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1. Inledning
Denna plan ér den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for administrativa
handlingar inom Region Orebro lin. Myndigheters handlingar #r i regel allménna handlingar
(Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allménna handlingar far gallras (forstéras), men man maste 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 skall 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 kriver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplan med gallringsbeslut
faststélls. Gallringsfrist anger den tid som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid
inaktualitet innebar att handlingen kan gallras nér den inte langre fyller nagot behov for verksamheten.
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2. Fullmaktige, styrelser och namnder

2022-02-25

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Arvodesbestdmmelser Bevaras
Arvodesunderlag, fortroendevalda 10 &r Forrittningsrapporter, inkomstuppgifter,

reserdkningar och dylikt.

Avsigelser och nomineringar, fortroendevalda Bevaras

Delegationsbeslut Bevaras

Delegationsforteckningar/originallistor over Bevaras

anmélda delegationsbeslut

Delegationsordning Bevaras

Ljud- och bildupptagning fran Bevaras

fullméktigesammantrade (bandinspelning, ljudfil,

fil frén webbsindningar)

Enkla fragor och fragor till regionfullméktige Bevaras Ingér i protokoll.

Foredragningslistor (dagordning, kallelser) Bevaras

Foredragnings PM Bevaras

Fortroendemannaregister Bevaras

Justeringsanslag Vid inaktualitet | Tillkéinnagivandet av justeringen
antecknas dven pé protokollet.

Kungorelser, fullmédktigesammantriaden Bevaras

Motioner, medborgarforslag och interpellationer | Bevaras Ingér i protokoll.

Nérvarolistor Bevaras Ingar i protokoll.

Protokoll fran fullméktige, styrelser, nimnder och | Bevaras

utskott

Protokoll eller motesanteckningar fran politiska | Bevaras

arbetsgrupper

Protokoll eller métesanteckningar fran Bevaras

kommittéer, rad, referensgrupper, styrgrupper och

dylikt

Protokoll eller motesanteckningar fran Bevaras

samarbetsorgan och samradsgrupper

Protokollsbilagor Bevaras
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Protokollsutdrag Bevaras
Voteringslistor Bevaras Ingar i protokoll.
Yrkanden och reservationer Bevaras Ingér i protokoll.
2.1 Representation
Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Fortjansttecken, handlingar rérande Bevaras Till exempel listor pa personer som fatt
25-arsgava eller annat fortjansttecken.
Gavor till Region Orebro lin Bevaras
Representationslistor Bevaras Till exempel regionstyrelsens middag
for kulturpristagare och stipendiater.
Tackbrev och dylik ordférandekorrespondens Bevaras
Handlingar rérande vénorter Bevaras

3. Protokoll och anteckningar fran verksamheten

enligt Medbestimmandelagen (MBL)

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Foredragningslistor (dagordning, kallelser) Vid inaktualitet
Inventarieforteckningar, 16pande 2 ar Till exempel ménadsvisa inventeringar.
Inventarieforteckningar, verksamhetsinventarier | 10 ar
Protokoll/minnesanteckningar fran styrgrupp Bevaras
Protokoll/minnesanteckningar fran ledningsgrupp | Bevaras

pa forvaltnings- och omrédesniva

Protokoll/minnesanteckningar fran ledningsgrupp | Bevaras

i verksamhet

Protokoll frén Kvalitetsrad Bevaras
Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras

samverkansgrupper

Protokoll/minnesanteckningar fran férhandling Bevaras
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Protokoll/minnesanteckningar arbetsmiljo Bevaras Fran till exempel skyddsrond,
arbetsmiljorond.

Protokoll/minnesanteckningar fran 2 ar

arbetsplatstraff/APT eller motsvarande pé

arbetsplatsniva

Protokoll/métesanteckningar/minnesanteckningar | Vid inaktualitet

fran avdelningsmdten, personalméten,

informationsméten och dylika interna

verksamhetsmoten

4. Overgripande informationshantering

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Diarier Bevaras

Diariefoérda handlingar Bevaras

Diarieplaner Bevaras

Fullmakt for postdppning Vid inaktualitet | Gallras vid inaktualitet om fullmakten

hanteras separat och inte ingar i
anstillningshandlingar som bevaras.

Rostmeddelande

Se anmirkning

Gallras vid inaktualitet om information
som tillfor sakuppgift till ett drende
dokumenterats i en tjansteanteckning.

Rostmeddelande av tillféllig och ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet.

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

Se anmirkning

All korrespondens av vikt for
verksamheten ska bevaras oavsett
media. Exempelvis korrespondens som
tillfor sakuppgift i drende, som
innehaller beslut eller som
dokumenterar 6verenskommelser och
avgoranden.

