Jt Region Stockholm

Kulturférvaltningen TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2021-09-02 KN 2021/702
Handldggare:

Johanna Lagerstrom

Inspektion av informationshantering och arkiv hos
Skargardsstiftelsen

Arendebeskrivning

Arendet giller foreligganden for Skirgardsstiftelsen efter Regionarkivets
inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutldtande 2021/702, ARK 2021-0066
Inspektionsprotokoll

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar foljande.

1. Skargardsstiftelsen ska ta fram gallringsbeslut for den information som
saknar beslut om gallring. Gallringsframstillan ska skickas in for
samrad med Regionarkivet

2. Skargardsstiftelsen ska senast den 31 december 2021 redovisa till
Regionarkivet hur foreldggandet har atgirdats.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos Skargardsstiftelsen
den 9 juni 2021. Vid inspektionstillfiallet framkom att Skargardsstiftelsen har
rutiner for informationshantering och sikerstiller dirmed en korrekt
hantering av stiftelsens allmidnna handlingar. Pa Skargardsstiftelsen pagar
aven arbeten for att forbattra hanteringen av arkiv och information. En
arkivkonsult har nyligen anstillts for att stodja arbetet. De brister som
framkom vid inspektionstillfillet ror gallringsbeslut for information som inte
omfattas av beslut om gallring enligt gillande lag eller genom gallringbeslut
inom Region Stockholm.

Regionarkivet har upprattat generella bevarande- och gallringsplaner som kan
tillimpas vid gallring av allmdnna handlingar inom Region Stockholm. Vissa
myndigheter, diribland Skargardsstiftelsen, har dessutom egna bevarande-
och gallringsplaner som tillampas vid gallring. For gallring av allmdnna
handlingar som inte finns upptagna i bevarande- och gallringsplanerna méste
gallringsframstillan skickas in for samrad med Regionarkivet innan gallring
far ske.

Bilagor: Inspektionsprotokoll
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Vid inspektionstillfallet framkom att arbete med arkiv- och
informationshantering pagar hos Skargardsstiftelsen. Regionarkivet
forutsitter att Skargardsstiftelsen kommer att genomfora de forandringar som
lyftes fram under inspektionen. Dessa forandringar omfattar att
Skargardsstiftelsen arbetar med att:

1. Ta fram nya rutiner och genomfora upplarning av handlaggare for
registrering i diarieforda drenden

2. Ta fram rutiner fér samrad med Regionarkivet

3. Ta fram rutiner for att hantera handlingar innehallande
sekretessbelagd information

4. Uppdatera den verksamhetsbaserade informationsredovisningen (VIR)

5. Uppdatera Skiargardsstiftelsens egna bevarande- och gallringsplan
genom att utreda behov av egen bevarande- och gallringsplan, samt ta
bort informationstyper som finns upptagna i de generella bevarande-
och gallringsplanerna

Utdver detta rekommenderar Regionarkivet foljande:

1. Skargardsstiftelsen rekommenderas att se till att back-up for
registrering av allmdnna handlingar finns vid planerad och oplanerad
franvaro, aven efter att arkivkonsult avslutat sitt uppdrag

2. Skirgardsstiftelsen rekommenderas att avsitta resurs for att arbeta
med informationsredovisningen, dven efter att arkivkonsult avslutat
sitt uppdrag

3. Skargardsstiftelsen rekommenderas att sikerstilla att fullmakter finns
for central postoppning

4. Skargardsstiftelsen rekommenderas att sakerstilla att
arkivbeskrivning, arkivforteckning samt systemforteckning finns for
avslutade arkiv

Bakgrund

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

Regionarkivet inspekterade Skargardsstiftelsen den 9 juni 2021. Inspektionen
var foraviserad. Efter inspektionen har Skiargardsstiftelsen delgivits
inspektionsprotokoll och forslag till foreldgganden. Skargardsstiftelsen har
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inkommit med komplettering och kommenterat att arbete pagar for att
atgarda forslagna forelagganden.

Skargardsstiftelsen har inte inspekterats tidigare.

Overviganden

Efter inspektion av Skiargardsstiftelsen har Regionarkivet uppméarksammat
brister i arkiv- och informationshanteringen. Bristerna beror gallringsbeslut
for information som inte omfattas av beslut om gallring enligt gillande lag
eller genom gallringbeslut inom Region Stockholm.

Infor inspektionstillfallet skickade Skargardsstiftelsen bland annat stiftelsens
hanteringsanvisningar till Regionarkivet. Efter en granskning av dessa kunde
Regionarkivet konstatera att beslut om att gallra allmidnna handlingar saknar
hanvisning till lampligt beslut eller grundar sig pa rad utgivna av annan
instans dn Regionarkivet. Arkivlagens huvudregel ar att allmanna handlingar
ska bevaras. Varje myndighet kan dock i samrad med arkivmyndigheten
besluta om gallring av handlingar/information och arkiv i sin verksamhet, om
inget annat foljer av lag eller forordning. Skiargardsstiftelsen maste darfor se
till att ta fram beslut om gallring i samrad med arkivimyndigheten, innan
gallring verkstalls.

