Stod for dig som ska kartlagga
verksamhetsinformation
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Kartlagga verksamhetsinformation

Informationskartlaggning genomfors i enlighet
med Instruktion for informationskartldggning och
dokumenteras i mallen
Informationshanteringsplan for
verksamhetsinformation.

Det hér materialet ger dig vagledning nér du ska
bestdmma klassificering och handlingstyp i
samband med informationskartlaggningen.

Informationshanteringsplan for
verksamhetsinformation

Godkand: [Ange datum]

Godkand av: [Ange vem som godkant]
Version: [Ange versionsnummer]

Galler for: [Ange process eller verksamhet]

Klassificering enligt lassifceringsstruktur [ Handlingsnamn

Mallen Inf ionsh ingsplan for verk hetsii nation




Klassificering av verksamhetsinformation
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Vad ar klassificering?

Sortering av information utifran uppdrag
enligt Region Skanes klassificeringsstruktur
for verksamhetsinformation

1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

2 VERKSAMHETSSTOD

3 HALSO- OCH SJUKVARD

4 TANDVARD

5 KULTUR

6 UTBILDNING

7 KOLLEKTIVTRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
8 REGIONAL UTVECKLING

9 FORSKNING- OCH UTVECKLING

Niva 1 - Processomraden i Region Skanes
klassificeringsstruktur

2 Verksamhetsstod

2.1 Hantera informationsoffentlighet
2.10 Miljo

2.11 Sakerhet, katastrof och beredskap
2.12 Restaurang och hotell

2.13 Stodpersonuppdrag

2.14 Synpunkter, avvikelser och anmalningar
2.15 Vardformaner

2.16 Hantera rattsliga arenden

2.17 Stéd och service

2.2 [T-tjanster

23HR

2.4 Ekonomi

2.5 Inkdp och upphandling

2.6 Fastigheter

Niva 2 — Processgrupper i Region
Skanes klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen ar en nationell modell fér att beskriva informationens
sammanhang. For Region Skane ar sammanhang lika med myndighetens uppdrag.
Klassificeringsstrukturen blir saledes lista 6ver Region Skanes uppdrag.




Varfor klassificera?

For att forsta informationens sammanhang
over tid.

Jamfor bilderna. Strukturen dr densamma
mellan ar 2023 och ar 2123.

Ar 2023

1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

2 VERKSAMHETSSTOD

3 HALSO- OCH SJUKVARD

4 TANDVARD

5KULTUR

6 UTBILDNING

7 KOLLEKTIVTRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
8 REGIONAL UTVECKLING

9 FORSKNING- OCH UTVECKLING

Ar 2123

1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

2 VERKSAMHETSSTOD

3 HALSO- OCH SJUKVARD

4 TANDVARD

5 KULTUR

6 UTBILDNING

7 KOLLEKTIVTRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
8 REGIONAL UTVECKLING

9 FORSKNING- OCH UTVECKLING




Hur ska jag tanka nar jag sorterar

1 STYRA. PLANERA OCH FOLJA UPP

. . e o . . Stegll 2 VERKSAMHETSSTOD
information utifran klassificeringsstrukturen?
3 HALSO- OCH SJUKVARD
4 TANDVARD
SKULTUR
Still dig foljande fragor:
7 KOLLEKTIVTRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
1 . Vad harjag ﬁ)r uppdrag? 8 REGIONAL UTVECKLING
9 FORSKNING- OCH UTVECKLING
Steg 2
Steg 3

2. Vad handlar min information om?

Utifrén svaren sorteras handlingen in under relevant
uppdrag i klassificeringsstrukturen.

Notera:
*  Policy sorteras alltid in under 1.3.1 Styra, planera, folja upp och utvirdera
verksamheten.
Riktlinje som dr beslutad i namnden sorteras in under 1.3.1 Styra, planera, folja upp
och utvirdera verksamheten. Ovriga riktlinjer sorteras under aktuellt uppdrag.
En handling ska sorteras in under en process (niva 3). D.v.s. inte under
processomrade (niva 1) eller processgrupp (niva 2).

»(2.3.1 Rekrytera personal

2.3.2 Hantera anstélining

2.3.3 Hantera personalsociala fragor

23.4 Avsluta anstalining

2.3.5 Berakna och betala ut Idner. arvoden och pension
2.3.6 Hantera arbetsmiljofragor

2.3.7 Hantera frivilliginsatser

2.3.8 Hantera kompetensfdrsdrining

2 Verksamhetsstod

2.1 Hantera informationsoffentlighet
2.10 Miljo

2.11 Sékerhet, katastrof och beredskap
2.12 Restaurang och hotell

2.13 Stédpersonuppdrag

2.14 Synpunkter, avvikelser och anmalningar
2.15 Vardformaner

2.16 Hantera rattsliga drenden

2.17 Stdd och service

2.2 IT-tjanster

2.3HR

2.4 Ekonomi

2.5 Inkép och upphandling

2.6 Fastigheter

Exempel: du jobbar som rekryterare inom HR och har ett anstallningsavtal som ska

klassificeras.

Steg 1. Placera in ditt uppdrag i klassificeringsstrukturen. Som rekryterare jobbar du med

2 Verksamhetsstod

Steg 2. Hitta ditt uppdrag inom 2 Verksamhetsstéd. HR finns under 2.3 HR.
Steg 3. Ditt dokument Anstallningsavtal handlar mest om att rekrytera personal.

