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Granskning av dokumenthantering och nimndsadministration
Revisorerna i Region Vistmanland har givit PwC i uppdrag att genomféra en granskning av Reg-
ion Véstmanlands dokumenthantering. Granskningen har omfattat regionstyrelsen, ambulansdirige-
ringsnédmnden, hjilpmedelsndmnden, kollektivtrafiknimnden och kostnimnden. Granskning syftar
till att beddma om styrelsens och ndmndernas hantering av allménna handlingar ir indamalsenlig.

Efter genomford granskning dr var sammantagna revisionella beddmning att styrelsens och nimn-
dernas hantering av allm#nna handlingar i flera avseenden ir vilfungerande men inte helt éinda-
mélsenlig i alla delar.

Utifrdn identifierade forbéttringsomraden ger vi foljande rekommendationer till granskade namn-
der:

¢ Hjdlpmedelsndmnden uppriittar en egen diarieserie. Med bakgrund av att nimnden har en
egen forvaltning bedoms det lampligt att diarieforing sker under en egen seric.

» Hanteringen av digitalt inkomna sekretessuppgifter tydliggérs och etableras. Exempelvis
genom att revidera och forankra rutinen fér hantering av digitala sekretessuppgifter.

* Rutinen for utlimnande av allmén handling forankras samt att anstilldas kunskaper om de
svarskyldigheter som stiills pA myndigheter stérks.

* Processen att inféra ett digitalt diarie- och drendehanteringssystem prioriteras. Detta be-
d6ms underlétta for anstilldas hantering av allménna handlingar samt vara férenligt med
Regionfullméktiges mal om digitalisering. Vér erfarenhet #r att de flesta kommunala verk-
samheter i dagsliget har 6vergtt till digitala diarie- och drendehanteringssystem.

» Publicerar samtliga protokoll pa regionens hemsida.

¢ Arkivmyndigheten stérker sin interna kontroll och tillsyn.

lakttagelser och beddmningar framgér i bifogad rapport. Revisorerna énskar svar frén de granskade
ndmnderna senast 2018-02-28.

FQR REGIONENS REVISORER

Elisabeth Lof Hans Petersson
Vice ordférande Revisor

Region Viastmanlands revisorer Telefon: 010-212 61 18
c/o PwC

Box 885
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Granskning av dokumenthantering och nimndsadministration

Sammanfattning

PwC har pd uppdrag av de fortroendevalda revisorerna genomfort en granskning av Reg-
ion Vistmanlands dokumenthantering. Denna granskning syftar till att bedéma om sty-
relsens och nimndernas hantering av allménna handlingar ir dndamalsenlig.

Efter genomford granskning dr vir sammantagna revisionella bedomning att styrelsens
och nimndernas hantering av allmédnna handlingar i flera avseenden ir valfungerande
men inte helt indamalsenlig i alla delar. Bedémningen grundar sig p& respektive
kontrollmél som redovisas nedan. I rapporten framgar en mer utforlig motivering till be-
démningarna for respektive kontrollmal samt de iakttagelser som ligger till grund for
dessa. Denna rapport har varit foremal for faktakontroll,

i Motlverlng T

Vi beddmer att
kument och rutiner 6r reglslrermg i kontrollmdlet éir
“ foch ‘dmnelbrlng av. 1llmanna hand—‘ | uppfllt.

Vi bedomer att
kontrollmdlet ar
‘delvis uppfylit.

sﬁ‘enng och diarieforing av all- -
1.m;mna handlingar som inkommer/
i och/elfer upprittas hos regi

| Vi bedomer att
kontrollmdlet ér
uppfyllt.

: Vi bedémer att
| kontrollmdlet dr
delvis uppfylit.
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| De styrdoklment SorH. enhgt Iag er-
 fordras 4r uppréitade och uppdate-
' rade. I 6vrigt finns ett antal rutiner och
' viigledande dokurment gillande regi-
 strering och diarief6ring av allménna

. handlingar.

De upprittade styrdokumenten och
rutinerna efterlevs i stor utstrickning,
Hanteringen av digitala sekretessupp-
gifter bor ses Gver si att det finns ett
enhetligt och rittss ﬁke,xt arbetssatt,

| Detﬂnns en struktur for diarieforing
vilket uniderléttar fGr allmAnheten att
 tadelav alfménna handlingar, Stick-
| provet pavisade inga omstindigheter

som Karl vara forsvirande for allmin-

' hetens insyn,

Stickprovet visade att utlimnande av
allmén handling till stora delar sker
skyndsamt och korrekt. Svar erholls
dock inte alltid och i ett fall efterfriga-
des fragestéllarens tillhorighet.
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Granskning av dokumenthantering och namndsadministration

| Vibeddmer att Det finns en tydlig roll och ansvarsfGr-
8 kontrollmdlet dr delning dokumenterad, vilket dven
uppfyllt. styrks av intervjuahjekten. Den otyd-

rmg och diarieforing av regionens
a!lrnanna handlingar.

lighet somn vissa uttryckte som fGranle-
der en del dubbelarbete beddms inte
vara av sidan vikt att handlingar riske-

rar attinte registreras,
,;:Berorda i]ansteman inom frvalt- BAAR AR LI Bedtmningen grundar sig i att det
;’lﬁléﬁ(;]l'gﬂﬂ;-satl()llen har g';‘“s kontrollmdlet dr finns en omfattande dokumentation av
ghillracklig forutsittningar foratt . EESNTR/ rutiner och arbetssitt som méjliggdr

feﬂer!eva gillande styrdokument
‘ach mtmer for registrering och di-
iefo m_g av allmanna handlingar. .

