Jt Region Stockholm

Kulturférvaltningen TIANSTEUTLATANDE Diarienummer:
Regionarkivet 2021-11-23 KN 2021/1238
Handldggare:

Christina Andersson

Bevarande- och gallringsplan for administrativa
handlingar

Arendebeskrivning

Arendet giller revidering och faststillande av anvisning avseende bevarande-
och gallringsplan for information inom administrativ verksamhet som géller
for hela Region Stockholm.

Beslutsunderlag

Foreliggande tjansteutlatande 2021/1238

Bevarande- och gallringsplan for information inom administrativ verksamhet,
ARK 2021-0064

Missivet ”Andringar i bevarande och gallringsplan for administrativa
Handlingar”

Forslag till beslut

Kulturndmnden beslutar foljande.

1. Anvisningen Bevarande- och gallringsplan for information inom
administrativ verksamhet faststills och géller tills vidare fran och med
den 1 januari 2022.

Kulturforvaltningens forslag och motivering
Sammanfattning

Arendet giller faststillande av regler for bevarande och gallring av
information som uppstar inom administrativ verksamhet som giller for hela
Region Stockholm.

Bakgrund

I Kulturndmndens uppdrag som arkivmyndighet ingar att besluta om regler
for informationshantering och arkiv hos myndigheter (férvaltningar, bolag och
stiftelser) inom Region Stockholm.

Bevarande- och gallringsplan for information inom administrativ verksamhet
ar en anvisning som bygger pa uppdatering av tidigare foreskrift Bevarande-
och gallringsplan for administrativa handlingar version 6.0, LA 2018-0094.

Bilagor: Bevarande- och gallringsplan for information inom administrativ verksamhet, ARK 2021-0064
Missivet “Andringar i bevarande och gallringsplan fér administrativa
Handlingar”
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TIJANSTEUTLATANDE Diarienummer:
2021-11-23 KN 2021/1238

Overviganden

I uppdateringen av anvisningen har relevanta foreskrifter utgivna av
Riksarkivets beaktats. Forslaget till Bevarande- och gallringsplan for
information inom administrativ verksamhet har remitterats dels internt inom
Regionarkivet och till samtliga myndigheter inom Region Stockholm. Specifika
fragestillningar kopplat till bevarande- och gallringsplanen har skickats till
regionjuristerna.

De synpunkter och svar pa specifika fragestallningar som har inkommit har
tagits i beaktning till det slutliga forslaget.

Ekonomiska konsekvenser av beslutet

Genom att faststilla regiondvergripande styrdokument underlattar
Kulturndmnden for Region Stockholms myndigheter att uppna en effektiv och
siaker hantering av sina informationstillgdngar. Det foreslagna styrdokumentet
ar medieoberoende och ger stod for en digital hantering av Region Stockholms
information. Pa detta sitt bidrar dokumentet till en effektivare anvindning av
de ekonomiska medel som star till Region Stockholms forfogande.

Beslutet ger inga 6vriga ekonomiska konsekvenser for nimnden.
Beslutsexpediering

AISAB registrator.aisab@regionstockholm.se

Danderyds sjukhus registrator.ds@regionstockholm.se

Folktandvarden registrator.ftv@regionstockholm.se

Fardtjanstnamnden registrator.fardtjanst@regionstockholm.se
Forvaltningen for utbyggd tunnelbana registrator.fut@regionstockholm.se
Halso- och sjukvardsforvaltningen registrator.hsf@regionstockholm.se
Karolinska universitetssjukhuset registrator.karolinska@regionstockholm.se
Katarina Gratschev katarina.gratschev@regionstockholm.se

Konserthuset info@konserthuset.se

Kulturférvaltningen registrator.kultur@regionstockholm.se

Locum registrator.locum@regionstockholm.se

Medicarrier info.medicarrier@regionstockholm.se

Patientnamnden registrator.pan@regionstockholm.se

Regionarkivet registrator.la.rlk@regionstockholm.se
Regionledningskontoret registrator.rlk@regionstockholm.se
Regionrevisorerna landstingsrevisorerna.sll@regionstockholm.se

