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1. Sammanfattning

Landstingets fortroendevalda revisorer har genomfort en granskning av landstingets
hantering av allmanna handlingar. Granskningen har sokt svar pa om landstingssty-
relsen och halso- och sjukvardsnamnden har en tillfredsstallande styrning och upp-
foljning av att landstinget hanterar allmanna handlingar enligt gallande lagstiftning.

1.1 Resultat av granskningen

Granskningen visar att det finns dokumenterade riktlinjer och rutiner for hantering av
allmanna handlingar. Landstingsdirektéren har beslutat om riktlinjer for arkivvard och
arkivansvar med utgangspunkt av landstingsfullmaktiges arkivreglemente.
Landstingsdirektoren har aven beslutat om landstingsdvergripande dokument-
hanteringsplaner pa delegation av landstingsstyrelsen. Pa landstingets intranat finns
riktlinjer for diariefoéring beslutade av chefen for staben for planering och styrning.

Vi beddmer dock att landstingsstyrelsen och halso- och sjukvardsnamnden behdéver
vidta atgarder for att sékerstalla en tillfredsstallande hantering av allmanna hand-
lingar med utgangspunkt av lagstiftningens krav, landstingsfullmaktiges anvisningar
samt beslutade riktlinjer. Till grund for bedomningen har vi foljande iakttagelser:

Halso- och sjukvardsnamnden saknar dokumenthanteringsplan

Var granskning visar att halso- och sjukvardsnamnden varken beslutat om nagon
dokumenthanteringsplan eller delegerat beslutanderatt kring hanteringen av all-
manna handlingar inom namndens verksamhetsomrade. Av lagstiftningen och lands-
tingsfullmaktiges arkivreglemente framgar att beslut om att gallra allménna hand-
lingar samt beslut om att inte lamna ut allmanna handlingar ska fattas av namnden
eller av tjdnsteman pa delegation av namnden.

Fullmaktiges anvisningar ar inte uppfyllda

Enligt anvisning i fullmaktiges arkivreglemente ska det finnas utsedda arkivansvariga
och utsedda arkivredogorare inom landstingets verksamheter. Landstingsarkivarien
ska fa information om vilka som innehar dessa funktioner. Granskningen visar dock
att landstingsarkivarien saknar kannedom om vilka som ar arkivredogorare vid 26 av
100 basenheter. | granskningen har vi aven fatt information om att fem av sex verk-
samhetsomradeschefer inte utsett arkivansvariga for sina verksamhetsomraden.
Verksamhetsomradescheferna uppger att de inte fatt information om att de har i upp-
drag att utse saddana. Vi har i efterhand fatt information om att tandvardschefen i ja-
nuari 2013 utsett en arkivansvarig for tandvarden samt att évriga verksamhets-
omradeschefer har for avsikt att utse ansvariga inom sina respektive omraden.

Behov av information och utbildning

Vi har i granskningen tagit del av en intervjustudie som en projektgrupp inom lands-
tinget genomfdrde ar 2009. En registrator vid staben for planering och styrning
genomforde telefonintervjuer med foretradare for atta basenheter och stallde fragor
kring basenheternas hantering av allmanna handlingar. | granskningen har vi aven
sjalva genomfort telefonintervjuer med foretradare for sex basenheter i landstinget.
Projektgruppens studie samt vart eget stickprov visar pa behov av att sprida informa-
tion om lagstiftning, landstingsovergripande riktlinjer och dokumenthanteringsplaner.
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Flera av respondenterna uttryckte osakerhet kring vad som ar att betrakta som all-
manna handlingar. Ingen av de intervjuade i vart stickprov kande till att landstings-
direktdren beslutat om reviderade riktlinjer for arkivvard och arkivansvar. Fyra av sex
intervjuade saknade kannedom om de landstingsdvergripande dokumenthanterings-
planerna.

Vad galler landstingets centrala forvaltning finns enligt uppgift inga rutiner for att
sprida information kring hantering av allmanna handlingar till tjansteman och for-
troendevalda, exempelvis i inledningen av en ny mandatperiod. Staben for planering
och styrning genomfér dock utbildningar pa begaran av verksamheterna. De flesta
hogre tjansteman har lamnat fullmakt till diariefunktionen att 6ppna personadresserad
post. Post adresserad till fortroendevalda gar direkt till de politiska sekretariaten. Det
ar darefter den fortroendevalde som ansvarar for att handlingen blir diarieford om det
ar en allman handling. Pa motsvarande satt ansvarar tjansteman och fortroendevalda
for att inkommen e-post, upprattade handlingar och internpost som ar allmanna
handlingar blir diarieford.

