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Landstingsstyrelsen
Hilso- och sjukvardsnimnden

Granskning av landstingets diarieféring

En slutsats frén granskningen ér att landstingsstyrelsen och hilso- och sjuk-
vardsndmnden inte har en tillricklig styrning och kontroll &ver diariefoéringen
inom sina ansvarsomraden. Nedan redogér vi for huvudsakliga iakttagelser:

e Det saknas for landstingsstyrelsens och hilso- och sjukvardsnimn-
dens ansvarsomraden politiskt beslutade styrdokument for diariefor-
ingen. De riktlinjer som finns for diarieforing ir beslutade av en
stabschef. Riktlinjerna &r landstingsévergripande. Vi kan inte se att
det fanns befogenhet for stabschefen att besluta om landstingséver-
gripande riktlinjer. Riktlinjerna i sig &r 6versiktliga och kortfattade. I
landstinget saknas det dokumenterade rutiner som beskriver hur dia-
rieforingen ska ga till.

o Ettstickprov i diariet visar att 52 procent av landstingsstyrelsens
handlingar och 82 procent av hilso- och sjukvardsnimnden hand-
lingar var registrerade med felaktiga uppgifter eller for sent registrer-
ade.

e For landstingsstyrelsens och hilso- och sjukvéardsnimndens ansvars-
omraden saknas systematik for att utbilda och informera bersrda
medarbetare om hur allménna handlingar ska hanteras och diariefs-
ras.

 Landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden har inte regle-
rat hur diariefdring och hantering av allménna handlingar ska fSljas
upp. Granskningen visar att det inte gérs kontroller inom omradet och
att varken landstingsstyrelsen eller hélso- och sjukvardsnimnden fér
nagra rapporter om hur diariefringen fungerar.

En komplikation &r att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden,
trots att de dr egna myndigheter, anviinder ett gemensamt diarium. Franvaron
av tydliga regler, rutiner, kontroller m.m. har medfort att handlingar i det ge-
mensamma diariet inte alltid registreras under ritt myndighet.

Viisterbottens lins landsting

Landstingshuset, Koksviigen 11, 901 89 Umea
Telefon: 090-785 00 00, telefax: 090-13 68 82
E-post: landstinget@vll.se Org.nr: 232100-0222
VAT-nr: SE232100022201 Bankgiro 5728-3061
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Rekommendationer
Vi rekommenderar landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnidmnden att
sikerstilla att:

® Separata diarier inrittas for styrelsen och nimnden i syfte att under-
ldtta att handlingar diariefors korrekt. Aven &vriga nimnder bér ha
egna diarier.

= Styrdokument ér aktuella och beslutade pa behérig niva. Sikerstill att
det finns dokumenterade rutiner for hur 4renden och handlingar ska
diarieforas, sekretesskyddas, limnas ut m.m.

® Bertrd personal far information och utbildning om vilka regler och ru-
tiner som giller for hantering av allménna handlingar och diarieforing.

® Berdrd personal foljer de regler och rutiner som giller for hantering av
allménna handlingar och diarieforing. Se till att det finns rutiner for
regelbunden uppfdljning och kontroll av diarieforingen. Se till att sty-
relsen och némnden med jimna mellanrum far uppfljningsrapporter
med uppgifter om hur hanteringen av allménna handlingar och diarie-
foring fungerar.

Vid revisorernas dverlaggning den 27 februari 2018 beslot revisorerna enhil-
ligt att stélla sig bakom slutsatser och rekommendationer i detta missiv. Mis-
siv och underliggande rapport (nr 17/2017) limnar revisorerna for yttrande till
landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden. Yttrande med uppgifter
om verkstéllda och planerade atgiirder ska limnas till revisionskontoret senast
den 14 juni 2018.

For landstingets revisorer
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Diarienummer: REV 31:2-2017

1. Sammanfattande analys

Granskningens slutsats &r att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvérds-
ndmnden inte har sikerstllt en tillricklig styrning och kontroll éver sin han-
tering och diarieféring av allménna handlingar. Det riktlinjer for diariefo-
ring av allménna handlingar som finns 4r beslutade av en tidigare stabschef.
Vi har inte hittat nagot stod for att stabschefen hade befogenhet att besluta
om landstingsévergripande riktlinjer. Riktlinjerna i sig bedémer vi dr 6ver-
siktliga och kortfattade. Det saknas 6vrig dokumentation och rutiner for hur
handlingar ska kategoriseras vid diarieforing, rutiner for sekretesskyddande
handlingar, utlimnande etc.

Ett stickprov pa diarieforda handlingar visar att 52 procent av landstingssty-
relsens handlingar var felaktigt diarieforda. For hdlso- och sjukvérdsndmn-
den var 82 procent felaktigt diarieforda. Majoriteten av felen var felaktig
uppgift om datum och att handlingar diariefordes for sent.

Landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden diariefor sina all-
manna handlingar i ett gemensamt i diarium 4ven fast de i lagens mening ir
enskilda myndigheter. Det gar dérfor inte pa ett enkelt sitt utldsa vilken
ndmnd en handling tillhor eftersom drenden och handlingar halls samman
och inte alltid 4r uppdelade utifrén ndmnd. Enligt offentlighet- och sekre-
tesslagen och arkivlagen ska myndigheter ta hansyn till och underlitta riitten
att ta del av allménna handlingar. Vi bedémer att det ir en olimplig organi-
sering av diariet eftersom det inte underléttar rétten att ta del av handlingar
och bidrar till att handlingar inte diariefors i enlighet med offentlighet- och
sekretesslagen.

Granskningen visar ocks4 att det inte finns rutiner for att informera och ut-
bilda berérda medarbetare om hanteringen av allminna handlingar. Inte hel-
ler dr det reglerat hur diarieforingen ska foljas upp och kontrolleras.

Sammantaget bedémer vi att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvards-
ndmnden inte sékerstillt att hantering och diariefdring av allménna hand-
lingar &r &ndamalsenlig och alltid uppfyller lagens krav.

1.1. Rekommendationer

Med anledning av granskningens iakttagelser limnar vi foljande rekom-
mendationer till landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvéardsnimnden.

Sidkerstill att;

* Separata diarier inrittas for styrelsen och nimnden i syfte att under-
litta att handlingar diariefSrs korrekt. Aven 6vriga namnder bor ha
egna diarier.

e Styrdokument ar aktuella och beslutade pa behorig niva. Sikerstill
att det finns dokumenterade rutiner for hur 4renden och handlingar
ska diarieforas, sekretesskyddas, limnas ut m.m.