efterlevnad av registrering och diarie-
foring. Det finns dven stodfunktioner
attfrga vid osiikerhet angdende diari-

eféring.
en 5}3‘9'113 ﬂSk uP!T’ﬁ"ll‘ M Vi beddmer att F orvaltningen har en systematisk upp-
W kontrollmdlet dr falining och kontroll av regianens regi-
{ deluis uppfylit. . strering och diarfeftring, Arlmrmym
digheten bed&ms ha varit passiv i sitt
tillsynsansvar,
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Granskning av dokumenthantering och ndamndsadministration

1. Inledning

v 1% P Bakgrund och syfte

Den grundlagsskyddade offentlighetsprincipen #r en hémsten i vart demokratiska sam-
halle och innebir att myndigheters verksamhet s& langt som méjligt ska bedrivas i Gppna
och transparenta former. Syftet ér att allm#inheten och medier ska kunna granska och
bilda sig en uppfattning om hur de gemensamma skattemedlen anvinds.

For att en offentlig organisation ska kunna né upp till offentlighetsprincipens méal krivs
att det finns en &ndamalsenlig ledning, styrning och férvaltning av organisationens do-
kumenthantering.

I Forvaltningslagen anges myndigheternas serviceskyldighet. Det stills krav p4 att respek-
tive myndighet, s& snart som méjligt, ska limna upplysningar och ge rad i frigor som rér
myndighetens verksamhet. En enskild person ska kunna kommunicera med myndi gheten
genom myndighetens kommunikationskanaler.

En god dokumenthantering &r en forutsittning for att regionen ska kunna leva upp till
myndighetens serviceskyldighet vad giller exempelvis att svara pé frigor, hinvisa med-
borgare ratt och laimna ut allménna handlingar.

Region Vistmanlands revisorer har i sin risk- och visentlighetsbedémning funnit skl att
granska styrelsens och nimndernas hantering av allménna handlingar.

1.2, Revisionsfraga
Ar styrelsens och nimndernas hantering av allménna handlingar dndamalsenlig?

1.3. Revisionskriterier
Foljande revisionskriterier har tillimpats:
»  Kommunallagen
e Fdarvaltningslagen
+ Offentlighets- och sekretesslagen

» Regionens egna styrande dokument

1.4. Kontrollmal
For att besvara revisionsfragan har foljande sju kontrollml formulerats:

+ Det finns dndaméilsenliga styrdokument och rutiner for registrering och diariefo-
ring av allménna handlingar som inkommer och/eller upprittas hos regionen.

+  Styrdokument och rutiner for registrering och diarieféring av allménna handlingar
som inkommer och/eller uppréttas hos regionen efterlevs.
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—

» Nédmnderna lever upp till forvaltningslagens intentioner kring service och tillgéng-
lighet.

»  Styrdokument och rutiner samt lagstifining for uteldmnande av allménna hand-
lingar efterlevs.

» Det finns en tydlig roll- och ansvarsférdelning inom férvaltningsorganisationen
avseende registrering och diarieforing av regionens allménna handlingar.

» Berdrda tjinstemén inom forvaltningsorganisationen har givits tillréckliga forut-
satiningar for att efterleva géllande styrdokument och rutiner for registrering och
diarieféring av allménna handlingar.

s Det finns en systematisk uppfoljning och kontroll av regionens registrering och di-
arieforing.

1.5 Avgrdansning
Granskningen avgrénsas till att omfatta regionstyrelsen, ambulansdirigeringsndmnden,
hjalpmedelsnamnden, kollektivirafikndmnden och kostnimnden.

s Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentstudier av relevanta styrdokument och
skriftliga rutiner, samt genom intervjuer med flera funktioner inom respektive namnd.

Foljande funktioner har intervjuats: ordfdrande fér Kollektivtrafikndmnden och Hjalp-
medelsndmnden, ordférande for Regionstyrelsen och vice ordférande for Ambulansdiri-
geringsndmnden, administrativ chef, verksamhetschef for kost, forvaltningsdirektor for
Hjéalpmedelscentrum, ambulansdirigeringsstrateg, nimndsekreterare for samtliga namn-
der, verksamhetschef for arkivet, scanningen och diariet samt registratorer.

Tre stickprov av olika karaktar har genomforts. Det forsta stickprovet omfattade hante-
ringen av 30 registrerade drenden av fragekaraktér som inkommit frn allmanheten till
regionen. Syftet med stickprovet var att préva ndmndernas servicegrad.

Det andra stickprovet genomfordes genom en inspektion av Centrala diariets arkiv med
syfte att granska den fysiska hanteringen av allménna handlingar.

Det tredje stickprovet avsdg utlimnande av allmédnna handlingar dér nigra slumpmassigt
utvalda handlingar begérdes ut under pseudonym. Syfte var att kontrollera svarstider,
saklighet i svar samt att egna riktlinjer/rutiner och de regler som finns kring detta i for-
valtningslagen efterlevs.

Tidigare var regionen ett landsting vilket foranleder att vissa beslut och dokument 4r
tagna av dévarande landstinget. I denna rapport likstélls dock de bdda benimningarna
med region for att underlitta ldsandet av rapporten. Centrala diariet och Regionarkivet
benimns dven i texten som diariet respektive arkivet.
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Granskning av dokumenthantering och nimndsadministration

2.  lakttagelser och bedomningar

Fér tillsynen av att myndigheterna fullgsr sina skyldigheter enligt arkivlagen, ska det i
varje kommun och landsting finnas en arkivmyndighet. Regionstyrelsen ar arkivmyndig-
heti Region Vistmanland och huvudman for Regionarkivet. Regionstyrelsens arbetsut-
skott har i uppdrag att utféra de uppgifter som ligger arkivmyndigheten. Arkivreglemen-
tet &r beslutat av Regionfullméktige 2014-06-17 § 74, arkiverings- och gallringsplaner
faststalls av arkivmyndigheten och uppdateras I6pande. Ovriga rutiner, checklistor och
handbocker dr uppréttade av tjinstemén. Respektive enhet upprittar rutiner i samverkan
med berdrda avdelningar.

