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1 Syfte

Riktlinjen syftar till att skapa forutsattningar for en systematisk och enhetlig
styrning av digitala dokument?! vilken lever upp till nationell standard for
kvalitetsledning? samt sakerstaller hog informationskvalitet.®

1.1 Omfattning

Riktlinjen omfattar alla digitala dokument som skapas eller inkommer till
Region Skane inklusive arbetsmaterial, utkast och presentationsmaterial.
Digitala dokument bendmns fortsattningsvis endast dokument.

1.2 Ansvar

Det ar verksamhetens ansvar att folja riktlinjen och vid behov ta fram lokala
tillampningar.

1.3 Malgrupp

Primar malgrupp for riktlinjen &r roller med ansvar for dokumenthantering i
Region Skane. Alla som skapar dokument berors av riktlinjen.

2 Lagkrav och andra externa krav

Denna riktlinje omfattar krav pa informationsoffentlighet och tillganglighet
i tryckfrihetsforordningen,? arkivlag,® offentlighets- och sekretesslag,® lag
om tillganglighet till digital offentlig service’ samt Gverensstammer med
kraven pa verksamhetsinformation i 1SO 15489-1:2016 och dokumenterad
information i ISO 9001:2015.

3 Dokumenthanteringsprocessen

For att sékerstélla hog informationskvalitet krévs en systematisk
livscykelhantering av dokument fran det att de skapas eller tas emot tills att

Y Information och det medium pa vilket den finns. Mediet kan vara papper, magnetiskt,
elektroniskt eller optiskt datamedium, foto (...) (ISO 9001:2015).

21S0 9001:2015.

% Informationskvalitet ar ett satt att mata informationens anvandbarhet exempelvis utifran
akthet, tillforlitlighet eller integritet (SIS-TR 50).

4 2 kap. tryckfrihetsférordningen (SFS 1949:105).

5 83 arkivlag (SFS 1990:782).

® 4 kap. offentlighets- och sekretesslag (SFS 2009:400).

7810 lag om tillganglighet till digital offentlig service (SFS 2018:1937).
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de arkiveras eller gallras. Andringar ska kunna féljas och verifieras genom
versionshantering. Det ar viktigt att flodet mellan aktiviteterna inte bryts
genom att kopior skapas eller att filer flyttas mellan system.

Foljande aktiviteter ingdr i dokumenthanteringsprocessen:

REVIDERA

JA

SKA
DOKUMENT
REVIDERAS?.

A
[ SKAPA ]—{ GRANSKA ]—{GODK}XNNA]—{ PUBLICERA

NEJ

AVSTALLA
[ GALLRA j [ARKIVERA]

Figur 1 Aktiviteter i dokumenthanteringsprocessen

3.1 Skapa

Dokument ska skapas eller laggas in i avsett systemstod som uppfyller
Region Skanes krav pa hantering och forvaring. Framtagna mallar for syftet
ska anvéandas och metadata som framgar under rubrik Metadata for
dokument ska tillféras dokumentet. Sa lange dokumentet ar under
redigering ar det ett utkast, det vill séga en delversion 0.1, 0.2, 0.3 och sa
vidare.

3.2 Granska

Dokument ska granskas av personer som ar lampade fér sammanhanget.
Granskningen ska sékerstélla informationens och metadatats riktighet och
kvalitet.

3.3 Godkanna

Vid godkannande faststélls formellt att informationen i dokumentet
inklusive metadata ar korrekt och att den granskats i tillrdcklig omfattning.
Den som godkénner dokumentet utgor faktadgare och ar ytterst ansvarig for
innehallet. Dokumentet blir efter (varje) godkannande en helversion 1.0,
2.0, 3.0 och sa vidare.
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3.4 Publicera

Publicerade dokument ska vara granskade och godkénda samt leva upp till
krav pa tillganglighet till digital offentlig service®. Endast helversioner ska
publiceras.

3.5 Revidera

Vid revidering gors férandringar i dokumentet och/eller metadata som sedan
granskas, godkénns och publiceras enligt dokumenthanteringsprocessen.

3.6 Avstalla

Néar dokumentet blir inaktuellt i verksamheten ska det avstallas, det vill
séga, avpubliceras.

3.7 Arkivera

Dokument som ska bevaras ska arkiveras sa att informationen ar lasbar,
sOkbar samt tillganglig Gver tid.

3.8 Gallra

Inaktuella dokument som inte ska bevaras ska gallras i enlighet med Region
Skanes regelverk for bevarande och gallring.®

4 Kategorisera dokument

4.1 Aggregering

Dokument som hor ihop eller har gemensamma egenskaper ska samlas med
hjalp av ett unikt ID, till exempel projektnummer eller &rendenummer.

