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Instruktionen ”Forteckna enligt verksamhetsbaserad informations-
redovisning” ar en praktisk handledning for att uppratta arkivforteckningar
enligt verksamhetsbaserad informationsredovisning (VIR) inom Region
Stockholm. Arkivforteckningen bygger pa att det finns en beslutad
redovisningsplan och hanteringsanvisningar. Redovisningsplanen ar den
grundlaggande strukturen som ska anvandas till arkivforteckningen.

| hanteringsanvisningarna redovisas forutsedda handlingar, s kallade
handlingstyper. Arkivforteckningen ska till skillnad fran hanterings-
anvisningarna redovisa vilken information/vilka handlingar som verkligen
har inkommit eller upprattats samt férvaras hos myndigheten.

Av 4 kap. 28 offentlighets- och sekretesslagen och 68§ arkivlagen framgar det
att varje myndighet ska uppratta beskrivningar som ger information om
myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokandet
efter allmanna handlingar. En del av det ar att myndigheten ska uppratta och
ha uppdaterade arkivforteckningar.

Om myndigheten inte har upprattat verksamhetsbaserad informations-
redovisning, se ”Instruktion for verksamhetsbaserad informations-
redovisning” 1.0 ARK 2023/224.

2. Jamforelse mellan allmanna arkivschemat och
verksamhetsbaserad informationsredovisning

Verksamhetsbaserad

Allmanna arkivschemat . . ..
informationsredovisning

Det finns ett schema att bygga seriestruktur i. . . .
Strukturen byggs upp parallellt med att Strukturen finns redan i redovisningsplanen.

informationen skapas (eller i efterhand). Strukturen ar darmed klar innan
informationen produceras.

Den inre ordningen styr, d.v.s. genom hur
handlingarna uppkommit och hur de har

forvarats. Informationen ordnas efter processerna i s.k.

handlingsslag, som har samma namn som
processerna.
Handlingar ordnas i serier efter handlingstyp
eller i akter dér flera handlingstyper kan inga.

Informationen ordnas och forvaras i
) o forvaringsenheter. Vid fortecknande enligt
Analogajserierordnasiifysiskavolyment.ex. VIR, &r det viktigt att tidigt bestamma pa
arkivboxar. Digital information redovisas vilken férvaringsenhetsniva informationen

genom hanvisning fran serierna till system. ska fortecknas.

Bild 1. Jamférelse mellan allmédnna arkivschemat och verksamhetsbaserad
informationsredovisning.

Stockholm 3(24)
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1. Inledning
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Jamforelseni bild 1 visar de olika utgangslagena for respektive satt att
forteckna. Nar en forteckning ska upprattas enligt allménna arkivschemat
saknas det inledningsvis en seriestruktur som behdver tas fram. Att uppratta
en forteckning enligt verksamhetsbaserad informationsredovisning innebar
att strukturen finns med fran borjan. | ett tidigt skede behover myndigheten
bestamma hur férvaringsenheterna ska redovisas. Forvaringsenheter ar ett
dynamiskt begrepp och informationen forvaras inte alltid i enlighet med den
logiska processtrukturen.

3. Forteckna enligt verksamhetsbaserad
informationsredovisning

Nar myndigheten ska forteckna enligt verksamhetsbaserad
informationsredovisning (VIR), innebar det att en del 6vervaganden maste
goras. Bild 2 visar vilka delar som ingar i arbetet med att ta fram en
arkivforteckning.

- \ Struktur och handlingar
* Redovisningsplan - grund
. . \ for tradstruktur. A
Forvaringsenheter \ A o \
. N . \ ( ¢ Hanteringsanvisningar - 1
{ * lvilka forvarings- redovisar bl.a. hur

enheter ska | \ handlingstyperna ska /

\ verksamheten [ hanteras.
\ Aredowsa'sm ¢ Handlingar/information
.~ information?
\\
L A —

att forteckna.
// Val av forteckningsmodell

* Hur ska varje process/
handlingsslag fortecknas?

¢ Vilken forteckningsmodell
passar for vilken process/
handlingsslag? Det kan vara
olika forteckningsmodeller

.‘\ for olika processer/
), handlingsslag. //
Arkivforteckning

Bild 2. De delar som tillsammans bildar arkivférteckningen.
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Redovisningsplan

och handlingar myndigheten.

