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1. Inledning

Detta styrdokument ger instruktioner om hur myndigheterna inom Region
Stockholm ska redovisa sin information. Redovisningen sker enligt en
modell som kallas for verksamhetsbaserad informationsredovisning (VIR).
I instruktionen anvands begreppen verksamhetsbaserad
informationsredovisning och informationsredovisning synonymt med
varandra.

Mer stodmaterial kring VIR finns i vagledningen pa Regionarkivets
webbplats. Har finns ocksa en ordlista med definitioner av begrepp rorande
informationshantering och arkiv.

1.1 Tillimpning

Instruktionen giller for Region Stockholms samtliga myndigheter, sisom
forvaltningar, bolag och stiftelser.

Fran och med den 1 januari 2019 ska all information som har inkommit till
eller upprattats inom Region Stockholm redovisas enligt
verksamhetsbaserad informationsredovisning. Regionarkivet fir medge
undantag fran tidpunkten for inférande.

1.2 Ansvar for informationsredovisningen

Arkivansvarig ar ansvarig for informationsredovisningen. Pa varje
myndighet ska det finnas en utsedd person som har uppgiften att halla
informationsredovisningen uppdaterad. Denna person utses av
arkivansvarig. Om ingen tilldelats denna uppgift ar det arkivansvarig som
upprattar och uppdaterar informationsredovisningen.

2. Informationsredovisning

Varje myndighet inom Region Stockholm ska uppritta en
informationsredovisning. Den beskriver myndighetens processer och den
information som upprittas hos eller inkommer till myndigheten.

Myndigheten ska upprétta en informationsredovisning som gor det mojligt

att:

. Forsta sambanden mellan verksamheten, dess processer
och den information som upprittas hos eller inkommer till
myndigheten.

. Overblicka myndighetens informationstillgingar.

. Soka, ta fram och lamna ut information.

. Hantera och forvalta information pa kort och lang sikt.
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Informationsredovisningen ska omfatta all information som finns hos
myndigheten. Informationsredovisningen utgors av:

. Redovisningsplan

. Hanteringsanvisningar
. Systemforteckning

. Arkivbeskrivning

. Arkivforteckning

2.1 Redovisningsplan

Myndigheten ska uppratta en redovisningsplan som beskriver
verksamhetens processer. Samtliga processer som avsatter information ska
finnas representerade i redovisningsplanen. Processerna delas in i styr-,
stod- och kiarnprocesser. Se s.12 "Standardredovisningsplan Region
Stockholm” som visar redovisningsplanens struktur.

Redovisningsplanen ska anvindas som utgangspunkt vid registrering av
arenden i diariet.

2.1.1 Redovisningsplanens struktur

Redovisningsplanen ska ha en hierarkisk struktur och bestd av minst tva
och maximalt fyra nivaer. De tva Gversta nivaerna (verksamhetsomrade och
processgrupp) ar gemensamt definierade utifran regionens uppdrag och
beskrivs i ”Standardredovisningsplan Region Stockholm”. Dessa far inte
andras eller tas bort.

. Den forsta nivan utgors av myndighetens
verksamhetsomraden (obligatorisk).

. Den andra nivan utgors av processgrupper (obligatorisk).

. Den tredje nivan utgors av processer (vid behov).

. Den fjarde nivan utgors av delprocesser (vid behov).

Verksamhetsomraden (niva ett), processgrupper (niva tva), processer (niva
tre) och delprocesser (niva fyra) ska numreras med numerisk
punktnotation och ha beskrivande namn. Namnen ska formuleras med
aktiva verb.
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Exempel:

Niva ett Nivd tva Nivd tre Nivd fyra

Verksamhets- | Processgrupp | Process Delprocess

omrade

2. Stodja 2.13 Upphandla | 2.13.1 2.13.1.1 Ta fram

verksamheten Upphandla forfragnings-

byggprojekt underlag

For att gora processerna enklare att forsta bor myndigheten komplettera
redovisningsplanen med processbeskrivningar i text eller bild. Det ar dock
inte obligatoriskt.

2.1.2 Forandringar i redovisningsplanen

Redovisningsplanen ska héllas uppdaterad och versionshanteras sa att det
gar att avgora vilken version som ar aktuell. Det ska framga hur
processerna i redovisningsplanen relaterar till varandra over tid,
exempelvis om en process bytt namn eller uppgatt i en annan process.

