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Inledning och sammanfattning

Plan for digital informationshantering ar en strategisk plan for
kommande femarsperiod och ersétter Plan for digital dokumenthantering.
Syftet med planen &r att astadkomma en sammanhallen langsiktig
hantering av information som ar allménna handlingar i VGR. Genom att
hantera information béttre och ratt fran borjan blir vi effektivare som
organisation. Planen utgar fran offentlighetslagstiftningen och kraven i
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering i Véstra
Gotalandsregionen samt samlade erfarenheter fran arbete inom objekt
Diarium och dokumenthantering och nuvarande processomrade arkiv och
informationshantering.

Information som &r allmanna handlingar ska bevaras och ateranvandas pa
ett sakert sétt i Vastra Gotalandsregionen (VGR) fram till slutarkivering
eller gallring. Medarbetarna behdver kunskap, system och struktur for att
hantera informationen ratt. Nar verksamhetssystem byts ut behéver
informationen flyttas vidare. Sannolikt behdvs flera mellanarkiv for att
hantera information fran olika informationsdoméaner. Mycket information
behdver tas om hand de narmaste aren for att inte ga forlorad.
Mellanarkivsystem behover etableras och vardinformationen behdver
hanteras forst.

Planen galler inom Vastra Gotalandsregionen (VGR) och ska foljas av
medarbetare som arbetar med utveckling och digitalisering av
information.

1 Bakgrund och nulage

Vastra Gotalandsregionen bestar av ca 40 politiskt tillsatta styrelser och
ndmnder, vilka utgor regionala myndigheter. Ca 25 forvaltningar och
majoritetsagda bolag arbetar pa uppdrag av dessa myndigheter.

En viktig utgangspunkt for Plan for digital informationshantering &r
offentlighetslagstiftningen och allménhetens ratt att ta del av allman
handling, behovet av information i myndigheternas verksamhet samt
forskningens behov.

Ké&rnan i offentlighetslagstiftningen finns i grundlagen
tryckfrihetsférordningen (TF), samt offentlighets- och sekretesslagen
(OSL), arkivlagen och arkivférordningen, kommunallagen (KL),
forvaltningslagen (FL) samt dataskyddsférordningen (GDPR) som styr
svenska myndigheters hantering av information.
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Nér Plan for digital dokumenthantering togs fram 2015 fanns det &nnu
inte system i VGR som kunde stddja handlingens véag fran utkast till
allman handling, registrering och arkivering eller gallring. Ett
systematiskt och malinriktat arbete har gjort att nastan alla mal i planen
har uppnatts. Regiongemensamt systemstdd for diarium och
arendeberedning, karnsystem for dokumenthantering med integrerat
mellanarkiv, konsoliderade l6sningar for skannade dokument i journal
och personalakt och mellanarkiv for journaler ar nagra exempel. Nu
handlar det om att bibehalla, férenkla och forbéttra, samt ytterligare
konsolidera ldsningar.

Livstiden for ett system &r normalt sett omkring fem till tio ar. Tekniken
blir foraldrad, avtal gar ut och leverantérer kommer och gar pa
marknaden. System behdver bytas ut medan informationen ska leva
vidare. I VGR finns manga system som behdver avvecklas, samtidigt
som informationen behdver tas om hand och vara tillganglig innan det &r
dags for slutarkivering. Avvecklingsprojekt &r kostnadsdrivande och
komplicerade om man inte har kravstéllt att informationen ska kunna
flyttas vidare fran en 1S/IT-16sning till en annan. Mellanarkiv saknas for
stor del av informationen. Det behdvs langsiktighet och kontinuitet med
tanke pa att informationen ska forvaras cal0-20 ar innan den fors dver
till slutarkiv hos Regionarkivet for evigt bevarande.

Det skapas nya typer av digitala informationsméangder. Chatbotar, Al-
I6sningar och halsoappar som samlar data fran patientens egen utrustning
och skickar in till vardgivaren ar nagra exempel. Dokumentformatet
ersatts av andra typer av information, men det &r fortfarande allmanna
handlingar enligt Tryckfrihetsférordningens (TF) teknikneutrala
definition.

3 8 Med handling avses en framstallning i skrift eller bild samt en
upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan l&asas eller
avlyssnas eller uppfattas pa annat satt.

4 8§ En handling ar allmén, om den férvaras hos en myndighet och /.../
ar att anse som inkommen till eller uppréattad hos en myndighet

(TF 2 kap).

Eftersom informationsméngder av alla olika slag ar att betrakta som
allméanna handlingar stélls krav pa att vardera informationen I6pande, ta
fram underlag for bevarande- och gallringsbeslut samt skapa tekniska
I6sningar for att stodja en informationsmangds vag som allmén handling
fran skapande till arkivering eller gallring, under hela dess livscykel.
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2 Langsiktiga mal och borlage

Ledstjarna: VGR ar en forebild bland kommuner och regioner i Sverige i
offentlig forvaltning.

Langsiktiga mal och borlage for digital informationshantering &r att:

1. Allménna handlingar i Vastra Gétalandsregionen hanteras i enlighet med
lagkrav for att uppna oppenhet, integritetsskydd, tillganglighet och
bevarande.

2. Medarbetarna har kunskap och stod att hantera information pa ett smidigt
och anvandarvanligt satt for att bade kunna utfora sitt arbete och félja
lagkraven.

3. Regionens samtliga systemstod ska kunna hantera krav pa livscykelhantering
av information fran informationens skapande till gallring eller slutarkivering.

4. Regionens samlade information ar sokbar, tillganglig och kan ateranvéandas
som kunskapshantering och beslutsstod.

3 Omfattning

Plan for digital informationshantering fokuserar pa livscykelhantering av
digital information oavsett lagringsform, fram till slutarkivering da
ansvaret for informationen och atgarder for bevarande overgar till
arkivmyndigheten.

Informationshantering &r ett vidare begrepp an dokumenthantering, da det inte bara
innefattar kontorsdokument utan all sorts information, exempelvis inldgg i
kommunikationskanaler, information i databaser, html-baserad information,
diagnostik samt inspelat ljud och rorlig bild.

Livscykelhantering av information innebér skapande, borttagande, ateranvandning
och féradlande med bibehallen autenticitet. Information som inte ar allman handling
rensas bort, allménna handlingar som ar av ringa och tillfallig betydelse gallras vid
faststalld inaktualitet, allmanna handlingar av kortvarig betydelse gallras da
gallringsfristen har gatt ut och allméanna handlingar av betydelse forbereds for att
kunna bevaras for alltid.

Avsnitt 9-12 utgors av en analys av olika informationsdoméner och hur information
ska hanteras fran verksamhetssystem via mellanarkiv fram till slutarkiv. | denna
analys uppstar handlingsplanen bestaende av strategiska mal, principer och
aktiviteter som behdvs for att uppna de langsiktiga malen under en femarsperiod, se
avsnitt 6.
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4 Ansvar

Varje styrelse/namnd ar arkivbildare och har ansvar for sina allméanna
handlingar. Arkivansvarets uppgifter kan delegeras till en tjansteperson
enligt Foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering i
Vastra Gotalandsregionen, med stdd av arkivlagen. Regionstyrelsen har
det tekniska arkivansvaret for regiongemensamma system.

Varje styrelse/namnd har personuppgiftsansvar for sina personuppgifter
enligt dataskyddsforordningen GDPR.

Regionstyrelsen har den samlade uppsiktsplikten dver VGR vilket
innebar 6vergripande ansvar i manga fragor. Regiondirektoren har
faststéllt regiondvergripande funktionsansvar for de olika
koncernstaberna/avdelningarna inom Koncernkontoret och deras chefer.
Av funktionsansvaret foljer ett procességarskap med ansvar for processer
och arbetssatt och de behov som styr digitaliseringen. Processdgare
foretrader styrelse/namnd som informationségare.

Arbetet med informationssakerhet &r en viktig bestandsdel i att sikra
bevarandet av var digitala information under dess livscykel.
Informationssakerhet kan beskrivas som att tillgodose behov av att
informationen ar tillganglig i forvantad utstrackning, forblir riktig och
ofdrvanskad, ar insynsskyddad s att den ar atkomlig endast for den som
ar behorig (konfidentialitet) samt att det finns sparbarhet i vem som haft
atkomst till eller forandrat informationen. Riktlinjer for
informationssékerhet i Vastra Gotalandsregionen med tillhérande rutiner
styr informationssékerhetsarbetet.

Ledning och styrning av IS/IT ska vara en integrerad del av ordinarie
verksamhetsutveckling och ledningssystem i VGR. Koncernstab
digitalisering (KSD) ansvarar for funktionell utveckling och leverans av
IT-tjansterna.

5 Beroenden

Avvecklingsprocessen visar hur avveckling av system och
omhandertagande av information ska ga till i VGR. Ett projekt pagar for
att bygga kunskap och ge effektivt stod till avvecklingsprojekten.

Digital arbetsmiljo (DAM) &r en strategisk plan for digitalisering med
medarbetaren i fokus. DAM &r det interna perspektivet, och innehaller
analys, verktyg och kompass for att satta en fardplan for att lyckas med
digitaliseringen av VGR.
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Program Millennium, tidigare Framtidens Vardinformationsmiljo
(FVM), innebé&r en ny gemensam IT-miljo dar Millennium &r navet och
dar vardgivare inom det geografiska omradet samverkar. Programmet
innefattar aven nya regiongemensamma arbetsséatt utifran det regionala
ledningssystemet. | samband med inférandet ska gamla system avvecklas
och vardinformationen mellanarkiveras.

Gemensam informationsplattform (GIP) &r en ny regional teknisk
plattform parallellt med Millennium. GIP kopplar ihop informationen i
den nya vardinformationsmiljon och en del av malarkitekturen for att
hantera applikationer for atkomst, lagring av data och beslutstod.
Informationen samordnas i gemensamma strukturer och terminologi, dar
Datakatalogen ar en viktig komponent.

Etablera mellanarkiv &r ett projekt som syftar till att skapa en regional
mellanarkivlésning for omhandertagande av information fran system
som behdver avvecklas. Temporart mellanarkiv for att ersatta R7 &r ett
delprojekt.

Media Asset Management (MAM) ska inféras som ett verktyg for att
hantera och bevara olika mediaformat for ljud, bild och rérlig bild.

Projekthantering M365-SOFIA innebér att samla och konsolidera
systemstod for projektstyrning och projekthantering, samt avveckla
tidigare 16sning.

Skanningstjanst E-arkiv 3.0 syftar till att konsolidera e-arkiven for
skanning av analoga journaldokument och sakerstalla tillgangligheten till
historiska journaler och restjournaler fran Millennium via kravstallt
uthopp. Projektet innefattar d&ven upphandling av hardvara och intern
leasingmodell for hoghastighetsskannrar.

Elektronisk underskrift &r en regional ansats att utifran legala krav och
verksamhetens behov livcykelhantera elektroniska underskrifter dér
sadana behdvs. Genom att tillhandahalla en regional underskriftstjanst
och stélla krav pa atgarder i mottagande system mojliggor projektet att
olika verksamhetsprocesser kan digitaliseras fullt ut.

Microsoft 365 enligt avtal innebar tillgang till olika sorters programvaror
och licenser som forandras Over tid. Anvandare kan ha olika licenser av
grundlaggande eller mer avancerad karaktér, vilket innebér att de kan
uppfatta funktionalitet olika eller helt sakna tillgang till funktionalitet.
Detta behover beaktas vid all utveckling som berdr Microsoft 365.
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6

Handlingsplan med strategiska mal,
principer och aktiviteter

6.1 Strategiska mal

1.

10.

Regionen ska ha konsoliderade och vél fungerande diarier i alla férvaltningar
och majoritetsagda bolag med en integrerad systemstodd
arendeberedningsprocess till alla némnder och styrelser.

Regionen ska ha konsoliderat stod for dokumenthantering i samarbete som
uppfyller kraven i offentlighetslagstiftningen, stédjer verksamhetsbehov och
uppfattas som sjalvinstruerande och intuitivt.

Regionen ska ha ett regiongemensamt mellanarkiv for uppréattade dokument
som mojliggor sokbarhet och tillganglighet, utfor gallring samt tillfér struktur
for arkivering.

Alla system med information som ska bevaras ska kunna hantera arkivpaket
for digital arkivering till mellanarkiv och slutarkiv.

Regionen ska ha system for bevarande i form av mellanarkivldsningar for
digital arkivering for all typ av information pa vagen till slutarkivering.

Regionen ska ha personella resurser som har kompetens och ger stdd vid
digital arkivering av all typ av information i mellanarkiv/slutarkiv.

Regionen ska ha ett regiongemensamt e-arkiv for skanning av analoga
patientjournaler med tillganglighet fran huvudsystemet.

Regionen ska ha ett regiongemensamt e-arkiv for personalakter med
tillganglighet fran huvudsystemet.

Regionen ska arbeta proaktivt med standardisering av metadata och
masterdata och ha ett regiongemensamt systemstod for detta for att gora
information mer tillganglig och sokbar.

Regionen ska ha stod for elektroniska underskrifter for en 6kad digitalisering
och minskad pappershantering i regionen.

Rubrik: Plan Digital informationshantering 9
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6.2 Strategiska principer
Princip 1: Endast ett original

Beskrivning: Strava efter att uppna ett tydligt utpekat original av
informationen som blir arkivexemplar inom myndigheten. Ange lankar
till mellanarkiverade originaldokument i stallet for bifogade filer dar sa
ar mojligt.

