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1 Sammanfattning

Internrevisionen har i enlighet med revisionsplanen for 2019-2020 granskat diarieforing
och arkivering. Granskningen har omfattat genomgang av styrdokument och intervjuer
med personal inom rittsavdelningen och enheten for informationsforvaltning. Vidare
har en stickprovsgranskning och tva enkiter genomforts.

Internrevisionens bedomning ér att det finns behov av att forbdttra Polismyndighetens
arbete med diarieforing och arkivering avseende internt upprittade allmdnna handlingar.
Polismyndigheten har med utgangspunkt fran gillande rétt tagit fram styr- och stoddo-
kument for omradet. Internrevisionen konstaterar efter genomford stickprovsgranskning
att diarieforing och arkivering i flera drenden inte har f6ljt de interna bestimmelserna.
Noterade avvikelser kan leda till att sparbarhet for drenden saknas och till generella kva-
litetsbrister 1 allmdnna diariet. Nar skyndsamhetskravet for diarieforing av drenden bris-
ter innebér det att myndigheten inte uppfyller lagkrav samt att det uppstar en risk for att
allménheten inte far tillgdng till allmdnna handlingar inom rimlig tid.

Genom att fortydliga och forenkla styr- och stdddokumenten f6r omradet kan en effek-
tivisering av diarieforing och arkivering uppnas. I detta arbete bor rutiner kring hemliga
arenden och tilldmpliga delar i1 sédkerhetsskyddsforfattningarna beaktas. Réttsavdelning-
en (RA) bor sékerstélla att drenden som innehaller kdnsliga personuppgifter och hem-
liga handlingar hanteras utifran géllande rétt och de beslutade interna rutinerna.

Det finns ocksé behov av att genomfora kompetenshdjande atgarder hos de olika anvan-
darna med fokus pé diarieforing och arkivering for internt upprittade allménna hand-
lingar. Detta kan t.ex. ske genom vidareutveckling av befintliga e-utbildningar och via
informationsinsatser till myndighetens anstéllda.

Internrevisionen gor ocksd bedomningen att RA:s befintliga kvalitetskontroller for dia-
rieforing behover prioriteras och kompletteras inom t.ex. arkiveringsomradet for att si-
kerstilla effektivitet och regelefterlevnad.

Tabellen nedan visar att internrevisionens granskning har resulterat i totalt tre rekom-
mendationer, fordelade utifran internrevisionens modell for bedomning av brister som
presenteras i rapporten.

Antal
- Mycket vésentlig brist -
Visentlig brist 2
Mindre visentlig brist 1
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2 Inledning

Granskningen har utforts i enlighet med revisionsplanen for 2019-2020.

2.1 Bakgrund

Internrevisionen har som ett komplement till revisionsplanen tagit fram en plan {or 16-
pande revisioner inom omradet ordning och reda, bilaga 2. Diarieforing och arkivering
ar en sddan granskning.

Av revisionsplanen 2019-2020 framgér att granskning forslagsvis kan ske av 6ppna
drenden via lista fran registrator eller genom urval av ett antal uppréttade handlingar for
att bedoma hur dessa har diarieforts/arkiverats.

2.2 Organisation

Enligt Polismyndighetens arbetsordning (AO)' 3 kap. 25 § 4r chefen for RA processi-
gare for verksamhet enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen och offentlighets och sekre-
tesslagen (2009:400). RA ska ha verksamhetsansvar for och chefen for avdelningen ar
tillika processdgare for Polismyndighetens hantering och diarieféring av dokument och
allménna handlingar, kanaler for skriftliga forsdndelser samt for myndighetens arkiv.
Enligt RA:s handliggningsordning? fullgér enheten for informationsforvaltning (IFE)
processdgarens ansvar for dessa omraden. Det finns sju regionalt placerade réttsenheter
med verksamhetsansvar for bland annat informationsforvaltning.

23 Syfte, mal och revisionsfragor

Syftet med granskningen har varit att bedoma den interna styrningen och kontrollen
avseende Polismyndighetens arbete med diarieféring och arkivering av internt upprét-
tade allmidnna handlingar. Mélet med granskningen har varit att bedoma om verksam-
heten bedrivs effektivt och enligt géllande ratt med utgdngspunkt i 3 § myndighetsfor-
ordningen (2007:515).

Foljande revisionsfragor har ingétt i granskningen:

1. Ar Polismyndighetens styrdokument gillande diarieforing av internt upprittade
allménna handlingar indamalsenliga® och hur tillimpas de?

Registreras internt upprattade allmédnna handlingar enligt gidllande rétt?
3. Avslutas och arkiveras internt upprittade 4renden i PAr enligt gillande ritt?

24 Verksamhet som ingéir i granskningen och avgrinsning

Granskningen har omfattat RA i egenskap av processdgare samt regioner och avdel-
ningar. Inledningsvis skulle av omfattningsskél inte drenden i polisens hjdlpande och

' PM 2020:26.

*RA 2017:1.

? Med dndamalsenliga menas att styrdokumenten uppfyller sina syften, d.v.s. dr tydliga och underlattar
korrekt handldggning.
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stodjande verksamhet omfattas av granskningen. Dessa har dock senare kommit att ingd
pga. svarigheter att sérskilja dessa drenden fran §vriga upprittade drenden. Avdelningen
for sirskilda utredningar (SU) har ett separat allmént diarium i PAr som ir avskilt fran
ovriga anvdandare och har inte ingatt i granskningen. Under granskningens genomfo-
rande framkom att en resurskrivande behorighetsadministration kréavdes for internrevis-
ionens atkomst till &renden pa gemensamma katalogerna I: och M:. Internrevisionen
bedomde dérfor att det inte var effektivt att genomfora granskningsmomentet gillande
ett urval drenden pd gemensamma kataloger I: och M:. Riskerna kopplade till detta
kommer internrevisionen istillet att bearbeta vidare i det l6pande riskanalysarbetet, ut-
anfor ramen for denna granskning.

