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1. Inledning

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

1.1 Bevarande och gallring
Att en handling skall bevaras innebér att den sparas for all framtid, digitalt eller p& papper. En del av
informationen som ska bevaras ska diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebdr att en allmén handling forstors. Gallring av allmén handling kriaver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplan med gallringsbeslut
faststills. Gallringsfrist anger den tid som ska forflyta innan handlingen fér gallras. Gallring vid
inaktualitet innebar att handlingen kan gallras nér den inte lingre fyller nigot behov for verksamheten.

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges /os
handldggande verksamhet kan verksamheten sjilva vilja pa vilket sitt handlingarna hélls forvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pd papper. Saknas uppgift om forvaring ar
detta inte klarlagt.
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2. Fullmaktige, styrelser och namnder
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Arvodesbestimmelser Bevaras Diariefors 1
Platina diarium
Avségelser och nomineringar, Bevaras Diariefors i
fortroendevalda Platina diarium
Delegationsbeslut Bevaras Diariefors i Anmidls till respektive
Platina diarium | styrelse/nimnd i enlighet med
delegationsordningen.
Delegationsforteckningar/originallistor | Bevaras Diariefors i
over anmaélda delegationsbeslut Platina diarium
Delegationsordning Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Foredragnings PM Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Foredragningslistor (dagordning, Bevaras Arkiveras 1
kallelser) pappersform
tillsammans med
protokollet.
Levereras till
Regionarkivet.
Fortroendemannaregister Bevaras Systemet
Troman
Justeringsanslag Vid inaktualitet Tillkdnnagivandet av justeringen
antecknas dven pé protokollet.
Ljud- och bildupptagning fran Bevaras
fullmaktigesammantrade
(bandinspelning, ljudfil, fil frdn
webbsdndningar)
Medborgarforslag Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Motioner, interpellationer och fragor | Bevaras Diariefors 1
Platina diarium
Narvarolistor Bevaras Ingér i protokoll
som skrivs ut pa
papper och
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
arkiveras i
pappersform
Protokoll eller métesanteckningar fran | Bevaras
kommittéer, rad, referensgrupper,
styrgrupper och dylikt
Protokoll eller motesanteckningar frén | Bevaras Diariefors i
samarbetsorgan och samradsgrupper Platina diarium
Protokoll fran fullméktige, styrelser, | Bevaras De underskrivna
ndmnder, utskott och beredningar protokollen
arkiveras i
pappersform.
Levereras till
Regionarkivet.
Protokollsutdrag Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Sarskilt yttrande Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Voteringslistor Bevaras Ingar i protokoll
som skrivs ut pa
papper och
arkiveras i
pappersform
Yrkanden och reservationer Bevaras Ingar i protokoll
som skrivs ut pa
papper och
arkiveras i
pappersform
2.1 Representation
Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning
Fortjénsttecken, Bevaras Till exempel listor pa personer som fatt 25-
handlingar rérande arsgava eller annat fortjansttecken.
Representationslistor Bevaras Till exempel regionstyrelsens middag for
kulturpristagare och stipendiater.
Tackbrev och dylik Bevaras
ordférandekorrespondens
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Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Handlingar rérande Bevaras

vanorter

3. Protokoll och anteckningar fran verksamheten

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Foredragningslistor (dagordning, Vid inaktualitet

kallelser)

Inventarieforteckningar, 16pande 2 ar Till exempel manadsvisa

inventeringar.

Inventarieforteckningar, 10 ar

verksamhetsinventarier

Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras Diariefors i

styrgrupp Platina diarium
Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras

ledningsgrupp pa forvaltnings- och

omradesniva

Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras

ledningsgrupp i verksamhet

Protokoll fran Kvalitetsrad Bevaras Diariefors i

Platina diarium

Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras Diariefors i Originalprotokollet kan gallras
samverkansgrupper Platina diarium | efter skanning till Platina.
Protokoll/minnesanteckningar fran Bevaras Diariefors i Diariefors i Platina.
forhandling enligt Platina diarium

Medbestimmandelagen (MBL)

Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Fran till exempel skyddsrond,
arbetsmiljo arbetsmiljorond.
Protokoll/minnesanteckningar fran 2 ar Hos

arbetsplatstraff/APT eller handlaggande

verksamhet

motsvarande pa arbetsplatsniva
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

Protokoll/mé&tesanteckningar/ Vid inaktualitet | Hos

minnesanteckningar fran handlaggande

. i . verksamhet

avdelningsmoten, personalméten,

informationsméten och dylika interna

verksamhetsméten

4. Diarium och postoppning

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning

Diarier Bevaras Platina diarium | Aldre diarier p& papper bevaras

och arkiveras pa Regionarkivet.

Diarieférda handlingar Bevaras Platina diarium | Aldre diarieforda handlingar i

pappersform bevaras och arkiveras
pa Regionarkivet.

Diarieplaner Bevaras Integrerad i Avser det som kallas
Platina diarium | drendetyper/klassificering i Platina

diarium.

Fullmakt f6r postoppning Vid inaktualitet | Hos central Gallras vid inaktualitet om
registratur, pa fullmakten hanteras separat och
papper eller ingar | inte ingdr i anstillningsavtal som
som en del av bevaras.
anstéllningsavtal

Sammanstéllning av ldmnade
fullmakter finns i systemet
”Fullmakt”.

Postlistor Bevaras Diariefors i Publiceras dven pa externa

Platina diarium

webben.
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5. Generellt forekommande handlingar

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmérkning

Avtal

Bevaras

Diariefors 1
Platina diarium

verksamhetsspecifika
sdkerhetsrutiner

Platina diarium

Avtal, rutinméissiga 2 ar efter Hos Till exempel leasing av bil, kopiator
avtalstidens handldggande och kaffeautomat.
utgang verksamhet

Avvikelser som inkommer fran eller | Bevaras Platina

skickas ut till annan avvikelser

myndighet/vardgivare/foretag /Diariefors i

Platina diarium
Avvikelser, interna Bevaras Platina All dokumentation omkring en
avvikelser avvikelse bevaras i

arendehanteringssystemet Platina
avvikelser.
Aldre avvikelser/tillbudsrapporter i
pappersform bevaras och arkiveras pa
Regionarkivet.

Bidragsansokning inklusive bilagor | Bevaras Diariefors i Exempelvis foreningsbidrag,

och beslut om bidrag Platina diarium | stipendier, arrang6rsstdd. Se dven
Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin - samforvaltade
donationsstiftelsers handlingar.

Certifiering, diplomering och Bevaras

utmaérkelser till verksamheter

Dokumentation av ndimnd- och Bevaras Diariefors i

Enkdter, kartlaggningar,
kundundersdkningar - egna

Se anmérkning

Diariefors i
Platina diarium,
se anmirkning

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

Ifyllda enkétsvar och underlag gallras
vid inaktualitet.

Enkater, kartlaggningar,
kundundersdkningar med vara svar —
frén annan aktor

Se anmérkning

Diariefors i
Platina diarium,
se anmirkning

Bevaras vid betydelse for
verksamheten, 6vriga kan gallras vid
inaktualitet.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning

Fullmakter Bevaras Diariefors i Se dven Informationshanteringsplan

Platina diarium

for Region Orebro lin —
patientjournaler och annan
medicinsk information.

Gillande fullmakter for postoppning
se avsnitt 4 i denna plan.

Handbdcker, arbetsordning,
instruktioner och rutinbeskrivningar

Se anmérkning

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

Handbocker, arbetsordning,
instruktioner och rutinbeskrivningar
av tillféllig och ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.

Informationshanteringsplaner Bevaras Diariefors i Tidigare bendmning:
Platina diarium | dokumenthanteringsplaner.
Intern kontroll, handlingar rérande | Bevaras Dokumentation av uppldgg och

arbetsformer samt rapporter och
atgirdsplaner.

Klagomal

Se anmirkning

Se anmérkning

Klagomal pa fel i varden bevaras och
diariefors 1 Platina diarium, oavsett
hur de kom in — via
klagomaélshanteringen, brev, e-post
eller telefon.

