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1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
fastighetshandlingar inom Region Orebro lin. Myndigheters handlingar ir i regel allménna handlingar
(Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allménna handlingar far gallras (forstoras), men man maste alltid
beakta rétten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information for réttsskipning och
forvaltning, samt forskningens behov.

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

Gallring innebdr att en allméin handling forstors. Gallring av allmén handling kriaver 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.

1.2 Bevarande och gallring av projektdokumentation

All projektdokumentation sparas i projektsystemet Antura. De handlingar som ska bevaras ska ocksa
diarieforas i Platina diarium. 10 &r efter godkénd slutbesiktning kan handlingarna gallras fran Antura.
Det ska innan gallring goras en bedémning om handlingarna bdr sparas ldngre pa grund av till
exempel pagaende tvist eller att projektet ront stor uppmarksamhet.

Nér gallringsfrist 10 &r anges i informationshanteringsplanen avser det 10 &r efter godkénd
slutbesiktning.
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2. Bygga-processen

Reviderat datum

2.1 Avtal/andra 6verenskommelser

Giltigt datum from

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Antagna anbud Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Bestillningserkédnnanden 10 &r Antura Till exempel fran Hélso- och
sjukvarden.
Ej antagna anbud 5ar Antura
Entreprenadkontrakt, avtal Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Serviceavtal som tecknas inom ramen | Bevaras Fastighetssystem | Se checklista vid dverldmning.
fo jekt . - . .
Or byggproje TSP Finns avtalet (originalhandlingen) 1
Diariefors i N
Platina diarium pappersformat ska det aven
arkiveras genom att skickas till
Registraturen.
Overforing av avtal till GE Bevaras Diariefors i Originalhandlingen ska dven
(generalentreprendr) Platina diarium | arkiveras genom att skickas till
Registraturen.
2.2 Bestallningar/offerter
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Avrop ramavtal/bestéllningar Bevaras Diariefors i Inklusive bilagor, exempelvis

Platina diarium

entreprenader, inredning,
utrustning, konst,
forfragningsunderlag/
bygghandling.

Bestiéllning av nycklar till entreprendr

Vid inaktualitet

Se anmirkning

Bestillningsblankett som skickas
till Servicecenter, kan gallras
omgaende.

Bestillning IP-adress och switchport

Vid inaktualitet

Antura
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Bestillning relationshandling Vid inaktualitet | Antura Kan gallras nér
relationshandlingarna har
inkommit.

Betalningsplaner 10 ar Antura

Budget/kalkyl 10 ar Antura

Byggnadsansluten utrustning (BAU) | 10 ar Antura Inklusive tillhérande handlingar.

med prisséttning

Ordererkannande, Offerter 10 ar Antura Aven budgetpriser.

Tidplaner 10 &r Antura

2.3 Program och ritningar

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning

Avdelningsfunktionsprogram (AFP) |10 ar Antura

Bygghandlingar Bevaras Diariefors i Platina | Ska diarieforas i Platina i

diarium

samband med bestéllning.

Drift och underhéll (DoU) - 10 ar Antura Sparas i Antura tillsammans
skdtselanvisningar och planer Fastich med projektet, levereras vidare
astighetssystem till fastighetssystemet for
driftens fortsatta arbete.
Forstudier Bevaras Diariefors i Platina | Forstudier och utredningar
diarium kopplat till dem, som ligger till
grund for projektet.
Granskningshandlingar 10 ar Antura Avser granskningsutlatande

(gransknings-pm) och
granskningsyttrande.
Anteckningar fran digitalt
granskningsverktyg.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Korrespondens (till exempel e-post) 10 ar Antura Till exempel géllande
av vikt for projektet tillkommande och avgéende
arbeten eller andra
beslut/6verenskommelser
under projektets gang.
Vid projektavslut ska det
sékerstéllas att all
korrespondens av vikt &r
sparad i Antura.
Lasdokumentation, dorrkort Vid inaktualitet | BIM-eye Om det under projektet sparas
pa extern plats ska det i
samband med projektavslut
hamtas hem till BIM-eye.
MT- (Medicinsk teknik) lista 10 &r Antura
(utrustning)
Relationshandlingar Bevaras Solid works Bevaras i Solid Works, fran
Antura gallras de nér
Antura projekthandlingar gallras efter
10 &r. Vid gallringen fran
Antura ska det sdkerstillas att
relationshandlingarna finns i
Solid Works.
Ritningsunderlag 10 &r Antura
Rumsfunktionsprogram (RFP) 10 &r Antura
Stadinstruktioner 10 ar Antura Levereras till Lokalvard &
service.
Utredningsrapporter Bevaras Diariefors i Platina | Kopplat till projekt - fore,
diarium under eller efter
genomforande.
2.4 Kravstallningar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Checklista nitverkskrav i regionen Vid inaktualitet | Antura
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning

Dokumentation i program for teknisk
standard (PTS)

Vid inaktualitet

PTS-databas

Kravstéllning 10 ar Antura Till exempel renrum (URS),
operationssal (CFU), hygien,
vatrum, reception och andra
projektspecifika krav.