2.5 Informationsinsamling och metod

Granskningen har omfattat genomgang av styrdokument samt annan relevant doku-
mentation. Intervjuer och avstimning av iakttagelser har genomf6rts med personal inom
RA och enheten for informationsférvaltning. Den genomforda stickprovsgranskningen
omfattade genomgéng och analys av en storre miangd drenden. Avstdmningar har gjorts
med kanslier samt vid behov med personal i regioner och avdelningar. Stickprovets ur-
valspopulation har baserats pa sokkriterierna; riktning internt uppréttad, perioden 2019-
01-01 till 2020-02-29, i det allménna diariet, it-systemet PAr. Direfter har en slump-
maéssig sortering gjorts for att vélja 10 drenden per region/avdelning vilka har detalj-
granskats. Stickprovet har omfattat totalt 150 drenden. Olika s6kningar och dversiktliga
analyser av urvalspopulationen har gjorts. Tva kortfattade enkéter har genomforts via
mail. En enkét skickades till registratorer, arkivarier och administratorer med en svars-
frekvens pd 46 procent (33/72). Den andra enkéten skickades till handldggare med en
svarsfrekvens pa 43 procent (53/122). For 6vrig information om enkéterna, se bilagor 1
och 2.

Granskningen har utforts med utgangspunkt fran foljande styrdokument for Polismyn-
dighetens diarieforing och arkivering:
- FAP 181-1, PM 2015:24 Polismyndighetens interna foreskrifter och allménna
rad om postbehandling och diarieforing.
- PM 2019:25 Polismyndighetens riktlinjer for diarieforing i allménna diariet.
- PM 2019:20 Polismyndighetens riktlinjer for saknummersystemet.
- PM 2019:18 Polismyndighetens handbok for PAr.
- RA 2015:5 Rittsavdelningens riktlinjer for registratorer, Allménna diariet.
- PM 2016:54 Polismyndighetens handbok for arkivverksamhet.
- PM 2016: 53 Polismyndighetens riktlinjer for arkivbildning och arkivvard.
- PM 2016:67 Polismyndighetens handbok for offentlighet och sekretess.
- Stoddokument: Information pé Intrapolis augusti 2018, Lathund for handlaggare
till det allménna diariet. Intrapolis Hjdlp mig med/Diarieforing.

Granskningen har utforts under perioden februari 2020 — november 2020 av internrevi-
sorn Winfred Nionzima. Internrevisorn Carl Ygge har handlagt granskningen i rapporte-

ringsfasen. Kristina Rosenthal (RA) har varit sakkunnig i granskningen.

Rapporten sakgranskades i november 2020 av samtliga polisregioner och avdelningar.
Begéran om inhdmtande av atgiardsforslag skickades till RPC kansli i februari 2021.
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Rikspolischefen beslutade om atgirder i september 2021. Atgirdsforslag aterges i beslutsbi-
laga till rapporten.

Atgirdsforslag aterges i beslutsbilaga till rapporten.

2.6 Bedomningsgrunder

Internrevisionens iakttagelser, beddmningar och grunder for lamnade rekommendation-
er framgar av den I6pande texten i rapporten. For respektive rekommendation har in-
ternrevisionen bedomt bristen vid tidpunkten for granskningen. Internrevisionens be-
domning foljer nedanstaende mall.

Beddmning Beskrivning

Orange - Brist som péverkar den granskade verksamheten sa att uppstéllda
Visentlig brist | mal inte nds och/eller medfor betydande negativa konsekvenser
for verksamheten.

Gul - Mindre Brist som inte paverkar den granskade verksamhetens méluppfyl-
vasentlig brist | lelse men som medfor negativa konsekvenser for verksamheten.

3 Registrering och diarieforing

Styrdokument

Polismyndighetens riktlinjer for diarieforing i allménna diariet* innehéller detaljerade
anvisningar om diarieféring samt hanvisningar och forklaringar till bestimmelser 1 for-
fattningar och andra styrdokument. I riktlinjerna framgér bland annat att &ndamalet med
det allméinna diariet ar att registrera allménna handlingar enligt offentlighets- och sekre-
tesslagen (2009:400) (OSL) 5 kap. 1 och 2 §§ om allmidnna drenden som handlaggs vid
Polismyndigheten. Med allménna &renden avses: drenden 1 polisens hjdlpande och
stoddjande verksamhet, administrativa drenden och forvaltningsidrenden. Enligt OSL
finns ett skyndsamhetskrav for postoppning och diarieféring (5 kap. 1 § OSL).
Diarieforing ska ske samma helgfria vardag som en allmén handling har kommit in eller
uppriéttats, eller senast vardagen efter. Av samma bestimmelse framgar dock ocksa att
om det dr uppenbart att en allmén handling ar av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behdver den varken registreras eller hallas ordnad.

Handlingar som endast upprittas internt, till exempel projektdirektiv, protokoll, rappor-
ter och arbetsmiljoplaner ska diarieforas &ven om de inte skickas till mottagare utanfor
Polismyndigheten. Internt framstéllda handlingar blir allmén handling nir vél beslut har
fattats om att de ska gilla eller nir de har fardigstéllts pd annat sétt.