Andra klagomal av tillféllig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Korrespondens (till exempel e-post,
sms, chatt 1 Teams, fax och
papperspost), av vikt

Bevaras

Forvaras ihop
med Ovriga
handlingar i
aktuellt drende
exempelvis 1
Platina diarium

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

SMS eller chattmeddelande kan
skrivas ut som en tjansteanteckning.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Korrespondens, tillféllig och ringa | Vid inaktualitet | Hos Korrespondens av rutinméssig
betydelse handlaggande karaktar, reklam och skréppost.
verksamhet
Kvalitetsarbete, handlingar rérande | Bevaras Till exempel kvalitetsdokument,
processbeskrivning,
kvalitetssakringssystem,
kvalitetsutmairkelser, underlag,
rapporter, uppldgg, information.
Ledningssystem, handlingar rérande | Bevaras Handlingar som dokumenterar
verksamhetens ledningssystem, det
vill sdga mél, organisation, rutiner,
metoder och processer som
sékerstéller kvaliteten och
patientsékerhetsarbetet.
Organisationsscheman/beskrivningar | Bevaras Diariefors i Bevaras érligen.
Platina diarium
Remisser, remissvar och yttrande Bevaras Diariefors i

Platina diarium

Riskanalyser

Se anmirkning

Se anmirkning

Avser dven riskbeddmning,
riskinventering.

Riskanalyser av vikt ska bevaras och
diarieforas i Platina diarium.

Riskanalyser av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet.

projekt och utredningar

med Gvriga
handlingar i
aktuellt drende

Rostmeddelande av tillféllig och Vid inaktualitet |Hos
ringa betydelse handldggande
verksamhet

Rostmeddelande av vikt Bevaras Se anmérkning | Information som tillfor sakuppgift till
ett drende ska dokumenteras i en
tjansteanteckning. Déarefter kan
rostmeddelandet gallras.

Slutrapporter/dokumentation fran Bevaras Forvaras ithop
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
exempelvis i
Platina diarium
Statistik av vikt for verksamheten Bevaras
Styrande dokument Bevaras Diariefors i Till exempel vision, viardegrund,

Platina diarium
eller sparas i
Platina
dokument

policys, riktlinjer och rutiner som ar
av vikt for verksamheten bevaras.

Riktlinjer och rutiner av tillfallig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Synpunkter och forslag

Se anmirkning

Se anmérkning

Synpunkter och forslag som har lett
till atgérder eller forandringar
bevaras och diariefors i Platina
diarium.

Synpunkter och forslag av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

Tjansteanteckning av tillfdllig och | Vid inaktualitet |Hos Anteckning som ej tillfor sakuppgift
ringa betydelse handldggande och ar av tillféllig eller ringa
verksamhet betydelse kan gallras vid inaktualitet.
Tjansteanteckning av vikt Bevaras Forvaras ihop Tjansteanteckning som tillfor
med Ovriga sakuppgift ska bevaras. Exempelvis
handlingar i anteckning fran telefonsamtal eller
aktuellt drende | besok.
exempelvis 1
Platina diarium.
Uppfoljningsrapporter Bevaras
Utvérderingar Se anmérkning | Se anmédrkning | Utvérderingar av vikt bevaras och

diariefors 1 Platina diarium.

Utvérderingar av tillféllig eller ringa
betydelse kan gallras vid inaktualitet.

