:JJt Region Stockholm

Kulturférvaltningen TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2022-03-15 KN 2022/383
Handlaggare:

Therese Almsatter

Foreligganden efter inspektion av
informationshantering och arkiv hos fastighets- och
servicenamnden

Arendebeskrivning

Arendet giller foreligganden for fastighets- och servicenimnden efter
Regionarkivets inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.

Beslutsunderlag

Tjansteutlatande KN 2022/383
ARK 2022-0028 Inspektionsprotokoll gillande informationshantering och
arkiv.

Forslag till beslut

Kulturnamnden beslutar i egenskap av arkivmyndighet att forelagga
fastighets- och servicenimnden f6ljande.

1. Fastighets- och servicenimnden ska skicka in samrad till Regionarkivet
angdende avsteg fran anvisning i B/G-plan da gallringsbara handlingar
forvaras i systemet Tendsign som saknar gallringsfunktion.

2. Fastighets- och servicenimnden ska skicka in samrad till Regionarkivet
angdende forandringar i organisationen som innebar patagliga
forandringar av informationshanteringen och arkivet. Se ARK 2021-

0153.

3. Fastighets- och servicenamnden ska utreda om de har information i
format eller pa medier som inte lampar sig for bevarande. Vid
eventuella avsteg fran radande bestimmelser ska ett samrad rorande
detta skickas in till Regionarkivet.

4. Fastighets- och servicendmnden ska senast den 31 december 2022
redovisa till Regionarkivet hur foreldggandena har atgardats.

Region Stockholm Telefon: 08-123 378 00 Orgnr: 232100-0016
Kulturforvaltningen Fax: 08-123 378 09 www.kultur.sll.se
Box 38204, 100 64 Stockholm E-post: registrator.kultur@sll.se
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TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
2022-03-15 KN 2022/383

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos fastighets- och
servicenamnden den 14 februari 2022. Vid inspektionstillfallet framkom att
fastighets- och servicendmndens arkivorganisation ar aktiv och innefattar en
arkivansvarig och en arkivredogorare samt att det pagar ett utvecklingsarbete
med potential for fler arkivredogorare. Detta bidrar till arbetet med att
uppritthalla de lagkrav och beslut som géller for Region Stockholm.

Efter inspektion av fastighets- och servicenimnden har Regionarkivet
uppmarksammat vissa brister i arkiv- och informationshanteringen. Bristerna
beror informationsredovisning och samrad.

Vid inspektionstillfallet framkom aven att organisationsforandringar hade
skett hosten 2021. Fastighets- och servicenamnden inforde
verksamhetsbaserad informationsredovisning (VIR) 1 januari 2022 och har tva
pagaende drenden gallande detta, dels ett for systemforteckning, dels ett for
redovisningsplan, hanteringsanvisningar och arkivbeskrivning.

Utdver foreldgganden rekommenderar regionarkivet foljande.

1. Att fastighets- och servicenamnden bor organisera och redovisa sina
handlingar/sin information for perioden 2019/2020-2021 i enlighet
med regionarkivets vigledning for redovisning enligt allmdnna
arkivschemat.

2. Att fastighets- och servicenimnden bor avsitta resurser for att halla
informationsredovisningen uppdaterad. For detta andamal bor dven
rutiner utvecklas.

Bakgrund

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

Regionarkivet inspekterade fastighets- och servicenamnden den 14 februari
2022. Inspektionen var foraviserad. Efter inspektionen har fastighets- och
servicenamnden delgivits inspektionsprotokoll och forslag till forelagganden.
Fastighets- och servicenamnden har inkommit med komplettering och tillagg
till inspektionsprotokollet samt synpunkter pa forelagganden. Fastighets- och
servicenamnden har inte inspekterats tidigare.
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TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
2022-03-15 KN 2022/383

Overvdganden

Regionarkivet har noterat vissa brister rorande fastighets- och
servicenimndens informationsredovisning och att vissa samrad med
Regionarkivet saknas.