4PM 2019:25.
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Enligt riktlinjer for diarieforing finns det olika arbetssétt for registrering av allmanna
handlingar. Vid ett helt digitalt arbetssétt ersitts drendets pappersakt med en digital akt 1
PAr. Handlingar som hor till drenden i PAr ska d4 lagras elektroniskt i systemet.

For drendetyper med analogt arbetssitt finns endast pappersakter, handlingarna registre-
ras antingen manuellt p4 aktomslaget eller i PAr. For drendetyper med ett begrinsat
digitalt arbetssitt kan digitala dokument bifogas drendet i PAr och skapa en digital akt i
vissa fall, men de digitala dokumenten utgor dé kopior av arkivexemplaret som forvaras
i pappersakten. Vid begrinsat digitalt arbetssitt registreras handlingarna i PAr. RA ger
upplysningar om vilka handlingstyper som kan bifogas. Inférande av helt digitalt ar-
betssitt ska ske efter beslut av RA och enligt en standardiserad inforandeprocess.

Vidare giller (enligt samma riktlinjer):

- Arendets handliggare #r ansvarig for att registrera upprittade handlingar i sina
drenden och registrator dr ansvarig for registrering av handlingar som inkommer
via registrator.

- Myndighetens diarielista som dr avsedd for allmédnheten fér inte innehalla sekre-
tessbelagda uppgifter eller personuppgifter som ar kansliga enligt bestimmel-
serna i dataskyddsregleringen.

- Arenden dir det finns méjlighet att Sverklaga, t.ex. drenden om tillsittning av
tjanster, utlimnande av allmén handling (géller inte tjinstemannabesked), upp-
handlingsdrenden och tillstindsdrenden, ska avslutas 1 diariet forst nir 6verkla-
gandetiden har gitt ut.

3.1 Digitalt, begransat digitalt och analogt arbetss:tt

3.1.1 lakttagelser

Granskningen visar att det finns en viss otydlighet kring hur handlingar ska registreras
vid digitalt, begrénsat digital eller analogt arbetssétt. Enligt riktlinjer for diarieforing ska
det finnas ett beslut frin RA for att drenden ska hanteras helt digitalt. For nagra drende-
typer har det inte funnits ett formellt beslut om att infora digitalt arbetssétt med digitala
akter.

Vid genomgéng av drenden i PAr och avstimning av drendenas pappersakter har det
framkommit att det finns brister i registrering av uppgifter i det allménna diariet. For de
analoga och begransade digitala arbetssitten behover uppgifter inte finnas registrerade
pa pappersakter om de finns registrerade digitalt i PAr. Internrevisionen noterade dock
att det 1 flera drenden har dokumenterats samma handskrivna uppgifter i pappersakterna
som i PAr. Det har 4ven forekommit att uppgifter om vilka handlingar som ingér i ett
drende saknas i PAr och att det samtidigt dven saknats noteringar om detta pa pappers-
akten.

For registrering i PAr har drendets status framgétt som antingen diariefort, under fordel-
ning eller fordelat. Det gar ocksa att utldsa om drendet dr under handlédggning eller un-
der mojligen bevakning. Ett fatal drenden har inte varit avslutade i PAr trots att beslut
fattats pa aktomslaget (pa pappersakten). Nar det giller drendemening finns det drenden

slutlig rapport - diarieféring och arkivering.docx
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med for langa meningar och dér punkt forekommer vid &rendemeningens slut. I ett
drende har det forekommit en personuppgift’ i drendemeningen. I en del 4renden har det
forekommit brister i registreringen av uppgifter avseende sekretess och hdnvisning till
hemligt diarium, se avsnitt 3.3. I stickprovsgranskningen noterades ocksd att ett drende
avslutats innan 0verklagandetiden gétt ut.

I granskningen noterades att vissa drenden saknat uppgift om handldggare pa aktomsla-
gen samt i PAr. Vissa av dessa drenden ir avslutade i PAr. Internrevisionen har gjort en
oversiktlig analys av nagra regioner/avdelningar for att undersoka frekvensen av detta.
Analysen visar att uppgift om handldggare saknas &r vanligt forekommande. Vid av-
stimning med RA har det framkommit att detta kan bero pa hur verksamheten &r orga-
niserad, dé det i vissa fall saknas en specifik handldggare for vissa drendetyper. Detta
giller exempelvis delar av grinsverksamheten eller vid efterlysning av personer. RA
som processédgare har ldmnat rdd att registrera t.ex. en gruppchef eller en administrator
som handldggare i de fall drendet saknar en fysisk drendeknuten handldggare. Enligt
Polismyndighetens riktlinje for diarieforing dr det handlédggaren som é&r ansvarig for att
drendet diariefors och arkiveras.

Resultatet av stickprovsgenomgangen har stimts av med samtliga berérda region-
er/avdelningar. For flera noterade avvikelser har internrevisionen fatt forklaring-
ar/orsaker till avvikelserna. Det handlar bland annat om okunskap kring géllande riktlin-
jer och regelverk, att prioritering av diarieforing inte kunnat goras men éven att arbets-
uppgifterna inte utfors regelbundet. Sedan en tid tillbaka finns ett avsnitt om diariefo-
ring och arkivering i de introduktionsdagar som genomf6rs for nyanstéllda pa nationella
avdelningar. Det finns #ven en e-utbildning pa intrapolis om registrering i PAr som be-
ror diarieforing. Vid intervjuer med RA samt i svar fran enkdtundersokningen framgér
att denna e-utbildning behdver forbéttras. Planen dr att detta ska ske under 2021.

