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JAMTLANDS LANS

LANDSTING

Landstingets revisorer 2010-09-01 Dnr REV/9/2010

Revisionsdirektor Majvor Enstrém 063-14 75 28

Landstingsstyrelsen

Offentlighet och Sekretess

Revisionskontoret har granskat hanteringen av offentliga handlingar inom landstinget. Gransk-
ning 4r delvis en uppféljning av en granskning av Offentlighet och Sekretess frdin 2003. Dirut-
over har mélen for granskningen varit att undersdka om det finns dndamalsenliga styrdokument,
foljsamheten till styrdokument, hur lagstiftningen tillimpas samt hur den interna kontrollen
fungerar

Resultatet av granskningen framgar av bifogad granskningsrapport.

Granskningen visar sammanfattningsvis att landstinget saknar vissa nédvindiga forutsattningar
for att, pa ett tillfredsstallande sitt, leva upp till kraven i offentlighetslagstiftningen..

Nigra iakttagelser och bedémningar som vi sirskilt vill betona i vrigt dr f6ljande:

Den nu aktuella granskningen visar att det fortfarande finns ett utbildningsbehov inom
Offentlighet och Sekretess. De senaste tva dren har inga utbildningsinsatser av detta slag
planterats eller genomforts. En anledning till att det inte lingre genomférs sddana utbild-
ningar uppges vara att det inte lingre finns ndgon tydlig ansvarig for att genomféra ut-
bildningsinsatser inom Offentlighet och Sekretess. Det har ocks8 varit en resursfrdga. An-
svaret for utbildningsinsatser bér snarast klaras ut.

Landstingets elektroniska drendehanteringssystem Platina anvinds i ytterst begrinsad
omfattning, vilket inte ir tillfredsstillande. Orsaken till detta 4r dels att systemet har upp-
levts som krangligt att anvinda, dels att det saknats ett beslut om att drendehanteringssy-
stemet skall anvindas. Konsekvensen av detta har blivit att anvindandet upplevts som fri-
villigt. Vi anser didrfor att landstingsledningen méste tydligt ta stillning till i vilken om-
fattning Platina skall anvindas inom landstinget.

P4 dvergripande landstingsnivd finns ett indamalsenligt styrdokument. Diremot saknas
aktuella dokumenthanteringsplaner och gallringsplaner. Det finns en otydlighet om det 4r
Sekretariatet eller verksamhetsomrideschef/stabschef som 4r ansvarig f6r ate det skall fin-
nas aktuella dokument- och gallringsplaner. Vi har inte kunnat tagic del av nigot beslut
om gallrings- och dokumenthanteringsplaner. D4 det uppenbarligen rdder olika uppfatt-
ningar om vem som 4r ansvarig for att sddana finns, bor landstingsstyrelsen tydliggéra vad
som giller.

Den uppfoljning som sker av hur allménna handlingar hanteras 4r mycket begrinsad.
Anledningen i4r, som tidigare nimnts, att det saknas aktuella styrdokument att f5lja upp
mot samt att visentliga beslut inte har fattats och/eller uppfattats som otydliga. Bade arki-
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varien och landstingets huvudregistrator uppger att de saknar befogenheter kopplat till
sina ansvarsomrdden, vilket frsvarar deras uppféljning. Landstingets arkivarie och hu-
vudregistrator méste dirfér f3 utdkade befogenheter fér sina ansvarsomraden.

Vi emotser senast den 30 november 2010 en redovisning av vilka dtgirder som landstingssty-
relsen vidtar eller avser vidta med anledning av granskningsresultatet.

For Jamtlands lans landstings revisorer
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1 SAMMANFATTNING

Denna granskning ar dels en uppféljning av en granskning av Offentlighet och Sekretess fran 2003.
Dels syftar den till att ta reda pa om landstinget har andamalsenliga styrdokument for hantering av
allménna handlingar, om styrdokumenten och tillamplig lagstiftning foljts samt om det finns en
fungerande intern kontroll. Nagra av de vasentligaste iakttagelserna och bedémningarna i
granskningen ér:

Uppfoljning av forbattringsatgarderna i landstingsstyrelsens svar

Enligt landstingsstyrelsens svar pa var tidigare granskning var det framforallt tre atgarder som skulle
genomfdras ndmligen utbildningsinsatser, inforskaffande av nytt &rendehanteringssystem samt inrétta
en funktion som huvudregistrator.

Den nu aktuella granskningen visar att det inte funnits nagon kontinuitet i de utbildningsinsatserna som
paborjades. De senaste tva aren har inga utbildningsinsatser planterats eller genomforts. En anledning
till att det inte langre genomfors sddana utbildningar uppges vara att det inte langre finns nagon tydlig
ansvarig for att genomfora utbildningsinsatser inom Offentlighet och Sekretess. Det har ocksa varit en
resursfraga. Samtidigt visar granskningen att det finns ett stort behov av utbildning inom detta omrade.

Det elektroniska arendehanteringssystem Platina som inforskaffats anvands i ytterst begransad
omfattning. Orsaken till detta ar dels att systemet har upplevts som krangligt att anvéanda, dels att det
saknats ett beslut om att drendehanteringssystemet skall anvandas. Konsekvensen av detta har blivit att
anvéandandet upplevts som frivilligt.

Den huvudregistrator som tillsatts med ett mer dvergripande ansvar for post och diarieféring saknar,
enligt uppgift, befogenheter kopplat till sitt ansvar. Tanken var dessutom att det skulle finnas fler
registratorer &n som nu finns.

Aktuella gallrings- och dokumenthanteringsplaner saknas

Pa 6vergripande landstingsniva finns ett &ndamalsenligt styrdokument. Daremot saknas aktuella
dokumenthanteringsplaner och gallringsplaner. I gallringsplaner skall det finnas aktuella
gallringsbeslut. I dokumenthanteringsplaner kan dven en beskrivning finnas av hur
dokumenthanteringen mer specifikt bor utformas utifran verksamhet.

Det finns en otydlighet om vem som &r ansvarig for att det skall finnas aktuella dokument- och
gallringsplaner. Sekretariatet anser att de har till uppgift att vara behjalpliga verksamheten att ta fram
sadana, men att initiativet maste komma fran verksamheten. Hos verksamhetsomradeschefer finns en
uppfattning att det ar Sekretariatet som skall se till att det finns &ndamalsenliga styrdokument. Vi har
inte kunnat tagit del av nagot beslut om gallrings- och dokumenthanteringsplaner.



l.: Jamtlands Lans Revisionsrapport 5 (29)
Landsti ng 2010-09-01 Dnr: Rev/9/2010
Revisionskontoret

Jan-Olov Undvall

Certifierad kommunrevisor

Det finns brister i f6ljsamhet till styrdokument och offentlighetslagstiftningen

Foljsamheten och kunskapen om landstingets dvergripande styrdokument &r lag. Foljsamheten till
gallrings- och dokumenthanteringsplaner &r av forklarliga skél &nnu lagre da flertalet av dessa &r
inaktuella.

Granskningen visar att det finns en under- och efterregistrering av allmanna handlingar, samt en
fordrojd arkivering. Det senare da det finns ett stort antal oavslutade arenden. Detta minskar
allménhetens mojlighet att ta del av allménna handlingar.

Det finns brister i uppféljningen av hanteringen av allménna handlingar

Den uppfoljning som sker av hur allménna handlingar hanteras ar mycket begrénsad. Anledningen ar
att det saknas aktuella styrdokument att félja upp mot, samt att vasentliga beslut inte har fattats
och/eller uppfattats som otydliga.

Bade arkivarien och landstingets huvudregistrator uppger att de saknar befogenheter kopplat till sina
ansvarsomraden, vilket férsvarar deras uppfoljning.

Né&gra forslaq till forbattringsatgarder

Vi anser att landstingsledningen maste tydligt ta stallning till i vilken omfattning Platina skall
anvéndas inom landstinget.

Landstingsstyrelsen ar som arkivmyndighet ytterst ansvarig for hantering av allménna handlingar. 1
detta ansvar anser vi ingar att tydliggora huruvida det skall finnas aktuella gallrings- och
dokumenthanteringsplaner. Da det uppenbarligen rader olika uppfattningar om vem som &r ansvarig
for att sddana finns, bor landstingsstyrelsen tydliggora vad som galler.

Det maste tydliggoras vem som &r ansvarig for utbildningsinsatser. Landstingets arkivarie och
huvudregistrator maste fa utokade befogenheter for sina ansvarsomraden.

Dokumenthantering bor inga som en mer naturlig del i verksamhetsutvecklingen. Detta kan ske genom
att utforma dokumenthanteringsplaner utifran ett processtankande.

