
1 (12) 
 

DokumentID 1588948 

Original lagras elektroniskt. Användaren ansvarar för att gällande version används. 

Koncernkontoret

Process 2.1.3 Säkerställa systematisk och 
heltäckande arkivbildning 
Skapad av Idberg, Sofie 
Godkänd av Andersson, Jörgen C. 
Gäller för Region Skåne 

RIKTLINJE 

Godkänt datum 2026-01-15 
Version 8.0 
Ärendenummer - 
Gäller fr.o.m. 2026-01-15 
Gäller t.o.m. 2026-12-31 

Hantera dokument i Region Skåne  



2 (12) 

DokumentID 1588948 

Original lagras elektroniskt. Användaren ansvarar för att gällande version används. 

Innehåll 

Hantera dokument i Region Skåne .................................................. 1 

1 Inledning och syfte .................................................................... 4 

1.1 Omfattning ......................................................................... 4 

1.2 Ansvar och målgrupp ........................................................... 4 

2 Lagkrav och andra externa krav .................................................. 5 

3 Dokumenthanteringsprocessen .................................................. 5 

3.1 Skapa ................................................................................ 6 

3.2 Granska ............................................................................ 6 

3.3 Godkänna .......................................................................... 6 

3.4 Publicera ........................................................................... 6 

3.5 Revidera ............................................................................ 6 

3.6 Avställa ............................................................................ 7 

3.7 Arkivera ............................................................................ 7 

3.8 Gallra ............................................................................... 7 

4 Kategorisera dokument ............................................................. 7 

4.1 Aggregering ....................................................................... 7 

4.2 Verksamhetsinformationskategori ......................................... 7 

4.3 Process ............................................................................. 8 

5 Metadata för dokument ............................................................. 8 

6 Dokumentmallar....................................................................... 9 

7 Tillgängliga dokument .............................................................. 9 

8 Principer för namngivning av dokument ...................................... 10 

9 Styrande dokument ................................................................. 10 

10 Reservrutiner..........................................................................11 

11 Revisionshistorik ......................................................................11 

12 Referenser .............................................................................11 



3 (12) 

DokumentID 1588948 

Original lagras elektroniskt. Användaren ansvarar för att gällande version används. 

 

  



4 (12) 

DokumentID 1588948 

Original lagras elektroniskt. Användaren ansvarar för att gällande version används. 

1 Inledning och syfte 

En enhetlig och kvalitetssäkrad hantering av digitala dokument är en 
grundförutsättning för att Region Skåne ska kunna bedriva en 
rättssäker, effektiv och transparent verksamhet. Dokument behöver 
därför skapas, hanteras, bevaras och tillgängliggöras på ett sätt som 
uppfyller lagkrav, interna regelverk och standarder. 

Riktlinjen beskriver Region Skånes gemensamma principer för 
dokumenthantering genom hela dokumentets livscykel – från 
skapande och granskning till publicering, revidering, avställning, 
arkivering och gallring. Riktlinjen tydliggör även hur dokument ska 
kategoriseras, namnges och förses med metadata samt vilka krav som 
ställs på tillgänglighet och utformning. 

Målet är att säkerställa hög informationskvalitet, förbättrad 
återsökning och användbarhet av dokument i alla delar av 
organisationen.  

1.1 Omfattning 

Riktlinjen omfattar alla digitala dokument som skapas eller 
inkommer till Region Skåne inklusive arbetsmaterial, utkast och 
presentationsmaterial. Digitala dokument benämns fortsättningsvis 
endast dokument. 

1.2 Ansvar och målgrupp 

Riktlinjen riktar sig till alla med ansvar för dokumenthantering i 
Region Skåne men är relevant för samtliga medarbetare som skapar 
eller hanterar dokument i sitt arbete. 

Det är verksamhetens ansvar att följa riktlinjen och vid behov ta fram 
lokala tillämpningar. 
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2 Lagkrav och andra externa krav 

Riktlinjen omfattar krav på informationsoffentlighet och 
tillgänglighet i tryckfrihetsförordningen,1

1 2 kap. tryckfrihetsförordningen (SFS 1949:105). 

 arkivlag,2

2 §3 arkivlag (SFS 1990:782). 

 offentlighets- 
och sekretesslag,3

3 4 kap. offentlighets- och sekretesslag (SFS 2009:400). 

 lag om tillgänglighet till digital offentlig service4

4 §10 lag om tillgänglighet till digital offentlig service (SFS 2018:1937). 

 
samt överensstämmer med kraven på verksamhetsinformation i ISO 
15489–1:2016 och dokumenterad information i ISO 9001:2015. 