Forvarings- forvaringsenheter pa sidan 6.
enheter

Fortecknings-
modell

Bild 3. Trattens innehall &r hér illustrerad i annan form.

3.1 Redovisningsplan och handlingstyper

Region Stockholm har en standardredovisningsplan som alla myndigheter
och/eller arkivbildare ska utga ifran vid framtagandet av redovisningsplan och
hanteringsanvisningar. Standardredovisningsplanen finns pa Regionarkivets

webbplats under sidorna som handlar om verksamhetsbaserad

informationsredovisning.

Redovisningsplanens struktur ska anvandas vid upprattandet av

arkivforteckningen. Strukturen byggs upp enligt nedan:

1. Verksamhetsomrade
1.1 Processgrupp
1.1.1 Process/handlingsslag

Handlingsslaget redovisas pa den ldgsta informationsbarande nivan i
strukturen som oftast &ar pa processniva, men kan ibland vara pa
delprocessniva. Handlingsslaget har samma namn som processen
(delprocessen) for att inte blanda ihop begreppen valjer vi att skriva

process/handlingsslag.

* Det kravs att myndigheten har en faststalld redovisningsplan och hanteringsanvisningar att
utga ifran nar en arkivforteckning ska tas fram. Redovisningsplanen utgor en grund for den
tradstruktur som blir en innehallsforteckning for myndighetens arkiv. |
hanteringsanvisningarna redovisas forutsedda handlingar s& kallade handlingstyper.
Arkivforteckningen ska till skillnad fran hanteringsanvisningarna redovisa vilken
information/vilka handlingar som verkligen har inkommit eller upprattats samt férvaras hos

* Myndigheten behdver bestamma hur och pa vilken niva forvaringsenheterna ska fértecknas,
d.v.s. i den utstrackning som det behovs for informationens identifiering, atkomst och
hantering 6ver tid. Informationen kan vara saval analog som digital. Las mer om

*Val av forteckningsmodell for respektive process/handlingsslag. | varje process dar handlingar
produceras ska grundredovisning anvandas. Nar behov uppstar kan ytterligare flera
forteckningsmodeller behova tilldmpas, se sidan 7.
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3.2 Forvaringsenheter

Med forvaringsenhet menas den mangd information som avgrédnsas genom
sitt forvar. En myndighet behodver ta stallning till hur forvaringsenheterna ska
redovisas nar arkivet och dess information skrivs in i forteckningen. Det ar
som tidigare papekats inte alltid som information férvaras enligt den logiska
processtrukturen. Forvaringsenheter ska véljas efter avvagning av vilken niva
som ar lamplig att forteckna pa i respektive process/handlingsslag.

Exempel pa digitala forvaringsenheter:

= Filer sominte ingar i nagot system, t.ex. ett excelregister.

= Digitala mappar, som lagrar mappar och filer. Kan fortecknas som
forvaringsenhet nér det saknas system for t.ex. foton och néar det inte
ar aktuellt att forteckna varje fil som en forvaringsenhet.

= | okala system eller databaser.

= Gemensamma system som anvands av flera myndigheterinom
regionen, t.ex. arendehanteringssystem, ekonomisystem och

personalsystem.

Exempel pa fysiska forvaringsenheter:

= Arkivboxar
= Aktomslag eller mappar

=  Parmar
= USB-stickor
=  DVD-skivor

= Magnetband

Se aven sidan 16 rorande inventarium innan beslut tas om hur
forvaringsenheter ska fortecknas.
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3.3 Val avforteckningsmodell

Varje process/handlingsslag ska fortecknas och den férteckningsmodell som
passar bast ska anvandas. Grundredovisning anvands for samtliga processer/
handlingsslag, men kan vid behov kombineras med sarredovisning eller

samredovisning.

Grundredovisning

Forteckningsmodell som

anvands for alla

processer/handlingsslag.

Ofta tillrdckligt att enbart
anvanda sig av grund-
redovisning, men ibland
behovs det en komplettering
med sarredovisning eller
samredovisning.

Bild 4. Férteckningsmodeller.

Avsnitten 4 till 6 innehaller exempel pé redovisning av processer/

Sarredovisning

Kombineras med
grundredovisning. Kan
anvandas nar en process/ett
handlingsslag innehaller
enstaka renodlade
handlingstyper.