Ovan namnda beslut om foreldgganden baseras pa féljande:

1.

Vid inspektionstillfillet framkom att fastighets- och servicenimnden
forvarar gallringsbara handlingar i systemet Tendsign. Da det inte
finns en gallringsfunktion i detta system ska fastighets- och
servicenimnden skicka in samrad till Regionarkivet angdende avsteg
fran anvisning i Regionarkivets B/G-planer.

Samrad ska skickas till Regionarkivet nar en myndighet gor
forandringar i organisationen som innebar patagliga forandringar av
informationshanteringen och arkivet, i enlighet med riktlinje
informationshantering och arkiv RS 2019-0549. Ett samrad angdende
detta (se ARK 2021-0153) ska skickas in till Regionarkivet. Genom
samradet ska bland annat fragor om informationsiagarskap utredas,
liksom redogoras for att verksamheter tillats 6verfora verksamhet till
fastighets- och servicenimnden samt se 6ver eventuell avgransning av
allmanna handlingar.

I riktlinje informationshantering och arkiv RS 2019-0549, finns
bestammelser rorande forvaring och lagring som faststéller att en
myndighet som ska bevara handlingar/information ska framstallas
med metoder och material som sakerstaller
handlingarnas/informationens majlighet att arkiveras. Detta behover
utredas av fastighets- och servicenimnden da det vid
inspektionstillfallet framkom att de var osdkra pa om de har
handlingar/information i format eller pa medier som inte limpar sig
for bevarande. Samrad ska skickas in till Regionarkivet vid eventuella
avsteg fran raddande bestimmelser.

De arbeten gillande arkiv- och informationshantering som pagar hos
fastighets- och servicenimnden enligt vad som framkom under
inspektionstillfallet forutsatter Regionarkivet att fastighets- och
servicenaimnden kommer att genomfora.

Efter att ha atgirdat fastighets- och servicenamnden foreldgganden kommer
de att ha avhjalpt bristerna.
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TJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
2022-03-15 KN 2022/383

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att atgirda Regionarkivets forelagganden och i 6vrigt folja
Regionarkivets riktlinje bidrar fastighets- och servicenimnden till en
effektivare och sikrare hantering av sina informationstillgangar. Pa detta sitt
bidrar fastighets- och servicenamnden till en effektivare anvindning av de
ekonomiska medel som stér till Region Stockholms férfogande.

Beslutet ger inga ovriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.

Beslutsexpediering

Serviceforvaltningen: Maria Folke (enhetschef, ekonomi och
verksamhetsstyrning) maria.folke@regionstockholm.se

Per-Inge Buskas (arkivansvarig) per-inge.buskas@regionstockholm.se

Catrine Westerman (arkivredogorare) catrine.westerman@regionstockholm.se

Eva Bergquist

Forvaltningschef
Johanna Lagerstrom
Avdelningschef, Regionarkivet
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14 ARK 2022-0028

Inspektionsprotokoll
giallande informationshantering

och arkiv

Myndighet: Fastighets- och servicenamnden

Inspektionsdatum: 14 februari 2022

Narvarande

Fran myndigheten: Per-Inge Buskas, arkivansvarig
Catrine Westerman, arkivredogorare

Fran Regionarkivet: Peder Fallenius, inspektionsforréttare

Emely Norman, protokollforare
Theresé Almsitter, protokollforare
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14
1. Myndighetens ansvar gallande

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

2.1.

informationshantering och arkiv

Namn och befattning pa arkivansvarig:
Per-Inge Buskas, Ledningsstrateg pa avdelningen Ledning och
utveckling

Har beslut om arkivansvarig tagits i nimnd/styrelse?

Ja
[] Nej

Har myndigheten en eller flera arkivredogorare?

Ja, en huvudarkivredogorare. Catrine Westerman, registrator.
O Ja, flera
[J Arkivredogorare saknas

Har myndigheten en arkivarie?