3 Dokumenthanteringsprocessen 

För att säkerställa hög informationskvalitet krävs en systematisk 
livscykelhantering av dokument från det att de skapas eller tas emot 
tills att de arkiveras eller gallras. Ändringar ska kunna följas och 
verifieras genom versionshantering. Det är viktigt att flödet mellan 
aktiviteterna inte bryts genom att kopior skapas eller att filer flyttas 
mellan system. 

Följande aktiviteter ingår i dokumenthanteringsprocessen:  

GRANSKA GODKÄNNA PUBLICERA

ARKIVERA

REVIDERA

GALLRA

SKAPA

AVSTÄLLA

SKA 
DOKUMENT 
REVIDERAS?

JA

NEJ

Figur 1 Aktiviteter i dokumenthanteringsprocessen 
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3.1 Skapa 

Dokument ska skapas eller läggas in i avsett systemstöd som uppfyller 
Region Skånes krav på hantering och förvaring.5

5 Se Krav på systemstöd för hantering och förvaring av verksamhetsinformation på sidan 
Arkiv- och informationshantering på vardgivare.skane.se. 

 Framtagna mallar 
för syftet ska användas och metadata som framgår under rubrik 
Metadata för dokument ska tillföras dokumentet. Så länge 
dokumentet är under redigering är det ett utkast, det vill säga en 
delversion 0.1, 0.2, 0.3 och så vidare.  

3.2 Granska 

Dokument ska granskas av personer som är lämpade för 
sammanhanget. Granskningen ska säkerställa informationens och 
metadatats riktighet och kvalitet.  

3.3 Godkänna 

Vid godkännande fastställs formellt att informationen i dokumentet 
inklusive metadata är korrekt och att den granskats i tillräcklig 
omfattning. Den som godkänner dokumentet utgör faktaägare och är 
ytterst ansvarig för innehållet. Dokumentet blir efter (varje) 
godkännande en helversion 1.0, 2.0, 3.0 och så vidare.  

3.4 Publicera 

Publicerade dokument ska vara granskade och godkända samt leva 
upp till krav på tillgänglighet till digital offentlig service6

6 Lag (2018:1937) om tillgänglighet till digital offentlig service. 

. Endast 
helversioner ska publiceras. 

3.5 Revidera 

Vid revidering görs förändringar i dokumentet och/eller metadata 
som sedan granskas, godkänns och publiceras enligt 
dokumenthanteringsprocessen. 
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3.6 Avställa 

När dokumentet blir inaktuellt i verksamheten ska det framgå i 
metadata och/eller filnamn att dokumentet är avställt. Åtkomsten till 
inaktuell information bör begränsas för att säkerställa att läsare inte 
har tillgång den. 

3.7 Arkivera 

Dokument som ska bevaras ska arkiveras så att informationen är 
läsbar, sökbar samt tillgänglig över tid.  

3.8 Gallra 

Inaktuella dokument som inte ska bevaras ska gallras i enlighet med 
Region Skånes regelverk för bevarande och gallring.7 

7 Se gällande regelverk under rubriken Bevara eller gallra på sidan Arkiv- och 
informationshantering på vardgivare.skane.se.  

4 Kategorisera dokument 

4.1 Aggregering 

Dokument som hör ihop eller har gemensamma egenskaper ska 
samlas med hjälp av ett unikt ID, till exempel projektnummer eller 
ärendenummer. 

4.2 Verksamhetsinformationskategori 
Dokument ska kategoriseras efter Region Skånes fastställda 
verksamhetsinformationskategorier8

8 Se Verksamhetskategorier (Vik) – definitioner och gallringsfrister på sidan Arkiv- och 
informationshantering på vardgivare.skane.se. 

. Varje kategori är kopplad till 
ett regelverk för bevarande och gallring. Kategoriseringen skapar en 
gemensam förståelse och enhetlig hantering av information.  
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4.3 Process 
Dokument ska kopplas till en process i Region Skånes fastställda 
klassificeringsstruktur.9

9 Se Klassificeringsstruktur för Region Skåne på sidan Arkiv- och informationshantering 
på vardgivare.skane.se. 

 Processen beskriver i vilket sammanhang 
informationen skapats. 

