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1 Inledning 

Det mesta av den verksamhetsinformation som upprättas i eller inkommer 

till Region Skånes verksamheter är allmänna handlingar. Det betyder att 

hanteringen av den ska ske med utgångspunkt i tryckfrihetsförordningen 

(1949:105) och offentlighetsprincipen. 

I praktiken innebär det att all informationshantering i Region Skåne ska ta 

hänsyn till allmänhetens intresse, förvaltningen och rättskipningens behov 

samt forskning och kulturarv (arkivlagen, 1990:782). 

Genom att kartlägga och identifiera vilken verksamhetsinformation som 

hanteras, ställa krav på hanteringen samt redovisa detta i en 

hanteringsanvisning för verksamhetsinformation uppfylls lagkraven för 

arkiv och offentlighet samt regelefterlevnad av övergripande krav för 

hantering av verksamhetsinformation i Region Skåne. 

1.1 Syfte 

Instruktionen syftar till att utgöra ett stöd för att kartlägga 

verksamhetsinformation och ta fram en lokal hanteringsanvisning. Det går 

också att använda instruktionen som stöd vid revidering av befintlig 

hanteringsanvisning. 

1.2 Målgrupp 

De primära målgrupperna för instruktionen är arkivansvariga och 

arkivredogörare som ansvarar för att kartlägga verksamhetsinformation och 

upprätta eller revidera hanteringsanvisningar. 

2 Informationskartläggning  

Syftet med att göra en informationskartläggning är att identifiera vilken 

verksamhetsinformation som hanteras i en specifik process eller i en viss 

verksamhet för att sedan kunna sätta krav på hanteringen och redovisa 

verksamhetsinformationen och dess hantering. Verksamhetsinformationen 

som kartläggs ska redovisas i en hanteringsanvisning utifrån mallen 

Hanteringsanvisning för verksamhetsinformation.  
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Styrande dokument, mall och stödmaterial som behövs vid en 

informationskartläggning finns på sidan Arkiv- och informationshantering 

på Vårdgivare Skåne1: 

• Klassificeringsstruktur för Region Skåne 

• Mall – Hanteringsanvisning för verksamhetsinformation 

• Stöd för dig som ska kartlägga information utifrån 

klassificeringsstruktur 

• Stöd för dig som ska välja handlingstyp för din 

verksamhetsinformation 

Att redovisa verksamhetsinformation i en hanteringsanvisning skapar 

förutsättningar för enhetlig hantering och säkerställer spårbarhet. 

Hanteringsanvisningen ska ligga till grund för hur verksamheten hanterar 

allmänna handlingar och är även en viktig del av redovisningen av 

verksamhetsinformation.  

Förutom återsökbarhet och enhetliga rutiner bidrar hanteringsanvisningen 

till ökad insyn i myndigheten. Hanteringsanvisningen är ett värdefullt 

verktyg för att uppfylla de lagkrav som ställs på offentlig verksamhet utifrån 

arkiv- och offentlighetslagstiftning.  

Hur en informationskartläggning och framtagande av en 

hanteringsanvisning går till i praktiken kan se olika ut beroende på 

omfattning och förutsättningar för den kartläggande verksamheten. 

Metodmässigt går det att genomföra en informationskartläggning både i 

workshopsformat och i form av intervjuer, eller en kombination av dessa. 

I bilaga 1 finns punkter som är viktiga att tänka på inför en 

kartläggningsworkshop.  

 

Figur 1 Processflöde för informationskartläggning 

 

2.1 Inventera handlingar och befintliga rutiner 

Första steget i en kartläggning är att identifiera och inventera vilka 

handlingar som finns och hur de hanteras idag. Inventeringen kan göras som 

1 Arkiv- och informationshantering - Vårdgivare Skåne (skane.se) 

https://vardgivare.skane.se/uppdrag-avtal/arkiv-och-informationshantering/
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en enkel uppräkning av den verksamhetsinformation som förekommer i 

verksamheten eller den process som kartläggs. Finns det befintliga rutiner 

för hantering samt gallring ska även dessa inventeras.  

2.2 Klassificera utifrån klassificeringsstrukturen  

Region Skånes klassificeringsstruktur är en strukturerad redovisning av 

myndighetens uppdrag. Handlingarna som har identifierats och inventerats 

ska klassificeras eller sorteras utifrån klassificeringsstrukturens uppdrag. 

Utgå från vilket uppdrag och vad informationen handlar om för att sortera 

verksamhetsinformationen utifrån klassificeringsstrukturen.  