Motivering: Undvika dubbellagring, skapa tydlig struktur och sékerstélla
handlingens autenticitet.

Konsekvens: Ny version av ett dokument innebar ett nytt original.
Lankar behover vara persistenta, vidmakthallas och bevaras lika lange
som handlingarna. | méjligaste man hanteras kopior som lankar till
originalet. Diariet behover kunna publicera pa webben.

Princip 2: Handlingar arkiveras i sitt
sammanhang

Beskrivning: Behalla ordning och struktur som handlingar har skapats i
och arkivera dem i sitt sammanhang i tid och rum. Starta dokument som
ska bli en allmén handling pa avsedd plats fran borjan.

Motivering: Proveniensprincipen ar en grundprincip inom arkiv- och
informationsvetenskap. Viktig information om hur man har arbetet inom
arkivbildaren kan ga forlorad om sambandet mellan handlingar bryts
upp. Klassificeringsstrukturen ar inte tillrackligt detaljerad for att varje
handling ska kunna arkiveras i sitt sammanhang endast utifran den
struktur som processerna och handlingsslagen i klassificeringsstrukturen
ger.

Konsekvens: Det behover tillféras metadata eller lankar for att behalla
ett sammanhang som handlingar har skapats i. Man behdver kunna gora
korshanvisningar mellan olika lagringsplatser och informationsmedium.
Lankar behover vara persistenta och arkivbestandiga. Anvand
vedertagen systematik for referenser, till exempel Vancouversystemet

Princip 3: Handlingar arkiveras i ursprungligt
skick

Beskrivning: Bade produktionsformat och arkivformat bevaras i
mellanarkiv om de inte ar samma fran borjan.

Motivering: Regionarkivets specifikation for 6verforing av
informationspaket beskriver hur informationspaket ska éverforas fran
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verksamhetssystem till system for bevarande. Bade produktionsformat
och arkivformat bevaras. Foljer OAIS (Open Archival Information
System). Pa detta satt kan handlingar bevaras i ursprungligt skick, bevara
sin autenticitet och &ven bevara elektroniska underskrifter.

Konsekvens: Forandringar i mellanarkivslésningar och i diariet for att
undvika konvertering.

Princip 4: Alla ar handlaggare

Beskrivning: Alla medarbetare i regionen behdver kunna sakerstalla
korrekt handlaggning av allménna handlingar och handlingar till
diarieforda drenden.

Motivering: Enligt lag ar det den som ansvarar for varden av en handling
som ansvarar for att hantera utlamnande av allman handling. Manga
allménna handlingar hanteras hos den enskilde medarbetaren i personliga
och gemensamma ytor fram tills medarbetaren har registrerat och
arkiverat dem. Alla medarbetare behdver viss kunskap om allménna
handlingar.

Konsekvens: Rutiner och funktionsstod maste vara anpassade till att
handlaggare har varierande kunskapsniva. Det behover vara tydligt vem
som kan svara pa fradgor. Hur man gor for att skicka till mellanarkiv och
registrera i diariet (sjalv eller som sallananvandare via registrator)
behdver vara kant for alla. Funktioner behdver utformas sa att det blir
latt for en vanlig anvandare att gora ratt. Introduktionsmaterial till
nyanstéllda behéver innehalla grundlaggande information.

Princip 5: Delning ska goras kontrollerat

Beskrivning: Den personliga arbetsytan ar inte till for delning av
dokument; delning darifran avstyrs med riktlinjer, funktioner och
kontroller.

Motivering: Personliga arbetsytor ska kunna rensas samma dag som en
person slutar sin anstallning, utan att organisationen lider nagon skada
eller offentlighetsrattsliga regelverk asidosétts.

Konsekvens: Delning av arbetsdokument bor goras via gemensamma
samarbetsytor. Delning av arkiverade dokument bor géras via
arkivbestandiga lankar fran mellanarkivet.

Princip 6: For over till mellanarkiv snarast

Beskrivning: Overforing av dokument till mellanarkiv/diarium ska ske s
snart som mojligt efter att dokumentet har blivit en allmén handling, till
exempel direkt efter att ett dokument blivit fardigskrivet, skickats,
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inkommit, publicerats, visats som presentation vid ett mote, beslutats
eller har anvénts som beslutsunderlag.

Motivering: Det &r l&tt att medarbetaren glommer att upprétta till
mellanarkivet om det inte gors direkt. Under tiden &r handlingarna inte
tillgangliga. Det ar svart for andra att avgora vad som é&r ratt i efterhand.
Storre arbetsinsatser krdvs om det gors senare.

Konsekvens: Handlaggare ska uppmanas att diarieféra och uppratta
sina allmanna handlingar l6pande. Vid inférande av nya system bor man
integrera diarium eller mellanarkiv, beroende pa om sammanhanget ar
ett arende eller annan ordning. Godkénda filformat ska anvandas som
arkivformat.

Princip 7: Oppna I6sningar foér mellanarkiv

Beskrivning: Sa 6ppna I6sningar som mojligt anvands i system for
mellanarkiv.

Motivering: Oppna I6sningar minimerar inlasningseffekter,
leverantorsberoende och sékerstéller varaktighet.

Konsekvens: Idag anvands 6ppen kallkod for mellanarkivlésningen for
dokument. Aven R7e-arkiv ar byggt p& oppen kallkod. Vid inkdp och
utveckling av ytterligare I6sningar for mellanarkiv ska kravet pa 6ppna
I6sningar beaktas.

Princip 8: Metadata gors utifran definierade
strukturer

Beskrivning: Alla dokument kan tillféras metadata i samarbetsytan och i
mellanarkivet baserat pa organisatoriskt ursprung och méarks upp utifran
informationshanteringsplanen som foljer klassificeringsstrukturen. Aven
annan information &n dokument bor tillforas strukturerade metadata
utifran organisatoriskt ursprung och informationshanteringsplan och
behov att sdka och tillgangliggtra informationen.

Motivering: Information behdver struktur for att vara sokbar. Olika
myndigheters arkiv ska hallas atskilda fran varandra och
klassificeringsstrukturen ska anvéndas for att strukturera information.
Informationshanteringsplanen anger forvaringsplats och bevarandetid.

Konsekvens: Organisatoriskt &garskap for allmanna handlingar anges
med klassificeringsstrukturen; men utéver det kan ocksa andra
organiseringsstrukturer, framfor allt speglade genom samarbetsytan,
anvandas for markning. Korshanvisningar behover kunna goras mellan
olika gemensamma lagringsytor pa ett strukturerat satt.
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Princip 9: Nyttja samarbetsytans mojligheter till
konsolidering av IT-stod

Overordnad princip: Ett IT-stod per verksamhetsfunktion.

Beskrivning: Med uttkat stod for godkédnnande och uttkad funktionalitet
kan samarbetsytor med koppling till mellanarkiv fungera for
konsolidering av enklare processtodsapplikationer och andra
dokumenthanteringsldsningar.

Motivering: Minskat antal applikationer att underhalla och koppling till
samma mellanarkiv for storre andel information.

Konsekvens: Hogre grad av kontroll pa lagring och delning av
dokument. Mindre flora av specialiserade systemldsningar att forvalta,
men inte nddvandigtvis en stor kostnadsbesparing i framtagandet av
I6sningar eftersom utveckling kan behdva ske i varje enskilt fall.

Princip 10: Mellanarkiv for all typ av information

Beskrivning: Det ska finnas mellanarkivldsningar for all typ av
information som behover mellanarkiveras, om den inte uppenbart kan
slutarkiveras direkt.

Motivering: Historiskt sett har man inte avvecklat system och tagit hand
om information pa ett strukturerat satt. System har satts i laslage eller
dumpats pa en server. Informationsforluster har gjorts och man har inte
forvaltat digitaliseringens fordelar att gora information sékbar. Under
2020-talet ar det en puckel av system som behover avvecklas for nésta
generation systemldsningar. Det innebar stora kostnader att ha dubbla
system. Kostnadseffektiv avveckling enligt avvecklingsprocessen kraver
att det finns en destination att peka pa for all typ av information.

Konsekvens: Det behdver kompletteras med nya mellanarkivsystem dar
sa behovs.

Princip 11: Konfidentiell information kan skickas
digitalt

Beskrivning: Det ska vara mojligt att, via sakra och krypterade I6sningar,
skicka, dela och registrera information digitalt.

Motivering: Nar analog hantering har blivit udda sticker den ut som
onormal och risken blir storre att gora fel. Med sakra digitala
krypteringslosningar ska dven kanslig information hanteras digitalt pa ett
satt som fungerar med vart digitala arbetssétt.
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Konsekvens: Det behdver skapas sékra funktionsbrevlador eller
motsvarande dit kanslig, konfidentiell information kan skickas. Diariet
behover sékras for registrering och arkivering av sakerhetsskyddad
information upp till sdkerhetsklass 4. Externa anvandare behover kunna
bjudas in till samarbetsytor dar informationen kan hanteras upp till
sakerhetsklass 3.

Princip 12: Information ska vara tillganglig

Beskrivning: N&r man hanterar information i personliga lagringsytor eller
har olika system skapas inlasningseffekter som gor att informationen blir
mindre tillganglig och inte kan anvéandas dér den behdvs. Den ska
samtidigt vara ratt tillganglig med avseende pa sekretess och
integritetsskydd.

Motivering: Information &r en strategisk tillgang och behdver vara
tillganglig for den som behdver den och &r behdrig att ta del av
informationen.

Konsekvens: Systemlésningar behdver konsolideras regionalt.
Overlappande systemlosningar bér undvikas. Anvandare bor uppmanas
att anvanda gemensamma lagringsytor i storre utstrackning.

Princip 13: Digitalt forst

Beskrivning: Lata digitala Isningar vara ett forstahandsval dar det ar
mojligt och relevant for att pa sa satt ta bort onddig administration och
frigdra tid och resurser och minska pappershantering.

Motivering: Idag finns fortfarande en omfattande pappershantering inom
varden. Man skriver ut dokument och blanketter och fyller pa med
information for hand eller framstaller handlingar i system dar de inte kan
lagras, vilket gor att de maste skrivas ut och skannas in i annat system.

Konsekvens: Arbeta aktivt for att arbeta bort analoga fléden som maste
skannas for att tillgangliggoras och arkiveras eller laggas i arkivbox.

Princip 14: Konsolidera for effektivitet

Beskrivning: Vi har en historik av att olika forvaltningar kopt in egna
I6sningar for samma sak. Helhet behdver ga fore delarna.

Motivering: Flera olika systemldsningar for samma sak &r ineffektivt och
upptar resurser i olika delar av regionen. Med gemensamma
arbetsprocesser i verksamheten och gemensamt systemstdd kan arbetet
samordnas effektivare i alla led. Informationen blir mer tillgdnglig och
liveykelhantering forenklas dver tid.
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Konsekvens: Fortsétt att konsolidera och regionalisera i samband med
inkop, nyutveckling och vidareutveckling. Avsta fran speciella I6sningar
for enskilda verksamheter.

6.3 Strategiska aktiviteter

Detta avsnitt beskriver de strategiska aktiviteter som ar nédvandiga for
att ta organisationen mot borlaget och uppna malen. De strategiska
aktiviteterna kopplar mot de strategiska malen och principerna.

Ar

Beskrivning

Mal

Princi
p

Rubrik: Plan Digital informationshantering

Efter utredningen om vilka informationsmangder som inte kan hanteras i

befintliga mellanarkiv, ta fram och inféra systemlésningar som kan ticka E

behoven. Beakta digital hallbarhet.

Utveckla informationsstyrningsradet som en del av ledningssystemet for
att gemensamt, med funktioner for arkiv- och informationshantering,
patientsdkerhet, informatik, juridik, dataskydd och informationssakerhet
forvalta struktur och bereda komplexa drenden och lamna
expertutlatanden infor beslut.

Sakerstéll att eventuella nya lésningar som ger upphov till dokument
t.ex. inom Microsoft 365, kopplas till befintligt mellanarkiv for att
bibehalla informationsstruktur och konsekvent informationshantering.

Etablera en organisatorisk funktion som bygger kompetens och ger stod
till avvecklingsprojekt for omhéndertagande av information till
mellanarkiv.

Utveckla projektytor inom samarbetsytor med koppling till mellanarkiv
sa att det finns funktioner for Gantt-schema, projektprocess, tidplaner,
statusrapporter etc. for att évriga projektsystem ska kunna avvecklas.
Oppna upp for att méjliggora portaler for portféljhantering av projekt.
Migrera och arkivera befintlig projektdokumentation

Konsolidera klart lokala Idsningar for skanning av journalhandlingar och
journalarkivregister.

Sékerstall att diariet kan hantera handlingar i ursprungligt skick utan
konvertering. Elektroniska underskrifter tal inte att konverteras, till
exempel till arkivformat. Diariet behdver godkanna flera arkivformat
utan att handlingar konverteras.

Vidareutveckla séker digital kommunikation (SDK) for att kunna sénda
och registrera allmanna handlingar som omfattas av sekretess.