4.2 Handlingstyp
Dokument ska kategoriseras efter Region Skanes faststallda
handlingstyper®. Varje handlingstyp &r kopplad till ett regelverk for

8 Lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service.

% Se géllande centrala regelverk pa sidan Arkiv- och informationshantering pa
vardgivare.skane.se.

10 Se gallande centrala regelverk pa sidan Arkiv- och informationshantering pa
vardgivare.skane.se.
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bevarande och gallring. Kategoriseringen skapar en gemensam forstaelse
och enhetlig hantering av information.

4.3 Process

Dokument ska kopplas till en process i Region Skanes faststallda
klassificeringsstruktur.!! Processen beskriver i vilket sammanhang
informationen skapats.

5 Metadata for dokument

Dokument ska taggas med metadata for att information ska kunna atersokas,
tolkas och placeras i ett sammanhang. Metadata sakerstaller informationens
akthet, tillforlitlighet och riktighet. Utifran angivna metadata gar det dven
att beddma om informationen ska bevaras eller gallras.

Dokument och tillhdrande metadata ska hanteras som en enhet. Metadata
ska hallas uppdaterade efterhand som dokumentet forandras. Andringar i
metadata ska kunna féljas och verifieras genom versionshantering.

Dokument ska tillforas metadata som svarar pa fragorna nar, var, vad, vem
och hur:

Nér: datum, klockslag
Var: forvaltning, process
Vad: handlingstyp, filformat, filnamn, ID, projektnummer,

arendenummer, mojlig sekretess och/eller kénsliga
personuppgifter

Vem: skapad av, granskad av, godkand av

Hur: status, version

6 Dokumentmallar

Alla dokument som upprattas ska ha en enhetlig utformning, f6lja Region
Skanes grafiska profil'? och kunna publiceras enligt krav pa tillganglighet.
Dokumentmallen styr dokumentets utseende, vilka egenskaper som visas pa
dokumentet och ska bidra till tydlighet och trovardighet.

Pa dokumentet ska det tydligt framga for lasaren:

11 Se Klassificeringsstruktur for Region Skane pa sidan Arkiv- och informationshantering
pa vardgivare.skane.se.
12 Region Skanes varumarkesguide.
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o vad det &r for slags information, exempelvis rubrik, handlingstyp

o vem eller vilka som star bakom informationen, exempelvis
avsandare, logotyp, skapad av, godkand av

o att dokumentet ar giltigt, exempelvis datum, version

o unikt identifikationsnummer, till exempel &rendenummer, ska
framga for att underlatta atersokning.

7 Tillgangliga dokument

Dokument som publiceras ska leva upp till kraven i lag (2018:1937) om
tillganglighet till digital offentlig service och WCAG 2.1 som &r baserad pa
standard EN 301 549.

Kraven innefattar bland annat att:

o Titel, sprak och forfattare finns i dokumentets egenskaper
o Rubriker &r ratt formaterade

o Bilder har en alternativtext

o Tabeller, figurer och listor &r rétt formaterade

o Lankar i dokumentet ska vara hyperlankar, det vill siga ga att
klicka pa. Lanknamnet ska vara tydligt och informativt
o Innehallsforteckning och bokmarken anvéands

o Fargkontraster i dokumentet &r godkénda

Formateringen och tillganglighetssékringen av dokument ska bibehéllas vid
konvertering till exempelvis PDF-format.*3

8 Principer for namngivning av dokument

For att underlatta atersokning ar féljande punkter viktiga nar dokument
namnges:

o dokumentets filnamn och titel ska alltid vara samma

o namnet ska vara beskrivande och spegla dokumentets innehall. Det
ska tydligt framga vad dokumentet handlar om

o anvand nyckelord eller unika begrepp fran dokumentets innehall i
namnet

13 Se vidare pa sidan Skapa tillgangliga dokument pa Region Skénes intranét.
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9 Styrande dokument

Styrande dokument skapas for att organisationens verksamhet ska fungera
och anger hur verksamheten ska agera. Styrande dokument ska latt kunna
sarskiljas fran annan dokumentation.

Styrande dokument ska revideras vid forandringar och kontrolleras
regelbundet for att hallas aktuella. For att sakerstélla informationens
riktighet ska innehallet granskas av nagon annan &n forfattaren fore
godkannande. Den som godkanner &r ytterst ansvarig for innehallet.
Andringar efter godkannande innebér att dokumentet ska granskas och
godkannas pa nytt.

For styrande dokument ska det pa dokumentet tydligt framga for vem
dokumentet géller.

10 Reservrutiner

For att sékerstélla att verksamhetskritiska dokument finns tillgangliga aven
vid systemtekniska problem ska reservrutiner tas fram av den berérda
verksamheten.

11 Revisionshistorik
o Nytt avsnitt: 7 Tillgdngliga dokument
o Stycke om hierarki for styrande dokument borttaget
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