3.2 Skyndsamhetskravet

Styrdokument

Enligt riktlinje for diarieforing ska diarieforing ske samma helgfria vardag som en all-
mén handling har uppréttats, eller senast vardagen efter. Undantag fran huvudregeln
medges dock om det dr uppenbart att en allmidn handling dr av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet.

3.2.1 lakttagelser

En genomgang av 10 drenden per region/avdelning har gjorts, totalt 150 drenden. For
stickprovsurvalet har skyndsamhetskravet inte uppfyllts i 41 drenden vilket motsvarar
27 procent av samtliga drenden. Av dessa 41 drenden registrerades 35 drenden 3 dagar
for sent eller mer. Anledningar som angavs till de forsenade registreringarna var att
handlingarna hade upprittats under helger eller att handldggaren haft semester, att hand-
laggande enhet eller registrator inte kunnat prioritera registrering, att handlédggaren inte

> Verksamheten detta berér har informerats och uppgiften har tagits bort.
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ként till skyndsamhetskravet eller varit medveten om sitt ansvar for diarieforing av
drenden. For verksamheter inom grianskontrollen har det funnits en handlédggningspro-
cess som lett till sena registreringar (granskontrollant/polis utfér en kontroll som sedan
hanteras vidare av administratdr och forundersokningsledare/gruppchet/sektionschef).
Aven for verksamheten fordonservice och dess hantering av skadeanméilningar medfor
handldggningsprocessen en sen registrering av drenden. For bada exemplen finns det
pagaende avstdmning med RA for att hantera fragorna.

Tabellen nedan visar fordelningen av de 41 drenden med sen registrering. Med en dag
sent menas till exempel att drendet diarieforts en tisdag och registrerats forst pa
torsdagen.

Reg/avd 1 dag 2 dagar 3 dagar — | 8 dagar — | En minad | Total

(sent) 7 dagar 14 dagar | eller

lingre

EA 4 4
HR 1 1
Noa 2 2
RA 1 1 2
NFC 1 1
KA 1 1
IT 0
Bergslagen 1 4 1 6
Mitt 3 1 2 6
Nord 1 2 3
Sthim 2 1 1 4
Syd 2 1 3
Viist 0
Ost 1 2 4 1 8
Total 2 4 15 9 11 41
Procent av
totala av- 5% 10 % 36 % 22 % 27 % 100 %
vikelser
33 Sekretessbelagda och hemliga firenden

Styrdokument

Enligt riktlinjer for diarieforing ska handlingar som omfattas av sekretess enligt OSL
alltid diarieforas, med vissa undantag som framgar i offentlighets- och sekretessforord-
ningen (2009:641). For hemliga drenden (HD) géller att de ska diarieforas 1 det all-
ménna diariet men omedelbart avslutas med hénvisning till hemligt diarium®. I samma
riktlinjer framgar att &renden som innehaller uppgifter som omfattas av bland annat
kénsliga personuppgifter enligt dataskyddsregleringen samt sekretess ska markeras med

5 PM 2019:25
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hogt skyddsvirde utifrin saknummer. Enligt PAr-handboken ska handliggaren for ett
drende som beddmts omfattas av sekretess eller innehélla kénsliga uppgifter, och inte
har ett saknummer som gor att det automatiskt far ett hogt skyddsvirde, manuellt &ndras
till hogt skyddsvirde. Relevant lagrum ska anges om det dr mdjligt, dvs. enligt vilken
paragraf 1 OSL som uppgifterna i handlingen ar sekretessbelagda. 1 Polismyndighetens
handbok for offentlighet och sekretess framgar vad som menas med hemliga handling-

ar. !

3.3.1 lakttagelser

I stickprovsgranskningen av urvalet om 150 drenden fanns flera drenden med begrinsat
skyddsvirde. Dérav utfordes en genomsokning av den ursprungliga urvalspopulationen
for den sokta perioden och per region/avdelning. Genomsokningen visade att det fanns
drenden som &dr hemliga eller sekretessbelagda men som é&r registrerade med begrénsat
skyddsvirde, istillet for hogt skyddsvirde.® Det fanns dven hemliga drenden som inte
avslutats omedelbart i det allménna diariet, dvs. ir pdgdende i PAr.

Tabellen nedan visar HD-drenden registrerade med begréinsat skyddsvérde och vilka
som ir pagdende i PAr.

Reg/avd Urvalspopulation | Antal HD Antal med Antal
Begriinsat pagaende i
skyddsvirde PAr

Bergslagen 2110 26 3 1

Mitt 2 682 46 19

Nord 2 080 62 33

Sthim 7 404 13 4

Syd 10118 17 15 2

Viist 5 854 32 3

Ost 3 555 72 20

EA 859 6 5

KA 30 0 0

HR 6 793 2 0

IT 122 9 7 1

NFC 127 0 0

Noa 1615 75 42 3

RA 777 2 1

RPCK 94 15 1

Tabellen nedan visar regioner/avdelningar som har drenden mérkta med sekretess (lag-
rum angivits i filtet for detta i PAr) men med skyddsvirde begrdnsat istillet for hdgt.

"PM 2016:67
¥ Notera dock att drenden som diariefors i PAr med hinvisning till hemligt diarium inte innehéller nigra
hemliga uppgifter.

slutlig rapport - diarieféring och arkivering.docx



Dokument

RAPPORT

Sida
11 (19)

Uppréttad av Datum Diarienr Saknr Version
Internrevisionen 2021-09-29 AB45.913/2019 977 01.00
Reg/avd Urvalspopulation | Sekretess Begriansat skyddsviarde

Bergslagen 2110 1 1

RPCK 94 2 1

Noa 1615 979 4

IT 122 1 1

I styrdokumenten riktlinjer for diariefdring av allménna handlingar, PAr-handboken och
handboken for offentlighet och sekretess, finns rutinbeskrivningar for hantering av hem-
liga d&renden men de intervjuade anser inte att de dr heltdckande. De intervjuade fram-
forde att det finns behov av sirskilda styrdokument for sekretess, kinsliga uppgifter och
HD-édrenden. Bestimmelser avseende sékerhetsskyddsforfattningar behover hanteras 1
arbetet med diarieforing och arkivering av hemliga drenden.

