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1 Inledning

Denna instruktion syftar till att Gversiktligt beskriva de aktiviteter som
forekommer 1 processen Revidera klassificeringsstrukturen. Processen
startar i och med ett behov av att revidera klassificeringsstrukturen. Ar
forandringskriterierna uppfyllda slutar den med en uppdaterad och godkénd
klassificeringsstruktur.

1.1 Ansvar

Foljande roller dr delaktiga i processen:

o Klassificeringsstrukturens arbetsgrupp inom omradet
Informationsstyrning och informationsforvaltning

o Arkivansvarig

o Regionarkivarien

1.2 Intressenter

Arkivansvariga

o Verksamhetsansvariga for forvaltningsgrupperna
Dokumenthantering, Risker, Arkiv och Arendehantering

o Omrédet for informationsstyrning och informationsforvaltning via
Processansvarig-gruppen

1.3 Processkarta
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Figur 1 - Processkarta for att revidera klassificeringsstruktur

2 Formulera forslag pa andring

Arkivansvarig pa berord forvaltning beskriver och motiverar verksamhetens
forslag pa dndring 1 klassificeringsstrukturen genom att besvara foljande
fragor:

e Varfor behover strukturen dndras?

o Exempel: lagfordndring, ny uppdragsbeskrivning, forandring
av befintlig eller ny policy

e Beskriv vad som ska dndras eller kompletteras
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o Exempel: processnamn, exempel pa handlingar, beskrivning
av en process eller tilldgg av process

3 Skicka in forslag

Arkivansvarig mejlar forslaget till informationsoffentlighet@skane.se.

4 Utvardera andringsforlag

Arbetsgruppen for klassificeringsstrukturen sammantréder for att utvardera
andringsforslaget. For att ett andringsforslag ska bli godkdnt méste minst ett
av foljande kriterier uppfyllas:

o Uppdraget ar inte representerat i klassificeringsstrukturen

o Andring i lagstiftning, policy eller andra styrande dokument
paverkar existerande uppdrag

o Andring kommer att resultera i att uppdraget fortydligas

5 Skicka forslag pa remiss

Vid storre fordndringar i klassificeringsstrukturen, till exempel borttagande
av process, ska forslaget skickas pd remiss till intressenterna.

6 Dokumentera och kommunicera beslut

Arbetsgruppens beslut inklusive beaktning av remissvar ska dokumenteras i
ett protokoll i processen Redovisa och registrera verksamhetsinformation i
DokIT. Det ska tydligt framga vad som ska fordndras, ndr det ska ske och
motivering till fordndringen. Tillika ska motivering anges om forslaget inte
bifalls. Beslutet ska meddelas intressenterna om fordndringsforslaget har
skickats pa remiss.

Beviljade beslut ska kommuniceras pa hemvisten Forum for
informationsstyrning.

7 Uppdatera klassificeringsstruktur

Sa snart en fordndring bifalls ska utsedd person 1 arbetsgruppen uppdatera
Klassificeringsstruktur for Region Skdne 1 DokIT. Den uppdaterade
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instruktionen skickas efter granskning till regionarkivarien for
godkinnande.

8 Godkanna klassificeringsstruktur

Regionarkivarien godkadnner Klassificeringsstruktur for Region Skadne i
DokIT.
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