S:t Eriks Ogonsjukhus registrator.sankterik@regionstockholm.se
Serviceforvaltningen registrator.sf@regionstockholm.se
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Skargardsstiftelsen registrator@skargardsstiftelsen.se

Smittskydd Stockholm smittskyddstockholm.hsf@regionstockholm.se
Tobiasregistret info.tobiasregistret@regionstockholm.se

Stockholms lans museum museet@stockholmslansmuseum.se
Stockholms ldns sjukvardsomrade registrator.slso@regionstockholm.se
Sodersjukhuset registrator.sodersjukhuset@regionstockholm.se
Sodertilje sjukhus registrator.sodertaljesjukhus@regionstockholm.se
Trafikforvaltningen registrator.tf@regionstockholm.se

Aldrecentrum info@aldrecentrum.se

Eva Bergquist
Forvaltningschef Johanna Lagerstrom
Avdelningschef
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Dokumentnamn Datum Versionsnummer

Anvisning 2021-12-15 1.0

Bevarande- och gallringsplan for
information inom administrativ
verksamhet

Galler inom Region Stockholm

Dokumentagare: Regionarkivet, Enheten for tillsyn och utredning
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Dokumentnamn Datum

Anvisning 2021-12-15

Innehallsforteckning

DokumenthiStoriK .........cocciiieeiiiieeiieeeceeceee et e
1. Omfattning, tillampning och avgransning ............ccceeeueeeevveeicvnenns
2, Inskannade handlingar ..........ccocceevveeriieiniiennrieirieceececeeeeeeeeene
3. Bevarande- och gallringsregler...........ccocoevieriiiiininninnineeeeeeee.
Dokumenthistorik
Rev. nr Datum Kommentarer
Ersatter tidigare féreskrift 6.0.
Stycket om diarieférda
handlingar i inledningstexten
1.0 2021-12-15 har utgatt. En del handlingar

har flyttats dver till andra
bevarande- och
gallringsplaner. Text har
fortydligats i
anmarkningsfaltet.

Ansvarig

Christina
Andersson
/Lisa Mork
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Dokumentnamn Datum Versionsnummer

Anvisning 2021-12-15 1.0

1. Omfattning, tillampning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan

for administrativ information. Planen géller for Region Stockholms
samtliga myndigheter, sdsom forvaltningar, bolag och stiftelser (se Riktlinje
for informationshantering och arkiv, RS 2019-0549; s. 3).

Huvudregeln ar att allminna handlingar ska bevaras. Gallring av allmdnna
handlingar far normalt bara ske med stod av en generell bevarande- och
gallringsplan eller genom ett gallringsbeslut av myndigheten som har
tillstyrkts av Regionarkivet.

Nir den hir planen foreskriver gallring ska gallring verkstéllas utan
drojsmal efter att den angivna gallringsfristen har 16pt ut. Om myndigheten
har en egen bevarande- och gallringsplan, som beslutats efter samrad med
Regionarkivet, ska den tillampas i forsta hand. Myndighetsspecifika planer
far dock inte innehalla gallringsfrister som ar kortare dn for motsvarande
handlingstyper i de generella bevarande- och gallringsplanerna.

Planen ar medieoberoende, vilket innebar att den ska anviandas bade for
digital och analog information.

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist 4n vad som
anges i den hir planen. Ingen gallring far dirmed ske tidigare 4n vad som
framgar av reglerna for respektive EU-projekt.

Bevarande- och gallringsplanen giller fran och med den 15 december
2021 och ersatter en tidigare version. Planen kan anvandas retroaktivt.

2. Registrerade handlingar

Mpyndigheterna behover gora en vardering av alla handlingar som ingér i ett
registrerat drende. Det innebir att myndigheten méste avgora huruvida
varje handling ska bevaras eller gallras, vilket styrs av gédllande bevarande-
och gallringsplaner.