Det saknas skriftliga rutiner for tillsyn av arkiven i landstinget
Landstingsstyrelsen har enligt fullmaktiges arkivreglemente tillsynsansvar over arkiv-
varden i landstinget. | detta ansvar ligger att landstingsstyrelsen ska sakerstalla
regelbundna inspektioner av arkiven. Granskningen visar att det inte finns nagra
skriftliga rutiner eller tilldampningsanvisningar for hur landstingsstyrelsen fullgor sitt
tillsynsansvar. Enligt uppgift fran landstingsarkivarien finns heller inga direktiv eller
anvisningar till landstingsarkivet att genomfora regelbundna inspektioner av verk-
samheternas hantering av allmanna handlingar.

1.2 Rekommendationer

Mot bakgrund av granskningens iakttagelser rekommenderar vi landstingsstyrelsen
och halso- och sjukvardsnamnden att sékerstalla att regler och riktlinjer for hantering
av allmanna handlingar ar tillrackligt kdnda i verksamheterna. Vi lamnar darutover
foljande rekommendationer till landstingsstyrelsen:

e Sakerstall att landstinget upprattar en organisation for arkivvarden i enlighet
med landstingsfullmaktiges arkivreglemente.

e Sakerstall att det finns skriftliga rutiner for hur landstingsstyrelsen som arkiv-
myndighet har for avsikt att utdva sin tillsynsskyldighet over arkiven i lands-
tinget.

Vi rekommenderar halso- och sjukvardsnamnden att:

e Besluta om en dokumenthanteringsplan fér namndens ansvarsomrade
alternativt delegera beslutanderatt inom omradet.
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2. Bakgrund

Bestammelser om myndigheters handlaggning vid registrering, utldmnande och dvrig
hantering av allmanna handlingar finns i Tryckfrihetsférordningen, Lagen om
offentlighet och sekretess samt Arkivlagen. Lagstiftningen staller krav pa att offentliga
myndigheter har utvecklade system och en tydlig ansvarsfordelning for hantering av
allmanna handlingar for att sakerstalla insyn (offentlighetsprincipen) samt for att
skydda sekretessbelagda uppgifter.

Myndigheter ansvarar for att utifran de grundlaggande bestammelserna i lagstift-
ningen skapa rutiner som ar forenliga med lagens krav och som ar kanda i verksam-
heterna. En alltmer digitaliserad hantering av information, exempelvis i form av e-
post, har 6kat behovet av att fler an myndighetens registratorer har grundlaggande
kunskaper om den offentligrattsliga lagstiftningen och vilka riktlinjer som galler fér
registrering, forvaring och bevarande av allmanna handlingar.

Landstingets fortroendevalda revisorer har beslutat genomfora en granskning av
hanteringen av allmanna handlingar i Vasterbottens lans landsting.

2.1 Syfte och revisionsfragor

Granskningen soker svar pa om landstingsstyrelsen och halso- och sjukvardsnamn-
den har en tillfredsstallande styrning och uppféljning av att landstinget hanterar all-
manna handlingar enligt gallande lagstiftning.

1) Finns dokumenterade systembeskrivningar pa central niva som tydliggér an-
svarsfordelning och befogenheter for hanteringen av allmanna handlingar?

2) Finns riktlinjer for hur landstingets verksamheter ska hantera allmanna hand-
lingar?

3) Har styrelsen och namnden sakerstallt en tillracklig uppfoljning och kontroll av
hanteringen inom sina respektive verksamhetsomraden?

o Fdérekommer uppféljning och kontroll av att verksamheterna féljer rikt-
linjer for hantering av allmanna handlingar?

o Finns ett uppfoljningssystem som sakerstaller att styrelsen och namn-
den far information om eventuella brister i hanteringen?

2.2 Avgransningar

Granskningen avser inte hantering av patientjournaler. Granskningen avser inte hel-
ler arkivvard med avseende pa fysisk sakerhet i arkivlokaler eller arkivmyndighetens
vard av handlingar i landstingets slutarkiv.