 Berdrd personal far information och utbildning om vilka regler och
rutiner som géller for hantering av allménna handlingar och diariefo-

ring.
V Vésterbott?ns LANDSTlNGSSR§V|53|ONE2f;
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 Berord personal foljer de regler och rutiner som giller for hantering
av allménna handlingar och diarieforing. Se till att det finns rutiner
for regelbunden uppféljning och kontroll av diarieforingen. Se till att
styrelsen och ndimnden med jémna mellanrum far uppfcljningsrap-
porter med uppgifter om hur hanteringen av allménna handlingar och
diarieforing fungerar.

2. Bakgrund

En grundbult i vart demokratiska system ar offentlighetsprincipen som syf-
tar till att medborgare har ritt till insyn i den offentliga verksamheten. Detta
dr reglerat i en av Sveriges grundlagar, tryckfrihetsforordningen, i form av
rdtten att ta del av allménna handlingar. En handling &r nagon typ av in-
formation som anses allmian om den &r inkommen, upprittad eller forvarad
hos en myndighet. Styrelsen och nimnder inom landstinget &r i lagens me-
ning enskilda myndigheter.

[ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) regleras hur allménna hand-
lingar ska hanteras och registreras. Exempelvis hur och nir de ska registre-
ras.

Ytterligare bestimmelser kring myndigheters skyldigheter finns i forvalt-
ningslagen (1986:223) och i arkivlagen (1990:782). Sammantaget stiller
dessa bestimmelser higa krav pd myndigheters skyldi gheter att ha 4nda-
malsenliga riktlinjer och rutiner for hantering och registrering av allménna
handlingar.

Att ha en vil fungerande ordning for hantering och registrering av handling-
ar @r visentligt for att enkelt och snabbt kunna hitta handlingar och enkelt
kunna f6lja var ett drende befinner sig i en process. P4 sa vis kan ocksa all-
ménheten fa insyn i verksamheten. For verksamheten sjilv 4r en god doku-
menthantering till stor nytta for att kunna planera och f5lja upp verksamhet-
en. Det dr ocksa en forutsittning for att skapa en effektiv och kvalitativ
drendeberedning.

Ett sitt att registrera handlingar ér att diariefora dem. Begreppet diariefora
anvinds inte i lagtext men &r vedertaget och kommer fortsiittningsvis att
anvéndas synonymt med “registrera”. Diarieforing i drende- och doku-
menthanteringssystemet Platina ir idag centralt organiserat i landstinget
inom ledningsstaben som ligger under landstingsstyrelsens ansvarsomrade.
Styrelsen och nimnderna (med undantag for nagra fa) diariefor sina all-
méinna handlingar i samma diarium, trots att de 4r egna myndigheter.

I landstinget finns det @ven allménna handlingar pa andra stillen 4n i Pla-
tina, exempelvis i ekonomi- och personalsystem. Allménna handlingar halls
ocksd ordnade i exempelvis piarmar och personalakter. Allminna handlingar
som innehaller sekretesskyddade uppgifter ar enligt lagen de enda handling-
ar som méste diarieforas. Allménna offentliga handlingar kan hallas ordnas
pé annat sitt sa linge man kan avgéra om de dr inkomna eller upprittade
och att de dr sokbara och tillgdngliga. Det 4r upp till myndigheten sjilv att
bestimma hur allménna handlingar ska organiseras och forvaras.

V Vasterbottens LANDSTINGSSBEVIS;ONI:E;;
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Diarienummer: REV 31:2-2017

Risken med att inte hantera och diariefora allminna handlingar korrekt 4r
ytterst att medborgare inte kan ta del av den information de har ritt till. Fér
landstinget kan det finnas risk att viktig information forsummas, forloras
eller lamnas utan atgérd. Det kan leda till negativa konsekvenser for lands-
tinget eller enskilda personer.

Revisorerna har i revisionsplan for ar 2017 beslutat att gora en granskning
av landstingets diarieforing. Det har i arbetet med andra granskningar fram-
kommit brister. Exempelvis att handlingar inte #r diarieforda, felaktiga
handlingar dr diarieforda eller att de inte 4r diarieforda inom skilig tid.

Granskningsomrédet &r néra sammankopplat med landstingets vergripande
hantering av allménna handlingar och landstingets drendeberedning. Inom
dessa omraden finns det tidigare granskningar som vi nedan kortfattat redo-
gor for.

2.1. Tidigare iakttagelser inom omradet

Ar 2012 (nr 24/2012) gjorde revisionen en granskning av landstingets hante-
ring av allménna handlingar som bersrde landstingsstyrelsen och hilso- och
sjukvdrdsnamnden. Granskningen visade att det fanns dokumenterade rikt-
linjer och rutiner for hantering av allménna handlingar. Tillampningen av
riktlinjerna var emellertid inte aindamalsenlig. Ett stickprov i granskningen
och en studie som landstinget sjilv genomfort ar 2009 visade pé behov av
informations- och utbildningsinsatser kring hantering av allménna handling-
ar. Det fanns inte heller nagra rutiner for att sprida information och utbilda
anstdllda om hantering av allménna handlingar.

Landstingets drendeberedning har granskats aterkommande ganger de sen-
aste dren (nr 9/2015, 6/2014, 10/2012). Granskningarna har identifierat bris-
ter i processen och rutinerna for att bereda drenden infor politiska beslut.
Det var otydligt vem som ansvarade for vad och hur kvalitetssdkringen
skulle goras.

2.2. Revisionsfragor och metod

Syftet med granskningen &r att bedéma om landstingsstyrelsens och hilso-
och sjukvardsnamndens hantering och diariefdring av allménna handlingar
dr andamalsenlig och uppfyller lagens krav. For att svara pa syftet med
granskningen anvénds nedanstdende revisionsfragor. Har landstingsstyrel-
sen och hilso- och sjukvardsndmnden sékerstillt att:

o Styrdokument for diariefdring av allminna handlingar #r utformade
sé att de uppfyller kraven i aktuell lagstiftning?

® Det ar tydligt i styrdokument vilken roll och ansvar registrator, hand-
liggare, sekreterare och chef har for diariefring av allménna hand-
lingar?

e Lagkrav och egna styrdokument efterlevs vid diarieforing av all-
ménna handlingar?

e Styrdokument fr diarieforing av allmadnna handlingar &r vl kéinda
hos berérda medarbetare?

V Vasterbottens LANDST[NGSSBEVISSIONgg
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Diarienummer: REV 31:2-2017

e En tillrdcklig uppfdljning och kontroll av diarieforing av allminna
handlingar?

e Atgirder har vidtagits om brister identifierats vid uppf6ljning och
kontroll?

Granskningen utgdrs av dokumentstudier av protokoll och styrande doku-
ment. Intervjuer har genomfdrts med registratorer, nimndsekreterare, en-
hetschef kansliet, jurist, landstingsarkivarie och ledningsstabsdirektor.