Klassificeringen blir 2.3.1 Rekrytera personal.




Handlingstyper for verksamhetsinformation
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Region Skanes handlingstyper

* Det finns ca 70 handlingstyper och definitioner

* De beslutas av omradet Informationsstyrning och

informationsforvaltning

* Handlingstyper med definitioner finns i
Handlingstyper — definitioner och gallringsfrister
pa Vardgivare Skane under rubriken Arkiv- och

informationshantering™®

Handlingstyp Definition Gallringsfrist
Anbud, infordran Inbjudan eller begéran om att f4 in anbud frén potentiella leverantérer Bevaras.

Anbud, antaget Bindande svar fran leverantdr p& upphandlingsdokument som antagits Bevaras.

Anbud, ej antaget Bindande svar fran leverantdr p& upphandlingsdokument som inte antagits 23r
Anbudsansokan, antagen Avser ansokan om att lamna anbud i upphandling som antagits Bevaras

Bild fran instruktionen Handlingstyper — definitioner och gallringsfrister




Vad ar en handlingstyp?

Gruppering av liknande handlingar
utifran en definition.

Till varje handlingstyp kopplas ett
gallringsrad.

Anstillningsavtal
Kontrakt
Kopekontrakt
Uppgorelse
Overenskommelse

Tva eller flera parter enas om
en Gverenskommelse som
forpliktigar parterna att utfora
olika skyldigheter mot varandra

Avtal




Nyttan med handlingstyper

* Handlingstyp har betydelse for
handlingens livscykel — fran skapande
till arkivering eller gallring

* Handlingstyp ger gallringsfrist

* Handlingstyp gor det léttare att forsta
vad det dr for handling du tittar pa

* Handlingstyp mojliggor sortering av
information

ReviDERs

Livscykel for handlingar

Koncernkontoret

Godkant datum  2023-03-22

Process 2.1.1 Redovisa och registrera Version

allmanna handiingar
Skapadav  Ruter, Ida
Godkand av  Nyman, Mia Gallerfrom. 20230322

Galler to.m.
Gallerfor  Alla

Informationskartlaggning

Identifiera, kravstilla och redovisa

1(8)

Handlingstypen framgar i handlingens sidhuvud vilket underlittar forstaelsen
for vad det ar for slags handling.
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Faststall handlingstyp for din handling

Stall dig foljande fraga:

- Vilken definition i Handlingstyper —
definitioner och gallringsfrister stimmer mest
overens med innehdllet i min handling?

Den mest passande eller minst ddliga
definitionen avgdr handlingstypen.

Handlingstyp Definition

Policy Grundprinciper fr en verksamhets handlande, som grundar sig pa vision
och buergripande m3l. Ska vara politiskt beslutad av Regionfullmaktige

Protokoll Nedtecknad beskrivning som dokumenterar och intygar ett
héndelseférlopp

Protokollsutdrag  Utsnitt ur protokoll for en paragraf

Rapport Redogdrelse for resultatet av en undersékning eller ett utfort uppdrag

Rapport, HR Rapport inom HR-processerna, exempelvis halsodeklarationer och
kunskapskontroll rérande sakerhe

Remiss Skriftlig begaran om beddmning, undersdkning eller behandling

Exempel pa handlingstyper och definitioner

Stammer definitionerna 6verhuvudtaget inte med innehallet i din handling kontakta

informationsoffentlighet@skane.se
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Handlingar och dess handlingstyper

VERKSAMHETEN HAR

APT-protokoll

Milkort

Samverkansprotokoll

Handlingsplan

Beslut om delegering

Presentation

DEFINITION

Nedtecknad beskrivning som dokumenterar och intygar ett handelseforlopp

Information som beskriver hur nagot ska utforas, en instruktion ska foljas. Beslutas lokalt i
verksamheten. Till instruktion rdknas dven processbeskrivning, processkarta, malkort och
styrkort

Nedtecknad beskrivning som dokumenterar och intygar ett hindelseforlopp

Genomténkt program for att nd ett visst mal. Konkret beskrivning hur 6nskade resultat ska
uppnas

Beslut fattat pa uppdrag av namnd eller styrelse i ett sirskilt arende eller grupp av drenden

hhaid

Handlingar framtagna for att informera grupp, pelvis skrivelse, w , intrandt,

annonser, presentationer, program eller trycksaker

HANDLINGSTYP

Protokoll

Instruktion

Protokoll

Plan

Beslut, delegationsbeslut

Informationsmaterial
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Handlingar och dess handlingstyper

VERKSAMHETEN HAR DEFINITION

Beskrivning av arbetsuppgifter Beskrivning av roll vari krav framgér som innehavaren av rollen ska uppfylla

Processkarta Information som beskriver hur nagot ska utforas, en instruktion ska foljas. Beslutas lokalt i
verksamheten. Till instruktion raknas dven processbeskrivning, processkarta, malkort och
styrkort

Strategi Genomténkt program for att nd ett visst mal. Konkret beskrivning hur 6nskade resultat ska
uppnas

Kriterier for gott arbetsresultat En riktlinje ska konkretisera hur verksamheten ska uppné det som anges i till exempel en policy.

Beslutas av Regionstyrelsen eller annan Gvergripande organisationsniva

HANDLINGSTYP

Rollbeskrivning

Instruktion

Plan

Riktlinje
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