2.3 Revisionskriterier
e Kommunallagen 6 kapitlet § 7
e Landstingsfullmaktiges arkivreglemente, faststallt 2012-02-14
o Tryckfrihetsforordningen
e Offentlighets - och sekretesslagen (2009:400)

VASTERBOTTENS LANDSTINGSREVISIONEN
V LANS LANDSTING Sidan 5 av 14



e Arkiviagen (1990:782)
e Arkivforordningen (1991:446)

2.4 Ansvarig styrelse eller namnd

Vi har i denna granskning avgransat oss till landstingsstyrelsen och halso- och sjuk-
vardsnamnden.

2.5 Metod och genomfdérande
Granskningen baseras pa dokumentstudier och intervjuer. Intervjuer har genomforts
med foljande personer:

e Registrator vid staben for planering och styrning
e Landstingsarkivarie
e Systemutvecklare vid staben for planering och styrning

Vi har darutéver genomfort strukturerade telefonintervjuer med féretradare for 6 bas-
enheter i landstinget. Intervjuerna har utgatt fran ett formular med ett urval fragor
kring basenhetens hantering av allmanna handlingar. Féljande verksamheter har in-
gatt i granskningen:

Arbets- och beteendemedicinskt centrum, NUS
Storumans halsocentral

Foretagshalsovarden Umea

Folktandvarden Umedalen

Psykiatriska kliniken Lycksele

Holmsunds halsocentral

Samtliga intervjuade har getts mojlighet att lamna synpunkter pa rapportens innehall.
Rapporten har aven kvalitetssakrats genom att den granskats av annan sakkunnig
vid revisionskontoret.
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3. Landstingets hantering av allmanna handlingar

3.1 Om allmanna handlingar

| Tryckfrinetsforordningen (TF) finns foljande definition av vad som ar en handling (2
kap. 3 §): "Med handling férstas framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som

kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas endast med tekniskt hjglpmedel”.

Av Tryckfrihetsférordningen framgar alltsa att handlingsbegreppet ar teknikneutralt.
Det ar informationsinnehallet i sig som ar relevant, inte i vilken materiell form som bar
upp innehallet.

Vad ar da en allmén handling? En handling ar enligt Tryckfrihetsordningen allman om
den forvaras hos en myndighet och ar att anse som inkommen till eller upprattad hos
myndigheten. Med upprattad avses att handlingen har expedierats till nagon utanfér
myndigheten eller att arendet dit handlingen hor slutligt har behandlats av myndig-
heten. En allman handling kan vara offentlig eller belagd med sekretess.

3.2 Lagstiftningens krav pa hantering av allmanna handlingar

Bestammelser om myndigheters handlaggning vid registrering, uttdmnande och 6vrig
hantering av allmanna handlingar finns i Tryckfrihetsférordningen, Lagen om
offentlighet och sekretess samt Arkivlagen.

3.3 Registrering och forvaring

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen ska allmanna handlingar som innehaller sek-
retessbelagda uppgifter alltid registreras (5 kap. 1 §). Allmanna handlingar som ar
offentliga behdver inte registreras under forutsattning att de halls ordnade sa att det
utan svarighet gar att faststalla om handlingen ar inkommen till eller upprattad hos
myndigheten. Utifran lagens bestammelser ar det upp till myndigheten att sjalv ut-
forma sina registreringsrutiner. En myndighet ska dock enligt Offentlighets- och sek-
retesslagen ta hansyn till allmanhetens ratt att ta del av allmanna handlingar nar den
organiserar hanteringen av sadana handlingar.

3.4 Utlamnande av allmanna handlingar

Enligt Tryckfrihetsférordningen kan en allman handling lamnas ut av den som for-
varar handlingen eller den befattningshavare som vardar handlingen. Beslut att inte
ldmna ut en handling ska vara skriftligt och innefatta en besvarshanvisning. Beslutet
ska fattas av myndigheten, det vill sdga av namnden eller av tjansteman péa delega-
tion.

3.5 Arkivvard och galiring

En myndighets arkiv bestar av de allmanna handlingar som bildats till féljd av verk-
samheten och som myndigheten beslutat ska tas om hand for arkivering. Av Arkiv-
lagen framgar att varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Myndigheten ar
bland annat skyldig att féra en forteckning 6ver vilka handlingar som finns i arkivet.

Enligt Arkivlagen ska det finnas arkivmyndigheter inom de kommunala férvaltning-
arna. Om fullmaktige inte beslutat nagot annat ar det landstingsstyrelsen som ar
arkivmyndighet i ett landsting. Arkivmyndigheten ansvarar for den kommunala verk-
samhetens slutarkiv. Den kommunala arkivmyndigheten har aven till uppgift att utva
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tillsyn over att kommunens Ovriga myndigheter fOljer bestammelser i Arkivlagen och
kommunens eller landstingets arkivreglemente.