Ett alternativ om nagon
handlingstyp forvaras separat
fran andra handlingstyper
inom
processen/handlingsslaget.

handlingsslag utifran de olika forteckningsmodellerna.

4. Grundredovisning

Grundredovisning

¢ Forteckningsmodell som anvands for alla

processer/handlingsslag

Samredovisning

Kombineras med
grundredovisning. En
process/ett handlingsslag
som forvaras med andra
processers handlingsslag,
t.ex. i personalakter.

Hanvisar till ett handlingsslag
som ar gemensamt for flera
processer och fortecknas pa
processgruppsniva eller
verksamhetsomradesniva
med hjalp av en nolla.

* Hanvisningar till andra processer/handlingsslag behovs sallan.
Ofta tillrackligt att enbart anvanda sig av grundredovisning, men
ibland behovs det en komplettering med sarredovisning eller

samredovisning
* Processen/handlingsslaget skrivs in i faltet for

Process/handlingsslag/handlingstyp i forteckningsmallen
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Forteckningsexempel: Grundredovisning

Grundredovisning
Arkiv

Namn pa verksamheten/myndigheten
Process/Handlingsslag/Handlingstyp Redovisningsnr.

Administrera moten pa avdelnings-, lednings- och 112
enhetsniva T

Inledande anmarkning
Det hérfaltet ar till for att lyfta fram viktig information om processen/handlingsslaget
samt ge exempel pa handlingstyper, allt fér att underlatta dtersékning.

Exempel:

Métesanteckningarna bevaras digitalt i Arendehanteringssystemet sedan 2019.
Registraturen ingari Serviceenheten sedan 2020 och fér darforinga egna motes-
anteckningar efter 2019.

Handlingstyper: MGtesanteckningar

Placering for handlingsslaget
Arendehanteringssystemet

Hantering
T.ex. uppgift om gallring eller hdnvisning till lagrum

Sekretess
Héanvisning till lagrum rérande sekretess

Placering Beteckning Tid Anmarkning

Det har faltet ar till for att lyfta fram vilken
information som har producerats inom
processen/handlingsslaget

Arendehanterings- Motesanteckningar fran Lednings-
systemet - 2019-2025 |gruppen, 2019-2025

Motesanteckningar fran
Registraturen 2019

Motesanteckningar fran
Serviceenheten 2019-2025

Bild 5. Ofta racker det med grundredovisning nar informationen ska fortecknas.

Grundredovisning i bild 5 visar en process/ett handlingsslag vars handlingar
l4ggs in i och registreras i ett &rendehanteringssystem. Arendehanterings-
systemet anges i inledande anmarkningen och i placering for handlingsslaget.
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En myndighet som har manga olika system kan dven ha behov av att anvanda
sig av kolumnen for placering pa forvaringsenhetsniva.

Forteckningsexempel: Grundredovisning dar digitala system redovisas
med férvaringsenheter

Grundredovisning

Arkiv

Namn pa verksamheten/myndigheten
Process/handlingsslag/Handlingstyp Redovisningsnr.
Hantera arenden/allmanna handlingar och post 2.4.2

Inledande anméarkning
Systemet innehéller arenden som far ett diarienummer och metadata kopplat till
redovisningsstrukturen.

Placering for handlingsslaget
Arendehanteringssystemet

Hantering
T.ex. uppgift om gallring eller hdnvisning till lagrum

Sekretess
Hanvisning till lagrum rérande sekretess

Placering Beteckning Tid Anmarkning

Det héar faltet ar till for att lyfta fram vilken
information som har producerats inom
processen/handlingsslaget

Arendehanterings-
systemet 1 2019-

Bild 6. Det gemensamma arendehanteringssystemet (forvaringsenheten) skrivs in i
kolumnen ”Placering” och forvaringsenhetens [6pnummer skrivs in i kolumnen
”Beteckning”.

| exemplet pa bild 6, fortecknas en forvaringsenhet for drendehanterings-
systemet. Om arendehanteringssystemet anvands i flera processer/
handlingsslag racker det med att fylla i kolumnen for beteckning
(férvaringsenhet) i en utvald process/handlingsslag.
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5. Sarredovisning

Sarredovisning

e Kombineras med grundredovisning.

e Kan anvandas nar en process/ett handlingsslag innehaller

enstaka renodlade handlingstyper.

e Ett alternativom nagon handlingstyp forvaras separat fran andra

handlingstyper inom processen/handlingsslaget.

