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1 Inledning och syfte

En enhetlig och kvalitetssikrad hantering av digitala dokument dr en
grundférutsittning fér att Region Skane ska kunna bedriva en
rattssiker, effektiv och transparent verksamhet. Dokument behéver
darfor skapas, hanteras, bevaras och tillgingliggoras pa ett sidtt som

uppfyller lagkrav, interna regelverk och standarder.

Riktlinjen beskriver Region Skanes gemensamma principer for
dokumenthantering genom hela dokumentets livscykel - fran
skapande och granskning till publicering, revidering, avstillning,
arkivering och gallring. Riktlinjen tydliggér &ven hur dokument ska
kategoriseras, namnges och forses med metadata samt vilka krav som

stélls pa tillganglighet och utformning.

Malet ar att sikerstilla hog informationskvalitet, forbattrad
atersokning och anvindbarhet avdokument ialla delar av

organisationen.

1.1 Omfattning

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

endast dokument.

1.2 Ansvar och malgrupp

Riktlinjen riktar sig till alla med ansvar for dokumenthantering i
Region Skane men ir relevant for samtliga medarbetare som skapar

eller hanterar dokument i sitt arbete.

Det dr verksamhetens ansvar att folja riktlinjen och vid behov ta fram

lokala tillampningar.
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2 Lagkrav och andra externa krav

Riktlinjen omfattar krav pa informationsoffentlighet och
tillganglighet i tryckfrihetsforordningen,! arkivlag,? offentlighets-
och sekretesslag,®lag om tillgidnglighet till digital offentlig service*
samt 6verensstimmer med kraven pa verksamhetsinformation i ISO
15489-1:2016 och dokumenterad information i ISO 9001:2015.

3 Dokumenthanteringsprocessen

For att sikerstédlla hog informationskvalitet krdvs en systematisk
livscykelhantering av dokument fran det att de skapas eller tas emot
tills att de arkiveras eller gallras. Andringar ska kunna f5ljas och
verifieras genom versionshantering. Det ir viktigt att flodet mellan
aktiviteterna inte bryts genom att kopior skapas eller att filer flyttas

mellan system.

Foljande aktiviteter ingar i dokumenthanteringsprocessen:
]
NEJ
( GALLRA ] [ARKI\/ERAj

Figur 1 Aktiviteter i dokumenthanteringsprocessen

SKA
DOKUMENT
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12 kap. tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105).

283 arkivlag (SFS 1990:782).

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

4810 lag om tillgéanglighet till digital offentlig service (SFS 2018:1937).
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3.1 Skapa

Dokument ska skapas eller liggas in i avsett systemstdd som uppfyller
Region Skanes krav pa hantering och forvaring.’ Framtagna mallar
for syftet ska anvindas och metadata som framgar under rubrik
Metadata for dokument ska tillforas dokumentet. Sa linge
dokumentet dr under redigering ar det ett utkast, det vill siga en

delversion 0.1, 0.2, 0.3 och sa vidare.

3.2 Granska

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

3.3 Godkanna

Vid godkinnande faststills formellt att informationen i dokumentet
inklusive metadata ir korrekt och att den granskats i tillracklig
omfattning. Den som godkinner dokumentet utgér faktadgare och ar
ytterst ansvarig for innehallet. Dokumentet blir efter (varje)

godkinnande en helversion 1.0, 2.0, 3.0 och sa vidare.

3.4 Publicera

Publicerade dokument ska vara granskade och godkanda samt leva
upp till krav pa tillgdnglighet till digital offentlig service®. Endast

helversioner ska publiceras.

3.5 Revidera

Vid revidering gors fordndringar i dokumentet och/eller metadata
som sedan granskas, godkanns och publiceras enligt

dokumenthanteringsprocessen.

5 Se Krav pg systemstéd for hantering och férvaring av verksamhetsinformation pa sidan
Arkiv- och informationshantering pa vardgivare.skane.se.
6 Lag (2018:1937) om tillganglighet till digital offentlig service.
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3.6 Avstalla

Nir dokumentet blir inaktuellt i verksamheten ska det framga i
metadata och/eller filnamn att dokumentet ir avstillt. Atkomsten till
inaktuell information b6r begrinsas for att sikerstélla att lisare inte

har tillgdng den.