2.1, Styrdokument och rutiner for diarieforing och
registrering.

P Iakttagelser

2.1.1.1.  Registrering och diarieforing

Region Vistmanland har en central registratorsfunktion déir huvuddelen av regionens

registrering av allmédnna handlingar verkstills och diariefdrs. De verksamheter som till-

ldmpar en egen registrering av allminna handlingar #r Regionh#lsan, Folktandvirden

samt Léansmuseet. Regionens dvergripande diarieplan, upprittad av regionarkivarien, r

det styrande dokumentet som anger struktur f6r klassificering av arenden for att under-

ldtta atersokningar av allménna handlingar nu och i framtiden. Planen har genomggtt

revideringar kontinuerligt sedan 2008 varav den sista #r daterad 27 februari 2017.

Dokumentet Riktlinjer for drendeberedning i Region Vistmanland, upprittad av regiondi-
rektoren i november 2015, specificerar definition, hantering samt diarieféring av all-
ménna handlingar. Detta dokument syftar till att fungera som en handbok fér anstillda
inom forvaltningarna for stéd i hanteringen av allménna handlingar. I drendehandboken
ges en beskrivning om allménhetens rétt att ta del av allmédnna handlingar samt grunder i
vad en allmén handling dr. Det finns dven en rutin fér utlimnande av patientjournaler
antagen av administrativ direktor 2016-03-15.

Det finns en rutin avseende diariefdring uppréttad 2017-06-30 av regionarkivarien. Det
framgér att vid diarieforing skrivs en kopia av handlingen in i diariehanteringssystemet
Pact. Originalhandlingen forvaras i Centrala diariets arkiv och kopior skickas via intern-
post till handldggare. Rutinen redogdr dven for grunderna géllande utlimnande av allman
handling som inte avser patientjournal.

Rutin fér hantering av e-post i gemensamma brevlador, upprittades 2017-04-04 av ad-
ministrativ direktor. Det framgér i den att en person ska utses och ansvara for att respek-
tive brevlada skéts enligt instruktionen. Det framgar dven att sekretessuppgifter inte ska
skickas via e-post och hur man hanterar situationer dér en utomstiende skickar sddan
information till en gemensam brevldda. Meddelandet skai dessa fall skrivas ut och rade-
ras frén e-postbrevladan.

Det finns dven information pa intranitet samt en rutin faststalld 2016-03-15 av administ-
rativ direktor om tillvigagdngssitt for mojligheten att begira ut journaler frén egen och
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Granskning av dokumenthantering och ndmndsadministration

annan verksamhet samt i forskningssyfte. Andra typer av handlingar gér att f3 elektro-
niskt eller i pappersform, inga personuppgifter fir skickas ut via e-post. Enligt intervjuer
dokumenteras utlimnande av allmén handling genom att en anteckning gérs i akten med
uppgifter om atgarder och utldmnandet.

2.1.1.2.  Arkivering

Det 6vergripande styrdokumentet for arkivering r arkivreglementet, beslutat av Region-
fullméaktige 2014-06-17, vilket ska tillimpas pé regionens samtliga myndigheter. Doku-
mentet omfattar Regionfullméktige, Regionstyrelsen, évriga styrelser, namnder med till-
horande forvaltningar samt andra regionorgan med sjalvsténdig stallning. Arkiverings-
och gallringsplaner finns for vissa verksamhetsomraden. For de omréden som inte omfat-
tas av ngon arkiverings- och/eller gallringsplan galler som huvudregel att inkomna
handlingar ska bevaras. Vid behov av arkiverings och gallringsplan ska Regionarkivet
kontaktas enligt information pé regionens intranat.

Region Vastmanland har en 6vergripande arkivbeskrivning {6r hela myndigheten, upprat-
tad avregionarkivarien 2015-01-01. Enligt arkivreglementet ska varje organ som stir un-
der arkivmyndighetens tillsyn fora forteckning dver sitt arkiv samt uppréatta en arkivbe-
skrivning som fortldpande kompletteras. Hos varje myndighet som star under arkivmyn-
dighetens tillsyn ska det finnas en eller flera arkivansvariga och arkivredogorare.

I Regionplan och budget 2017-2019 anges “En utvecklad e-férvaltning skapar mojligheter
att effektivisera administrationen och e-demokrati underléttar padverkansmajligheterna
och insyn for invdnarna.”.

Stodsystem for registrering

Diariehanteringssystemet Pact har varit i drift i verksamheten sedan 1988. Systemet dr
avsett endast for diarieforing och &r inte integrerat med ndgot annat verksamhetssystem.
Majoriteten av regionens diarieserier skots av Centrala diariet. Skanningcentralen be-
handlar person- och personalhandlingar och Regionarkivet skiter den slutgiltiga arkive-
ringen. I intervjuerna framgar det att de granskade namnderna har egna diarieserier med
undantag av Hjdlpmedelsnamnden dar diarieféring sker under Regionstyrelsens serie.

2.1.2.  Bedémning

Kontrollmal 1: Det finns dndamdlsenliga styrdokument och rutiner for registrering
och diarieforing av allmdnna handlingar som inkommer och/eller upprdittas hos reg-
ionen.

