Arshijul

For hantering av verksamhetsinformation
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Systematisk och
heltickande
arkivbildning

REGION



Principen om utredd och beslutad gallring

» Verkstallande av gallring
» Gallringsutredningar och begaran om

gallringsbeslut

» Kontrollerad gallring
« Dokumenterad gallring

REGION



Principen om systematisk och heltackande
arkivbildning

« Handlingar framstalls, forvaras och hanteras
systematiskt

 Arkivhandlingars fysiska forvaring (galler ej
regiongemensamma serverhallar)

: A Lopande | systematiskoch -+ Atgarder for kravstallning pa IT-stéd utifran
S o arbete ......... KR he-“ac-kar!m ....... . o .
- - : arkivbildning 5 perspektiv pa hantering av

verksamhetsinformation

* Inkop och upphandling av material for
framstallning och forvaring

 Krav pa hantering av verksamhetsinformation
beaktas i avtal och med externa leverantorer

* Hantering av overtagna arkiv

.........................................................................................



Principen om saker hantering av information

 Ledningssystem och plan for
informationssakerhet

» Katastrofberedskap

* Identifiering av sarskilt kansliga bestand som
kraver utokat skydd

REGION



Principen om regelefterlevnad

« Kunskap om organisatoriska och juridiska
forutsattningar for hantering av
verksamhetsinformation

« Kunskap om lagkrav att forvaltningens verksamhet
dokumenteras genom dess allmanna handlingar och
att den dokumentationen bildar arkiv

 Arkivorganisationens strategiska inriktning (avser
malstyrd verksamhetsplanering och uppfoljning for
saval arkivbildning som arkivvard

Principen om utvardering
» Bedomning av regelefterlevnad
* Brister atgardas

* Tillsyn och uppfdljning av hantering av
verksamhetsinformation

REGION



: arbete

Principen om integration

» Beskrivningar av forvaltningens processer (uppdrag
utifran KS) omfattar aven hantering av
verksamhetsinformation

 Det finns planer, rutiner och regler for hur arbetet med
hantering av verksamhetsinformation ska ga till

« Kunniga medarbetare

» Utvecklingsarbete for fragor som ror hantering av
verksamhetsinformation ar planlagt och resurssatt

Principen om ansvar

» Fordelning av ansvarsomraden och uppgifter kopplat till
hantering av verksamhetsinformation

* Roller och ansvarsomraden ar kommunicerade inom
forvaltningens organisation for hantering av
verksamhetsinformation

REGION
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'_Lupande | _
arbete

Principen om tillganglighet

» Allmanna handlingar lamnas ut enligt
offentlighetsprincipen

» Forvaltningen har tillgang till sina arkiv

« Forvaltningens arkiv ar tillgangliga for
studier och forskning

REGION



Principen om bevarande

» Handlingar registreras och klassificeras i enlighet
med lag och pa ett andamalsenligt satt

 Arkiven redovisas genom en arkivredovisning
(arkivbeskrivning, arkivforteckning, KS samt
hanteringsanvisning for verksamhetsinformation) pa
det satt som myndigheten foreskriver

» Leveranser/overforing till arkivmyndighet

REGION
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	Årshjul för hantering av verksamhetsinformation
	Årshjulet under ett helt år
	Januari och februari: gallring
	Mars och april: systematisk och heltäckande arkivbildning
	Maj: säker hantering av information
	Juni och juli: regelefterlevnad och utvärdering
	Augusti: integration och ansvar
	September: tillgänglighet
	Oktober och november: bevarande
	December: årsrapport