Bestammelser om bevarande och gallring av allmanna handlingar finns i Tryckfrihets-
forordningen och Arkivlagen. Gallring innebar forstorelse av allman handling. Grund-
principen ar att allmanna handlingar ska bevaras och att gallring ar ett undantag fran
denna huvudregel. Hur beslut om gallring ska fattas inom en kommunal verksamhet
ska framga av kommunens eller landstingets arkivreglemente. Den som ska besluta
om gallring &r myndigheten, det vill sdga den ndmnd inom vars ansvarsomrade
handlingen hanteras eller av tjansteman pa delegation. Fullmaktige kan dock fore-
skriva att en annan namnd ska besluta om gallring, till exempel arkivmyndigheten.

3.6 Landstingsfullmaktiges arkivreglemente

Fullmaktige i Vasterbottens lans landsting har faststallt ett arkivreglemente den 14
februari 2012. Av reglementet framgar att detta ska tillampas pa landstingets myndig-
heter. Harmed avses enligt reglementet landstingsfullmaktige, landstingsrevisionen,
landstingsstyrelsen med understallda verksamheter, namnder samt andra landstings-
organ med sjalvstandig stallning, till exempel smittskyddslakaren. Landstingets myn-
digheter ska enligt reglementet folja bestammelserna i Arkivlagen, Arkivfoérordningen
samt foreskrifterna i reglementet.

3.7 Ansvar och organisation enligt fullmaktiges reglemente

Enligt fullmaktiges reglemente ansvarar varje myndighet i landstinget for varden av
sitt arkiv. Arkivmyndighet i Vasterbottens lans landsting ar landstingsstyrelsen.
Landstingsstyrelsen ansvarar for landstingets slutarkiv. Fullmaktige foreskriver att
landstingsstyrelsen darutdéver som arkivmyndighet har till uppgift att utéva tillsyn éver
arkivvarden inom landstinget. | detta tillsynsansvar ingar enligt fullmaktige inspektion
av ovriga myndigheters arkiv. Landstingsstyrelsen ska i detta arbete bitradas av
landstingsarkivarien.

Hos varje myndighet i landstinget ska det enligt fullmaktige finnas en eller flera arkiv-
ansvariga och arkivredogdrare. Arkivansvariga och arkivredogoérare ska vara myndig-
heternas kontaktpersoner med skyldighet att halla arkivmyndigheten underrattad om
forhallanden av betydelse for arkivbildning, arkivvard och férutsattningar for gallring.
Arkivansvariga ska bevaka arkivfragor och informera berdrd personal. Arkivredo-
gorare svarar for varden av den egna enhetens handlingar. Myndigheterna ska med-
dela vilka som innehar dessa funktioner till landstingsarkivarien.

| reglementet finns anvisning om att varje myndighet ska uppratta en dokument-
hanteringsplan som redovisar de inom myndigheten férekommande handlingstyperna
och gallringsfristerna for dessa. Av reglementet framgar att inga allmanna handlingar
far forstoras utan ett gallringsbeslut. Myndigheten ska i samrad med arkivmyndig-
heten besluta om gallring av handlingar och information savida inte annat ar fore-
skrivet.

Nar arkivhandlingarna inte langre behovs for den I6pande verksamheten eller da
plats inte langre finns for dem ska de efter verenskommelse med arkivmyndigheten
Overtas av landstingets slutarkiv for fortsatt vard. Fére dverlamnandet ska aktrens-
ning och av myndigheten beslutad gallring ha agt rum. Arkivvardsansvaret évergar
darefter till arkivmyndigheten landstingsstyrelsen.
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3.8 Riktlinjer och delegationer fran landstingsstyrelsen och halso- och sjuk-
vardsnamnden

Halso- och sjukvardsnamnden har inte beslutat om nagon dokumenthanteringsplan.
Namnden har inte heller delegerat nagon beslutanderatt avseende hantering av all-
manna handlingar inom namndens ansvarsomrade.

| landstingsstyrelsens delegationsordning (senast reviderad 2012-05-31) delegerar
styrelsen beslutanderatt till landstingsdirektoren enligt foljande:

e Besluta att inte lamna ut handlingar eller allman handling eller att lamna ut
handlingar med férbehall.