Efter att ha atgirdat Regionarkivets forelaggande kommer Skargardsstiftelsen
att ha avhjalpt bristerna.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgidrda Regionarkivets foreldgganden och i 6vrigt folja
Regionarkivets riktlinjer bidrar Skargardsstiftelsen till en effektivare och
sdkrare hantering av sina informationstillgdngar. Pa detta satt bidrar stiftelsen
till en effektivare anvindning av de ekonomiska medel som stér till Region
Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga ovriga ekonomiska konsekvenser for namnden.

Beslutsexpediering

Ulrika Borefelt, arkivansvarig Skargardsstiftelsen:
ulrika.borefelt@skargardsstiftelsen.se

Skargardsstiftelsen, registrator: registrator@skargardsstiftelsen.se
Regionarkivet, enheten for tillsyn och utredning: registrator.la.Isf@sll.se
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Eva Bergquist
Forvaltningschef

Johanna Lagerstrom
Verksamhetschef
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
Regionarkivet 2021-06-09 ARK 2021-0066

Inspektionsprotokoll gallande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Skargardsstiftelsen
Inspektionsdatum: 2021-06-09

Narvarande

Frdn myndigheten:

Ulrika Borefelt

Ann-Mary Odell

Euridiki Granouiz Larsson, ArkivIT

Frén regionarkivet:

Christina Andersson

Cecilia Lundin

Monica Dahlgren

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

Kommentar: Tidigare ekonomichef har avslutat sin anstallning hos
Skargardsstiftelsen, sa fragan om arkivansvaret ar nagot oklart.

Har myndigheten en eller flera arkivredogotrare?

[] Ja, en

X la, flera. De ar 2 stycken som arbetar med detta
[ ] Arkivredogérare saknas

Har myndigheten en arkivarie?
Nej

Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?
X Ja
[ ] I viss man

[] Nej

Kommentar: Vdgarna for informationen ut till medarbetarna ar korta da
organisation ar relativt liten. Arkivorganisationen ar tydliga i sin
kommunikation ut till medarbetarna.

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

Kommentar: Vid inspektionstillfallet oklart hur beslutet ser ut och om
nytt beslut behéver tas.

Tillagg: Skargardsstiftelsen har efter inspektionstillfallet inkommit med
beslut om arkivansvarig fran ar 2017.

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

[] Ja

X Nej
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Om Ja, vad? Har nyligen genomfort organisatoriska
verksamhetsforandringar

Vilken intern kontroll och uppféljning finns for fragor som ror
informationshantering och arkiv?

(T.ex. for skanning, utlamnande av allmédnna handlingar,
sekretessprovning, diarieforing, inférande och avveckling av system.)

Tidigare arkivkonsult tog fram rutiner och riktlinjer for skanning av
handlingar. De har bra kontakt med IT-supporten kring installningar for
skanning. Arkivkonsult som nyligen anstallts kommer ta fram fler
rutiner.
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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

Registrering och arendehantering

Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (inklusive e-post) Post
och e-post kollas minst en gang om dagen. Idag kontrolleras dven
diarieforda handlingar av arkivkonsulten. Receptionisten skannar
pappershandlingar och skickar till registrator som diariefor. Akuta
arenden prioriteras.

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

Registrator ar den som i huvudsak registrerar idag. Acta anvands som
diarieforingssystem.

Registreras inkommande allmdnna handlingar senast ndstkommande
vardag?

X Ja

[] Nej

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

[] Nej

X Delvis,

Kommentar: De brukar vara tva som har hand om registreringen. D3
hander det att en maste vara tillgdnglig for registrering under
semestern. For narvarande ar de tre stycken som har hand om
registreringen, sa nu finns back-up.

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

Kommentar: Finns olika fullmakter utfardade till ekonomichefen, men
troligen inte nagon som galler postoppning. Det kommer inte in sa
mycket papperspost. Det finns en gruppmail dar ndagon alltid ar pa plats
under semestertid. Personal lagger in hanvisningar till gruppmailen i
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sina autosvar vid franvaro. Registrator hanvisar till reception i sina
autosvar.

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

X Ja

[] Nej

Kommentar: Kommunikationsavdelningen ar duktiga pa att paminna
infor semestertider.

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

[] Ja

[] Nej

X Sekretesshandlingar saknas

Kommentar: Arkivkonsulten haller pa att se 6ver och identifiera
handlingar som kan omfattas av sekretess samt ta fram rutiner for att
hantera dessa. Sekretesshandlingar ar inte vanligt forekommande.

Handlaggning av arenden

Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
[] Nej

Om Ja, i vilket system?
Arendehanteringen sker i Acta.

Har myndigheten pappersakter?
X Ja
[] Nej

Om Ja, vilka artal?

