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1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for Oslo —
Stockholm 2.55 AB. Bolagets handlingar &r i regel allménna handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2
kap. 3§) och ska arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och Arkivforordningen (1991:446). Allménna
handlingar far gallras (férstdras), men man maéste alltid beakta rétten att ta del av allminna handlingar,
behovet av information for réttsskipning och forvaltning, samt forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring

Att en handling ska bevaras innebér att den sparas for all framtid. En del av informationen som ska
bevaras ska ocksé diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebér att en allmén handling forstors. Gallring av allmén handling kréver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststélls. Saknas en handling i informationshanteringsplanen fér den inte gallras forrdn handlingen
utretts av Regionarkivet och beslut tillforts informationshanteringsplanen.

Gallringsfrist anger tiden som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid inaktualitet
innebdr att handlingen kan gallras nér den inte ldngre fyller ndgot behov for verksamheten.

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges /os
handldggande verksamhet kan verksamheten sjélva vilja pa vilket sitt handlingarna halls forvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om forvaring &r
detta inte klarlagt.
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2. Bolagshandlingar

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Aktiedgaravtal Bevaras TeamEngine

Aktiedgarforteckning Bevaras TeamEngine

Anteckning dgarméoten Bevaras TeamEngine

Bolagsordning Bevaras TeamEngine

Bolagsstimmoprotokoll Bevaras TeamEngine

Registreringsbevis Bevaras TeamEngine

Stiftelseurkund Bevaras TeamEngine

Styrelseordning Bevaras TeamEngine

Styrelseprotokoll med Bevaras TeamEngine

bilagor

VD-instruktion Bevaras TeamEngine

Agarhandling Bevaras TeamEngine

3. Administrativa handlingar

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Arkivavtal Region Orebro | Bevaras TeamEngine
lan

Avtal for konsultkdp Bevaras TeamEngine
Avtal for kép av Bevaras TeamEngine
kontorsmobler

Bilaga fran styrelse, moten, | Bevaras TeamEngine
arbetsgrupper,

samradsgrupper

Driftbidrag Bevaras Teamengine
Foretagsforsakring Bevaras TeamEngine
Forskottering Bevaras TeamEngine
lokaliseringsutredningen

Nobelbanan

Forsékringsbrev Bevaras TeamEngine
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Forséakringsbrev VD och Bevaras TeamEngine
styrelseansvarsforsikring
Granskningsrapport Bevaras TeamEngine
Granskningsredogdrelse Bevaras TeamEngine
Hyresavtal Bevaras TeamEngine
Korrespondens (till Bevaras TeamEngine All korrespondens av vikt for
exempel e-post, sms, chatt i verksamheten ska bevaras
Teams och papperspost), av Forvaras ihop oavsett media. Exempelvis
vikt med Ovriga korrespondens som tillfor
handlingar i sakuppgift i &rende, som
aktuellt drende | innehaller beslut eller som
dokumenterar
overenskommelser och
avgoranden.
SMS eller chattmeddelande kan
skrivas ut som en
tjdnsteanteckning.
Korrespondens, tillfillig Vid inaktualitet Korrespondens av rutinmissig
och ringa betydelse karaktér, reklam och skrdppost.
Métesanteckning fran Bevaras TeamEngine
Ovriga samverkansparter
Projektavtal Bevaras TeamEngine
Projekthandling Bevaras TeamEngine Handlingar av vikt for projektet
exempelvis forstudier,
utredningar, analyser, rapporter,
kommunikationsplan med
Trafikverket bevaras.
Handlingar av tillfdllig eller
ringa betydelse, exempelvis
rutinméssig korrespondens
rorande projektet kan gallras vid
inaktualitet.
Protokoll fran politiska Bevaras TeamEngine
arbetsgrupper
Ramavtal Bevaras TeamEngine
Rapport Bevaras TeamEngine
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Revisionsavtal Bevaras TeamEngine
Revisionsberittelse Bevaras TeamEngine
Riktlinje allmdn handling | Bevaras TeamEngine
Riktlinje direktupphandling | Bevaras TeamEngine
Samarbetsavtal Bevaras TeamEngine
Uppdragshandling Bevaras TeamEngine Till exempel idébeskrivningar,
uppdragsdirektiv/projektdirektiv
och slutrapporter.
Uppf6ljning av mél Bevaras One Drive/ Slutlig uppfoljningsrapport
SharePoint/ bevaras, upprittade delrapporter
TeamEngine kan gallras vid inaktualitet.
Upphandling Bevaras TeamEngine
Uttalande Bevaras TeamEngine
Utvirdering Bevaras TeamEngine Utvirderingar av vikt bevaras.
Utvérderingar av tillfallig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Utviérderingar av kortsiktig
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Verksamhetsplan Bevaras TeamEngine
Arsredovning Bevaras TeamEngine
4. Personalhandlingar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Anstéllningsavtal Bevaras TeamEngine
Loneavtal Bevaras TeamEngine
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5. Ekonomihandlingar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Budget Bevaras TeamEngine
Faktura 7 ar Briljant Fysiska och digitala exemplar.
Kvitto 7 ar Findity Fysiska och digitala exemplar.
Fysiska exemplar kan gallras
efter inskanning till
revisionsbolaget.
Rapport for saknade kvitton 7 ar TeamEngine
6. Kommunikation/Sociala medier
Handling Bevaras/Gallr | Forvaring Anmairkning
as
Artiklar Bevaras TeamEngine
Facebook-konto Oslo-Sthim Se anmérkning | TeamEngine Sidorna ska bevaras med hjélp av en
2.55 6gonblicksbild vid samma tidpunkt
tva ganger/ar (forslagsvis en gang pa
hosten och en géng pé véren) eller
vid storre forandringar av utseendet
pa applikationen.
En 6gonblicksbild innebér att en
statisk kopia skapas av
applikationen som visar hur den sag
ut vid tillféllet.
Film upprittad av eller gjord pa | Bevaras TeamEngine Filmer (oavsett lagringsmedia) som

uppdrag av bolaget, som

bedOms vara av sarskilt intresse

har ett historiskt och/eller kulturellt
virde ska bevaras for all framtid.
Avser unik dokumentation av
verksambhet eller personal.

