:JJ& Region Stockholm

Kulturférvaltningen TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2019-05-27 KN 2019/445
LA 2019-0104

Handldggare:
Johanna Lagerstrom

Foreliagganden efter inspektion av Forvaltning for
utbyggd tunnelbana (FUT)

Arendebeskrivning

Arendet giller foreligganden for Forvaltning for utbyggd tunnelbana (FUT)
efter regionarkivets inspektion av myndighetens informationshantering och
arkiv.

Beslutsunderlag
Foreliggande tjansteutldtande.

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar foljande.

1. FUT ska upprdatta skriftliga rutiner for diarieforing av de allmdanna
handlingar som i dagsldget finns i webbforum eller andra system som
myndigheten anvdnder.

2. FUT ska redogora for utfallet av planerna pd att automatisera
overforingen av information till EDIT. En tidsatt plan for ndr en
fungerande automatiserad overforing dar implementerad ska
upprdttas. I hdndelse av att planerna pa automatiserad dverforing
inte kan realiseras, ska en Gtgdrdsplan for en alternativ losning
upprdttas.

3. FUT ska upprdtta skriftliga rutiner for samrad med regionarkivet.

4. FUT ska utarbeta en plan for att ordna och forteckna de delar av
myndighetens arkiv som tillhor tiden fore inforandet av VIR.

5. FUT ska sdkerstdlla att de dokumentskap som anvdnds uppfyller
regionarkivets krav for arkivskap.

6. FUT ska tillse att en godkdnd arkivforvaring finns tillgdanglig vid flytt
till nya arkivlokaler. Regionarkivets krav pa arkivlokaler ska

uppfyllas.

7. FUT ska senast den 2019-12-31 inkomma med en Gtgdrdsrapport till
regionarkivet ddr forvaltningen skriftligen redovisar hur
foreldggandena har datgdrdats.
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Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Den information som tillkommit inom Region Stockholm fram till den 31
december 2018 ska redovisas enligt det allménna arkivschemat. FUT ska
darfor redovisa information som ar tillkommen mellan den 1 mars 2014, da
verksamheten startade, och den 31 december 2018 pa detta sitt.

VIR ir den modell som samtliga myndigheter inom Region Stockholm
framledes ska anvinda for att redovisa sina informationstillgdngar. FUT har
infoért VIR den 1 januari 2019.

Regionarkivet ska utova tillsyn over diarieforing och dokumenthantering inom
Region Stockholms myndigheter. FUT behover uppratta skriftliga rutiner for
diarieféring av myndighetens allménna handlingar samt tillse att registrering
sker i EDIT. Skriftliga rutiner behéver ocksa upprattas for samrad med
regionarkivet.

Regionarkivet har upprattat regler for hur myndigheter inom Region
Stockholm ska forvara sin information. FUT ska tillse att regionarkivets krav
tillgodoses vad galler arkivskéap och arkivlokaler.

Bakgrund

I regionarkivets uppdrag som arkivmyndighet ingar att utfora regelbundna
inspektioner av informationshantering och arkiv hos myndigheter
(forvaltningar, landstingsidgda bolag och stiftelser) inom Region Stockholm.

Regionarkivet inspekterade FUT den 11 april 2019. Inspektionen var
foraviserad. Efter inspektionen har FUT delgivits inspektionsprotokoll och
forslag till forelagganden, men har inte inkommit med nagra synpunkter.

FUT har inte inspekterats forut.

Overvdganden

Efter inspektion av FUT kan regionarkivet konstatera att hanteringen av
allminna handlingar hos bolaget ar god. De brister som regionarkivet
uppmaéarksammat berér FUT:s egna styrdokument samt hur bolaget forvarar
sin information.

Efter att ha dtgdrdat regionarkivets forelagganden kommer FUT att ha
avhjalpt de fa bristerna.
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Ekonomiska konsekvenser av beslutet

FUT har att besluta om arbetet med att dtgiarda regionarkivets forelagganden
ska bedrivas i linjearbetet eller om ytterligare resurser behover tillsittas, t.ex. i
form av konsultstod.

Genom att atgiarda regionarkivets foreligganden och i 6vrigt folja
regionarkivets riktlinjer bidrar FUT till en effektivare och sakrare hantering av
sina informationstillgangar.