Om handlingen Ansökan om pension har identifierats och ska klassificeras 

utifrån klassificeringsstrukturen så är första steget att hitta utifrån vilket 

uppdrag som handlingen hanteras. Uppdraget blir då 2 Verksamhetsstöd och 

2.3 HR. Handlingen handlar mest om att avsluta anställning och 

klassificeras då i 2.3.4 Avsluta anställning. 

Det finns handlingar som är svåra att placera i en process, till exempel 

projekthandlingar. Ett projekt är inte en process, men handlingar i ett projekt 

kan däremot ingå i en process. Ändamålet för projektet styr var 

projekthandlingarna hör hemma i klassificeringen. För mer information om 

projekthandlingar, se separat instruktion Hantering av projekthandlingar på 

sidan Arkiv- och informationshantering på Vårdgivare Skåne2.  

Ett annat exempel på svårplacerade handlingar är de som förekommer i 

styrande processer. Processen 1.3.1 Styra, planera, följa upp och utvärdera 

verksamheten samt processen 1.3.2 Utveckla och systematiskt förbättra 

verksamheten låter som de kan förekomma på flera ställen. I varje 

verksamhet kan det skapas styrande dokument eller förekomma 

förbättringsarbete. Det kan därför uppstå förvirring kring var dessa hör 

hemma.  

Det som avgör var dessa handlingar hör hemma är dels kontexten, dels av 

vem de upprättas. Att styra och leda verksamheten är även det ett 

huvuduppdrag för vissa inom regionen. Handlingar i dessa processer är till 

exempel de som rör större organisationsförändringar eller administrativa 

beslut från chefer.  

 
2 Arkiv- och informationshantering - Vårdgivare Skåne (skane.se) 

https://vardgivare.skane.se/uppdrag-avtal/arkiv-och-informationshantering/
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Handlingar som förekommer i olika processer, men har liknande funktion, 

till exempel ansökningshandlingar, ska få namn som knyter dem till sin 

processtillhörighet såsom Tjänsteansökan eller Ansökan om stöd.  

Exempel: I processen 5.1.8 Främja kultur och hälsa förekommer 

handlingstyperna ansökan, beslut och redovisning. De får handlingsnamnen 

Ansökan om stöd, Beslut om stöd samt Redovisning av stöd för att anknytas 

till processen där de förekommer. 

2.3 Hanteringsanvisning för verksamhetsinformation 

När verksamhetsinformationen har inventerats och klassificerats enligt 

klassificeringsstrukturen ska krav på hantering och hanteringsrutiner 

dokumenteras i mallen Hanteringsanvisning för verksamhetsinformation.  

Handlingar som har identifierats ska kategoriseras utifrån vilka typer de 

tillhör. Handlingstyper är en kategorisering av verksamhetsinformation 

utifrån en gemensam definition och ett gallringsråd. Det är handlingstypen 

som avgör vilka krav som ställs på hanteringen. I hanteringsanvisningen 

dokumenteras hanteringskraven och hanteringsrutinerna som gäller för 

samtliga identifierade handlingstyper. 

Kontrollera om det finns befintliga bevarande- och gallringsbeslut för de 

handlingstyper som kartlagts. Uppgifter om bevarande och gallring kan 

finnas i aktuella instruktioner för bevarande och gallring, befintliga 

hanteringsanvisningar eller övriga gallringsbeslut. Utöver gallring behöver 

även förvaring och sortering fastställas. Passa på att se över nuvarande 

förvaring av handlingar och fastställ nya hanteringsrutiner för dessa vid 

behov.  

Befintliga hanteringsanvisningar eller dokumenthanteringsplaner som är 

aktuella ska flyttas över till den nya hanteringsanvisningsmallen. Vid 

uppdateringar och revideringar kan det tillkomma nya handlingstyper som 

behöver hanteringskrav, eller så tas inaktuella handlingstyper bort.  

Det kan visa sig under arbetets gång att det finns flera olika rutiner för 

hanteringen av en och samma handlingstyp. De som arbetar med 

kartläggningen behöver bestämma vilken rutin som ska gälla och fastställa 

den i hanteringsanvisningen. Detta skapar förutsättningar för att 

handlingstyper i fortsättningen hanteras på ett konsekvent sätt av alla inom 

förvaltningen eller verksamheten. Den färdiga hanteringsanvisningen talar 

alltså om hur vi vill att det ska bli, till skillnad från arkivförteckningen och 

arkivbeskrivningen som talar om hur det blev.  
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Instruktioner för vad som ska fyllas i, i respektive kolumn finns i fliken Så 

hör gör du i mallen Hanteringsavisning för verksamhetsinformation. 

