
Årshjul
För hantering av verksamhetsinformation



    



Principen om utredd och beslutad gallring

• Verkställande av gallring
• Gallringsutredningar och begäran om 

gallringsbeslut
• Kontrollerad gallring
• Dokumenterad gallring

   



Principen om systematisk och heltäckande 
arkivbildning

• Handlingar framställs, förvaras och hanteras 
systematiskt

• Arkivhandlingars fysiska förvaring (gäller ej 
regiongemensamma serverhallar)

• Åtgärder för kravställning på IT-stöd utifrån 
perspektiv på hantering av 
verksamhetsinformation

• Inköp och upphandling av material för 
framställning och förvaring

• Krav på hantering av verksamhetsinformation 
beaktas i avtal och med externa leverantörer

• Hantering av övertagna arkiv



Principen om säker hantering av information

• Ledningssystem och plan för 
informationssäkerhet

• Katastrofberedskap
• Identifiering av särskilt känsliga bestånd som 

kräver utökat skydd



Principen om regelefterlevnad

• Kunskap om organisatoriska och juridiska 
förutsättningar för hantering av 
verksamhetsinformation

• Kunskap om lagkrav att förvaltningens verksamhet 
dokumenteras genom dess allmänna handlingar och 
att den dokumentationen bildar arkiv

• Arkivorganisationens strategiska inriktning (avser 
målstyrd verksamhetsplanering och uppföljning för 
såväl arkivbildning som arkivvård

Principen om utvärdering

• Bedömning av regelefterlevnad
• Brister åtgärdas
• Tillsyn och uppföljning av hantering av 

verksamhetsinformation



Principen om integration

• Beskrivningar av förvaltningens processer (uppdrag 
utifrån KS) omfattar även hantering av 
verksamhetsinformation

• Det finns planer, rutiner och regler för hur arbetet med 
hantering av verksamhetsinformation ska gå till

• Kunniga medarbetare
• Utvecklingsarbete för frågor som rör hantering av 

verksamhetsinformation är planlagt och resurssatt

Principen om ansvar

• Fördelning av ansvarsområden och uppgifter kopplat till 
hantering av verksamhetsinformation

• Roller och ansvarsområden är kommunicerade inom 
förvaltningens organisation för hantering av 
verksamhetsinformation



Principen om tillgänglighet

• Allmänna handlingar lämnas ut enligt 
offentlighetsprincipen

• Förvaltningen har tillgång till sina arkiv
• Förvaltningens arkiv är tillgängliga för 

studier och forskning



Principen om bevarande

• Handlingar registreras och klassificeras i enlighet 
med lag och på ett ändamålsenligt sätt

• Arkiven redovisas genom en arkivredovisning 
(arkivbeskrivning, arkivförteckning, KS samt 
hanteringsanvisning för verksamhetsinformation) på 
det sätt som myndigheten föreskriver

• Leveranser/överföring till arkivmyndighet
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