Utvérderingar av kortsiktig betydelse
kan gallras vid inaktualitet.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Verksamhets- och forvaltningsplaner | Bevaras Diariefors i Slutlig uppfoljningsrapport bevaras,
Platina diarium | uppréttade delrapporter kan gallras
vid inaktualitet.
Verksamhetsberittelser Bevaras Diariefors i
Platina diarium
6. Projekthandlingar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Forstudier Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Korrespondens (till exempel e-post, | Bevaras Forvaras ihop All korrespondens av vikt for
sms, chatt i Teams, fax och med Ovriga projektet ska bevaras oavsett
papperspost), av vikt handlingar i media. Exempelvis korrespondens
aktuellt projekt | som tillfor sakuppgift i drende,
exempelvis i som innehéller beslut eller som
Platina diarium | dokumenterar 6verenskommelser
och avgdranden.
Korrespondens, av tillfillig eller Vid inaktualitet | Hos Korrespondens av rutinméssig
ringa betydelse handldggande karaktir, reklam och skréppost.
verksamhet
Programdirektiv/uppdragsbeskrivning | Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Projektavtal Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Protokoll inom projektet Bevaras Diariefors i Protokoll frén styrgrupp samt
Platina diarium | andra protokoll som dokumenterar
avgoranden, dverenskommelser
med mera bevaras.
Minnesanteckningar av tillfillig
eller ringa betydelse kan gallras
vid inaktualitet.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmérkning
Rapporter Bevaras Diariefors i Exempelvis uppfoljnings- och
Platina diarium | slutrapporter.
Uppdragshandlingar Bevaras Diariefors i Till exempel idébeskrivningar,
Platina diarium | uppdragsdirektiv/projektdirektiv
och slutrapporter.
Uppf6ljning av mal Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Utvérderingar Bevaras Diariefors i

Platina diarium

7. Utbildningshandlingar

Giller for handlingar fran utbildningar/kurser i egen regi

Handling

Bevaras/Gallr
as

Forvaring

Anmirkning

Betyg/Intyg/Kursbevis

Se anmirkning

En kopia bevaras for utbildningar
av vikt, exempelvis
behorighetsgivande utbildning.
Betyg, intyg och kursbevis av
ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.

Exempel pé intyg:

- BT-programmet: intyg for de
olika delmalen gallras efter
utfdrdat bevis

- ST-programmet och ST-
utbildning/tjdnst: intyg bevaras

- Temadagar, Folktandvarden med
externa och interna deltagare: intyg
gallras efter att originalet
expedierats.

Diplom

Se anmérkning

Bevaras for utbildningar av vikt,
diplom av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
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Handling Bevaras/Gallr | Forvaring Anmiéirkning
as
Deltagarlistor Se anmérkning | Se anmérkning | Bevaras for utbildningar av vikt,

listor av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.

Deltagarlistor i
Utbildningsportalen forvaras dér.

Folkhogskolornas handlingar

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin.
Folkhégskolornas handlingar.

Inventering av ST-tjénster

Gallras vid
inaktualitet

Hos
handldaggande
verksamhet

Kursmaterial, egenproducerat

Se anmérkning

Bevaras for utbildningar av vikt,
ovrigt gallras vid inaktualitet.

Sammanstéllningar av utbildningar,

konferenser och seminarier i egen regi

Bevaras

Diariefors 1
Platina diarium

Exempelvis kurskataloger.

Sammanstéllning av utbildningar i
Utbildningsportalen ombesorjs av
HR-administrationen,
Regionservice, for 6vriga
sammanstillningar ansvarar
respektive verksambhet.

Program

Se anmirkning

Se anmirkning

Bevaras for utbildningar av vikt,
Ovriga gallras vid inaktualitet.

Program i Utbildningsportalen
forvaras dar.

Uppdragsutbildningar i samarbete
med Orebro Universitet

Se anmirkning

Avser utbildningar som ger
akademiska poing. Betyg,
foreldsningsmaterial med mera
bevaras av universitetet.

Studiekort uppréttade av Region
Orebro lin kan gallras efter att
betyg utfardats.