3.7 Arkivera

Dokument som ska bevaras ska arkiveras sa att informationen ar

lasbar, sokbar samt tillginglig 6ver 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 hjilp av ett unikt ID, till exempel projektnummer eller

arendenummer.

4.2 Verksamhetsinformationskategori
Dokument ska kategoriseras efter Region Skanes faststillda

verksamhetsinformationskategorier®. Varje kategori dr kopplad till
ett regelverk for bevarande och gallring. Kategoriseringen skapar en

gemensam forstaelse och enhetlig hantering av information.

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

8 Se Verksamhetskategorier (Vik) - definitioner och gallringsfrister pa sidan Arkiv- och
informationshantering pa vardgivare.skane.se.
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4.3 Process
Dokument ska kopplas till en process i Region Skanes faststillda

klassificeringsstruktur.’ Processen beskriver i vilket ssammanhang

informationen skapats.

5 Metadata for dokument

Dokument ska taggas med metadata for att information ska kunna
atersokas, tolkas och placerasiett ssmmanhang. Metadata
sikerstiller informationens dkthet, tillférlitlighet och riktighet.
Utifran angivna metadata gar det d4ven att bedéma om informationen

ska bevaras eller gallras.

Dokument och tillhérande metadata ska hanteras som en enhet.
Metadata ska hallas uppdaterade efterhand som dokumentet
férandras. Andringar i metadata ska kunna féljas och verifieras

genom versionshantering.

Dokument ska tillféras metadata som svarar pa fragorna nér, var,

vad, vem och hur:

Nar: datum, klockslag
Var: forvaltning, process
Vad: verksamhetsinformationskategori, filformat, filnamn,

ID, projektnummer, drendenummer, mojlig sekretess

och/eller kinsliga personuppgifter
Vem: skapad av, granskad av, godkind av

Hur: status, version.

9 Se Klassificeringsstruktur for Region Sk&ne pé sidan Arkiv- och informationshantering
pa vardgivare.skane.se.
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6 Dokumentmallar

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

trovardighet.
Pa dokumentet ska det tydligt framga for ldsaren:

o vaddetir for slags information, exempelvis rubrik,
verksamhetsinformationskategori

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

o attdokumentet ir giltigt, exempelvis datum, version

o uniktidentifikationsnummer, till exempel &rendenummer,
ska framga for att underlitta atersékning.

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 ir
baserad pa standard EN 301 549.

Kraven innefattar bland annat att:

o titel, sprak och forfattare finns i dokumentets egenskaper
o rubriker dr ratt formaterade

o bilder har en alternativtext

o tabeller, figurer och listor ar riatt formaterade

o lankaridokumentet ska vara hyperlinkar, det vill siga ga
att klicka pa. Linknamnet ska vara tydligt och informativt

o innehAallsférteckning och bokmairken anviands

o firgkontraster i dokumentet idr godkinda

10 vidare information finns pa sidan Varumarkesmanual pa skane.se.
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Formateringen och tillginglighetssikringen av dokument ska

bibehallas vid konvertering till exempelvis PDF-format."

8 Principer for namngivning av dokument

For att underlitta 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 Anvind nyckelord eller unika begrepp fran

dokumentets innehall i namnet.

O 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 sikerstilla informationens
riktighet ska innehallet granskas av ndgon annan idn forfattaren fore
godkinnande. Den som godkéanner ir ytterst ansvarig for innehallet.
Andringar efter godkédnnande innebir att dokumentet ska granskas

och godkidnnas pa nytt.

For styrande dokument ska det p4 dokumentet tydligt framga fér vem

dokumentet giller.

11 Se vidare pa sidan Skapa tillgéngliga dokument pa Region Skanes intranét.
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10 Reservrutiner

For att sikerstilla att verksamhetskritiska dokument finns
tillgangliga dven vid systemtekniska problem ska reservrutiner tas

fram av den berorda verksamheten.

11 Revisionshistorik

I den senaste versionen har dokumentet bytt namn till Hantera
dokument i Region Skane och inledningen har omarbetats. Nytt ar
dven att verksamhetsinformationskategori har ersatt handlingstyp

och avsnittet Avstilla har fortydligats.
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