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1 Inledning

Denna instruktion syftar till att beskriva de aktiviteter som forekommer 1
processen gallringsutredning for handlingstyper. Processen startar i och med
ett behov av ny handlingstyp, gallringsbeslut eller dndring i befintlig
handlingstyp. Ar kriterierna uppfyllda slutar den med att en ny handlingstyp
med definition samt gallringsfrist godkdnns eller en godkénd dndring av
handlingstyp.

1.1 Malgrupp

Foljande omrade och roller berors av processen:

o Arbetsgrupp for gallringsutredning for handlingstyper pa omradet
Informationsstyrning och informationsforvaltning
Arkivansvarig
Regionarkivarien
Sammankallande for forvaltningsgrupperna arkiv,
dokumenthantering och drendehantering.

2 Formulera forslag pa ny handlingstyp eller

andring

Arkivansvarig pa berord forvaltning beskriver och motiverar sitt forslag péa

ny handlingstyp eller forslag pd dndring genom att besvara foljande fragor:
o Varfor behdvs en ny eller fordndrad handlingstyp?

Kiriterier for dndringar kan exempelvis vara:

Det finns ingen passande definition for handlingen
Det finns en passande definition men gallringsfristen stimmer inte
for handlingen

o Det finns varken definition eller gallringsfrist for handlingen

Beskriv vad som ska éndras eller kompletteras.

2.1 Skicka in forslag

Arkivansvarig mejlar forslaget till informationsoffentlighet@skane.se.
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3 Utreda inkommet forslag

For att en fordndring ska bli godkénd méste minst ett av foljande kriterier
uppfyllas:

Det finns ingen passande definition for handlingen
Det finns en passande definition men gallringsfristen stimmer inte
for handlingen

o Det finns varken definition eller gallringsfrist for handlingen

Arbetsgruppen for handlingstyper sammantrader for att bedoma kriterier
och planera for en eventuell gallringsutredning och gallringsbeslut.
Arbetsgruppens beslut ska dokumenteras 1 ett protokoll i DokIT. Det ska
tydligt framga vad som ska forédndras, nér det ska ske och motivering till
forandringen. Tillika ska motivering anges om forslaget inte bifalls.

4 Dokumentera andringar

Efter beslut ska instruktionen Handlingstyper — definitioner och
gallringsfrister uppdateras med fordndringen samt motivering och datum.
Instruktionen skickas efter granskning for godkdnnande till
regionarkivarien. Efter godkdnnande publiceras dokumentet pa sidan for
Arkiv- och informationshantering pd vargivare.skane.se.

5 Informera berorda

Nir beslut fattats om @ndringar i handlingstyper ska det meddelas till
sammankallande for forvaltningsgrupp arkiv, dokumenthantering, och
drendehantering som i sin tur informerar i gruppen for att &ndringar ska
kunna genomforas i berdrda system.

I samband med att Handlingstyper — definitioner och gallringsfrister
publiceras och listan 6ver Region Skanes handlingstyper uppdateras laggs
en nyhet ut om det pad hemvisten Forum for informationsstyrning.
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