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1 Inledning

Det mesta av den information som upprattas i eller inkommer till Region Skane &r
verksamhetsinformation. Verksamhetsinformation ar information som
dokumenterar Region Skanes verksamhet och &r en forutsattning for att skapa
verksamhetsnytta. Region Skanes hantering av verksamhetsinformation ska ta
hénsyn till allmanhetens intresse, férvaltningens och rattskipningens behov samt
forskning och kulturarv (arkivlag, 1990:782).

For att sikerstalla att Region Skanes myndigheter lever upp till lagkraven ska
arkivmyndigheten bedriva tillsyn (arkivlag, 78). | Region Skane ar det
regionstyrelsen som ar arkivmyndighet och regionarkivet som i praktiken utfor
sjalva tillsynen pa uppdrag av regionstyrelsen. Ett sétt att utéva tillsyn ar genom att
granska och utvardera en forvaltnings mognad i fragor som ror hantering av
verksamhetsinformation.

1.1 Syfte

Region Skanes modell for matning av mognadsnivaer for hantering av
verksamhetsinformation &r baserad pa Riksarkivets handledning i matning av
mognadsnivaer inom arkivbildning och arkivvard. Mognadsmodellen ger en
indikation pa mognaden hos forvaltningens hantering av verksamhetsinformation.

Syftet med den hér instruktionen ar att redogdra for mognadsmodellen och hur den
ska anvandas for att méata forvaltningens mognad. Resultatet av matningen ar en
indikator pa brister i forvaltningens hantering av verksamhetsinformation som
sedan kan fungera som underlag i forvaltningens utvecklingsarbete samt for
sammanstallning av Region Skanes mognad inom hantering av
verksamhetsinformation.

1.2 Omfattning

Mognadsmodellen &r ett verktyg for sjalvutvérdering och analys dar resultatet utgor
underlag for ett kontinuerligt forbattringsarbete i forvaltningens hantering av
verksamhetsinformation. Mognadsmodellen ger en indikator pa omraden déar
hanteringen brister samt presenterar dvergripande forslag kring en férbéattrad
hantering, den redogér inte for hanteringen av specifika handlingstyper eller
handlingar.
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1.3 Malgrupp

Malgrupp for instruktionen &r forvaltningarnas arkivansvariga. Arkivansvarig
ansvarar for att med utgangspunkt i instruktionen géra en bedémning av den egna
forvaltningens mognad i hantering av verksamhetsinformation.

2 Mognadsmodellen

Mognadsmodellens syfte ar att mata forvaltningens mognad i sin hantering av
verksamhetsinformation. Modellen bestar av denna instruktion samt mallen
Rapportering av mognadsnivaer for hantering av verksamhetsinformation”.
Instruktionen utgdrs av nio principer. Varje princip innehaller ett antal
fokusomraden med kriterier pa en femgradig skala. Det ar den arkivansvariges
uppgift att utifran dessa gora en uppskattning kring hur val forvaltningen efterlever
de krav och premisser som beskrivs i respektive fokusomrade. Férvaltningens
mognadsnivaer kan variera for de olika fokusomradena.

Varije princip ar del i det arshjul som arkivansvariga sedan arbetar efter under aret.
For varje princip kompletteras rapportmallen med uppskattningen av mognad for
de olika fokusomradena. Ifylld rapportmall skickas sedan till regionarkivet

(informationsoffentlighet@skane.se) samt for diarieforing (diariet.kk.rs@skane.se).

Samtliga forvaltningars rapporter sammanstalls av regionarkivet som del i den
arliga aterrapporteringen till regionstyrelsen. Sammanstéllningen visar pa omraden
som behdver forbattras for att Region Skane ska efterleva de lagkrav som omfattar
offentlig verksamhet och for att verksamhetsinformationen ska vara korrekt,
tillganglig och sokbar dver tid. Forvaltningens eget resultat anvands som underlag i
det egna forbattringsarbetet med hantering av sin verksamhetsinformation.

2.1 Mognadsmodellens uppbyggnad

Mognadsmodellen &r uppbyggd utifran nio principer som ar forankrade i svenska
lagar och forordningar kopplat till informationshantering i offentlig férvaltning.

Principen om regelefterlevnad

Principen om utvérdering

Principen om ansvar

Principen om integration

Principen om saker hantering av information

Principen om systematisk och heltdckande arkivbildning
Principen om bevarande

Principen om utredd och beslutad gallring

Principen om tillganglighet

© oo NGOk~ WD PR
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Varje princip bestar av ett antal fokusomraden. Varje fokusomrade ska bedémas
utifran fem kriterier som genererar en skala dar den lagsta nivan ar Ad hoc (1) och
den hogsta Proaktivt (5). For att fylla i mognadsmodellen gérs en uppskattning av
forvaltningens mognadsniva for respektive fokusomrade. De olika
mognadsnivaerna kan forklaras enligt nedan:

e Nival-Adhoc
Forvaltningen har inga systematiska eller beslutade metoder for hantering
av verksamhetsinformation. Processer och rutiner & osammanhéngande
eller obefintliga. Eventuell mognad pa omradet ar erfarenhetsbaserad eller
resultatet av enskilda individers initiativ.

e Niva 2 — Aterkommande
Forvaltningen har 6vergripande processer for hantering av
verksamhetsinformation, men dessa omfattar inte alla delar av
verksamheten. Grundlaggande hantering och uppféljning ar pa plats, men
policys och rutiner tillampas inte konsekvent.

e Niva 3 — Definierat
Forvaltningen har en betydande grad av mognad avseende hantering av
verksamhetsinformation. Forvaltningen har medvetet skapat policys, rutiner
och processer som tillampas genomgaende och konsekvent.

e Niva 4 — Omhandertaget
Forvaltningen har rutiner for krav kopplade till hantering av
verksamhetsinformation samt processer som omfattar hela verksamheten.
Dessa foljs rutinméssigt upp for att sékerstélla att de efterlevs.

e Niva 5 — Proaktivt
Forvaltningen ser information som en tillgdng och hanteringen av
verksamhetsinformation som grunden for all karnverksamhet. Processer for
ett systematiskt arbete med hantering av verksamhetsinformation foljs upp
och analyseras i syfte att kontinuerligt forbattra forvaltningens arbetsséatt
och rutiner.

Sa hér ser de olika elementen ut i mognadsmodellen:

Princip X Nival- Niva2- Niva3 - Niva4 - Niva 5 —
Adhoc  Aterkommande Definierat Omhéndertaget | Proaktivt

Fokusomrade | Kriterier | Kriterier Kriterier | Kriterier Kriterier
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2.2 Bedbmning av mognad

Storleken pa forvaltningen samt den arkivansvariges forutsattningar kan paverka
hur arbetet med att bedéma forvaltningens mognadsnivaer utformas. Som ytterst
ansvarig for aterrapporteringen till arkivmyndigheten ar det upp till arkivansvarig i
forvaltningen att identifiera lampliga tillvagagangssatt i syfte att fa fram det
underlag som behdvs for att kunna besvara mognadsmodellen. Det innebar inte att
det forvantas av den arkivansvarige att sjalv besitta all forkunskap for att kunna ge
relevanta och tillforlitliga svar, men att det kan vara nédvandigt att anvanda sig av
olika kanaler for att hitta underlag som motiverar valet av en viss mognadsniva.