Pa detta satt bidrar FUT till en effektivare anvindning av de ekonomiska
medel som stér till Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Bifogade bilagor
Forelagganden FUT
Inspektionsprotokoll FUT
Beslutsexpediering

FUT:s IT-chef (arkivansvarig)

Eva Bergquist
Forvaltningschef

Johanna Lagerstrom
Regionarkivarie
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Kulturférvaltningen BESLUT
Regionarkivet 2019-04-25 LA 2019-0096
Peder Fallenius, tillsynsarkivarie

F6r kdnnedom Foérvaltning for utbyggd tunnelbana (FUT)
Box 22550
104 22 Stockholm

Forelidgganden och rekommendationer efter genomford
inspektion hos Forvaltning for utbyggd tunnelbana (FUT)

Regionarkivet inspekterade informationshantering och arkiv hos
Forvaltning for utbyggd tunnelbana (FUT) den 11 april 2019. Inspektionen
var foraviserad.

Efter inspektion kan vi konstatera att hanteringen av allmanna handlingar
hos bolaget ar god och att man arbetar malinriktat med att skapa en enkel
och effektiv informationshantering for de anstillda. FUT har vil
fungerande arbetsrutiner och god kontroll 6ver bolagets informationsflode.

Mpyndighetens diarieforing sker i EDIT med eget prefix och eget diarium.

De fa brister som regionarkivet uppmarksammat berér FUT:s skriftliga
rutiner for registrering och samrad. FUT har paborjat arbetet med att ta
fram rutiner for detta. Planer finns pa att automatisera 6verforingen av
information till EDIT. Arbetet med att redovisa den del av myndighetens
information som tillkommit f6re inférandet av VIR behover ocksa
prioriteras.

Foreligganden
e Uppritta skriftliga rutiner for diarieforing av de allmanna
handlingar som i dagsldget finns i webbforum eller andra system
som myndigheten anviander.

e Redogora for utfallet av planerna pa att automatisera overféringen
av information till EDIT. En tidsatt plan for nir en fungerande
automatiserad overforing ar implementerad ska upprattas. I
héandelse av att planerna pa automatiserad 6verforing inte kan
realiseras, ska en atgiardsplan for en alternativ 16sning upprattas.

e Uppritta skriftliga rutiner for samrad med regionarkivet.

Region Stockholm Telefon: 08-737 27 10 Sate: Stockholm
Box 4151 Fax: 08-737 27 99 Org.nr: 232100-0016
141 04 Huddinge E-post: registrator.la.lsf@sll.se www.sll.se

BeséOk oss: Bjornkullavdgen 14, Flemingsberg. Kommunikationer: se www.sl.se
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e Utarbeta en plan for att ordna och forteckna de delar av
myndighetens arkiv som tillhor tiden fore inforandet av VIR.

o Sikerstilla att de dokumentskép som anvinds uppfyller
regionarkivets krav for arkivskap.

e Tillse att en godkédnd arkivforvaring finns tillganglig vid flytt till nya
arkivlokaler. Regionarkivets krav pa arkivlokaler ska uppfyllas.

Rekommendationer
e Tillse att fler inom myndigheten utbildas till arkivredogorare eller
pa annat satt far motsvarande utbildning. P4 varje enhet inom FUT
bor det finnas minst en person med sadan utbildning.

Forvaltning for utbyggd tunnelbana (FUT) ska senast den 2019-12-31
inkomma med en atgardsrapport dir bolaget skriftligen redovisar hur
forelaggandena har atgirdats. Vid denna frists utgang forvantas samtliga
foreldgganden vara atgiardade. Vid redovisning ska regionarkivets
diarienummer anges som referens.

Johanna Lagerstrom Peder Fallenius
Avdelningschef regionarkivet Arkivarie
(foredragande)
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Inspektionsprotokoll gillande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Forvaltning for utbyggd tunnelbana (FUT)
Inspektionsdatum: 11 april 2019

Narvarande

Fran myndigheten:

Anders Mohlin, IT-chef och arkivansvarig
Sofia Klegard, jurist

Catrine Westerman, registrator

Charlotte Windros, arkivarie

Frén regionarkivet:

Cecilia Bostrom, inspektionsforrattare
Peder Fallenius, protokollforare
Emely Norman, arkivarie

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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Kulturfoérvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL
Regionarkivet 2018-04-11

1 Ansvar och arkivorganisation

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Namn och befattning pa arkivansvarig: Anders Mohlin, IT-chef

Har myndigheten en eller flera arkivredogorare?
X Ja, en. Registrator

[] Ja, flera

[ ] Arkivredogérare saknas

Har myndigheten en arkivarie?
Arkivarietjansten ar pa 10% och delas mellan Charlotte Windros och
Rikard Baving.