Var beddémning ér att kontrollmal 1 &r uppfyllt.

De styrdokument som enligt lag erfordras dr upprattade och uppdaterade. I 6vrigt finns
ett antal rutiner och viigledande dokument gillande registrering och diarieforing av all-
ménna handlingar. Vi bedémer att samtliga dokument dr sakliga och stringent utformade.
De upprittade dokumenten som finns att tillgd beddms vara erforderliga for att anstillda i
regionen oavsett funktion ska kunna bedriva en d&ndamaélsenlig hantering av allmiinna
handlingar.
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Granskning av dokumenthantering och nimndsadministration

2.1.3.  Styrdokwment och rutiner for diarvieféring och
registrering.
214, lakttagelser
Av intervjuerna framgér att regionen tidigare var organiserad i fler nimnder jamfort med
nuliget. Namndsekreterarens roll i tidigare organisationinnebar som oftast att denne
aven var registrator for ndmnden. P4 grund av nedskérningar beslutades att ett centralt
diarium skulle bildas. Enligt intervjuer bemannas dennafunktion i nuldget av 2,4 heltids-
tjénster. I intervjuer framgér vidare att det har varit en hég omséttning av personal. Det
uppges att fem personer har slutat sedan 2015 samtidigt som arbetsbelastningen varit
hdg. Den hoga arbetsbelastningen har forvaltningen forsokt att lésa genom sitta in perso-
nal fran arkivet for att hantera det centrala diariets funktion.

Lintervjuerna framfors att styrdokumenten avseende allminna handlingar 4r etablerade
och efterlevs. I ndgot fall papekades att vissa handlaggare har en simre forstielse for vad
som ska registreras dn andra handliggare. Den drendehandbok som Ar framtagen liksom
andra rutiner kopplad till diarieforing och registrering uppges under intervjuerna vara
kommunicerad internt i verksamheten. Detta sker exempelvis genom intranitet och ge-
nom chefsleden. Intervjuade tjansteméan fran kost- och ambulansdirigeringsnamnden
uppgav under intervjuerna att de inte kénner till irendehandboken. Enligt dessa tjinste-
mén brukar de 6verldta t ndmndesekreteraren att skita hanteringen av allménna hand-
lingar som inkommer till regionen eller upprittas av tjinsteminnen.

Némndsekreterare for samtliga granskade nimnder iklader sig p frivillig basis en kvali-
tetssékrande funktion eftersom det ibland inkommer handlingar som saknar diarienum-
mer. Ndmndsekreterare uppger under intervjuerna att risken for att handlingar som re-
spektive nimnd beslutar om inte skulle registreras #r minimal eftersom detta kontrolleras
av dem. Nér en sidan situation uppstér kontaktar ndmndsekreteraren ansvarig tjanste-
man for att papeka felet. Férutsitiningarna for att bemanna nimndsekreterarrollerna vid
fr&nvaro uppges av de intervjuade vara goda.

De intervjuade som ér i kontakt med allménna handlingar innehéllande sekretessuppgif-
ter beskriver i intervjuerna hanteringen av dessa handlingar. Beskrivningen 4r i enhetlig-
het med rutinen, med enstaka undantag i enskilda intervjuer. I ett fall uppgav en inter-
vjuad att denne vidarebefordrar inkomna mail som innehller sekretessuppgifter till
myndighetbrevlédan. Enligt den framtagna rutinen ska dessa mail skrivas ut pa papper
och skickas till diariet for att sedan raderas. Enligt registratorerna skrivs innehallet ut pa
papper och skickas vidare fér hantering, men det raderasinte i eposthrevlddan eftersom
att det ska vara sokningsbart. Vid kontakt med personal som arbetar med informationssi-
kerhet inom regionen uppgavs att det inte finns négon siker hantering av e-post. Det
uppgavs dven att det finns en strategi dér kénsliga uppgifter ska styras till 1177.se som ar
en skyddad ingéng.

Enligt intervjuerna &r den vanliga frendegéngen att diarienummer skrivs in i handlingen
ndr den har inkommit fér att sedan kopieras och skickas till berérda. Originalhandlingen
stannar kvar i nérarkivet. Det 4r sedan handliggarens uppgift att kontinuerligt fora in
uppgifter och handlingar som ska registreras samt meddela registrator nér ett drende kan
avslutas. Registratorn kontrollerar d att de handlingar som anges som inkomna finns i
akten. En paminnelse frén diariet gar ut varje ar 6ver de drenden som bedtms kunna av-
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———— == -

slutas. Handlingar ska finnas kvar i ndrarkivet i tre &r innan slutarkivering hos Regionar-
kivet. Tidigare géllde fem &r i nirarkivet. Arkivforteckningen brukar ske pa arkivet p&
grund av resursbrister hos diariet.

I intervjuerna uppges att det generellt sett fungerar bra med att handlingar skickas in
kontinuerligt. Ibland férekommer det att handldggare har samlat ihop handlingar till ett
drende och skickar in samtliga vid avslut. Detta intréffar dock inte sirskilt ofta utan pro-
cessen i sin helhet beskrivs som vil fungerande.