Ett stickprov som omfattar 52 allménna handlingar for landstingsstyrelsen
och 34 for hilso- och sjukvardsnidmnden har genomforts. I stickprovet kon-
trolleras om diarieforingen av handlingar uppfyller lagens krav och lands-
tingets egna styrdokument. Mer information om stickprovet finns i bilaga 2.

Rapporten har kvalitetssikrats genom att den granskats av annan sakkunnig
person inom revisionskontoret samt att intervjupersoner har fatt mojlighet
att limna synpunkter pa rapportens innehall.

2.3. Ansvarig namnd och avgriansningar

Granskningen avser hilso- och sjukvardsnimnden och landstingsstyrelsen.
Landstingsstyrelsen har verksamhetsansvaret for stabsorganisationen inom
vilken det centrala diariet finns.

Granskningen 4r avgrinsad till handlingar som ska diarieforas i dokument-
och drendehanteringssystemet Platina. Granskningen omfattar exempelvis
inte dokumentering i patientjournaler.

Arkivorganisation och arkivvéard omfattas inte heller av granskningen mer
dn att den berdras som en del i beskrivningen av myndigheternas allmanna
handlingar och hur arkivet ér organiserat.

2.4. Revisionskriterier

Med revisionskriterier avses de bedémningsgrunder som bildar underlag for
revisionens analyser, slutsatser och bedsmningar. Vi kommer att utga fran
nedanstaende revisionskriterier:

e Tryckfrihetsforordning (1949:105)

e Forvaltningslag (1986:223)

e Kommunallag (1991:900)

o Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
e Arkivlagen (1990:782)

e Personuppgiftslagen (1998:204)

V Vasterbottens LANDSTINGSSB(EVIS(;ONI;E!I;
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3. Utgangspunkter

3.1. Styrande lagstiftning

[ foljande avsnitt ges en 6versikt av den lagstiftning som reglerar hantering-
en av allménna handlingar och diarieftring.

Tryckfrihetsforordningen (TF
1949:105)

Definierar vad en allmin handling ir och regle-
rar ritten att ta del av allménna handlingar (of-
fentlighetsprincipen).

Offentlighet- och sekretesslagen
(OSL 2009:400)

Reglerar hur allminna handlingar ska hanteras,
registreras och limnas ut. Huvudregeln 4r att
allménna handlingar ar offentliga. Undantaget
dr att uppgifter i en handling &r sekretesskyd-
dade. I lagen framgar vilka uppgifter inom
olika verksamheter och drenden som kan vara
sekretesskyddade uppgifter. Offentliga myn-
digheter ska ha en god offentlighetsstruktur.
Det innebiir att rutiner som ror hantering av
allménna handlingar ska ta hénsyn till riitten att
ta del av allmdnna handlingar. Det ska finnas
en Overgripande beskrivning (OSL 4 kap 2§) av
de olika typer av handlingar som finns hos
myndigheten samt information om organisat-
ion, verksamhet och vilka register eller motsva-
rande som finns for att underlitta eftersokning-
ar av allmédnna handlingar.

Arkivlagen och arkivférordningen
(AL 1990:782 och 1991:446)

Definierar en myndighets arkiv och innehéller
bestéimmelser om organisering och arkivvard.
Varje myndighet ansvarar for varden av sitt
arkiv och for att uppritta en arkivbeskrivning
som ger information om myndighetens uppgif-
ter, organisation, forandringar, hur arkivet ir
organiserat och vilka handlingar som finns mm.
En siirskild arkivmyndighet ska gora regelbun-
den tillsyn av arkivvarden hos myndigheterna.
Arkivmyndighet for Visterbottens ldns lands-
ting dr landstingsstyrelsen.

Forvaltningslagen (FL 1986:223)

Innehaller allménna krav pd myndigheters
handldggning av drenden och vilken service-
skyldighet de har. Arenden ska handliggas s&
snabbt, enkelt och billigt som mgjligt utan att
réittssikerheten dsidositts.

Personuppgiftslagen (PUL
1998:204)

Reglerar skydd mot den personliga integriteten
ndr personuppgifter behandlas. I maj 2018 er-
sétts personuppgiftslagen med dataskyddsfor-
ordningen (GDPR). Den nya forordningen in-
nebér hogre krav pa personuppgiftsansvariga
och stirkta rittigheter for enskilda personer.

V Vasterbottens
lans landsting
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3.2. Allmédnna handlingar

En handling 4r nagon typ av lagrad information, oberoende av vilken form
den har. Det kan exempelvis vara ett dokument, en film, ett fotografi eller
ett rostbrevlddemeddelande. For att en handling ska bli allmin krivs det att
den &@r forvarad hos myndigheten och inkommen eller upprittad. En hand-
ling &r inkommen till myndigheten nér den anlint till myndigheten eller nr
en behdrig tjdnsteman har tagit emot den. En handling anses upprittad nér
den expedierats dvs. skickas till nigon utanfor myndigheten, nir det drende
till vilken handlingen tillhor ér slutbehandlat eller nir den pé annat siitt fiir-
digstillts. En allman handling ir antingen offentlig eller sekretesskyddad
om den innehaller sekretesskyddade uppgifter. En handling i sin helhet 4r

séllan hemlig, utan det 4r uppgifter i handlingen som kan vara sekretesskyd-
dade.

En icke allmin handling kan vara exempelvis arbetsmaterial eller utkast. En
icke allmin handling kan ocksa vara exempelvis handlingar som rér partipo-
litik och fackligt arbete dvs. inte rér myndighetens verksamhet som sidan.

3.3. Diarieféring av allmédnna handlingar

Syftet med diarieforing ér att halla ordning p&4 myndighetens handlingar och
redovisa vilka de &r for att allménheten pa ett enkelt sitt ska kunna ta del av
dem. Diariet (registret) i sig dr ocksé en allmin handling. Att en myndighet
har ordning och reda pé sina handlingar &r viktigt for att uppfylla lagens
krav. Diariet dr emellertid ocksa ett bra verktyg som stod for styrning, upp-
foljning och kontroll. Av diariet kan man exempelvis fa en bild 6ver vilka
fragor som hanteras av myndigheten, hur arbetsbelastningen &r och hur
dessa foréndras Gver tid. Det &r ocksa ett sokverktyg for att hitta tidigare
allménna handlingar och var ett drende befinner sig i en process.