e Besluta att inte Iamna ut handlingar eller att I&mna ut handling med férbehall
ur arkiv som overlamnats till arkivmyndigheten.

e Besluta om gallring av handlingar i arkiv.

| delegationsordningen finns foreskrivet att landstingsdirektoren far vidaredelegera
beslutanderatten. Av separat skrivelse framgar att landstingsdirektéren vidaredelege-
rat beslutanderatten att inte Iamna ut handlingar till en av landstingets jurister. |
landstingets tryckta regelverk fran ar 2009 finns anvisning till landstingets verksam-
hetschefer att dessa vid avslag av en begaran om att fa ut en handling ska lamna
over arendet till landstingets sekretariat (nuvarande staben for planering och styr-
ning) for skriftligt beslut.

Beslutanderatten att inte lamna ut handlingar ur arkiv har landstingsdirektoren vidare-
delegerat till landstingsarkivarien. Direktdren har aven vidaredelegerat befogenhet att
fatta beslut om gallring av handlingar i arkiv till landstingsarkivarien.

3.9 Landstingsdirektorens riktlinjer

| landstingets tryckta regelverk fran ar 2009, Administrativa regler fér basenheterna,
tjdnstemannaledningen och staberna, finns ett avsnitt som heter "Dokument och ar-
kiv”. | regelverket finns anvisningar kring hantering av dokument och arkivvard.
Landstingsdirektoren beslutade den 1 juni 2012 om reviderade riktlinjer for arkivvard,
"Arkivregler och arkivansvar”, som ersatter motsvarande kapitel i det tryckta regel-
verket. | 2012 ars reviderade riktlinjer fortydligar landstingsdirektdren ansvarsfoérdel-
ningen for arkivvarden med utgangspunkt av landstingsfullmaktiges arkivreglemente:

Landstingsarkivarien: Ansvarar enligt riktlinjerna for arkivmyndighetens slutarkiv.
Arkivarien ska ge rad och anvisningar i fragor om arkiv- och dokumenthantering och
medverka i utvecklingsarbete inom arkivomradet. | uppdraget ingar aven besok och
inspektioner av landstingets verksamheter.

Verksamhetsomradeschefer: | rikilinjerna faststaller landstingsdirektoren att det ar
verksamhetsomradescheferna som ska utse arkivansvariga inom sina respektive om-
raden, dokumentera detta och informera landstingsarkivarien. Den arkivansvarige
ska vara verksamhetsomradets kontaktperson inom dokumenthanterings- och arkiv-
omradet, utarbeta dokumenthanteringsplaner, uppratta arkivbeskrivningar samt ut-
bilda och informera arkivredogorare, ledning och personal. Den arkivansvarige ska
darutover bevaka tillampningen av Arkivlag och landstingets dokumenthanterings-
och arkivregler inom verksamheterna.
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Verksamhetschefer: Enligt riktlinjerna ansvarar verksamhetscheferna for arkiven
inom sina basenheter fram till dess att de levereras till landstingets slutarkiv. Verk-
samhetscheferna ansvarar for att bevara, varda och pa begaran tillhandahalla de
allmanna handlingar som verksamheten hanterar. | detta ansvar ingar att uppratta en
arkivbeskrivning for verksamheten samt utse en eller flera arkivredogorare.

| landstingets tryckta regelverk finns féljande anvisning till landstingets verksamhets-
chefer under avsnittet "Hantera dokument”: "Handlingar maste vara ordnade och fér-
varade sa att det ar mdjligt att 6verblicka vad som finns och att det ar enkelt att hitta
en handling. Du maste som verksamhetschef se till att det inom din basenhet finns
bra rutiner och kompetens for detta. Ni maste ha nagon form av register eller diarium
och fungerande rutiner for att registrera och arkivera handlingar. Det ska ndmligen
klart framga vilka handlingar som kommit in eller har expedierats.”

3.10 Dokumenthanteringsplaner

| Arkivregler och arkivansvar faststaller landstingsdirektéren att landstingets verk-
samheter endast far gallra allmanna handlingar enligt dokumenthanteringsplaner el-
ler sarskilda beslut av myndigheten. Enligt riktlinjerna beslutar landstingsdirektoren
om landstingsgemensamma dokumenthanteringsplaner inom féljande omraden:

Personaladministration

Ekonomiadministration

Tjanstemannaledning

Patientjournaler och évrig medicinsk dokumentation
Forskningsverksamhet och forskningsprojekt

Enligt uppgift fran landstingsarkivarien har landstingsdirektéren beslutat om doku-
menthanteringsplaner fér samtliga omraden med undantag av omradet forsknings-
verksamhet och forskningsprojekt.