Korrespondens av tillfallig betydelse
eller rutinméssig karaktdr kan gallras
vid inaktualitet.
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Register till diarier Bevaras
Postlistor Vid inaktualitet | Integrerade i diariesystemet
Tjansteanteckningar Se anmérkning | Tjdnsteanteckning som tillfor
sakuppgift ska bevaras. Exempelvis
anteckning fran telefonsamtal eller
besok.
Anteckning som e¢j tillfor sakuppgift
och ér av tillfdllig eller ringa betydelse
kan gallras vid inaktualitet.
Visselblasardarenden Bevaras Diariefors
5. Styrande och redovisande dokument
Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Avtal Bevaras
Avtal, rutinméssiga 2 ar efter Till exempel leasing av bil, kopiator och
avtalstidens kaffeautomat.
utgang
Avvikelser Bevaras All dokumentation omkring en
avvikelse bevaras i
drendehanteringssystemet.
Aldre avvikelser/tillbudsrapporter i
pappersform bevaras.
Aven inkomna externa avvikelser
bevaras.
Beslut fran myndigheter Bevaras
Certifiering, diplomering och utmaérkelser Bevaras
Delegationer Bevaras Delegationsbeslut, riktlinjer for
delegation, delegationsforteckningar.
Delegationer, tillfdllig franvaro 2 ar
Dokumentation av ndimnd- och Bevaras

verksamhetsspecifika sékerhetsrutiner
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

egna

Enkdéter, kartliggningar, kundundersdkningar -

Se anmirkning

Sammanstallning/rapport och ett
exemplar av ej ifylld enkit bevaras.

Ifyllda enkétsvar och underlag gallras
vid inaktualitet.

svar — fran annan aktor

Enkdéter, kartldggningar, kundundersdkningar med

Se anmérkning

Bevaras vid betydelse for
verksamheten, 6vriga kan gallras vid

inaktualitet.

Fullmakter Bevaras Se dven Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin — patientjournaler
och annan medicinsk information.

Forvaltningsplan samt uppfoljande dokument Bevaras Slutlig uppfoljningsrapport bevaras,

uppréttade delrapporter kan gallras vid
inaktualitet.

rutinbeskrivningar

Handbdcker, arbetsordning, instruktioner och

Se anmérkning

Handbdcker, arbetsordning,
instruktioner och rutinbeskrivningar
som &r framtagna for den egna
verksamheten och som ar av vikt for
verksamheten bevaras.

Handbdocker, arbetsordning,
instruktioner och rutinbeskrivningar av
kortsiktig betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Héndelseanalys

Bevaras

Informationshanteringsplaner

Bevaras

Tidigare bendmning:
dokumenthanteringsplaner.

Intern kontroll

Bevaras

Dokumentation av uppldgg och
arbetsformer samt rapporter och
atgirdsplaner.

Konsekvensbeddmning

Bevaras

Kwvalitetsarbete, handlingar rérande

Bevaras

Till exempel kvalitetsdokument,
processbeskrivning,
kvalitetssidkringssystem,
kvalitetsutmarkelser, underlag,
rapporter, uppldgg, information.

Ledningssystem, handlingar rorande

Bevaras

Handlingar som dokumenterar
verksamhetens ledningssystem, det vill
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
sdga mal, organisation, rutiner, metoder
och processer som sékerstiller
kvaliteten och patientsdkerhetsarbetet.
Organisationsscheman/beskrivningar Bevaras Bevaras arligen.
Policys och planer Bevaras
Remisser, remissvar och yttrande Bevaras
Riktlinjer och rutiner Bevaras Riktlinjer och rutiner framtagna for den
egna verksamheten och som ar av vikt
for verksamheten bevaras.
Riktlinjer och rutiner av kortsiktig
betydelse kan gallras vid inaktualitet.
Riskanalyser Bevaras
Slutrapporter/dokumentation fran projekt och Bevaras Giller dven internutredningar.
utredningar
Statistik som innehaller unik information om Bevaras
verksamheten
Styrdokument Bevaras

Synpunkter, klagomal och forslag

Se anmérkning

Sammanstéllningar, rapporter och
statistik bevaras.

Synpunkter, klagomal och forslag som
har lett till atgérder eller fordndringar
bevaras.

Synpunkter, klagomal och forslag av
rutinartad allmén karaktar kan gallras
vid inaktualitet.

Utvérderingar Bevaras Utvéarderingar av kortsiktig betydelse
kan gallras vid inaktualitet.