Huvudregeln enligt OSL (5 kap 1§) ér att alla allménna handlingar ska regi-
streras sa snart de inkommit till myndigheten eller uppriittats. Allmanna
offentliga handlingar far dock hallas ordnat pa annat sitt si linge det gar att
avgdra om handlingen inkommit eller upprittats. Det ir dock lampligt att
diariefora sddana handlingar ocksa eftersom de underlittar god ordning och
forbittrar atersckningsmdjligheterna. Allménna handlingar som innehaller
sekretesskyddade uppgifter maste enligt offentlighet- och sekretesslagen
registreras. Anledningen till det ér att sekretesskyddade handlingars existens
inte ska kunna doljas. Sekretess géller mellan myndigheter (OSL 8 kap 1§)
om inte ndgot sérskilt anges i aktuell sekretessbestimmelse. Det innebir att
sekretess géller mellan landstingets nimnder. Om en handling innehéller
sekretessreglerade uppgifter kan man gora en markering pé sjdlva handling-
en eller i det datasystem dir den elektroniska handlingen finns. Om en sadan
markering gors ska den innehélla uppgift om vilken paragraf i OSL som kan

anvindas, datum nir anteckning gjordes och vilken myndighet som gjort
den (OSL 5 kap 5§).

Undantagna frdn registreringsskyldigheten ar handlingar av ringa betydelse
for myndighetens verksamhet, exempelvis reklam och pressklipp. Ytterli-
gare undantag fréan registreringsskyldigheten har regeringen gjort for ett
antal handlingar med sekretesskyddade uppgifter inom olika myndigheter
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for att de finns i sd stor midngd. Ett exempel pa det 4r patientjournaler inom
sjukvarden.

OSL reglerar inte hur diarieforingen rent praktiskt ska g4 till utan det 4r upp
till varje myndighet sjdlv att utforma riktlinjer och rutiner. Det finns dock
minimikrav for vilka uppgifter som ska registreras och dessa ir:
1. Datum da handling inkom eller upprittades
2. Diarienummer eller annan beteckning som varje #rende eller hand-
ling far
3. 1 férekommande fall uppgifter om handlingens avsindare eller mot-
tagare
4. I korthet vad handlingen ror

Vad giller datum nér handling inkom eller upprittades #r det virt att upp-
mérksamma att det datumet inte ska sammanblandas med datum for nér
handlingen registreras. Tidpunkten for nér en handling riknas som inkom-
men eller upprittad kan inte fordréjas genom att skjuta pa diarieforingen.
Uppgifterna om avsindare eller mottagare och vad handlingen rér finns
mdjlighet att uteldmna eller halla isdr om det kriivs med hénsyn till sekre-
tess.

5. Resultat av granskningen

5.1 Landstingets styrande dokument

Landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsndmnden ansvarar som egna
myndigheter for sina allmdnna handlingar. I landstinget finns det inga poli-
tiskt beslutade styrdokument for diarieforing av allménna handlingar.

I landstingets ledningssystem Lita finns riktlinjer fr Diarieforing av all-
mdnna handlingar som ir faststillda 2015-11-12 av en tidigare chef for sta-
ben for planering och styrning (numera ledningsstaben). Riktlinjerna ér inte
diarieforda. Riktlinjerna innehaller 6versiktlig information om allménna
handlingar, diarieforing, ansvar, inkommande post och arkivering. I lands-
tingsstyrelsens och hilso- och sjukvardsnamndens delegationsordningar
regleras beslut om vigran av utlimnade av allmén handling. Vi kan inte se
att stabschefen fatt befogenhet att besluta om landstingsévergripande riktlin-
jer for diarief6ring.

Det finns inte dokumenterade rutiner for hur olika typer av drenden och
handlingar ska klassificeras vid diarieforing, vilka uppgifter som ska regi-
streras, hur drendemeningar ska utformas, rutiner for post och e-post), han-
tering av sekretesskyddade uppgifter, rutiner for kvalitetskontroll osv.

Registratorerna har tagit fram egna rutiner for hur olika typer av #renden
och handlingar hanteras som stdd i det vardagliga arbetet.
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5.1.1 Ansvar och roller

I stabschefens riktlinjer for Diariefring av allménna handlingar framgar att
landstingsdirektoren ansvarar for att handlingar inkomna till eller upprit-
tande inom landstingsstyrelsen, nimnder och staber hélls ordnade si att det
uppfyller lagens krav pa vad som ska diarieforas och hur handlingarna ska
héllas ordnade. Det framgar att verksamhetschefer har ett ansvar att halla
handlingar ordnade pa sin respektive basenhet. Vidare att alla anstillda som
mottar eller upprittar allménna handlingar har ansvar for att de blir diarie-
forda och att registrator diariefér handlingarna.

5.1.2 Var kommentar

Hantering och diarieforing av allménna handlingar bersr alla inom myndig-
heten. Riktlinjer och rutiner torde déirfor omfatta alla. Det styrdokument
som finns idag, riktlinjer for Diarieforing av allménna handlingar ir som
framgatt faststillda av en stabschef. Det riskerar att signalera att diarieforing
endast dr en fraga for en viss enhet eller funktion. Allménna handlingar in-
kommer och upprittas 6verallt inom landstinget. Det #r tveksamt om stabs-
chefens riktlinjer kan anses gilla for andra 4n de som arbetar pé stabsche-
fens stab. I granskningen kan vi inte se att stabschefen fatt befogenhet att
besluta om riktlinjer som giller hela landstinget. Var bedomning &r att be-
slut om riktlinjer eller motsvarande ska tas pa en hagre niva for att gilla
hela landstinget.

Riktlinjerna i sig bedomer vi &r kortfattade och oversiktliga for ett s omfat-
tande omrédde. Riktlinjerna ger ingen vigledning for det vardagliga arbetet.
Det ar kortfattade beskrivningar av allménna handlingar och olika funktion-
ers ansvar. Av intervjuer framkommer ocksa otydligheter kring ansvar for
exempelvis kontroll och slutredigering av upprittade handlingar. Det ndmns
ingenting om utlimnade av allméinna handlingar. Vi bedomer att riktlinjerna
ar otillrdckliga.

Sammantaget bedémer vi att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvards-
namnden inte har sikerstillt att styrdokument om diarieforing av allménna
handlingar i tillracklig grad stodjer att lagens krav kring diarieforing upp-
fylls.

5.1.3 Arkiv

Det finns ett antal styrande dokument som berér arkivfragor och doku-
menthantering. I en dokumenthanteringsplan redovisas en myndighets hand-
lingar (vilken information som finns) och vilka gallringsfrister som giller
for olika typer av handlingar.