Utbildningsplaner

Bevaras

Utvérderingar

Se anmérkning

Sammanstillt resultat av
utvérderingar fran utbildningar av
vikt bevaras. Enskilda
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as
utvarderingar kan gallras vid
inaktualitet.
Utvarderingar av tillfallig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
8. Trafik och samhallsplanering
8.1 Fardtjanst
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Ansokning med bilagor och beslut om | 5 ar efter att Websolen Ansokan i pappersform som
tillstand, till fardtjanst och tillstandet upphort skannats till systemet Websolen
riksfardtjanst kan gallras efter skanning.
Register over féardtjanstberdttigade 5ar Websolen
Aterkallelse av firdtjinsttillstind 5ar Websolen
Overklagan av beslut gillande Bevaras Diariefors i
fardtjanst Platina diarium
8.2 Sjukresor
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiérkning
Ansokan om ersittning for sjukresa 7 ar Papper hos Uppgifter om genomford
inklusive underlag (kvitton) Sjukreseenheten | sjukresa och utbetalning av
erséttning hanteras i systemet
Resa under gallringfristen.
Avslag pa ansokan om ersittning for | Se anmérkning Papper hos Original till den sokande. Kopia
sjukresa Sjukreseenheten | sparas hos Sjukreseenheten i 2
ar.
Begiran om erséttning for forlorad Se anmérkning Papper hos Kopia sparas hos
arbetsinkomst och resekostnad vid Sjukreseenheten | Sjukreseenheten i 2 ar.
uppskjuten eller instilld vard
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Betalningsforbindelse 3ar Papper hos

specialistvirdsremiss Sjukreseenheten

Betalningsforbindelse hotellkostnader |3 ar Papper hos

Sjukreseenheten
Medicinskt utlatande avseende 2 ar Papper hos Utlatande som skannats till
sjukresa med Servicefordon Sjukreseenheten | systemet Websolen kan gallras
eller Websolen | efter skanning.
Ogiltiga utltanden kan gallras
vid inaktualitet.
9. Kemikaliehantering

Handling Bevaras/Gallras | Anmirkning
Kemikalielista/Kemikalieinventering Bevaras

Kemikalieregister riskbedomning Sar

Sékerhetsdatablad for kemisk produkt 10 &r efter

inaktualitet
10. Visselblasararenden
Handling Bevaras/ | Forvaring Anmiéirkning
Gallras
Inkommen rapport som antingen | Bevaras Diariefors i Platina | Diariefors vid ankomst till

faller utanfér ramen for
riktlinjerna eller bedoms inte
vara tillrackligt konkret for att
kunna utredas

diartum

visselblasarsystemets e-tjanst.

kommunikation i
visselblasarsystemet

diarium

Inkommen rapport som leder till | Bevaras Diariefors i Platina | Diariefors vid ankomst till
utredning eller till 6verlamnande diarium visselblasarsystemets e-tjanst.
Svar till rapportoren samt 6vrig | Bevaras Diariefors i Platina | Diariefors nédr handlingen inkommer eller

expedieras.
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Gallras
Information 1 Gallras vid | Visselblasar-
visselblasarsystemets e-tjanst inaktualitet | systemets e-tjanst
eller senast
1 ar efter
ankomst i
systemet

Utredning av visselblasardrende | Bevaras
inklusive beslut

Diariefors 1 Platina
diarium.

Avslutad utredning diariefors i Platina
vid uppréttande.

Statistik over inkomna drenden Bevaras

Diariefors 1 Platina

Diariefors arsvis infor rapportering till

som fors 16pande diarium. regionstyrelsen.
11. Administration dataskyddsforordningen

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Anmailan av dataskyddsombud till Vid inaktualitet

Datainspektionen

Anmailan av personuppgiftsincidenter till Bevaras

datainspektionen

Konsekvensbedomning Bevaras

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 anmirkning

Avser exempelvis samtycke till
medverkan pa film eller fotografi. Ska
finnas kvar sé ldnge som informationen
hanteras i Region Orebro lin samt ska
under denna tid kunna kopplas till
informationen. Ska exempelvis
fotografiet bevaras ska séledes
samtycket ocksé bevaras, gallras det
istéllet enligt informationshanterings-
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planens riktlinjer kan samtycket ocksa
gallras.
12. Arkivering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Arkivforteckningar Bevaras Klara
Arkivbeskrivningar med Bevaras Uppdateras vid forandringar. Ett
beskrivning av verksamhetens exemplar skickas till Regionarkivet.
organisation och allménna
handlingar
Gallringsbevis, gallringsprotokoll | Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Gallringsbeddmning Bevaras Diariefors i Handling som uppréttas i samband
Platina diarium | med avveckling av it-system.
Regionarkivets sokregister Bevaras Klara
Leveranskvitton/reversaler Se anméarkning | Klara Kvitton 6ver handlingar levererade
till Regionarkivet.
Bevaras av Regionarkivet. Exemplar
sant till levererande verksamhet kan
gallras vid inaktualitet.

