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1. Inledning

Denna plan #r den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for Region Orebro
lans forvaltnings AB. Myndigheters handlingar 4r i regel allmédnna 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 allménna handlingar, behovet av information for rittsskipning och
forvaltning, samt forskningens behov.

1.1 Bevarande och gallring
Att en handling skall bevaras innebar att den sparas for all framtid, digitalt eller pa papper. En del av
informationen som ska bevaras ska 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 informationshanteringsplan med gallringsbeslut
faststills. Gallringsfrist anger den tid som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid
inaktualitet innebar att handlingen kan gallras nér den inte lingre fyller nagot behov for verksamheten.

Kolumnen Férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges /hos
handldggande verksamhet/tjdinsteperson kan verksamheten sjilva vélja pé vilket sitt handlingarna
halls forvarade, till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om
forvaring ar detta inte klarlagt.
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2. Administrativa handlingar
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pappersform.

Levereras till
Regionarkivet

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Arkivbeskrivningar Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Avtal Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Fullmakter Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Foredragnings PM Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Foredragningslistor (dagordning, Bevaras Arkiveras i
kallelser) pappersform
tillsammans med
protokollet.
Levereras till
Regionarkivet
Informationshanteringsplaner Bevaras Diariefors Platina
diarium
Korrespondens (till exempel e-post, | Bevaras Forvaras ihop med | All korrespondens av vikt for
rostmeddelande, sms, chatt i Teams ovriga handlingar 1 Verksamhete.n ska bevara§
och papperspost) av vikt aktuellt drende oavsett media. Exempelws
exempelvis i korrespondens som tillfor
Platina diarium sakuppgift i drende, som
innehaller beslut eller som
dokumenterar
Overenskommelser och
avgoOranden.
SMS eller chattmeddelande
kan skrivas ut som en
tjénsteanteckning.
Korrespondens, tillféllig och ringa Gallras vid Hos handldggande
betydelse inaktualitet tjénsteperson
Protokoll Bevaras Arkiveras i
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiéirkning
Protokollsutdrag Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Styrande dokument Bevaras Diariefors i Platina | Exempelvis verksamhetsplan med
diarium budget, VD-instruktion,
arbetsordning for styrelsen
Sérskilt yttrande Bevaras Diariefors i Platina
diarium
Voteringslistor Bevaras Ingér 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.
3. Ekonomiadministrativa handlingar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmirkning
Attest- och utanordningsbehdrigheter | Gallras efter 7 &r
Borgensforbindelse Gallras vid
inaktualitet
Budget Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Delarsrapport Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Grundbokforing/dagbok Bevaras I ekonomisystemet
Huvudbokforing Bevaras I ekonomisystemet
Kontoplan Bevaras I ekonomisystemet
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anméirkning
Kontoutdrag Gallras efter 2 ar Avser kontoutdrag som inte utgdr
del av verifikation, vilka far
gallras forst efter 7 ar.
Verifikationer Gallras efter 7 ar

Arsredovisning, revisionsberittelse

Bevaras

Diariefors 1
Platina diarium

4. Skannade administrativa handlingar

4.1 Pappershandlingar som skannas

Handling

Bevaras/Gallras

Anméarkning

Pappershandlingar som skannats
(6verforts till annat medium)

Se anmérkning

Fér gallras efter genomforda kontroller av lasbarhet
och lagringsformat. Detta under forutsittning att det
inte moter hinder i lagstiftning, att handlingen inte

finns med i listan 6ver undantag nedan samt att

skanningen inte medfort informationsforluster av

betydelsebédrande data.

Undantag fran detta beslut aterfinns i avsnitt 4.2

nedan.

4.2 Handlingar som skannats, men som maste bevaras i pappersform

Handling Bevaras/gallras Forvaring Anmirkning
Anbuds6ppningsprotokoll Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Ansokan om fastighetsbildning Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for

leverans till Regionarkivet for
arkivering.
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Handling Bevaras/gallras Forvaring Anmiirkning
Avtal och kontrakt med externa Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
parter, som undertecknats pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Fullmakter Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Handlingar som behdvs for att Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
styrka ett legalt forhallande eller | pappersform Registraturen ansvarar for
for bevisvirde leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Hyresavtal Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Kartor, ritningar och andra Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
handlingar som pé grund av pappersform Registraturen ansvarar for
format, graskala, farg eller andra leverans till Regionarkivet for
egenskaper som inte kan skannas arkivering.
Revisionsberittelser Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Rittegangsfullmakter Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Uppsigning av hyresavtal Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for
leverans till Regionarkivet for
arkivering.
Arsredovisningar Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
pappersform Registraturen ansvarar for

leverans till Regionarkivet for
arkivering.
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Handling Bevaras/gallras Forvaring Anmiirkning
Overlatelse av fast egendom Bevaras i Registraturen Gallras inte efter skanning.
(kope- och dganderittshandlingar, | pappersform Registraturen ansvarar for
behorighetshandlingar) leverans till Regionarkivet for
arkivering.
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