Skargardsstiftelsen har pappershandlingar for tiden fram tills idag.
Beslut om digital arendehantering har tagits och borjade galla fran 1
januari 2020.
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Ovriga kommentarer: En positiv effekt under pandemin ar att
arendehanteringen har tvingats bli digital. Arbete med att digitalisera
arendeprocessen hade paborjats redan innan pandemin.

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

X Ja
[] Nej

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

[ ] Nej

X Olika

Kommentar: Handlaggarna ber registrator om diarienummer. Process
pagar nu att ga over till att handlaggarna sjalva ska registrera i sina
arenden och sedan lagga for avslut till registrator.

Sker regelbunden rensning?
Handldggarna ansvarar for rensning i sina drenden.

Vem avslutar myndighetens darenden?
Registratorn.

Ovriga kommentarer: Skirgardsstiftelsen hanterar relativt fa drenden
men de kan vara omfattande. Exempelvis hyresarenden l6per lange.

Har myndigheten rutiner for:
Posthantering X Ja [ ] Nej

Registrering av allmdnna handlingar X Ja [ ] Nej

Ovriga kommentarer: Rutiner finns och nya, uppdaterade rutiner héller
pa att tas fram.
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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

Kommentar: Information finns att tillga och hanvisas ofta till.

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

Vid nyanstillning X Ja [ ] Nej
Kontinuerligt X Ja [ ] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstraffar)

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

X Ja

[] Nej

Ovriga kommentarer: Arkivkonsulten ska ha en genomgang med alla
handlaggare om allmanna handlingar och hanteringen av dessa. De ska,
efter genomgang, fa en manual. Information finns och de arbetar for att
alla ska ha god kannedom.

Utlamnande av allmanna handlingar

Vem provar utlamnande av allmédnna handlingar?
Registrator. Ofta ar det postlistor som begars och dessa lamnas ut via
registrator.
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2.4.2 Finns det skriftliga rutiner for utlamnande av allmanna handlingar?
X Ja
[] Nej

3 Informationsredovisning
3.1 Finns uppdaterad:
Arkivférteckning []Ja X Nej
Arkivbeskrivning []Ja X Nej
Systemforteckning X Ja [ ] Nej
Kommentar: Ar pa gadng nu, men de har inte uppdaterats sedan 20109.

3.2 Finns foljande till avslutade arkiv:

Arkivférteckning []Ja [ ] Nej [ ] Delvis
Arkivbeskrivning [] Ja [ ] Nej [ ] Delvis
Systemforteckning [] Ja [ ] Nej [ ] Delvis
[ ] Inte aktuellt

Kommentar: Ar osidkert om de finns eller inte.

3.3 Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
X Ja

[] Nej

[ ] Delvis

Kommentar: Nu finns resurs i form av arkivkonsult.

Finns det rutiner for uppdatering av informationsredovisningen?
X Ja

[] Nej

Kommentar: Uppdatering ar pa gang.

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?
Ledningsgrupp

8 (12)

Diarienummer
ARK 2021-0066
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4 Gallring

4.1

4.2

4.3

4.4

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner/ gallringsbeslut?
X Ja, Skargérdsstiftelsen har en egen bevarande- och gallringsplan

[] Nej

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

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

[] Ja

X Nej

Kommentar: Informationstyper som gallras med som saknar hanvisning
till beslut har noterats av tillsynsarkivarie i hanteringsanvisningarna.

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

[] Nej

[ ] Delvis

Hur gallras sekretessbelagd information?
Finns inga sekretessbelagda handlingar pa Skargardsstiftelsen som
gallras.
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

5-3

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av allmanna
handlingar?

X Ja

[] Nej

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

X] Dokument- eller arkivskap:
Vilka/var (ange daven brandklass): Arkivskapen ar brandklassade.

[ ] P& annat satt:
Ange hur:

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

Se systemférteckning. | princip alla system som anvands ar specifika for
Skargardsstiftelsen.
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5.4  Var och hur forvarar myndigheten digitala handlingar/information?
[ ] Egen férvaring
X Enskilt/privat féretag (molntjénst)

5.5 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.
[] Ja
X Nej

Kommentar: Behov av bevarandeplan finns inte da VHS, DVD o.dyl. inte
anvants pa Skargardsstiftelsen.

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 arkivbildaren 6verenskommelse/avtal om utlan av
arkivhandlingarna?

[] Ja

[] Nej

6.2 Overlamnande av arkiv

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

Kommentar: Finns kartor som ska levereras samt en samling med
tidningsklipp. Kontakt kommer att tas i host med leveransfunktionen. Sa
smaningom vill Skdrgardsstiftelsen leverera allt fysiskt material till
Regionarkivet.
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7 Samrad

7.1 Finns det rutiner fér samrad med Regionarkivet?

X Ja
[] Nej

Kommentar: Skargardsstiftelsen har god kontakt med Regionarkivet och
hor av sig om det uppkommer fragor kring vad som ska samradas.

Protokollet godkdnns av

Cecilia Lundin
Protokollférare, Regionarkivet
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