Slutligen anser vi att landstinget skulle fa en effektivare administration genom att ha en sa pass god
ordning pa allménna handlingar, att man enkelt kan faststélla vilka allméanna handlingar som inkommit
och uppréttats inom landstinget, samt att vid en begéran skyndsamt kunna lamna ut dessa, Detta da
verksamheten slipper lagga ner tid pa att sjalva leta efter sina handlingar.
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2 INLEDNING/BAKGRUND

Offentlighetsprincipens syfte ar att tillforsédkra allménhetens insyn i offentlig verksamhet. En
forutsattning for detta ar att allmanna handlingar hallits tillgangliga antingen registreras eller pa annat
satt halls i god ordning. Ett val fungerande arkiv ar en forutséttning for att kunna tillgodose kravet pa
sOka allménna handlingar.

Revisorerna har noterat, i samband med tidigare granskningar, att allmanna handlingar inte alltid varit
diarieforda och konstaterat att detta visar att reglerna om diarieféring inte alltid f6ljs.

Granskningen av offentlighet och sekretess som gjordes 2003 visade pa brister inom bl.a.

posthantering och diarieféring. Granskningen omfattade davarande Sjukhusdirektor med stab, omrade
Kirurgi och Medicin samt Odensala och Z-gréands hélsocentraler.

3 SYFTE, REVISIONSFRAGA OCH AVGRANSNING

Det 6vergripande kontrollmalet for granskningen har varit att ta reda pa om landstinget uppfyller
offentlighetsprincipen med avseende pa hantering av allménna handlingar.

Granskningen har féljande kontrollmal:

e Har landstinget vidtagit atgarderna i enlighet med landstingsstyrelsens yttrande Gver resultatet i
var granskning av offentlighet och sekretess fran 2003?

e Har landstinget andamalsenliga styrdokument och rutiner for ; posthantering (inkl. e-
posthantering), registrering av allmanna handlingar, utldmning av offentliga handlingar samt
arkivering av allménna handlingar?

e Foljer berdrd personal ovan beskrivna styrdokument, rutiner samt tillamplig lagstiftning.

e Arden interna kontrollen utformad for att tillforsakra att ovan namnda styrdokument, rutiner
samt tillamplig lagstiftning f6ljs?

Granskningen har fokuserats pa verksamhetsomradena Kirurgi, PsyKkiatri, Primarvard och Backedals
Folkhogskola. Den forra granskningen visade att bristerna i hanteringen av allmanna handlingar
framforallt fanns inom sjukvardsverksamheten medan inom davarande staben fungerade det béttre.
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4 REVISIONSKRITERIER

Uppfylls kraven pa fullgérande av offentlighetsprincipen utifran tillampliga delar ur:

Tryckfrihetsférordningen

Offentlighet- och sekretesslagen

Arkivlagen

Forvaltningslagen

Kommunallagen

Regler avseende hantering av allménna handlingar inom Jamtlands 1&ns landsting

5 METOD

Granskningen har utforts genom dokumentstudier, intervjuer och genom en enk&tundersokning.

De som intervjuats framgar av bilaga 1. Totalt har nio djupintervjuer gjorts. Vid intervjuerna har dven
UIf Rubensson pa Revisionskontoret deltagit. Alla intervjuade har tagit del av intervjuanteckningar for
avstamning.

De som ingatt i enkatundersokningen &r verksamhets- och verksamhetsomradeschefer. Det ar totalt 22
personer som fatt enkaten varav 21 har besvarat alla fragorna. Svaren pa enkatundersokningen
aterfinns i sin helhet i bilaga 2.

Arkivkonsult Lars Brolén har avropats for avstamningar av iakttagelser och bedomning.
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6 RESULTAT

I det foljande bendmns landstingets sekretariat for ”Sekretariatet”. De intervjuade som inte tillhor
Sekretariatet har bendmnts “intervjuade inom verksamheten”. Siffra inom parantes avser hanvisning
till kéalla i ké&llférteckningen.

6.1 VIDTAGNA ATGARDER UTIFRAN GRANSKNING AV OFFENTLIGHET OCH
SEKRETESS FRAN 2003

Utbildningar

Enligt landstingsstyrelsens svar pa granskningen fran 2003, om Offentlighet och Sekretess dnr
JII/1206/03, skulle utbildningar inom offentlighet och sekretess for all berdrd personal genomforas.
Detta skulle ske under varen 2004.

Enligt Sekretariatet har utbildningar inom offentlighet och sekretess genomforts, dels med
forelasningskonsult Axel Danielsson 2005 samt att Sekretariatet har genomfort riktade utbildningar
inom Offentlighet och Sekretess 2007-2008. Internutbildningen, “ny som chef inom landstinget”, har
innehallit moment av Offentlighet och Sekretess.

De senaste tva aren har det emellertid inte genomforts nagra utbildningar inom offentlighet och
sekretess. En orsak till detta uppges vara att det inte langre finns ndgon med ett tydligt ansvar for att
ordna sadana utbildningar. En annan orsak uppges vara brist pa resurser. Det finns dock planer pa att
lagga ut viss information om offentlighet och sekretess pa Intranétet.

Enligt enkaten svarade 61 % att de fatt utbildning om offentlighet och sekretess. Av dessa var det
nagra som hade fatt utbildning innan de anstalldes i landstinget. 90 % av de som fatt utbildning anser
att de har behov av ytterligare utbildning. Svaret pa kunskapsfragorna i enkaten visar ocksa pa ett visst
behov av utbildning. Vid intervjuerna har det ocksa framkommit behov av utbildningar.

Registrator

Enligt landstingsstyrelsens svar skulle ansvarsfordelningen for Offentlighet och Sekretess forandras.
Det skulle tillsattas en huvudregistrator for hela landstinget och en ansvarig registrator for varje
myndighet och varje forvaltning. Dessa skulle ansvara for att alla blir informerade kring fragor om
Offentlighet och Sekretess inklusive diarieforing. Dessutom skulle de, inom sin myndighet/férvaltning,
ansvara for att organisera verksamheten sa att lagar och forordningar uppratthalls.

En tjanst som huvudregistrator har inréttats med ansvar for att halla landstingsévergripande regler
aktuella. Huvudregistratorn ar ocksa funktionsansvarig for alla delarna i processen som styrs av
diarieforingssystemet, ansvarar for utbildning i Offentlighet och Sekretess samt i diarieforing etc. (1).
Huvudregistratorn uppger sig dock sakna befogenheter kopplade till sitt ansvar. Huvudregistratorn har
inga planer pa nagra nya utbildningsinsatser. Huvudregistratorn utévar ingen intern kontroll Gver
foljsamheten till rutiner. Befogenheterna och det yttersta ansvaret for diarieforing, dokumenthantering
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och arendehantering ligger pa chefen for Sekretariatet (1). Denna uppger emellertid tidsbrist for att
sjalv utdva nagon intern kontroll.

Sedan granskningen 2003 har forvaltningsbegreppet upphort inom landstinget. Enligt chefen for
Sekretariatet skall emellertid ett verksamhetsomrade tolkas synonymt med forvaltning i detta
avseende. Enligt huvudregistratorn har omrade Psykiatri egen registrator. Aven chefslikarna, med
anmalningsansvar enligt Lex Maria, har egen registrator liksom upphandlingsfunktionen. Det finns
ocksa en egen registrator for FoU- ansokningar. Folkhdgskolorna har egna diarium.

Diarieférda dokument i elektronisk form

Enligt landstingsstyrelsens svar skulle alla diariefoérda dokument finnas i elektronisk form for enklare
atkomst. Syftet var att underlatta administrationen, speciellt for de som mer séllan registrerar uppgifter.
Landstinget inférskaffade darfor Platina som landstingets elektroniska drendehanteringssystem.

Inom Sekretariatet uppger man att Platina emellertid anvéands i mycket begrdnsad omfattning inom
landstinget och menar att anledningen till detta &r att det saknas ett beslut om att Platina skall
anvandas. Nu ar det upp till varje verksamhetsomradeschef att sjalv vélja om Platina skall anvandas
eller inte. Sekretariatet skulle vilja se en tydligare styrning fran landstingsledningen avseende detta,
dvs. att ett beslut fattas av landstingsdirektoren. Intervjuade inom Sekretariatet menar att det skulle
medfdra en battre hantering av allménna handlingar om Platina anvéandes i hogre utstrackning. Dock
uppger man att det finns brister i systemet, framforallt &r systemet inte stabilt. Enligt chefen for
Sekretariatet pagar atgarder for att komma tillratta med problemen.

Enligt enkaten ar det enbart en verksamhetsomradeschef som anvander sig av Platina i hog
utstrackning for &rendehantering medan 24 % anvander systemet i mindre omfattning. 71 % anvander
dverhuvudtaget inte Platina. Detta forklaras dels av att man dverlater anvandandet av Platina till sin
sekreterare, men framforallt att man upplever Platina krangligt att anvanda och/eller att man saknar
kunskaper om systemet. Nagra verksamhetsomradeschefer uppger att de inte fatt information om att
Platina skall anvandas. Nagra enkétbesvarare vill avvakta inférande av dokumenthanteringssystemet
Centuri. Var nyligen genomférda granskning av drendeberedning visar aven den pa en mycket
begransad anvandning av Platina.