Tekniska anvisningar (ej Bevaras Styrande

projektspecifika) dokument i

Platina
2.5 Myndighetskontakter och myndighetsanmalningar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Bygglov och rivningslov Bevaras Diariefors i Platina

diarium.

Energideklaration och 10 ar Antura Skickas till Boverket.
klimatdeklaration
Kontrollplan PBL (Plan- och Bevaras Diariefors i Platina | Ingar som bilaga i slutbeskedet.
bygglagen) diarium
Startbesked och slutbesked Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Tekniskt samradsprotokoll, Bevaras Diariefors i Platina
Slutsamradsprotokoll diarium
Ovriga myndighetskontakter och Bevaras Diariefors i Platina | Till exempel anmilningar, lov

myndighetsanmélningar

diarium

och tillstand till/frén
raddningstjanst, kommunens
miljo- och hilsoskyddsndmnd,
kommunens byggnadsnamnd,
Naturvérdsverket, Lénsstyrelsen,
Strélskyddsmyndigheten och
Boverket.
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2.6 Riskhantering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Arbetsmiljoplan 10 ar Antura Ska signeras.
Heta arbeten, tillstdndsansvarig Vid inaktualitet | Digitalt i appen Delegation gors genom appen
”Heta arbeten” ”Heta arbeten”. Alt. Blankett.
I Antura vid
blankett
Intyg géllande skyddsombuds Bevaras Diariefors i Platina
medverkan vid planering av lokaler diarium
Riksinventeringar och riskanalyser 10 &r Antura Till exempel tillsammans med

Vardhygien, verksamhet,
entreprendr, Sékerhet- och
beredskap, fastighetsdrift.

2.7 Protokoll
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Besiktningsprotokoll Bevaras Diariefors i Platina | Slutbesiktning, garantibesiktning,
diarium sdrskild besiktning etc.
Avser interna och externa
besiktningar.
Byggmétesprotokoll Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Fraga/svar 10 ar Antura
Kanbantavlor — projekteringslogg 10 ar Antura
Obligatorisk ventilationskontroll Vid inaktualitet | Fastighetssystem
(OVK)
Planeringsmotesprotokoll Bevaras Diariefors i Platina | Beslut under planeringsskedet
diarium bor protokollforas.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Projekteringsprotokoll Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Styrgruppsprotokoll Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Utférandekontroll brand 10 ar Antura
Andringar, tillkommande och 10 ar Antura
avgéende (ATA-listor)
Overldmning protokoll 10 &r Antura Overldmning projekt till
forvaltning och drift.