Sarredovisning kan anvandas nar myndigheten har renodlade handlingstyper,
bade analog och digital information. Det innebér att myndigheten lagger till en
niva under processen/handlingsslagets grundredovisning som far samma
redovisningsnummer men i kombination med ett bindestreck och ett
l6pnummer, se bild 7. S&rredovisning kan aven anvdndas nar handlingstyper i
en process av nadgon anledning forvaras atskilda fran ovriga handlingstyper

som ingar i samma handlingsslag/process.
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Forteckningsexempel: Grundredovisning med sarredovisning

Grundredovisning

Arkiv

Namn pa verksamheten/myndigheten
Process/Handlingsslag/Handlingstyp Redovisningsnr.
Hantera intern och extern kommunikation 2.8.1

Inledande anméarkning
Det har faltet ar till for att lyfta fram viktig information om processen/handlingsslaget samt
ge exempel pa handlingstyper fér att underléatta atersékning.

Exempel:

Processen/handlingsslaget registreras i Arendehanteringssystemet. Inom handlingsslaget
finns sarredovisade handlingstyper.

Handlingstyper:
Artiklar, annonser, pressmeddelanden och sammanstallningar fran enkéater.
Se sarredovisning for tryckta affischer 2.8.1-1.

Placering for handlingsslaget
Arendehanteringssystemet

Hantering
T.ex. uppgift om gallring eller hénvisning till lagrum

Sekretess
Hanvisning till lagrum rérande sekretess

Placering Beteckning Tid Anmarkning

Det har faltet ar till for att lyfta fram vilken
information som har producerats inom
processen/handlingsslaget

Arendehanterings-
systemet - 2019-2025 [132 arenden

Bild 7. Grundredovisning fér handlingsslaget 2.8.1. | forteckningsexemplet framgar att

det finns sarredovisade handlingstyper.
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Sarredovisning
Namn pa verksamheten/myndigheten
Process/Handlingsslag/Handlingstyp

Affischer

Redovisningsnr.

2.8.1-1

Inledande anmarkning
Kronologisk ordning.

Placering for handlingsslaget/Handlingstypen

Ritningsskap

T.ex. uppgift om gallring eller hdnvisning till lagrum

Hénvisning till lagrum rérande sekretess

Placering Beteckning Tid Anmarkning

Det har faltet ar till for att lyfta fram vilken
information som har producerats inom
processen/handlingsslaget

Ritningsskap Affischer fran jubiléer och
Lada 1 1 2019-2022 |kampanjer, 32 st
Ritningsskap Affischer fran kampanjer och
Lada 2 2 2023-2025 [utstallningar, 20 st

Bild 8. Sarredovisning - Affischerna ingar i processen/handlingsslaget 2.8.1, men
handlingstypen redovisas separat genom sérredovisning i 2.8.1-1. Kan liknas vid de
gamla serierna enligt allménna arkivschemat.
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6. Samredovisning — forteckna med en nolla

Samredovisning

e Kombineras med grundredovisning. En process/ett
handlingsslag som forvaras med andra processers
handlingsslag, t.ex. i personalakter.

¢ Hanvisar till ett handlingsslag som ar gemensamt for flera
processer och fortecknas pa processgruppsniva eller
verksamhetsomradesniva med hjalp av en nolla.

Att samredovisa, forteckna med hjalp av en nolla, kan vara en ldsning nar
myndigheten har handlingsslag i bemarkelsen handlingar fran flera processer
elleri forekommande fall processgrupper. Exempel pa detta r pappersakter
som innehaller personalhandlingar eller sa kallade "restjournaler”
innehallande information fran flera vardprocesser. Siffran noll kan i de har
fallen placeras vid processgruppens eller verksamhetsomradets
redovisningsnummer.

Redovisningsnr Verksamhetsomrade (VO) Redovisning med nolla
Processgrupp

2. Verksamhetsstod

2.10 Personal 2.10.0 Personalakter

Bild 9. Tabell som visar exempel pa samredovisning med nolla.

Digitala system innehallande t.ex. vard- eller personalinformation fértecknas i
”Inledande anmarkning” och ”Placering for handlingsslaget” (se bild 10). Vid
behov kan dven kolumnen for placering pa forvaringsenhetsniva anvandas.
Om ett system anvands i flera processer/handlingsslag racker det med att
fylla i kolumnen for beteckning (férvaringsenhet) i en utvald process/ett
handlingsslag.




