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Handldggare:
Lisa Moérk

Inspektion av Informationshantering och arkiv hos
trafiknamnden

Arendebeskrivning

Arendet giller foreliigganden for trafiknimnden efter Regionarkivets
inspektion av myndighetens informationshantering och arkiv.
Beslutsunderlag

Tjansteutlatande KN 2021/1236, ARK 2021-0057.
Inspektionsprotokoll

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar i egenskap av arkivmyndighet foljande.

1. Trafikndmnden ska inkomma med en tidsplan for nar myndigheten
berdknar flytta arkivhandlingar fran forrad till forvaltningens
centralarkiv.

2. Trafikndimnden ska utreda brandklassning pa samtliga dokumentskap
pa forvaltningen och inkomma med samrad till Regionarkivet for de
skap som frangdr Regionarkivets krav pa utformning och drift av
arkivlokaler samt framstéllning och hantering av analoga handlingar,
LA 2019-0247.

3. Trafiknimnden ska sédkerstilla att beslut om arkivansvarig har tagits i
namnd eller ar beslutad genom namnd via delegation.

4. Trafiknamnden ska senast den 2022-06-01 inkomma med en
atgardsrapport till Regionarkivet dar forvaltningen skriftligen
redovisar hur foreldggandena har atgardats.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Regionarkivet genomforde en foraviserad inspektion hos Trafiknimnden den
6 maj 2021. Vid inspektionstillfillet framkom att Trafikndmnden har rutiner
for informationshantering och sakerstaller dirmed en korrekt hantering av

Bilagor: Regionarkivets inspektionsprotokoll
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forvaltningens allminna handlingar. P4 Trafiknamnden pagar dven arbeten
for att forbattra hanteringen av arkiv och information, bland annat genom att
ta fram en arkivprocess for att tydliggora hanteringen under hela
informationens livscykel. De fa brister som framkom vid inspektionstillfallet
ror forvaring av pappershandlingar samt beslutsniva pa vilken arkivansvarig
har utndmnts.

Regionarkivet har upprittat regler for hur myndigheter inom Region
Stockholm ska forvara sin information. Trafikndmnden ska tillse att
Regionarkivets krav tillgodoses vad galler arkivskap och arkivlokaler.

Vid inspektionstillfillet uppméarksammande Regionarkivet vissa punkter dar
vidare utredning rekommenderas:

1. Trafikndmnden rekommenderas att utreda samlingarna vid
Sparvdgsmuseet och klargora vilka handlingar som tillhor
museisamlingarna och vilka som rdknas till arkivmaterial.

2. Trafikndmnden rekommenderas att ta fram en plan for konvertering
av de lagringformat som inte dr lampliga for langtidslagring,
exempelvis VHS och DVD.

3. Trafikndmnden rekommenderas att ta fram en tidsplan for
kommande leveranser till Regionarkivet med prioriteringslista.

Bakgrund

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

Efter inspektionen har Trafiknimnden delgivits inspektionsprotokoll och
forslag till tjinsteutlatande.

Trafiknamnden har inte inspekterats forut.

Overvdganden

Efter inspektion av Trafiknamnden har Regionarkivet uppmarksammat ett
fatal brister. Bristerna beror delvis Trafiknamndens arkivlokaler dar allmidnna
handlingar férvaras i forrad i vintan pa att plats ska frigoras for handlingarna i
myndighetens centralarkiv. Férraden ar inte avsedda att inhysa allmanna
handlingar. Trafiknamnden ska darfor inkomma med en tidsplan for nar flytt
av arkivhandlingar fran forrad till centralarkiv kommer att ske, for att sa
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skyndsamt som mojligt sikerstilla att myndigheten uppfyller de krav som
stills pa forvaring av arkivhandlingar i riktlinje for informationshantering och
arkiv.

For att frigora plats i myndighetens centralarkiv méste leveranser till
Regionarkivet ske. Med hanvisning till detta bor Trafiknamnden aven uppratta
en tidsplan med prioriteringsordning for leveranser av arkivmaterial till
Regionarkivet.