Exempel pa en sadan kanal &r olika nyckelroller i férvaltningen, som
arkivredogorare, informationssakerhetssamordnare, dataskyddssamordnare eller
verksamhetsansvariga for specifika IT-stod. Det kan ocksa vara till stod for
beddmningen att se dver forvaltningsspecifika eller lokala dokument i syfte att hitta
relevant underlag, exempelvis rutiner, arkivbeskrivning, arkivforteckning,
hanteringsanvisningar, riskanalyser och/eller PUB-avtal.

De fem kriterierna i varje fokusomrade beskriver ett nulage dar niva 1 representerar
ett undermaligt nulage, och niva 5 béasta tankbara nulage. Det ar foljaktligen viktigt
att den arkivansvariges uppskattning kring mognadsniva utgar fran ett nulage och
inte utifran vad som planeras att genomforas i forvaltningen.

En annan vasentlig aspekt i bedémningen av mognadsnivaer ar grundpremissen om
forvaltningens skyldighet att hantera sin verksamhetsinformation utifran relevant
lagstiftning och andra hanteringskrav. Till exempel sa ska allméanna handlingar
lamnas ut enligt offentlighetsprincipen (fokusomrade 9A ~Allméanna handlingar
lamnas ut enligt offentlighetsprincipen”), men hur detta gors kan se olika ut. Det
kan finnas centralt stod eller centrala rutiner som underlattar for forvaltningen att
uppna en viss mognadsniva inom ett visst fokusomrade. | exemplet med
fokusomrade 9A finns i dagslaget en regional rutin att det centrala diariet skoter
utlamnanden. For att mognadsmodellen ska fungera Gver tid sa ar det viktigt att
fokusera pa de bestandiga ska-kraven och inte pa foranderliga lokala eller specifika
rutiner for hur nagot utfors idag.

Vidare ar det mojligt att alla fokusomraden inte ar aktuella for samtliga
forvaltningar. Exempel pd ett sadant fokusomrade ar 6D som redogdr for
forvaltningens mognad avseende hanteringen av 6vertagna arkiv. | de fall
forvaltningen inte hanterar Overtagna arkiv gors en anteckning om detta i
motiveringsfaltet i mallen ”Rapportering av mognadsnivaer for hantering av
verksamhetsinformation”.
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2.3 Rapportering av mognad

Resultatet av bedémningarna ska dokumenteras i mallen Rapportering av
mognadsnivaer for hantering av verksamhetsinformation. Ange vilken forvaltning
rapporteringen galler samt for vilket ar. Rapporteringen ska innehalla bade vald
mognadsniva samt en motivering till varfor en viss niva ar vald. Motiveringen kan
till exempel vara att det i forvaltningen finns en beslutad rollbeskrivning for
arkivredogorare (fokusomrade: 3B Roller och ansvarsomraden ar kommunicerade
inom forvaltningens organisation for hantering av verksamhetsinformation).

FOr att utgora ett kommunikativt presentationsunderlag till ledning, styrelse eller
chef, motsvarar varje mognadsniva en farg enligt trafikljusmodellen. Fargerna
representerar forutsattningar av regelefterlevnad dar réd innebar UNDERMALIG,
gul innebar BRISTANDE och gron innebar GODA. Niva 3 kan vara antingen gul
eller gron beroende pa vad som bedoms vara goda forutsattningar for
regelefterlevnad inom det specifika fokusomradet. Fyll i ratt farg manuellt (rod, gul
eller gron) i cellerna i kolumnen for mognadsniva beroende pa fargen som anges
vid det valda vardet.

- — —

| och med att kriterierna tydligt anger vad som kravs for att na till nasta
mognadsniva ger beddmningen av mognadsniva inte enbart en nulégesbild, utan
ocksa konkreta forslag till forbattring. For att komma vidare fran nuvarande niva
ska samtliga kriterier i nastkommande niva vara uppfyllda.

Slutligen utgor inte matningen av mognadsnivaer en riskanalys i sig. Daremot kan
den, genom att synliggora eventuella riskomraden dar atgarder behover sattas in,
fungera som ett underlag for verksamheters riskanalysarbete. Ar exempelvis
forutsattningarna for regelefterlevnad goda for ett specifikt fokusomrade, sa
reduceras aven risker kopplade till hanteringen av verksamhetsinformation. Ar
forutsattningarna undermaliga kan riskerna anses vara mattliga, och ar
forutsattningarna undermaliga kan riskerna anses vara hoga eller betydande.
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3 Matriser for bedébmning av mognad

1 Principen om regelefterlevnad

For en god hantering av verksamhetsinformation ska lagar och tillampliga regionala regelverk vara kanda och foljas (Arkivlagen, TF, OSL,
Arkivforordningen, Region Skanes Arkivreglemente).

Fokusomrade

4 Omhéandertaget

5 Proaktivt

1A Kunskap om
organisatoriska och

for hantering av

juridiska forutsattningar

verksamhetsinformation

Forvaltningen har viss

kunskap om vilka lagar
och foreskrifter som styr
hanteringen av
verksamhetsinformation.

Lagar och
foreskrifter som
styr
forvaltningens
hantering av
verksamhets-
information har
identifierats och
synliggjorts i
forvaltningens
styrdokument.

Forvaltningen har
identifierat relevant
lagstiftning och
regelverk, sdsom
tryckfrihets-
forordningen, OSL,
arkivlagen samt
Region Skanes
arkivreglemente
och satt in dessa i
en organisatorisk
kontext.

| arbetet med
riskanalyser
avseende
information tas
hansyn till
arkivlagen,
tryckfrihets-
forordningen och
OSL samt andra
regelverk som har
béaring for hur
informationen ska
hanteras.

Forvaltningen har
omvaérldsbevakning
pa relevant
lagstiftning och
regionala regelverk
samt reviderar och
uppdaterar rutiner
vid férandringar.
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Fokusomrade

1B Kunskap om
lagkrav att
forvaltningens
verksamhet ska
dokumenteras genom
dess allménna
handlingar samt att
den dokumentationen
bildar arkiv

Niva 1 Ad Hoc
Vissa
medarbetare,
eller delar av
forvaltningen &r
generellt
medvetna om att
forvaltningens
verksamhet
maste
dokumenteras.