JL

Re ion

StOCkhOlm 14 (24)
Dokumentets titel: Versionsnummer: Diarienummer:
Forteckna enligt verksamhetsbaserad informationsredovisning 1.0 ARK 2026/163

Forteckningsexempel: Grundredovisning med samredovisning

Grundredovisning
Arkiv

Namn pa verksamheten/myndigheten
Process/Handlingsslag/Handlingstyp

Varda patienter 3.1.1

Inledande anmarkning
Det hérfaltet ar till fér att lyfta fram viktig information om handlingsslaget samt ge
exempel pa handlingstyper for att underlatta tersékning.

Exempel:

Journalanteckningar registreras i Journalsystemet fran 2019-01-01 férutom
rontgenbilder som aterfinns i Rontgenbildssystemet fran 2019-01-01.
Journalhandlingar pa papper samredovisasi 3.1.0.

Handlingstyper: journalanteckningar, remisser, kallelser, recept, halsodeklarationer,

operationsanmalningar mfl.

Placering for handlingsslaget
Journalsystemet

Hantering
T.ex. uppgift om gallring eller hanvisning till lagrum

Sekretess
25 kap. 18§ OSL

Placering Beteckning Tid Anmarkning

Det héar faltet ar till for att lyfta fram vilken
information som har producerats inom
processen/handlingsslaget

Nar systemet ar avslutat kan antal poster
eller annat métetal skrivas in har for att
Journalsystemet 1 2019- visa att det finns nagot

Rontgenbild-
systemet 2 2019-

Bild 10. Grundredovisning.
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Samredovisning eller redovisa med en ”nolla”

Namn péa verksamheten/myndigheten

Process/Handlingsslag/Handlingstyp Redovisningsnr.

3.1.0

Patientjournaler, vardar 2019-2025

Inledande anmarkning
| arkivbox, 2 hm. Ordnat efter dag-méanad-ar.

Handlingstyper som kan férekomma inom handlingsslaget:
3.1.1: Halsodeklarationer
3.1.2: Vardutredningar (t.ex. neuropsykiatriska utredningar)
3.1.3: Journalrekvisitioner

Placering for handlingsslaget
Exempel: Hyllsektion 1

T.ex. uppgift om gallring eller hdnvisning till lagrum

25 kap. 18 OSL

Placering Beteckning  Tid Anmarkning
Det héar faltet ar till for att lyfta fram vilken
information som har producerats inom
handlingsslaget
Hyllsektion 1 1 01-01-2001 - 08-09-1996
2 08-09-1997 - 11-04-2005

Bild 11. Samredovisning av vardinformation.
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7. Inventarium

Inventariet ar en bilaga till forteckningen och kan vara ett hjalpmedel for att
halla ordning pa arkivboxar eller andra fysiska forvaringsenheter. Inventariet
kan ocksa anvandas om det ar intressant att sammanstalla vilka
handlingstyper som ingar i ett system.

Ett inventarium kan tillmpas om en myndighet har en mindre mangd
pappershandlingar i flera processer/handlingsslag. Forvaringsenheterna ska
fortecknas i inventariet i en ’7nummerserie” som galler for hela arkivet, se bild
12. Férdelen med en nummerserie i ett inventarium ar att tillvaxtplats inte
behover héllas eftersom det fylls pa varefter informationen uppstar eller
arsvis.

Av inventariet ska det framga vilka handlingsslag eller handlingstyper som
forvaringsenheterna innehaller. Ofta ar det bara enstaka handlingstyper som
bevaras pa papper och da behover handlingstypernas namn och
handlingsslagets redovisningsnummer anges, se bild 12. Skulle det vara hela
handlingsslag uppges handlingsslagets namn och redovisningsnummer.

| exemplet i bild 12 ar det nagra handlingstyper som ordnats i processordning
arligen. Det skulle ocksa kunna vara sa att handlingarna ordnas efter ad acta-
datum oavsett process/handlingsslag. | de fallen maste det framga i
arendehanteringssystemet att en handling ar pa papper och vilket datum det
ar ad acta-lagt for att det ska vara enkelt att atersoka.
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Forteckningsexempel: Inventarium

Inventarium
Arkiv

Namn pa verksamheten/myndigheten

Process/Handlingsslag/Handlingstyp Redovisningsnr.