Det framkom dven vid inspektionen att Trafikndmnden anvander flera
dokumentskap for forvaring av pappershandlingar. I Regionarkivets krav for
arkivlokaler och forvaring av pappershandlingar ska dokumentskap ha
brandteknisk klass EI 120 eller EI 60 beroende pa skipets placering. Vid
inspektionen framkom det att det var oklart vilken brandklassningen skapen
pa forvaltningen har. Brandklassningen behover utredas av Trafiknimnden
och eventuella avvikelser fran de uppsatta kraven ska samradas med
Regionarkivet. En utredning behovs for att sikerstilla att handlingarna
forvaras korrekt utifran ett sikerhetsperspektiv.

Om handlingarna som forvaras i skapen ar gallringsbara eller ej spelar ingen
roll d& sdkerhetskraven for allmidnna handlingar 4r densamma oavsett
gallringsfrist.

I enlighet med riktlinje for informationshantering och arkiv ska varje
myndighet utse minst en person som ar arkivansvarig. Beslut om
arkivansvarig ska beslutas i myndighetens styrelse eller nimnd. Hos
Trafiknamnden har beslut om arkivansvarig tagits av forvaltningschef. Det var,
vid inspektionstillfallet, oklart om beslutet tagits pa delegation fran namnd
enligt gillande arbetsordning. Trafiknimnden maste darfor sakerstilla att
beslut om arkivansvarig tas i nimnd, eller pa delegation fran namnd.

Efter att ha atgirdat Regionarkivets foreligganden kommer Trafiknimnden
att ha avhjalpt de fa bristerna.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for kulturnamnden.
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Beslutsexpediering

Regionarkivet
registrator.la.rlk@regionstockholm.se

Trafikforvaltningen, chef for sektionskansli Martin Jagerbert
martin.jagerbert@regionstockholm.se

Trafikforvaltningen, arkivarie Sofie Andersson
sofie.l.andersson @regionstockholm.se

Trafikforvaltningen, arkivarie Emma Wising

emma.wising@regionstockholm.se

Trafikforvaltningen, chef informationshantering Arvid Stromberg
arvid.stromberg@regionstockholm.se

Eva Bergquist
Forvaltningschef Johanna Lagerstrom
Regionarkivarie
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Kulturférvaltningen INSPEKTIONSPROTOKOLL Diarienummer
Regionarkivet 2021-05-06 ARK 2021-0057

Inspektionsprotokoll gallande
informationshantering och arkiv

Myndighet: Trafikforvaltningen
Inspektionsdatum: 2021-05-06

Ndrvarande

Frén myndigheten:
Sofie Andersson
Emma Wising
Martin Jagerbert
Arvid Stromberg

Frdn Regionarkivet:

Peder Fallenius

Cecilia Lundin

Lisa Mork

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

Besb6k oss: Bjérnkullavdgen 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:
Martin Jagerbert, chef fér sektion kansli

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

X Ja, flera

[] Arkivredogorare saknas

Har myndigheten en arkivarie?
Ja tva, Emma och Sofie

Ar arkivorganisationen kind bland medarbetarna?
X Ja
[ 1 viss man

L] Nej

Kommentar:

Trafikférvaltningen ér en stor organisation men arkivorganisationen dr
kéind och personalen dr medvetna om att arkivorganisationen dGr mer én
bara ett arkiv och hur man nér arkivorganisationen. Aven andra
organisationer som ingdr i Trafikndmnden har en bra kontakt med
arkivarierna. | viss mdn kanske inte konsultverksamheten kdnner till
arkivorganisationen lika bra men projektadministratérerna brukar ha
det.

Har beslut om arkivansvarig tagits i namnd/styrelse?
O] Ja
D Nej

Kommentar:
Beslut om arkivansvarig dr fattat av férvaltningschefen

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

L] Ja
X Nej

2 (13)

Diarienummer
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Om Ja, vad?

Vilken intern kontroll och uppféljning finns fér fragor som roér
informationshantering och arkiv?

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

Kommentar:

Det finns mdnga olika rutiner fér samtliga omrdden. Nér det gdller
uppféljning av gallringsbeslut sé finns flera olika kontroller, det finns
dven en kontroll fér att ta fram gallringsbeslut som har utvecklats och
férbdttrats under dren.