Stickprov 1

Det forsta stickprovet genomfordes genom en genomgang av 30 registrerade forfrigning-
ar i syfte att kontrollera att handlaggningen lever upp till lagstifmingens krav och de egna
rutinerna. Merparten av de granskade forfrigningarna utgbrs av utlimnande av journal-
handlingar. Samtliga granskade drenden innehaller férfrigan, nertecknade dtgirder samt
datum for utlimnande av handling i enlighet med rutinen. De férfragningar som har in-
kommit med brev dr datumstdmplade och de som har inkommit p3 telefon 4r dokumente-
rade. Aterkopplingen sker i regel direkt iven om sjdlva utlimnandet av handlingen kan
drdja ndgra dagar pa grund av sekretessprovning,.

o Bedomning

Kontrollmél 2: Styrdokument och rutiner for registrering och diarieforing av all-
mdanna handlingar som inkommer och/eller upprdttas hos regionen efterlevs.

Vér beddmning &r att kontrollmal 2 &r delvis uppfyllt.

Bedémningen grundar sig i att var generella bild utifrén intervjuerna &r att rutinerna ar
forankrade och lattillgingliga samt att det finns systematiska utbildningsinsatser for ny-
anstéllda inom omradet. T de fall dér det uppges finnas brister i efterlevnaden finns en
kontroll frén ndmndsekreterare och registratorer. Var bedémning &r att det inte finns né-
gon visentlig risk for att styrdokumenten inte skulle efterlevas vad giller de viktigaste
delarna av dessa.

Vi ser det som positivt att nimndsekreterarna iklader sigen kvalitetssakrande funktion
som innebér att de bevakar att handlingar har registrerats korrekt. Denna kontrollfunkt-
ion har uppstétt pi nimndsekreterarnas egna initiativ pi grund av att handldggare har
brustiti sin del av hanteringen av allménna handlingar. Handldggarna bor darfér i storre
utstréckning f6lja géllande rutiner. Ur ett styrperspektiv kan efterlevnaden av rutinerna
stédrkas genom exempelvis kontinuerliga utbildningstillfallen ddr handlaggarens ansvar
gillande registrering och diarieforing framhélls. Tillgingliga rutiner for hantering av sek-
retessuppgifter bor tydliggoras eftersom det framgar av intervjuerna att det i viss mén
saknas kinnedom om hur den digitala hanteringen av sekretessuppgifter ska ske.

2.1.6. Service och tillgdanglighet.
LR Iakttagelser
Det framgér av information pd intranétet att Regionen sedan 2015 har ett webbdiarium

dér mojlighet ges att eftersoka och bestélla allmédnna handlingar. Det framgar i Regionens
drendehandbok om riktlinjer fér &rendeberedning i Region Vistmanland att det finns en
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serviceskyldighet att limna upplysningar, hjilp och radtill enskilda i friagor som ror vara
verksamheter. Frdgor frén enskilda ska besvaras si snart som méjligt och myndigheten
ska vara tillginglig via telefon, fax och e-post. Det finns iven mojlighet att Idmna syn-
punkter och klagomal pa regionens hemsida.

I'intervjuerna framgar det att forfrigningar frén allménheten inte inkommer i sarskilt stor
utstrackning. Frigor rérande kost- och ambulansdirigeringsnimndens verksamheter in-
kommer i princip aldrig. I §vriga nimnder kan det héinda att frigor inkommer &ven om
det inte sker i sirskilt stor utstréickning. Det finns ingen antagen riktlinje fér Region
Vastmanland géllande inom vilken tid frigor ska besvaras utan den generella hallningen
ar att inkommande frégor ska besvaras s3 snabbt som majligt.

Dokument och handlingar frén respektive nimnds sammantriide finns publicerade pa
hemsidan hos Regionstyrelsen och Kollektivtrafiknimnden. Ambulansdirigeringsnamn-
den, Hjalpmedelsnimnden och Kostndmnden saknar publiceringar p& hemsidan. Det
framgér av genomforda intervjuer att samtliga protokoll tidigare publicerades p& hemsi-
dan. Efter att regionen hade granskat besékarantal p& berérda sidor beslutades att ta bort
den digitala publiceringen av protokollen for de ndmnder som hade & bestkare.

Stickprov 2

Det andra stickprovet genomférdes pa plats pa Centrala diariet, vilket ir Region Vistman-
lands nérarkiv. Stickprovet innebar en dvergripande granskning av arkivets struktur och
om handlingar organiseras pa ett strukturerat sitt och férvaras rittsenligt.

Stickprovet visade att handlingarna forvaras i ett arkiv med brandsiikra skép som enligt
uppgift frdn Regionen &r last den tid diariet &r obemannat. Arkivet 4r organiserat efter fr,
diarieserie samt diarienummer. Handlingar for ett &rende forvaras med ett akt-omslag dir
handlingarna organiseras i kronologisk ordning. Stickprov gjordes i akter for respektive
namnd som &r féremal for denna granskning. Vi begirdeut listor frin arendehanterings-
systemet pd ett antal &rendens innehdll. Vid stickprovskontrollen inneholl samtliga fysiska
akter de handlingar som hade registrerats digitalt.

530, Bedomning

Kontrollmal 3: Ndmnderna lever upp till forvaliningslagens intentioner kring ser-
vice och tillgéinglighet.

Var bedomning ér att kontrollmal 3 ar uppfyllt.

Beddmningen grundar sigi att det finns en tydlig struktur for diarieforing vilket underlit-
tar fGr allmédnheten att ta del av allméinna handlingar. Stickprovet visade #ven att uppgit-
ter som tillforts en handling har registrerats i enlighet med de krav som finns. Inga om-
standigheter som kan vara forsvarande for allménhetens insyn noterades.

Vinoterar att begrénsningen av tillgingliga protokoll pd hemsidan kan stillas i kontrast
till Regionfullmiktiges formulering i Regionplan och budget 2017-2019, dir det anges att
e-demokrati underléttar paverkansmajligheterna och insyn for invAnarna.
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211, Utelimnande av allméinna handlingar.