Pappershandlingar ;1

Inledande anmarkning
| arkivbox, 0,6 hm. Ordnat per process/handlingsslag och ar.

Handlingstyper som ingari handlingsslaget. Redovisningsnummer ska anges vid
handlingstyperna om det ar flera handlingsslag.

1.1.1 Handlingstyp A
2.2.2 Handlingstyp B och C
2.8.1 Handlingstyp D, Eoch F

Placering for handlingsslaget
Exempel: Hyllsektion 1

Hantering
T.ex. uppgiftom gallring eller hénvisning till lagrum

Sekretess
Haéanvisning till lagrum rérande sekretess

Placering Beteckning Tid Anmarkning
Hylla x 1 2019 Handlingstyp A(1.1.1)
2 2019 Handlingstyp B (2.2.2) Jan-juni

3 2019 Handlingstyp B (2.2.2) Juli-Dec
Handlingstyp C (2.2.2)
4 2019 Handlingstyp D, E, F (2.8.1)
5 2020 Handlingstyp A(1.1.1)
6 2020 Handlingstyp B (2.2.2) Jan-juni
Hylla x 7 2020 Handlingstyp B (2.2.2) Juli-Dec

Bild 12. Inventariet ska vara en bilaga till arkivforteckningen och det ska framgé av
arkivbeskrivningen om det finns ett inventarium. Flera inventarier kan tas fram vid
behov och for att séarskilja dem &t betecknas de med I:1, I:2, 1:3 osv.
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8. Gallringsbar information

Vid fortecknande av gallringsbar information behdvs oftast ingen detaljerad
redovisning. Det innebar att det kan vara fullt tillrackligt att pa processniva
ange t.ex. vilka handlingstyper det ror sig om och var informationen finns
forvarad. Det kan vara motiverat att i ndgon utstrackning forteckna
information med en 7-10-arig gallringsfrist.

9. Markning av aktomslag, arkivboxar och digitala
forvaringsenheter

Handlingar eller handlingsslag pa papper halls ihop eller isar med hjalp av
aktomslag. Av nedanstdende punktlistor och féljande bildexempel framgar
hur aktomslag och andra fysiska forvaringsenheter ska markas:

Markning av aktomslag Markning av arkivboxar
e Myndighet/verksamhet e Myndighet/verksamhet
(forkortningar som ar vedertagna ar (forkortningar som ar vedertagna ar
godkanda att anvanda) godkanda att anvanda)
* Processens/Handlingsslagets * Processens/Handlingsslagets namn
punktnotation inklusive punktnotation (det racker
e Tidsperiod (artal) med punktnotation om det ingar

flera processer/handlingsslag). Vid
sarredovisning skrivs handlingstypen
istallet for
processens/handlingsslagets namn.

e Tidsperiod (artal)

e Sorteringsordning t.ex. alfabetisk
ordning A-D, E-H

¢ Arkivboxens [6pnummer

e Sorteringsordning t.ex. alfabetisk
ordning A-D, E-H eller tidsperiod
t.ex. juni-juli.

Bild 13. Undantag fran ovanstaende markning av aktomslag ar storre sviter med t.ex.
patientjournaler, personalakter och diarieakter.
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9.1 Aktomslag

Exempel pa hur aktomslag marks upp utifran olika férteckningsmodeller.

Undantag frdn markning av aktomslag ar storre sviter med t.ex. patient-

journaler, personal- och diarieakter.

Grundredovisning

Namn pa

myndigheten/verksamheten

1.1.2

Motesanteckningar fran
ledningsgruppen

2019

Inventarium

Namn pa

myndigheten/verksamheten

Handlingstyp A (1.1.1)

2019

I:1

Bild 14. Exempel pé mérkning av aktomslag.

Sarredovisning

myndigheten/verksamheten

Namn pa

2.8.1-1

Affischer

2019
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9.2 Arkivboxar

Exempel pa hur férvaringsenheter/arkivboxar marks upp utifran olika

forteckningsmodeller.

Grundredovisning

Namn pa myndigheten/
verksamheten

Adm moéten pé avdelnings-,
lednings- och enhetsniva

1.1.2
2019-2030

1

Bild 15. Exempel pd mérkning av arkivboxar. Administrativa handlingar placeras i
staende arkivboxar och maérks upp pé langsidan, medan arkivboxar som innehéller
patientjournaler mérks upp pa kortsidan.