Vid forandringar i verksamheten far processer och delprocesser (niva 3 och
4) laggas till eller avslutas. Inom kiarnverksamheten far dven
processgrupper laggas till eller avslutas.

Vid forandringar i en befintlig redovisningsplan ska det anges under vilken
tidsperiod exempelvis en tillagd eller avslutad process har varit aktuell.
Sifferbeteckningen pa avslutade processgrupper, processer och
delprocesser far inte ateranviandas.
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2.2 Hanteringsanvisningar

Myndigheten ska uppritta hanteringsanvisningar som kopplar samman
processerna i redovisningsplanen med myndighetens handlingstyper. Den
innehaller d&ven anvisningar for hur handlingstyperna ska hanteras.

Foljande uppgifter om handlingstyperna ska inga i

hanteringsanvisningarna:

Uppgift Exempel Anmdarkning
Verksamhets- | 2. Stodja
omrade verksamheten
Processgrupp | 2.1 Hantera
ekonomi
Process 2.1.1 Hantera Vid behov kan processer delas in i
I6pande delprocesser. I sa fall laggs en
redovisning kolumn f6r delprocess till efter
denna kolumn.
Handlingstyp | Arsbokslut
Registrering Nej/I EDIT/1 Om informationen inte
Heroma registreras (diariefors) anges
detta med "Nej". Registreras
informationen ska det anges i
vilket system registreringen sker.
Bevarande/ Bevaras/10 ar Om handlingstypen ska gallras
Gallring anges gallringsfristen, dvs. den tid
som ska ha forflutit innan den
kan gallras.
Hiinvisning till | Bevarande- och | Hanvisning till bevarande- och
gallrings- gallringsplan for | gallringsplan, gallringsbeslut eller
beslut eller ekonomi- lagrum behover bara anges om
lagrum information handlingstypen ska gallras. Vill
myndigheten gallra
handlingstypen och
gallringsbeslut saknas, kontakta
Regionarkivet.
Sekretess -/Provning av Sekretessprovning ska alltid goras

sekretess enligt
OSL 19:3

vid varje begdaran om utlimnande
av allmin handling. Om
handlingstypen vanligen omfattas
av en viss sekretessparagraf, ange
denna.
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Uppgift Exempel Anmdarkning
Sikerhets- Nej/Ja Ange om handlingstypen kan
skydd omfattas av
sakerhetsskyddslagstiftningens
bestammelser om hur
informationen ska skyddas.
Metod for Digitalt/papper | Har anges hur handlingstypen ska
langtids- lagras pa lang sikt, dvs. nir den
lagring lamnats 6ver for slutarkivering
hos Regionarkivet. Anvands
endast om informationen ska
bevaras.
Redovisnings- | 1.1.1/Raindance | Hir anges hur handlingstypen
nummer/ (ekonomi- forvaras hos myndigheten. Om
Forvaring system)/ handlingstypen har fortecknats sa
Arkivbox i anges redovisningsnumret fran
dokumentskap arkivforteckningen. For 6vrig
hos ekonomi- information anges namnet pa det
avdelningen system dar den ingar eller

tillrackligt detaljerade uppgifter
for att informationen ska kunna
atersokas.

Myndigheten far lagga till ytterligare uppgifter utéver de som ar
obligatoriska. Hanteringsanvisningarna ska hallas uppdaterade och
versionshanteras sa att det gar att avgora vilken version som ar aktuell.
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2.3 Systemforteckning

Systemforteckningen redovisar de IT-system och andra digitala lagringsytor
som lagrar allmanna handlingar hos myndigheten. I systemforteckningen

ingdr uppgifter om systemet och en 6versiktlig beskrivning av dess

informationsinnehall.

Foljande uppgifter ska inga i systemforteckningen:

Uppgift Exempel Anmdrkning
Namn pa system Rekrytera v 1.0

och system-

version

Tidsperiod for 2019-2022 Om systemet slutat
systemet anvandas anges ett

tidsintervall. Annars
anges endast det artal

da systemet togs i
bruk.

Beskrivning av

Systemet ar ett

anvandare

systemets arendehanterings-

funktion, system for

anviandnings- rekryteringsirenden

omrade och och innehaller

informations- platsannonser,

innehall ansoknings-

handlingar och
beslut.

Systemagare Myndighetens namn | Den myndighet inom
Region Stockholm
som ar agare av
systemet.