[1Ja
Nej, men en registrator med arkivariekompetens.

Ar arkivorganisationen kiind bland medarbetarna?

O Ja
I viss man
(] Nej

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

Ja
[] Nej

Om Ja, vad?

Efter en storre organisationsforandring hosten 2021 behover
arkivorganisationen utvecklas med arkivredogorare utifran den nya
organisationsstrukturen. Genom de verksamhetsovergéangar som
genomforts har forvaltningen cirka 700 anstillda.

Samrad

Samrader myndigheten med Regionarkivet angéende:
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14

3.1.

3.2.

3.3.

Inférande och/eller avveckling av system/applikation
[J Gallring och/eller migrering av information
Informationsredovisning

Arkivlokaler och/eller arkivskap

(1] Utlén av information till annan myndighet

Hur sdkerstiller myndigheten att samradsforfarandet fungerar?
Kryssen ovan avser vilka typer av samrad SF har skickat in nagon
gang. Kunskapen om att 4ven de andra delarna ska samradas finns.
Organisationen ar fortsatt rorlig och arkivorganisationen ar under
utveckling, sa i utplacering av arkivredogorare ska de ha span pa
samradsfragan.

Informationsredovisning

Finns uppdaterad informationsredovisning enligt VIR:

Arkivbeskrivning Ja L] Nej
Redovisningsplan ] Ja Nej
Hanteringsanvisningar Ja [J Nej
Systemforteckning [1Ja Nej
Arkivforteckning [1Ja Nej

Finns foljande till avslutade arkiv enligt allménna arkivschemat:

Arkivbeskrivning

1 Ja Nej (1 Delvis
Arkivforteckning

[JJa Nej [1 Delvis
Systemforteckning

[1Ja Nej [ Delvis

[0 Inte aktuellt

Finns det luckor i informationsredovisningen (t.ex. i forteckningar
eller dokumentation som ingér i VIR)?
Ja [ Nej

Om ja, vad beror det pa?

Ang 3.1.: Redovisningsplanen behover justeras efter andringar som
gjorts i hanteringsanvisningarna, med anledning av
organisationsforandringar hosten 2021.
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14 ARK 2022-0028

Ang 3.2.: SF grundades 1 februari 2019. SF inforde VIR 1 januari
2022. De informationsredovisade enligt allmadnna arkivschemat
perioden 2019/2020—2021. Fram till 2019 horde SF till RLK.

Ang. 3.3.: Har ingen informationsredovisning for dren 2019/2020-

2021.

3.4. Vem ansvarar for att informationsredovisning ar aktuell?
Arkivansvarig.

3.5. Arbetet med informationsredovisningen hos myndigheten:

Finns avsatta resurser?
[1Ja

[] Nej

Delvis

Finns det rutiner for uppdatering av informationsredovisningen?
[1Ja
Nej

Ovriga kommentarer:
Pagar med att faststilla arkivorganisation. Stor komplex forvaltning
med utvecklingspotential for arkivorganisationen.

I frdga om rutiner finns information och rutiner géllande bland
annat diarieforing, elektronisk underskrift, offentlighet och sekretess
och dokumenthanteringssystemet EDIT publicerat pa intranétet.
Information och rutiner kan utvecklas ytterligare.

4. Bestandighet och forvaring

4.1. Har myndigheten information i format eller pa medier som inte
lampar sig for bevarande?

[1Ja
[J Nej

Om ja, finns planer for konvertering?
[Text]

Kommentar: det behover utredas om det finns
information/handlingar i format eller pa medier som inte lampar sig
for bevarande.
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14

4.2.

4.3.

5.1.

5.1.1.

Var och hur forvarar myndigheten analoga handlingar/information?

