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Checklista for implementering av
verksamhetsbaserad informationsredovisning
(VIR) inom Region Stockholm

Nar redovisningsplanen med tillhérande hanteringsanvisningar ar beslutade och
faststallda ska de borja anvandas. Redovisningsplanen och
hanteringsanvisningarna ska implementeras i den dagliga verksamheten och
laggas in i myndighetens diarium och arendehanteringssystem, och eventuellt
dven i andra verksamhetssystem.

For att underlatta arbetet med implementeringen foljer har en checklista. Listan
har delats in i tre delar, en del for implementering i
diariet/arendehanteringssystemet, en del for verksamhetens andra
informationssystem, och en del fér implementering i myndighetens dagliga
verksamhet.

Implementering av VIR i myndighetens diarium/arendehanteringssystem

Nr

Aktivitet

Anmarkning

1

Lista vilka anpassningar som

behover goras och uppratta en enkel

kravstallning.

Anpassningen innebar att nya
metadata, i enlighet med
myndighetens redovisningsplan,
laggs in i systemet.

Kontakta systemforvaltningen for
systemet och lagg en bestallning for
de anpassningar som behdver goras,
samt for att fa en tidplan.

Sakerstall budget och personella
resurser for aktiviteten.

For er som har EDIT:
Redovisningsplanen laggs ini en
lista som goras valbar for
respektive organisation i falten
Arendetyp pé Arendekortet. Filten
for Arendetyp utokas till fyra
nivaer. Detsamma géller falten
Verksamhetstyp for styrande,
stodjande och redovisande
dokument som ocksa far fyra
nivaer.

Uppratta rutiner for klassificering
och registrering enligt
redovisningsplanen/VIR i
diariet/drendehanteringssystemet.
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Implementering av VIR i myndighetens diarium/arendehanteringssystem

Nr

Aktivitet

Anmarkning

4

Kommunicera vilka anpassningar
som kommer att goras och nar.
Informera om de nya
rutiner/arbetssatt som kommer att
galla efter att anpassningarna finns
pa plats.

Vem behover veta vad? Eventuellt
behovs riktade kommunikations-
insatser till olika grupper. Tex.
processledare, registratorer,
handlaggare, arkivhandlaggar,
arkivredogorare m.fl.

Genomfor utbildning gallande
registrering enligt
redovisningsplanen/VIR for de
medarbetare som ska arbeta i
systemet efter anpassningarna.

Om moijligt, satt upp en test-
/utbildningsmilj6 sa att ni kan testa
den nya klassificeringen och
registreringen innan ni garin i
skarpt lage.

Utse en controller/kontrollfunktion
som ser till att de nya rutinerna foljs,
i de fall sadan saknas.

Sarskilt viktigt om det 4r manga
olika funktioner och personer som
registrerar i myndighetens
diarium/arendehanteringssystem.

Avsluta de darenden vars
handlaggning avslutats innan VIR-
inforandet i diariet/
arendehanteringssystemet.

For pagaende drenden, se aktivitet
8.

Finns tillhérande pappersakter till
diariet/drendehanteringssystemet?
Aven dessa ska i sa fall avslutas. Se
aktivitet 3-5 listan Implementering
av VIR i myndighetens dagliga
verksamhet.

Avsluta och overfér pagaende
arenden enligt klassificeringen i
myndighetens redovisningsplan.

Galler de drenden som inte gar att
avsluta innan VIR-inférandet. Dessa
arenden ska avslutas och ett nytt
arende ska laggas upp enligt
klassificeringen i VIR. Darefter gors
en korshanvisning mellan det
tidigare och det nya drendet.

Uppratta en balanslista for de
arenden som lagts Over.

Se 6ver vad som ska bevaras
respektive gallras och genomfor
gallring.

Enligt gallringsplan/beslut. Fér de
handlingar/information som kan
gallras, men dar gallringsbeslut
saknas, ska en gallringsframstallan
skickas in tillregionarkivet.
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Implementering av VIR i myndighetens diarium/arendehanteringssystem

Nr | Aktivitet Anmarkning

10 | Informera myndighetens Kan inga i manadsbrev eller
medarbetare om VIR och hall liknande.
medarbetarna kontinuerligt
uppdaterade.

Implementering av VIR i myndighetens informationssystem

Nr | Aktivitet Anmarkning

1 | Utred vilka system som behover Anpassningen innebar att
implementera en ny klassificering och nya metadata, i enlighet med
anpassas till VIR (till exempel myndighetens
personalsystem, arkivredovisningssystem, | redovisningsplan, laggs in i
ekonomisystem, fastighetssystem m.fl.). systemet/systemen.

Galler framforallt system som hanterar
flera olika processer.

2 | Lista vilka anpassningar som behdver goras | | vilka system behdver en
i respektive system. Uppratta en enkel klassificering enligt
kravstallning. redovisningsplanen laggas

in? Vilka andra anpassningar
behover goras? Olika system
behover troligtvis olika
anpasshingar.

3 | Lista systemen som behdver anpassas och | Arbeta med ett system i
gor en prioritering. taget enligt

prioriteringsordningen.

