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1 Inledning

Det mesta av den verksamhetsinformation som upprattas i eller inkommer
till Region Skanes verksamheter &r allmanna handlingar. Det betyder att
hanteringen av den ska ske med utgangspunkt i tryckfrihetsforordningen
(1949:105) och offentlighetsprincipen.

| praktiken innebér det att all informationshantering i Region Skane ska ta
hansyn till allménhetens intresse, férvaltningen och rattskipningens behov
samt forskning och kulturarv (arkivlagen, 1990:782).

Genom att kartldgga och identifiera vilken verksamhetsinformation som
hanteras, stalla krav pa hanteringen samt redovisa detta i en
hanteringsanvisning for verksamhetsinformation uppfylls lagkraven for
arkiv och offentlighet samt regelefterlevnad av 6vergripande krav for
hantering av verksamhetsinformation i Region Skane.

1.1 Syfte

Instruktionen syftar till att utgdra ett stod for att kartlagga
verksamhetsinformation och ta fram en lokal hanteringsanvisning. Det gar
ocksa att anvanda instruktionen som stdd vid revidering av befintlig
hanteringsanvisning.

1.2 Malgrupp

De priméara malgrupperna for instruktionen &r arkivansvariga och
arkivredogorare som ansvarar for att kartlagga verksamhetsinformation och
upprétta eller revidera hanteringsanvisningar.

2 Informationskartlaggning

Syftet med att gora en informationskartlaggning &r att identifiera vilken
verksamhetsinformation som hanteras i en specifik process eller i en viss
verksamhet for att sedan kunna satta krav pa hanteringen och redovisa
verksamhetsinformationen och dess hantering. Verksamhetsinformationen
som kartlaggs ska redovisas i en hanteringsanvisning utifran mallen
Hanteringsanvisning for verksamhetsinformation.
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Styrande dokument, mall och stédmaterial som behévs vid en
informationskartlaggning finns pa sidan Arkiv- och informationshantering
péa Vardgivare Skane:

o Kilassificeringsstruktur for Region Skane

e Mall — Hanteringsanvisning for verksamhetsinformation

e Stod for dig som ska kartlagga information utifran
klassificeringsstruktur

e Stdd for dig som ska vélja handlingstyp for din
verksamhetsinformation

Att redovisa verksamhetsinformation i en hanteringsanvisning skapar
forutsattningar for enhetlig hantering och sékerstéller sparbarhet.
Hanteringsanvisningen ska ligga till grund for hur verksamheten hanterar
allmanna handlingar och &r dven en viktig del av redovisningen av
verksamhetsinformation.

Forutom atersokbarhet och enhetliga rutiner bidrar hanteringsanvisningen
till 6kad insyn i myndigheten. Hanteringsanvisningen &r ett vardefullt
verktyg for att uppfylla de lagkrav som stélls pa offentlig verksamhet utifran
arkiv- och offentlighetslagstiftning.

Hur en informationskartlaggning och framtagande av en
hanteringsanvisning gar till i praktiken kan se olika ut beroende pa
omfattning och forutsattningar for den kartldggande verksamheten.
Metodmassigt gar det att genomfora en informationskartlaggning bade i
workshopsformat och i form av intervjuer, eller en kombination av dessa.

| bilaga 1 finns punkter som ar viktiga att tinka pa infor en
kartlaggningsworkshop.

Klassificera . Besluta rutiner fér
handlingarna utifran Fyll i hanterings- gapesiut) forvaltning av
e - | godkdnnande av e ]
klassificerings- anvinsningsmallen i o hanterings-
regionarkivarien -
strukturen anvisningen

Inventera
handlingar och e
befintliga rutiner

Figur 1 Processflode for informationskartlaggning

2.1 Inventera handlingar och befintliga rutiner

Forsta steget i en kartlaggning &r att identifiera och inventera vilka
handlingar som finns och hur de hanteras idag. Inventeringen kan géras som

1 Arkiv- och informationshantering - VVardgivare Skane (skane.se)
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en enkel upprakning av den verksamhetsinformation som férekommer i
verksamheten eller den process som kartlaggs. Finns det befintliga rutiner
for hantering samt gallring ska dven dessa inventeras.