Dokumenthanteringssystem Centuri haller for narvarande pa att inforas inom landstinget. Intervjuade
inom Sekretariatet ar kritiska till inférandet av Centuri. Detta da man inte ser att systemet innehaller
nagra nya funktioner jamfort med Platina, samtidigt som tva separata system innebar dubbelarbete. Det
gar inte att diariefora i Centuri. Detta innebar att ibland maste samma dokument registreras bade i
Centuri och diarieforas i Platina. Flera enké&tbesvarare ar daremot forvéntansfulla infor inférandet av
det nya dokumenthanteringssystemet. Det finns en uppfattning bland nagra enkéatbesvarare att Centuri
ar ett alternativ till Platina.

Bedomning

e De utbildningsinsatser om Offentlighet och Sekretess som paborjades kort tid efter var tidigare
granskning har upphort. Det ar viktigt att utbildningsinsatserna ar regelbundet aterkommande,
bl.a. for att det sker en personalomsattning, men ocksa for att lagar och regler delvis ar en
“farskvara”. Darfor anser vi att utbildningsinsatser inom Offentlighet och Sekretess bor
aterupptas. Uthildningarna bor vara riktade till dem som arbetar med post, arende och
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dokumenthantering. Det bor klargoras vem som ar ansvarig for detta inom Sekretariatet och att
ansvar kopplas till befogenhet.

e Vi anser att huvudregistratorn maste fa befogenheter for att klara sina ataganden. Vi anser
ocksa att det kan finnas skal att infora fler registratorer, vilket skulle mojliggora for
huvudregistratorn att i hogre utstrackning agna sig at information, utbildning och uppféljning.

e Daandelen anvandare av Platina ar ytterst begransad anser vi att brister i dokumenthantering
kvarstar. Dessutom har Platina flera funktioner an vad som anvands. Vi anser att styrningen av
inforandet av Platina varit bristfallig. Platina ar landstingets drendehanteringssystem och darfor
anser vi att det borde fattas ett beslut om att Platina skall anvandas. Innan sa sker maste dock
Platina utvecklas sa det blir mer anvandarvanligt, samt att systemet maste bli mer stabilt.
Utbildningsinsatser om Platina bor aterupptas.

e Centuri kan vara ett komplement till Platina, men &r inget alternativ till
drendehanteringssystemet Platina. Centuri ar enbart ett dokumenthanteringssystem. Arenden
maste dven fortsattningsvis diareiforas i Platina. Detta innebér att ibland maste dokument bade
registreras i Centuri och Platina. Vi anser att det bor utarbetas rutiner sa att dubbelarbete
minimeras. Losningar for att fa systemen att kommunicera med varandra bor undersokas.

6.2 HAR LANDSTINGET ANDAMALSENLIGA STYRDOKUMENT

Styrdokumentet ~’Sa hir gor vi i Jamtlands léns landsting” ar landstingets 6vergripande styrdokument
for Offentlighet och Sekretess. | dokumentet finns en allmén beskrivning av regler och ansvar for
posthantering, diarieforing, arendehantering och arkivering. Foljsamheten till dokumentet &r
emellertid bristfallig. Enligt uppgift planeras en uppdatering av dokumentet.

Chefen for Sekretariatet har ett funktionsansvar for drende- och dokumenthantering, vilket innebar ett
ansvar for att &rendehanteringssystemet skall fungera och att det finns adekvata styrdokument.
Daremot anser chefen for Sekretariatet inte att det ingar i hans ansvar att se till att personalen tillampar
regelverket. Detta ansvar ligger enligt dennes uppfattning pa respektive verksamhets- och stabschef.
Dérfor behdvs, enligt chefen for Sekretariatet, ett reviderat regelverk tas fram som pekar ut
ansvarsforhallandena for dokument- och arendehantering tydligare.

Enligt landstingets arkivarie ger dokumentet ”S& hér gor vi Jamtlands léns landsting” ingen detaljerade
vagledningar i hur allmanna handlingar ska hanteras och féresprakar dokumenthanteringsplaner for
detta. Emellertid saknas aktuella dokumenthanteringsplaner inom flera omraden. En viss uppdatering
av de dokumenthanteringsplaner som finns i landstinget pagar.

Enbart 29 % av enkéatbesvararna ansag att de fick ett tillrickligt stod av styrdokument ”S4 hir gor vi i
Jamtlands léns landsting”. En lika stor andel hade dock inte tagit del av dokumentet. De intervjuade
inom verksamheten kande dverhuvudtaget inte till dokumentet. Aven var nyligen genomférda
granskning av &rendeberedning visar att dokumentet ar ok&nt och anvénds i liten omfattning.

Dokumenthanteringsplaner/gallringsplaner

I en dokumenthanteringsplan ska det finnas beskrivet hur allménna handlingar ska hanteras mer i detalj
utifran typ av verksamhet. | en dokumenthanteringsplan eller gallringsplan skall det framga vilka
allmanna handlingar som kan gallras och vilken gallringsfrist som géller. For att fa gallra en allmén
handling maste ett gallringsbeslut fattas. Ytterst ar det landstingsstyrelsen som fattar gallringsbeslut,
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chefen for Sekretariat har dock delegation att fatta sadana beslut. De flesta dokumenthanteringsplaner
och gallringsplaner inom landstinget &r dock sa pass gamla att de saknar aktualitet.

Enligt chefen for Sekretariatet ar det verksamhetsomradeschef/stabschef som skall ta initiativet till en
uppdatering av dokumenthanteringsplaner, men framhaller samtidigt att sekretariatet har ett
funktionsansvar for dokumenthantering och arendeberedning. | detta funktionsansvar ingar saledes att
se till att det finns aktuella styrdokument. Landstingets arkivarie och huvudregistrator menar att de kan
vara radgivande i detta arbete, men poéngterar att det inte ar deras ansvar att driva fragan.

Uppfattningen i Sekretariatet ar saledes att initiativet till att uppdatera dokumenthanteringsplanerna
maste komma fran verksamheten sjalv. Sekretariatet ser sig mer som en kunskapsresurs som kan
avropas. Enligt de intervjuade inom verksamheten ar dock uppfattningen den motsatta. De anser att det
ar Sekretariatet som skall ombesorja att ta fram aktuella dokumenthanteringsplaner. De har inte
uppfattat att de skall ta initiativet till att det finns aktuella sadana.

Vi har emellertid inte tagit del av nagot beslut om att dokumenthanteringsplaner skall tas fram inom
landstinget.

Enligt enkaten ar det 24 % som uppger att de far tillrackligt stod for dokument och arendehantering av
en dokumenthanteringsplan. 43 % har inte tagit del av en dokumenthanteringsplan. Enligt enké&ten ar
det enbart ca 11 % som anser att det finns gallringsplan som ger tillrackligt stéd, medan 61 % har inte
tagit del av nagot sadant dokument.

Pa fragan om verksamhetsomradescheferna har rutiner som végledning for vilka allmanna handlingar
som skall diarieforas och vilka handlingar som skall ordnas pa annat satt, svarar enbart 23 % att de har
sadana rutiner.

Ingen av de intervjuade inom verksamheten kande till nagon dokumenthanteringsplan eller ndgon
aktuell gallringsplan.

Enligt uppgift kan en dokumenthanteringsplan utformas utifran processtankande, exempelvis
Operationsprocessen. Da skulle det i en sddan dokumenthanteringsplan framga vilka dokument som
hor samman med en operation som kan gallras och gallringsfrist. Det skulle ocksa kunna framga vilka
dokument som skall foras in i journalen, vilka dokument som skall diarieféras och vilka som skall
hanteras pa annat satt. Genom att géra dokumenthanteringsplaner utifran processer blir dessa en
naturlig del i verksamhetsutvecklingen, enligt arkivkonsult Lars Brolén.

Rutiner for posthantering

Det &r landstingets huvudregistrator som ar huvudansvarig for posthanteringsfunktionen. | detta ansvar
ingar att se till att det finns ett aktuellt regelverk. Huvudregistratorn uppger sig emellertid sakna
befogenheter kopplade till detta ansvar.

Det finns en ”lathund” for postdppning och diarieféring vid sekretariatet. Dokumentet saknar dock
uppgifter huruvida den &r faststalld och aktuell version eller giltighetsperiod. “Lathund for
registratorer” dr inget egentligt styrdokument, enligt huvudregistratorn. Innehallet i den avser
emellertid all landstingsverksamhet.

