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1 Sammanfattning

Internrevisionen har i enlighet med planen for I6pande revisioner granskat personalak-
ter.

Syftet med granskningen har varit att beddma den interna styrningen och kontrollen av
hanteringen av personalakter. Detta har skett genom en enkatundersékning som via HR
kansli skickats till de som administrerar och forvarar personalakter i polisregionerna och
pa de nationella avdelningarna. | samband med enkéten gjordes &ven ett stickprov for att
kontrollera existensen av personalakter for ett mindre antal medarbetare per polisregion
och avdelning.

I granskningen framkom att rutinerna kring férvaring och hantering av personalakter
inte dr enhetliga i myndigheten och att dessa uppgifter i huvudsak utférs av HR personal
men i vissa fall d&ven av medarbetare tillhorande polisregionerna. Vidare framkom att
ansvarsfordelningen inom HR-avdelningen inte ar tillrackligt tydlig och att det saknas
heltackande nationella styrdokument for omradet.

Internrevisionen gor beddmningen att den interna styrningen och kontrollen behéver
forbattras genom ett tydliggérande av ansvar och via framtagande av nationella styrdo-
kument. Den interna styrningen och kontrollen skulle underlattas av en ytterligare cent-
ralisering av forvaring och hantering.

Tabellen nedan visar att internrevisionens granskning har resulterat i en rekommendat-
ion utifran internrevisionens modell for bedémning av brister som presenteras i rappor-
ten.

Antal
Mycket vasentlig brist -
Vasentlig brist 1
Mindre vasentlig brist -
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2 Inledning

Granskningen har utforts i enlighet med plan for 16pande revisioner 2018-2020.

2.1 Bakgrund

Enligt FAP 730-1" ska det for varje anstélld foras en personalakt. Personalakterna ska
forvaras i last utrymme. Handlingar som ska forvaras i personakterna ar anstallnings-
handlingar, kopior pa anstallningsbevis, meritforteckning och betygsavskrifter och be-
slut om andring av anstallningsforhallanden- eller avioningsforhallanden. Personalakter
som avser personal som slutat sin anstéllning ska forvaras separat.

| RA-FS 2013:42 framgér bland annat att handlingar som tillhér myndighetens arkiv ska
forvaras i arkivlokal som ger skydd mot:

- vatten och skadlig fukt,

- brand, brandgas och skadlig upphettning,

- skadlig klimat- och miljopaverkan, samt

- skadegorelse, tillgrepp och obehdrig atkomst.

2.2 Syfte och revisionsfragor

Syftet med granskningen har varit att beddma den interna styrningen och kontrollen av
hanteringen av personalakter. Foljande revisionsfragor har ingatt i granskningen:

*  Finns enhetliga rutiner betraffande var och hur personalakterna forvaras?

*  Finns enhetliga rutiner betraffande innehéllet i respektive personalakt?

»  Efter anstallnings upphdrande, finns enhetliga rutiner for hur lange personalakter
forvaras i nararkiv innan de arkiveras?

e Finns rutiner som minimerar risken for att personalakter forkommer alternativt
brinner upp?

*  Finns rutiner for att undvika att obehdriga far del av kanslig information fran per-
sonalakter?

2.3 Verksamhet som ingar i granskning och avgréansning

Granskningen har omfattat samtliga polisregioner och nationella avdelningar. Gransk-
ningen har avgransats till aktiva fysiska personalakter, d.v.s. inte omfattat akter som
avser personal som avslutat sin anstallning och inte eventuella elektroniska akter.
Granskningen omfattade heller inte arkivlokalernas tekniska utformning mer an att de ar
skyddade mot brand och obehdrig atkomst.

2.4 Informationsinsamling och metod

Granskningen har genomforts via en enkatundersokning i vilken dven stickprov tagits
pa 10 medarbetare per polisregion och avdelning for att kontrollera existensen av perso-
nalakter. Urvalet har skett genom att vélja ut de 10 forsta medarbetarna for respektive

! Rikspolisstyrelsens féreskrifter och allménna rdd om personalredovisning, beslutad 2000-10-30.
% Riksarkivets foreskrifter och allmanna rdd om arkivlokaler, beslutad 2013-05-03.
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polisregion och avdelning enligt mailadress i Microsoft Outlook. For dessa medarbetare
har kopior pa anstallningsbeslut begérts. Enkatundersokningen skickades ut via HR-
kansli 2018-09-28 och har besvarats av samtliga berdrda.

Granskningen har utforts under perioden september — november, 2018 av internrevisor
Carl Ygge.

Rapporten sakgranskades i november, 2018 av HR administratorer eller motsvarande i
polisregionerna, HR Direkt Nacka Strand (for nationella avdelningar) och nationellt
forensiskt centrum samt chefen for HR direkt och chefen for arkiv och e-forvaltning
inom rattsavdelningen. Begéaran om inhamtande av atgardsforslag skickades till RPC
kansli i december 2018. Svar med forslag pa atgarder med anledning av internrevision-
ens rekommendationer har i januari 2019 lamnats av HR-avdelningen. Atgardsférslag
aterges i beslutsbilaga till rapporten.