2 Aterkommande
Kérnprocesser med
sérskilt viktiga
handlingar i
forvaltningens
verksamhet ar
identifierade och det
finns rutindokument
for vissa funktioner
eller aktiviteter som
staller krav pa
dokumentation inom
dessa.

' 3 Definierat

Forvaltningen har
huvudsakligen
kunskap om krav pa
dokumentation och
omfattas av
rutindokument for
detta.

4 Omhéandertaget
Kraven har hanterats
I arkivredovisning
och vid behov annan
dokumentation.
Riskanalys géllande
dokumentationskrav
gors.

5 Proaktivt
Dokumentation sker i
enlighet med

lagstiftningens krav i hela

forvaltningen. Nya
processers krav pa
dokumentation och

lagandringars paverkan pa
forvaltningens hantering

av

verksamhetsinformation

analyseras nar de
tillkommer.

1C Forvaltningens
strategiska inriktning
for hantering av
verksamhets-
information (avser
malstyrd
verksamhetsplanering
och uppfoéljning for
saval arkivbildning
som arkivvard)

Planering for en
organisation for
hantering av
verksamhets-
information
finns, men ar
inte
nddvéndigtvis
heltdckande
vilket medfor ad
hoc-l6sningar
for vissa delar.

Heltackande
planering for
hanteringen av
verksamhets-
information finns pa
en dvergripande
niva, men har inte
nodvandigtvis blivit
beslutad, uppdaterad
eller fullt ut
implementerad.

Planeringen &r
beslutad av ansvarig
chef, utvérderas och
uppdateras.
Implementering har
skett i huvuddelen av
forvaltningen genom
specifik planering
som medfor att alla
typer av handlingar
och format omfattas.

Planeringen anger
strategisk inriktning
genom definierade
kort- och langsiktiga
mal for hanteringen
av verksamhets-
information. Det
finns en formell
styrning inrattad for
att sakerstélla att
forvaltningen foljer
planen.

Organisationen for
hantering av

verksamhetsinformation

ar integrerad i

forvaltningens samtliga

verksamheter och

strategier och &ndras nar

forutsattningarna for
forvaltningen i stort
andras.
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2 Principen om utvardering

Efterlevnaden av krav kopplade till hantering av verksamhetsinformation maste kontrolleras och foljas upp for att sékerstalla regelefterlevnad.

4 Omhéandertaget 5 Proaktivt

Fokusomrade

2A Beddmning

av
regelefterlevnad

Niva 1 Ad Hoc 2 Aterkommande 3 Definierat

Det sker utvarderingar
eller bedémningar av
forvaltningens formaga
att leva upp till krav
och regelverk
kopplade till hantering
av verksamhets-
information. Dessa
sker dock inte
nodvandigtvis pa ett
medvetet, planerat
eller andamalsenligt
satt.

Det sker medvetna
och planerade
utvérderingar och
beddomningar av
forvaltningens
formaga att efterleva
krav och regelverk
kopplade till
hantering av
verksamhets-
information. Dessa
sker dock sporadiskt
eller séllan och
omfattar inte
nddvéndigtvis hela
forvaltningen.

Utifran aktuella krav och

regelverk gors
regelbundna
utvarderingar och
beddmningar av
huvuddelen av
forvaltningens hantering
av verksamhets-
information.

Brister i
hanteringen
inkluderas i interna
utvarderingar av
karnverksamhetens
utférande. Tidigare
identifierade brister
foljs upp och
resultat mats dver
tid.

Regelbundna
utvarderingar och
bedémningar
omfattar hela
forvaltningen. Dessa
beddémningar och
utvarderingar
kompletteras i samrad
med
arkivmyndigheten.
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Fokusomrade
2B Brister atgardas

"Nivd 1 Ad Hoc | 2 Aterkommande

Brister i
hanteringen
atgardas nar de
upptacks.
Forandringar i
arbetssétt och
rutiner leder
till
forbattringar

Brister atgardas
enligt plan och
beslut men inte
nddvandigtvis i
mer &n begransad
omfattning eller
genom spridda
atgarder som inte
alltid leder till att

3 Definierat
Uppfdljning av
forvaltningens hantering
av
verksamhetsinformation
leder till att atgarder
vidtas for att korrigera
brister. Atgarder &r dock
inte forankrade i
forvaltningen, vilket

4 Omhéndertaget
Forvaltningsledningen
tillser att nédvéndiga
atgarder genomfors i syfte
att atgarda brister i
hanteringen. Bland
planerade atgarder
inkluderas mojligheten till
storre forandringar av
system, processer och

5 Proaktivt
Planerade och
vidtagna atgarder i
forvaltningen foljs
upp och rapporteras
till

forvaltningsledningen.

som inte &r ratt effekt uppnas. | foranleder att det saknas | rutiner.
planerade. samordning och
styrning.

2C Tillsyn och Ingen tillsyn Tillsyn och Det finns definierade Ansvar for tillsyn och Tillsyn och
uppféljning av eller uppfdljning sker | och standardiserade uppféljning av uppféljning mats mot
hantering av uppfoljning for delar av kriterier fOr att utfora forvaltningens hantering &r | indikatorer,
verksamhets- sker. verksamheten. tillsyn och félja upp formaliserat. Resultat av exempelvis genom
information merparten av uppféljningen redovisas inférande av

forvaltningens hantering
av sin

verksamhetsinformation.

Det sker regelbundna
rapporter till
forvaltningsledningen.

arsvis tillsammans med
forvaltningens 6vriga
rapportering.
Redovisningen foranleder
att passande atgarder
vidtas.

mognadsmodell.
Resultat analyseras
och anvénds
rutinmassigt for
planering och for att
driva utveckling.
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3 Principen om ansvar

En god hantering av verksamhetsinformation &r vasentlig, inte bara utifran ett verksamhetsperspektiv utan d&ven med tanke pa att forvaltningen
kan hallas ansvarig for brister i sin hantering. For att tillampa en korrekt och lagenlig hantering av verksamhetsinformation ska férvaltningen,
utover instruktioner och rutiner, ha faststallda och uttalade roller samt en formaliserad ansvarsfordelning i dessa fragor.