Det finns en allmin dokumenthanteringsplan for ar 2017 som ir beslutad av
landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden. Utifran innehallet i
den fungerar den ocksd som en arkivbeskrivning. I tabellen nedan redogors
oversiktligt for styrdokument inom omradet. Utdver dessa finns ocksa finns

ett antal dokumenthanteringsplaner for enskilda basenheter pa landstingets
intranit.
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Tabell 1. Oversikt styrdokument

Dokument Diarie- Lednings- | Beslut Kommentar
ford system
Arkivreglemente | Ja Nej Landstings- | Framgar att varje
fullméktige | myndighet ska fora
2012-02-14 | forteckning dver
§ 35 sitt arkiv samt upp-
ritta en arkivbe-
skrivning som fort-
16pande komplette-
ras. Vidare framgar
att varje myndighet
ska uppritta en
dokumenthante-
ringsplan.
Arkivering av Nej Ja Faststilld Listan pa vilka
allménna hand- av lands- dokumenthante-
lingar tingsdirek- | ringsplaner som
tor 2015- ska finnas dr inte
10-05 komplett utifran
vilka som faktiskt
finns. Framgér att
landstingsdirekto-
ren ska besluta om
dem.
Arkivorganisat- | Nej Ja Faststilld Ansvar och roller
ion av lands- for arkivarie, arki-
tingsdirek- | vansvariga, arkiv-
tor 2015- redogdrare mm.
11-05
Dokumenthante- | Ja Nej Landstings- | Handlingstyper
ringsplan styrelsen saknas.
2017-01-12
§ 19 och
hilso- och
sjukvards-
ndmnden
2017-02-16
§ 14
Dokumenthante- | Nej Ja Faststidlld Ingen beslutsbefo-
ringsplan perso- av stabschef | genhet.
nal, 16ner, eko- 2014-06-09.

nomi, redovis-
ning
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Dokument Diarie- Lednings- | Beslut Kommentar
ford system
Dokumenthante- | Nej Ja Faststilld Ingen beslutsbefo-
ringsplan for so- av lands- genhet.
ciala medier tingsdirek-
tor 2013-
09-04
Dokumenthante- | Nej Ja Faststilld Ingen beslutsbefo-
ringsplan for av lands- genhet.
forskningsverk- tingsdirek-
sam- tor 2016-
het/forskningspro 09-06
jekt
Dokumenthante- | Nej Ja Faststilld Ingen beslutsbefo-
ringsplan for VO- av bitri- genhet.
Sjukhusvard dande
hilso- och
sjukvardsdi-
rektor 2017-
03-17
Dokumenthante- | Ja Nej Framgér inte vem
ringsplan for pa- som faststallt den.
tientjournaler och Star “arbetskopia”
ovrig medicinsk pé diarieford hand-
dokumentation ling. Dokumentet
ar fran 2012 sa
otydligt om det dr
aktuellt och géller.
Dokumenthante- | Ja Nej Faststilld Otydligt om den
ringsplan perso- av lands- giller eftersom det
naladministration tingsdirek- | finns ny version i
och ekonomiad- tor 2012- ledningssystem.
ministration 04-02.

5.1.4 Var kommentar

Granskningen omfattar inte arkivorganisation m.m. men eftersom diariefs-
ringen &r ndra sammankopplat med arkivfragor berrs styrdokument inom
detta omrade. Nagra dversiktliga iakttagelser inom detta omrade kan konsta-

teras:

° Det ér otydligt vilken information som ska finnas i landstingets led-
ningssystem respektive diariet.

* Det finns omradesspecifika (t.ex. personal, 16ner, ekonomi etc.) do-
kumenthanteringsplaner som inte &r faststéillda av landstingsdirektor.

e Det finns inget stod for beslut om dokumenthanteringsplaner i
namndernas delegationsordningar.

e Handlingstyper saknas i den allménna dokumenthanteringsplanen.
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5.2 Organisation och ansvar

I foljande avsnitt ges en beskrivning av landstingets politiska organisation
och forvaltningsorganisation. Syftet med detta ir att skapa en forstaelse ver
hur ndmnds- och forvaltningsorganisationen &r sammankopplad med hur
man organiserar diarieforingen.

Landstingets politiska organisation bestar férutom av de obligatoriska
namnderna av flertalet facknimnder, samtliga i lagens mening enskilda
myndigheter. I denna granskning dr landstingsstyrelsen och hilso- och sjuk-
vardsndmnden granskningsobjekt. Landstinget bestr alltsa av flera myn-
digheter som ér ansvariga for sina allmanna handlingar. En allmén handling
som skickas fran landstingsstyrelsen blir upprittad hos landstingsstyrelsen
och inkommen hos hilso- och sjukvérdsnamnden. Sekretess géller mellan
myndigheterna.

Ndmndernas ansvarsomraden regleras i deras reglementen. Hilso- och sjuk-
vardsndmnden ansvarar for verksamhetsomrade sjukhusvérd och tandvard.
Landstingsstyrelsen ansvarar for verksamhetsomradena primédrvard, service,
digitalisering och medicinsk teknik samt ett antal staber. P4 forvaltningsniva
ger nagra av verksamhetsomradena och staberna service och stad till samt-
liga ndmnder.

I den allménna dokumenthanteringsplanen beskrivs att i landstingets cen-
trala diarium (Platina) registreras allménna handlingar for landstingets tjins-
temannaledning och staber, landstingsfullmiktige, landstingsstyrelsen,
hilso- och sjukvédrdsnamndens, nimnder for folkhilsa och priméarvérd inom
Umedregionen, sédra Lappland och Skellefted- och Norsjoomradet, nimn-
den for funktionshinder och habilitering och samverkansnimnden. Diariefo-
ringen &r centralt organiserad inom ledningsstaben som ligger under lands-
tingsstyrelsens ansvarsomréde. Bide landstingsstyrelsens och halso- och
sjukvdrdsndmndens allménna handlingar diariefors i ett gemensamt diarium.
Det innebir att nimndernas allménna handlingar inte gar att urskilja pa ett
enkelt sétt. Det finns i diariet méjlighet att sirskilja allménna handlingar
genom att vélja vilken myndighet som en handling eller ett drende tillhor.
Detta fungerar dock inte i praktiken. Eftersom man i landstinget utgdr fran
att diariet dr gemensamt for nimnderna kan det i ett drende finnas handling-
ar fran olika ndmnder.

5.2.2 Var kommentar

Organiseringen av namnder och fdrvaltningar far konsekvenser for hur man
organiserar sina allménna handlingar. Nir en central stab ger stdd och ser-
vice till flera ndmnder stiller det hdga krav pa utforliga riktlinjer och ruti-
ner. Det mdste vara tydligt hur de olika nimndernas allminna handlingar
hanteras och diariefrs s3 att man enkelt kan bedéma vilken nimnd hand-
lingen tillhdr och om och niir den dr inkommen eller upprittad.

En iakttagelse ér att diarieforing av allménna handlingar gors i ett gemen-
samt diarium for bade landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsndmnden
fast de é@r enskilda myndigheter. Enligt OSL 4 kap 1 § ska en myndighet
organisera hanteringen av allménna handlingar med hinsyn till rétten att ta
del av sadana handlingar. Sekretess giller mellan myndigheter enligt OSL 8
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kap 1 §. Det innebér att man maste kunna sikerstilla med olika behdrigheter
att sekretessen inte bryts.