3. Inskannade handlingar

Innan en myndighet borjar skanna in och gallra pappershandlingar ska
arkivansvarig fatta ett beslut om att tillimpa denna bevarande- och
gallringsplans bestimmelser om skanning. Beslutet ska innehélla ett
startdatum for den nya hanteringen, vilka system som omfattas och de
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handlingstyper som ev. undantas fran beslutet. Beslutet bor skickas in till
Regionarkivet for kinnedom.

Niar myndigheten overgar till digital lagring av de inskannade allmanna
handlingar som ingdr i denna bevarande- och gallringsplan, ska vissa
format- och kvalitetskrav vara uppfyllda for att pappersoriginalen ska fa
gallras. Foljande giller:

e Systemet dar den skannade informationen ska lagras maste folja
Regionarkivets regler for informationshantering och arkivering i IT-
system/applikationer!.

e Informationen i systemet ska vara mojlig att konvertera till ndgot
format som ar godkant for slutarkivering enligt Regionarkivet
formatspecifikation.

e  Myndigheten ansvarar for att samtliga dokument blir korrekt
inskannade och att lasbarheten ar god.

e Myndigheten ska ha faststillda rutiner som garanterar att format- och
kvalitetskraven? vid skanning uppfylls. Dessa faststillda rutiner ska
kunna presenteras vid en inspektion.

Under forutsattning att myndigheten foljer dessa krav vid skanning kan
gallring av de inskannade originalhandlingarna ske vid inaktualitet. Vissa
undantagna handlingar bevaras pa papper enligt myndighetens egna beslut.

LA 2017-0112
2 Se Regionarkivets specifikation 6ver godkdnda format for leverans av digitala
filer. (LA 20148-0122)
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4. Bevarande- och gallringsreglers

Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Adressregister Vid inaktualitet
Affischer Bevaras 1 exemplar av varje version.
Aktiebrev Bevaras
Aktiebocker Bevaras
Anmailan om skyddsombud 2 ar efter att uppdraget
upphort att gélla
Anmélan om dataskyddsombud |5 ar efter att uppdraget
upphort att gilla
Anmilningar fran Bevaras

Diskrimineringsombudsmannen

Annonser Bevaras T.ex. dokumentation av
marknadsforingsinsatser
som ”Ge blod”-kampanjer.

Annonser, av tillfdllig betydelse | Vid inaktualitet T.ex. rorande avvikande
Oppettider.

Anslag for protokoll och Vid inaktualitet De protokoll och

kungorelser kungorelser som sétts upp

pa Regionen Stockholms
officiella anslagstavlor och
publiceras pd www.sll.se
samt i tidningar.

Anslagsbevis Bevaras Tillsammans med
protokollet.

Anslagsframstillningar, Bevaras

beviljade

Anslagsframstéllningar, ej Vid inaktualitet

beviljade

3 Bevaras: Att handlingar/information ska sparas for all framtid.
Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de krav som stills i
regionarkivets regler om format.

Gallras: Att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Vid inaktualitet: En gallringsfrist som innebéar att handlingen/informationen eller
uppgifterna kan gallras nir de har blivit inaktuella f6r verksamheten, dvs. nir
verksamheten inte beh6ver dem léngre.


http://www.sll.se/
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Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Ansokningar och anmélningar
till utbildningar och kurser

Vid inaktualitet

Ansdkningar och beslut om
beviljade medel

Gallras efter 7 ar/Bevaras

Myndigheterna avgér om
ansokningshandlingar kan
gallras efter 7 r eller om de
ska bevaras. Beslutet
bevaras.

Ansokningar och beslut om ej
beviljade medel

QGallras vid inaktualitet

Anvisningar, egenupprattade Bevaras Ett exemplar av varje
version.

Arbetsbeskrivningar Vid inaktualitet

Arbetsmaterial/utkast - Inte allmén handling.
Rensas vid behov.