Fokusomrade Niva 1 Ad Hoc 2 Aterkommande 3 Definierat 4 Omhandertaget 5 Proaktivt

3A Fordelning Uppgifter som ror Det finns en allmén | Forvaltningen har Forvaltningsledning | de fall forvaltningens
av hantering av kéannedom i faststéllda roller med eller motsvarande ar | organisatoriska struktur
ansvarsomraden | verksamhets- forvaltningen om de | tydligt uttalad val inforstadda i eller uppdrag revideras
och uppgifter information fordelas lagar och regelverk | ansvarsférdelning. ansvars- och fors diskussioner i ett
kopplat till enbart i man av tid som styr hanteringen | Ansvar och uppgifter ar | rollfordelning. Roller | tidigt skede kring hur
hantering av eller vid behov. Det av verksamhets- val dokumenterade och och ansvar kopplade | roller och ansvar
verksamhets- finns inget information, och var | beslutsratten, exempelvis | till hantering av paverkas. Hansyn tas till
information formaliserat ansvar for | medarbetaren bor vid delegation, ar verksamhets- nér uttalade ansvar och
dessa fragor pa vanda sig med sina | formaliserad och information roller for hantering av
forvaltningen, och inte | fragor. valkand. Arkivansvariga, | utvdrderas verksamhetsinformation
heller en forstaelse for | Arkivansvariga har | och arkivredogdrare, ar | regelbundet och det behdver modifieras,
att arbeta rutinmassigt | uttalade uppgifter utbildade och sker regelbundna utokas, fortbildas eller
utifran beslutade och &r inférstadda kvalificerade for sina uppfdljningar. liknande.
regelverk. med vad som ingar i | uppgifter, samt
deras uppdrag. involverade i
forvaltnings- eller
regionovergripande
natverk kopplade till
respektive roll.
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Fokusomrade

Niva 1 Ad Hoc

2 Aterkommande

3 Definierat

' 4 Omhéndertaget
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5 Proaktivt

3B Roller och
ansvarsomraden
ar
kommunicerade
inom
forvaltningens
organisation for
hantering av
verksamhets-
information

Om det finns en
utsedd arkivansvarig i
forvaltningen saknar
denne
mojlighet/mandat att
gora sig kand. Det
saknas tydliga
kommunikationsvégar
och fragor som rér
hantering av
verksamhets-
information lamnas at
enskilda alternativt
skickas vidare till
Regionarkivet direkt.

Det finns uttalade
ansvarsomraden och
roller for hantering
av verksamhets-
information men de
ar inte kanda i
forvaltningen.
Fragor tar omvégar
innan de nar
arkivansvarig.

Forvaltningen har

uttalade ansvarsomraden
och roller for hantering

av verksamhets-
information. Dessa ar
delvis kdnda men till
storsta delen enbart
utifran egna initiativ.
Dessa deltar i natverk
och det finns en
fungerande och
systematisk
kommunikation inom
forvaltningen,
exempelvis
funktionsbrevlada och

arkivredogdrarnéatverk.

Ansvarsomraden och
roller fér hantering av
verksamhets-
information har efter
behov mojlighet och
befogenhet att gora
sig kanda i sin
forvaltning och i
dvriga regionen.
Vardet av uttalade
och valkanda roller ar
identifierade pa
ledningsniva och sa
aven behov kring
forandringar for att
ytterligare forbéattra
kommunikationen.

| samband med storre
organisatoriska
forandringar ges rollerna
for hantering av
verksamhets-information
ett Gvergripande ansvar
att organisera och
strukturera det arbete som
omfattar hanteringen.
Exempelvis vid
genomgang av handlingar
infor flytt, gallring eller
leveranser.
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4 Principen om integration

14 (31)

En god hantering av verksamhetsinformation ska genomsyra forvaltningens verksamhet och omfatta samtliga handlingar oavsett media och
format och styras genom planer, rutiner samt administreras av kunniga medarbetare.

5 Proaktivt

Fokusomrade Niva 1 Ad Hoc 2 Aterkommande

4A Beskrivningar av
forvaltningens
processer (uppdrag
utifran
klassificerings-
strukturen) omfattar
aven hantering av
verksamhets-
information

Forvaltningens

processer har definierats
men inte beskrivits i en

klassificeringsstruktur

vilket medfor att krav pa

hanteringen av

verksamhetsinformation

ses som en separat del
till kdrnverksamheten
och fullféljandet av

forvaltningens uppdrag.

Forvaltningens
processer ar
definierade men bara
delvis beskrivna i en
klassificerings-
struktur vilket
medfor att
hanteringen av
verksamhets-
information delvis ar
integrerad med
karnverksamheten
och fullféljandet av
forvaltningens

uppdrag.

Forvaltningens
processer ar
huvudsakligen
beskrivna i en
klassificerings-
struktur och
hanteringen av
verksamhets-
information ar till
storsta delen
integrerad med
karnverksamheten
och fullféljandet
av forvaltningens

uppdrag.

3 Definierat 4 Omhéandertaget

Det finns
beskrivningar for
samtliga av
férvaltningens
processer dar

information hanteras.

Hanteringen av
verksamhets-
information &r en
integrerad del av

forvaltningens arbete.

Nér andringar sker
finns rutiner for att
gora relevanta
justeringar i
beskrivningarna.

Innan
verksamhetsforandringar
trader i kraft gors en
bedémning av behov
kopplat till hanteringen av
verksamhets-information.
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Fokusomrade

4B Det finns planer,
rutiner och regler for
hur arbetet med
hantering av
verksamhets-
information ska ga
till

Niva 1 Ad Hoc
Det kan finnas
lokala styrande
dokument och
rutiner for hur
verksamhets-
information ska
hanteras i
forvaltningen, men
de ar daterade,
inaktuella, icke
formaliserade eller
tacker inte alla
sakfragor som ror
hanteringen.

~ Aterkommande

Det finns lokala
styrande dokument
och rutiner for hur
verksamhets-
information ska
hanteras i
forvaltningen, men
ar endast
dvergripande och
tacker inte alla
sakfragor som ror
hanteringen.

Definierat

Det finns lokala
styrande dokument
och rutiner for hur
verksamhets-
information ska
hanteras i

forvaltningen. Dessa

tacker hela
verksamheten och
finns pa detaljniva
anpassade efter
verksamhetens
behov. Det finns ett
aktivt stod fran
ledningens hall till
implementering och
efterlevnad av
forvaltnings-
dvergripande
anvisningar och

andra regelverk som

styr hantering av
verksamhets-
information.

Omhandertaget
Férvaltningsledningen
arbetar med Oversyn
och kvalitetssékring
av forvaltnings-
dvergripande styrande
dokument och rutiner
for hantering av
verksamhets-
information.