2.8 Vardepapper

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Bankgarantier och andra certifikat Se anmérkning | Idag "brandsdkra | Ldmnas tillbaka vid inaktualitet.
arkivet CV"
Forsédkringsbevis och tillhorande Bevaras Diariefors i Platina | Ingér i anbudet, diariefors i
handlingar diarium samband med upphandling.
Nedskrivning av garanti (bankgaranti) | 10 ar Antura
2.10 Reklamationer
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Juridiska dokument Bevaras Diariefors i Platina | gyarsbrev etc.
diarium
Logg med felanmélningar 10 ar Fastighetssystem
Reklamationsbrev Bevaras Diariefors i Platina
diarium
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Utredningar kopplade till Bevaras Diariefors i Platina | A yger handlingar av betydelse
reklamationer diarium. . .
for reklamationen.
2.11 Ovriga projekthandlingar
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Beredadokument 10 ar Antura
Checklistor 10 ar Antura T111' exerppel .Iﬁx, overldmning
projekt till drift.
Dokumentation 6ver projektet Se anmérkning Bildbanken Fotografier och filmer som dr
(bilder, filmer) av framtida historiskt intresse
Antura . .
ska bevaras, till exempel fore-
och efterbilder och
dokumentation av storre ny-
och ombyggnationer, samt
fotografier som har bevisvérde.
Fotografier och filmer som ar
att betrakta som arbetsmaterial
under byggprojektet kan gallras
vid inaktualitet.
Ekonomiskt avslut av projekt - 10 ar Antura
genomforda
Ekonomiskt avslut av projekt - Bevaras Diariefors i Platina
paborjade men ej genomforda diarium
Fakturaunderlag 10 &r Antura Vid fakturering av exempelvis
byggnadsansluten utrustning
(BAU) och viten.
Lokalforandringsblankett (lova) 10 ar Antura
Markundersokningar 10 &r Antura
Materialinventering 10 ar Antura
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmirkning
Projektdirektiv 10 ar Antura
Sekretessforbindelser/information | Bevaras Se anmérkning Diariefors i Platina diarium om
om sekretess den ingar i avtal eller
overenskommelse. Annars i
gemensam digital mapp.
Pappershandlingar levereras till
Regionarkivet for arkivering.
Avser till exempel externa
leverantorer (konsulter,
entreprendrer).
Bevaras Diariefors i Platina | Skrivs for projekt 6ver 15
Slutrapport . o
diarium miljoner eller andra komplexa
projekt.
oSta‘t‘usm\‘/entermg och 10 ar Antura Unqerlag fran drift infor
atgérdsforslag projektstart.
Teleinstallation checklista 10 ar Antura
Utviirderingar i samband med 10 ar Antura Till e.x.en.lpel ar}teckmngar frén
. uppfoljningsmoéten med
projektavslut
verksamhet och
leverantdr/entreprendr.
3.FM-tjanster
3.1 Bekrafta och planera
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Bestillningsblankett Vid inaktualitet | Intranitet Avser inredning.
Bestillningsblankett externa flytt- och | Vid inaktualitet | Intranétet Avser flytt.
montorstjédnster
Checklistor Vid inaktualitet | Intranitet Avser drift, flytt, skylt och
inredning.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Flodesschema drift Vid inaktualitet | Intranitet
- under ordinarie arbetstid
- efter ordinarie arbetstid
Rutin - Bekréfta och planera Bevaras Styrande
dokument i
Platina
Stéddokument Vid inaktualitet | Intranétet Avser flytt, inredning, utrustning,
skylt, konst och park.
Stoddokument drift Vid inaktualitet | Intranétet
- under ordinarie arbetstid
- efter ordinarie arbetstid
3.2 Genomfdra och folja upp
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Bestillningsblankett Vid inaktualitet | Intranétet Avser inredning.
Checklistor Vid inaktualitet | Intranétet Avser drift och skylt.
Flodesschema drift Vid inaktualitet | Intranétet
- under ordinarie arbetstid
- efter ordinarie arbetstid
Handlingar rérande bestéllningar och | Vid inaktualitet |G Till exempel bestillningar,
felanmélningar Xpand felanmaélningar, orderbekréftelser,
offerter och e-post.
Rutin - Genomf6ra och folja upp Bevaras Styrande
dokument i
Platina
Stéddokument Vid inaktualitet | Intranétet Avser flytt, inredning, utrustning,
skylt, konst och park.
Stoddokument drift Vid inaktualitet | Intranétet

- under ordinarie arbetstid
- efter ordinarie arbetstid
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3.3 Fm-avtal

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

FM-avtal Vid inaktualitet | Xpand

Rutin — FM-avtal egenédgda fastigheter | Bevaras Styrande
dokument i
Platina

Rutin — FM-avtal inhyrda lokaler Bevaras Styrande Under framtagande
dokument i
Platina

4. Fastighetshandlingar

Avsnitt 4-7 dr en édldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen ar

genomford.
Handling Bevaras/gallras | Kommentar
Avtal Se kommentar | Driftavtal och avtal med privatpersoner,
till exempel hyresavtal kan gallras 2 ar
efter avtalets utgéng.
Ovriga avtal bevaras.
Driftsinstruktioner Se anmérkning | Sparas sé lange de behdvs for driften av

objektet. Nir objektet slutat anvindas
kan de gallras.

Fastighetsakt/fastighetshandlingar

Avtal och servitut

Kartor

Kommunala foérkopsrétten
Kvitto och kopeskilling
Kopebrev

Kopekontrakt

Lagfart

Pantbrev, ej utnyttjade
Virderingsintyg

Ovriga handlingar

Beskrivning av fastigheten/omréadet

Aldre handlingar rérande fastigheten

Bevaras

Handlingar géllande Region Orebro lins
fastigheter forvaras hos fastigheter i en
akt per fastighet.