Enligt 5-6 § i AL ska ocksa myndigheter organisera arkivet sa att riitten att
ta del av allménna handlingar underlittas och vid diarieforingen ta hiinsyn
till det. Eftersom diarieforingen gors fortlspande och i kronologisk ordning
paverkas arkivbildningen. Vid exempelvis en foréindring av nimndsorgani-
sationen och en namnd upphdr kan det bli svart att slutarkivera en nimnds
allménna handlingar eftersom dess handlingar ir blandade med andra
ndmnders handlingar.

Aven utifran personuppgiftslagstiftningen (PUL) &r organiseringen med ett
gemensamt diarium problematisk. Diariet innehaller personuppgifter och en
grundprincip i PUL ér att anstillda inom en myndighet endast bér ha
elektronisk tillgang till personuppgifter som de behdver for sitt arbete, dven
om uppgifterna dr offentliga.

Myndigheter ska enligt OSL 4 kap 1§ ta hinsyn till riitten att ta del av all-
ménna handlingar och att det finns goda majligheter att efterséka handling-
ar. I det publika diariet pa landstingets hemsida dér allmanhet har majlighet
att soka efter handlingar framgér inte till vilken nimnd handlingar inkommit
till eller upprittats hos.

Var bedémning 4r att organiseringen med det gemensamma diariet ér
olampligt eftersom den inte bidrar till att underlitta fljsamheten till lag-
stiftningens krav kring hantering av allménna handlingar.

5.3 Diarieféring i landstinget

5.3.1 Allmént

De handlingar som i huvudsak diariefors i diariet i Platina framgar till viss
del av den allménna dokumenthanteringsplanen. Det finns andra register dn
Platina dér det ocksa finns allménna handlingar. Exempelvis i ekonomi- och
personalsystem. Andra register ér ofta verksamhetsspecifika och innehaller
bara en typ av handlingar t.ex. fértroendemannaregister eller personalsy-
stem. Systemet som anvinds for diarieforing 4r drende- och dokumenthante-
ringssystemet Platina. Landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsndgmn-
den (och storre delen av 6vriga ndmnder) registrerar handlingar i ett gemen-
samt diarium'. Handlingar som diariefrs tillhér ett frende och tilldelas ett
diarienummer. Forutom de obligatoriska uppgifter som enligt offentlighet-
och sekretesslagen méste registreras finns fler filt for att fylla i uppgifter om
handlingens egenskaper. Det gérs i regel for att forbittra sokmgjligheterna
eller for att kunna gora olika sammanstillningar.

! Serien heter Visterbottens lins landsting (VLL) och i samband med diarieforing av ett
drende tilldelas ett diarienummer som bestér att ett nummer och artal (t.ex. 245-201 7)1
drendet kan handlingar skapas som identifieras via drendets nummer och ett handlings-

nummer (t.ex. 245:4-2017). Diarienummer skapas kronologiskt. Handlingar registreras
direfter i kronologisk ordning inom #rendet.
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[ stabschefens riktlinjer for Diarieforing av allménna handlingar framgar att
det dr verksamhetschefens ansvar att hilla handlingar ordnade p4 sin respek-
tive basenhet sa att lagens krav uppfylls. Denna granskning omfattar endast
handlingar i Platina.

Av tabellen nedan framgar hur ménga drenden och handlingar som ar 2017
diariefordes for landstingsstyrelsen och hélso- och sjukvéirdsnimnden. Sta-
tistiken visar att ménga fler drenden och handlingar blev diarieforda under
landstingsstyrelsen @n under hilso- och sjukvéirdsnimnden.

Tabell 2. Antalet diarieférda érenden och handlingar i Platina ér 2017

Nimnd Antal éirenden | Antal handlingar
Landstingsstyrelsen 2174 6030
Hilso- och sjukvirdsnimnden 281 1426

Det ér svirt att virdera om antalet diarieforda drenden och handlingar for
landstingsstyrelsen och hélso- och sjukvardsnimnden ir rimlig eller inte.
Vilka allmanna handlingar som ska diariefdras i Platina avgors av nimnder-
na sjélva. Att hélso- och sjukvardsnimnden har s mycket firre drenden och
handlingar @n landstingsstyrelsen ir dock ovintat med tanke pa att hilso-
och sjukvardsndmndens ansvarsomrade 4r mer omfattande till antal an-
stdllda, antal basenheter, omsittning m.m. i jaimforelse med landstingssty-
relsens ansvarsomréde.

5.3.2 Stickprov

For att kontrollera om lagkrav uppfylls vid diarieforing har ett stickprov
genomforts. For landstingsstyrelsens del har totalt 52 handlingar kontrolle-
rats och for hélso- och sjukvardsniamndens del 34 handlingar. I stickprovet
har kontroll gjorts om de uppgifter som registreras #r korrekta och foljer
lagens krav. Vissa handlingar i stickprovet har vi inte varit méjliga att be-
doma. Det kan exempelvis rora sig om handlingar dir nimnd och verksam-
het eller det handlingen berér inte stimmer &verens eller dir datum for en
upprittat handling inte kunnat kontrolleras. Fér mer information om stick-
provet och kontrollmoment se bilaga 2.

Som tabellen nedan visar var 52 procent av kontrollerade handlingar for
landstingsstyrelsen felaktigt diariefsrda.

Tabell 3. Redovisning av stickprovsresultat landstingsstyrelsen

Landstingsstyrelsen Antal Procent
Felaktigt diarieférda 27 52
Korrekt diarieférda 11 21
Kan ej bedéma 14 27
Totalt 52 100
122 ncsins T S s
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De vanligaste felen var att felaktigt datum f6r handlingens inkom-
mande/upprittande angivits, felaktig uppgift om handling var inkommen
eller upprittad eller att handling var diarieford for sent. I diagram nedan
redogdrs for fordelningen av felaktigheterna.

Diagram 1. Redovisning av stickprovsresultat landstingsstyrelsen

Landstingsstyrelsen
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Korrektmyndighet Korrektuppgift Korrekt datum Handling diarieford utan
inkommen/upprittad  inkommen/upprittad drojsmal

ZJa BNej = Kanejbedoma

For hélso- och sjukvardsnamndens del visade stickprovet att 82 procent av
de kontrollerade handlingarna var felaktigt diarieforda. Felaktigheterna be-

stod i huvudsak av felaktigt datum for nér handling inkom/upprittats och att
handling diarieforts for sent.

Tabell 4. Redovisning av stickprovsresultat hdlso- och sjukvérdsnimnden

Hilso- och sjukvardsndmnden Antal Procent
Felaktigt diarieférda 28 82
Korrekt diarieférda 2 6
Kan ej bedéma 4 12
Totalt 34 100
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Diagram 2. Redovisning av stickprovsresultat hélso- och sjukvérdsniimnden
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Varken landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden har for hand-
lingar i stickprovet som har sekretessmarkerats (atkomstskyddats) noterat
vilken paragraf i OSL som kan anvindas. Enligt uppgift fran intervjuade
gors hdnvisning till OSL nir begéran om utlimnande av handling gérs.