Proaktivt
Férvaltningsledningen
arbetar aktivt och
systematiskt med
oversyn och
kvalitetssakring av
forvaltningens
styrande dokument
och rutiner for
hantering av
verksamhets-
information. Arbetet
med Oversyn och
utveckling av dessa,
ar fullt integrerade i
férvaltningens arbete.
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Fokusomrade Niva1 AdHoc  Aterkommande

 Definierat

' Omhéandertaget Proaktivt

4C Medarbetare Det finns utsedda Forvaltningen har Arkivansvariga och Arkivansvariga och
Kunniga hanterar roller i forvaltningen | analyserat och arkivredogdrare far den arkivredogorare deltar i
medarbetare | uppgifter som for fragor som ror faststéllt kunskapskrav | professionella interna och/eller externa
ror hantering av | hantering av for dessa fragor. kompetensutveckling som natverk med andra
verksamhets- verksamhets- Arkivansvariga, behovs for att kunna utféra motsvarande roller. Det
information men | information, sd som | arkivredog6rare men | sina uppdrag. sker ett aktivt arbete i
det sker arkivansvariga och aven ovriga forvaltningen att
oregelbundet, pa | arkivredogorare. medarbetare erbjuds analysera och identifiera
olika s&tt och Dessa har ett viss kompetens- framtida kunskaper och
utan Kklart overgripande ansvar | utveckling. Dessa behov.
definierade och far kunskap motsvarar dock inte
roller eller genom praktisk nddvandigtvis
utbildning. erfarenhet. behovet.
4D Fragor som ror | Det tas specifika Utvecklingsarbete Framtida utvecklingsarbete Det sker ett effektivt
Utvecklings- | hantering av initiativ eller sker ett | kring dessa fragor identifieras genom utvecklingsarbete kring
arbete for verksamhets- visst finns formulerat i utvarderingar och analyser dessa fragor. Ett arbete
fragor som information utvecklingsarbete direktiv, och planléaggs som en del av | som &r balanserat med

ror hantering
av
verksamhets-
information
ar planlagt
och resurssatt

omfattas enbart
av operativa
uppgifter utan
forankring i ett
langsiktigt
perspektiv.

kring dessa fragor.
Dessa skiljer sig fran
rutinuppgifterna men
ar inte nddvandigtvis
dokumenterade eller
beslutade.

handlingsplaner eller
verksamhetsplan som
beslutats pa
ledningsniva.

forvaltningens strategiska
planering. Detta arbete
resurssatt utifran behov och
med god kommunikation.

tekniska,
verksamhetsmassiga
och kulturella faktorer.
Lardomar fran dessa
anvands for att forbattra
framtida
utvecklingsarbeten.
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5 Principen om saker hantering av information

For en god hantering av verksamhetsinformation maste information hanteras utifran beslutade sakerhetsrutiner.

Fokusomrade
5A
Ledningssystem
och plan for
informations-
sakerhet

Niva 1 Ad Hoc
Forvaltningen &r
medveten om att man
forvarar kéanslig och
sekretessreglerad
information, men det
saknas
atkomstkontroll och
det ar l&tt att komma
at saval kanslig som
sekretessreglerad
information.

2 Aterkommande
Det finns kontroller
for hur vissa
handlingar eller
(delar av) system
ska skyddas utifran
atkomst och
systemsakerhets-
aspekter, men det
saknas en plan eller
systematik for hur
informationssékerhet
ska hanteras for hela
forvaltningen.

| 3 Definierat

Det finns en
sékerhetspolicy, plan
for
informationssékerhet
eller liknande
dokument som styr
atkomst och
systemsakerhet for
verksamheten och
omfattar saval analoga
som elektroniska
handlingar.
Séakerhetskraven har
analyserats och
bedomts for system
och handlingar.

4 Omhéndertaget
Plan for
informations-
sékerhet, regler
och rutiner
gallande atkomst
och sékerhet ses
regelbundet Gver
for att garantera
att de ar
tillrackliga och
andamalsenliga.
Standardiserade
kontroller av
atkomst och
sékerhet
genomfors inom
forvaltningen.

5 Proaktivt

Nar verksamheten
forandras eller
utvecklas analyseras
behoven av
informationssakerhet
i verksamhetens
informations-
hanteringssystem.
Sékerhetskontroller
ses Over sa att de ar
ratt utformade samt
att eventuella brister
som upptécks
atgardas.
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Fokusomrade
5B
Katastrofberedskap

Niva 1 Ad Hoc
Forvaltningen &r
medveten om att

2 Aterkommande
Det finns planer
for

3 Definierat
Det finns planer for
katastrofberedskap som

' 4 Omhéndertaget

Planer for
katastrofberedskap

5 Proaktivt
Planer for
katastrofberedskap

hot mot katastrofberedskap | tacker forvaltningens halls aktuella och testas och Gvas
arkivhandlingarnas | som tacker in arkivbestand och de blir regelbundet regelbundet och
fysiska bevarande | delar av vanligaste skadehoten. uppdaterade. uppdateras som
finns, men ndgon | verksamheten Medarbetarna kanner till att | Medarbetarna dr val | resultat av testerna.
planering for eller endast vissa | planerna finns. medvetna om vilka
katastrofberedskap | skadehot. uppgifter de ska
finns inte. Medarbetarna utfora enligt

kanner inte till planerna.

planernas innehall.

5C Identifiering av | Ingen bedémning | Sarskilt kénsliga Dokumentation 6ver Forebyggande Dokumentation

sérskilt kansliga
bestand som kraver
utokat skydd

av sérskilt kansliga
bestand har gjorts.

bestand har
identifierats och
behovet av utdkat
skydd har
beddmts.

hanteringen av sarskilt
kéansliga bestand har
upprattats och lampliga
atgarder finns enligt gallande
regelverk for hantering av
sérskilt skyddsvarda
handlingar (eller liknande
dokumentation). Vissa
atgarder har vidtagits, men
de &r inte nddvandigtvis
tillrackliga utifran behovet
av skydd.

atgarder har
vidtagits for att
skydda sarskilt
kéansliga bestand.
Atgérderna ar
tillrackliga och
anpassade efter
behovet av skydd.

avseende
hanteringen av
atgarder for att
skydda sarskilt
kéansliga bestand
utvérderas och
uppdateras
regelbundet.
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6 Principen om systematisk och heltackande arkivbildning

En systematisk och heltdckande hantering av verksamhetsinformation forutsatter att det finns en fungerande organisation med lampliga
styrdokument och en tydlig ansvarsférdelning.

Fokusomrade

Niva 1 Ad Hoc

2 Aterkommande

| 3 Definierat

4 Omhéndertaget

5 Proaktivt

6A
Handlingar
framstélls,
forvaras och
hanteras
systematiskt

Det saknas en fungerande
organisation for
hantering av
verksamhetsinformation.
Det innebadr att
kartlaggning av
handlingar och dess
hantering sker sporadiskt
samt &r beroende av
enskilda individers
omdome.

Férvaltningen har
rutiner kring
hanteringen som
fordelar
arbetsuppgifter till
medarbetarna.
Rutinerna atfoljs
inte fullstandigt
eller har inte
nodvandigtvis
implementerats i
hela forvaltningen.

Férvaltningen har
en organisation
med etablerade
processer och
rutiner med syfte
att sakerstalla en
korrekt hantering.
Medarbetarna
foljer beslutade
styrdokument och
har kunskap om
vilka rutiner som ar
aktuella i specifika
fragor.