Arkivbeskrivningar Bevaras 1 exemplar av varje version.

Arkivforteckningar Bevaras 1 exemplar av varje version.

Artiklar, egenproducerade Bevaras Se dven bevarande- och

gallringsplan for
information pa webbplatser

Avskrifter, kopior och
dubbletter som tillkommit
uteslutande for att underlitta
det inre arbetet

Vid inaktualitet

Avtal/kontrakt

Bevaras

Giller for avtal/kontrakt
som inte dr upphandlade
enligt lag om offentlig
upphandling (LOU).

T.ex. rorande
forskningsmedel,
uppdragsforskning,
samverkansavtal och
hyresavtal géllande hyra av
fast egendom.

Begéran om forstoring av
patientjournal

Bevaras
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Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Begiran enligt EU:s
dataskyddsforordning 2016/679
(artiklarna 15-21)

2 ar

Avser begiran om
registerutdrag, réttelse,
radering, begransning,
dataportabilitet,
underrittelse samt
anméilningsskyldighet.

Behorigheter, blankett

2 ér efter behorighetens

For ansdkan om och avslut

utgéng av behorighet till t.ex. G-
katalog, journalsystem eller
lokaler.

Beredskapsplaner Bevaras 1 exemplar av varje version

Besiktningsprotokoll, slut-,
efter- samt garantibesiktning

10 ar eller bevaras

10 &r efter garantitidens
utgéng. Bevaras for
byggnader med
kulturhistoriskt vérde t.ex.
K- och Q-mirkta hus.
Bevaras dven 1 samband
med besiktningar infor

arkivlevarans.
Besiktningsprotokoll av Vid inaktualitet Gallras nér nytt protokoll
tillfallig betydelse upprittats.
T.ex. vid besiktning av
tryckkérl.
Beslut, egna Bevaras
Beslutsregister Bevaras
Bevarande- och gallringsplaner, | Bevaras 1 exemplar av varje version.
verksamhetsspecifika
Bolagsordningar Bevaras
Borgenshandlingar Bevaras
Brandskyddsdokumentation
- Brandskyddskontroll,
checklistor Vid inaktualitet Nar ny uppriéttats.
- Brandskyddskontroll,
protokoll Vid inaktualitet Nar nytt uppréttats.
- Brandsynsprotokoll Vid inaktualitet Nar nytt uppréttats.
- Ovrigt Bevaras

10
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Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Broschyrer och trycksaker, Bevaras 1 exemplar av varje version.
egenproducerade
Broschyrer, inkomna Vid inaktualitet T.ex. varukataloger.
Checklistor, egenproducerade | Vid inaktualitet

Delegationer/delegeringar,
beslut om

2 ar efter ansvarets utgéng

For vérdrelaterade
delegationer se Bevarande-
och gallringsplan for vard-
handlingar.

Delegations- och Bevaras 1 exemplar av varje version.
beslutsordningar
Diarium Bevaras Diarium = fortlopande ford

forteckning over upprittade,
inkomna och/eller utgdende
skrivelser och notering om
vidtagna atgirder.

Dispenser, handlingar rérande

2 ér efter dispensbeslut

T ex rorande
nyanstéllningar trots

anstillningsstopp.
Distributionslistor Vid inaktualitet
Distributdrslistor Vid inaktualitet
Dokumenthanteringsplaner Bevaras 1 exemplar av varje version.
Drift- och Vid inaktualitet T ex for brandlarm,
underhallsinstruktioner diskmaskin och hisskotsel.
Enkéter, sammanstéllningar av | Bevaras
varaktig karaktér
Enkéter, sammanstéllningar av | Vid inaktualitet
tillféllig karaktér
Enkéter Vid inaktualitet Under forutséttning att

sammanstéllningar som
bedoms vara av varaktig
karaktir bevaras.
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Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Fastighetshandlingar Bevaras Ex. gévobrev,

inskrivningsbevis/

lagfarter, interimsbevis,

reverser, kopekontrakt,

kopebrev, pantbrev och

dodade pantbrev.
Felaktiga uppgifter i digitala Vid inaktualitet

register, vilka tillkommit
genom skrivfel, rdknefel eller
motsvarande forbiseendefel

Fotografier*

Bevaras/Gallras vid
inaktualitet

Om informationen pa
fotografiet dr av bestdende
virde/verksamhetsbeskrivan
de.