Enligt enkéten ar det enbart 13 % som uppger att de har dokumenterade rutiner for posthantering.
Ingen av de intervjuade inom verksamheten hade dokumenterade rutiner for posthantering, forutom en
enhet som hade rutiner speciellt for patientrelaterad post.
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Beddémning

e Vi anser att styrdokumentet ’Sa hér gor vi i Jamtlands ldns landsting” ar tillfredstédllande
styrdokument pa 6vergripande niva. Det ar dock otillfredsstallande att kunskapen om
dokumentets existens ar sa pass lag. En mer aktiv information om dokumentets existens bor
darfor komma till stand.

e Vianser att det &r otillfredsstallande att det saknas aktuella dokumenthanteringsplaner och
gallringsplaner. Flertalet inom verksamheten upplever ocksa att det saknas tillfredsstéllande
styrdokument for hantering av allméanna handlingar. Detta leder till att allménna handlingar inte
kan gallras vilket medfor en ineffektiv dokumenthantering da alla allménna handlingar maste
Sparas.

e Uppenbart rader det en otydlighet om vem som ansvarar for att aktuella styrdokument finns.
Sekretariatet har ett funktionsansvar, vilket inkluderar ett ansvar for att det finns aktuella
regelverk. Arbetet med att uppdatera dokumenthanteringsplaner forutsatter dock ett aktivt
deltagande fran verksamheten. Vi anser att ansvarsfragan avseende detta maste tydliggoras. Ett
beslut om att dokumenthanteringsplaner skall finnas inom landstinget bér dessutom
fattas/tydliggoras av landstingsledningen.

e Vianser att det kan finnas skal att 6vervaga att utforma dokumenthanteringsplaner utifran
processtankande. Om dokumenthanteringsplaner blir en del i en process och darmed en naturlig
del verksamhetsutvecklingen kan incitamentet hos verksamheten, att sddana tas fram, dka.

e Vi anser att det i en dokumenthanteringsplan med fordel ocksa kan framga vilka allménna
handlingar som skall registreras/diarieforas och vilka handlingar som ska hanteras pa annat
satt. Nar det galler det senare, kan det i en dokumenthanteringsplan ocksa finnas en beskrivning
vart dessa handlingar forvaras.

e Vianser att aktuell giltighetstid bor framgé av ”Lathund for diarieforing och posthantering”
och att den ska faststallas sa att den blir en del i det officiella regelverket.

6.3 FOLJER BERORD PERSONAL OVAN BESKRIVA STYRDOKUMENT OCH
RUTINER SAMT TILLAMPLIG LAGSTIFTNING

Enligt Sekretariatet finns det brister i foljsamheten till ovan ndamnda styrdokument, vilket kan ha sin
forklaring i att flera av dessa ar inaktuella. Som vi namnde i foregaende avsnitt & kannedomen om
styrdokumenten mycket 1ag. Enligt Sekretariatet ar det respektive verksamhetsomradeschef/stabschef
som sjélv skall se till att deras personal foljer regler om offentlighet och sekretess. Detta avsnitt &r
uppdelat i postdppning, registrering/diarieforing, utlimnande av allmén handling och arkivering.

6.3.1 Postoppning

Allménna handlingar &r sddana handlingar som upprattas inom myndigheten eller inkommit till
myndigheten samt férvaras inom myndigheten (2).

Landstinget ar tvungen att registrera allmanna handlingar sa snart de upprattats eller inkommit. Detta
innebér att all inkommande papperspost maste éppnas samma dag som den inkommer for att
sékerstalla att ev. inkomna allmanna handlingar blir registrerade och déarmed tillgdngliga och sokbara.
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Enligt Offentlighet- och sekretesslagen maste allmanna handlingar som omfattas av sekretess alltid
registreras. Ovriga allmanna handlingar far hallas ordnade péa annat satt. Dock maste alla allmanna
handlingar hanteras s att det utan svarighet kan faststéllas nar dessa inkommit eller upprattats. Vilka
allmanna handlingar som ska diarieféras inom landstinget behandlas narmare i rapporten pa s. 14.

Om det ar uppenbart att handlingen &r av ringa betydelse for verksamheten, behtdver den varken regi-
streras eller hallas ordnad. Dock maste det vara uppenbart att handlingen har ringa betydelse for verk-
samheten, vid tveksamma fall skall handlingen diarieféras eller hallas ordnad pa annat sétt. Handlingar
av ringa betydelse kan vara reklam, cirkulér, statistiska meddelande etc. (2).

Det dr ”Post och Bud” som grovsorterar inkommande post. Post som adresseras till Box 654 kommer
till Sekretariatet. Inom sekretariatet 6ppnas all inkommande post av en central funktion, dven sadan
post som &r personligt adresserad. Ibland har det intraffat att handldggare pa ”Post och Bud” formedlar
post direkt till enskilda handlaggare pa landstingskansliet, istéallet for att Iamna posten till sekretariatet.
Detta intraffar, efter patalande, mer sallan numera.

Ovrig post distribueras till andra delar av organisationen.

Enligt Sekretariatet ar kunskapen om posthanteringen olika god inom landstinget. Det fungerar battre
centralt &n langre ut i landstingsorganisationen. For att komma tillratta med detta behdvs, enligt Sek-
retariatet, mer utbildningsinsatser och att det tas fram aktuella styrdokument.

77 % av enkatbesvararna uppger sig ha rutiner fér posthantering, men enbart 14 % uppger att de har
dokumenterade sadana. 50 % av enkéatbesvararna uppger att de som hanterar post har fatt utbildning
om hantering av allménna handlingar.

Enligt de intervjuade inom verksamheten finns det dar inte ndgon utsedd person for att Gppna all in-
kommande post. Personligt adresserad post forblir ofta liggande till vederbérande 6ppnar posten. Som
tidigare namnts, saknas det ocksa dokumenterade rutiner for posthantering. Det finns en uppfattning att
det &r en ytterst begrdnsad mangd av posten som ar allménna handlingar. Den storsta méngden post ar
patientrelaterad och registreras i journalen. En intervjuad hade inga rutiner for att ankomststampla
inkommande post med héanvisning till att den storsta delen post &nda ar patientrelaterad och registreras
i patientjournalen.

Det &r enbart 28 % som uppgett att de anvander sig av fullmakter om att fa 6ppna personligt adresserad
post, medan 40 % har uppgett att personligt adresserad post forblir odppnad till dess att vederbdrande
aterkommer. 22 % har svarat annan atgard, t.ex. att privat post 6ppnas inom en vecka.

Handlingar som inkommer via e-post

Det &r inte enbart handlingar som inkommer med papperspost som maste 6ppnas samma dag som de
inkommer. Aven elektroniska handlingar som inkommer med e-post méaste 6ppnas samma dag. Detta
galler d&ven handlingar som inkommer med fax eller ett meddelande som lamnas pa en telefonsvarare.
Handlingens form har ingen betydelse for om den ar offentlig eller inte. Det ar istéllet innehallet som
avgor detta (3).

Inom landstinget anvénds tva typer av e-postbrevlador, personliga e-postadresser och funktionsbrevla-
dor. Landstingsstyrelsen beslutade 2006 att det for varje verksamhetsomrade skall finnas en funktions-
brevlada. Syftet var att 6ka antalet kontaktvagar for allmanheten till landstingets service och tjanster
samt fa battre bevakning av inkommande e-post (4). En forutsattning for att en verksamhet skall till-
delas en funktionsbrevlada &r att man utarbetat rutiner for daglig bevakning och omhéandertagande av
inkommande e-post (5). Av enkdtbesvararna var det 71 % som uppgav att de hade en funktionsbrev-
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lada och att de ocksa hade utarbetade rutiner for detta. Enligt de intervjuade anvandes funktionsbrev-
ladan framforallt till receptfornyelse och ombokning av besokstid. 29 % av enkatbesvarare svarar att
de saknar funktionsbrevlada for sin verksamhet.

Personliga e-postadresser maste ocksa avlasas dagligen. Detta innebér att e-posten maste avlasas aven
vid franvaro, kurser, semester etc. Detta kan ske genom att vidarebefordra e-posten till nagon kollega
som avlaser den eller att e-posten avlases pa distans. Av enkatbesvararna var det 15 % som uppgav att
man vidaresander e-posten till en kollega medan 7 % som uppgav att man avlaser den pa distans. De
allra flesta enkétbesvararna, 78 %, uppgav att de istallet aktiverar en automatsvarsfunktion i e-postsy-
stemet dar avsandaren far meddelande om franvaro och hanvisning till medarbetares e-postadress.
Detta forfaringssatt finns beskrivet i landstingets regler for e-postanvéandning. Enligt chefen fér Sek-
retariatet kan det finnas anledning att tydliggora regelverket for e-posthantering i detta avseende da det
inte racker att enbart aktivera automatsvarsfunktionen. Inkommande e-post maste vidaresandas till
nagon som laser den.

Nagra intervjuade poangterar att mangden inkommande e-post 6kat under de senare aren. Idag ar det
en storre mangd e-post som kommer till sekretariatet an papperspost. Nagra intervjuade inom verk-
samheten poangterar att det skickas en stor mangd intern information via e-post och efterfragar alter-
nativa satt att sprida sadan information, t.ex. via landstingets interna hemsida. Detta for att begransa
antalet e-post som maste avlasas dagligen.