Det sker kontinuerlig
uppfoljning av
arbetsprocesserna i
forvaltningens
organisation.
Uppfoljningen inkluderar
rapportering av brister,
vilka atgarder som ska
vidtas samt dokumentation
Over storre andringar i
forvaltningens
organisation.
Granskningar visar att
arbetsprocesser ar
synkroniserade med
forvaltningens 6vriga
processer och att
medarbetarna anvander
dem som avsett.

Det gors
regelbundna
granskningar och
uppfoljningar av
hur val
arbetsprocesserna i
forvaltningens
organisation
fungerar
tillsammans med
forvaltningens
dvriga processer.
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Fokusomrade

6B
Arkivhandlingars
fysiska forvaring
(géller ej
regiongemensamma
serverhallar)

Niva 1 Ad Hoc
Forvaltningen &r
medveten om att
man forvarar
arkivhandlingar,
men forvaringen
kan ske
okontrollerat, i
olamplig eller
oskyddad miljo.

' 2 Aterkommande
Det finns
avgransade och
avsedda fysiska
forvaringsmiljoer
for arkiv (saval
analogt som
elektroniskt), men
de anvands inte for
alla typer av
handlingar eller i
enlighet med regler.
Skyddet i lokaler
for fysisk forvaring
av handlingar &ar
underdimensionerat,
bristfalligt eller
skyddar endast mot
vissa hot om skada.
Lampliga
forvaringsmedel for
handlingarna saknas
eller &r bristfélliga.

| 3 Definierat

Det finns regler och
rutiner som styr
forvaringen av arkiv
till forvaringsmiljoer
som i huvudsak ar
lampligt utformade.
Smérre brister i
skyddet kan
fortfarande
forekomma.
Tillgangen till arkivet

Handlingar forvaras i
lampliga
forvaringsmedel.

kontrolleras och styrs.

4 Omhéandertaget
Forvaringen av arkiv
sker i lokaler som &r
lampligt utformade.
Forandringar i
omgivningen som kan
paverka skyddet
bevakas. Infor
forandringar
genomfors riskanalys.
Vid nybyggnationer,
ombyggnationer eller
forandringar av samt
forhyrning av lokaler
sékras skyddet genom
att samrad sker enligt
krav som stalls i
internt och externt
regelverk.
Regelbunden dversyn
gors for att kontrollera
forvaringen. Avtal
med eventuella externa
forvaringsdepaer
hanterar de krav som
stalls pa en saker
forvaring.

5 Proaktivt
Analyser och
bedémningar gors
regelbundet av
tillgangen till,
kvaliteten pa och
dimensioneringen av
lampliga lokaler for
forvaringen av
arkiv, for att
forsakra att
verksamheten har en
andamalsenlig och
séker forvaring av
sina handlingar.
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Fokusomrade
6C Atgarder for
kravstallning pa
IT-stod utifran

Niva 1 Ad Hoc
Forvaltningen
anvénder 1T-stod
utan att nagra

2 Aterkommande
Kravstéllning av
IT-stod sker
oregelbundet

' 3 Definierat

Forvaltningen foljer en
process som sékerstéller
kravstallning vid

4 Omhéndertaget
Processen uppdateras
regelbundet och
sékerstéller

5 Proaktivt
Forvaltningen
analyserar och
utvarderar

perspektiv pa atgarder har och/eller endast i inférandet av nya IT- kravstallning vid bade | inférande och drift
hantering av vidtagits for att akuta situationer. stod. inforandet av nya saval | av IT-stod for att
verksamhets- sékerstélla Atgérder vidtas i som redan driftsatta kunna forbattra
information efterlevnad av krav | viss man men ar IT-stod. processen for
pa hantering av inte nodvandigtvis kravstéllning i
verksamhets- dokumenterade, framtiden och rétta
information fullstandiga eller till brister i
tillrackligt nuvarande system.
omfattande.
6D Inkop och Forvaltningen Vissa delar av Rutiner for upphandling | Kontroller visar att Kontroll och
upphandling av koper in material forvaltningen har och inkop av material for | upphandling och inkdp | uppféljning av
material for for framstallning rutiner for framstéllning och av material for upphandling och
framstallning och | och férvaring av upphandling och forvaring finns for hela framstallning och inkdp av material
forvaring arkivhandlingar, inkdp av godkanda | forvaltningen. forvaring sker enligt de | for framstéllning

men ingen kontroll
sker kring om
materialet uppfyller
arkivkrav.

material for
framstallning och
forvaring.

rutiner som finns.

och férvaring sker
rutinmassigt.
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Fokusomrade
6E Krav pa
hantering av
verksamhets-
information
beaktas i avtal
med externa
aktorer

Niva 1 Ad Hoc
Forvaltningen
overlater at externa
aktorer att ansvara
for processer som
omfattar hantering
av verksamhets-
information
(outsourcing). Det
tas ingen eller liten
hansyn till krav
kopplade till
hantering av
verksamhets-
information.

| avtal med
externa aktorer
tas viss hansyn till
krav kopplade till
hantering av
verksamhets-
information.

| 2 Aterkommande 3 Definierat

| avtal dar forvaltningen
overlater at extern aktor att
ansvara for hanteringen av
verksamhetsinformation
framgar:

- att forvaltningen ager
informationen

- den externa aktorens
tillgang till informationen
- att den externa aktdren
sékerstéller efterlevnad av
lagstiftning och relevanta
regelverk kopplade till
hanteringen.

- att det sker en saker
forvaring under avtalstidens
géng

- att det sker ett sékert
aterlamnande av
information efter
avtalstidens utgang.

4 Omhéndertaget
Standardiserade
avtalsmallar och
formuleringar &ar
utarbetade och
anvands for att
sakerstalla
efterlevnad av
hantering av
verksamhets-
information

5 Proaktivt
Forvaltningen har
rutiner for kontinuerlig
uppféljning for att
sékerstélla att extern
aktor efterlever
hantering av
verksamhetsinformation
i enlighet med avtalet.
Rutiner inkluderar att
lampliga atgarder vidtas
da brister upptacks.
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Fokusomrade
6F Hantering av
Overtagna arkiv

Niva 1 Ad Hoc
Férvaltningen har
Overtagit arkiv,
men det saknas
generellt kunskap
om forekomsten av
sadana eller vilket
ansvar man har for
dem.

| 2 Aterkommande 3 Definierat

Forvaltningen &r
medveten om sitt
ansvar for
Overtagna arkiv.

Samtliga Overtagna arkiv &r
identifierade och
fortecknade samt redovisas i
forvaltningens
arkivredovisning.

4 Omhéndertaget
Forvaltningen har ett
strategiskt
forhallningssatt till
hanteringen av
Overtagna arkiv som
innebdr att de vardas
och hanteras inom
forvaltningen.