2.1.10. lakttagelser

Det framgér av respektive ndmnds delegationsordning att slutlig provning och beslut att
inte ldmna ut allmén handling inom ansvaromride kan delegeras vidare inom forvalt-
ningen. Information pa hemsidan finns om att post frin allminheten betraktas som en
allmén handling och kan komma att ldsas av utomstéende.

[ intervjuerna framgér det att berord handléggare skoter utlimnandet av allménna hand-
lingar. Om begédran omfattar sekretessuppgifter kan vederbérande kontakta det centrala
diariet for stod i sekretessprévningen samt om uppgifter behéver maskeras i samband
med utldmnandet.

Stickprov 3

Det tredje stickprovet genomftrdes via e-post. Syftet med stickprovet var att kontrollera i
vilken utstrackning regionen efterlever de lagar och styrdokument som reglerar utlim-
nandet av allménna handlingar. Under pseudonym skickade vi totalt sexton férfragningar
om att {4 ta del av handlingar utifrn Regionens olika verksamheter. Syftet med urvalet
har varit att ha en jamlik fordelning pa fragestillningar utifrin respektive namnds an-
svarsomride. Frigorna skickades ut bade till myndighetsbrevlador och direkt till anstillda
for att préva medvetenheten om utlimnande av allm#n handling bland tjinsteménnen.
Fragornas karaktir varierade fran enklare frigestillningar till mer omfattande.

Sexton forfrégningar skickades ut varav &tta svar inkom samma dag som forfragan skick-
ades ut. I tva fall besvarades fragestillningen dagen efter, i ett fall besvarades det efter tva
dagar och i ett fall besvarades fragestillningen efter tre dagar. Respondenten som svarade
efter tvA dagar angav en hidnvisning till att kontakta en annan tjansteman som var béttre
insatt i frégestillningen varav frigan skickades till vederbérande. Inget svar inkom i det
fallet.

Utover detta besvarades totalt fyra frigestéllningar inte efter forsta utskick. I tre av fallen
skickade vi en upprepning pa forfragan till samma e-postadresser. I ett fall fick vi svar att
handldggaren hade vidarebefordrat e-postmeddelandet for vidare hantering av en annan
handldggare. Efter det inkom inget svar. I ett annat fall inkom svar fem dagar efter andra
utskicket dir handléggaren fragade vilken organisation vederborande representerade
samt om fragan kunde preciseras. I det sista fallet inkom svar samma dag som det andra
utskicket med en forklaring att handldggaren har varit sjuk och darfor inte haft mojlighet
att besvara fragan. I det fallet gavs dven en hianvisning till ett telefonnummer.

Typ av drende Aterkopplingstid
e om————— _(Dagar)
At i i AT A A A DR S
Genomsnitt fér de inkomna svaren | 0,45

N7 TR T

_Antal obesvarade férfragningar

Kontrollmal 4: Styrdokument och rutiner samt lagstifining for uteléimnande av
allménna handlingar efterlevs.

Region Vastmanland
PwC




Granskning av dokumenthantering och ndmndsadministration

21,11, Bedomning
Vér bedomning &r att kontrollmal 4 &r delvis uppfyllt.

Stickprovet visade att utlimnande av allmén handling till stora delar sker skyndsamt och
korret. De svar som inkom bedémer vi som sakliga och adekvata utifrén véir fragestall-
ning. I ett av fallen gor vi bedomningen att utlimning avallmin inte har hanterats enligt
gillande lagstiftning. I det fallet efterfrigades vilken organisation frgestéllaren tillhorde.
Enligt huvudregeln TF 2:14 st. 3 behover den som begér att A ta del av allmén handling
inte uppge namn eller vilket syfte handlingen begirs ut. Myndigheten far heller inte efter-
forska sokandes identitet eller syfte. Var bedémning #r éven att andelen uteblivna svar (5
av 16) dr hogre i Regionen jamf{ort med andra kommunala verksamheter dér vi har ge-
nomfort samma typ av stickprov.

2.1.12.  Roll och ansvarsfordelning.

2.1.13. Iakttagelser

Det framgar av arkivreglementet att varje myndighet ansvarar for virden av sitt arkiv
samt ska ha utsett én eller flera arkivansvariga och arkivredogdrare. I drendehandboken
redogors for att handlédggaren ir ansvarig for aktens innehall fram till att drendet ar slut-
behandlat och éverldmnat till registrator. Det finns dven en utforlig beskrivning av definit-
ionen av allmén handling samt regionens diarieforing. Ansvarsfordelningen redogors for
dven hir samt om handliggaren har fatt ett drende som inte Ar relevant eller om den 4r
javig.

Inom Kost- och Ambulansdirigeringsndmnden skickar personal och fortroendevalda vi-
dare handlingar for registrering till nAimndsekreterare som vidarebefordrar det till Cen-
trala diariet. Inom Regionstyrelsen, Hjalpmedels- och Kollektivtrafikndmnden skickar
man handlingar for registrering till centrala diariet. Den fysiska posthanteringen sker ge-
nom Centrala diariet som beddmer om en handling ska registreras. Om handlingen regi-
streras skickas en kopia av handlingen till handléggaren. E-post registreras av det Cen-
trala diariet utifran de myndighetbrevlador som diariet bevakar. E-post som kommer di-
rekt till handldggare &r det vederbdrande som ansvarar for beddmningen dar man dock
kan ta stod av Centrala diariet vid osdkerhet.