I samband med forsiljning av fastighet
bor vissa handlingar av betydelse for
koparen 6verldmnas till denne. De
overlamnade handlingarna bor dock
bevaras hos Region Orebro lin i form av
kopior.
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Handling Bevaras/gallras | Kommentar

Fastighetsdeklaration (arlig), fastighetstaxering och |5 ér

taxeringsmeddelande

Efter ny fastighetstaxering.

Handlingar gillande avregistrerade och
salda fastigheter kan gallras vid
inaktualitet.

Forsékringsbevis — allriskforsékring

Vid inaktualitet

Forteckning dver Region Orebro lins
fastighetsbestand

Bevaras

5. Ritningar

Avsnitt 47 ér en édldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen ar

genomford.

Hantering av ritningar

Nir en fastighet rivs eller siljs ska Region Orebro lin for framtiden bevara ritningsmaterialet fran

fastigheten.

Till och med 1996

Ritningar levererades till landstinget som pappersritningar eller translarer, de férvaras pa
Regionarkivet. Merparten av dessa dr mikrofilmade och mikrofilmen 4r sedan skannad. De skannade
ritningarna lagras pa server. Mikrofilmerna forvaras pa Regionarkivet.

1996-2003

De flesta ritningar uppréttades digitalt och levererades till landstinget digitalt via nétet eller pa CD-
skiva. De digitala ritningarna lagras pa server, CD-skivorna forvaras i Omrade fastigheters arkiv.

2004-tills vidare

Frén och med 2004 levereras alla ritningar som digitala ritningsfiler pd CD-skiva, skivorna forvaras i

Omréade fastigheters arkiv. En kopia av filen lagras pa server.

Handling Bevaras/gallras Kommentar
Forfragningsunderlag och KF Bevaras

(kompletterande forfragningsunderlag)

Bygghandling Bevaras

Relationshandling Bevaras

Kopia utskriftsdatum: 2024-06-05

Sid 13 (15)




00 i
N 1 Region Orebro lan

N

Dokumentrubrik

Informationshanteringsplan

Dokumentnr Revision

fastighetshandlingarfastighetshandlingar

Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum fro m
Riktlinjer
Handling Bevaras/gallras Kommentar
Ritningar som i huvudsak utvisar icke utforda | Bevaras

projekt och prisbelonade och inkdpta forslag
vid arkitekttavlingar

6. Parkverksamhet

Avsnitt 4-7 dr en dldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen &r

genomford.
Handling Bevaras/gallras Kommentar
Besiktning av lekplats Bevaras
Forteckning, kartor och ritningar 6ver parker | Bevaras
och gronytor
Planer och utredningar Bevaras
Planteringar, handlingar rérande Vid inaktualitet
Skotselplaner 2 ar
Tradinventering Bevaras

7. Konstverksamhet

Avsnitt 4-7 dr en édldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen ar

genomford.
Handling Bevaras/gallras Kommentar
Avtal Bevaras Till exempel avtal om kop av tjénst, avtal

for skissuppdrag, avtal for
byggnadsanknuten konst,
depositionsavtal/ l&n till utstdllning
(kommuner eller privata vardgivare),
overlatelseavtal m.m.

Diariefors.
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Handling Bevaras/gallras Kommentar

BUS (Bildkonst Upphovsritt i Sverige) - Bevaras Arligen rapporteras bildanvindning till

rapportering BUS.

Avtal for atergivning av samling pa
Internet m.m. bevaras och diariefors.

Checklista for byggnadsanknuten konst samt | Bevaras Checklista for byggnadsanknuten konst

skissforslag samt skissforslag bevaras och diariefors.

Fotografier av konstverk Bevaras Fotografierna laggs in i digitalt
konstregister.

Godkénnande fran konstnér att fordndra Bevaras Diariefors.

konstverk

Konstregister Bevaras Digitalt register over all regiondgd konst
med information om konstnir, titel,
registreringsnummer, teknik, format,
inkOpspris, inkdpsplats, placering,
inventeringsdatum, inskannat fotografi
m.m.

Polis/stoldanméilningar Bevaras Diariefors.

Riktlinjer Bevaras Till exempel géllande 1% regeln och
hantering av regiondgd konst vid
huvudmannaskapsforéndringar.
Diariefors.
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