Ar arkivorganisationen kdnd bland medarbetarna?

X Ja, registratorsbrevliddan ar kind bland medarbetarna. Behov av
ytterligare kompetens pa detta omrade finns och det ar nagot som
myndigheten ar medveten om. For narvarande pagar rekrytering av en
dokumentcontroller.

[ ] I viss man

[ ] Nej

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

X Nej

Om Ja, vad?

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.)
Diarieforing ar en av de punkter som ingar i myndighetens
internkontrollplan. Manga konsulter engageras av FUT och Webforum &r
den gemensamma lagringsyta som anvands i arbete med projekt.
Stickprov gors for att kontrollera att diarieféringen blir korrekt.
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2 Hantering av allminna handlingar

2.1

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.1.4

Registrering och arendehantering

Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (inklusive e-post)
Papperspost hanteras hos/av kansliet pa Regionledningskontoret.
Funktionsbrevladan bevakas av registrator, backup finns pa
Regionledningskontoret.

Det finns en infosak-brevlada som bevakas av FUT:s jurist.

Det finns dven en funktionsbrevlada for kommunikation som bevakas av
kommunikatoren.

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

Central registrering. EDIT med eget prefix och eget diarium. Registrator ar den
som skoter all registrering. Handldaggarna skickar de handlingar som ska
registreras till registrator som lagger in dem i EDIT. Rutiner haller pa att
upprattas for Webforum. Bara sadant som ska diarieforas ska finnas i
Webforum. Arbete pagar med att ta fram en automatiserad process som goér
att man kan exportera fran Webforum till EDIT med bibehallen struktur.
Tidigast i november kan denna automatiserade process vara pa plats.

Registreras inkommande allmanna handlingar senast ndastkommande
vardag?

[] Ja

[] Nej

Ovriga kommentarer: Svart att svara pa, men det fdrekommer viss
efterslapning. En del information som bor registreras i EDIT finns kvar i
Webforum. Projektledarna fungerar som ett slags registratorer for
Webforum.

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

[] Nej

[ ] Delvis
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Kulturfoérvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL
Regionarkivet 2018-04-11
2.1.5 Finns det fullmakter for central postéppning?
X Ja
[] Nej
Ovriga kommentarer: Fullmakter fér pappersposten finns, dock ej for e-
post.
2.1.6 Finns det rutiner for att lagga in autosvar pa e-post eller att en kollega

2.1.7

2.2

2.2.1

2.2.2

laser e-post vid semester och sjukdom?
X Ja, information om detta finns p& intranatet.

[ Nej

Registreras handlingar som omfattas av sekretess

(t.ex. personalhandlingar)?

[] Ja

Xl Nej, handlingar som rér upphandling férvaras i systemet Tendsign
och registreras i EDIT forst nar upphandlingen ar avslutad. | Webforum
forvaras vissa ritningar. Ordningen och strukturen i Webforum ar
emellertid mycket strukturerad.

[ ] Sekretesshandlingar saknas

Handlaggning av arenden

Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
L] Nej

Om Ja, i vilket system? De system som anvands ar EDIT, Tendsign,
Boomerang och Webforum.
Om Nej, hur registreras allmanna handlingar?

Har myndigheten pappersakter?
X Ja, till viss del.
[] Nej

Om Ja, vilka artal?

Ovriga kommentarer: Avtal férvaras i pappersform.
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2.2.3 Finns det beslut hos myndigheten for gallring av originalhandlingar pa

2.2.4

2.2.5

2.2.6

2.2.7

papper som digitaliserats?
X Ja
[1 Nej

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

Xl Nej, registrator gor det.

[ ] Olika

Sker regelbunden rensning?
Tveksamt hur detta skots i Webforum dar mycket av myndighetens
information finns.

Vem avslutar myndighetens arenden?
Registrator eller Regionledningskontoret

Ovriga kommentarer:
Har myndigheten rutiner for:

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

Ovriga kommentarer: Information finns pa intranatet. Fullmakten som
anvands ska kompletteras sa att den dven omfattar e-post. Rutin ska
skrivas om sa att information om registrering av allmanna handlingar blir
mer heltackande. | nuldget beskrivs endast rutinerna for i handlingar i
EDIT.
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2.3 Kunskap bland personalen om hantering av

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.4

2.4.1

2.4.2

allmanna handlingar?