I intervjuerna framgar det att vissa intervjuobjekt upplever en otydlighet gallande vem
som ska anméla ett drende for diarieforing. I dessa fall uppgavs dock ingen risk for att
handlingen inte skulle registreras utan snarare att det foranleder en del extraarbete 1 form
av avstdmning om drendet &r registrerat. I rutinen for diariefring framgér det att hand-
laggaren ansvarar for att handlingar som ska diarieféras kommer till registratorn for dia-
rieforing s& snart som mojligt.

2.1.14.  Bedomning

Kontrollmél 5: Det finns en tydlig roll- och ansvarsfirdelning inom forvaliningsor-
ganisationen avseende registrering och diarieforing av regionen allméinna handling-
ar.

Véar beddmning &r att kontrollmal 5 dr uppfyllt.
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Det finns en tydlig roll och ansvarsfordelning dokumenterad. T intervjuerna uppger en
majoritet att ansvaromradena ér tydliga. Den otydlighet i ansvarsomréden som vissa in-
tervjuade utirycker under intervjuerna beddmer vi inte vara av sidan vikt att handlingar
riskerar att inte registreras. Ddremot bedémer vi att det foranleder ineffektivitet p& grund
av dubbelarbete. For att minska otydligheten vad giller ansvarsomraden kan rutinen for
diarieféring inkluderas i dokumentationen pi intranitet.

2115  Tjdnstemdins forutsitiningar.

Kontrollmal 6: Berérda tjinstemdn inom forvaltningsorganisationen har givits
tillrdckliga forutsétiningar for att efterleva gdillande styrdokument och rutiner for
registrering och diarieféring av allménna handlingar.

2.1.16.  Iakttagelser

P& Regionens intrandt finns information avseende diarieféring och arkivering dér inform-
ation om reglementen, instruktioner och lagar avseende arkivering och diarieforing finns
att tillgd. Kontaktadresser for diariet och arkivet samt linkar till relevanta lagrum och
dokument finns publicerade. Det finns en rutin for diarieféring som beskriver hela pro-
cessen frin upprittande/inkommande handling till registrering. Av intervjuerna framgar
att syftet med strukturen pa intranitet har varit att samordna relevanta dokument och
rutiner p en plattform, dokumenten ska &ven finnas tillgingliga i Regionens ledningssy-
stem. Rutinen om diarieforing saknades p& intranétet men finns tillgénglig i ledningssy-
stemet.

Det finns en checklista som anvénds vid introduktion av ny chef. Dir finns information
om allménna handlingar, arkivering och diarieforing. Efter allmanna val hélls en utbild-
ning for politiker som inkluderar samma information. Arkivarie och registrator brukar
delta i dessa utbildningar. Varje administrativ verksamhet har ett eget ansvar att infor-
mera om rutiner enligt de intervjuade. Det forekommer aven att nyanstillda kommer till
diariet for information om regionens registrering och diarieforing. I samband med reg-
ionbildningen hélls flera utbildningstillféllen fér tjinstemén som berorde registrering och
diarieforing. Det framgdr vidare i intervjuerna att diariet finns tillgéngliga att radfraga vid
osékerhet om registrering.

2.1.17.  Bedomning
Var bedomning ar att kontrollmal 6 &r uppfyllt.

Beddmningen grundar sig i att det finns en omfattande dokumentation av rutiner och
arbetssitt som mojliggor efterlevnad av registrering och diarieforing. Andra aspekter som
beaktats i bedémningen ar att utbildningsinsatser i &mnet kan ske pa efterfrigan, stod i
fragor finns att tillgé fran registratorer och jurist.

2.2.18.  Uppfélining och kontroll.
2.1.19.  Iakttagelser
Enligt arkivreglementet ska varje organ som star under arkivmyndighetens tillsyn féra

forteckning Gver sitt arkiv samt uppritta en arkivbeskrivning som fortlspande komplette-
ras. Enligt den Gvergripande arkivbeskrivningen beslutar Arkivimyndigheten, efter samrad
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med berérda organ, om gallring i de arkiv som stér under dess tillsyn sivida inte annat
foljer av lag eller forordning.

Over gallrade handlingar upprittas sirskild arkivforteckning eller annan dokumentation.
Det framgdr i intervjuerna att arkivmyndigheten inte har genomfért nigra egna kontroller
eller har bedrivit en intern insyn av regionens registrering och diarieforing. De frenden
gdllande arkivering och dokumenthantering som har beslutats beror arkiverings- och gall-
ringsplaner. Dokumenthantering eller liknande omr&den har heller inte varit foremél for
négon intern granskning i Regionstyrelsens utifrdn vad som framggr i intervjuerna och i
interkontrollplanerna f6r 2016 respektive 2017.

lintervjuerna framgdr att avsaknaden av ett digitalt Arendehanteringssystem uppges vara
en forsvarande faktor avseende kontroll och uppféljning. Risker som nimns #r att dren-
den inte blir diarieforda eller inte delgetts ritt person. Det uppges dock inte utgora en
storrerisk eftersom det finns en struktur av kontroller frin bland annat nimndsekrete-
rare och registratorer. Nuvarande system féranleder dock mycket extraarbete med kopie-
ring, postande av handlingar samt avstémningar med diariet om vissa handlingar inkom-
mit eller uppréttats och huruvida de har registrerats.

Centrala diariet genomfor &rligen en kontroll 6ver samtliga 6ppna drenden och skickar ut
en paminnelse i de fall drenden kan avslutas. Infor varje avslut av ett drende stimmer
registratorn av de handlingar som handliggaren har skickat och kontrollerar att dessa
stammer med diariets lista 6ver handlingar som inkommit i drendet.