Dokumenthanteringsplanerna ar senast reviderade den 2 april 2012. Planerna inne-
haller information om férekommande handlingstyper inom respektive omrade samt
vilken dokumentation som ska bevaras och vilken dokumentation som kan gallras.

4. Tillampning av arkivreglemente och riktlinjer

4.1 Arkivansvariga och arkivredogorare

Vi har i granskningen tagit del av en sammanstallning fran landstingsarkivarien med
uppgift om vilka inom respektive basenhet som har funktionen som arkivredogoérare.
Basenheterna i landstingsarkivariens forteckning omfattar sjukhuskliniker, halso-
centraler, sjukstugor, folktandvardskliniker, specialisttandvardskliniker, basenheter
inom verksamhetsomradet Service samt basenheter under centrala staber. Av de
totalt 100 basenheter som ingar i forteckningen saknar landstingsarkivarien kanne-
dom om vem eller vilka som ar arkivredogorare vid 26 av dessa.

Enligt uppgift fran landstingsarkivarien har verksamhetsomradescheferna inte med-
delat vilka de utsett som arkivansvariga inom sina respektive verksamhetsomraden. |
granskningen har vi kontaktat samtliga verksamhetsomradeschefer och kontrollerat
om dessa utsett arkivansvariga. Fem av sex verksamhetsomradeschefer svarade att
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de inte utsett nagon arkivansvarig samt att de inte fatt information om att de har till
uppdrag att utse arkivansvariga. Vi har i efterhand fatt information om att tandvards-
chefen i januari 2013 utsett en arkivansvarig fér tandvarden samt att dvriga verksam-
hetsomradeschefer har for avsikt att utse ansvariga inom sina respektive omraden.

4.2 Hantering av handlingar vid staben for planering och styrning

Staben for planering och styrning utgor central forvaltning for landstingsfullmaktige,
landstingsstyrelsen, halso- och sjukvardsnamnden, namnden fér funktionshinder och
habilitering samt namnder for primarvard och folkhalsa. Enligt uppgift fran registrator
utgar staben vid hantering av allmanna handlingar fran landstingsdirektérens doku-
menthanteringsplaner for omradena tjanstemannaledning, personaladministration
och ekonomiadministration.

Chefen for staben har i september 2012 faststallt riktlinjer for diarieféring av inkomna
och upprattade handlingar inom den centrala forvaltningen. Vasterbottens lans
landsting har sedan ar 2004 ett elektroniskt diarium som finns i dokument- och aren-
dehanteringssystemet Platina. Av stabschefens riktlinjer framgar rutiner for postépp-
ning, hantering av e-post samt anvisningar kring vilka handlingar som ska diarieféras.
Det finns en myndighetsbrevlada fér inkommande e-post. Tjdnsteman och
fortroendevalda ska vidarebefordra e-post fran de egna breviadorna som ska diarie-
foras till myndighetsbreviadan. Brevladan kontrolleras enligt uppgift flera ganger per
dag av stabens registratorer.

Stabschefen har aven faststallt rutiner for hur stabens registratorer ska diarieféra
handlingar. Av rutinen framgar bland annat hur registratorerna ska diarieféra hand-
lingar som innehaller personuppgifter.

4.3 Information och utbildning

Landstingsdirektorens riktlinjer, Arkivregler och arkivansvar, finns pa landstingets
intranat, i ledningssystemet (LITA). Dar finns aven landstingsdirektérens dokument-
hanteringsplan for hantering av patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation
samt planeringschefens riktlinjer for diarieféring. Dokumenthanteringsplaner for eko-
nomiadministration, personaladministration och tjanstemannaledning finns inte pa
intranatet.

Enligt uppgift fran landstingsarkivarien har arkivmyndigheten inte genomfort nagra
informationsinsatser for att sprida kannedom om de riktlinjer som landstingsdirekto-
ren faststallde under varen 2012 eller de landstingsévergripande dokument-
hanteringsplanerna. Landstingsarkivarien genomforde senast en utbildning med
arkivredogorare i oktober 2010 i Umea. En extern jurist var med under utbildningen
och informerade om offentlighets- och sekretesslagstiftningen. Antalet deltagare
uppgick till 46 stycken.