4 Arkivering
Styrdokument

Enligt riktlinjer for diarieforing samt handbok for arkivverksamhet® framgar bland an-
nat:

- De allménna handlingarna som ska tas om hand for arkivering ska ordnas efter
aktbilagenummer i en pappersakt vid analogt eller begrinsat digitalt arbetssitt.

- Arenden ska rensas fran utkast och dupletter.

- Arendets handliggare ansvarar for att drendet avslutas i riitt tid. Det dr handlig-
garens uppgift att ordna sin akt och se till att alla handlingar lagras digitalt eller 1
papper, beroende pa vad som ar huvudregeln for drendetypen.

- Utskrifter frin skrivare och kopiatorer av handlingar som ska bevaras, ska goras
pa enkelsidig utskrift.

- Arenden som ska bevaras och omfattas av ett pappersark behdver inte liggas i
ett separat aktomslag, men drenden som omfattas av tva eller flera ark ska ligga i
ett aktomslag.

4.1.1 lakttagelser

Vid genomgéng av stickproven har avvikelser i strid mot riktlinjer och handbok for om-
rddet noterats nér det giller arkivering. P4 aktomslagen har det i vissa fall saknats note-
ringar om drendets handlingsatgirder och tillhérande aktbilagor. Detta giller bade vid
begrinsat digitalt och analogt arbetssitt. Vid begransat digitalt arbetssétt racker det dock
att dessa uppgifter framgar i PAr. Aktomslagen ifylls olika av regioner/avdelningar.
Bade regioner/avdelningar samt RA som processdgare har uppgett att det finns behov
att se over instruktionerna for ifyllande av de olika félten pa aktomslagen. Exempelvis
ad acta (AA/aa), vilket betyder att drendet laggs till handlingarna, dvs. handldggningen
avslutats, &r ett sddant begrepp som fortfarande anvinds trots att det inte framgér i nagot
av de nationella styr- och stdddokument.

’ PM 2016:54
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Aktomslag av dldre typer, fran tiden nér regionerna var sjélvstindiga lanspolismyndig-
heter, anvinds fortfarande. Det har forekommit att det saknas aktomslag for d&renden
som omfattas av fler &n ett ensidigt ark. Numrering av aktbilagor sker inte alltid. Det har
patraffats ett fital d&renden dir rensning inte skett, med till exempel 6verflodiga kopior.
For flera drenden har utskrivna handlingar varit dubbelsidiga.

5 Enkitundersokning
5.1.1 lakttagelser

Registratorer, arkivarier och administrativ personal

Enligt enkdtundersokningen som skickades till registratorer, arkivarier och administrativ
personal vars drenden ingatt i stickprovsurvalet anser:

- 91 procent av svaranden att det finns behov av att hgja handldggares och
chefers kompetens avseende diarieforing och arkivering av internt uppréattade
allménna handlingar.

- 45 procent att medarbetare och chefer inte har kdnnedom om styr- och stod-
dokument for det granskade omradet.

- 70 procent att styr- och stdddokumenten &dr utformade dndamalsenligt.

- 12 procent att styr- och stdddokumenten inte dr &ndamalsenliga.

Flera av de svaranden har valt att utveckla sina svar och dir framgar bland annat f6l-
jande kommentarer: det behovs fortydligande av vissa delar i styr- och stdddokumenten,
avsnitten kring internt uppréttade handlingar bor utvecklas, att dokumenten behover
anpassas till olika malgrupper och att nuvarande styrdokument upplevs for omfattande
och detaljerade for sdllananvéndare. Vidare lyfts att det saknas grundldggande kunskap-
er om skyldigheten att diariefora internt upprattade handlingar. Se sammanstéllning av
enkétsvar 1 bilaga 1.

Handliggare i PAr

Enkétsvaren frdn handldaggare vars drenden ingatt i1 stickprovsgranskningen visar att
32 procent inte anser att de har tillricklig kompetens for arbetet med diarieféring och
arkivering avseende internt upprittade allminna handlingar. 32 procent svarar nej pa
fragan om de kénner till de styr- och stdddokument som finns f6r omradet.

Pa fragan om styr- och stdddokumenten ar &ndamélsenligt utformade svarar 43 procent
ja och 9 procent svarar nej. 19 procent har inte svarat och 11 procent vet ej. Resterande
andel samt flera som svarat pé ja/nej-fragorna har valt att utveckla svaret och dér fram-
gar bland annat f6ljande kommentarer: har inget asikt da jag séllan tittat i dem, eftersom
jag inte last kan jag inte svara, bor finnas sarskilt inriktade instruktioner for internt upp-
rattade dokument, utifrén det jag sett ar riktlinjerna for diarieforing alldeles for omfat-
tande for att fungera som arbetsstdd for den som séllan gor detta.

