V7 KOMMUNINVEST &) Region Orebro in

Informationshanteringsplan

Kommuninvest Fastighets AB



~ KOMMUNINVEST

@ =
"N\ Region Orebro lan
b

Innehallsforteckning: Sidan
[a1T=Te [ o 1T =TS 1
AlIMEN del.veeeeeeee e 2

Kommuninvest Fastighets AB



Inledning

Denna plan ar informationshanteringsplan med gallringsbeslut for Kommuninvest. Den ar framtagen av Regionarkivet och beslutad av
Servicenamnden i Region Orebro lan.

Arkivmyndighet

Enligt arkivlagen ska varje kommun och region ha en sarskild arkivmyndighet. Det géller ocksa bolag som till majoriteten dgs av kommun eller

region. En arkivmyndighet har tillsynsansvar 6ver att myndigheten (i detta fall bolaget och foreningen) fullgér sina skyldigheter enligt arkivlagen.
Servicenamnden ar arkivmyndighet for Kommuninvest sedan 1 januari 2020.

Informationshanteringsplan

Myndigheters handlingar ar i regel allmanna handlingar (Tryckfrihetsférordningens 2 kap. 3§) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782)
och Arkivforordningen (1991:446). Allmanna handlingar far gallras (forstoras), men man maste alltid beakta ratten att ta del av allmanna
handlingar, behovet av information for rattsskipning och forvaltning, samt forskningens behov.

Bevarande och gallring

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

Gallring innebar att en allman handling férstérs. Gallring av allmédn handling kréver beslut av Region Orebro lans arkivmyndighet, vilket sker
genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut faststalls. Gallringsfrist anger hur lang tid som far forflyta innan handlingen far
gallras. Gallring vid inaktualitet innebar att handlingen kan gallras nar den inte langre fyller nagot behov fér verksamheten.



Allman del

Informationstyp

Bevara/gallra

Bevarandeform/arkivering

Anmadrkning

E-post

Se anmarkning

E-post som tillfor sakuppgift i arende, som
innehaller beslut eller som dokumenterar
overenskommelser och avgdranden skall
diarieforas tillsammans med drendet.

E-post av tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktar kan gallras vid inaktualitet.

Kontinuitetsplaner

Bevaras

Public 360

Korrespondens (till exempel e-post, sms och
papperspost)

Se anmarkning

All korrespondens av vikt for verksamheten
ska bevaras oavsett media. Exempelvis
korrespondens som tillfér sakuppgift i
arende, som innehaller beslut eller som
dokumenterar 6verenskommelser och
avgoranden. Korrespondens av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar kan
gallras vid inaktualitet.

Protokoll Bevaras Se anmarkning Alla protokoll diarieférs i Public 360, fysiska
original bevaras i arkivet.
Signering Se anmarkning Fysiskt signerade handlingar scannas in och

bevaras i arkivet.
Digitalt signerade handlingar bevaras i Public
360.




Tjansteanteckningar

Se anmarkning

Arkiv / Public 360

Tjansteanteckning som tillfér sakuppgift ska
bevaras. Exempelvis anteckning fran
telefonsamtal eller besok.

Anteckning som ej tillfor sakuppgift och ar av
tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Trycksaker Bevaras Arkiv / Public 360 Ett arkivexemplar av alla egenproducerade
trycksaker bevaras.

Upphandling

Handlingar som géller upphandling av Bevaras Public 360 Ej antagna anbud samt handlingar fran

karnverksamhet, infrastruktur eller andra avbrutna upphandlingar kan gallras efter 5 ar.

verksamhetskritiska varor eller tjanster.

Upphandlingar gallande stodjande verksamhet 10 ar Gallras 10 ar efter att avtalet slutat gélla.

(inte karnverksamhet) eller andra varor och

tjdnster som inte

ar verksamhetskritiska

Handlingar som uppkommit till foljd av en 5ar Gallras 5 ar efter att avtalet tecknats.

direktupphandling.

Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse:

Avtal, rutinmassiga

2 ar efter avtalstidens utgang

Avtal pa kort sikt som &r av ringa betydelse
for verksamheten.

Arbetsmaterial och underlag

Vid inaktualitet

Handlingar/uppgifter som inkommit fér
kdnnedom och som inte har féranlett nagon
atgard

Vid inaktualitet

Inkomna handlingar/uppgifter som inte berér
Kommuninvests verksamhetsomrade, som ar
meningslosa

eller obegripliga

Vid inaktualitet

Inlamningskvitton och liknande

Vid inaktualitet

Gallras under forutsattning att de inte langre
behovs som bevis for att en forsdandelse har
inkommit eller utgatt

fran Kommuninvest.

Kopior och dubbletter

Vid inaktualitet




Register, liggare och andra tillfalliga forteckningar

Vid inaktualitet

Avser register och liggare som har tillkommit
for att underlatta Kommuninvests arbete och
som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera Kommuninvests verksamhet
och som inte utgor sékingangar till
handlingar som ska

bevaras.

Underlag for intern planering och
verksamhetsredovisning

Vid inaktualitet

Kan gallras efter att sammanstéllning eller
annan bearbetning gjorts, under
forutsattning att handlingarna ej i 6vrigt har
nagon betydelse for verksamheten.

Ovriga handlingar av kortvarig eller ringa
betydelse

Vid inaktualitet
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Informationstyp

Bevara/gallra

Bevarandeform/arkivering

Anmarkning

Avtal Bevaras Public 360 Avtal som ar av vikt for verksamheten, t.ex.
hyreskontrakt, fjarrvarmeavtal.

Bolagshandlingar Bevaras Public 360
T.ex. Aktiebok, Aktiebrev,
Aktiedverlatelseavtal, Registreringsbeuvis,
Anmalningar Bolagsverket

Bolagsordning Bevaras Public 360 Diariefors sedan 2019.

Bygglov Bevaras Arkiv

Budget 5ar G: / ERPx

Delarsrapport och underlag till Bevaras Public 360 Upphorde 2014.

delarsrapport

Driftsinstruktioner Se anmarkning Sparas sa lange de behdvs for driften
av objektet. Nar objektet slutat anvandas kan
de gallras. T.ex. Besiktningsintyg,
Serviceintyg.

Képebrev Bevaras Arkiv

Momsredovisning 7 ar

P-Huset Fargeriet Samfallighetsforening - Bevaras Public 360

protokoll




P-Huset Fargeriet Samfallighetsforening - Bevaras Public 360

arsredovisning

Protokoll - Bolagsprotokoll Bevaras Public 360 Avser stammoprotokoll.

Protokoll - Styrelseprotokoll Bevaras Public 360 Inkluderar konstituerande mote.

Ritningar Bevaras Arkiv

Upphandlingshandlingar Bevaras, se anmarkning Ej antagna anbud samt handlingar fran
fran avbrutna upphandlingar kan gallras efter
fem ar.

Verifikationer 7 ar Exempelvis bokforingsorder, fakturor,
reserdkningar.

Verksamhetsrapport Bevaras Public 360 Ingar i styrelseprotokoll.

Arsredovisning Bevaras Public 360
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