Antal aktiva 100-200 Anges ungefarligt

med ett intervall.
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Uppgift Exempel Anmdrkning
Hiinvisning till 2.9.1 Anstilla Ange namn och
process/processer | personal redovisnings-

i redovisnings-
planen

nummer pa den
process eller de
processer som
informationen i
systemet tillhor.

Lopande utbyten Heroma Ange vilka andra
med andra system system som systemet
regelbundet utbyter
information med.
Informationen Varbi Om systemet har
overford till avvecklats och

informationen
overforts till ett annat
system anges namnet
pa det nya systemet.

Myndigheten far lagga till ytterligare uppgifter utéver de som ar

obligatoriska. Systemforteckningen ska héllas uppdaterad men behéver inte
versionshanteras. Om ett system har avvecklats och information forts 6ver
till ett annat system ska detta framga av forteckningen.
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2.4 Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar en 6versiktlig sokingang till myndighetens
information och arkiv. Den ska innehalla uppgifter om:

Myndighetens namn, adress och HSA-id.

Myndighetens nuvarande och tidigare organisation med
borjan d& VIR infordes.

Myndighetens uppdrag, karnverksamhet och ansvar.
Hur myndigheten styrs.

Sokingangar och register till myndighetens information.
Arkivinformation som 6verldmnats till eller fran andra
myndigheter.

Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda
hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar.
Vilken funktion hos myndigheten som kan lamna narmare
upplysningar om allmadnna handlingar.

Myndighetens ritt till forsiljning av personuppgifter.
Vilka uppgifter myndigheten regelbundet hamtar fran
eller lamnar till andra, samt hur och nir detta sker.

Uppgifterna enligt den sista punkten far anges i hanteringsanvisningarna
eller i systemforteckningen istéllet for i arkivbeskrivningen.

Arkivbeskrivningen ska hallas uppdaterad men behover inte
versionshanteras. Forandringar och beslut som inverkar pa myndighetens
arkiv ska fortlopande foras in i arkivbeskrivningen.

2.5 Arkivforteckning

Arkivforteckning ska upprittas i enlighet med Regionarkivets
tillampningsanvisningar.
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3. Samrad med Regionarkivet

Samrad med Regionarkivet ska d4ga rum nar en myndighet upprattar VIR
for forsta gangen. Darefter ska myndigheten samrada med Regionarkivet
nar en eller flera nya processgrupper laggs till. Nar en eller flera nya
processgrupper laggs till i redovisningsplanen blir det nya versioner av
redovisningsplanen och hanteringsanvisningarna (t.ex. fran 1.0 till 2.0).

I de fall nya processer laggs till i planen behovs inget samrad med
Regionarkivet.
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4. Standardredovisningsplan Region Stockholm

VERKSAMHETSOMRADE PROCESSGRUPP

0. Styra politiskt
0.1 Bedriva politisk styrning

0.2 Samverka mellan politik och samhalle

1. Styra och leda verksamheten Alla processgrupper under 1. Verksamhetsstyrning ar
obligatoriska i redovisningsplanen. Om en processgrupp

inte ar aktuell hos myndigheten, anges "Anvands ej" vid
processgruppen.

1.1 Styra verksamheten
1.2 Organisera och utveckla verksamheten

1.3 Granska och genomfdra revision

1.4 Samverka pa tjanstemannaniva

2. Stddja verksamheten Alla processgrupper under 2. Verksamhetsstod ar
obligatoriska i redovisningsplanen. Om en processgrupp
inte ar aktuell hos myndigheten, anges "Anvands ej" vid
processgruppen.

2.1 Hantera ekonomi

2.2 Bedriva forskning och utbildning

2.3 Tillhandahalla férsorjningstjanster

2.4 Hantera information

2.5 Hantera investeringar och anlaggningar
2.6 Tillhandahalla IT-stod

2.7 Hantera juridiska fragor

2.8 Kommunicera

2.9 Bedriva miljoarbete

2.10 Hantera personalfragor

2.11 Sakerstalla social hallbarhet

2.12 Sakerstalla séakerhet och krisberedskap
2.13 Upphandla

3-6 Kirnverksamheter Karnverksamheter anvands i de fall myndigheten bedriver
sadan verksamhet. Numreras fran 3 och uppat.

Bedriva halso- och sjukvard
Bedriva kollektivtrafik

Framja kultur
Bedriva regional utveckling