Det behover avsattas resurser for ett kontinuerligt forbéattringsarbete
bade avseende processer och arbetssétt i verksamheten och for att
tillgodose behoven i de tekniska ldsningarna.
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Nr  Ar  Beskrivning Mal ErmC'
|

Etablera en regional underskriftstjanst for elektroniska underskrifter P3

10 |1 enligt utredningsresultat, for att minska administration och Al Plé
pappershantering.
Utred hur externa personer utan VGR ID ska kunna bjudas in till slutna

1 1 samarbetsytor for samarbeten med andra myndigheter, leveranttrer och B P11
forskare da man har behov av och ratt till att dela kanslig information.
Borja med att ta fram malbild utifran behov och regelverk.
Sakerstall att funktionella krav om exportfunktion for arkivpaket och

12 1 arkivformat i Plan for bevarande av elektroniska handlingar finnsmedi D P10
kravbiblioteket som anvands vid ny- och vidareutveckling av system.
Skapa ett Mellanlager MAM, Media Asset Management, for ljud och P6,

13 1 g E
rorlig bild. P10

14 1 Faststall processagarskap och ansvarsfordelning for Personalakt H P9,
mellanarkiv och tillse att det finns resurser i verksamheten. P14
For en god informationsforvaltning behdver det finnas en faststélld och

15 2 aktiv informationsstruktur med termer och begrepp for valbara metadata | P2 P8
och masterdata. Det behdver finnas en terminologi och struktur att hdnga '
upp informationen pa.
Diariesystemet behdver kunna skapa lankadresser for publicering av

16 2 handlingar som bara har sitt sammanhang i ett drende, for att undvika A P1, P2
dubbellagring i mellanarkivet fér dokument.
Uppdatera filformat som kan hanteras i mellanarkiv for dokument och i

17 2 diariet. Handlingar som hér hemma i ett drende bor kunna hanteras i AC P6
diariet oavsett filformat. For undantagen, t.ex. bilagor i form av ljud och ’
rorlig bild, anvands sarforvaring och korshanvisningar.
Information pa olika platser behdver “digitalt gem”, funktionalitet for att

18 2 halla reda pa bilagor och ange sammanhang mellan olika dokument och B C PlLP2
olika lagringsplatser. Det behdver finnas en terminologi och struktur att ’ '
hanga upp informationen pa.
Funktion att uppgift om relevant metadata fran dokument fran G:\-mapp

19 2 1 - : B,C P2,P6
foljer med som metadata till mellanarkivet.
Mojlighet att &ndra datum i migreringsverktyget. Dagens datum satts

20 2 som default. Idag kan man inte andra, vilket forsvarar arkivering av dldre B, C P2, P6
digitala handlingar fran andra lagringsytor.
Initiera projekt for att kunna avveckla G:\. Sétta G:/ i I&slage. Progress

21 2 mats kontinuerligt utifran antalet dokument som tas bort och migreras B,C P2, P6
fran G:\. Programfiler hanteras i mapp under annan bokstav.
Utveckla eller upphandla ett regionalt systemstéd for uppdatering och P8 P9

22 | 2 samordning av arbetet med dokumentmallar som kan konsumeras avde A, B P1;1 ’
system som behdéver mallar.
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Nr  Ar  Beskrivning Mal ErmC'
|
Bevaka behovet av att koppla nya kommunikationsverktyg till diariet.

3 3 Det infdrs nya kommunikationskanaler jamte e-post som kan komma att A P2 P6
anvandas regelbundet for att skicka och ta emot allméanna handlingar, ’
t.ex. via gruppchattar och kanalinlagg.

P6, P8,
Ge de majoritetsagda bolagen tillgang till att anvanda grundlaggande AB P9,

24 3 regiongemensamma system pa VGR:s nat sa att informationen kan C, " P10,

hanteras enhetligt och kostnadseffektivt. P12,
P14
Det ska finnas funktionalitet for att bifoga och flytta filer mellan

25 3 : - ) B P6
gemensamma lagringsytor utan att forst ladda ner filen lokalt.

Det ska finnas funktionalitet for att ladda upp allménna handlingar fran P4, P5,

26 3 personliga arbetsytor och personlig kommunikation samt gemensamma | B, C  P6,
samarbetsytor och gemensam kommunikation till avsett mellanarkiv. P12

27 3 Projektnummer bor hanteras som kodverk vid markning. Tillgang bor B, C, P8
ske via kodserver. Projektnummer behover vara unika over tid. H

o8 3 Ta fram en modell att forvalta och standardisera metadata och | P8
masterdata och realisera i Datakatalogen som ersétter Apelon.

Diariet behéver sakras for registrering och arkivering av

29 4 sékerhetsskyddad information upp till sdkerhetsklass 4. Om det inte &r P6,
tekniskt mojligt behdver det goras med organisatoriska atgarder, som att P11
informationen registreras i diariet men sarforvaras.

Etablera stod for anvandaren att avgora hur handlingar ska hanteras. Det
skulle férutom med hjalp av manualer, rutiner och webbutbildningar

30 4 kunna ske med hjélp av chatbot med férkonfigurerade automatiska svar T P4
pa vanliga fragor. En sjéalvlarande chatbot kan vidareutveckla svar for
komplexa fragor. Kraver initialt stora insatser och personella resurser.

Det behdvs en séker systemldsning for utlamnande av allmén handling

31 4 med personuppgifter och sekretess. En utldmnandefunktion for att P11
tillfalligt ladda upp filer som ska l&mnas ut, dar den externa mottagaren ’
sjalv kan logga in med ett tillfalligt I6senord och hdmta informationen.

Utveckla samarbetsytor forkonfigurerade for forskningsprojekt med

32 4 mojlighet att arkivera handlingar som ligger till grund for forskningen. B P9
Ta fram malbild utifran behov och regelverk.

Arbeta for att minska analoga floden sa att handlingar kan hanteras

33 4 S G P14
digitalt i hela processen.

3 4 Utred och digitalisera fler floden sa att information hamnar i H P3,
personalakten utan att forst skrivas ut och skannas in. P13

3% 5 Skapa funktion for bestdndiga korshanvisningar mellan olika system och =~ A, B, P2, P8

informationsdoméner. Metadatafalt och unika ID ar ett satt.
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Nr  Ar  Beskrivning Mal ErmC'
[ [ I [
Utveckla stdd i Public 360 for de olika stegen i beredningsprocessen, P4
36 5 med tider inlagda och visualiserat av en flédeskarta. A Plé
7 Livscykelhantering av information
Information som &r Information som &r Information som &r
* Arbetsmaterial * Allmén handling * Allman handling
som ska rensas som ska gallras som ska bevaras
¢ Allmin handling eller bevaras

som ska gallras_g_ -

eller bevaras “II [l]] il
Informationens livscykel startar da den skapas och upphor da den rensas
eller gallras. Se avsnitt 13 Definitioner informationshantering i slutet av
planen. Information som gar vidare till slutarkivering far ett evigt liv och
ar fortsatt mojlig att anvanda. Arkivlagen staller krav pa korrekt
informationshantering direkt nar en allman handling har uppstatt.
Bilden ovan visar en generell process for livscykelhantering av
information. Processen foljer den internationella modellen for arkivering
av digital information, OAIS, Open Archival Information System, som
har tagits fram av NASA. Bade mellanarkiv och slutarkiv ska byggas
som system for bevarande enligt Riksarkivets definition, men delvis
olika krav stélls om informationen tillhér en myndighet och &r tillganglig
for anvandare i verksamheten eller om den har dverldmnats till
arkivmyndighet for slutarkivering.
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Bevarandeplanering

I\
il

— Datahantering

—_sp_-» Mottagning — Ar we —»  Atkomst < or >

Producent
JuaWNSUO)

— Arkivlagring ——

Administration
|

Ledning

4
1

Ett OAIS-uppbyggt mellanarkiv/slutarkiv ar uppbyggt av sex
funktionella bestandsdelar:

1. Mottagning tillhandahaller funktioner och tjanster for att ta emot
informationspaket fran arkivbildare samt att forbereda dem for lagring och
hantering i arkivet.

Arkivlagring tillhandahaller tjanster och funktioner for lagring.

3. Datahantering tillhandahaller tjanster och funktioner som att kunna skapa,
underhalla och inhdmta beskrivande information som lagrats i arkivet. Syftet
ar att den digitala informationen ska kunna vara tillganglig under en langre
tid.

4. Administration tillhandahaller tjanster och funktioner for det 6vergripande
underhallet av arkivet.

5. Atkomst tillhandahé&ller tjanster och funktioner som hjalper konsumenten att
hitta information som lagrats i arkivet.

6. Bevarandeplanering tillhandahaller tjanster och funktioner som har till
uppgift att 6vervaka arkivets externa miljo och ge rekommendationer for att
sékerstalla att informationen i arkivet inte forstors dver tid.

N

Den praktiska tillampningen sker genom att den producerande
myndigheten levererar den information som ska bevaras i ett system for
bevarande i form av ett leveranspaket: Submission Information Package
(SIP). Ett OAIS upprattar sedan ett Archival Information Package (AIP)
vilket kan ske utifran en eller flera SIP:ar. AIP blir det
informationspaketet som lagras i ett OAIS. Ndr en konsument begér att
fa hamta ett AIP fran arkivet kommer det att levereras i form av ett
Dissemination Information Package (DIP). Till skillnad fran ett AIP
behdver inte DIP:et innehalla de data som &r nodvéandiga for att aterskapa
informationens utseende som den sag ut en gang.
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8 Processorienterad

informationsredovisning

Arkivlagen och i viss man arkivforordningen styr hur allménna
handlingar inom offentliga myndigheter ska hanteras. Det ska foras en
I6pande informationsredovisning som har som mal att uppfylla tre
syften: sdkerstalla allménhetens ratt att ta del av allmén handling,
behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt
forskningens behov.

Arkivnamndens riktlinjer om processorienterad informationsredovisning
styr hur information ska struktureras for att kunna redovisas.
Tillsammans med arkivbeskrivning och arkivforteckning ska det finnas
en klassificeringsstruktur som i hierarkisk ordning talar om vilka styr-,
stdd- och karnprocesser som myndigheten arbetar efter. Till
klassificeringsstrukturens processer ska det kopplas handlingsslag; de
grupper av handlingar som genereras nar man arbetar i processen, som
journalhandlingar i vardprocessen och rekryteringshandlingar i
rekryteringsprocessen. De enskilda handlingarna kallas handlingstyper:
remiss, EKG, blodgruppering, epikris respektive annons, ansokan med
CV, tilldelningsbeslut etc.

Myndighetens hanteringsanvisningar i form av
informationshanteringsplan (tidigare dokumenthanteringsplan) och
diarieplan ska bygga pa klassificeringsstrukturen. Processorienterad
informationsredovisning har ersatt tidigare redovisningsmodell, allménna
arkivschemat. Overgangen har skett successivt for information skapad
fran 2016 till och med 2018.

Eftersom varje enskild myndighet ansvarar for sina allméanna handlingar,
ska varje myndighet i VGR uppratta en egen klassificeringsstruktur for
ké&rnprocesserna. Regionens myndigheter delar systemldsningar och
informationsstrukturen behdver standardiseras. De tva dversta nivaerna
som galler styr- och stodprocesser ar regiongemensamma.
Klassificeringsstrukturerna och informationshanteringsplanerna ligger i
en regional kodserver. De kan hamtas till respektive system, sa att man
kan metadataméarka med ratt handlingstyp och fa med sig information om
bevarandetid och plats i klassificeringsstrukturen.
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9 Informationsdomaner for

verksamhetssystem

Det finns flera informationsdomaner och indelningen av dem kan ske pa
olika satt. Har beskrivs nagra dominerande informationsdomaner med
verksamhetssystem som innehaller mycket information inom VGR, samt
nagra mindre med sarskilda behov. Begreppet informationsdomaén
anvands for gruppering i syfte att skapa Oversikt och struktur. En
informationsdoman &r en samling IT-system, natverk och tjanster i vilka
liknande eller samma informationsmangder hanteras.
Informationsmangderna inom en informationsdoman lyder under
liknande eller samma lagstiftning och regelverk. Det innebdr att man kan
hantera och arkivera informationen pa liknande eller samma stt.

9.1 Fristaende dokument- och
informationshantering

8.1.1 Personliga arbetsytor och kommunikation
De personliga arbetsytorna ar medarbetarens personliga utrymme for
information som varken &r eller ska bli allmén handling. Informationen
bér ingen annan metadata &n den systemsatta (titel, skapat av, senast
andrad). Den omfattas av regelverket i GDPR och fungerar for aktuellt
arbetsmaterial som successivt rensas bort.

Till den personliga arbetsytan hér H:\, OneDrive, OneNote, personlig
chatt och den personliga e-postladan, som innehaller bade e-
postmeddelanden, lankar och bifogade filer. Det ar vanligt med
information i form av personliga anteckningar och kom-i-hag-listor, som
inte uppfyller kriterierna for allméan handling. Chattfunktioner och e-post
anvénds av de allra flesta medarbetare for kommunikation internt inom
samma myndighet och bor bara innehalla information som &r av ringa
och tillfallig betydelse for myndighetens uppdrag. Aven dar férekommer
bifogade filer och lankar. Meddelanden i personlig e-post och chatt som
ar allmanna handlingar av betydelse behover foras dver till myndighetens
diarium. Detta far inte vara for komplicerat nar det gors av den enskilda
medarbetaren. Risken blir annars att allménna handlingar inte registreras.