2.2 Klassificera utifran klassificeringsstrukturen

Region Skanes klassificeringsstruktur ar en strukturerad redovisning av
myndighetens uppdrag. Handlingarna som har identifierats och inventerats
ska klassificeras eller sorteras utifran klassificeringsstrukturens uppdrag.
Utga fran vilket uppdrag och vad informationen handlar om for att sortera
verksamhetsinformationen utifran klassificeringsstrukturen.

Om handlingen Ansokan om pension har identifierats och ska klassificeras
utifran klassificeringsstrukturen sa ar forsta steget att hitta utifran vilket
uppdrag som handlingen hanteras. Uppdraget blir da 2 Verksamhetsstod och
2.3 HR. Handlingen handlar mest om att avsluta anstallning och
klassificeras da i 2.3.4 Avsluta anstallning.

Det finns handlingar som ar svara att placera i en process, till exempel
projekthandlingar. Ett projekt ar inte en process, men handlingar i ett projekt
kan daremot ingd i en process. Andamalet for projektet styr var
projekthandlingarna hor hemma i klassificeringen. For mer information om
projekthandlingar, se separat instruktion Hantering av projekthandlingar pa
sidan Arkiv- och informationshantering p& Vardgivare Skane?.

Ett annat exempel pa svarplacerade handlingar ar de som forekommer i
styrande processer. Processen 1.3.1 Styra, planera, félja upp och utvardera
verksamheten samt processen 1.3.2 Utveckla och systematiskt forbattra
verksamheten later som de kan forekomma pa flera stéllen. | varje
verksamhet kan det skapas styrande dokument eller forekomma
forbattringsarbete. Det kan darfor uppsta forvirring kring var dessa hor
hemma.

Det som avgor var dessa handlingar hér hemma ar dels kontexten, dels av
vem de upprattas. Att styra och leda verksamheten &ar aven det ett
huvuduppdrag for vissa inom regionen. Handlingar i dessa processer ar till
exempel de som ror storre organisationsforandringar eller administrativa
beslut fran chefer.

2 Arkiv- och informationshantering - VVardgivare Skane (skane.se)
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Handlingar som férekommer i olika processer, men har liknande funktion,
till exempel ansokningshandlingar, ska fa namn som knyter dem till sin
processtillndrighet sasom Tjansteansokan eller Ansékan om stod.

Exempel: | processen 5.1.8 Framja kultur och halsa forekommer
handlingstyperna ansékan, beslut och redovisning. De far handlingsnamnen
Anstkan om stdd, Beslut om stoéd samt Redovisning av stod for att anknytas
till processen dér de forekommer.

2.3 Hanteringsanvisning for verksamhetsinformation

Né&r verksamhetsinformationen har inventerats och klassificerats enligt
klassificeringsstrukturen ska krav pa hantering och hanteringsrutiner
dokumenteras i mallen Hanteringsanvisning for verksamhetsinformation.

Handlingar som har identifierats ska kategoriseras utifran vilka typer de
tillhdr. Handlingstyper ér en kategorisering av verksamhetsinformation
utifran en gemensam definition och ett gallringsrad. Det &r handlingstypen
som avgor vilka krav som stalls pa hanteringen. | hanteringsanvisningen
dokumenteras hanteringskraven och hanteringsrutinerna som géller for
samtliga identifierade handlingstyper.

Kontrollera om det finns befintliga bevarande- och gallringsbeslut for de
handlingstyper som kartlagts. Uppgifter om bevarande och gallring kan
finnas i aktuella instruktioner for bevarande och gallring, befintliga
hanteringsanvisningar eller dvriga gallringsbeslut. Utéver gallring behdver
aven forvaring och sortering faststéllas. Passa pa att se 6ver nuvarande
forvaring av handlingar och faststéall nya hanteringsrutiner for dessa vid
behov.

Befintliga hanteringsanvisningar eller dokumenthanteringsplaner som ar
aktuella ska flyttas 6ver till den nya hanteringsanvisningsmallen. Vid
uppdateringar och revideringar kan det tillkomma nya handlingstyper som
behdver hanteringskrav, eller sa tas inaktuella handlingstyper bort.