Uppfoljningsrapporter Bevaras

Verksamhetsberéttelser Bevaras

Verksamhetsplaner Bevaras
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6. Projekthandlingar

Reviderat datum

Giltigt datum from
2022-02-25

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Forstudier Bevaras

Korrespondens Bevaras Korrespondens som dokumenterar
avgoranden, 6verenskommelser med
mera av langsiktig betydelse bevaras.
Rutinartad korrespondens kan gallras
vid inaktualitet.

Projektavtal Bevaras

Projekthandlingar Bevaras Till exempel idébeskrivningar,
projektdirektiv, projektorganisation,
projektplaner, uppfoljningsrapporter
och slutrapporter.

Protokoll Bevaras Protokoll frén styrgrupp samt andra
protokoll som dokumenterar
avgoranden, Overenskommelser med
mera bevaras.

Minnesanteckningar av tillfallig
karaktér kan gallras vid inaktualitet.

Uppdragshandlingar Bevaras Till exempel idébeskrivningar,
uppdragsdirektiv och slutrapporter.

Uppf6ljning av mal Bevaras

Utvérderingar Bevaras

7. Utbildningshandlingar
Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Sammanstéllningar av utbildningar i egen regi Bevaras

Program, deltagarlistor, kopior av utfiardade intyg
samt eventuellt unikt kursmaterial, for
utbildningar i1 egen regi

Se anmérkning

Bevaras for utbildningar av vikt.
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

For interna utbildningar av ringa vikt
kan handlingarna gallras vid
inaktualitet.

Folkhogskolornas handlingar

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin. Folkhdgskolornas

handlingar.
8. Kemikaliehantering
Handling Bevaras/Gallras | Anmiirkning
Kemikalielista/Kemikalieinventering Bevaras
Kemikalieregister riskbedomning 5ar
Sakerhetsdatablad for kemisk produkt 10 ar efter
inaktualitet
9. Administration dataskyddsforordningen
Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Anmdlan av dataskyddsombud till Vid inaktualitet
Datainspektionen
Anmadlan av personuppgiftsincidenter till Bevaras
datainspektionen
Personuppgiftsbitride, avtal och instruktioner Bevaras
Registerforteckningar Bevaras Dataskyddsombudets forteckning dver
register och system och andra samlingar
som innehéller personuppgifter.
Registerutdrag, begéran om samt svar Bevaras Registerutdraget i sig gallras vid

inaktualitet.

Samtycke till personuppgiftsbehandling

Se anmérkning

Avser exempelvis samtycke till
medverkan pé film eller fotografi. Ska
finnas kvar sé ldnge som informationen
hanteras i Region Orebro lin samt ska
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

under denna tid kunna kopplas till
informationen. Ska exempelvis
fotografiet bevaras ska séledes
samtycket ocksé bevaras, gallras det
istéllet enligt
informationshanteringsplanens riktlinjer
kan samtycket ocksé gallras.

10. Arkivering

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Arkivforteckningar Bevaras

Arkivbeskrivningar med beskrivning av Bevaras Uppdateras vid forandringar. Ett
verksamhetens organisation och allminna exemplar skickas till Regionarkivet.
handlingar

Gallringsbevis, gallringsprotokoll Bevaras

Gallringsbedomning Bevaras Handling som uppréttas i samband med

avveckling av it-system.

Regionarkivets sokregister Bevaras

Leveranskvitton/reversaler Se anmérkning | Kvitton dver handlingar levererade till
Regionarkivet.

Ett exemplar bevaras av Regionarkivet.
Exemplar sént till levererande
verksamhet gallras vid inaktualitet.
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11. Kommunikationsinformation

Se Informationshanteringsplan for Region Orebro lin - kommunikationsinformation.

Beslut gillande exempelvis fotografier, filmer, ljudupptagningar, egenproducerade trycksaker,
nyhetsbrev, artiklar, tidningar samt webbplatser och sociala medier aterfinns dér.

12. It-information

Se Informationshanteringsplan for Region Orebro lin - it-information.

Beslut géllande loggar i it-system, systemdokumentation och handlingar avseende behdrighet och
anvéndare aterfinns dar.

13. Vardadministrativa handlingar

Se Informationshanteringsplan for Region Orebro lin - patientjournaler och annan medicinsk
information.