Eventuella allméanna handlingar som anda inkommer eller upprattas i en
personlig arbetsyta ska vidare till ett diarium eller mellanarkiv, till
angiven plats enligt myndighetens informationshanteringsplan, for att
vara tillganglig inom organisationen. Det bor finnas funktionalitet for att
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ladda upp allmanna handlingar fran personliga arbetsytor och personlig
kommunikation till avsedd forvaringsplats.

Kopior som lagras av anvéandaren for att vara tillgangliga enbart for
lasning och som redan har ett arkivexemplar, ska hanteras pa ett annat
sdtt &n dokument som ska redigeras av anvéandaren. Det &r battre att
skapa lankar till dokument an att skapa lokala kopior. Pa detta vis
undviks dubbellagring och felaktiga versioner.

Nér det galler dokument som skapas och som kommer att bli en allméan
handling, ska anvandaren starta dokumentet pa anvisad plats enligt
informationshanteringsplanen redan fran borjan, eftersom det ger mest
effekt och minst insats.

Medarbetare skapar ofta lokala kopior av dokument pa den personliga
arbetsytan fran samarbetsytor och processdomaner for att kunna ladda
upp eller flytta dokument mellan lagringsytor manuellt eller for att bifoga
fil i e-post. Det behover finnas funktionalitet for att bifoga och flytta filer
utan att forst ladda ner filen lokalt. Medarbetaren ska skicka lankar till
originaldokument i stéllet for att bifoga filer nar sa ar mojligt.

Det &r ofta enkelt att dela information fran personliga arbetsytor och att
vidarebefordra eller dela meddelanden. Det blir dock problematiskt om
detta arbetssatt anvands i stallet for gemensamma samarbetsytor, da
informationen pa den personliga arbetsytan finns lagrad hos den enskilde
anvéndaren och tillgangligheten ar beroende av att personen och dess
arbetsyta ar kvar i organisationen. Medarbetare ska uppmanas att
anvanda gemensamma samarbetsytor for gemensam information.

8.1.2 Gemensamma samarbetsytor och

kommunikationsverktyg

Gemensamma samarbetsytor ger ett generellt systemstod for
dokumenthantering. Dess framsta syften ar att ge atkomst till
arbetsdokumentation och fungera for effektiv delning av information
under bearbetning av en samarbetsgrupp som hanterar sina dokument
gemensamt. FOr att dokumenten i samarbetsytan ska vara mojliga att
bevara och s6ka upp senare behdver anvandaren stod for att tillfora
struktur och metadata. Nar dokumentet &r fardigbearbetat i
samarbetsytan skickas det till mellanarkivet for senare slutarkivering
eller gallring. Anvandningen av metadata ger 6kad sokbarhet och
flexibilitet. Medarbetaren behdver bara hantera den metadata som géller
for det aktuella samarbetets specifika andamal. Versionshantering och
enkla fléden for granskning och godkannande dkar mojligheterna till
konsolidering av system.

Rubrik: Plan Digital informationshantering 29
Dokument-ID: RS7847-355747063-99
Version: 3.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Om samarbetsytan hanterar en storre grad av sparbarhet, t.ex. vem som
tagit del av informationen, minskar behovet av specifika
dokumentsystem for ackrediterade verksamheter och andra typer av
nischade system for ledning och styrning.

Ibland &r den fardiga informationen tankt att foras vidare for fortsatt
behandling, t.ex. for arendeberedning samt publicerings- och
godkannandefloden. Men det hander ocksa att informationen bara
anvants internt for en arbetsgrupp och inte producerar allménna
handlingar utan kan rensas bort i sin helhet nar den inte l&ngre behdvs.

I nuvarande 16sning som bendmns SOFIA (akronym for Samarbete Och
Forvaring | Arkiv) finns samarbetsytor for 6ppen, standard och sluten
sakerhetsniva beroende pa vilken sakerhetsklass informationen pa ytan ar
tankt att ha. Ytan tillndr den myndighet som &r arkivbildare. Nér ett
dokument ar fardigstéllt “uppréttar” man det som allmén handling med
angiven atkomstratt. Dokumentet far ett arkivoriginal i arkivformat i
mellanarkivet och blir s6kbart via sokfunktionen Hitta-i-arkivet.
Dokumentet far en lankadress med vilken det kan publiceras pa intranat
eller Internet vid behov. Arbetsdokumentet finns fortfarande kvar i
samarbetsytan och kan uppdateras till ny version och upprattas pa nytt
nar det har blivit en ny allméan handling. Myndighetens
informationshanteringsplan anvénds som kodverk och bevarande- och
gallringsfunktionalitet &r automatiserat i mellanarkivet.

Aldre dokumenthanteringslésningar i regionen behéver konsolideras in i
detta karnsystem for dokumenthantering. Nya l6sningar, t.ex. inom
Microsoft 365, dar dokument kan komma att hanteras, kopplas till
befintligt mellanarkiv for att uppréatthalla regelverk och
livscykelhantering av allménna handlingar.

Fristdende dokument som inte ingar i myndighetens arenden och inte
omfattas av registreringsskyldigheten i OSL 5 kap 1 § kan “hallas
ordnade” och behdver inte registreras i myndighetens diarium. De
forvaras pa samarbetsyta i SOFIA tills de blir upprattade. Darefter
forvaras de i SOFIA mellanarkiv. En paradox har uppstatt i och med att
dokument som ska kunna publiceras forst maste upprattas till
mellanarkivet, samtidigt som dokument som ingar i arenden, t.ex. som
underlag for beslut, ska registreras (diarieforas) i myndighetens diarium.
Om ett sadant dokument ska publiceras kommer det att fa ett
arkivexemplar i diariet och ett i mellanarkivet, d.v.s. dubbellagring. Detta
bor undvikas sa langt det ar mojligt, genom tydlighet i
informationshanteringsplanerna och tekniska losningar. Den
grundldggande proveniensprincipen inom informationshantering séger
att informationen ska bevaras i det sammanhang tillsammans med andra
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handlingar dar den har blivit en allman handling. Detta atgardas genom
att handlingar som har sitt enda sammanhang i ett drende i diariet inte
behdver uppréttas till mellanarkivet for att kunna publiceras.
Diariesystemet behover darfor vidareutveckla egen formaga att skapa
lankadresser for publicering.

Pa motsvarande satt behover fristdende dokument som héanger nara ihop i
ett ssmmanhang, utan att tillhdra ett drende, kunna lankas permanent till
varandra. Detta géller framst bilagor till dokument, t.ex. presentationer
och dokument som visats och diskuterats vid ett mote och som fungerar
som bilagor till métesanteckningarna. Om det ar allménna presentationer
och dokument som férekommer i fler sammanhang ska de anges med
lankar till de ursprungliga dokumenten nér de redan finns som
arkivexemplar i samma myndighet. Men ndr det &r unika presentationer
och andra dokument som bara forekommer i det unika
motessammanhanget bor de uppréattas som egna dokument, men méarkas
som bilaga till det forsta dokumentet. Det behdvs ett digitalt ’gem” som
ar bestandigt. Problem uppstar annars vid fortecknande och atersokning i
mellanarkivet da det ar omojligt att se vilka handlingar som hér samman.
Det digitala gemet ska félja med vid éverforing till slutarkiv.

Samarbetsytornas skyddsnivaer 6ppen, standard och sluten samt kravet
pa att samarbetsytor ska vara kopplade till ratt arkivbildare i regionen ar
ratt for nastan alla samarbetsformer, men det finns undantag. Slutna
samarbetsytor som ligger pa VGR:s servrar kan hantera kanslig
information upp till sékerhetsklass 3, men det &r bara mojligt att bjuda in
personer som har ett VGR ID. Oppna ytor och standardytor &r
molnbaserade och kan anvéandas for information upp till sdkerhetsklass 2
och personer utan VGR ID kan bjudas in. Verksamheten har framfort
behov av att kunna samarbeta kring ké&nslig information med personer
som saknar VGR ID, t.ex. inom kommuner, andra myndigheter och
leverantorer. Det finns ocksa behov av att kunna rikta allménna
handlingar till en viss angiven malgrupp.

Den forna dokumenthanteraren G:\ har ersatts av SOFIA, men
fortfarande finns manga G:\mappar som innehaller information och som
inte har kunnat skickas till mellanarkiv. Detta beror dels pa att anpassad
migreringsfunktion saknas, dels pa att G:/-mapparna innehaller olika
medieformat inom ljud och rorlig bild som inte kan hanteras i
mellanarkivet. De ska inte konverteras till samma arkivformat som
kontorsdokument. Det saknas idag ett mellanarkiv for ljud, bild och
rorlig bild. Samarbetsytorna saknar funktionalitet som behovs for att
arbeta med informationen. Det behdvs darfor ett Media Asset
Management, MAM, med specialfunktioner for ljud, bild och rorlig bild.
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Proveniensprincipen gor géllande att handlingar ska arkiveras i sitt
sammanhang, t.ex. i ett &rende, ett mote eller ett projekt. Om vissa filer
behdver sarforvaras pa grund av sitt format eller material (som man i
analog form ofta har gjort med omfangsrika ritningar eller med cd-
skivor) sa behdver det finnas satt att korshanvisa mellan
informationsdomaner, som genom att hanvisa mellan ett unikt MAM-ID
och ett diarienummer.

G:\'innehaller &ven aldre kontorsdokument som ska arkiveras i SOFIA
mellanarkiv. Det behover sakerstallas att dokumentdatum och proveniens
(ursprunglig G:\mapp och vid behov underliggande struktur) féljer med
dokumenten vid migrering.

Det finns ocksa 6nskemal om att information ska kunna hanteras mer
flexibelt &n i traditionella dokument. Ett satt kan vara att skriva
informationen formuldrbaserat och konsumera den i html-block sa den
kan ateranvandas pa fler stallen. Da behévs en gemensam nomenklatur
och informationsstruktur. Det dr ocksé viktigt att kunna “’14sa” det
fardiga dokumentet for bevarande.

Funktionsbrevlador for e-post ar ytterligare en gemensam samarbetsyta.
Funktionsbrevlador hanteras i epostsystemet och skiljer sig ifran
personlig e-post genom att flera personer har behorighet. Koppling till
diariet finns redan. Ett problem ar att meddelanden inte kan krypteras till
eller fran en funktionsbrevlada. Det &r ett hinder for att sanda
sekretessbelagd information som &r av vikt inom och mellan
myndigheter. Inera har en 16sning for séker digital kommunikation
mellan myndigheter, SDK. Det beh6ver vara majligt att registrera bade
meddelanden och bifogade filer i diariet.

Kommunikationsverktyg finns dven i form av gruppchatt i Yammer och
maéteschatt och kanaler for inlagg i Teams. Aven Cisco Webex/VMR har
moteschattar, men informationen sparas inte efter att motet ar slut.
Eventuella allménna handlingar av betydelse som inkommer eller
uppréttas i en motes- eller gruppchatt ska registreras i diariet.
Myndigheterna har &ven konton inom sociala medier, exempelvis
Facebook och Instagram for att na ut med information. Det &r sannolikt
att ytterligare motes- grupp- eller kanalchattar kommer att skapas. Om ett
kommunikationsverktyg okar i betydelse for inkommande och upprattade
handlingar bor det kopplas ihop med diariet for att kunna registrera och
bevara allmanna handlingar.
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9.2 Publiceringssystem extern webb,

intranat, specifika tjanster

Inom regionen produceras ett stort antal webbsidor, som ocksa &r
allmanna handlingar. Webbsidorna finns pa regionens externa och
interna webbplatser, men mycket av innehallet skapas av andra system
och publiceras via lankar. Det ar svart att fa en kontext genom arkivering
av enskilda sidor. Idag finns en rutin for att spara ner hela webbplatser
manadsvis 12 ganger per ar. Det s.k. webbarkivet ar inte ett OAIS utan
en replikering av gamla sidor. Webbarkivet anvands for
tillgangliggorande inom VGR, men slutarkiveringen sker arsvis hos
Regionarkivet.

| den forsta dokumenthanteringsstrategin, som IT-radet beslutade om
2009, fanns det ett uttalat mal att ge grund for livscykelhantering av
dokument. Alfresco, tidigare 16sning for samarbete kring dokument,
innehdll bade samarbetsytor och dokumentlager, som skulle lagra
publicerade dokument och senare mellanarkivera dem infor
slutarkivering. Metamodellen, som inférdes for att ge kontrollerad
utsokning av dokument, bérjade anvandas for dokumentens publicering
pa webbplatser. Nuvarande SOFIA mellanarkiv ar en vidareutveckling
av detta.

Dokumenten ér tillgangliga pa intranat eller Internet; man lankar direkt
till lagrets dokument fran olika webbplatser. Lankarna &r persistenta sa
nar dokument uppdateras, dndras inte lanken. Det underlattar publicering
av dokument eftersom dokumentskaparna sjélva gér uppdateringen.
Eftersom manga dokument behdver publiceras i serier av liknande
dokument, finns en applikation, iFeed, som kan skapa listor. Ifeed-koden
kan klistras in i en webbsida for att exempelvis publicera
motesanteckningar fran en grupp.

Eftersom information till stor del tillgangliggors och soks fram via
webbsidor har gransen mellan dokument och webbsidor suddats ut. Det
uppstar fragestallningar om informationen bor publiceras som dokument
eller som webbsida. Det &r ocksa en tillganglighetsfraga. Om det &r
kortfattad information som behdver na manga ar webbsida ett bra format.
Information som ar mer omfangsrik och har formkrav lampar sig mer
som dokument, till exempel styrande dokument, métesanteckningar och
formella brev som ska skickas till en séarskild mottagare.