De intervjuade inom verksamheten understryker att det ar en ytterst begransad del av inkommande e-
postmeddelanden som &r allménna handlingar och att det darfor &r séllan e-postmeddelanden diarie-
fors. Samtidigt ar man osakerhet pa vilken typ av e-post som skall diarieforas. Vid vara intervjuer har
vi noterat exempel pa inkommande e-post som skulle ha diarieférts, men som inte blivit det, bl.a.
klagomal pa varden.

Enligt landstingets huvudregistrator forekommer det en efterregistrering av allménna handlingar som
inkommer med e-post. Ibland kan det ga Iang tid innan handlingen diariefors efter att e-posten in-
kommit till landstinget.

Bedomning

e Vi anser att fullmakter for postdppning bor tillampas i hogre grad. Detta for att sakerstélla att
allmanna handlingar blir registrerade. Sekretariatet bor i hogre grad informera om att full-
makter ska anvéandas.

e Vianser att det &r otillfredsstallande att dokumenterade rutiner for posthantering forekommer i
sa pass liten omfattning. Vi anser att ett grundlaggande krav pa en rutin ar att den ar dokumen-
terad. Detta for att alla ska uppfatta rutinen lika och att ny personal skall kunna ta del av den.
Rutiner for posthantering borde kunna inrymmas i en dokumenthanteringsplan.

e Vid franvaro maste e-posten antingen vidaresandas, sa att en kollega kan avlases den, eller av-
lasas pa distans. Det racker saledes inte med att enbart aktivera automatsvarsfunktionen.
Landstingets rutiner for e-postanvandning bor tydliggoras i detta avseende.

e Vi anser att det finns indikationer pa en underregistrering av allmanna handlingar som in-
kommer med e-post. For att komma till ratta med detta foreslar vi 6kad utbildning, information
och uppfoéljning av tillampning av e-postrutiner.

e Vi anser att samtliga verksamhetsomraden bér inrétta funktionsbreviador och darmed oka
forutsattning for att allménna handlingar blir registrerade. Vi anser emellertid att de webfor-
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muldr som kan anvandas for receptférnyelse och ombokning av besokstid inte kan betraktas
som en funktionshrevlada. En funktionsbrevlada maste kunna ta emot olika slags e-postmed-
delande. Ett webformular har dessutom ingen synlig funktionsadress.

6.3.2 Registrering/diarieforing

Som vi tidigare namnt maste allmanna handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter alltid
registreras/diarieforas. Darfor ar ett beslut om tvangsvard ett exempel pa en handling som alltid maste
registreras/diarieforas. Att sekretessbelagda handlingar alltid skall registreras/diarieforas var i stort sett
obekant for enké&tbesvararna, enbart 10 % visste detta.

Allmanna handlingar som innehaller sekretesskyddade uppgifter maste forvaras sa att obehoriga inte
kan ta del av uppgifterna.

Klagomal pa varden

Awven klagomal fran patienter pa varden/verksamheten 4r en allman handling som i regel skall
registreras/diarieforas (1). Enligt intervjuer framkommer en osakerhet huruvida ett klagomal pa varden
skall foras in i patientjournalen eller diarieféras som ett &rende. Enligt de intervjuade &r det séllan
patientklagomal diariefors. Om diarieféring sker kommer klagomalet i regel via Sekretariatet och da ar
det Sekretariatet som diariefort detta. Det ar emellertid vanligt att patientklagomal i stéllet fors in i
patientjournalen.

Enligt chefen for Sekretariatet finns det en grazon for nar ett klagomal pa varden skall diariforas som
ett drende och nir en journal anteckning skall géras och ger foljande beskrivning: ”Grasonen ar att i
journalen ska foras de uppgifter som behovs for en god och saker vard. Dar ska de bedémningar av
patientens tillstdnd som gjorts och de forslag pa atgarder som redovisats och de atgéarder som
vidtagits antecknas. Har kan ocksa patientens syn pa atgarderna antecknas. Om klagomalen ar av den
karaktaren att de ska antecknas i journalen och patienten ar néjd med behandlingen av dessa efter
diskussion, da behover inte nagot drende upprattas. Om det daremot framfors uppgifter som inte ska
journalféras ska ett arende laggas upp och patienten ges etz svar.”

I regel ska klagomal pa varden diarieféras som ett arende, men behovs uppgifterna for att en god och

saker vard skall kunna ges, ska i stallet en notering i patientjournalen géras. Vilka uppgifter som skall
skrivas in i patientjournalen framgar av patientdatalagen. Uppgifter i patientjournaler ar undantagna

registreringstvang enligt Offentlighet- och sekretesslagen och behéver darfor inte diarieforas (6).

82 % av enkatbesvararna kande till att klagomal pa varden/verksamheten ar allman handling. Daremot
var det knappt 60 % som vanligtvis skulle diarieféra klagomal pa varden som inkommer med e-post.
27 % uppgav att de skulle forvara ett klagomal pa varden/verksamheten som en handling i parm
och/eller pa sin dator.

Allménna handlingar som inte omfattas av sekretess

Allmanna handlingar som inte innehaller sekretessbelagda uppgifter behover inte registreras/diariforas.
Detta innebar emellertid inte att sadana handlingar kan hanteras hur som helst. Enligt Offentlighet- och
sekretesslagen maste alla allmanna handlingar alltid hallas ordnade sa att det utan svarighet kan
faststallas om de har kommit in eller upprattas inom myndigheten. Allmanna handlingar bor forvaras
sa att de skiljs fran andra typer av handlingar som t.ex. arbetsmaterial (3).
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Forutom de handlingar som omfattas av sekretess ar det saledes upp till landstinget att sjalv besluta
vilka handlingar som skall registreras/diarieforas. Landstinget har ett &rendediarium vilket innebdr att
det ar arendet som diarifors. Dokument som tillhor ett arende diariefors pad samma diarienummer.

I dokumentet Sa har gor vi 1 Jimtlands léns landsting” finns det en 6vergripande beskrivning av vilka
typer av allmdnna handlingar som skall diarieforas. Enligt detta dokument skall alla dokument som &r
underlag infor beslut av verksamhetsomradeschef, landstingsdirektor, landstingsstyrelse eller
fullméktige registreras i Platina. | dokumentet anges vidare en enkel regel for diarieforing och raknar
upp foljande fem typer av dokument:

"Brev som kommit till landstinget oavsett om det ar pa papper, fax eller e-post.
e Brev som landstinget skickar oavsett om det ar pa papper, fax eller e-post.

e Beslutade dokument, av nog politisk organ, landstingsdirektéren eller en
verksamhetsomradeschef eller pa delegation av ndgon av dessa.

e Fardigstallt dokument, dvs. ndr man inte tanker skriva mer i dokumentet.
e Lopande forteckningar, diarium, forteckningen 6ver inkomna e-brev” (1 s. 14).

| dokumentet framgar att det ar den som far eller tar emot post som ansvarar for att handlingen blir
diarieford (1)

Beddémning

e Som det aven framkom i var nyligen genomforda granskning av arendeberedning finns en
underregistrering av allmanna handlingar och vi anser att det inom detta omrade finns en stor
forbattringspotential. En hogre grad av diarieféring av handlingar kan ocksa leda till en
effektivare administration da det blir lattare att hitta dokument. Det viktiga ar att ratt arenden
diariefors. Framforallt &r det viktigt att &renden som kan ha ett allmant intresse och/eller har
betydelse for verksamheten diarieférs. En dokumenthanteringsplan ger méjlighet att ha en mer
specifik beskrivning av vad som skall diarieforas utifran verksamhet eller process. Darfor ar det
viktigt med en uppdatering av dokumenthanteringsplaner.

e Vi anser att granskningen indikerar att fler av de klagomal pa varden som inkommit borde ha
diarieforts. Vi anser att tydliga rutiner bor tas fram for hur klagomal pa varden skall hanteras
med avseende pa Offentlighet och Sekretess. Vi anser att om ett klagomal pa varden inte &r av
den karaktaren att den behdvs for en god och séker vard, for den som lamnat klagomalet, kan
det vara olampligt att klagomalet noteras i patientens journal. Detta da dessa uppgifter blir
tillgangliga for all vardpersonal som kommer att ha en framtida vardrelation med patienten.
Patientklagomal ska antingen med stod av patientdatalagen, foras in i patientens journal, eller
sa skall ett arende uppréattas som ska diarieféras och inte, som ibland forekommer, forvaras i
parm eller i nagons dator.