13. 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 dar.

14. It-information

Se Informationshanteringsplan for Region Orebro lin - it-information.

Beslut géllande loggar i it-system, systemdokumentation och handlingar avseende behdrighet och

anvindare aterfinns dar.
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15. Vardadministrativa handlingar

Se Informationshanteringsplan for Region Orebro lin - patientjournaler och annan medicinsk

information.

Beslut gillande anmélningar och avvikelser inom varden samt andra vdrdadministrativa handlingar

aterfinns dar.

16.Skannade och elektroniska administrativa handlingar

16.1 Pappershandlingar

Handling

Bevaras/Gallras

Anmiérkning

Pappershandlingar som skannats
(6verforts till annat medium)

Se anmérkning

Far gallras efter genomforda kontroller av
lasbarhet och lagringsformat. Detta under
forutsdttning att det inte moter hinder i
lagstiftning, att handlingen inte finns med i
listan over undantag nedan samt att
skanningen inte medfort informationsforluster
av betydelsebdrande data.

Undantag fran detta beslut dterfinns i avsnitt
16.3 nedan.

16.2 Elektroniska handlingar (uppgifter)

Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Elektroniska handlingar (uppgifter) som
konverterats till annat filformat, dverforts
eller migrerats

Se anmérkning

Fér gallras efter genomforda kontroller av
lasbarhet och lagringsformat. Detta under
forutsttning att dverforingen inte medfort
informationsforluster av betydelsebdrande data
eller mojlighet att bedoma handlingens
autenticitet.

16.3 Handlingar som skannats, men som maste bevaras i pappersform
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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
Informationshanteringsplan 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 bevisvérde 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 pé Bevaras i Gallras inte efter skanning.
grund av format, graskala, farg eller andra pappersform
egenskaper som inte kan skannas
Kontrakt enligt lagen om valfrihetssystem 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
Rittegingsfullmakter Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
Testamenten Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform
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Handling Bevaras/Gallras | Anmiérkning

Uppsdgning av hyresavtal Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform

Arsredovisningar Bevaras i Gallras inte efter skanning.
pappersform

Overlatelse av fast egendom (kdpe- och Bevaras i Gallras inte efter skanning.

dganderattshandlingar, behorighetshandlingar) pappersform

17. Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

ringa betydelse

Teams, fax och papperspost), av tillfallig eller

Handling Bevaras/Gallras | Anmérkning

Adresslistor Vid inaktualitet

Fax - forsattsblad, korjournal och Vid inaktualitet

sandningskvitton

Handlingar/uppgifter som inkommit for Vid inaktualitet

kdnnedom och som inte har féranlett ndgon atgard

Korrespondens (till exempel e-post, sms, chatti | Vid inaktualitet | Korrespondens av rutinmaissig karaktar,

reklam och skréppost.

Borttagen e-post (objekt i
papperskorgen) gallras automatiskt efter
8 veckor.

forteckningar

Inkomna handlingar/uppgifter som inte berdr Vid inaktualitet

myndighetens verksamhetsomrade, som &r

meningsldsa eller obegripliga

Inldmningskvitton, 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.

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

tillkommit for att underldtta
myndighetens arbete och som saknar
betydelse nér det giller att dokumentera
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myndighetens verksamhet och som inte
utgdr sokingangar till handlingar som
ska bevaras.
Underlag for intern planering och Vid inaktualitet | Kan gallras efter att ssmmanstéllning
verksamhetsredovisning eller annan bearbetning gjorts, under
forutsittning att handlingarna ej i ovrigt
har ndgon betydelse for verksamheten.
Ovriga handlingar av tillfillig eller ringa Vid inaktualitet
betydelse
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