5 Proaktivt
Processen for
Overtagande av arkiv

samt vard och hantering

av dessa foljs upp och

utvarderas regelbundet.
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7 Principen om bevarande

Forvaltningens rutiner for fragor kring hantering av verksamhetsinformation ska sakerstalla att fullstandiga och autentiska arkiv bildas och

bevaras sa att de tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information for réttskipning och forvaltning samt forskningens

behov. Varje férvaltning ansvarar for att arkivbildningen speglar verksamhet och uppdrag, samt fér varden av sitt arkiv.

Fokusomrade

2 Aterkommande

5 Proaktivt

7A Handlingar
registreras och
Klassificeras i
enlighet med lag och
pa ett
andamalsenligt satt

Niva 1 Ad Hoc

Viss registrering av
handlingar gors.
Klassificerings-
strukturen anvands
till viss del men &r
inte uppdaterad eller
implementerad i hela
forvaltningen.

Klassificerings-
strukturen anvands i
storre delen av
forvaltningen vid
registrering.

' 3 Definierat
Klassificerings-
strukturen &r
implementerad och
anvands i
forvaltningens
verksamheter vid
registrering.

4 Omhéandertaget
Klassificerings-
strukturen forvaltas
och revideras utifran
forandringar i
forvaltningen.

Klassificerings-
strukturen ar
kopplad till
forvaltningens
hanteringsanvisning
for verksamhets-
information.

7B Arkiven
redovisas genom en
arkivredovisning
(arkivbeskrivning,
arkivforteckning,
klassificerings-
struktur samt
hanteringsanvisning)
pa det satt som
myndigheten
foreskriver

Arkivredovisningen
finns och forvaltas
till viss del men &r
inte uppdaterad eller
implementerad i hela
forvaltningen.

Arkivredovisningen
omfattar storre delen
av forvaltningen.

Arkivredovisningen
omfattar hela
forvaltningen men
det saknas rutiner
for I6pande
uppdatering eller
komplettering.

Arkivredovisningens
bestandsdelar &r
kanda och forvaltas
samt uppdateras vid
forandringar i
forvaltningens
uppdrag.

Arkivredovisningen
ar en integrerad del i
forvaltningens
arbete med fragor
som ror hantering av
verksamhets-
information.
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Fokusomrade
7C Leveranser/
overforing till
arkivmyndighet

| Nivd 1 Ad Hoc
Forvaltningen
forvarar
arkivhandlingar
som &r inaktuella
for verksamheten
men har inga
planer pa att
Overfora
handlingarna till
Regionarkivet.

2 Aterkommande
Forvaltningen
overfor delar av sitt
arkivbestand till
Regionarkivet nar
akuta
omsténdigheter som
omlokalisering,
omorganisation eller
problem med
forvaringen uppstar.

| 3 Definierat

Arkiv som ska bevaras
och som inte langre
behdvs i verksamheten
overfors till
Regionarkivet planerat
men utan
regelbundenhet.
Leveranser ses som
nagot separat fran det
I6pande arbetet med
fragor som ror
hantering av
verksamhetsinformation

' 4 Omhéndertaget

Overforing till
Regionarkivet sker enligt
plan som en del av
forvaltningens
regelbundna och
aterkommande
bevarande- och
gallringsplanering och &r
en integrerad del av
forvaltningens arbete med
fragor som ror hantering
av
verksamhetsinformation

' 5 Proaktivt

Férvaltningen har
en langsiktig
planering som tar
hansyn till behovet
av leveranser utifran
existerande egna
arkivlokalers
dimensionering och
framtida avstéllning
av elektroniska
handlingar.
Atgarder vidtas
langt fore leverans
for att vid senare
tillfalle underl&tta
sadana.
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8 Principen om utredd och beslutad gallring

Beslut om gallring av forvaltningars allmanna handlingar ska fattas av arkivmyndigheten och ska foregas av utredning. Beslut om gallring av
forvaltningars allmanna handlingar som fattas av arkivmyndigheten efter utredning ska verkstéllas under kontrollerade former. Gallring av
handlingar som omfattas av gallringsbeslut men dér forvaltningen omprovar forutsattningarna for gallring ska inte verkstallas.

Fokusomrade

Niva 1 Ad Hoc

5 Proaktivt

8A
Verkstéllande
av gallring

Forvaltningen
verkstaller inte
gallring utan
gallrar ad hoc
utan beslutade
rutiner.

' 2 Aterkommande
Medarbetarna verkstaller
gallring i enlighet med
beslutade rutiner och
riktlinjer, som dock kan vara
bristfalliga genom att de
endast omfattar vissa delar
av verksamheten, endast sker
I vissa typer av format och
inte i enlighet med
gallringsbeslut
(instruktioner, enskilda
gallringsbeslut, hanterings-
anvisningar). Gallring kan
ske oregelbundet och sallan
eller som ett resultat av ett
akut behov av utrymme eller
nya system.

| 3 Definierat
Gallring sker
rutinmassigt enligt
en beslutad plan som
omfattar storre delen
av verksamheten och
alla typer av
information. All
gallring sker i
enlighet med
gallringsbeslut.
Handlingar gallras
regelbundet.

4 Omhéandertaget
Verkstallande av
gallring ar en
integrerad del i
arbetet med fragor
som rér hantering av
verksamhets-
information.
Gallring &r planerad
i forvag i
verksamhetsplan
eller liknande
styrande dokument
pa en arlig basis.

All gallring foljs upp
och dvervakas sa att
den sker i ratt tid, pa
korrekt satt och i
enlighet med
géllande
gallringsbeslut.
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Fokusomrade

8B
Gallringsutredningar
och begéran om
gallringsbeslut

Niva 1 Ad Hoc

Gallringsutredningar

forekommer men
utan formell
fordelning av ansvar
eller utférs inte alls.

- 2 Aterkommande 3 Definierat

Forvaltningen har
fordelat ansvaret att
initiera
gallringsutredningar
och att hos
Regionarkivet
begéra beslut om att
fa gallra vissa
handlingar.

Initiering av
gallringsutredningar
och gallringsbeslut &r
formellt delegerat i
delegationsordning
eller arbetsordning.
Rutinerna sékerstaller
att alla intressenter i
gallringsérendet hors.
Forvaltningen provar
fortlopande
forutsattningarna for
gallring och
framstéller vid behov,
efter en
gallringsutredning,
om gallring till
Regionarkivet.
Handlingar undantas
fran gallring da
gallringsutredningar
pagar eller da det
uppkommit nya
behov av tillgang till
handlingarna.

4 Omhéndertaget 5 Proaktivt

Processer utarbetas
och kartlaggs sa att
det inte finns behov
av ytterligare
bedémning av
bevarande och
gallring av
verksamhets-
information i
arbetsflédena.

Processer och
arbetsfléden
overvakas vilket
innebar att
beddmning av
bevarande och
gallring sker I6pande
vid forandring.
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Fokusomrade
8C Kontrollerad
gallring

Niva 1 Ad Hoc
Elektroniska
handlingar gallras
utan kontroll pa om
informationen tas
bort dverallt eller tas
bort permanent.
Analoga handlingar
gallras i ordinarie
pappersatervinning.