5 Metadata för dokument 

Dokument ska taggas med metadata för att information ska kunna 
återsökas, tolkas och placeras i ett sammanhang. Metadata 
säkerställer informationens äkthet, tillförlitlighet och riktighet. 
Utifrån angivna metadata går det även att bedöma om informationen 
ska bevaras eller gallras. 

Dokument och tillhörande metadata ska hanteras som en enhet. 
Metadata ska hållas uppdaterade efterhand som dokumentet 
förändras. Ändringar i metadata ska kunna följas och verifieras 
genom versionshantering. 

Dokument ska tillföras metadata som svarar på frågorna när, var, 
vad, vem och hur: 

När:  datum, klockslag 

Var: förvaltning, process 

Vad: verksamhetsinformationskategori, filformat, filnamn, 
ID, projektnummer, ärendenummer, möjlig sekretess 
och/eller känsliga personuppgifter 

Vem: skapad av, granskad av, godkänd av 

Hur:  status, version. 
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6 Dokumentmallar 

Alla dokument som upprättas ska ha en enhetlig utformning, följa 
Region Skånes grafiska profil10

10 Vidare information finns på sidan Varumärkesmanual på skane.se. 

 och kunna publiceras enligt krav på 
tillgänglighet. Dokumentmallen styr dokumentets utseende, vilka 
egenskaper som visas på dokumentet och ska bidra till tydlighet och 
trovärdighet. 

På dokumentet ska det tydligt framgå för läsaren: 

o vad det är för slags information, exempelvis rubrik, 
verksamhetsinformationskategori 

o vem eller vilka som står bakom informationen, exempelvis 
avsändare, logotyp, skapad av, godkänd av  

o att dokumentet är giltigt, exempelvis datum, version 

o unikt identifikationsnummer, till exempel ärendenummer, 
ska framgå för att underlätta återsökning. 

7 Tillgängliga dokument 

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

Kraven innefattar bland annat att: 

o titel, språk och författare finns i dokumentets egenskaper 

o rubriker är rätt formaterade 

o bilder har en alternativtext 

o tabeller, figurer och listor är rätt formaterade 

o länkar i dokumentet ska vara hyperlänkar, det vill säga gå 
att klicka på. Länknamnet ska vara tydligt och informativt 

o innehållsförteckning och bokmärken används 

o färgkontraster i dokumentet är godkända 
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Formateringen och tillgänglighetssäkringen av dokument ska 
bibehållas vid konvertering till exempelvis PDF-format.11 

11 Se vidare på sidan Skapa tillgängliga dokument på Region Skånes intranät.  

8 Principer för namngivning av dokument 

För att underlätta återsökning är följande punkter viktiga när 
dokument namnges:  

o Dokumentets filnamn och titel ska alltid vara samma. 
o Namnet ska vara beskrivande och spegla dokumentets 

innehåll. Det ska tydligt framgå vad dokumentet 
handlar om. 

o Använd nyckelord eller unika begrepp från 
dokumentets innehåll i namnet. 

9 Styrande dokument 

Styrande dokument skapas för att organisationens verksamhet ska 
fungera och anger hur verksamheten ska agera. Styrande dokument 
ska lätt kunna särskiljas från annan dokumentation. 

Styrande dokument ska revideras vid förändringar och kontrolleras 
regelbundet för att hållas aktuella. För att säkerställa informationens 
riktighet ska innehållet granskas av någon annan än författaren före 
godkännande. Den som godkänner är ytterst ansvarig för innehållet. 
Ändringar efter godkännande innebär att dokumentet ska granskas 
och godkännas på nytt. 

För styrande dokument ska det på dokumentet tydligt framgå för vem 
dokumentet gäller.  
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10 Reservrutiner 

För att säkerställa att verksamhetskritiska dokument finns 
tillgängliga även vid systemtekniska problem ska reservrutiner tas 
fram av den berörda verksamheten. 

11 Revisionshistorik 
I den senaste versionen har dokumentet bytt namn till Hantera 
dokument i Region Skåne och inledningen har omarbetats. Nytt är 
även att verksamhetsinformationskategori har ersatt handlingstyp 
och avsnittet Avställa har förtydligats. 
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