Arkivlokaler

Vilka/var: Norra stationsgatan 69, personalaktsarkivet. Detta arkiv
ska flyttas med till lindhagensomradet dit SF flyttar i omgangar
under 2021-2022. Samrad har genomforts och tillstyrkan lamnats
2019 gillande arkivlokaler pa Lindhagensterrassen 1 och
Ulriksborgsgatan 5 for centralt samlokaliserade forvaltningar.

Dokument- eller arkivskap
Vilka/var (ange dven brandklass): Forvaltningen har tva arkivskap
av godkand brandklass NT Fire 017-120P.

O Pi annat satt
Ange hur: [Text]

Ovriga kommentarer:
SF ar mitt uppe i en flytt.

Var och hur forvarar myndigheten digital information?

Regiongemensamma system

[J Egna system (egenutvecklade eller verksamhetsspecifika)
[] Privat foretag (molntjanst)

[J Annan forvaring

Om molntjanst eller annan forvaring anviands; Forvaras
sekretessbelagd information dar?
[Text]

Systemforteckning ar under framtagning. Osakerhet finns géallande
verksamhetsspecifika system/molntjanster.

Hantering av allmanna handlingar

Registrering och drendehantering

Beskriv den dagliga rutinen for inkommande post (papperspost och
e-post)

Daglig post sorteras och 6ppnas pa Lindhagensgatan 98 av
registrator. Stamplar inkommet, diariefor, fordelar till handlaggare.
E-post inkommen till f6rvaltningens funktionsbrevlada hanteras av
registrator enligt liknande rutin.
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14 ARK 2022-0028

5.1.2.  Var registreras myndighetens administrativa allmanna handlingar
som inkommit till myndighetens centrala registratur?
Edit.

5.1.3.  Registreras inkommande administrativa allmidnna handlingar senast
nastkommande vardag?

Ja
L] Nej

Ovriga kommentarer:

Toppar i inkomna handlingar forekommer, men registreras i regel
niastkommande dag. Aven administratorer registrerar i Edit.
Handlaggare registrerar inte utan skickar in handlingar som ska
registreras till registrator/administratorer.

5.1.4.  Registreras allménna handlingar (t.ex. personalhandlingar och
vardinformation) som omfattas av sekretess?

Ja
[1 Nej
[J Sekretesshandlingar saknas

5.1.5.  Finns det back-up for registrering och postéppning vid t.ex. sjukdom
och semester?

Ja
[] Nej
O Delvis

5.1.6.  Finns det rutiner for att 1agga in autosvar pa e-post eller att en
kollega laser e-post vid semester och sjukdom?

Ja
[J Nej

5.2. Handliaggning av drenden
5.2.1.  Ar drendehanteringen digital?

Ja
(] Nej

Om Ja, i vilket/vilka system?
Edit

Om Nej, hur hanteras allmanna handlingar som hor till registrerade
arenden?
[Text]
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14 ARK 2022-0028

5.2.2.  Registrerar handldggarna handlingar/handelser i sina arenden?

O Ja
Nej
O Olika

5.2.3.  Sker regelbunden rensning alternativt gallring av handlingar i
registrerade drenden?
Gallringsbara handlingar hélls ordnade pa annat sitt, t ex
upphandlingshandlingar i Tendsign.

5.2.4.  Hur ser rutinen ut nar myndigheten avslutar registrerade arenden?
Handlaggaren lagger arendet For avslut, registrator avslutar. Brukar
paminna om handlaggare inte lagt 1angt gangna drenden for avslut,
alternativt papeka om négot ser ut att fattas.

5.3. Kunskap bland personalen om hantering av
allminna handlingar?

5.3.1.  Hur bedomer ni att kunskapen ar generellt bland personal vad giller
hantering av allmdnna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning?

God
[J Mindre god
[ Dalig

5.3.2.  Finns det rutiner for hur myndighetens personal informeras om
hantering av allmanna handlingar samt offentlighet- och
sekretesslagstiftning?