Enkétundersdkningen visar vidare att 43 procent har fatt utbildning, introduktion eller

motsvarande for omradet och 30 procent har inte fatt nigon kompetenshojande atgird. I
de utvecklade svaren framgar ett tydligt behov av utbildning eller motsvarande. Flera
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uppger att de har lart sig av kollegor samt att det behovs kontinuerliga korta utbildning-
ar, sasom e-utbildningar. 83 procent anger att de tar kontakt med RA:s personal vid re-

gistraturer och arkivenheter da behov uppstar. I de utvecklade svaren har det framkom-
mit att handldggare inte anser sig ha ett ansvar for diarieforing och arkivering da de tar

kontakt med registratorer och arkivarier som hanterar drenden. Flera &r sillananvandare
med ett par eller tiotal drenden per ar. Se sammanstéllning av enkétsvar i bilaga 2.

6 Kvalitetskontroller

6.1.1 lakttagelser

I RA:s verksamhetsinriktning 2019-2024 (version 1) finns prioriterade aktiviteter forde-
lade utifran fokusomraden i Polismyndighetens 6vergripande méal for 2024. Inom verk-
samheten informationsforvaltning dar diarieforing och arkivering ingér, framgér bland
annat aktiviteten utveckla uppfoljning av diarieféring/avslut av drenden. 1 aktivitetspla-
nering for enheten for informationsforvaltning (IFE) framgar aktiviteter som berdr bland
annat utlimning av allmin handling, digitalt bevarande och handliggning i PAr, ut-
veckla uppfoljning diarieforing/avslut drenden, E-tjinster och digitalt arbetssitt.

RA har pagéende forbéttrings- och utvecklingsarbeten inom ramen for diarieféring och
arkivering. Bland annat finns systematiska kvalitetskontroller for diarieféring som pa-
borjades under varen 2019. En manadsvis kontroll bestér av avstimning om drenden
diariefors i tid. Samtliga saknummer ska kontrolleras. En veckovis kontroll avser de
vanligaste forekommande drendena enligt angivna saknummer i bilaga 1 i riktlinjerna
for diarieforing. Kontrollerna omfattar ocksé kvaliteten 1 diarieforingen av dren-
den/handlingar diarieforda 1 regioner/avdelningar. Kontrollerna utfors enligt rullande
schema for ett antal saknummer per vecka. Kontrollerna avser bland annat:

- stdmmer saknummer med drendemeningen?
- &rinterna drenden registrerade som Upprittat (internt)?

- finns det drenden som inte ska registreras i A-diariet?

- dr &rendemening korrekt: formulering, stavning, punkt i slutet av meningen,
forekommer sekretesskyddade uppgifter, personuppgifter i &rendemeningen
osv.?

- dr samtliga uppgifter registrerade 1 ratt falt?

Internrevisionens granskning har pavisat brister rorande kvalitetskontrollomradet. Vid
intervjuer och avstdmning med ett par regionala réttsenheter samt RA:s informations-
forvaltning har det framkommit att samtliga rattsenheter inte kunnat prioritera genomfo-
rande av kontrollerna. Enligt processédgaren finns det omraden att forbattra néar det géller
kvalitet i diarieforing och arkivering. Arbetssétt dr faststdllda men det uppges att det
saknas uthéllighet 1 kvalitetsarbetet. Enligt RA finns det en plan att infora kvalitetskon-
troller for arkivverksamheten. Inférandet berdknas ske tidigast 2022.
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7 Bedomning och rekommendationer

7.1 Bedomning

Internrevisionens bedomning &r att det finns behov av att forbattra Polismyndighetens

arbete med diarieforing och arkivering avseende internt upprittade allmdnna handlingar.

For flera drenden har diarieforing och arkivering inte skett i enlighet med faststéllda
bestimmelser 1 styr- och stdddokument for omrédet. Internrevisionen konstaterar att det
finns behov av en effektivisering av diarieforing och arkivering av internt uppréttade
allmédnna handlingar genom att fortydliga och forenkla styr- och stdddokument samt att
ta fram tydligare instruktioner. Bristande tillimpning kan leda till kvalitetsbrister i det
allménna diariet samt risk for att sparbarheten 1 drenden gar forlorad. Flera delar av de
interna bestimmelserna dr krav enligt lagstiftning och myndigheten behover sékerstélla
efterlevnaden av dessa. Nar skyndsamhetskravet for diarieforing av drenden brister in-
nebir det att myndigheten inte uppfyller lagkrav och men ocksé att allménheten riskerar
att inte fa tillgdng till allménna handlingar inom rimlig tid.

Det har framkommit att det pdgar en revidering av handboken for offentlighet och sek-
retess. Det har ocksd framkommit att riktlinjer for diarieforing och riktlinjer for
saknummersystemet ska revideras under 2021. Internrevisionens bedomning &r att det
finns behov av att fortydliga befintliga rutiner for diarieféring och arkivering avseende
hemliga handlingar och ta fram enhetliga nationella styr- och stdddokument f6r hante-
ring av dessa. Tilldmpliga delar i sdkerhetsskyddsforfattningarna bor beaktas och siker-
hetsavdelningen behdver involveras med utgdngspunkt frén deras processédgarskap for
omréadet. RA bor sékerstélla att &renden som innehaller kénsliga personuppgifter och
hemliga handlingar (d.v.s. handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekre-
tess och som ror Sveriges sékerhet), diariefors och arkiveras utifran lagstiftning och de
faststillda interna styrdokumenten.