Alla nya system ska informationsséikerhetsklassas och innan klassningen
sa gors en gallringsutredning. Via Dataskyddsombudet kommer det
ocksd in gallringsutredningar pd personuppgifter i nya system. Genom
de nédmnda rutinerna far arkivorganisationen bra kinnedom om nya
system. Det finns ocksd@ en ny framtagen process for
informationsstyrning som ska fungera som en évergripande
kontrollprocess for att sékerstdlla att information hanteras korrekt
genom hela flédet. Sofie jobbar med en arkivera- och gallra process som
beréknas komma ut i samband med inférandet av det nya e-arkivet. De
tvd processerna kommer utgéra den huvudsakliga kontrollen fér att
informationen hanteras pa rdtt sdtt.

Det finns I6pande kontroller att drenden registreras korrekt i diarier
enligt VIR. Utldmnande av allmdn handling féljs upp veckovis av
registraturen.
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2 Hantering av allmidnna 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)

Kommentar:

Det finns officiella myndighetsbrevlador fér Férvaltning fér utbyggd
tunnelbana, Férdtjdnstndmnden och Trafikférvaltningen, dit mail skickas
och som alltid bevakas. Posten kommer via central administration via
vaktmdsteriet. Posten anlénder ndgon gang mellan 9-11 pa férmidagen.
Posten dppnas, skannas, registreras och férdelas varje dag.

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

Kommentar:

Det finns mdnga olika system. Det centrala diariet dr EDIT ddr
handlingar registreras under olika prefix beroende pa vilken
organisation handlingarna tillhér.

Registreras inkommande allmdnna handlingar senast nastkommande
vardag?

X Ja
] Nej

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

L] Nej

[] Delvis

Finns det fullmakter for central postéppning?
[ Ja
L] Nej

Ovriga kommentarer:
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2.1.6

2.1.7

2.2

2.21

2.2.2
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Postéppningen dr central och det finns fullmakt fér postéppning fér

ndstan alla anstdllda. Det dokumenteras vilka som inte har gett
fullmakt.

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

™ Ja
] Nej

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

X Ja

L] Nej

[] Sekretesshandlingar saknas

Ovriga kommentar:

Det finns méjlighet att registrera handlingar och mérka upp dem med
sekretess i det centrala diariet EDIT. Handlingar rér som anstéllning och
personalhandlingar registreras i personalsystemet Heroma. Det byggs
ocksd ett system fér handlingar som omfattas av sékerhetsskydd.

Handlaggning av arenden

Ar drenderegistreringen digital?
X Ja
L] Nej

Om Ja, i vilket system?

Det centrala diariet éir EDIT, kundtjdnst anvdnder ett eget system fér
deras verksamhet som heter Boomerang. Férdtjéinstndmnden anvdnder
sig gav samma system.

Det finns dven ett system fér registrering av skadegdrelse och ett fér
incidenter i Trafiken.

Har myndigheten pappersakter?
X Ja
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] Nej

Om Ja, vilka artal?

Till diariet finns alla pappersoriginal bevarat fram t.o.m. 2011, efter det
dr inskannade pappershandlingar gallrade med undantag fran vissa
handlingar som sparas pda papper en viss tid.

Det som finns i pappersformat for en viss tid ér avtal, némndprotokol/
och styrelseprotokoll som sparas pa papper i tio dr. Andra dokument
med bevisvdrde sparas pd papper.

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

X Ja
[] Nej

Kommentar:
Det finns beslut fér det som skannas in i EDIT, alla handlingar i
Fdrdtjéinstens system och kundtjdnst samt fér Skadedatabasen.

Registrerar handlaggarna handlingar/handelser i sina drenden?

(] Ja
L] Nej
X Olika

Kommentar:

Det finns handldggare som registrerar sjédlva och har da utbildning och
behdrigheten som kréivs fér detta. Det finns édven handlédggare som inte
utfér den arbetsuppgiften.

Sker regelbunden rensning?
Ndr ett drende avslutas sd ska det rensas pd arbetsdokument, det ér upp
till varje handléggare att regelbundet sjdlv rensa i sina 6ppna drenden.