6.3.3 Utlamnande av allméan handling

En allmén handling som inte omfattas av sekretess skall enligt tryckfrihetsférordningen ldmnas ut
skyndsamt, vilket innebar samma dag eller senast dagen darpa. Om en sekretessprévning forst maste
ske innan handlingen kan lamnas ut, kan det fa droja ytterligare nagon dag, enligt uppgift dock ej mer
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an en vecka. En forutsattning att kunna tillgodose skyndsamhetskriteriet &r att det finns kunskap och
goda rutiner for utlamning av handlingar inom verksamheten, samt att man har atkomst till varandras
allménna handlingar. Detta galler ju framfdérallt om den som normalt férvarar handlingen ar
franvarande t.ex. ar pa semester.

Pa fragan om man kommer at varandras samtliga allmanna handlingar, aven under semestertider,
svarar 47 % att de gor detta. 33 % svarade att man enbart kommer at varandras allmanna handlingar i
pappersformat och 10 % uppgav att man endast kunde komma &t varandras elektroniska handlingar. 10
% uppgav att man varken kommer at varandras elektroniska handlingar eller handlingar i
pappersformat. Av dem som hade tillgang till varandras handlingar i nagon form var det 47 % som
svarade att de kunde tillgodose en begaran om utlamnande av allman handling senast dagen darpa.

Vid personalbyten pa olika befattningar ar det viktigt att eftertradaren informeras av féretradaren om
vart denne forvarat sina handlingar. Pa en fraga i enkaten om man hade rutiner sa att en eftertradare
introduceras i foretradarens arbetsdokument och allméanna handlingar svarar 19 % att de har sadana
dokumenterade rutiner medan 29 % av enkatsvararna uppgav att de saknade sadana rutiner. 48 %
uppgav att de hade sadana rutiner, men inte dokumenterade.

Enligt Sekretariatet har emellertid antalet férfragningar om utlamning av allmanna handlingar minskat
efter det att webdiariet tagits i bruk. I webdiariet kan allmanheten sjalv sdka efter allménna handlingar.
De forfragningar som kvarstar ar framforallt utlimnande av handlingar som har en sekretessmarkering.

Sekretessprovning av allman handling

Om en handling kan innehélla sekretessbelagda uppgifter ska en sekretessmarkering goras. Detta
innebar en varning om att handlingen kan innehalla sekretesshelagda uppgifter. I en
sekretessmarkering bor tillamplig paragraf i offentlighet och sekretesslagen anges. Vid en forfragan
om utldmning av en allmén handling med en sekretessmarkering skall en sekretessprévning goras.
Detta visste 82 % av enkétbesvararna medan 18 % uppgav att handlingen redan omfattades av
sekretess och fick darmed inte lamnas ut.

Det &r den som forvarar handlingen som forst skall ta stéllning till om en sekretessprévning skall
goras. Finns misstanke om att hela handlingen eller delar av handlingen omfattas av sekretess ska en
sekretessprovning ske. Vid sekretessprovning maste man kunna hanvisa till en paragraf i
sekretesslagen. Ett formellt beslut om sekretess fattas av chefen for Sekretariatet eller nagon av
direktorerna. Beslutet skall vara skriftlig och diarieféras som ett eget &rende. De eventuella delar av
handlingen som inte omfattas av sekretess skall daremot skyndsamt ldmnas ut. Dessutom skall den
som begart handlingen upplysas om att ett formellt beslut kan erhallas med besvarshanvisning.

24 % av enkatbesvararna hade sjalva gjort en sekretessprévning. Pa fragan om hur denna prévning gatt
till, svarade mindre &n halften att de radfragar landstingsjuristen. Ingen redovisade att de prévade
sekretess mot tillamplig paragraf i Offentlighet- och sekretslagen. Det var ingen som svarade att de
lamnat besked om att formellt beslut kan erhallas med besvarshanvisning. Av dem som sjélva gjort en
sekretessprovning ansag emellertid de flesta att fanns tillfredsstallande rutiner for detta.

Bland 6vriga enkatbesvarare var det enbart 24 % som uppgav att de hade tillrackligt stdd av en
rutinbeskrivning for sekretessprovning, medan 53 % uppgav att de inte hade tagit del av nagot sadant
dokument.

Vid en av intervjuerna framkom att det i enheten inte hade gjorts nagon formell sekretessprovning. Vid
en annan intervju framkom att patientjournaler utlamnas till patientens hemmaadress utan nagon
identitetskontroll. Begdran av registerutdrag skickas daremot med Rek.
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Beddémning

e Vianser att en forutsattning for att tillgodose skyndsamhetskravet for utlamnande av allméan
handling bl.a. &r att man har atkomst till varandras allmanna handlingar. Ett satt att 6ka
atkomsten ar framforallt att uppréatta arenden i Platina och att handlingar som hor till &rendet
ocksa samlas i Platina. Vart allmanna handlingar som inte diariefors ska forvaras bor tydligt
framga av en dokumenthanteringsplan. Samtliga allmanna handlingar skall férvaras sa att de
skyndsamt kan tas fram oavsett ledigheter, semestrar etc.

e Vianser att verksamheten i hégre utstrackning bor ha som rutin att vid personalbyten informera
eftertradaren om vart foretradaren forvarat sina handlingar. Att ha sa god ordning pa sina
handlingar att man tillgodoser kravet pa skyndsamhet vid utlamning av offentliga handlingar
leder ocksa till en effektivare administration. Detta da personal slipper lagga ner tid pa att leta
efter handlingar.

e Det ar viktigt att 6ka kunskaperna om utlamning av allmanna handlingar, samt styrdokument
dar man kan ta del av sadan information. Granskningen visar pa att det finns skal att mer aktivt
sprida information om sadana rutiner inom hela landstingsverksamheten.

e Vianser att en identitetskontroll alltid skall ske innan en patientjournal l&mnas ut. I de fall man
skickar patientjournalen med post anser vi att det skall ske med Rek.

6.3.4 Arkivering

Nar ett &rende &r slutbehandlat skall handlingarna som hor till &rendet arkiveras. For att inte onddig
arkivering ska ske ar det viktigt att det sker en genomgang av handlingar till arendet. Dokument som
inte tillfor ett arendet ndgot skall rensas, t.ex. kopior, minnesanteckningar® etc. En gallring av allmanna
handlingar kan da ske. En forutsattning for detta &r att det finns ett gallringsbeslut. Dessa
gallringsbeslut samlas vanligtvis i gallringsplan eller dokumenthanteringsplan. Som vi nd&mnt tidigare
var det knappt 10 % av enkatbesvararna som uppgav att de fick tillrackligt stod av gallringsplan,
medan 62 % uppgav att de inte hade tagit del av nagon gallringsplan.

Landstingsstyrelsen ar arkivmyndighet och darmed ytterst ansvarig for arkivet. Det ar
landstingsstyrelsen som ocksa skall utéva tillsyn 6ver arkivet. Den som bitrader arkivmyndigheten i
sin tillsyn ar landstingets arkivarie. Landstingets arkivarie svarar ocksa for vergripande
dokumenthanterings- och arkivfragor (7). Landstingets arkivarie uppger sig dock sakna tillrackliga
befogenheter kopplat till detta ansvar. Det ar chefen for Sekretariatet som har de egentliga
befogenheterna, men denne uppger sig sakna tid for att ta detta ansvar. Han tillstar att det kan finnas
skal att se éver hur ansvarsfordelningen inom sekretariatet avseende bl.a. tillsynen av arkivet.

Det administrativa centralarkivet pa Froson borjar bli fullt. Enligt chefen for Sekretariatet ar det dock
inte nagon akut fara, men poangterar att arkivfragan annu inte har fatt sin slutgiltiga 16sning.
Diskussioner pagar om elektronisk langtidsforvaring, vilket kan vara en dellosning, enligt chefen for
Sekretariatet.

Det ar enbart landstingets arkivarie som soker bland handlingar i arkivet, vilket enligt denne innebér
att sokfunktionen &r sarbar och att det skulle vara en fordel om en till kunde soka i arkivet.

1 Minnesanteckningar i detta avseende menas s&dan som behdvts for att foredra drendet. Om minnesanteckningarna tillfért drendet ndgot
skall de arkiveras.
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Enligt landstingets arkivarie &r det i regel for mycket dokument som arkiveras samtidigt som vissa
arenden forblir oavslutade. Detta innebar att det ibland &r fel sorts handlingar som arkiveras och det
kan behdvas en battre kvalitetsgranskning av vilka dokument som ska arkiveras. Landstingets
huvudregistrator drar arligen ut en balanslista 6ver oavslutade drenden som skickas till respektive
handlaggares chef for att uppmarksamma denne pa antalet oavslutade arenden.

Enligt var tidigare granskning av arendehantering har vi noterat att det finns en underregistrering av
allménna handlingar i avslutade drenden. Detta innebér att handlingar som egentligen skulle arkiveras
istallet forvaras hos enskilda handlaggare.

Inom landstinget finns det nagra nararkiv dar handlingar forvaras innan slutarkivering. Nararkiven
inom sjukvarden har dock avvecklats med avseende pa patientjournaler. Dessa forvaras numera i
Vilhelmina hos foretaget Depona. De nararkiv som kvarstar inom sjukvarden omfattar allmanna
handlingar av mer administrativ karaktar. Arkivet i Backedal omfattade handlingar fran 1950-talet och
det finns ingen faststalld systematik for arkivet. Aven inom PsyKkiatrins néararkiv finns fortfarande
gamla handlingar arkiverade.