Det finns enligt uppgift inga rutiner for att sprida information kring hantering av all-
manna handlingar till jansteman och fortroendevalda, exempelvis i inledningen av en
ny mandatperiod. Staben for planering och styrning genomfér dock utbildningar pa
begaran av verksamheterna. En av registratorerna genomforde senast en utbildning
med staben for verksamhetsutveckling kring hantering av allmanna handlingar och
diarieféring ar 2012.
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Av intervjuer framkommer att det finns risk for att handlingar inte blir diarieforda om
tjiansteman och fortroendevalda saknar kunskap om vad som ar att betrakta som en
allman handling. De flesta hogre tjansteman har lamnat fullmakt till diariefunktionen
att 6ppna personadresserad post. Post adresserad till fortroendevalda gar direkt till
de politiska sekretariaten. Det ar darefter den fortroendevalde som ansvarar for att
handlingen blir diarieférd om det ar en allman handling. P4 samma satt ansvarar
tjiansteman och fortroendevalda for att inkommen e-post, upprattade handlingar och
internpost som ar allmanna handlingar blir diarieférd.

4.4 Tillsyn och uppfoljning

Som framgatt har landstingsstyrelsen enligt fullmaktiges arkivreglemente tillsyns-
ansvar Over arkivvarden i landstinget. | detta ansvar ligger enligt fullmaktige att
landstingsstyrelsen ska sakerstalla regelbundna inspektioner av arkiven.

Granskningen visar att det inte finns nagra skriftliga rutiner eller tillampningsanvis-
ningar for hur landstingsstyrelsen fullgor sitt tillsynsansvar. Enligt uppgift fran lands-
tingsarkivarien finns heller inga direktiv eller anvisningar till landstingsarkivet att
genomfodra regelbundna inspektioner av verksamheternas hantering av allmanna
handlingar. Landstingsarkivarien har dock for avsikt att i man av tid och resurser
genomfodra ett par inspektioner per ar. Arkivarien har under varen 2012 genomfort
inspektioner vid Asele sjukstuga och Vilhelmina sjukstuga och planerar att genomféra
ytterligare tva inspektioner under ar 2013.

4.5 Hantering av handlingar i verksamheterna

En projektgrupp genomférde ar 2009-2010 en 6versyn av landstingets dokument-
hantering pa uppdrag av informatikstyrgruppen under projektnamnet "Sammanhallen
informationshantering”. Som ett led i projektet genomférde gruppen en intervjustudie
avseende hanteringen av allmanna handlingar i landstinget. En registrator vid staben
for planering och styrning genomférde telefonintervjuer med foretradare for atta bas-
enheter och stéllde fragor kring basenheternas forvaring och registrering av allmanna
handlingar. | en rapport ar 2009 till informatikstyrgruppen sammanfattar projektansva-
rig resultatet av intervjuerna:

“En granskning av hur verksamheterna idag hanterar allménna handlingar och diarie-
féring har visat pé klara brister och till viss del oférstaelse for vikten av att ha struktur
och rutiner kring omréadet. | de genomférda intervjuerna kan man utldsa stora varia-
tioner mellan enheter. Registrering och férvaring sker pa olika sétt och vem som
Skoéter omradet varierar fran att en person hanterar omradet till att ansvaret lagts pa
"alla” som beroérs.

| och med ett 6kat nyttiande av e-post upplever manga att kontrollen blivit &nnu
sédmre. Anpassat stédsystem fér omradet nyttjas i valdigt lag utstrackning, det vanlig-
aste ar att handlingar sétts i pdrmar som ett fatal personer hanterar samt att man fér
ett register i ett Excel eller Worddokument.

De tillfrdgade upplever nuvarande situation som hanterbar, men har insikt i att det
finns ett stort mérkertal géllande handlingar som inte hanteras pa rétt sétt. Manga tror
att ett gemensamt koncept fér VLL skulle h6ja kvaliten och att det skulle stédjas i eft
gemensamt IT-system fér omradet. Den stora pusselbiten for att féréndra situationen
ar att hoja kunskapen i organisationen om vilka regler och riktlinjer som géller.”
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4.6 Resultat av stickprov

Vi har i granskningen genomfort telefonintervjuer med fOretradare for 6 basenheter i
landstinget och stallt fragor kring verksamheternas hantering av allmanna handlingar
utifran ett frageformular. Féljande basenheter ingick i urvalet:

Arbets- och beteendemedicinskt centrum, NUS
Storumans halsocentral

Foretagshalsovarden Umea

Folktandvarden Umedalen

Psykiatriska kliniken Lycksele

Holmsunds halsocentral

Vi ar medvetna om att urvalet ar for litet for att medge generella slutsatser kring
hanteringen i landstinget. Intervjuerna ger dock en kompletterande bild till den studie
som projektgruppen fér sammanhallen informationshantering genomférde ar 2009.
Respondenterna fick fragor kring kdnnedom om landstingsdvergripande riktlinjer, hur
basenheten registrerar och forvarar handlingar samt om det forekommer att basen-
heten gallrar allmanna handlingar.