Vid nyanstallning Ja (] Nej
Kontinuerligt Ja (] Nej
(t.ex. pa APT, nyhetsbrev, informationstraffar)

5.3.3. Vet personalen till vem de ska vinda sig med fragor som ror
hantering av allmdnna handlingar samt offentlighet och sekretess?

Ja
[J Nej

Ovriga kommentarer:

SF har arshjul for amnen pa APT som chefer kan vilja att anvanda
sig av, tror att allmin handling/offentlighet finns med som dmne
dir. SF Akademi har pratat om att hélla kurser i
forvaltningskunskap. Personal brukar vianda sig till nairmaste chef
eller arbetskamrater i forsta hand, om de inte kan 16sa det s brukar
fragan komma upp till registrator/arkivansvarig.
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Kulturforvaltningen Datum
Regionarkivet 2022-02-14
5.4. Utlamnande av allmanna handlingar
5.4.1.  Hur gar myndigheten till viga vid utlimnande av allmdnna
handlingar? (Sekretessprovning, utlimnandet etc.)
Finns information om hur man sekretessbedomer péa intranétet.
Forfragan inkommer till registrator som fordelar fragan till
handlaggaren, som bedomer med hjalp av narmaste chef/jurist.
5.4.2.  Arrutiner for utlimnande av allméinna handlingar kiinda bland

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

medarbetarna?
Ja
[1 Nej

Gallring
Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner?

] Ja
Nej

Om Ja, nar uppdaterades de senast?
[Text]

Tillampas regionens generella bevarande- och gallringsplaner?

Ja
[ Nej

Har verksamheten information som inte omfattas av nagot
gallringsbeslut?

Ja
[J Nej

Om Ja, beskriv kortfattat informationen:

8 (10)

ARK 2022-0028

Handlingstyper som hor till IT, vilket de uppmarksammat i samband

med upprattande av hanteringsanvisningen.
Sker gallring av allmanna handlingar hos myndigheten?

[1 Ja, regelbundet t.ex. arsvis
Nej
[] Delvis

Ovriga kommentarer:

Nej, det har inte varit aktuellt 4n med anledning av att myndigheten

inte har funnits speciellt lange.
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Kulturforvaltningen Datum

Regionarkivet

6.5.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.2,

7.2.1.

2022-02-14 ARK 2022-0028

Hur gallras sekretessbelagd information?
Se 6.4.

Utlaning/overlamnande av arkiv
Utlaning
Har myndigheten lanat ut handlingar/information?

[] Ja, ange namn pé den verksamhet som lédnat handlingarna
Nej

Om Ja, har arkivbildaren 6verenskommelse/avtal om utlan av
arkivhandlingarna?

[1Ja
[] Nej

Har nagon annan myndighet lanat ut handlingar/information till er?

Ja, handlingar pa papper fran SLSOs Redovisnings- och
lonetjanst.
[] Nej

Om Ja, finns 6verenskommelse/avtal om 1an av arkivhandlingarna?

Ja, lane6verenskommelse pa 2 ar (t.o.m. februari 2023).
Handlingarna aterlamnas nir avtalsperioden har 16pt ut.
[1 Nej

Har tagit 6ver information fran Sodertélje sjukhus i form av
instruktioner, sjalva informationen i systemet ager Sodertalje
sjukhus vilket ska framgéa av laneavtalet. Informationen ligger kvar
pa servrar och fortsatter dgas av kunden, driften av servern ar
serviceforvaltningens ansvar.

Overlamnande av arkiv

Vill myndigheten leverera handlingar/information till
Regionarkivet?

[1Ja

Nej

Ovriga kommentarer:
Inte aktuellt just nu. Ett behov som kommer inventeras av den
framtida arkivorganisationen.
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Kulturforvaltningen Datum
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7.2.2.  Finns det planer pa att 6verlamna handlingar/information till annan
myndighet?
[1Ja
Nej

Ovriga kommentarer:

Protokollet godkinns av:

Therese Almsatter
Protokollforare, Regionarkivet
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