2.5 Bedémningsgrunder

Internrevisionens iakttagelser, bedémningar och grunder for lamnade rekommendation-
er framgar av den l6pande texten i rapporten. For respektive rekommendation har in-
ternrevisionen beddémt bristen vid tidpunkten for granskningen. Internrevisionens be-
démning foljer nedanstaende mall.

Beddmning Beskrivning

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

3 Granskning av personalakter

3.1 Rutiner for personalakter

lakttagelser

Riktlinjer eller motsvarande for hantering av personalakter

| enk&tundersokningen framkom att det endast &r tre polisregioner och HR Nacka Strand
som har rutindokument, checklistor eller motsvarande. | en av dessa polisregioner kénde

inte administratérerna till det avsedda rutindokumentet. De existerande rutindokumen-
ten var med undantag for en polisregion av aldre datum och i behov av att revideras.
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FAP 730-1 ger végledning betraffande vad som ska forvaras men &r inte fullstandig och
aven denna ar i behov av att revideras. | enkatundersokningen var det endast i ett fall
som denna FAP gavs som exempel pa rutindokument, vilket internrevisionen ser som
ett tecken pa att dokumentet inte ar kant och darmed inte anvéands.

Hantering och forvaring av personalakter

Enligt enkdtundersokningen ar det huvudsakligen HR personal (HR-direkt, HR-konsult,
HR-ndra) som ansvarar for och hanterar personalakterna férutom i en polisregion dar
polisomradeskanslier i tva fall ansvarar for och hanterar personalakterna.

| arbetsordningen® framgar att HR-avdelningen &r processagare for den léneadministra-
tiva delen inom Polismyndighetens administrativa center, vilket enligt uppgift fran HR-
avdelningen omfattar personalakter. | HR-avdelningens handlaggningsordning* anges
inte narmare vilken funktion inom HR som ansvarar for personalakter.

Personalakter for anstallda inom nationella avdelningar (forutom NFC) férvaras hos
HR-direkt, Nacka Strand. Det finns dock ett okant antal akter som &nnu inte flyttats
over till HR-direkt, Nacka Strand och som férvaras pa respektive avdelning. Enligt
uppgift pagar arbete med att begéra 6verflyttning av dessa. Personalakter for anstallda i
NFC forvaras i Linkdping men det finns ett antal akter som annu finns kvar hos NFC
Stockholm. Bland polisregionerna har en region centraliserat hantering och forvaring till
regionens huvudort. En annan polisregion har hantering och forvaring uppdelad pa reg-
ionens huvudort och pa en annan tidigare lanspolismyndighets huvudort. | évriga polis-
regioner hanteras och forvaras personalakterna huvudsakligen pa polisomradesniva,
med ett undantag pa lokalpolisomradesniva.

| flertalet fall forvaras personalakterna i godkénda arkivlokaler och/eller brandklassade
arkivskap. | fyra fall sker férvaringen i arkivlokal eller kontorsutrymmen dar arkivska-
pen inte &r brandklassade.

Betraffande skydd mot obehorig dtkomst &r alla platser dar personalakter forvaras foru-
tom ett skyddat via las eller kod.

Enligt enkdtundersokningen ar det generellt sétt samma typer av handlingar som forva-
ras i personalakterna. Samtliga polisregioner och avdelningar har ocksa enhetliga rutiner
for hur kénslig information ska forvaras, d.v.s. i slutet kuvert i personalakten. Detta till
trots det faktum att det endast i fyra fall finns dokumenterat i rutiner vad som ska férva-
ras och hur. Inte i ndgon polisregion eller nationell avdelning utfors kontroll av att per-
sonalakterna ar fullstdndiga/kompletta.

| samband med enkatundersokningen stalldes fragan om det finns personalakter for alla
anstéllda. Enligt svaren har nagra uppfattningen att det ska finnas for samtliga medan
andra kanner till flera fall dar personalakt inte kunnat aterfinnas trots efterforskningar.
Den nu genomfoérda stickprovsundersokningen visade ett flertal fall dar personalakt inte

® Arbetsordning for Polismyndigheten (PM 2018:21, Saknr 126, kap. 3, 218)
* HR-avdelningens handlaggningsordning (HR 2015:1, Saknr 127, 2.9.6)
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kunde aterfinnas. Merparten av dessa beror formodligen pa att personalakten inte flyt-
tats over till nuvarande organisatorisk tillhorighet i de fall medarbetare bytt tjanst.

Arkivering av personalakter

Varken i FAP 730-1 eller i regionala rutindokument ges tydlig vagledning betréffande
nér personalakter ska arkiveras mer &n att nar personal avslutat sin anstallning ska per-
sonalakten forvaras separat. Pa enkatfragan hur lange personakter forvaras efter anstall-
ningens upphdrande skiljde svaren alltifran ett ar upp till fem ar och i vissa regioner var
det oklart och inte uttalat om det fanns nagon tidsgrans for detta.