5.3.3 Var kommentar

Enligt OSL 5 kap 2§ ska datum for nir en handling inkom eller upprittats
anges vid diarieforing. Utifran stickprovet bedomer vi att det kravet inte
efterlevs. Detta eftersom datum for upprittande i princip alltid &r samma
som datum for registrering, dven om handlingen inte #r upprittad det datu-
met.

Stickprovet visar att allménna handlingar diariefors for sent bade inom
landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsn@mnden. Diarieforing av all-
manna handlingar ska enligt OSL 5 kap 1§ ske sa snart en handling inkom-
mit eller upprittats. Lagstiftaren har inte definierat ’sa snart som mojligt”
men i uttalande fran Justiticombudsmannen (02/03 2062-2000 s 479) fram-
gér att diarieforing ska ske senast pafoljande arbetsdag efter att allmén
handling inkommit eller upprittats.

Stickprovet visade att det forekommer felaktigheter gillande uppgift om
allmén handling &r inkommen eller upprittad. Vad giller sekretesskyddande
handlingar gérs ingen notering i diariet pa vilken grund dvs. lagrum i OSL
man atkomstskyddar handlingen. Vi bedémer att det #r limpligt att i sam-
band med att sekretessmarkering gérs hinvisa till aktuellt lagrum. Detta for
att minska risken att allménna handlingar sekretesskyddas p4 orikti g grund.

Det var en forhéllandevis hog andel allmidnna handlingar for landstingssty-
relsen som inte gick att bedéma om det var korrekt myndighet eller inte. Det
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kan delvis forklaras av att det #r otydligt vilken princip som giller for nir en
handling tillhér en sérskild namnd och att de registrerade uppgifterna for en
handling dr motsigelsefulla. Det vanligaste var att handlingar som gillde
sjukhusvérd det vill siga hilso- och sjukvardsndmndens ansvarsomrade var
diariefort under landstingsstyrelsen.

[ drenden till handlingar som ingick i stickprovet har vi ocksa identifierat att
flera handlingar inte #r diarieforda pa ett sadant sitt att det enkelt gar att
avgora om en handling &r inkommen eller upprittad. Exempelvis om en
handling inkommer till landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnamn-
den dr den inkommen till bade styrelsen och nimnden. Eftersom landstinget
har ett gemensamt diarium diariefors ibland handlingar som inkommen till
enbart styrelsen. Handlingen blir d4 inte inkommen och sékbar hos nimn-
den.

[ samband med att stickprovet genomfordes och handlingar kontrollerades
gjorde vi ocksa vissa iakttagelser om handlingarnas kvalitet. Stickprovet
visade bland annat att flera upprittade handlingar saknade uppgifter om dia-
rienummer och datum. I vart stickprov framkom ocksa att det fanns diarie-
forda handlingar som inte var slutredigerade. Av véra intervjuer framkom-
mer att det inte 4r tydligt beskrivet i en rutin eller motsvarande vem som
ansvarar fOr att slutredigera och kontrollera handlingar innan de diariefors.

Sammantaget bedomer vi att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvards-
ndmnden inte har sikerstillt att lagens krav f5ljs vid diarieforing av all-
ménna handlingar.

5.4 Information och utbildning

Den information som finns tillgéinglig pa landstingets intranit och i led-
ningssystemet ar stabschefens riktlinjer Diarieforing av allménna handling-
ar. I landstingets utbildningsportal finns ingen utbildning kopplad till hante-
ring av allménna handlingar och diarieféring. Det finns utbildningar i Pla-
tina men med fokus pa hur man skapar dokument, anvinder mallar m.m.
Det utbildningsmaterial som finns pa lirplattformen ldrande landsting beror
endast &versiktligt offentlighetsprincipen och sekretess for patientuppgifter.
Tva génger per ar erbjuder HR en allmin introduktion for nyanstillda i
landstinget. Enligt uppgift ges vid dessa introduktioner Overgripande in-
formation om allménna handlingar och offentlighet- och sekretesslagen men
inget specifikt om diarieforing i landstinget.

De intervjuer vi genomfort under granskningen bekriftar att det inte finns
nagon systematik eller ndgra rutiner for att anstéllda som ér bersrda far in-
formation och utbildas kring allménna handlingar och diarieforing. Enligt
uppgift far dock personer som anstills inom samma enhet som registratorer-
na en introduktion inom omradet.

5.4.1 Var kommentar

Alla i landstinget som ir berérda av hantering av allménna handlingar bor
ha god kdnnedom om hur handlingarna ska hanteras. Detta for att skapa
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forutsittningar for en dndamalsenlig hantering och diarieforing av handling-
ar. Det finns inte nagra rutiner for information och utbildning kring all-
ménna handlingar och de styrdokument som finns ger inte tillricklig vig-
ledning i det vardagliga arbetet.

5.5 Uppfoljning och kontroll

Det framgar inte av stabschefens riktlinjer for Diarieforing av allménna
handlingar hur diarieforingen ska foljas upp och kontrolleras. Inga kontrol-
ler med biring pa diariefsringen finns med i landstingsstyrelsens eller hilso-
och sjukvardsndmndens internkontrollplaner for ar 2016 och 2017. Enligt
uppgift fran intervjuade gors heller ingen uppfoljning eller kontroll av diari-
eforingen. Den kontroll som enligt en intervjuperson gérs ir att kontrollera
om oavslutade drenden kan avslutas.

Den allménna dokumenthanteringsplanen ses éver varje ir och revideras om
behov finns.

5.5.1 Var kommentar

Det dr inte reglerat hur diarieforingen av allménna handlingar ska f5ljas upp
och kontrolleras. Eventuella brister ar didrigenom svara att upptiicka och
atgdrda. Var bedomning ir att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvards-
ndmnden inte har sdkerstillt att en tillricklig uppfoljning och kontroll av
diarieforing av allménna handlingar gérs.

6. Svar pa revisionsfragor

Var samlade bed6mning ir att landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvards-
namnden inte har en tillricklig styrning och kontroll i enlighet kommunalla-
gens 6 kap 7§ 6ver sin hantering och diariefring av allminna handlingar.
Ett problem &r att styrelsens och nimndens allminna handlingar 4 ena sidan
diariefors i ett gemensamt diarium och att det 4 andra sidan saknas tillrick-
liga regler och rutiner som beskriver hur detta ska genomforas. Granskning-
en visar ocksa att handlingar diariefors med felaktiga uppgifter och for sent.
Sammantaget bedomer vi att hanteringen och diariefringen av allminna
handlingar inte dr dndamalsenlig och att den inte alltid uppfyller lagens
krav. I tabellen nedan redovisas svaren pé véra revisionsfragor som utgér
grund for var samlade bedémning.
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Revisionsfriga

Svar och kommentar

Har landstingsstyrelsen och hilso- och
sjukvdrdsndmnden sikerstillt att styr-

dokument for diariefdring av allménna
handlingar ar utformade s att de upp-
fyller kraven i aktuell lagstiftning?