Det finns sokvyer kopplade till sokmotorn, hittaiarkivet.vgregion.se, for
nya dokument i mellanarkivet och hittadokument.vgregion.se for
styrande dokument.
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9.3 Processbaserad informationshantering

9.3.1 Diarium och arendeberedning

Inom VGR anvénds diarie- och drendeberedningssystemet Public 360
som diarieregister och mellanarkiv for diariets registrerade handlingar,
samt som drendeberedningsstod for styrelser och namnder?. Det &r
utvecklat for alla formkrav enligt svensk lagstiftning.

En del handlingar som diariefors ger upphov till politisk
arendeberedning. Hur den politiska beredningen i en styrelse eller namnd
gar till styrs av kommunallagen, och det finns en beslutad
regiongemensam process for arendeberedning som géller alla
myndigheter i VGR. De olika stegen i den politiska arendeberedningen
foljer processen Initiera — Bereda — Besluta — Avsluta. Alla handlingar i
arendet ska diarieforas. Public 360 ger stod med mallar och
godkannandefléden samt hamtar textinformation ur dokument for att
automatisera dagordningar och protokoll for styrelser och ndmnder. En
funktion for att justera protokoll digitalt finns implementerad. Delar av
arendeberedningen, t.ex. samrad och forankring i olika
motesgrupperingar, ligger utanfér systemet. En utveckling som énskas av
handlaggare ar ytterligare stod for de olika stegen i beredningsprocessen,
med tider inlagda och gérna visualiserat av en flodeskarta.

Eftersom dokument som tillsands en myndighet diarieférs kommer de
olika diarierna som tillhor olika myndigheter inom VGR ofta att ha egna
arkivexemplar av samma dokument. Aven om det ar samma dokument s&
ar det olika arkivexemplar och behéver finnas hos respektive
arkivbildare, vars arkiv med allmanna handlingar ska kunna sta for sig
sjélv.

Alla som arbetar inom myndigheten &r potentiella handlaggare. Alla som
har tillgang till e-post och andra kommunikationsverktyg kan behéva
registrera handlingar nagon gang. Diariet kommer att vara enda
lagringsplatsen for dessa meddelanden. E-post och inlagg i den
personliga arbetsytan ska kunna rensas, eftersom de ar kopior eller
allmanna handlingar av ringa och tillfallig betydelse. Handlaggare
behdver kunskap om offentlighetslagstiftningen. Vid utveckling av
Public 360 ska forandringar utformas for att det ska vara sa enkelt som
mojligt for handldggare att registrera sin egen e-post och andra
handlingar, dven sallananvéandare.

1 Public 360 infordes 2015-2017.
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Registratorer registrerar den centralt inkomna posten, fordelar arenden
och dokument, tilldelar nya diarienummer och styr hur arenden
avgransas. Registratorerna utfor dven controlling i systemet for att
uppratthalla sokbarheten. Det finns darfor en del funktionalitet i Public
360 som underlattar registratorernas arbete.

Idag hanteras nastan alla handlingar digitalt fran borjan i diariet, da de
inkommer och upprattas i digital form. Handlingar som inkommer i
pappersform skannas till diariet enligt arkivkrav pa upplésning och
kvalitet. Avtalsoriginal skannas for att tillgangliggoras i diariet, men
arkiveras i pappersform for att originalunderskrifterna ska kunna bevaras
och autenticiteten bibehallas. Med 6kat distansarbete har det blivit ett
problem for organisationen att hantera avtal och manuella underskrifter
med tanke pa den praktiska processen med utskrift, parternas
underskrifter pa samma handlingar och tillhérande posthantering.
Behovet av en underskriftstjanst for elektroniska underskrifter ar stort.
Mottagande system maste kunna sakerstalla att underskrifter och
handlingar bevaras i ursprungligt skick. Det finns ocksa behov av att
uppdatera godké&nda produktionsformat och arkivformat for registrerade
handlingar.

Protokoll med fackliga foretradare kan justeras digitalt och det ar
onskvart att registrera och hantera dem i underskriftsfunktionen som
finns i Public 360.

Manga handlingar som har sitt enda sammanhang i ett drende i diariet
behdver publiceras pa intranat/Internet. Idag finns s6kfunktionen Hitta-i-
diariet dar man kan séka manga av myndigheternas diarier via intranatet
och sjalva diarieregistret via Internet. Hitta-i-diariet tillhandahaller
lankadresser som kan anvandas for publicering internt, men bara for de
myndigheter som publicerar sina diarier via tjansten. Det &r Onskvart att
samtliga myndigheter borjar gora detta och att hansyn tas till
publiceringsbehovet vid vidareutveckling av Hitta-i-diariet. Idag
upprattas manga diarieférda handlingar aven via SOFIA mellanarkiv for
att kunna publiceras, vilket innebar onddig dubbellagring.

Bolagen i regionen har inte infort Public 360, vilket beror pa att man inte
har tillgang till regionens natverk. Det ar onskvart att samtliga bolag far
tillgang till den regionala systemlosningen i stallet for att anvanda egna
system.

Det finns behov av att integrera system mot Public 360 for att undvika
dubbelarbete vid registrering. Pagaende DANS-projekt (digital
ansokningsportal kopplad till Public 360) och integration med
inkopssystemet och SDK ar exempel pa detta.
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9.3.2 Ledningssystem, avvikelsehantering och

ackrediterad verksamhet
Ledningssystemet i VGR beskriver organisation och hur styrning och
ledning gar till. Det ska fungera som ett stod for chefer och andra som
har i uppdrag att styra och leda. Ledningssystemet ska bidra till 6ppenhet
och forstaelse for hur organisationen fungerar. En del av
ledningssystemet &r de styrande dokumenten. Styrande dokument
behover systemstdd. Ett sérskilt projekt har tagit fram sérskilda
samarbetsytor for styrande dokument i SOFIA, med koppling till
mellanarkiv. Samarbetsytorna har tillforts godk&dnnandefloden.

Plan & Styr ar ett webbaserat verktyg for verksamhets- och malstyrning,
dar man kan félja strategiska och prioriterade mal, detaljbudget samt
ovriga mal och satsningar. Det anvéands bland annat for intern kontroll
och uppfoéljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet. Anvandningen
ser olika ut pa olika forvaltningar och darfor ser aven informationen
olika ut. Arbetssétten behover konsolideras.

Verksamheterna utgar fran olika underliggande delar av
ledningssystemet, t.ex. ledningssystem for kvalitet, sékerhet, ekonomi
och milj6. Dessa utgar fran olika internationella standarder, till exempel
ISO 9000-serien for kvalitetsledning eller 1ISO 14000-serien for
miljoledning. Krav aterfinns dven nationellt, exempelvis i
Socialstyrelsens och Lakemedelsverkets forfattningssamlingar.

Med utgangspunkt fran dessa eller andra krav ackrediterar sig vissa
verksamheter. Flera av VGR:s verksamheter ar ackrediterade av
SWEDAC. Da har man héga krav kring granskning av de styrande
dokumentens innehall och sparbarhet kring beslut, giltighetstid och
anvéandning.

System for avvikelsehantering och klagomal behéver delvis samma
strukturer som ledningssystemen, da avvikelser behdver hanteras i
anslutning till verksamhetsprocessernas styrande regelverk. | samband
med systembyten bor det utredas hur avvikelsehantering,
klagomalshantering och ledningssystemen kan samordnas.
Ledningssystemens information bestar av styrande dokument med
tillhérande funktionalitet for godkannande och publicering och halls
vanligen ihop av beskrivande hemsidor pa intranat/Internet. Bade
dokument och hemsidor har arkivldsningar. Avvikelse- och
klagomalshantering bestar av arendehantering och kan arkiveras som ett
diarium.
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9.3.3 Projektstyrning och projekthantering
Regionens projekt foljer projektmodellen Projektilen, vilken foreskriver
ett antal projektfaser, milstolpar och dokument som ska tas fram for alla
projekt. Nuvarande projektverktyg har fardiga mallar for dokument och
mappstrukturer, men ingen funktion fér mellanarkivering. Den
projektinformation som idag ligger i Canea behdver migreras respektive
mellanarkiveras vid avveckling av systemet. For mindre projekt anvands
redan fardigkonfigurerade projektytor i SOFIA med koppling till
mellanarkiv. Det pagar ett projekt att utveckla portfoljhantering och
projektytor i SOFIA med annan dnskvérd funktionalitet.

Det ar 6nskvart att ett unikt ID for varje projekt kan anvandas som
metadata for att handlingar som har tillhért samma projekt ska kunna
sokas fram i mellanarkivet. Projektnummer ar lampligt att anvanda som
kodverk for metadatamérkning om det alltid genereras nya och gamla
nummer inte ateranvands.

9.4 Ekonomi, HR och administrativ
arendehantering

9.4.1 Ekonomi och rakenskaper

Regionens ekonomisystem hanterar stora méngder information varje dag,
bland annat leverantdrsfakturor och kundfakturor,
ekonomistyrningsinformation, bokfdring, betalningar och
ersattningsbeslut. Det ar komplext uppbyggt med transaktioner,
korningar och uppdateringar mellan manga olika typer av system. Det
finns tva karnsystem; Raindance och Proceedo, kallat Marknadsplatsen
2.0. Fakturahanteringen &r i stort sett digital. Sedan 2019 géller lagen om
elektroniska fakturor till f6ljd av offentlig upphandling. Del av
informationen &r dokumentbaserad, medan andra delar hanteras i egna
format och strukturer. Storsta delen av informationen inom
ekonomiomradet ska gallras efter 7 ar, tidigare 10 ar. Vid avveckling av
ekonomisystem blir det darfor nastan alltid information kvar som maste
sparas och vara tillganglig for revision i 7 ar efter att den sista
informationen tillférdes. Undantaget &r nar system bara innehaller
transaktioner dar arkivexemplar lagras pa annan plats. Detta gor att
mellanarkivering av ekonomiinformation antingen kréver
gallringsfunktionalitet eller ett langvarigt laslage fore arkivering.
Kundreskontra, leverantérsreskontra, anldggningsregister, grundbok,
huvudbok samt behandlingshistorik for grund-, huvud och sidoordnad
bokfdring ar delar som ska bevaras, medan verifikationer och
behandlingsunderlag for verifikationer gallras. Det finns &ven
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textbaserade ekonomidokument som ska diarieféras och bevaras i sina
beslutsérenden, som budget och verksamhetsplan. Ekonomiinformation
som ska bevaras behdver kunna mellanarkiveras fore slutarkivering.

9.4.2 Personal, bemanning och I16n

Det finns ett flertal system som ger stéd till de olika processerna inom
HR-omradet. Karnsystemet ar Heroma som innehaller alla anstéllningar
samt historik om anstallningar. Anstéallningsunderlag, schema och
bemanning, tjanstgoringsrapporter, ldneadministration, 16nedversyn,
ersattning for egna utlagg, ledighetsansokningar, arbetad tid m.m. halls
ihop inom ramen for Heroma. Dér finns &ven en modul for uppfoljning
av sjukfranvaro och rehabilitering av den anstallde.

Rekryteringssystemet Varbi anvands for registrering och arkivering av
utannonserade tjanster, ansokningar och tillsattningsbeslut och ersétter
traditionell diarieforing. Ansokningshandlingar fran dem som inte fatt en
viss anstallning ska gallras efter 2 ar, medan ansdkningshandlingar fran
dem som tilldelas tjansten fors till personalakten.

Personalakten ar en s.k. objektsforvaring som utgar ifran den anstélldes
personnummer och som anvands for att samla handlingar som uppstar
under en persons anstallning inom samma myndighet i VGR. Om
personen byter tjanst till en annan myndighet laggs det upp en ny
personalakt vid den myndigheten. Uppgiften om den enskildes
personliga forhallanden kan i manga fall omfattas av sekretess och da det
ar sekretessgranser mellan myndigheter sa kan uppgifterna inte delas
inom VGR. Om det i stéllet ar en organisationsforandring dér hela eller
delar av organisationen byter myndighetstillhérighet ar det praxis att
befintliga personalakter éverlamnas och inforlivas i den nya
myndighetens arkivbildning. Det finns en konsoliderad
mellanarkivldsning i VGR dit analoga personalaktshandlingar skannas
och som nas via uthopp fran Heroma med Heromas behorighetsstruktur.
Det ar 6nskvart att digitalisera fler floden sa att informationen hamnar i
personalakten utan att forst skrivas ut och skannas in. Ett problem &r ett
otydligt och delat ansvar for forvaltningen mellan olika procességare och
att det inte finns nagon utpekad person som arbetar med Personalakt
mellanarkiv.

Dokument som utgar fran personnummer ska arkiveras i Personalakt
mellanarkiv. Handlingar som ingar i drenden ska registreras i diariet. Vid
framtida avveckling av Heroma behdver stor del av informationen
mellanarkiveras innan slutarkivering och Personalakt mellanarkiv kan
bara ta hand om de delar som avser personknutna dokument.
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9.4.3 Kompetensutveckling och larande

| informationsdomanen ingar digitala pedagogiska verktyg, digitala
biblioteksresurser samt IT-stéd for utbildnings- och
forskningsadministrativa processer. Det bedrivs en omfattande
utbildningsverksamhet och administration av utbildning och forskning
inom VGR. Detta innefattar medarbetare, forskare, elever,
vardnadshavare och avtalade samarbetspartners inom olika omraden.