4 | Kontakta systemférvaltningen for Sakerstall budget och
respektive system och lagg en bestallning personella resurser for
for de anpassningar som behover goras, aktiviteten.
samt for att fa en tidplan.

5 | Uppratta rutiner for klassificering och
registrering enligt redovisningsplanen/VIR i
verksamhetssystemen.

6 | Kommunicera vilka system som ska Vem behover veta vad?
anpassas, nar anpassningarna kommer att | Eventuellt behovs riktade
goras samt att nya rutiner/arbetssatt kommunikations-insatser till
kommer att gélla efter olika grupper. Tex.
anpasshingen/anpassningarna. processledare, registratorer,

handlaggare,
arkivhandlaggar,
arkivredogorare m.fl.
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Implementering av VIR i myndighetens informationssystem

Nr

Aktivitet

Anmarkning

7

Genomfor utbildning gallande registrering
enligt redovisningsplanen/VIR for de
medarbetare som ska arbeta i
systemet/systemen efter anpassningarna.

Om mojligt, satt upp en test-
/utbildningsmilj6 sa att ni
kan testa den nya
klassificeringen och
registreringen innan ni gar in
i skarpt lage.

Utse en controller/kontrollfunktion som
ser till att de nya rutinerna foljs, i de fall
sadan saknas.

Sarskilt viktigt om det ar
manga olika funktioner och
personer som registrerar i
myndighetens
informationssystem.
Kontrollfunktionen behdvs
eventuellt endast under en
begransad tid.

Avsluta de drenden/projekt vars
handlaggning avslutats innan VIR-
inférandet i systemet/

systemen.

For pagaende
drenden/projekt, se aktivitet
10.

Finns tillhérande
pappersakter till
informationen i
systemet/systemen? Aven
dessa ska i sa fall avslutas. Se
aktivitet 3-5 listan
Implementering av VIR i
myndighetens dagliga
verksamhet.

10

Avsluta och overfér pagaende
arenden/projekt enligt klassificeringen i
myndighetens redovisningsplan.

Gaéller de drenden/projekt
som inte gar att avsluta
innan VIR-inférandet. Dessa
drende/projekt ska avslutas
och ett nytt drende/projekt
ska laggas upp enligt
klassificeringen i VIR.
Darefter gors en
korshanvisning mellan det
gamla och det nya
drendet/projektet.
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Implementering av VIR i myndighetens informationssystem

Nr

Aktivitet

Anmarkning

Uppratta en balanslista for
de drenden/projekt som
lagts Over.

11

Se o6ver vad som ska bevaras respektive

gallras och genomfor gallring.

Enligt gallringsplan/beslut.
For de
handlingar/information som
kan gallras, men dar
gallringsbeslut saknas, ska en
gallringsframstallan skickas
in till regionarkivet.

12

Informera myndighetens medarbetare om
VIR och hall medarbetarna kontinuerligt

uppdaterade.

Kan inga i manadsbrev eller
liknande.

Implementering av VIR i myndighetens dagliga verksamhet

Nr

Aktivitet

Anmarkning

1

Lista vilka av era dagliga
rutiner som paverkas av VIR-
inforandet.

Lista vilka rutindokument
som behover uppdateras till
foljd av detta.

Identifiera pa vilket satt
rutinerna och/eller
rutindokumentet behover
anpassas och uppdateras.
GoOr en prioriteringsordning
och en tidplan gallande
uppdateringen av
rutinerna/rutindokumenten,
samt vem/vilka som ansvarar
for uppdateringen.

Internrutiner,
processkartor m.fl.
Rutiner for vilken
processgrupp/process en
viss information hor,
andringshantering, analog
hantering, digital
hantering m.m.
Uppdatera rutinerna/
rutindokumenten i
enlighet med
prioriteringsordningen.

Informera och kommunicera de nya
rutinerna/rutindokumenten till
berérda medarbetare.

Publicera dven de uppdaterade
rutindokument pa intranat eller
andra platser dar myndigheten

har sina rutiner.
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Implementering av VIR i myndighetens dagliga verksamhet

Nr

Aktivitet

Anmarkning

3

Samla ihop arkivet innan VIR och hall
det separerat fran den information
som uppstar efter VIR-inférandet.

e Analoga handlingar
separeras rent fysiskt.

e Digital information
separeras via dess
klassificering i enlighet
med redovisningsplanen.

Hor ihop med att avsluta
diariet/arendehanteringssystemet
samt andra informationssystem,
se aktiviteterna 8-10i listorna
ovan.

Se 6ver vad som ska bevaras
respektive gallras och genomfor
gallring.

Enligt gallringsplan/beslut. For de
handlingar/information som kan
gallras, men dar gallringsbeslut
saknas, ska en gallringsframstallan
skickas in till regionarkivet.

Ordna och forteckna handlingarna
enligt allmanna arkivschemat samt
avsluta serier och arkiv.

Eventuellt kan vissa serier
och/eller arkiv levereras till
regionarkivet for slutarkivering.
Kontakta regionarkivets
leveransfunktion for mer
information.

Utse en forvaltare/forvaltningsgrupp
av VIR.

Samordna med
controllerfunktionen. Om ingen
person utses ankommer ansvaret
pa arkivansvarig.
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