Det finns behov av att inféra kompetenshdjande dtgédrder hos de olika anvdndarna avse-
ende diarieforing och arkivering for internt uppréattade allménna handlingar. Internrevis-
ionen ser positivt pd att introduktionsdagar for nyanstéllda pa nationella avdelningar
omfattar omradena diarieforing och arkivering. Detta utbildningsavsnitt bor ocksa er-
bjudas alla nyanstillda pa polisregionerna. Aven den omfattande utbildningen for nyan-
stdllda registratorer som registratorsradet tar fram dr vilkommen. Det bor sékerstéllas
att den befintliga e-utbildningen for PAr forbittras och vidareutvecklas. RA bor dver-
véga att infora 16pande korta e-utbildningar inom diarieféring och arkivering for att fa
battre forutsattningar att sakerstilla efterlevnad av lagstiftningen. Det kan vara lampligt
med en informationsinsats till myndighetens anstéllda betrdffande reglering och rutiner
kring arbetet med diarieforing och arkivering av internt uppréttade allménna handlingar.

Internrevisionen anser att befintliga kvalitetskontroller betrdffande diarieforing behdver
prioriteras for att sdkerstdlla effektivitet och regelefterlevnad. RA bor utreda om det
finns behov av att utveckla befintliga kvalitetskontroller och eventuellt addera ytterli-
gare kontroller i syfte att omhénderta och pa sikt forebygga de brister som framkommit
1 denna granskning. RA bor ocksa undersoka vilka kontroller som behover inforas avse-
ende arkivering.
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7.2 Rekommendationer

Rekommendation 7.2.1

Orange — Visentlig brist
Internrevisionen rekommenderar att RA i egenskap av processidgare och i samrad med
sdkerhetsavdelningen (avseende sikerhetsskyddsklassificerade handlingar):

e Genomfor ett arbete med att se Gver styr- och stoddokumenten for diarieféring
och arkivering med fokus pa internt uppréttade allminna handlingar. I detta
arbete bor diarieforing och arkivering av sekretessbelagda och sdkerhets-
skyddsklassificerade handlingar sérskilt beaktas.

Konsekvensen av om rekommendationen inte foljs dr att Polismyndighetens anstéllda
som arbetar med diarieforing och arkivering av internt upprattade allménna handlingar
inte har tillrackligt stod for att uppna ett effektivt och lagenligt arbete i granskningsom-
radet. Detta kan medfora betydande negativa konsekvenser for verksamheten.

Rekommendation 7.2.2

Orange — Visentlig brist
Internrevisionen rekommenderar att RA 1 egenskap av processigare:

e Utifran noterade brister avseende registrering och diarieforing analyserar om
vissa drenden administrativt behdver atertas for att diarieforas enligt géllande
riktlinjer.

e Utvérderar om nuvarande former for kontroller ger ett tillrdckligt underlag for
att analysera och forbéttra kvaliteten och efterlevnaden av lagstiftning for arbe-
tet med diarieféring och arkivering avseende internt upprattade allmdnna hand-
lingar.

Konsekvensen av om rekommendationen inte foljs &r att uppfoljningar som genomfors
inte ar tillrdckliga for att bidra till ett effektivt och lagenligt arbete med myndighetens
diarieforing och arkivering avseende internt upprattade allmdnna handlingar. Detta kan
medfora betydande negativa konsekvenser for verksamheten.

Rekommendation 7.2.3

Gul — Mindre visentlig brist
Internrevisionen rekommenderar att RA 1 egenskap av processigare:
e Utreder om befintliga kompetenshojande atgirder i form av introduktion och
utbildning for diarieforing och arkivering av internt uppréttade allminna hand-
lingar ar tillrdckliga eller om behov av komplettering eller utveckling finns. I
detta arbete bor dven mojligheten att folja upp effekter av olika kompetensho-
jande atgérder beaktas.

Konsekvensen av om rekommendationen inte foljs dr att Polismyndighetens anstéllda
saknar kunskap om hantering av diarieforing och arkivering av internt uppréttade all-
ménna handlingar, vilket kan leda till bristande kvalitet och efterlevnad av offentlig-
hetsprincipen. Detta medfor negativa konsekvenser for verksamheten.
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8 Sammanfattande bedomning av revisionsfrigorna

Internrevisionens bedomer att det finns behov av att se 6ver stod- och styrdokumenten
som omfattar internt upprattade allmdnna handlingar. Anviandare som har god kunskap
inom omrddet anser att styrdokumenten 1 huvudsak dr &ndamélsenliga. Sdllananvéndare
anser ddremot att det finns behov av att fortydliga och forenkla styrdokumenten. Utfal-
let av stickprovsgranskningen visar att diarieforing och arkivering i flera drenden inte
skett 1 enlighet med de interna bestimmelserna. Nér det giller skyndsamhetskravet f6r
diarieforing har det noterats att registrering skett sent for flera drenden. Vidare har det
funnits en del brister nir det giller arkivering och de krav som finns for d&rendens
sparbarhet och bevarande av handlingar.

Carl Ygge
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Bilaga 1 Enkiit registrator, arkivarie, administrator

Fraga Ja Nej | Ja/nej | Inget
svar

1. Anser du att myndighetens styr- och stéddoku- 70% 12% | 3%
ment for arbetet med diarieféring och arkivering
och 1 synnerhet avsnitten rorande internt upprittade
allmédnna handlingar dr andamaélsenligt utformade?

2. Vid din kontakt med handldggare och chefer nar | 30% | 45% | 3%
det géller att ge rdd och stod till verksamheten,
anser du att verksamheten har kinnedom om de
styr- och stdddokument som finns for diarieféring
och arkivering av internt uppréattade allménna
handlingar?

3. Ingér det 1 dina I6pande arbetsuppgifter att ge 67% 18%
rad och stod till verksamheten avseende diariefo-
ring och arkivering av internt uppréttade allménna
handlingar? Utveckla gérna genom att t.ex. ange
hur ofta du ger rad och stdd, 1 vilka sammanhang (i
dagliga arbetet).