Samredovisning

Namn pa myndigheten/
verksamheten

Patientjournaler

3.1.0

Vardar
2019-2030

01-01-1975 - 04-05-2007
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Sarredovisning Inventarium

Namn pa myndigheten/
verksamheten

Broschyrer

2.8.1-2

2019-2026

Bild 16. Exempel pd mérkning av forvaringsenheter avseende sérredovisning och

inventarium.

Namn pa myndigheten/
verksamheten

Pappershandlingar

1:1

2019-2020
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9.3 Digitala forvaringsenheter

Den digitala informationen maste forst struktureras efter nagon av
Regionarkivets leveransspecifikationer. Darefter maste den digitala
informationen tilldelas metadata for att kunna levereras. | det har exemplet ar
det information fran ”Journalsystemet” som finns med i forteckningsexemplet
3.1.1, sidan 14.

<Arkiv>

<Namn>NAMN PA VERKSAMHETEN/MYNDIGHETEN</Namn>
<Referens>SE-AB019-TEST-116.1</Referens>
<Strukturenhet>3.1.1 Varda patienter</Strukturenhet>
<Redovisningsplan> NAMN PA
VERKSAMHETEN/MYNDIGHETEN</Redovisningsplan>
<Forvaringsenhet>3.1.1:1</Forvaringsenhet>

</Arkiv>

<Leveransld>Dnr XX 2026/5750</Leveransld>
<Leveranspakettyp>Patientjournal</Leveranspakettyp>
<Bilaga>Ja</Bilaga>

10. Uppdatera arkivforteckningen

Arkivforteckningen ar till for atersokning av information. S& lange
arkivbildningen inte &r avslutad innebar det att den maste uppdateras
regelbundet pa grund av att information tillkommer och nar t.ex. system byts
ut. Kortfattad systemhistorik ska framga i arkivforteckningens inledande
anmarkning ifall det paverkar informationens stkbarhet.
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11. Ordlista

Beteckning Motsvarar forvaringsenhetens lopnummer.

Digitisera Konvertering av information fran analog till digital form, t.ex.
genom att skanna in text och bilder.

Férteckningsmodell En metod for att forteckna information som uppkommitien

process. Grundredovisning anvands for samtliga

processer/handlingsslag, men kan vid behov kombineras med
sarredovisning eller samredovisning.

Férvaringsenhet Utgor den lagsta nivan i forteckningen och bestar av information

som avgransas

genom sitt forvar, t.ex. arkivbox, system eller e-arkiv.

Férvarings-id Bestar av en kombination av processens/handlingsslagets
redovisningsnummer samt skiljetecken och lGpnummer.

Gemensamma system Digitala system med gemensam systemfdrvaltning som anvands
av flera verksamheter inom Regionen.

Handlingsslag Mangd av handlingar/information som uppstar nar en process
genomfdrs upprepat, t.ex. i samband med rekryteringar eller
inspektioner. | dokumentet anvands handlingslag synonymt med

process.

Handlingstyp Handling som tillkommer genom att en aktivitet i en process
utfors upprepat. Handlingstyp ar medieoberoende och kan
darmed utgoras av bade digitala och analoga handlingar, t.ex.
anstallningsavtal eller inspektionsrapport.

Hanteringsanvisningar Anvisningar for hur en myndighetsinformation ska hanteras, t.ex.
var den forvaras, om den ska registreras och om den skall

bevaras eller gallras.

Inventarium Fungerar som en bilaga till arkivforteckningen. Av inventariet
framgar den fysiska ordningen av forvaringsenheter, dess
innehall samt eventuell fysisk placering.

Lokala system Myndighetsspecifika system som endast anvands inom den egna

verksamheten.
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Metadata Data om data som beskriver dess egenskaper, sammanhang,

innehall och struktur och som hjalper till att identifiera, hitta och

forsta informationen.

Redovisningsnummer | redovisningsplanen ska alla verksamhetsomraden,

processgrupper och processer/handlingsslag numreras i
hierarkisk ordning med redovisningsnummer/punktnotation.

Redovisningsplan Plan som redovisar verksamhetsomraden, processgrupper och
processer i en logisk struktur och som anvdnds som grund for
myndighetens informationsredovisning.

Restjournal Journalhandling pa papper som hor till en i huvudsak digital

journal.




