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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 arkiv- och
offentlighetslagstiftningen. | praktiken innebar det att all
informationshantering i Region Skane ska ta hansyn till allméanhetens
intresse, forvaltningen och rattskipningens behov samt forskning och
kulturarv (arkivlagen, 1990:782).

En informationshanteringsplan (IHP) ar ett vardefullt verktyg for att
uppfylla de lagkrav som stélls pa offentlig verksamhet utifran arkiv- och
offentlighetslagstiftning. En informationshanteringsplan bidrar aven till
okad insyn i Region Skanes verksamheter.

Informationshanteringsplanen ska ligga till grund for hur verksamheten
hanterar allménna handlingar och &r tillsammans med arkivbeskrivningen
och arkivforteckningen en viktig del av redovisningen av
verksamhetsinformation. Att redovisa verksamhetsinformation i en
informationshanteringsplan skapar forutsattningar for enhetlig hantering och
sakerstaller sparbarhet. Den fardiga informationshanteringsplanen talar om
hur vi vill att det ska bli, till skillnad fran arkivforteckningen och
arkivbeskrivningen som talar om hur det blev.

1.1 Syfte

Syftet med instruktionen &r att utgdra ett stod for att kartlagga
verksamhetsinformation och ta fram en informationshanteringsplan. Det &r
aven mojligt att anvanda instruktionen som stdd vid revidering av en
befintlig informationshanteringsplan.

1.2 Malgrupp

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

2 Kartlagga verksamhetsinformation

For att kunna ta fram en informationshanteringsplan behdver
verksamhetsinformationen kartlaggas. Beroende pa omfattning och
forutsattningar for den kartlaggande verksamheten kan kartlaggningen
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genomfdras bade i workshopsformat och i form av intervjuer eller en
kombination av dessa. Definiera och avgrénsa verksamheten som ska
kartlaggas. Avgrénsningen &r viktig for att kartldggningen inte ska bli for
omfattande samt for att kunna identifiera relevanta roller som ska delta i
kartlaggningen. For en lyckad kartlaggning behdvs
verksamhetsrepresentanter som har kdnnedom om informationen som
hanteras i verksamheten och som kan redogdéra for aktuella rutiner.

Syftet med kartlaggningen &r att identifiera och inventera vilken
verksamhetsinformation som finns och hur den hanteras idag. Inventeringen
kan goras som en enkel upprakning av verksamhetsinformation som
forekommer i verksamheten. Finns det befintliga rutiner fér hantering samt
gallring ska aven dessa inventeras.

Styrande dokument, mall och stédmaterial finns pa sidan Arkiv- och
informationshantering pa Vardgivare Skane.

Kontakta informationsoffentlighet@skane.se vid behov av stod och
végledning.

3 Ta fram en informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ska struktureras enligt
klassificeringsstrukturen. Det gar att anvanda den framtagna mallen pa
Vardgivare Skane: Informationshanteringsplan — for
verksamhetsinformation. Det gar aven bra att dokumentera
informationshanteringsplanen pa annat satt sa lange den &r strukturerad efter
Region Skanes klassificeringsstruktur och innehaller nedanstaende
obligatoriska rubriker.

Obligatoriska rubriker i en informationshanteringsplan:

Klassificering enligt klassificeringsstrukturen
Handlingsnamn

Handlingstyp

Forvaringsenhet

Bevara eller gallra

Sortering eller registrering
Sekretessreglering

0O O O O O O O
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Region Skanes mall Informationshanteringsplan — for
verksamhetsinformation innehaller, utéver de obligatoriska rubrikerna,
aven:

o Leverans
o Underskrift
o Kommentar

Kolumnerna i mallen fylls i med fritext. Det ar viktigt att fylla i dem
enhetligt och vara konsekvent. Det gar dven bra att lagga till ytterligare
kolumner om verksamheten ser behov av det.

3.1 Klassificering enligt klassificeringsstrukturen

Ange ratt process enligt Region Skanes beslutade klassificeringsstruktur.

Kolumnen Klassificering enligt klassificeringsstrukturen ska fyllas i pa
samma satt som det star angivet i klassificeringsstrukturen, med
punktnotation och namn.

Exempel: 2.1.1 Redovisa och registrera allmanna handlingar

Utga fran vilket uppdrag och vad informationen handlar om for att
klassificera verksamhetsinformation. Om handlingen Ansékan om pension
har identifierats och ska klassificeras utifran klassificeringsstrukturen sa ar
forsta steget att identifiera i vilket uppdrag som handlingen hanteras.
Uppdraget ar 2 Verksamhetsstdd 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, exempelvis

projekthandlingar. Ett projekt ar inte en process, men handlingar i ett projekt

kan daremot ingd i en process. Andamalet for projektet styr var
projekthandlingarna ska klassificeras.

Handlingar som férekommer i olika processer, men har liknande funktion,
till exempel ansokningshandlingar, ska fa namn som knyter dem till sin
processtillhdrighet sdsom Tjansteansokan eller Ansokan om stod.

Exempel: | processen 5.1.8 Framja kultur och halsa férekommer
handlingstyperna ansokan, beslut och redovisning. De far handlingsnamnen
Ansokan om stdd, Beslut om stdd samt Redovisning av stod for att anknytas
till processen dér de férekommer.
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3.2 Handlingsnamn

Ange det namn som verksamheten kallar handlingen.

