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Att redovisa arkiv

Det mesta av den information som upprittas i eller inkommer till nagon av Region Skéanes
verksamheter dr allmédnna handlingar. Det betyder att den ska hanteras med utgdngspunkt i
tryckfrihetsforordningen (1949:105) och principen om allméinna handlingars offentlighet.

I praktiken innebér det att redovisningen av verksamhetsinformation ska priglas av
transparens och dppenhet. Det ska vara mojligt for allménheten att ta del av hur Region
Skanes verksamheter hanterar sin information, hur dess arkiv dr ordnade samt vilka
handlingar som finns i arkiven. En redovisning av verksamhetsinformationen ska ge tydliga
sokvégar in 1 arkiven och mojliggora for allménheten att genom arkiven fa insyn i Region
Skanes myndighetsutdvning.

Redovisningen av verksamhetsinformation gir dven under namnet arkivredovisning och
utgors av arkivbeskrivningen och arkivforteckningen. Att dessa dokument upprittas for var
och en av Region Skanes forvaltningar r ett
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underlitta allmdnhetens mojlighet att ta del av om myndighetens organisation
myndighetens handlingar. Medan och verksamhet i syfte att

arkivforteckningen gors av Regionarkivet, dr det underlatta sbkande efter allmanna
forvaltningarna och verksamheterna som ser till handlingar.
att arkivbeskrivningar uppréttas och halls
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Att uppratta arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska underlétta allmanhetens mojlighet att ta del av allminna handlingar.
Den ska alltsé fungera som en fOrsta ingéng till arkivet, gora det mojligt att hitta information
samt underlitta vid utlimnanden. Vid uppréttandet av den ar det darfor viktigt att ha i dtanke
att den ska ge en Overgripande bild av verksamhetens informationshantering. Den ska utgora
ett stod for atersokning av information samt ge en introduktion till verksamheten genom dess
arkiv.

For att mojliggora detta ska arkivbeskrivningen goras med utgdngspunkt i Region Skénes
gemensamma klassificeringsstruktur. Den bestér av ett antal processer som utgdr grunden for
redovisningen av Region Skénes information. All verksamhetsinformation ska sorteras in 1 de
processer i klassificeringsstrukturen som ar aktuella for just den verksamheten. For
arkivbeskrivningens del innebér det att den ska upprittas med utgangspunkt i dessa processer
for att ge en sé heltdckande bild som mojligt av verksamhetens information.

Utdver att vara en sokingang till allménna handlingar och underlétta vid utldimnandedrenden,
utgor arkivbeskrivningen dven en betydelsefull dokumentation av samtiden. Region Skéne dr
en fordnderlig organisatorisk struktur déar forvaltningar upphor, verksamhetsomraden
tillkommer och myndigheter fordndras. Det arbete som idag gors med arkivredovisningen, och
arkivbeskrivningen i synnerhet, kan vara det enda som gor det mojligt att orientera sig bland
myndigheters arkiv i framtiden. Det &r dérfor viktigt att arkivbeskrivningen foljer en given
struktur, att den &r vdl genomarbetad och ger en rittvisande bild av verksamheten den beskriver.



Den ska sedan uppdateras arligen for att det ska vara mojligt att ga tillbaka och se fordndringar
over tid.

ARKIVBESKRIVNING AV EN FORVALTNING

For att arkivbeskrivningen ska ge en sé heltickande bild som mojligt av Region Skanes
verksamhet ska den upprittas bade pé forvaltningsniva och verksamhetsniva.

Arkivbeskrivningen pa forvaltningsniva ska ge en 6vergripande bild av forvaltningens
organisatoriska struktur, en kort redogdrelse av sjilva forvaltningen, nér den kom till, dess
verksamhetsomrade samt olika organisatoriska fordndringar som skett dver tid.

ARKIVBESKRIVNING AV EN VERKSAMHET

En lamplig utgangspunkt for arkivbeskrivningen som upprittas for en verksamhet, ir att den
ska ge en Overskadlig bild av verksamheten. Dels genom en kortfattad beskrivning av
verksamhetens organisatoriska uppbyggnad och huvudsakliga uppdrag. Dels en redogdrelse
av handlingstyper som ingar i verksamhetens arbete. samt hur dessa ska hanteras.

Da arkivbeskrivningen ska fungera for att forenkla for allménheten att ta del av allmdnna
handlingar &r det viktigt att det har framgéar vilka sokvigar som finns in 1 materialet.

Vem ska gora detta?

Enligt Region Skénes arkivreglemente ska det pa varje forvaltning finnas en sérskild roll med
ansvar for arkiv- och informationshantering. I Region Skane kallas denna roll arkivansvarig.
Den arkivansvarige ansvarar for att den egna forvaltningen hanterar sin information pa ett
sdkert och lagenligt sitt. Det dr den arkivansvariges uppgift att se till att det uppréttas
arkivbeskrivningar pd bade forvaltnings - och verksamhetsniva. Beroende pé forvaltningens
storlek kan det dven, i forvaltningens respektive verksamheter, finnas arkivredogérare med
ansvar for den egna verksamhetens arkiv- och informationshantering. Upprittandet av
arkivbeskrivningar pa verksamhetsniva kan delegeras till arkivredogorare.
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