Det kan visa sig under arbetets gang att det finns flera olika rutiner for
hanteringen av en och samma handlingstyp. De som arbetar med
kartlaggningen behdver bestdmma vilken rutin som ska gélla och faststélla
den i hanteringsanvisningen. Detta skapar forutsattningar for att
handlingstyper i fortsattningen hanteras pa ett konsekvent satt av alla inom
forvaltningen eller verksamheten. Den fardiga hanteringsanvisningen talar
alltsa om hur vi vill att det ska bli, till skillnad fran arkivforteckningen och
arkivbeskrivningen som talar om hur det blev.
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Instruktioner for vad som ska fyllas i, i respektive kolumn finns i fliken Sa
hor gor du i mallen Hanteringsavisning for verksamhetsinformation.

2.4 Beslut och forvaltning

Nér arbetet med informationskartlaggningen &r fardigt och
hanteringsanvisningen &r ifylld ska hanteringsanvisningen formellt
godkannas av regionarkivarien. Hanteringsanvisningen skickas till
funktionsbrevl&dan for informationsoffentlighet® for granskning och
vidareférmedling for godkannande. Hanteringsanvisningen blir ett
gallringsbeslut for verksamhetsinformationen som redovisas.
Gallringsbeslut &r delegationsbeslut som ska diarieforas. Efter godkédnnande
ansvarar verksamheten for att skicka hanteringsanvisning for diarieféring.

Arkivansvarig eller annan person med 6vergripande ansvar for
verksamhetsinformation har ansvar for att se till att hanteringsanvisningen
forvaltas och I6pande halls uppdaterad. Hanteringsanvisningen &r ett
levande dokument och det ska endast finnas en huvudversion. | ansvaret
ingar att besluta vilka som ska arbeta med forandring av planen, vem som
ska informeras och vem som tar emot forandringsforslag.
Hanteringsanvisningen ar ett styrande dokument som alla i verksamheten
ska kanna till och arbeta efter. Den ska utgora ett stod i arbetet och en
sokvdg till verksamhetens information.

Det behdver finnas en rutin for forvaltning av hanteringsanvisningen. Den
behdver gas igenom arligen och det kréavs extra genomgang nar
verksamheten forandras. Hanteringsanvisningen ska alltid gélla aktuell
information och spegla nuldget i verksamheten for att undvika felaktig
hantering av verksamhetsinformation samt osakra rutiner. Om nagonting
behover revideras eller uppdateras i hanteringsanvisningen ska detta
dokumenteras.

Vid behov av r&d och stod kontakta; informationsoffentlighet@skane.se.

3 informationsoffentlighet@skane.se
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Bilaga 1 — Metodstod for en kartlaggningsworkshop

For att kunna genomfdra en kartlaggningsworkshop ar det viktigt att veta
vilka processer i Region Skanes klassificeringsstruktur som verksamheten
omfattar. Beroende pa vilken process enligt klassificeringsstrukturen som
ska kartlaggas véljs relevanta deltagare ut. Det behovs bade
verksamhetskunskap och metodkunskap. Det ar viktigt att workshopen ar
val forberedd och att deltagarna ar inforstadda med sina roller samt att
omfattningen av kartlaggningen ar val avgransad. Workshopen kompletteras
vid behov med intervjuer.

1 Roller

Fundera noga igenom vilka deltagare som behovs utifran syftet. Det kan
vara svart att vara allt for manga deltagare pa en och samma workshop sa
tank pa att halla deltagarantalet nere.

Det finns generellt vissa nyckelroller som ska delta i en kartlaggning. For att
workshopen ska kunna genomfaras pa ett smidigt satt ska det finnas en
uttalad workshopledare som driver arbetet framat och som ansvarar for
metoden. Workshopledaren ansvarar for att forbereda och genomféra
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 gang.
Sekreteraren och workshopledaren ska bestamma hur arbetet dokumenteras
innan workshopen genomfors.

Verksamhetsrepresentanter ar personer som har kunskap om den
information som férekommer i verksamheten. Det ar personer som dagligen
arbetar med specifika handlingstyper och som kan redogéra for hur aktuella
rutiner och floden ser ut. Det &r ocksa bra om nagon deltagande
verksamhetsrepresentant dessutom ar processansvarig eller processagare.

Beroende pa vilken information som kartlaggs ar olika typer av specialister
relevanta deltagare. Arkivansvarig och/eller arkivredogdrare ska alltid vara
med, men forutom dessa kan aven nedanstaende roller dvervagas:

Informationssakerhetssamordnare/kontaktperson
Dataskyddssamordnare/kontaktperson

Jurist

Systemansvarig eller motsvarande IT-roll

O O O O
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