4. Haller du i ndgon utbildning eller motvarande 36% | 48% | 3%
kompetenshojande at-gérder avseende diarieforing
och arkivering for verksamheten, exempelvis in-
troduktion for nyanstillda pd myndigheten och vid
nytilltrddda roller?

5. Anser du att det finns behov av kompetensho- 91% 6% 3%
jande atgérder for handldggares och chefers kom-
petens avseende diarieforing och arkivering av in-
ternt uppréttade allminna handlingar?

6. Ovrigt du vill framfora for att forbéttra och ut-
veckla arbetet med diarieforing och arkivering av
internt upprattade allménna handlingar?

Total svarande: 33 av 72 => 46 %

3 svaranden som valt att inte utveckla nidgon
fraga.
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Bilaga 2 Enkiit handliggare
Fraga Ja Nej |Ja/ | Inget | Vet

nej | svar ej

1. Anser du att du har tillrackligt med kompetens | 58% | 32%
for arbetet med diarieféring och arkivering avse-
ende internt uppréttade allménna handlingar?

2. Kénner du till de styr- och stoéddokumenten 55% [32% | 2%
som finns for diarieforing och arkivering?

3. Om du kénner till styr- och stdddokumenten, | 36% | 28% 11%
anvéander du dessa 1 ditt arbete med diarieforing
och arkivering av internt uppréattade allménna
handlingar?

4. Anser du att styr- och stdddokumenten for 43% | 9% 19% 11%
arbetet med diarieforing och arkivering och i
synnerhet avsnitten rorande internt uppréttade
allménna handlingar &r andamalsenligt utfor-
made?

5. Har du for arbetet med diarieforing och arki- | 43% | 30% |2% | 4%
vering fatt utbildning eller motvarande, exem-
pelvis introduktion vid nyanstillning pa myn-
digheten och/eller vid ny tilltradd roll? Vid ut-
veckling av svaret ange exempelvis vilken ut-
bildning/introduktion, om

6. Tar du vid behov kontakt med personal pa 83% | 9%
rattsavdelningen (registratorer, arkivarier) nar
det géller att f rdd och stod i arbetet med diarie-
fo-ring och arkivering av internt uppréttade all-
méinna handlingar?

7. Ovrigt du vill framfora for att forbéttra och
utveckla arbetet med diarieforing och arkivering
avseende internt uppréttade allmidnna handling-
ar?
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Total svarande: 53 av 122 => 43 %

10 svaranden som valt att inte utveckla nigon
friga, varav en har svarat pa Ovrig frigan.
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Diarienr, drende Saknr
Polismyndigheten A645.913/2019 977
Beslutande Foéredragande
Rikspolischefen Anders Thornberg Handl4dggaren Carina Jiteg

Ovriga som deltagit i den slutliga handl&aggningen
Avdelningschefen Martin Valfridsson /M
Avdelningschefen Gunilla Hedwall

Arende
Beslut om atgérder med anledning av internrevisionens granskning av diarieféring och ar-
kivering avseende internt uppréttade allménna handlingar i Polismyndigheten.

Beslut

Internrevisionen har genomfo6rt en granskning av diarieféring och arkivering avseende in-
ternt uppréttade allménna handlingar i Polismyndigheten. Granskningen har resulterat i tre
rekommendationer. Réttsavdelningen och sidkerhetsavdelningen har ldmnat forslag till at-
gédrder med anledning av rekommendationerna.

Polismyndigheten beslutar foljande.

Atgiird med anledning av rekommendation i avsnitt 7.2.1
Riéttsavdelningen ska genomf6ra en dversyn av styr- och stoéddokumenten {or diarieféring
och arkivering med fokus péa internt uppréttade allminna handlingar.

I detta arbete ska diarieforing och arkivering av sekretessbelagda och sikerhetsskyddsklas-
sificerade handlingar, samt 6vriga uppgifter som ska hanteras pé samma sétt som sékerhets-
skyddsklassificerade handlingar, sarskilt beaktas.

Atgirden ska vara genomford senast den 31 december 2023. Chefen for réttsavdelningen
ansvarar for att atgérden genomfors.

Atgirder med anledning av rekommendation i avsnitt 7.2.2
Rittsavdelningen ska utreda behovet av retroaktiv rittning av registervardskaraktér i det
allménna diariet i PAr utifran géllande riktlinjer’.

Rittsavdelningen ska utvdrdera nuvarande former for kontroller av arbetet med diarieforing
och arkivering avseende internt uppréttade allménna handlingar.

Atgérderna ska vara genomfrda senast den 31 december 2022. Chefen for rittsavdelningen
ansvarar for att atgdrderna genomfors.

Atgiirder med anledning av rekommendation i avsnitt 7.2.3
Réttsavdelningen ska utreda om befintliga kompetenshojande atgérder for diarieforing och
arkivering av internt upprittade allménna handlingar &r tillrdckliga eller om behov av kom-

! Polismyndighetens riktlinjer for diarieforing i allménna diariet och Polismyndighetens rikt-
linjer for saknummersystemet.



plettering eller utveckling finns.

Réttsavdelningen ska ocksé utreda mdéjligheten att f61ja upp effekter av olika kompetensho-
jande atgérder.

Atgirderna ska vara genomforda senast den 31 mars 2022. Chefen for rittsavdelningen an-
svarar for att dtgidrderna genomfors.

Kostnad Finansiering

Inom budget

Vid protokollet Justeras
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Séandlista Kopia till
Samtliga avdelningar och polisregioner Arbetstagarorganisationerna

Internrevisionen Skyddsorganisationen
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