Beddémning

e Vianser att det &r otillfredsstéllande att vissa drenden felaktigt forblir oavslutade och att det
finns en underregistrering av allmanna handlingar i avslutade arenden. En forutsattning for att
tillforsakra allmanheten en god insyn i landstingets verksamhet ar att allménna handlingar
arkiveras. Det maste tas fram tydligare riktlinjer och utbildningsinsatser om detta. Den interna
kontrollen bor ocksa utokas.

e Vianser att en hogre grad av kvalitetsgranskning maste ske av vilka handlingar som arkiveras.
Dérfor ar det viktigt att det finns aktuella dokumenthanteringsplaner/gallringsplaner. En 6kad
kvalitetsgranskning leder till att det blir enklare att soka i arkivet. Detta ar ocksa viktigt da
lagringsutrymmen medfor kostnader.

e En okat tillsyn av arkivet bor ske. Tillsynen bor vara systematisk. Vi foreslar att det tas fram en
plan 6ver tillsynen av landstingets arkiv. Da landstingets foretag ocksa omfattas av tillsynen
skall aven dessa inga i en tillsynsplan.

e Arkiven vid Backedal ar i praktiken mer an ett nararkiv, da 50 ar gamla handlingar finns dar.
Vi anser att systematiken i arkivet bor faststéllas och dokumenteras. Vi anser att &ldre
handlingar bor levereras till centralarkivet for slutarkivering.

6.4 DEN INTERNA KONTROLLEN AR EFTERSATT

Den interna kontrollen ar starkt eftersatt. Sekretariatet genomfér ingen intern kontroll, varken avseende
posthantering, diarieféring, uttimnande av handlingar eller férekomsten av aktuella styrdokument.

Ett skal till att den interna kontrollen fran Sekretariatets sida ar eftersatt ar att de som skall utdva intern
kontroll saknar befogenheter kopplat till detta ansvar. Det finns ocksa en viss otydlighet nar det géller
vem som &r ansvarig.

Ansvaret for den interna kontrollen ligger som tidigare namnts bade hos Sekretariatet och hos
respektive verksamhetsomradeschef och stabschef. Sekretariatet anser sig framforallt ha ett
funktionsansvar, dvs. ansvarar for att det finns &ndamalsenliga system och styrdokument. Sekretariatet
har dock ett tillsynsansvar nér det galler arkivet genom arkivarien. Enligt Sekretariatet ar det
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verksamhetsomradescheferna och stabscheferna som ansvarar for att personalen tillampar géllande
regler och anvisningar.

En brist i den interna kontrollen r att aktuella styrdokument &r inaktuella, framforallt
dokumenthanteringsplaner och gallringsplaner. Nér det galler ansvaret for att aktuella styrdokument
tas fram anser bade Sekretariatet och verksamhetschefer att det &r den andre som &r ansvarig for detta.
En annan brist i den interna kontrollen &r att véasentliga beslut inte har fattats och/eller ar otydligt
formulerade, som t.ex. anvandandet av Platina.

Chefen for Sekretariatet har dock planer pa att utveckla den interna kontrollen for Offentlighet och
Sekretess. Detta dels genom att den interna kontrollen blir en del i landstingets internrevision och dels
genom att inratta en ny tjanst pa sekretariatet.

Det ar valdigt fa verksamhetschefer som gor nagon uppfoljning av hur deras medarbetare féljer rutiner
om hantering av allmanna handlingar. Enbart 23 % av enkatbesvararna utévade nagon form av
internkontroll avseende hur deras medarbetare hanterar allmanna handlingar. Vanligtvis gjordes da en
uppfoljning i samband med ledningsméten. Den interna kontroll av hur medarbetare hanterar sin e-post
ar, enligt de intervjuade, obefintlig.

Bedomning

e Bristen pa aktuella styrdokument och bristen pa tydligt fattade beslut ar ett problem for att
utéva intern kontroll. Av denna anledning ar det ocksa angelaget att en uppdatering av
dokumenthanteringsplaner fortskrider. Ansvarsforhallanden avseende vem som skall ta
initiativet till att en uppdatering sker maste tydliggoras. Vésentliga beslut for dokument och
arendehantering bor fattas och/eller tydliggoras.

e Med den expertis som finns inom Sekretariatet anser vi att initiativet att ta fram aktuella
dokumenthanteringsplaner bor ligga dér.

e Det maste till en 6kad tydlighet inom Sekretariatet avseende ansvarsforhallanden for den
interna kontrollen samt att befogenheter kopplas till detta ansvar.

e Det kan finnas anledning att uppratta en arlig plan 6ver den interna kontrollen, t.ex. att x:antal
arkiv skall genomga tillsyn under aret. Det ar viktigt att 6ka systematiken i den interna
kontrollen.

7 GRANSKNINGSANSVARIG/A

Ansvarig sakkunnig vid landstingets revisionskontor:

)@W\ ‘Ou\/ ..... U\W\\MM

Jan-Olov Undvall.

/ Certifierad kommunal revisor

L
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8.2 ENKATRESULTATET

Vem/vilka skoter posthanteringen inom ditt verksamhetsomrade? Antal Procent
1.1 Post6ppning

1. Jag sjalv 2 9,09%
2. Annan utsedd personal 18 81,82%
3. Respektive medarbetare sjalv 2 9,09%
Totalt 22 100,00%
Medelvérde 2,00

1.2 Fordelning av post

1. Jag sjalv 0 0,00%
2. Annan utsedd personal 22 100,00%
3. Respektive medarbetare sjalv 0 0,00%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 2,00

1.3 Diarieféring

1. Jag sjalv 1 4,55%
2. Annan utsedd personal 17 77,27%
3. Respektive medarbetare sjalv 4 18,18%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 2,14

Har Ni rutiner for posthantering? Procent

1. Ja, vi har dokumenterade rutiner 3 13,64%
2. Ja, vi har rutiner, men ej dokumenterade 17 77,27%
3. Nej, vi saknar rutiner 2 9,09%
4. Vet gj 0 0,00%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,95

Har den/de som skoter posthantering fatt utbildning om hantering

av allmanna handlingar? Procent

1. Ja 13 59,09%
2. Nej 3 13,64%
3. Vet g 6 27.27%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,68

Vilken handling skall enligt lagen alltid diarieféras/registreras? Procent

1. Offentlig handling 8 36,36%
2. Allman handling 10 45,45%
3. Sekretessbelagd handling 3 13,64%
4. Vet €] 1 4,55%
Totalt 22 100,00%

Medelvarde

1,86
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Vad innebér en sekretessmarkering i diariet? Antal  Procent

1. Handlingen &r redan sekretessbelagd och far inte Iamnas ut 4 18,18%
2. En sekretessprévning bor gdras innan uttimnande av handlingen 18 81,82%
3. Vet g 0 0,00%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,82

Har Du ndgon gang gjort en sekretessprévning? Procent

1. Ja, flera ganger 4 18,18%
2. Ja, men endast en gang 1 4,55%
3. Nej, aldrig 17 77,27%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 2,59

Vad &r en allmén handling resp arbetsmaterial? Antal  Procent

8.1 Klagomal pa varden/verksamheten fran enskild med inkommande e-

post

1. Allman handling 18 81,82%
2. Arbetsmaterial 3 13,64%
3. Vet g 1 4,55%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,23

8.2 En skrivelse du skickar om budgetaskande

1. Allman handling 8 36,36%
2. Arbetsmaterial 13 59,09%
3. Vet g 1 4,55%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,68

8.3 Omradets verksamhetsplan

1. Alliméan handling 20 90,91%
2. Arbetsmaterial 1 4,55%
3. Vet gj 1 4,55%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,14

8.4 Skriftligt besked till enskild om att begard handling ar
sekretessbelagd.

1. Alliméan handling 15 68,18%
2. Arbetsmaterial 4 18,18%
3. Vet gj 3 13,64%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,45

8.5 En ans6kan om bidrag for att starta ett projekt, t.ex. ansékan om EU-
medel eller bidrag fran SKL

1. Allméan handling 17 77,27%
2. Arbetsmaterial 3 13,64%
3. Vet gj 2 9,09%
Totalt 22 100,00%

Medelvarde 1,32
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Hur skulle Du vanligtvis gora i féljande fall? (Du kan lamna
kommentar i textrutan till héger)

Antal

Procent

9.1 Inkommande e-post med klagomal pa varden/verksamheten fran
enskild

1. Diariefora 13 59,09%
2. Sattaini en parm och/eller lagrar i mapp pa datorn 6 27.27%
3. P& annat satt, namligen 3 13,64%
Totalt 22 100,00%
Medelvéarde 1,55

9.2 Omradets verksamhetsplan

1. Diarieféra 11 50,00%
2. Sattaini en parm och/eller lagrar i mapp pa datorn 9 40,91%
3. P& annat satt, namligen 2 9,09%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,59

9.3 Du skickar en skrivelse om budgetéskande

1. Diarieféra 6 27,27%
2. Séattaini en parm och/eller lagrar i mapp pa datorn 14 63,64%
3. P& annat satt, namligen 2 9,09%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,82

9.4 Skriftligt besked till enskild om att begard handling ar

sekretessbelagd.