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

[ ] God

X Mindre god, medarbetarna befinner sig pa valdigt olika niva. En
intern utbildning ska tas fram och regionledningskontorets utbildning i
forvaltningskunskap anvands.

[ ] Délig

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

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

Sadana rutiner haller pa att tas fram och ska vara fardiga under hosten.

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

X Ja, till FUT:s jurist.

[] Nej

Ovriga kommentarer: Olika typer av sekretessfragor hanteras av olika
personer. Rutiner for detta finns.

Utlamnande av allmadnna handlingar

Vem proévar utlamnande av allmadnna handlingar?
Handlaggaren provar utlamnande och jurist prévar vid avslag.

Finns det skriftliga rutiner for utlamnande av allmanna handlingar?
X Ja, pa intranatet.

[] Nej
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3 Informationsredovisning

3.1

Finns uppdaterad:

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

Systemforteckning X Ja X Nej

Kommentar: VIR haller pa att implementeras i verksamheten och
redovisningsplanen finns inlagd i EDIT sedan arsskiftet.

Informationsredovisning finns inte éverhuvudtaget for tiden fore inférandet av

VIR.

3.2

3-3

Finns foljande till avslutade arkiv:

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

X Inte aktuellt
Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
[] Ja
[] Nej

X] Delvis. Tva arkivarier delar pa 10% tjanstgoring pa myndigheten.

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

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?
Anders Mohlin

Ovriga kommentarer: Charlotte Windros och Rikard Baving delar pa 5%
tjanstgoring. Den begransade tiden racker endast till en radgivande
funktion.
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4 Gallring

4.1

4.2

4.3

4.4

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner/ gallringsbeslut?
[] Ja
DX 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:
De handlingstyper som inte omfattas av nagot gallringsbeslut har
noterats i myndighetens hanteringsanvisningar.

Sker gallring av allmanna handlingar hos myndigheten?
[] Ja, regelbundet

X Nej

[ ] Delvis

Ovriga kommentar
Myndigheten har dock inga aldre, avstallda system som information
ligger kvar i.

Hur gallras sekretessbelagd information?
Nagon gallring har inte gjorts i EDIT. Pappershandlingar som omfattas av
sekretess och ska gallras tuggas eller placeras i sekretesskarl.
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

5-3

5.4

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av allmanna
handlingar?

X Ja

X Nej

Ovriga kommentarer: Myndigheten hanterar en mingd olika
elektroniska format. PDF-formatet anvands, inom FUT hanteras stora
mangder BIM-modeller. Myndigheten ar val medveten om de problem
kring arkivbestandighet som det innebar

Var och hur forvarar myndigheten analoga handlingar/information?
X1 Arkivlokaler:

Vilka/var: | Regionledningskontorets arkiv forvaras FUT:s handlingar
(avslutade drenden) i arkivboxar. Handlingar har en separat placering i
arkivet.

X] Dokument- eller arkivskap:
Vilka/var (ange dven brandklass): E1 60

[ ] Pa annat satt:
Ange hur:

Ovriga kommentarer:

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

Agresso, Tendsign, Webforum, Boomerang och Polarion (hanterar krav)
kommer att infora ett system for matning och vattenanalys.

Var och hur forvarar myndigheten digitala handlingar/information?
[ ] Egen forvaring
X Enskilt/privat féretag (molntjanst)
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5-5

Ovriga kommentarer: Tendsign, Webforum och Polarion &r
molntjinster. Aven det nya systemet fér mitning och vattenanalys
kommer att bli en molntjanst.

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.
X Ja

[] Nej

Ovriga kommentarer: Ja, FUT foljer regionarkivets rekommendationer.

6 Utlaning/overlimnande 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 ladnat handlingarna

<] Nej

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

[] Ja
[] Nej

Overlamnande av arkiv

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

Ovriga kommentarer: FUT kommer att éverldmna
handlingar/information till Trafikforvaltningen efter hand.
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7 Samrad

7.1 Finns det rutiner fér samrad med regionarkivet?

[] Ja
[] Nej

Ovriga kommentarer: Rutinerna ar bristfalliga och kan bli battre.

Protokollet godkanns av:

Protokollférare, regionarkivet
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