3.3 Handlingstyp

Handlingar som har identifierats ska kategoriseras efter handlingstyp.
Handlingstyp &r en kategorisering av liknande handlingar utifran en
definition och en gallringsfrist. De beslutade handlingstyperna fér Region
Skane finns att hamta i gallande regelverk for definitioner och
gallringsfrister av handlingstyper pa Vardgivare Skane.

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 behover bestdamma vilken rutin som ska gélla och faststélla
den i informationshanteringsplanen.

Exempel: Verksamheten har olika sorters avtal till exempel serviceavtal och
ramavtal. Serviceavtal ar en sorts avtal som gallras efter 2 ar. Ramavtalen &r
en annan sorts avtal och ska bevaras. Eftersom gallringsfristerna skiljer sig
at for dessa avtal, ar de tva olika handlingstyper.

Kontakta informationsoffentlighet@skane.se fér vagledning om det inte
finns ndgon handlingstyp som passar en specifik handling.

3.4 Forvaringsenhet

Ange var handlingen forvaras.

Exempel pa forvaringsenheter:
e Arkivskap: Adress, byggnadsnamn och vaningsplan
e Nararkiv: Adress, byggnadsnamn och vaningsplan
e Verksamhetssystem: Namn pa system

3.5 Bevara eller gallra

Allménna handlingar ska antingen bevaras eller gallras. Bevara innebér att
handlingen ska sparas for all framtid. Gallra innebar att handlingen forstors
sa att den inte gar att aterskapa. Allmanna handlingar far bara gallras om de
omfattas av ett gallringsbeslut. De beslutade gallringsfristerna finns i det
centrala regelverket Handlingstyper — definitioner och gallringsfrister, pa
Vardgivare Skane.
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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
informationshanteringsplaner eller 6vriga gallringsbeslut.

Om handlingen ska bevaras anges "Bevaras”.

Om handlingen ska gallras s& ange Gallras + gallringsfristen”. Det kan
finnas eventuella villkor for gallringsfristen, som till exempel att en
handling ska gallras utifran en frist, och “efter anstillningen vunnit laga
kraft”. Dessa villkor skrivs i Kommentar.

Exempel pa vanliga gallringsfrister ar 2 ar, 5 ar, 7 ar eller 10 ar.
Gallringsfristens langd raknas i regel fran slutet av det ar under vilket
handlingen har kommit in, uppréttats eller &rendet har arkiverats.

3.6 Sortering eller registrering

Ange i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel om
handlingstypen ska registreras eller hallas ordnad pa annat sétt.

Om handlingen ska registreras ange:
e Registreras i DokIT
e Registreras i Adato
e Registreras i [annat verksamhetssystem]

Om handlingarna halls ordnade och &r mérkta sa att de enkelt kan hittas, till

exempel i nummerordning eller alfabetisk ordning ange:
e Systematisk forvaring

3.7 Sekretessreglering

Enligt lag maste det finnas en notering om vilken sekretess som forekommer

i en handling. Detta ska redovisas med rétt paragraf i Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Lagparagraf ska anges enligt exempel: 25 kap. 1 § OSL

Lamna cellen tom om ingen sekretess forekommer.
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3.8 Leverans
Ange leveransintervall endast om 6verenskommelse finns med
Regionarkivet, annars lamna cellen tom.

Exempel: Levereras var fjarde ar.

3.9 Underskrift

Ange om handlingen skrivs under analogt eller digitalt. Ldmna cellen tom
om handlingen inte skrivs under.

3.10 Kommentar

Ange information av vikt for hantering av handlingen.

4 Granskning och godkannande

Informationshanteringsplanen ska granskas och godkannas centralt. Den
ifyllda planen skickas till informationsoffentlighet@skane.se. Granskningen
kan ske i flera omgangar antingen via mejl eller avstamningar tills dess att
planen anses vara redo for att godkéannas.

Efter godkannande ansvarar verksamheten for att uppdatera sidhuvudet av
planen med datum for godké&nnande, version och vem/vilka planen géller
for. Verksamheten ansvarar &ven for att skicka sin
informationshanteringsplan for diarieforing i DokIT.

5 Forvaltning av informationshanteringsplan

Arkivansvarig eller annan utsedd person med 6vergripande ansvar for
verksamhetsinformation ansvarar for att informationshanteringsplanen
forvaltas och halls uppdaterad. Informationshanteringsplanen é&r ett levande
dokument och det ska endast finnas en huvudversion. | ansvaret ingar att
besluta vilka som ska arbeta med férandring av planen, vem som tar emot
foréandringsforslag och hur férandringar ska kommuniceras.
Informationshanteringsplanen &r ett styrande dokument som alla i
verksamheten ska kanna till och arbeta efter. Den ska utgora ett stod i
arbetet och en sokvég till verksamhetens information.

Det behover finnas en rutin for forvaltning av informationshanteringsplanen.

Den behover gas igenom arligen och det kravs extra genomgang nar
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verksamheten forandras. Informationshanteringsplanen ska alltid gélla
aktuell information och spegla nuldget i verksamheten for att undvika
felaktig hantering av verksamhetsinformation samt osékra rutiner.

Det ska finnas en kopia av informationshanteringsplanen antingen analogt
eller pa ett USB som sakrar tillgangen till planen vid oférutsedda handelser i
vara IT-stod.
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