2 Aterkommande
Pappershandlingar
som gallras branns
eller strimlas, andra
databérare destrueras
enligt lokala
miljoforeskrifter. Viss
kontroll férekommer
vid gallring av
elektroniska
handlingar. Rutiner
for hur gallring ska ga
till under
kontrollerade former
finns upprattade, men
kan vara bristfalliga.
Okontrollerad gallring
av sekretessbelagda
uppgifter kan
forekomma.

3 Definierat

Rutiner for hur gallring
ska ga till under
kontrollerade former
finns upprattade for
handlingar i de flesta
format och inom
huvuddelen av
verksamheten.
Handlingar som ska
gallras forvaras sakert i
sarskilda lasta karl eller
utrymmen i avvaktan pa
destruktion.
Kontrollredskap finns
som sakerstéller att
destruktion av handlingar
utford av entreprendrer
verkligen genomforts pa
lampligt satt. Transporter
av handlingar sker med
lampliga
sakerhetsatgarder.

4 Omhéndertaget
Rutiner for hur
gallring ska ga till
under kontrollerade
former finns
upprattade for
handlingar i samtliga
format och inom
samtliga

verksamhetsomraden.

Forvaltningen tar
sérskild hansyn till
och har sérskilda
rutiner for gallring av
handlingar som
innehaller
sekretessbelagda
uppgifter.

5 Proaktivt
Regelbundna
utvérderingar sker av
hur gallring
genomfors. Avtal
med entreprendrer
utvérderas
regelbundet och vid
behov anpassas och
kravstélls tjansterna
efter fordndrade
forutséttningar.
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Fokusomrade
8D Dokumenterad
gallring

Niva 1 Ad Hoc
Férvaltningen
verkstéller gallring
utan att dokumentera
den.

2 Aterkommande
Forvaltningen har
dokumenterat
gallring till viss del
men den &r inte
fullstandig eller
tacker all
information.

| 3 Definierat
Information om
gallring ingar i
forvaltningens
arkivredovisning
med hanvisningar
till relevant
gallringsbeslut.
Metadata som
bevaras
dokumenterar
verkstélld

elektronisk gallring.

4 Omhéandertaget
Information om
gallring i
arkivredovisningen
ses dver och
uppdateras
regelbundet.

5 Proaktivt
Forvaltningen
utvarderar hur
gallring redovisas i
arkivredovisningen
och de rutiner som
finns for att halla

uppgifterna aktuella.
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9 Principen om tillganglighet

Forvaltningen garanterar snabb, effektiv och exakt atersokning och framtagning av information som efterfragas. Forvaltningens arkivbildning

och arkivvard &r en forutsattning for uppratthallande av offentlighetsprincipen. Arkiven &r en resurs for forvaltningen och en del av det
nationella kulturarvet.

Fokusomrade

5 Proaktivt

9A Allménna
handlingar
l&mnas ut
enligt
offentlighets-
principen

Niva 1 Ad Hoc
Medarbetarna har
viss kunskap om
vilka handlingar
hos forvaltningen
som ar allméanna.
Forvaltningen
ldmnar ut
handlingar men
saknar rutiner for
utlamnande.

2 Aterkommande

Det finns rutiner for
utldmnande av allméanna
handlingar men dessa ar
inte forankrade hos alla
medarbetare. Handlingar
i &renden kan inte alltid
presenteras eller lamnas
ut samlat. Forvaltningen
har en
hanteringsanvisning men
den visar inte pa
sambandet mellan
verksamheten och dess
handlingar.
Forvaltningen informerar
inte nédvandigtvis
allménheten om hur de
ska gora for att ta del av
allmanna handlingar.

' 3 Definierat
Forvaltningens
medarbetare &r
inforstadda med de
regler och rutiner som
géller for utlamnande
av allménna handlingar.
Det finns en
hanteringsanvisning
och en beskrivning av
forvaltningens allménna
handlingar som gor det
mojligt att se
sambandet mellan
verksamheten och dess
handlingar.
Forvaltningen
informerar allménheten
hur allménna
handlingar begars ut.

4 Omhéandertaget
Forvaltningens
medarbetare &r vél
fértrogna med hur
utlamnande av
allménna handlingar
ska ga till.
Forvaltningens
hanteringsanvisning
speglar
verksamheten och
dess allménna
handlingar, och kan
darfor enkelt
anvéndas for att
begdra ut ratt
handlingar.
Handlingar i &renden
kan presenteras och
ldmnas ut samlat.

Forvaltningen
underlattar
atkomst till
allménna
handlingar genom
tillgangliggorande
atgarder
(exempelvis
genom att
publicera sitt
diarium pa
webben eller
annan 6ppen data
samt tjanster for
bestallning av
handlingar).
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Fokusomrade

9B Forvaltningen
har tillgang till sina
arkiv

Niva 1 Ad Hoc
Forvaltningens
medarbetare saknar
ett systematiskt
satt, exempelvis ett
soksystem, att
atersoka allmanna
handlingar som
efterfragas. Det
finns begrénsad
kunskap om vilka
handlingar som
skapas i
forvaltningens
verksamhet och
handlingar
upprattas ofta flera
ganger.

2 Aterkommande

Det finns systematiska
sOkvagar for delar av
forvaltningen men
atersokning av
allménna handlingar
tar fortfarande lang
tid. Det finns viss
kunskap om vilka
handlingar som finns i
en verksamhet samt
var dessa forvaras.

3 Definierat

Det finns
systematiska
sOkvagar for néastan
alla handlingar.
Dessa sokvagar
utvarderas och
utvecklas. Det
finns medarbetare
med god kannedom
om de arkiv som
forvaltningen
bildar och forvarar.

4 Omhéandertaget
Det finns val
anpassade och
utformade sokvagar
for samtliga
handlingar i
forvaltningen.

5 Proaktivt
Forvaltningen
arbetar systematiskt
med utveckling och
effektivisering av

sokbarhet och
sokvagar till de
arkiv som

forvaltningen bildar
och forvarar.
Handlingar
ateranvands
regelbundet inom
hela verksamheten.

9C Forvaltningens
arkiv ar tillgangliga
for studier och
forskning

Forvaltningens
allménna
handlingar &r inte
tillgangliga for
studier och
forskning.

Viss del av arkivet ar
tillgangligt for studier
och forskning.

Stora delar av
arkivet ar
tillgangligt for
studier och
forskning.

Forvaltningen forutser
studier och forskning i
arkiven genom att

planera for att ta emot
studenter och forskare
samt har beredskap att
upprdtta forbehall.

Forvaltningen
inbjuder till studier
och forskning i
arkiven.
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