1. Diariefora 13 59,09%
2. Sattaini en parm och/eller lagrar i mapp pa datorn 5 22,73%
3. P& annat satt, namligen 4 18,18%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,59

9.5 En ans6kan om bidrag for att starta ett projekt, t.ex. ansékan om EU-

medel eller bidrag fran SKL

1. Diariefora 17 77,27%
2. Sattaini en parm och/eller lagrar i mapp pa datorn 4 18,18%
3. P& annat satt, namligen 1 4,55%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 1,27

Har Ni rutiner som vagledning for vilka allmanna handlingar som

skall diarieféras och vilka som skall hallas ordnade p& annat satt?

Procent

1. Ja, vi har sddana dokumenterade rutiner

5 22,73%
2. Ja, vi har sddana rutiner, men ej dokumenterade 9 40,91%
3. Nej, vi saknar sddana rutiner 8 36,36%
4. Vet gj 0 0,00%
Totalt 22 100,00%
Medelvarde 2,14

Gor Du ndgon uppféljning av hur dina medarbetare foljer rutinerna

om allmanna handlingar? Procent

1. Ja, 5 22,73%
2. Negj 17 77,27%
Totalt 22 100,00%

Medelvarde

1,77

Dnr: Rev/9/2010
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Har Ni rutiner s& att Ni vid semestrar eller annan franvaro, kan ta del

av varandras allménna handlingar inom er enhet? (Detta oavsett om
dessa forvaras i pappersform eller elektroniskt) Antal  Procent

1. Vi kan ta del av varandras samtliga allménna handlingar 10 47,62%
2. Vikan enbart ta del av varandras handlingar i pappersformat 7 33,33%
3. Vi kan enbart ta del av varandras elektroniska handlingar 2 9,52%
4. Vikan inte ta del av varandras allmanna handingar varken i

pappersform eller elektorniska 2 9,52%
5. Vet €] 0 0,00%
Totalt 21| 100,00%
Medelvarde 1,81

Kan Ni under semestertider, senast ndstkommande dag, tillgodose
en begaran om att ta del av allménna handlingar som en

medarbetare forvarar? Procent

1. Ja, 9 47,37%
2. Nej 2 10,53%
3. Vet g 8 42,11%
Totalt 19 100,00%
Medelvarde 1,95

Vid personalbyte. Finns rutiner sa att eftertradare introduceras i

foretradarens arbetsdokument och allménna handlingar? Procent

1. Ja, vi har dokumenterade s&dana rutiner 4 19,05%
2. Ja, vi har rutiner men ej dokumenterade 10 47,62%
3. Nej, vi saknar sadana rutiner 6 28,57%
4. Vet gj 1 4,76%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 2,19

Finns rutiner att rensa och gallra dokument infér att personal

slutar? Procent

1. Ja, vi har dokumenterade s&dana rutiner 2 9,52%
2. Ja, vi har rutiner men ej dokumenterade 12 57,14%
3. Nej, vi saknar sadana rutiner 6 28,57%
4. Vet ej 1 4,76%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 2,29

Hur hanterar Ni ev. personligt adresserad papperspost vid frdnvaro | aptal  Procent

1. Vi anvander oss av fullmakter om att fa 6ppna personligt adresserad

post 5 23,81%
2. Annan atgard, namligen 5 23,81%
3. Personlig adresserad post blir odppnad tills dess att personen

aterkommer 9 42,86%
4. Vet ] 2 9,52%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 2,38
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Hur hanterar Ni er funktionsbrevliada? Antal  Procent

1. Vi har rutiner for bevakning och hantering av funktionsbreviada 15 71,43%
2. Vi saknar rutiner for bevakning och hantering av funktionsbreviada 0 0,00%
3. Vi har ingen funktionsbreviada 6 28,57%
4. Vet gj 0 0,00%
Totalt 21| 100,00%
Medelvarde 1,57

Hur hanterar Ni e-post vid semestrar och 6vrig franvaro? (Du kan

vélja flera svarsalternativ) Procent

1. Vidaresander e-posten till medarbetare som laser e-posten 4 14,81%
2. Aktiverar automatsvarsfunktionen med upplysning om franvaro och

hanvisning till medarbetares e-postadress 21 77,78%
3. Annan atgard, namligen 2 7,41%
4. Ingen atgéard 0 0,00%
Totalt 27 100,00%
Medelvarde 1,93

Anvéander Du Platina for arendehantering? (upprattande av arende,

lagring av dokument som hor till ett arende och beslut)

Procent

Hittar Du det Du sdker i Platina? (Du har méjlighet att lAmna

kommentar i textrutan)

1. Ja, i hog grad 1 4,76%
2. Ja, men i mindre omfattning 5 23,81%
3. Ngj 15 71,43%
Totalt 21 100,00%
Medelvérde 2,67

Procent

Har Du fatt utbildning om regler kring offentlighet och sekretess?

1. Ja, jag hittar det mesta jag soker 3 14,29%
2. Nej, det ar svart att hitta det jag soker 1 4,76%
3. Jag brukar inte stéka efter handlingar i platina 17 80,95%
Totalt 21 100,00%
Medelvérde 2,67

Procent

Inom vilket/vilka omradet skulle Du vilja fa mer utbildning? (Du kan

1.Ja 14 66,67%
2. Nej 7 33,33%
3. Vetej 0 0,00%
Totalt 21| 100,00%
Medelvarde 1,33

vélja fler alternativ) Antal  Procent

1. Hantering av allmanna handlingar 7 33,33%
2. Sekretess 5 23,81%
3. Arkivering av handlingar 5 23,81%
4. Annat, namligen 2 9,52%
5. Har ej behov av ytterligare utbildning 2 9,52%
Totalt 21 100,00%

Medelvarde

2,38

Dnr: Rev/9/2010
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Hur upplever Du det stéd nedanstdende dokument ger? (Du kan

lamna kommentar i textrutan)

25.1 Dokumentet, 'S& har gor vi i Jamtlands lans landsting'

Antal

Procent

1. Far tillrackligt stod 6 28,57%
2. Delvis ett stdd, men inte tillrackligt 9 42 86%
3. Far inget stod 0 0,00%
4. Har ej tagit del av s&dant dokument 6 28,57%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 2,29

25.2 Rutinbeskrivning for sekretessprovning

1. Far tillrackligt stod 5 23,81%
2. Delvis ett stdd, men inte tillrackligt 3 14,29%
3. Far inget stod 2 9,52%
4. Har ej tagit del av sddant dokument 11 52,38%
Totalt 21 100,00%
Medelvérde 2,90

25.3 Dokumenthanteringsplan

1. Far tillrackligt stod 5 23,81%
2. Delvis ett stdd, men inte tillrackligt 6 28,57%
3. Far inget stod 1 4,76%
4. Har ej tagit del av sddant dokument 9 42,86%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 2,67

25.4 Gallringsplan

1. Far tillrackligt stod 2 9,52%
2. Delvis ett stdd, men inte tillréckligt 3 14,29%
3. Far inget stod 3 14,29%
4. Har ej tagit del av sadant dokument 13 61,90%
Totalt 21 100,00%
Medelvérde 3,29

25.5 Arkivplan

1. Far tillrackligt stod 2 9,52%
2. Delvis ett stdéd, men inte tillrackligt 2 9,52%
3. Far inget stod 3 14,29%
4. Har ej tagit del av sddant dokument 14 66,67%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 3,38

25.6 Riktlinjer och anvisningar for e-post anvandning

1. Far tillrackligt stod 9 42 .86%
2. Delvis ett stdd, men inte tillrackligt 6 28,57%
3. Far inget stod 0 0,00%
4. Har ej tagit del av sddant dokument 6 28,57%
Totalt 21 100,00%
Medelvarde 2,14




. Jamtlands _Léns Revisionsrapport
E Landsting 2010-09-01
Revisionskontoret
Jan-Olov Undvall
Certifierad kommunrevisor

29 (29)
Dnr: Rev/9/2010

25.7 Annat dokument, ange vilket. (Om ej aktuellt ange: Har ej tagit del
av sadant dokument)

1. Far tillrackligt stod 2 9,52%
2. Delvis ett stod, men inte tillrackligt 0 0,00%
3. Far inget stod 0 0,00%
4. Har ej tagit del av sddant dokument 19 90,48%
Totalt 21 100,00%

Medelvarde

3,71