Nej. De riktlinjer som finns #r kortfattade
och versiktliga for att vara tillrickligt
styrande. Riktlinjernas status 4r dessutom
oklar eftersom den stabschef som beslu-
tade om riktlinjerna saknade befogenhet
att besluta om landstingsévergripande
riktlinjer. Det saknas rutiner for hur dia-
rieféringen ska genomforas.

Har landstingsstyrelsen och hilso- och
sjukvdrdsndmnden sikerstillt att det dr
tydligt i styrdokument vilken roll och
ansvar registrator, handliggare, sekrete-
rare och chef har for diarieforing av
allménna handlingar?

Nej. Olika funktioners ansvar och roller
finns inte beskrivna pa ett tydligt sitt.
Det &r otydligt i landstinget vem som ska
gora vad.

Har landstingsstyrelsen och hilso- och
sjukvardsnamnden sikerstillt att lag-
krav och egna styrdokument efterlevs
vid diarieforing av allménna handling-
ar?

Nej. Stickprov visar att stor andel av
landstingsstyrelsens och hilso- och sjuk-
vardsndmndens handlingar inte diariefors
i enlighet med lagens krav.

Har landstingsstyrelsen och hilso- och
sjukvardsndamnden sikerstllt att styr-
dokument for diarieforing av allmiinna
handlingar ir vil kiinda hos berdrda
medarbetare?

Nej. Det saknas system och rutiner for att
informera och utbilda berérda medarbe-
tare.

Har landstingsstyrelsen och hilso- och
sjukvardsndmnden sikerstillt att en
tillrdcklig uppfoljning och kontroll av
diarieforing av allmédnna handlingar?

Nej. Ingen uppfoljning eller kontroll
gors.

Har landstingsstyrelsen och hilso- och

sjukvardsndmnden sikerstllt att atgir-
der har vidtagits om brister identifierats
vid uppfoljning och kontroll?

Nej. Eftersom ingen uppfdljning och
kontroll gors uppticks och atgirdas inte
heller brister.

Vasterbottens
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6.1 Rekommendationer

Med anledning av granskningens iakttagelser limnar vi féljande rekom-
mendationer till landstingsstyrelsen och hilso- och sjukvardsnimnden.

Sakerstill att:

Separata diarier inrittas for styrelsen och nimnden i syfte att under-
litta att handlingar diariefors korrekt. Aven 6vriga nimnder bér ha
egna diarier.

Styrdokument ér aktuella och beslutade pa behorig niva. Sikerstill
att det finns dokumenterade rutiner for hur drenden och handlingar
ska diarieforas, sekretesskyddas, limnas ut m.m.

Berord personal fér information och utbildning om vilka regler och
rutiner som géller for hantering av allménna handlingar och diariefs-
ring.

Ber6rd personal foljer de regler och rutiner som giller for hantering
av allménna handlingar och diarieforing. Se till att det finns rutiner
for regelbunden uppfoljning och kontroll av diarieforingen. Se till att
styrelsen och ndmnden med jimna mellanrum far uppfsljningsrap-
porter med uppgifter om hur hanteringen av allminna handlingar och
diarieforing fungerar.

Umea den 23 februari 2018

Clara Wiklund
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Bilaga 1

Dokumentoversikt

Riktlinje Diarieforing av allménna handlingar, 2015-11-12
Dokumenthanteringsplan gillande fran 2017 (VLL 2409-2016)
Dokumenthanteringsplan for personal, Iéner samt ekonomi och redovisning,
2014-06-09

Dokumenthanteringsplan for sociala medier, 2013-09-04
Dokumenthanteringsplan for forskningsverksamhet/forskningsprojekt,
2016-09-06

Dokumenthanteringsplan f6r VO Sjukhusvard, 2017-03-17
Dokumenthanteringsplan for patientjournaler och évrig medicinsk doku-
mentation (VLL 1519-2012)

Arkivreglemente (VLL 1912-2011)

Arkivorganisation, 2015-11-05

Arkivering av allménna handlingar, 2015-10-05

Delegationsordning for landstingsstyrelsen (VLL 644:2-2017)
Delegationsordning inom hélso- och sjukvardsnimndens verksamhetsom-
rade (VLL 259:4-2016)

Hilso- och sjukvédrdsndmndens plan for intern kontroll inklusive riskanalys
for 2016 (VLL 2266-2015)

Hélso- och sjukvardsnimndens plan for intern kontroll inklusive riskanalys
for 2017 (VLL 1868-2016)

Landstingsstyrelsens plan for intern kontroll inklusive riskanalys for 2016
(VLL 2370-2015)

Landstingsstyrelsens plan for intern kontroll inklusive riskanalys for 2017
(VLL 2378-2016)
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Bilaga 2

Stickprov

Syftet med stickprovet var att kontrollera om lagkrav och landstingets egna
styrdokument f6ljs vid diarieforing. Stickprovet bestar av allminna hand-
lingar diarieforda i drende- och dokumenthanteringssystemet Platina. Bade
allménna offentliga handlingar och allmanna sekretesskyddade (atkomst-
skyddade i diariet) ingér i stickprovet.

Landstingsstyrelsen
Stickprovet bestar av allménna handlingar diarieforda den 1 och 30 juni
2017, totalt 52 allmédnna handlingar,

Hiilso- och sjukvirdsnimnden

Allménna handlingar diarieforda den 30 maj — 2 juni 2017, totalt 36 hand-

lingar varav 2 var makulerade, ingar i stickprovet. Urvalet 4r fler dagar 4n

landstingsstyrelsen med anledning av att hilso- och sjukvardsnimnden har
fdrre handlingar diarieforda.

Kontrollmoment
Féljande kontroller har gjorts av de uppgifter som registreras om handling-
ens egenskaper och jamforts med uppgifter i sjilva handlingen.

Kontrollmoment Svar

Ar diarienummer, datum, rubrik, Ja/Nej/Kan ej bedsma
avs/mottagare korrekta?

Ar myndigheten korrekt? Ja/Nej/Kan ej bedéma
Ar det korrekt angivet om hand- Ja/Nej/Kan ej bedéma
lingen 4r inkommen eller uppriit-

tad?

Ar datum for inkommen eller upp- | J a/Nej/Kan ej bedoma
rittad korrekt?

Ar handlingen registrerad utan Ja/Nej/ Kan ej bedéma
dr6jsmal?
Anges sekretesshinvisning nir Ja/Nej

handling sekretessmarkerats?
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