Arendet skickas ddrefter vidare fér avslut till registrator, dér kontrolleras
att rensning har utférts.

10
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2.2.6 Vem avslutar myndighetens drenden?

2.2.7

2.3

2.3.1

2.3.2

Handldggarna markerar érendena for avslut som da tas éver av
registratorerna som kontrollerar érendet innan det avslutas helt.

Har myndigheten rutiner for:

Posthantering X Ja ] Nej
Registrering av allmianna handlingar X Ja ] Nej

Kunskap bland personalen om hantering av
allmanna handlingar?

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

X God
[] Mindre god
] Dalig

Kommentar:

Generellt sett dr kunskapen om allménna handlingar god. Det finns
kunskap om OSL, om sekretess och att man inom myndigheten hanterar
allménna handlingar.

Kunskapen kan dock alltid bli béttre, speciellt inom konsultverksamheten
ddr mdnga inte har tidigare erfarenhet av att jobba pd myndighet.

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

Vid nyanstallning X Ja L] Nej

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

11
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Kommentar:

Vid nyanstdllning informeras personalen om detta och far dven en rutin i
pappersformat. Det finns tva interna utbildningar, en fér nyanstdllda och
en pdfylinadskurs for personal som regelbundet hanterar allmédnna
handlingar. Det kontrolleras inte att alla i personalen har gatt
pdfylinadskursen, det dr dock manga som bokar in sig pa den fér att
bdttra pd sina kunskaper vilket ér positivt.

Personalen informeras éven kontinuerligt om hantering av allmdnna
handlingar samt offentlighet- och sekretesslagstiftning genom bl.a.
utbildningar och information pa intrandtet.

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

X Ja

(] Nej

Utlamnande av allmanna handlingar
Vem provar utldmnande av allmanna handlingar?

Handldggare prévar utlimnande av allménna handlingar. Det gdller fér
alla instanser och organisationer.

Finns det skriftliga rutiner for utlimnande av allmanna handlingar?
X Ja
L1 Nej

12
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3 Informationsredovisning
3.1 Finns uppdaterad:
Arkivférteckning X Ja [ Nej
Arkivbeskrivning X Ja [ Nej
Systemforteckning X Ja [ Nej
3.2 Finns foljande till avslutade arkiv:
Arkivforteckning [Jsa [ Nej X Delvis
Arkivbeskrivning X ja [ Nej X Delvis
Systemférteckning [Jia X Nej [ Delvis
Kommentar:
Ar ett pdgdende arbete. Eftersom det dr stora mdngder sé tar det
mycket tid i ansprdk. Arkivbeskrivning finns och kommer kompletteras
varefter arkivet fértecknas.
3.3 Beskriv arbetet med informationsredovisningen:

Finns avsatta resurser?
X Ja, arkivarierna

L] Nej

[ 1 Delvis

Finns det rutiner for uppdatering av informationsredovisningen?
X Ja, detta gors |6pande

(] Nej

Vem ansvarar for att informationsredovisningen ar aktuell?
Arkivarierna pa férvaltningen

13
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4 Gallring

4.1

4.2

4.3

4.4

Har myndigheten egna bevarande- och gallringsplaner/ gallringsbeslut?
X Ja
] Nej

Kommentar: Egna gallringsbeslut finns.

Tillampas regionens generella bevarande- och gallringsplaner?

X Ja
L] Nej

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

X Ja
] Nej

Om Ja, beskriv kortfattat handlingstypen/handlingstyperna:
Man har inte alltid varit bra pa att ta fram gallringbeslut sa finns system
som sldpar efter. Handlingarna finns alltsa i de dldre systemen.

Sker gallring av allmanna handlingar hos myndigheten?

X Ja
] Nej
L[] Delvis

Kommentar:
Gallring tilldmpas regelbundet enligt gallringsplan.

Hur gallras sekretessbelagd information?

Papper hanteras i sekretesskdrl.
Sekretess i system raderas i respektive system.

14
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5 Hallbarhet och langtidsforvaring

5.1

5.2

Anvands arkivbestandigt material vid framstallning av allmanna
handlingar?