Beslut gillande anmélningar och avvikelser inom véarden samt vardadministrativa handlingar aterfinns
dér.
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14.Skannade och elektroniska administrativa handlingar

14.1 Pappershandlingar

Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Pappershandlingar, inkommande eller upprittade
som &verforts till annat medium (skannats)

Se anmérkning

Pappershandlingar som &verforts till
annat medium (skannats) far gallras
efter genomforda kontroller av ldsbarhet
och lagringsformat, under forutséttning
att det inte moter hinder i lagstiftning
eller motsvarande, att skanningen inte
medfort informationsforluster samt att
de inskannade handlingarna bevaras i
ett av Regionarkivet foreskrivet format.

Se riktlinjer for godkénda format i
arendehanteringssystemet Platina.

14.2 Elektroniska handlingar (uppgifter)

Handling

Bevaras/Gallras

Anmiérkning

Elektroniska handlingar, inkomna eller upprittade
i ej arkivbesténdigt format

Se anmérkning

Elektroniska handlingar som
konverterats fran ett filformat till ett
annat far gallras efter genomforda
kontroller av lasbarhet och
lagringsformat, under forutsittning att
konverteringen inte medfort
informationsforluster samt att
konverteringen skett till ett av
regionarkivet foreskrivet filformat.

Se riktlinjer for godkénda format i
drendehanteringssystemet Platina.

14.3 Handlingar som skannats, men som maste bevaras i pappersform
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Handling Bevaras/Gallras | Anmiérkning
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Ansdkan om fastighetsbildning Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Avtal och kontrakt med externa parter, som Bevaras i Gallras inte efter skanning.
undertecknats pappersform
Begiran om registerutdrag enligt Bevaras i Gallras inte efter skanning.
dataskyddsforordningen pappersform
Fullmakter Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform For fullmakter inom Hélso- och
sjukvarden se
Ipformationshanteringsplan for Region
Orebro ldn — patientjournaler och annan
medicinsk information.
Handlingar som behovs for att styrka ett legalt Bevaras i Gallras inte efter skanning.
forhallande eller for bevisvirde pappersform
Hyresavtal Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Initiativ till folkomrdstning Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Kartor, ritningar och andra handlingar som pa Bevaras i Gallras inte efter skanning.
grund av format, graskala, firg eller andra pappersform
egenskaper som inte kan skannas
Kontrakt enligt lagen om valfrihetssystem Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Medborgarforslag Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Protokoll fran fullméktige, nimnder och styrelser | Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Revisionsberittelser Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Rittegangsfullmakter Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Testamenten Bevaras i Gallras inte efter skanning.

pappersform

Uppségning av hyresavtal Bevaras i Gallras inte efter skanning.

pappersform

Arsredovisningar Bevaras i Gallras inte efter skanning.

pappersform

Arenden rérande motioner, interpellationer och | Bevaras i Gallras inte efter skanning.
fragor pappersform
Overlatelse av fast egendom (kdpe- och Bevaras i Gallras inte efter skanning.
dganderattshandlingar, behorighetshandlingar) pappersform

Kopia utskriftsdatum: 2022-12-01
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15. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Giltigt datum fro m
2022-02-25

myndighetens verksamhetsomréade, som &r
meningsldsa eller obegripliga

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Adresslistor Vid inaktualitet

Fax - forsattsblad, kdrjournal och Vid inaktualitet

sdndningskvitton

Handlingar/uppgifter som inkommit for Vid inaktualitet

kdnnedom och som inte har foranlett ndgon atgird

Korrespondens (till exempel e-post, sms, fax och | Vid inaktualitet | Borttagen e-post (objekt i

papperspost) av tillfillig betydelse eller papperskorgen) gallras automatiskt efter
rutinméssig karaktar 8 veckor.

Inkomna handlingar/uppgifter som inte berdr Vid inaktualitet

Inlamningskvitton, kvittensbocker och liknande

Vid inaktualitet

Gallras under forutsittning att de inte
langre behovs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt
frén myndigheten.

betydelse

Kopior och dubbletter Vid inaktualitet

Mottagnings- och delgivningsbevis Vid inaktualitet | Gallras under forutsittning att ingen
anteckning har tillforts.

Register, liggare och andra tillfélliga Vid inaktualitet | Avser register och liggare som har

forteckningar tillkommit for att underlétta
myndighetens arbete och som saknar
betydelse nér det giller att dokumentera
myndighetens verksamhet och som inte
utgdr sokingangar till handlingar som
ska bevaras.

Underlag for intern planering och Vid inaktualitet | Kan gallras efter att sammanstillning

verksamhetsredovisning eller annan bearbetning gjorts, under
forutsittning att handlingarna ej i ovrigt
har ndgon betydelse for verksamheten.

Ovriga handlingar av kortvarig eller ringa Vid inaktualitet

Kopia utskriftsdatum: 2022-12-01
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