Vart stickprov visar i likhet med projektgruppens studie att det finns behov av infor-
mations- och utbildningsinsatser for att sprida information om lagstiftningens krav,
landstingsdvergripande riktlinjer och dokumenthanteringsplaner.

Onskemal om utbildning och information

Flera av respondenterna uttryckte en osakerhet kring vad som ar att betrakta som
allmanna handlingar. Merparten av de intervjuade i granskningen efterfragade infor-
mationsinsatser och utbildningar inom omradet for arkivredogérare och verksamhets-
chefer.

Bristande kdannedom om landstingsoévergripande riktlinjer

Ingen av respondenterna kande till att landstingsdirektoren fattat beslut om revide-
rade riktlinjer for Arkivvard och arkivansvar under varen 2012. Samtliga uppgav att de
vid fragor kring hanteringen sokte information pa intranatet eller vande sig till lands-
tingsarkivarien alternativt till staben for planering och styrning.

Tva av respondenterna uppgav att deras respektive verksamheter utgick fran de
landstingsdvergripande dokumenthanteringsplanerna i hanteringen av basenhetens
dokumentation. En av basenheterna hade darutover en egen plan for inom verksam-
hetens specifikt forekommande handlingar, faststalld av verksamhetschefen. Pa fra-
gan om verksamheten gallrade handlingar svarade de tva respondenterna ja och att
gallringen utgick fran direktiv i beslutade dokumenthanteringsplaner.

Ovriga fyra intervjuade uppgav att verksamheten inte hade nagon egen dokument-
hanteringsplan och kande inte heller till de landstingsovergripande dokument-
hanteringsplanerna fér omradena ekonomi, personal och tjanstemannaledning. De
fyra respondenterna uppgav att gallring inte forekom och att handlingar avseende
exempelvis personal- och ekonomiadministration samt verksamhetsspecifika doku-
ment sasom minnesanteckningar fran ledningsgruppsmaoten och verksamhetsplaner
fanns sparat i parmar och nararkiv sedan lang tid tillbaka.
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4.7 Svar pa revisionsfragor

Revisionsfraga

Bedémning

Finns dokumenterade systembeskrivningar
pa central niva som tydliggor ansvarsfordel-
ning och befogenheter fér hanteringen av
allmanna handlingar?

Delvis. Landstingsstyrelsen har delegerat
beslutanderatt inom omradet till landstings-
direktoren. Halso- och sjukvardsndmnden har
varken beslutat om nagon dokument-
hanteringsplan eller delegerat beslutanderatt
kring hanteringen av allmanna handlingar inom
namndens verksamhetsomrade.

Finns riktlinjer for hur landstingets verksam-
heter ska hantera allmanna handlingar?

Ja. Landstingsdirektoren har beslutat om riktlinjer
under varen 2012. Riktlinjerna finns tillgangliga
pa landstingets intranat. Direktéren har aven
faststallt landstingsévergripande dokument-
hanteringsplaner inom olika omraden. Pa
intranatet finns riktlinjer for diarieféring beslutade
av chefen for staben for planering och styrning.

Foérekommer uppféljning och kontroll av att
verksamheterna foljer riktlinjer fér dokument-
hantering?

Delvis. Landstingsarkivarien har genomfort
inspektioner vid nagra utvalda basenheter under
2012.

Finns ett uppfdljningssystem som sakerstaller
att ansvariga ndmnder far information om
eventuella brister i hanteringen?

Nej. Granskningen visar att det inte finns nagra
skriftliga rutiner eller tilldmpningsanvisningar for
hur landstingsstyrelsen fullgor sitt tillsynsansvar
som arkivmyndighet.

Umea den 21 februari 2013

Susanne Hellgvist
Revisor

VASTERBOTTENS
LANS LANDSTING

4

LANDSTINGSREVISIONEN
Sidan 14 av 14