X Ja

] Nej

Kommentarer:
Det mesta digitalt men arkivbestdndigt papper och pennor anvénds fér
pappershandlingar.

Var och hur férvarar myndigheten analoga handlingar/information?

X Arkiviokaler:

Vilka/var:

Centralarkivet finns pa Lindhagensgatan. Eftersom de ligger efter vad
gdller leverans till Regionarkivet finns dven arkivhandlingar i forrad. Nér
arkivférteckningen dr klar och leveranser har skett fran centralarkivet
ska foérraden témmas.

Museet har ingen arkivlokal, deras arkivhandlingar ska I6pande skickas
in till centralarkivet. Museet har inget som dr fér Idngsiktig férvaring.
Ovriga avdelningar har nérarkiv. Ska regelbundet leverera till
centralarkiv. Utveckling av leveransprocessen till centralarkivet ér pd

gang.

X Dokument- eller arkivskap:

Vilka/var (ange aven brandklass):

Skap anvdnds for kortsiktigt férvarande. SL finans har ett arkivskap fér
Idngtidsbevarande som borde vara brandklassat men man har inte hittat
ndgon markering om brandklass pd skdpet. Annars anvéinds vanliga
férvaringsskap utan brandklass. Nyligen képtes arkivskdp in, som
troligen har brandklass, for handlingar som omfattas av sikerhetsskydd.

[ ] P3 annat satt:
Ange hur:

Ovriga kommentarer:

15
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Vilka huvudsakliga system, utover regiongemensamma system,
anvander myndigheten? T.ex. har ni nagra egna system for er specifika
verksamhet?

Finns ca 400 olika system inom Trafikférvaltningen.

Boomerang anvdnds. Ritningar och anldggning finns i avgrdnsad del i
Webbforum. Fastigheter finns i Facilitate, tillstandsdrenden finns i
Sekund. Snok anvdnds fér elférsérjning till t-bana. Trafikférvaltningen
har manga system kopplade till kollektivtrafiken.

Bevarandeinfo? Kan plockas ut? It-kraven?

Det dr beroende pd systemets dlder om det finns méjligheter att
exportera information. Trafikférvaltningen tar fram exportfunktioner dér
det saknas och mdste finnas. Gallringsutredningar gérs Iépande fér
system som ska avvecklas. E-arkiv ér pd ingdng for att underldtta
arkivering av system.

Var och hur férvarar myndigheten digitala handlingar/information?
[] Egen forvaring
X Enskilt/privat foretag (molntjanst)

Kommentarer:
Servrar finns fysiskt pa Lindhagensterrassen och driftas av upphandlad
leverantér. Molntjdnster anvdnds ocksd, t.ex. Projektplatsen.

Finns det skriftliga rutiner t.ex. i form av en bevarandeplan for hur
digital och analog information ska omhandertas? Hariingar 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
L] Nej

Kommentar:

Finns styrande dokument fér Iangsiktigt bevarande. Dessa ska ersdttas
av nya arkivprocessen som kommer tas fram. Det finns ingen plan fér
VHS och DVD som finns i arkivet.

16
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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 |&nat handlingarna

X Nej

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

] Ja
(] Nej

Overlamnande av arkiv

Vill myndigheten leverera handlingar/information till Regionarkivet?

X Ja
] Nej

Kommentarer:

Allt dr inte levererat, det finns mer som ska till Regionarkivet. Det finns
en plan. Ritningsarkivet ska levereras sa fort som méjligt och dr
prioriterat. Férteckningsarbete pdgar. Trafikférvaltningen har kontakt
med Regionarkivets leveransfunktion angdende leverans av ritningar.

F6r museet dr det en svdrare grdnsdragning mellan samling och arkiv.
Det finns ingen férteckning. Tidtabeller finns dér och anvénds av museet
sd de dr inte planerade fér leverans. Museet tar fram material vid
férfragningar dven nu ndr de ér nerpackade.

7 Samrad

7.1

Finns det rutiner for samrad med Regionarkivet?
X Ja

] Nej

Protokollet godkadnns av:

Lisa Mork
Protokollforare, Regionarkivet
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