Forslag pa forbattringsatgarder fran verksamheten

De forbéttringsforslag som lamnades i samband med enkatundersdkningen var foljande:

Forbattringsforlag Antal som ansag detta
Centralisera/samla akterna pa farre platser 5 st

Ta fram riktlinjer/rutiner 4 st

E-arkiv — digitalisera 4 st

Fler personalresurser 2 st

Béttre efterlevnad av rutiner, t.ex. nar medarbe- 1st

tare byter tjanst fran en region till en annan.

Beddmning

Internrevisionens konstaterar att rutinerna i polisregioner och nationella avdelningar
skiljer sig at i varierande grad. Skillnaderna avser forvaring, hantering och ansvaret for
detta, sa dven inom HR-avdelningen. Enhetlighet forefaller rada kring vilka handlingar
som forvaras i personalakterna och forvaring av kéanslig information men skiljer sig at
betraffande nar personalakter ska arkiveras. Polisregionerna har kommit olika langt nar
det galler centralisering av forvaring av personalakter. Aven for HR-direkt aterstar ar-
bete att fa in alla personalakter for nationella avdelningar. Enkatundersékningen har
enligt internrevisionen visat pa behovet av tydliga riktlinjer for omradet och i nagra fall
ocksa behovet av att se dver pa vilket sétt personalakterna forvaras. Risken att personal-
akter inte kan aterfinnas har i sval enkatundersokningen som stickprovsundersokning-
en bekraftats.

Rekommendation 3.1

Internrevisionen rekommenderar HR-avdelningen att:

¢ | handlaggningsordningen tydliggdra ansvarsférdelning inom HR-avdelningen
for personalakter

o Tillse att forvaring och hantering av personalakter utfors av personal inom HR-
avdelningen

e Ta fram nationella riktlinjer for férvaring och hantering av personalakter

e Se Over mojlighet att centralisera forvaring och hantering av personalakter yt-
terligare och 6vervaga mojligheten till e-arkiv (digitalisera processen).
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Konsekvensen av om rekommendationerna inte foljs &r att férvaring och hantering fort-
satt sker pa olika satt och att detta leder till en 6kad risk att personakter forkommer.
Detta kan medféra betydande negativa konsekvenser for verksamheten.

4 Sammanfattande bedomning

Granskningen har syftat till att bedoma polisens interna styrning och kontroll av hante-
ring av personalakter. Fem revisionsfragor har formulerats:

*  Finns enhetliga rutiner betraffande var och hur personalakterna forvaras?

*  Finns enhetliga rutiner betraffande innehallet i respektive personalakt?

»  Efter anstéllnings upphdrande, finns enhetliga rutiner for hur lange personalakter
forvaras i nararkiv innan de arkiveras?

e Finns rutiner som minimerar risken for att personalakter forkommer alternativt
brinner upp?

e Finns rutiner for att undvika att obehdriga far del av kanslig information fran per-
sonalakter?

Internrevisionens sammanfattande beddmning &r att rutinerna kring forvaring och hante-
ring av personalakter inte &r enhetliga i myndigheten. En stor anledning till detta &r av-
saknaden av tydliga nationella styrdokument for omradet. Den interna styrningen och
kontrollen behdver forbéttras genom tydliggdrande av ansvar, framtagande av styrdo-
kument och skulle underléttas av en ytterligare centralisering.
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Beslutande
Rikspolischefen Anders Thornberg Handlidggaren Lena Brandt Ojala
Ovriga som deltagit i den slutliga handlaggningen c

Avdelningschefen Eva Arestad Radner
Avdelningschefen Martin Valfridsson!

Tf. avdelningschefen Ulrika Herbst
Internrevisionschefen Stina N Kristiansson éﬂ/t’

Arende
Beslut om atgirder med anledning av internrevisionens granskning av personalakter i Po-

lismyndigheten.

Beslut

Internrevisionen har genomfort en granskning av personalakter i Polismyndigheten.
Granskningen har resulterat i en rekommendation. HR-avdelningen har 1dmnat ett antal
forslag till tgérder med anledning av rekommendationen.

Polismyndigheten beslutar féljande.

Rekommendation i avsnitt 3.1
HR-avdelningen ska revidera avdelningens handldggningsordning och dér tydliggdra an-
svarsfordelningen for personalakter.

HR-avdelningen ska ta fram ett nationellt styrdokument for férvaring och hantering av per-
sonalakter. Styrdokumentet ska fortydliga att hanteringen av personalakter ligger inom HR-
avdelningens ansvar och ska utforas av avdelningens personal.

HR-avdelningen ska se 6ver om en centralisering av fysiska personalakter leder till minskad
risk att personalakter forkommer och att administrationen minskar. Om s4 &r fallet, ska HR-
avdelningen dérefter utreda om det &r praktiskt mdjligt till en centralisering.

Atgirderna ska vara genomforda senast den 30 juni 2019. Chefen for HR-avdelningen an-
svarar for att dtgdrderna genomfors.

HR-avdelningen ska undersoéka vilka forutséttningar till automatisering och digitalisering av
personalakter som inforandet av det nya personalsystemet medfor. Atgirden ska vara ge-
nomf6rd senast ar 2020. Chefen for HR-avdelningen ansvarar for att tgdrden genomfors.

Kostnad Finansiering

Inom budget
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