Den regionala utvecklingsstrategin 20212030 fokuserar starkt pa detta
omrade, vilket kan komma att paverka informationsdoménen. En av fyra
langsiktiga prioriteringar ar Bygga kompetens — for béttre
kompetensforsorjning och livslangt larande och en av fyra
tvarsektionella kraftsamlingar ar Fullféljda studier.

Inom regionen forvaltas en regional larportal som innehaller
utbildningsbeskrivningar, utbildningsmaterial med text, ljud, bild och
rorlig bild, tester och andra bedémningsverktyg. Material kopplade till
utbildningar som ligger till grund for betyg och annan vedertagen
kvalifikation ska bevaras. Det finns idag ingen mellanarkivldsning for
skolsystem, som vanligtvis samlar eLearning-information i SCORM-
paket. Informationsdomanen innefattar &ven verktyg som anvénds for att
producera utbildningar samt system for bibliotekskatalog och ansékning
av forskningsmedel. Mdjligen kan ett MAM fungera som mellanarkiv
for SCORM-paket.

9.4.4 Administrativa arendeprocesser

Det finns manga bade storre och mindre administrativa drendeprocesser
inom VGR, dar bra systemstdd kan underlatta for verksamheten. Det &r
kostnadsdrivande att handla upp olika system for varje behov och darfor
efterstravas flexibla 16sningar som kan konfigureras. Olika typer av
arendeprocesser skapar olika typer av information. Har finns manga olika
varianter, fakturahantering i Raindance, supporthantering i Service Now
och egenutvecklade processer i processverktyget Barium.
Arendehantering ar ett flytande begrepp och de flesta
informationsdomaner har ett eller flera system som hanterar processer.
Man behéver utreda vilken information i systemet som utgor allménna
handlingar och vilken dokumentation fran systemen som ska bevaras
eller gallras. Den information som genereras i denna typ av
administrativa &rendeprocesser har ofta en kortare bevarandetid med en
gallringsfrist pa 2—7 ar. Det handlar om att inhamta information for att
sakerstalla nagon form av bestallning, som sedan eventuellt debiteras.
Koppling mot ekonomisystemen blir har viktigt. Information som ska
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bevaras hor sannolikt hemma i en informationsdomaén déar det redan finns
verksamhetssystem och mellanarkiv dar informationen ska landa.

En del av verksamhetens behov har kunnat uppfyllas i projektet RALS
genom att bygga generiska processer i Service Now utifran den plattform
som KSD anvénder i Plexus. Barium Live mojliggor byggande av egna
processer och anvands idag for hantering av anstallningsunderlag,
bisysslor och andra bestéllningsprocesser. Processerna kan goras till
kdrbara arbetsfloden, t.ex. drendefloden dar man kan koppla dokument.

Det &r viktigt att bevaka att inte det utvecklas drendehantering av
arendetyper som egentligen hér hemma i diariet, i
avvikelsehanteringssystemet eller i annat vedertaget system som redan
finns. Det ar ocksa viktigt att konsolidera och anvanda samma system
generiskt sa att det inte tas fram fler applikationer &n nodvandigt.

9.5 Varddomanen

9.5.1 Patientjournal

Patientjournaler hanteras idag till storsta delen digitalt. Utvecklingen har
gatt mot att journaldokumentation ar informationsméangder som
struktureras i olika applikationsspecifika format snarare an som
dokument. Journaldokumentation &r allméan handling och skyddas av
sekretess. Det finns omfattande speciallagstiftning och regelverk pa
halso- och sjukvardsomradet som staller krav pa informationshantering,
bland annat patientdatalagen (PdL) och Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad.

En journalhandling definieras som information som upprattas eller
inkommer i samband med varden av en patient och som innehaller
uppgifter om patientens halsotillstand eller andra personliga forhallanden
eller om vidtagna eller planerade vardatgarder. Flera sddana
journalhandlingar om samma patient utgér en patientjournal.
Journalhandlingar ska bevaras for evigt enligt bevarandebeslut i VGR,
medan patientdatalagen har en minimitid pa 10 ar for bevarande. Aven
journalhandlingar av ringa och tillféllig betydelse behdver déarfor sparas i
minst 10 ar och kan bara gallras om det finns gallringsbeslut fran
arkivmyndigheten.

Syftet med patientjournaler &r att kunna ge patienten en god och séker
vard, félja upp vad som har hant med den enskilda patienten och bedriva
forskning. Det har utvecklats manga specifika system som tar hand om
olika aspekter av varden och patienten. Nyare journalsystem stravar efter
en samlad bild av varden och patienten och innehaller manga moduler
och &rendehantering for t.ex. remisser.
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| samband med utvecklingen av en ny vardinformationsmiljo infors
vardsystemet Millennium, som ska ersatta merparten av de gamla
specialiserade vardsystemen. Detta leder till att ett stort antal system
behdver avvecklas och vardinformationen behéver tas om hand och
tillgangliggoras utan att forlora publiceringsmojligheter till Nationell
patient6versikt (NPO) och 1177 Journalen pé nétet.

Det férekommer fortfarande stora méngder pappersdokument som
genereras inom varden. Det ar blanketter som patienten sjélv fyller i,
journalkopior fran andra vardenheter och vardgivare, olika typer av
utskrivna kurvor och dokumentation fran medicintekniska maskiner som
inte sjélva kan bevara informationen, remisser, anestesijournaler, EKG,
ultraljudsbilder etc. Inom primarvarden skannas dokumenten direkt till
journalsystemet medan sjukhusens specialisering har lett fram till behov
av skanningstjanst med storre skanningscentraler som skannar till ett e-
arkiv for journaler. En konsolidering av l6sningen till nytt system pagar
2023. E-arkivet nas via uthopp fran journalsystemet. Dokumenten
streckkodas med viss information av verksamheten och efter skanning
gar en dokumenttolk (maskininlarning) igenom all information och
kategoriserar den for att tillfora ytterligare metadata och gora den sokbar.
Pappersjournaler har skannats sedan mitten av 1990-talet och det finns
tre floden. Nya journaldokument som produceras skannas in I6pande.
Aldre pappersjournaler skannas in efter bestallning, nar just den
patienten &r aktuell. Det digitaliseras aven fran mikrofilmade journaler,
efter bestéllning da en patient &r aktuell. Skanning av journaler &r en
overgang fran papper till en helt digital hantering och kommer sannolikt
att minska i omfattning. Vid inférande av nya appar och digitala formular
behover det analyseras hur journalhandlingarna ska bevaras samt vilken
myndighet som ansvarar for informationen.

9.5.2 Patientadministration

Viktiga delar inom patientadministration &r tidbokning och hantering av
kassa samt akut-, 6ppen- och slutenvardskontakter. Nuvarande
patientadministrativt system ELVIS levererar data for rapportering av
vantetider, vardgaranti, verksamhetsuppfoljning, fakturering och évrig
rapportering regionalt och nationellt till Socialstyrelsen och Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR). Tandvarden anvander T4. Ett
patientadministrativt system behdver kopplingar till ekonomisystem och
konsumerar metadata fran olika kodverk, tex diagnoskoder och
organisationskoder, for att informationen ska klassas ratt. Det innehaller
ocksa vardefull information om var och nér en viss patient har tagit del
av halso- och sjukvard, vilket &r en viktig sokingang till aldre journaler i
papper, mikrofilm och gamla system. Information som utgor sokingang
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for journaler kommer att flyttas till ett journalarkivregister inom E-arkiv
3.0. Stor del av informationen i ett patientadministrativt system kan
sannolikt gallras efter 7-10 ar om informationen finns i patientens
journal, gallringsfrist for ekonomimaterial har gatt ut och det inte finns
annan information som ar av vikt. ELVIS &r tankt att erséttas av
Millennium. N&r ELVIS avvecklas behdver det goras en detaljerad
informationsvardering. Information som ska bevaras behdver
mellanarkiveras. Inleveransspecifikationen Vard inom R7e-arkiv har inte
omfattat patientadministrativa uppgifter. Den del som omfattar tidbok
och register dver mikrofilms- och pappersjournaler behdver foras over
till ett journalarkivregister for att anvandas for att soka fram information.
Det kommer sannolikt att vara en viktig sékingang aven efter att
mikrofilmer, pappersjournaler och register slutarkiverats.

9.5.3 Diagnostik, utredning och

laboratoriesystem
Det finns mangder av system som &r klassade som medicintekniska
produkter (MTP) enligt det europeiska regelverket. Utrustningen med
system anvands direkt pa en patient eller kopplas till andra
medicintekniska produkter. Det finns dven system som hanterar
laboratorietest pa kroppsvatskor eller vavnad fran patienter. Bade system
och undersokningsapparater &r klassade som medicintekniska produkter.
Det klassiska sattet att arbeta ar att vardverksamheten skickar en remiss
till en utforare, vanligtvis internt, som gor en métning/undersékning av
patienten. Bestéllning och resultat finns som utférarens exemplar i
systemet. Det skickas ett utlatande till remitterande vardenhet, som sedan
laggs i patientens journal. Detta exemplar ar journalhandlingen.
Utforarens exemplar kan anvandas for att se manga undersokningar
samtidigt och kunna folja upp utférarens verksamhet. Utlatandet i
patientens journal dr det enda som ar intressant for uppféljning av den
enskilda patienten. Men da blir det svart att folja upp utforaren. Darfor
har man kommit fram till att bada exemplaren ska bevaras. En utmaning
ar att den information som skapas ofta forekommer i format som saknar
godkanda arkivformat.

Bild- och funktionsregistret (BFR) &r en regiongemensam lagring och
distribution av medicinsk bild och information, mellan producenter och
konsumenter, framfér allt inom Bild- och funktionsmedicin och
Folktandvarden. Det ar ett s.k. VNA, Vendor Neutral Archive,

ett arkiv som lagrar digitala rontgenbilder i ett standardformat med
anvandargranssnitt som ar oppet for alla. Tanken &r att alla typer av
medicinsk bild ska lagras och distribueras via BFR. Som VNA fungerar
BFR som mellanarkiv och tanken att all medicinsk bild ska hanteras via
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BFR bor stodjas. Det &r oklart hur och var rorlig bild, till exempel langre
videoinspelningar av patienter, ska bevaras.

9.5.4 Registerdata vard

Nationella kvalitetsregister samlar pa ett systematiskt satt data om olika
patientgrupper. En del register géller alla patienter med en viss diagnos. Andra
fokuserar pa vissa behandlingar. Registren innehaller uppgifter pa individniva om
bakgrundsfaktorer, diagnoser, behandlingar och vilket utfall som varden har gett
for varje patient. Syftet med kvalitetsregistren &r att de ska anvéndas for I6pande
forbattringsarbete i varden. Personalen inom en vardgivare kan jamfora sina
resultat med andra vardgivares. De kan folja resultaten 6ver tid och se om de
atgarder de vidtar for att hoja kvaliteten ger 6nskad effekt.

Med hjalp av registren kan man ofta avgoéra vilka interventioner, lakemedel och
medicintekniska produkter som ger bra resultat och vilka som bor fasas ut samt
folja upp jamlikhet i varden. De nationella kvalitetsregister som kommit langst i
sin utveckling har data om néastan alla patienter i den aktuella gruppen och fran
alla vardenheter i Sverige. Sverige ar ett av de framsta landerna i vérlden nér det
géller nationella kvalitetsregister. Uppgifter i nationella kvalitetsregister ska enligt
lag gallras om de inte langre uppfyller kvalitetsregistrens syften. | VGR &r
huvudregeln att nationella kvalitetsregister ska bevaras. Nar man slutar att
rapportera in ny information och kommer fram till att uppgifterna inte langre
behovs for kvalitetsgranskning, bér uppgifterna slutarkiveras for framtida
forskning. Det har inte uppstatt behov av mellanarkiv.

9.5.5 Forskningsdata vard

Den dokumentation som forskning inom regionen baserar sig pa ar ofta
samlade journalkopior, testprotokoll och enkatmaterial pa patienter,
ibland avidentifierat men mérkt med koder som kan identifieras via
register i en prévarparm. Materialet kan vara bade pappersbaserat och
digitalt, och omfattas delvis av sekretess. Det ar inte ovanligt att man
skapar diverse register dver patienter som man lagger pa H:\- och G:\-
mappar i brist pa annan lagringsyta. Det skapas ocksa en hel del
databassystem for unika forskningsandamal. Forskningsprojekt resulterar
ocksa i, forutom det grundmaterial som forskningen utgar ifran och
arbetar med, projektdokumentation med rent administrativa
handlingstyper. Enligt myndigheternas dokumentshanteringsplaner ska
handlingarna till storsta delen bevaras.

Forskning bygger pa samarbete och behovet finns att dela information
med andra forskare inom och utanfor regionens och landets granser.
Forskare &r i hdg grad lamnade att finna sina egna losningar for dessa
samarbeten. Detta leder till att hanteringen av allménna handlingar blir
lidande och att projektdokumentation lika garna kan hamna utanfor
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Sveriges och EU:s grénser. Det &r rimligt att kunna erbjuda
samarbetsytor med koppling till mellanarkiv till forskningsprojekt dér en
myndighet inom VGR ar huvudman, sa att det gar att arkivera
handlingarna. For att det ska vara mojligt krévs att externa parter kan
bjudas in till slutna samarbetsytor, eftersom informationen tillhor
informationsklass 3. Forskningen foljer Good Clinical Practice (GCP)
Guidelines dar det finns krav pa dokumentation och struktur.
Samarbetsytor for forskning skulle kunna forkonfigureras i enlighet med
GCP.