Exempelvis filmer:
- uppréttade i reklam- eller
kommunikationssyfte
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Handling Bevaras/Gallr | Forvaring Anmiérkning
as

- frén presstraffar,
sammantridden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av byggnader/lokaler/
interiorer/ exteriorer

- av personal i arbete/
arbetsuppgifter

- av verksamhetsspecifik
utrustning

- fran hindelser som ront stor
uppmérksamhet

- som anses vara av intresse
for eftervarlden.

Kontakta Regionarkivet for
radgivning géllande format.

Film upprittad av eller gjord pa | Vid inaktualitet Exempelvis:

uppdrag av bolaget, som - filmer fran personalsociala
bedodms vara av tillféllig eller sammanhang, arbetsmoten
ringa betydelse eller personalmé&ten

- liknande filmer, fran samma
tillfalle

- filmer med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna filmer

- filmer uppkomna vid test av

utrustning.
Fotografi/bild uppréttad av eller | Bevaras TeamEngine Fotografier som har ett historiskt
gjord pa uppdrag av bolaget, och/eller kulturellt virde ska bevaras
som beddms vara av sarskilt for all framtid. Avser fotografier
intresse som dokumenterar den egna

verksamheten och personalen.

Exempelvis fotografier:
- pressfoton pé personal
- forestillande personal i
arbete/arbetsuppgifter
- uppréttade i press, reklam-

eller kommunikationssyfte
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Handling

Bevaras/Gallr
as

Forvaring

Anmiérkning

- frén presstraffar,
sammantridden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av byggnader/lokaler/
interiorer/ exteriorer

- av verksamhetsspecifik
utrustning

- frén hindelser som ront stor
uppmarksamhet

- som anses vara av intresse
for eftervérlden.

Giller 4ven dldre
fotosamlingar/bildarkiv av historiskt
och/eller kulturellt varde.

Kontakta Regionarkivet for
radgivning géllande format.

Fotografi/bild upprittad av eller
gjord pa uppdrag av bolaget,
som bedoms vara av tillfallig
eller ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis:

- Portrittfoton pa personal
(forutom pressfoton)

- fotografier fran
personalsociala
sammanhang, arbetsmoten
eller personalmé&ten

- liknande fotografier tagna
vid samma tillfille.

- fotografier med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna
fotografier

- fotografier uppkomna vid
test av utrustning.

Fotosamling, bildarkiv, digital
och analog

Bevaras

TeamEngine

Grafisk bild

Bevaras

TeamEngine

Grafisk profil

Bevaras

TeamEngine
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Handling Bevaras/Gallr | Forvaring Anmiérkning
as
Hemsida oslo-sthim.se Se anmérkning | TeamEngine Sidorna ska bevaras med hjélp av en
Ogonblicksbild vid samma tidpunkt
tva ganger/ar (forslagsvis en gng pa
hdsten och en gang pa varen). Extra
ogonblicksbilder ska dven tas vid
storre fordndringar av utseendet pa
webbplatsen.
En 6gonblicksbild innebér att en
statisk kopia skapas av
applikationen som visar hur den sag
ut vid tillfallet.
Inldgg och kommentar pa Bevaras TeamEngine
sociala medier som bolaget
beddmer vara av sérskilt
intresse
Inldgg och kommentar pa Bevaras TeamEngine
sociala medier som foranleder
atgédrd
Kommunikationsstrategi Bevaras TeamEngine
Linkedin-konto Oslo-Sthim Se anmérkning | TeamEngine Sidorna ska bevaras med hjélp av en
2.55 digital 6gonblicksbild vid samma
tidpunkt tvd ginger/ar (forslagsvis
en gang pa hosten och en gang pa
véren) eller vid storre forédndringar
av utseendet pa applikationen.
En 6gonblicksbild innebér att en
statisk kopia skapas av
applikationen som visar hur den sag
ut vid tillfallet.
Nyhetsbrev — egenproducerade | Bevaras MyNewsDesk
Presentation i form av bildspel | Se anmérkning | TeamEngine Bildspel som har ett historiskt

upprittad av eller gjord pa
uppdrag av bolaget, som
beddms vara av sdrskilt intresse

och/eller kulturellt varde ska bevaras
for all framtid. Avser unik
dokumentation av verksamheten.

Exempelvis bildspel:
- uppréttade i reklam- eller
kommunikationssyfte
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Handling Bevaras/Gallr | Forvaring Anmiérkning

as

- frén presstraffar,
sammantridden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- framtagna kring hindelse
som ront stor
uppmérksamhet

- som anses vara av intresse
for eftervérlden.

Presentation i form av bildspel
upprittad av eller gjord pa
uppdrag av bolaget, som
bedoms vara av tillfillig eller

Vid inaktualitet | One Drive

Exempelvis bildspel:
- frén interna utbildningar och
presentationer
- frén personalsociala

ringa betydelse sammanhang, arbetsmoten
eller personalméten.

Pressmeddelande, Bevaras TeamEngine

egenproducerade

Trycksaker, egenproducerade | Bevaras TeamEngine Ett arkivexemplar av alla

egenproducerade trycksaker bevaras.
Till exempel affischer, annonser,
broschyrer och informationsskrifter.

Till trycksaken ska tillforas
information om nér, var och 1 vilket
sammanhang den anvénts.
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