2.4 Beslut och förvaltning  

När arbetet med informationskartläggningen är färdigt och 

hanteringsanvisningen är ifylld ska hanteringsanvisningen formellt 

godkännas av regionarkivarien. Hanteringsanvisningen skickas till 

funktionsbrevlådan för informationsoffentlighet3 för granskning och 

vidareförmedling för godkännande. Hanteringsanvisningen blir ett 

gallringsbeslut för verksamhetsinformationen som redovisas. 

Gallringsbeslut är delegationsbeslut som ska diarieföras. Efter godkännande 

ansvarar verksamheten för att skicka hanteringsanvisning för diarieföring. 

Arkivansvarig eller annan person med övergripande ansvar för 

verksamhetsinformation har ansvar för att se till att hanteringsanvisningen 

förvaltas och löpande hålls uppdaterad. Hanteringsanvisningen är ett 

levande dokument och det ska endast finnas en huvudversion. I ansvaret 

ingår att besluta vilka som ska arbeta med förändring av planen, vem som 

ska informeras och vem som tar emot förändringsförslag. 

Hanteringsanvisningen är ett styrande dokument som alla i verksamheten 

ska känna till och arbeta efter. Den ska utgöra ett stöd i arbetet och en 

sökväg till verksamhetens information.  

Det behöver finnas en rutin för förvaltning av hanteringsanvisningen. Den 

behöver gås igenom årligen och det krävs extra genomgång när 

verksamheten förändras. Hanteringsanvisningen ska alltid gälla aktuell 

information och spegla nuläget i verksamheten för att undvika felaktig 

hantering av verksamhetsinformation samt osäkra rutiner. Om någonting 

behöver revideras eller uppdateras i hanteringsanvisningen ska detta 

dokumenteras.  

Vid behov av råd och stöd kontakta: informationsoffentlighet@skane.se. 

  

 
3 informationsoffentlighet@skane.se 

mailto:informationsoffentlighet@skane.se
mailto:informationsoffentlighet@skane.se
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Bilaga 1 – Metodstöd för en kartläggningsworkshop 

För att kunna genomföra en kartläggningsworkshop är det viktigt att veta 

vilka processer i Region Skånes klassificeringsstruktur som verksamheten 

omfattar. Beroende på vilken process enligt klassificeringsstrukturen som 

ska kartläggas väljs relevanta deltagare ut. Det behövs både 

verksamhetskunskap och metodkunskap. Det är viktigt att workshopen är 

väl förberedd och att deltagarna är införstådda med sina roller samt att 

omfattningen av kartläggningen är väl avgränsad. Workshopen kompletteras 

vid behov med intervjuer. 

1 Roller 

Fundera noga igenom vilka deltagare som behövs utifrån syftet. Det kan 

vara svårt att vara allt för många deltagare på en och samma workshop så 

tänk på att hålla deltagarantalet nere. 

Det finns generellt vissa nyckelroller som ska delta i en kartläggning. För att 

workshopen ska kunna genomföras på ett smidigt sätt ska det finnas en 

uttalad workshopledare som driver arbetet framåt och som ansvarar för 

metoden. Workshopledaren ansvarar för att förbereda och genomföra 

workshopen samt se till att det finns ett dokumenterat resultat i form av en 

framtagen och beslutad hanteringsanvisning. 

Det ska finnas en sekreterare som antecknar under workshopens gång. 

Sekreteraren och workshopledaren ska bestämma hur arbetet dokumenteras 

innan workshopen genomförs. 

Verksamhetsrepresentanter är personer som har kunskap om den 

information som förekommer i verksamheten. Det är personer som dagligen 

arbetar med specifika handlingstyper och som kan redogöra för hur aktuella 

rutiner och flöden ser ut. Det är också bra om någon deltagande 

verksamhetsrepresentant dessutom är processansvarig eller processägare.  

Beroende på vilken information som kartläggs är olika typer av specialister 

relevanta deltagare. Arkivansvarig och/eller arkivredogörare ska alltid vara 

med, men förutom dessa kan även nedanstående roller övervägas: 

o Informationssäkerhetssamordnare/kontaktperson  

o Dataskyddssamordnare/kontaktperson  

o Jurist 

o Systemansvarig eller motsvarande IT-roll 
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