10 Mellanarkivdomanen

Benamningen mellanarkiv kommer av att informationsdoménens primara
funktion ar att vara en lagringsplats for information som har nétt sin
slutliga utformning men &nnu inte ska slutarkiveras utan behéver vara
tillganglig i verksamheten. Information kan slutarkiveras direkt fran ett
verksamhetssystem, men i praktiken behdver man ofta ha kvar
informationen i verksamheten langre an den tid verksamhetssystemet
varar. Information ska vara 6ver 10 ar och inte efterfragas lopande for att
kunna levereras till arkivmyndigheten for slutarkivering. Det finns en
del informationstyper som behévs langre i verksamheten.
Journalinformation kan behovas séa lange som patienten &r i livet och
efterfragas aven darefter for forskning. Personalakter for medarbetare
innehaller information som behdvs fram till efter personen har gatt i
pension, d&ven om den har lamnat sin tjanst innan dess. Arenden med
intentioner och beslut om organisationsforandringar efterfragas i minst
20 ar, da de fortfarande har baring pa dagens organisation.

For mellanarkiv ska losningar baserade pa 6ppna standarder och 6ppen
kallkod anvandas, for att undvika inlasning och sakerstalla langsiktig
hallbarhet. Mellanarkivet for dokument och personalakter har
vidareutvecklats utifran befintligt Alfresco lager som baseras pa 6ppen
kallkod.

Vid vidareutveckling av befintliga mellanarkiv och utveckling av nya ar
det viktigt att ha proveniensprincipen med sig som grund for upplagg, att
information som hor samman halls ihop, logiskt eller med hjélp av
metadata, beroende pa vad som lampar sig bast i det enskilda fallet.

Stora volymer av data multiplicerat med langa bevarandetider gor att
digital hallbarhet behdver beaktas. Digitalisering minskar transporter och
pappersforbrukning men 6kar férbrukning av el och material for
hardvara. Minne har lange ansetts billigt, men det finns risk for
klimatmaéssiga, ekonomiska och sékerhetsmassiga konsekvenser nar
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mangden data och tillgangligheten 6kar2. Digital hallbarhet kan uppnas
genom energieffektivare system och hallbart framstéllda produkter. Om
digital hallbarhet beaktas vid informationsvardering kanske mindre
mangd information bevaras for evigt och mer gallras efter kortare tid.

10.1Mellanarkiv for kontorsdokument

Dokument i mellanarkivet andras inte efter att de har placerats dar, till
skillnad fran dokument i samarbetsytor. De ska ha permanenta lankar,
och de ska ha tillrackligt med metadata for att kunna slutarkiveras med
en hog grad av automatik. Mojligheten att soka ut dokument ur
mellanarkivet & mycket viktig. Podngen med mellanarkivet ar att det har
en hogre tillganglighet for anstallda och for allménhet an slutarkivet —
och for att sakerstalla denna mojlighet over tid ska dokument kunna
forses med ytterligare metadata Over tid utan att metadata tas bort.

Mellanarkivet for dokument utgar ifran Alfresco lager och bestar av tva
olika tillampningar, som tva separata arkivlokaler. En del ar integrerad
med samarbetsytor i SharePoint/Microsoft 365 och gar under namnet
SOFIA mellanarkiv. Alla myndigheter ar egna arkivbildare och
informationen halls separerad. Nagra fa arkivarier eller arkivredogorare
per arkivbildare har full tillgang till all information i SOFIA mellanarkiv.
Dér vidtar arbetet med att ordna och forteckna informationen, vilket
innebér att handlingar som logiskt hor ihop fran en motesgruppering, ett
projekt eller liknande bildar serier eller handlingsslag som grupperas och
marks upp infor fortecknande i forteckningssystemet Visual Arkiv.

Den andra tillampningen ar Personalakt mellanarkiv avsatt for
personalhandlingar som innehaller skannade personalakter och nya
personalhandlingar som skannas in I6pande.

Konsolidering av andra dokumenthanteringslosningar till SOFIA
mellanarkiv har nyligen genomforts eller pagar, till exempel Alfresco
samarbete, Barium dokumenthantering for styrande dokument och Canea
for projektdokumentation.

10.2Mellanarkiv for informationsmangder

| samband med inférandet av Millennium kommer ett stort antal
vardsystem att behdva avvecklas. Informationen behdéver tas om hand
och vara tillganglig i varden. Man planerar att lagga systemen i laslage
ca 1 ar innan avveckling vilket innebér att det ar aktuell information som
ska mellanarkiveras. VGR gick 2017 in i ett samarbete med merparten av

2 Jevons paradox
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Sveriges regioner kring ett gemensamt e-arkiv, bendmnt R7e-arkiv, for
att mota behoven som évergangen till ett nytt journalsystem innebar.

R7e-arkiv fungerar bade som mellanarkiv och slutarkiv. Informationen
fran ett system mappas om och arkiveras enligt inleveransspecifikationer
likt forvaltningsgemensamma specifikationer, FGS, fran Riksarkivet.
Inleveransspecifikationen for informationstypen Vard ar den som
anvands mest da vardinformation ar sa omfattande, men det finns dven
inleveransspecifikationer for Ekonomi, Personal och Diarium. Det finns
onskemal om att ta fram inleveransspecifikationer for
informationstyperna skolsystem och forskningsdata. R7e-arkiv behéver
framtidssakras for att 6ka kapaciteten for méngden data. VGR har stallt
omfattande krav mot R7 om anslutning till nationella tjanster som 1177
Journal p& natet och NPO, funktionalitet for journalforstéring enligt
IVO-beslut och réttningar av personlD, gallringsfunktionalitet samt
exportfunktion for att flytta data till externt slutarkiv.

R7e-arkiv har forutsattningar for att kunna utvecklas till ett val
fungerande mellanarkiv, men det finns stora utmaningar. De strikta
inleveransspecifikationerna gor att information som inte passar in inte
kan arkiveras har och mycket faller darfor bort. Gallrings- och
exportfunktionalitet saknas. Programvaran ar gammal och méngden data
som VGR vill leverera & mycket stérre &n motsvarande for 6vriga
regioner. Nagra regioner vill se systemet som ett mellanarkiv/slutarkiv
for aldre information som efterfragas séllan inom och satsa mer pa
bevarandefunktionalitet 4n pa granssnitt mot anvandare.

I slutet av 2022 fattades beslutet att VGR lamnar R7-samarbetet och
utvecklar eget mellanarkiv for journalinformation och annan information
fran olika informationsdomaner och system. Informationen ska kunna
anvandas for allmanhetens, réttskipningens och forvaltningens samt
forskningens behov medan den &gs av en myndighet inom VGR.
Dérefter ska den kunna exporteras vidare for slutarkivering.

11 Slutarkivdomanen

Efter en lagringsperiod i mellanarkivet, som hanteras gemensamt for
myndigheterna inom VGR, ska den information som inte gallrats bort
enligt gallringsbeslut 6verforas for slutarkivering. All information som
slutarkiveras ska lagras i evig tid. Det fulla &garskapet och ansvaret for
hantering, inkl. sekretessprévningar och langsiktig sakring av
informationen 6vergar till arkivmyndigheten som fér VGR ar
Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs stad. Arbete
i slutarkivet utfors av forvaltningen Regionarkivet.
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Tidpunkt for Overlamnande till slutarkiv kan vara olika for olika typer av
information och beror pa 6verenskommelser mellan arkivmyndigheten
och respektive myndighet. Arkivmyndigheten tar normalt sett inte emot
information som &r nyare an 10 ar och som behdvs i verksamheten eller
efterfragas regelbundet. Information som levereras via mellanarkiv ar
forberedd for slutarkivering. Ett flode mellan mellanarkiv och slutarkiv
kan till stor del automatiseras. Det &r en stor fordel om informationen
forbereds for slutarkivering medan kunskapen om den ar nagorlunda
aktuell.

Slutarkivets information ar bara tillganglig for arkivmyndighetens
personal. Utlamnande av informationen beddms av arkivmyndigheten i
varje enskilt fall enligt arkivlagen samt offentlighets- och sekretesslagen.
En framtida utveckling &r att arkivmyndigheten bygger upp soktjanster
som mojliggor sokning i slutarkiverad information.

12 Regionala stodfunktioner

12.1 Underskriftstjanst

Behovet av att kunna hantera elektroniska underskrifter har 6kat under
pagaende digitalisering. Inom diarie- och drendeberedningssystemet
Public 360 finns en regional underskriftstjanst for signering av styrelse-
och namndprotokoll. Den moéjliggor digitalt bevarande av protokollen,
som inte langre behdver skrivas ut, signeras och arkiveras i arkivbox.
Aven VGR-interna dverenskommelser och fackliga protokoll kan
hanteras i denna underskriftstjanst.

| dagsléaget finns troligtvis fler underskriftstjanster i VGR som kdpts in
och anvands lokalt, men som inte lever upp till kraven. Elektroniska
underskrifter maste fortsatt kunna valideras mot certifikatsutgivaren for
att vara giltig och fortsatt bevaras i ursprungligt skick. Det staller krav pa
hela processen och pa inlagring i mottagande system samt kommande
mellanarkiv. Om dokumentet konverteras till godkant arkivformat
kommer valideringen att brytas. Det &r darfor viktigt att handlingen som
far en elektronisk underskrift ar framstalld i ett godkéant arkivformat fran
borjan. Arkivmyndigheten staller krav pa att den elektroniska
underskriften ar i de grundldggande formaten PAJES, CAdes eller
XAdES samt har Long Term Validation Profile. Underskriften maste
kunna valideras vid leverans for slutarkivering. For att uppna detta ska
handlingen med den elektroniska underskriften framstéllas i ett godként
arkivformat, idag Pdf/A-1, och bevaras i ursprungligt skick genom hela
processen.
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Det &r nddvandigt med en regional ansats att ha en eller flera
underskriftstjanster och ett kravbatteri for mottagande system. En
regional forstudie med behovsanalys genomfordes 2021 for att ta reda pa
legala krav och verksamhetens behov. Den rekommenderade att ga
vidare med Ineras underskriftstjanst efter komplettering med fler
legitimeringssatt an SITHS och ett inférandeprojekt pagar.

12.2 Metadatatjanster

Metadata betyder “data om data” eller information om data, information
om information. Normalt anvands metadata for att beskriva innehallet
och strukturen for en viss datasamling dar det inte finns ndgon exakt
ordningsfoljd for hur handlingar ska sorteras eller dar méngden
information &r stor.

Genom att anvanda metadata gors uppfoljning, tolkning, sokning och
sortering av information enklare och effektivare. VVanliga metadata ar
forfattare, namn, titel, version och datum. Det kan utokas efter
komplexiteten i informationen och behovet av att kunna soka pa olika
sétt. Individinriktad information som patientjournaler och personalakter
behover metadata for personnummer for att kunna sokas fram. Andra
viktiga metadata for offentliga myndigheter &r arkivbildare och
handlingstyp med koppling till klassificeringsstrukturen. Det behdver
finnas ett forvaltningsansvar for olika strukturer som anvands for
markning av information.

En regional metamodell tillampas sedan lange for dokument som
publiceras. Modellen utgar fran Dublin Core, som ar en vérldsstandard
for markning av utgiven information. Metamodellen ger en grund for hur
metadata ska hanteras i de arkivpaket som ska skickas till mellanarkivet,
for att ge stod for hantering och utsékning av dokument.

For att olika system ska kunna hantera information i ett gemensamt fléde
kravs standardisering. Det innebér att metadata behdver beslutas och
forvaltas gemensamt. Sadana begreppsstrukturer kallas taxonomier. De
specifikationer och klassifikationer som dessa bestar av ger upphov till
begreppslistor/vardeméngder som behdver forvaltning bade
verksamhetsmaéssigt och tekniskt. En liten mangd av dessa ar skapade
inom regionen, ett exempel &r KIV - Katalog i Vést. Vanligare &r att
taxonomierna hanteras av nationella och internationella
standardiseringsorgan, till exempel stora medicinska kodverk som ICD-
10, SNOMED Clinical Terms och SweMeSH (Swedish Medical Subject
Headings). Klassificeringsstrukturen 6ver myndigheternas processer som
skapar information ar en viktig taxonomi fér informationsstruktur.
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Arkivgruppen i VGR forvaltar den regiongemensamma delen av
klassificeringsstrukturen.

Den regionala informatikgruppen RIG inlemmades i FVVM och har
overgatt till att bli enheten Informatik och standardisering, med framsta
uppgift att hantera taxonomier med anknytning till vardomradet.

Teknisk forvaltning av klassifikationer och vardeméngder sker med
fordel i en taxonomiserver, en kodserver dar man hanterar och
uppdaterar masterdata och metadata som ges ut som service till
systemen. Datakatalogen inom GIP &r regionens nya centrala kodserver,
da Apelon kommer att fasas ut. En samordnad namngivning och
standardiserad terminologi ger forutsattningar for mer avancerad
informationshantering inom VGR.

