
Vilka/var (ange aven brandklass):

Smittskydd dr i kontakt med Serviceférvaltningen for att sékerstdlla att
skapen hdller godkénd brandklass.

Var och hur férvarar myndigheten digitala handlingar/information?
X Egen férvaring
[] Enskilt/privat féretag (molntjanst)
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Finns det information, som ska bevaras, pa lagringsmedia som inte
lampar sig for langtidslagring?

X Ja

[1 Nej

Ovriga kommentarer:

Finns USB-stickor och det ska undersékas vilken typ av information som
de innehdller. Rér det sig om information som ska bevaras kommer en
plan for konvertering att pabérjas.

6 Utlaning/overlamnande 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 |adnat handlingarna

X Nej
Overlamnande av arkiv

Vill myndigheten leverera handlingar/information till Regionarkivet?

X Ja
[1 Nej

Ovriga kommentarer:

Finns ett 6ppet leveransdrende rérande Smittadm (LA 2019-0225).
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-7 Samrad

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

Ovriga kommentarer:

Rutiner fér samrad kommer att tas fram hos myndigheten.
Regionarkivet saknar inskickade samrddsérenden avseende
myndighetens dokumenthanteringsplan, avveckling av Sminet 2 samt
inférande av Sminet 3.

Protokollet godkdnns av:

Christina Andersson
Protokollférare, Regionarkivet
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