2.1.20. Beddomning

Kontrollmél 7: Det finns en systematisk uppfolining och kontroll av regionens regi-
strering och diarieforing.

Vér bedomning &r att kontrollméal 7 ar delvis uppfyllt.

Det finns en kontroll och ett systematiserat arbetssétt som féranleder att registrering och
diarieforing sker p ett &ndamélsenligt vis. De &rliga kontrollerna av diariets Gppna ren-
den i kombination med kontrollen vid drendens avslut bedms tillgodose en &ndamalsen-
lig kontroll.

Eftersom det inte finns ndgot digitalt d&rendehanteringssystem #r insynen och 6verblicken
over arendeserien mer begrdnsad dn hos manga andra myndigheter i dagslaget. Det be-
doms dock inte som négon risk for den systematiska uppfoljningen och kontrollen ef-
tersom det finns adekvata rutiner for detta, utan bor snarare ses som en brist ur ett re-
surs- /effektivitetsperspektiv samt transparensperspektiv.

Vinoterar att arkivimyndigheten inte har genomfort nagra kontroller avseende arkivering
och diarieféring. Ndmnderna har inte heller behandlat omr&det inom ramen for den &rliga
internkontrollen. Det framgar i arkivreglementet att arkivmyndigheten ansvarar for tillsy-
nen av arkivvérden samt inspektioner av arkiven. Utifrén detta gor vi bedomningen att
arkivmyndigheten har varit passiv i sina &taganden gillande interna tillsynen av regionens
registrering och diarieforing.
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3. Revisionell bedomning

Efter genomférd granskning ar var sammantagna revisionella bedomning att styrelsens
och ndmndernas hantering av allménna handlingar i flera avseenden #r valfungerande
men inte helt dndamalsenlig i alla delar.

Beddmningen framgar av respektive kontrollmal som redovisas nedan.

dom Motivering
imdlse i Vibedomer  Destyrdokument som enligt lag erfordras 4r

SR L CICERIE (11 Kontroll. | uppréttade och uppdaterade, I Gurigt finms ett

for registrering och diari "e"-‘ mdlet Gr " antal rutiner och vigledande dokument gil-

Rl ool landeregistrering ooh diaricfring av all-

ingar s0m mLOmmer - |aain <

och/ eller upprallas hos ‘ ménna handlingar.

regionen -

Sm‘dfﬂ\ﬂmeﬁ och Whﬂer il Vibedomer  Deupprittade styrdokumenten oeh rutinerna
attkontroll-  efterlevs i stor utstrickning. Hanteringen av
‘mdlet ar digitala sekretessuppgifter bor ses 6ver s3 att
‘delvis upp- det finns ett enhetligt och rattssikert arbets-
Jullt. satt,

§| Vibedomer | Detfinns en struktur for diariefdring vilket
att kontroll- | underldttar for allmén heten att ta del av all-
malet é&r - ménna handlingar. Stickprovet pdvisade inga

‘uppfyllt. - omstdndigheter som kan vara forsvarande for
' allméinhetens insyn.

Vi bedémer Stickprovet visade att utlimnande av allmén.
att kontroll-  handling till stora delar sker skyndsamt och
malet dr korrekt. Svar erholls dock inte alltid och i ett
delvis upp- fall efterfragades frigestillarens tilthgrighet,
fyllt.

3| Vibedomer | Det finns en tydlig roll veh ansvarsfordelning
att kontroll-  dokurnenterad, vilket dven styrks av fntervju-
mélet dr  objekten. Den otydlighet sorm vissa uttryckte
uppfyllt. sori foranleder en del dubhelarbete bedirms
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Béfé@dﬁ e : ] ‘;_; Vibedomer  Beddmningen grundar sigi att det finns en
val DU o1t kontroll-  omfattande dokumentation av rutiner och
> givils tillrdckliga forut-/ EENETTIHS i A i
e mdlet ér arbetssitt som mjliggor efterlevnad av regi-
ttningar for att efterleva : s B 5
Rnd stidokumont uppfylit. strering och diarieforing. Det finns dven stod-
och rutiner for registrering funkh oner att friga vid osikerhet angiende
och di-arieforing av all- diariefdring.

minna handlingar,’ | -

REECEEES Vi bedomer  Forvaltningen har en systematisk uppf6ljning
LUEL RSB o/t kontroll-  och kontroll av regionens registrering och

il mélet dr diarieforing. Arkivmyndigheten beddms ha
delvis upp-  varit passiv i sitt tillsynsansvar.

! e

2.1 Rekommendationer
Utifrén granskningens resultat rekommenderar vi att granskade ndmnder foljande.

» Hjalpmedelsndmnden upprittar en egen diarieserie. Med bakgrund av att nimn-
den har en egen fOrvaltning bedéms det lampligt att diarieforing sker under en
egen serie.

» Ianteringen av digitalt inkomna sekretessuppgifter tydliggérs och etableras. Ex-
empelvis genom att revidera och férankra rutinen fér hantering av digitala sekre-
tessuppgifter.

+ Rutinen for utlimnande av allmén handling forankras samt att anstilldas kun-
skaper om de svarskyldigheter som stills pd myndigheter stérks.

s Processen att infora ett digitalt diarie- och #rendehanteringssystem prioriteras.
Detta beddms underlatta for anstélldas hantering av allménna handlingar samt
vara forenligt med Regionfullméktiges mél om digitalisering, Var erfarenhet ar att
de flesta kommunala verksamheter i dagslédget har Gvergétt till digitala diarie- och
drendehanteringssystem.

« Publicerar samtliga protokoll p regionens hemsida.

« Arkivmyndigheten stdrker sin interna kontroll och tillsyn.
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