12.3 Masterdata

Masterdata ar grundinformation om objekt som &r viktiga for
verksamheten, till exempel information om personer, organisation och
andra tillgangar. Det &r data som &r centrala for verksamheten, anvands
ofta och &ndras séllan. Masterdata &r viktiga att styra och forvalta for att
sakerstalla att de haller hog kvalitet.

Styrning och férvaltning av masterdata handlar om att fa till en
strukturerad hantering av masterdata genom att skapa och definiera
gemensamma begrepp, organisation, styrning, processer, arkitektur och
uppfoljning.

VGR star infor stora forandringar med pagaende byte av
vardinformationssystem. Styrning och férvaltning av masterdata kravs
for att effekterna ska bli vad verksamheten forvéntar sig — det vill sdga
effektiva l6sningar, med mojlighet att kommunicera och jamfora data pa
ett sékert och enhetligt vis.

12.4 Mallhantering

VGR:s verksamheter har manga olika behov av dokumentmallar. Idag
uppdateras de i respektive system. Det finns behov av ett regionalt
systemsttd for smidigare uppdatering och samordning av arbetet med
dokumentmallar, i syfte att underlatta for verksamheterna att tillgodose
behovet av dokumentmallar och samtidigt leva upp till de krav och
behov som dr gemensamma for hela VGR. Mallarna maste fungera med
de verktyg och stddsystem dar de och dokumenten ska anvéandas,
exempelvis Microsoft 365 on the web, SOFIA, SOFIA STYR och Public
360. VGR:s mallar ska fungera med de arbetsfléden och arbetssatt VGR
har for att leva upp till lagstiftning och regleringar som kommunallagen,
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arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen, dataskyddsforordningen
(GDPR), EU:s tillganglighetsdirektiv samt webbdirektivet och DOS-
lagen. VGR:s mallar ska ocksa fungera med de arbetsfléden och
arbetssatt vi har for att leva upp till gemensamma policys och riktlinjer
som exempelvis VGR:s visuella identitet och inom informationssékerhet.

12.5 Utlamnandefunktion

En av anledningarna till att allmanna handlingar ska registreras och
arkiveras &r att de ska kunna lamnas ut pa begéran, efter att
sekretessprovning har gjorts. Det finns nagra olika metoder for detta.
Utskrift pa papper ger mojlighet att ta ut en avgift enligt
avgiftsforordningen och beslut i Regionfullméktige samt formedling till
en postadress. Pappersutskrifter kan ocksa hamtas anonymt av
bestéllaren. For digitalt utlamnande kan man dverféra informationen till
extern lagringsmedia, till exempel ett USB-minne som kan postas eller
hamtas. Aven da kan avgift tas ut. | 6vrigt aterstar att bifoga filer for
utldmnande via e-post. Maskering av information som inte lamnas ut kan
ske genom Gverstrykning med svart tuschpenna pa papper som sedan
kopieras eller skannas for att det inte ska synas igenom. | PDF-format
kan man maskera med hjélp av funktionalitet i Adobe Acrobat Pro, som
kraver sarskilda licenser. E-posten har begransningar for manga och stora
filer. Handlingar som ska lamnas ut innehaller darefter inte uppgifter
som omfattas av sekretess for bestallaren, men kan innehalla sekretess
for andra, personnummer eller kansliga personuppgifter. Det behdvs en
séker funktion for att tillfalligt ladda upp filer som ska ldmnas ut, dar
mottagaren sjalv kan logga in med ett tillfalligt 16senord och hamta
informationen. En sadan funktion hade ocksa I6st manga av problemen
som finns internt och externt for att dela information sékert.

13. Definitioner

informationshantering

Allman handling
En handling raknas som allmén néar den har inkommit till eller uppréttats pa en
myndighet samt forvaras vid en myndighet.

Allméanna offentliga handlingar
Huvudregeln &r att alla allmanna handlingar &r offentliga.
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Allménna sekretessbelagda handlingar
Sekretess som begrénsar offentligheten anges i offentlighets- och
sekretesslagen, OSL.

Arkivhandlingar
Allménna handlingar &r arkivhandlingar enligt arkivlagen.

Diariefora

Ett diarium ar myndighetens centrala register dver allménna handlingar som har
inkommit, skickats eller upprattats i arenden. En viktig sokingang for det som
sker i myndighetens arbete. Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) med stod
av tryckfrihetsférordningen anger att allmanna handlingar ska registreras sa
snart de har kommit in till eller uppréttats hos en myndighet. For handlingar
som omfattas av sekretess finns en sérskild registreringsskyldighet.

Registrering enligt OSL ar synonymt med diarieforing, men kan ocksa vara
registrering i annat likvardigt system.

Gallra

Att forstora allmanna handlingar, vilket endast far ske efter i forvag faststallt
gallringbeslut av arkivmyndigheten. Féreskriven gallring ska verkstéllas.
Forlust av sokmojligheter raknas ocksa som gallring och kraver gallringsbeslut.

Handling

Lagstiftningen ar neutral i férhallande till media eller form. ”Med handling
avses en framstallning i skrift eller bild samt en upptagning som endast
med tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa
annat satt. ”

Handlingsslag
Maéngd av handlingar som tillkommer genom att en process genomfors
upprepat.

Handlingstyp
Handling som tillkommer genom att en aktivitet genomférs upprepat.

Informationsredovisning

Samlingsbegrepp for myndighetens arkivbeskrivning, arkivférteckning,
diarium, informationshanteringsplan, forteckning dver I1T-system med allménna
handlingar samt plan for bevarande av elektroniska handlingar.

Inkommen handling

En handling eller uppgift har inkommit nar den passerar myndighetsgréansen
eller nér den kommer en behérig befattningshavare inom myndigheten tillhanda
oavsett plats eller form.

Journalhandling
Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan l&sas, avlyssnas eller
pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel och som uppréttas eller
inkommer i samband med varden av en patient och som innehéller uppgifter om
patientens halsotillstand eller andra personliga forhallanden eller om vidtagna
eller planerade vardatgarder.
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Klassificeringsstruktur
Struktur dver processer som representerar verksamheten och som anvands for
klassificering av handlingsslag. Grund for informationshanteringsplan.

Mellanarkiv

Ett system for bevarande uppbyggt enligt OAIS-modellen, avsett for allmanna
handlingar som fortfarande behovs i verksamheten. Mellanarkivet behdver
funktionalitet och grénssnitt for att tillgodose anvéndarnas behov och
lagstiftning som galler for informationstypen. Informationen ar forberedd for att
slutarkiveras.

Mellanprodukt
Utkast “under utformande” med annan part dn inom egna myndigheten; inte
allméan handling.

Minnesanteckning
Anteckningar man gor endast for personligt bruk; inte allmén handling.

Myndighet

Styrelser och ndmnder i Vastra Gotalandsregionen &r regionala myndigheter
och lyder under offentlighetsprincipen. Tjansteman som arbetar i organisationen
gor det pa uppdrag av en styrelse/namnd och omfattas av regelverk som galler
for myndigheter.

Patientjournal
En eller flera journalhandlingar som rér samma patient.

Proveniensprincipen
En handling ska bevaras hos den arkivbildare och i det ssmmanhang som den
har tillkommit.

Rensa
Att slanga handlingar som inte ar allméanna, t.ex. utkast, kopior,
referensmaterial och egna anteckningar.

Slutarkiv

Ett system for bevarande uppbyggt enligt OAIS-modellen, avsett for allmanna
handlingar som ska bevaras och inte behdvs i verksamheten. Ansvaret for
informationen har 6vergatt till arkivmyndigheten och bara arkivmyndighetens
personal har tillgang till den.

Uppréttad handling

En handling rdaknas som uppréttad nir den 1. “expedieras” d.v.s. skickas eller
gors tillganglig 6ver myndighetsgransen genom t.ex. publicering. 2. Justeras
(protokoll) 3. P4 annat sétt fardigstills” (fardig version) eller 4. Om
handlingen inte har expedierats men hor till ett arende, blir den allmén nar
arendet ar slutfort.

Utkast
Dokumentversioner fore fardig version som hanteras inom den egna
myndigheten; inte allmén handling
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14 Lagar och regler

Styrande
dokument

Krav/paverkan

Anvisning Tillampningen av
foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och
informationshantering

Arkivnamndens tillampningsanvisningar
om arkiv- och informationshantering

Arkivforordning 1991:446

Regeringens komplettering till
arkivlagen.

Arkivlagen 1990:782 (AL)

Styr myndigheters arkiv- och
informationshantering. Beror bade
arkivens innehall och utformning. Trader
in direkt nér en allmén handling upprattas
eller inkommer.

Avvecklingsprocessen -
Koncernkontoret

(vgregion.se)

Beskriver hur systemldsningar ska
avvecklas och hur omhandertagande av
information ska ga till.

EU:s dataskyddsforordning
nr 2016/679 (GDPR)

EU-foérordning som géller som svensk
lag. Enligt denna far personuppgifter
behandlas for arkivandamal. Att ett
system innehaller personuppgifter eller
kansliga sadana ar inte ett hinder for
arkivering.

Foreskrifter och riktlinjer om
Arkiv- och
informationshantering i
Vistra Gotalandsregionen

Riktlinje for arkiv och
informationshantering i VGR, beslutad
av regionfullméktige.

Forvaltningslag (2017:900)
Svensk forfattningssamling
2017:2017:900 t.o.m. SFS
2019:981 - Riksdagen

Anger hur myndigheter i stat, region och
kommun ska behandla sina &renden och
skota kontakter med allméanheten pa ett
effektivt och rattssakert satt.

Hitta stod - Regionarkivet -
Goteborgs Stad (goteborg.se)

Regionarkivets handledningar och annat
stodmaterial.

Kommunallag (2017:725)
Svensk forfattningssamling
2017:2017:725 t.0.m. SFS
2019:835 - Riksdagen

Beskriver vad som ingar i kommuners
och regioners ansvarsomraden och hur
myndigheternas arbete ska bedrivas.
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https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35845/Anvisning%20f%C3%B6r%20till%C3%A4mpningen%20av%20f%C3%B6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35845/Anvisning%20f%C3%B6r%20till%C3%A4mpningen%20av%20f%C3%B6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35845/Anvisning%20f%C3%B6r%20till%C3%A4mpningen%20av%20f%C3%B6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35845/Anvisning%20f%C3%B6r%20till%C3%A4mpningen%20av%20f%C3%B6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivforordning-1991446_sfs-1991-446
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/kontakt-och-organisation/regiongemensamma-kontaktuppgifter/ledning-och-styring-av-is-it/avvecklingsprocessen/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/kontakt-och-organisation/regiongemensamma-kontaktuppgifter/ledning-och-styring-av-is-it/avvecklingsprocessen/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/koncernkontoret/kontakt-och-organisation/regiongemensamma-kontaktuppgifter/ledning-och-styring-av-is-it/avvecklingsprocessen/
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&rid=1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679&rid=1
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35106/F%c3%b6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35106/F%c3%b6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35106/F%c3%b6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://alfresco.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/35106/F%c3%b6reskrifter%20och%20riktlinjer%20om%20arkiv-%20och%20informationshantering.pdf?a=false&guest=true
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://goteborg.se/wps/portal/enhetssida/regionarkivet/for-myndigheter/hitta-stod
https://goteborg.se/wps/portal/enhetssida/regionarkivet/for-myndigheter/hitta-stod
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
https://riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
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Lag (2018:597) om
kommunal bokfdring och

redovisning

Anger hur lange rakenskapshandlingar
ska bevaras och i vilken form.

Myndigheternas
informationshanteringsplaner

Styrande dokument som anger bevarande
eller gallring samt férvaringsplats.
Beslutas av respektive myndighet.

Offentlighets- och
sekretesslag (2009:400)

Myndigheters verksamhet ska i storsta
man ske pa ett satt som mojliggor insyn
och kontroll.

Patientdatalagen 2008:355
(PDL)

Anger definition av journalhandling och
minimitid for bevarande.

Regionarkivets specifikation
for overforingspaket

Beskriver hur informationspaket ska
overforas fran verksamhetssystem till
system for bevarande. Foljer OAIS —
Open Archival Information System —
internationell princip for system for
bevarande av digital information.

Regionstyrelsens Plan for
bevarande av elektroniska

handlingar

Anger kraven for bevarande av
elektronisk information i system.
Regionstyrelsens galler for alla
gemensamma system.

Riksarkivets foreskrift
RA-FS 2009:2

Innehaller beskrivning och lista 6ver
godkénda arkivformat. Ny foreskrift har
varit pa remiss 2022.

Tryckfrihetsforordningen

(1949:105)

Grundlag. Medborgarens ratt att ta del av
allmanna handlingar och definition av
handlingsbegreppet.

Vaéstra Gotalandsregionens
Handbok for
informationshantering

Végledning pa intranatet for anstallda om
lagstiftning och praktisk hantering for
diarieforing, dokumenthantering och
arkiv och informationshantering.

Vaéstra Gotalandsregionens
Rutin for Inspelning och
konvertering av ljud och
rorlig bild av
bevarandekaraktér.pdf
(vgregion.se)

Beskriver vilka krav som stalls pa ljud
och rorlig bild vid inspelning och
konvertering.
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2018597-om-kommunal-bokforing-och_sfs-2018-597
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/patientdatalag-2008355_sfs-2008-355
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/patientdatalag-2008355_sfs-2008-355
https://hittaidiariet.vgregion.se/download.do?id=1952348&filename=Instruktion-digitala-arkivpaket-2018-04-06-AS-pdfa
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