Om flera bilder tas av
samma motiv vid samma
tillfélle, gors ett urval.

Fullmakter

Vid inaktualitet eller 10 ar

Fullmakter géllande
postoppning kan gallras vid
inaktualitet, t.eX. nér
anstéllning upphor.

Ovriga fullmakter gallras 10
ar efter att de har upphort att
gilla, fOrutsatt att
rattsskipningen inte kriver
langre bevarande.

Foljebrev/missiv

Vid inaktualitet

Av enklare slag. For 6vriga
se Korrespondens.

4 Nodviandiga metadata ska finnas (t.ex. tid, plats, motiv och fotograf) och ska

knytas till varje fotografi.
Ovriga fotografier gallras.

Vad giller rensning, forvaring, upphovsritt m.m. se Vagledning Arkiv- och
informationshantering pa regionarkivets arkivportal.
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Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Forteckningar over konst Bevaras Forteckning dver konstverk
tillhérande Region
Stockholm.

Forteckningar, dvriga - Se Register.

Handbocker, egenproducerade | Bevaras 1 exemplar av varje version.
Giller inte smirre
uppdateringar och
korrigeringar som inte
andrar sakinnehéllet.

Handlingar inkomna for Vid inaktualitet T.ex. inbjudningar,

kidnnedom protokoll- och avtalskopior.

Handlingar som endast Vid inaktualitet T.ex. kvittensbocker,

tillkommit for kontroll av inlimningskvitton och

postbefordran postliggare. Under
forutséttning att de inte
langre behdvs som bevis for
att en forséndelse har
inkommit till eller utgatt
frdn myndigheten.

Handlingar som inkommit till | Vid inaktualitet Under forutséttning att

myndigheten i form av sakuppgift dokumenterats

meddelande i rostbrevlada, genom tjdnsteanteckning
telefonsvarare och motsvarande som tillforts Gvriga
uppgifter i drendet.

Handlingsplaner, Bevaras Upprittas t.ex. for

verksamhetsovergripande uppfoljning av
medarbetarenkiter eller som
del i verksamhetsplanering.
1 exemplar av varje version

Handlingsplaner av tillféllig Vid inaktualitet Uppriittas t.ex. for

betydelse

omflyttning i verksamhetens
lokaler.
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Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Hanteringsanvisningar Bevaras Gemensamt dokument med

redovisningsplaner inom
VIR? (se VIR-vigledningen
pa arkivportalen).
1 exemplar av varje version
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet
framstéllningar, forfragningar,
upplysningar och meddelanden
av tillféllig eller rutinméssig
karaktér
Inkomna handlingar som inte | Vid inaktualitet
berdr Regionens
verksamhetsomraden
Inspelningar, av varaktig Bevaras T.ex. filmer avseende
betydelse konstnirlig framstéllning.
Inspelningar, av tillfallig Vid inaktualitet T.ex. inspelade méten och
betydelse foreldsningar.
Instruktioner, av varaktig Bevaras Avser egenproducerade
betydelse
Instruktioner, av tillfallig Vid inaktualitet Avser egenproducerade
betydelse
Internutredningar Bevaras
Introduktionsscheman for Vid inaktualitet
nyanstillda
Inventarieforteckningar Bevaras
Javsdeklarationer Bevaras
Kallelser och dagordningar/ Bevaras
foredragningslistor for
fullmiktige, ndmnder, styrelser,
utskott
Kallelser och dagordningar/ Vid inaktualitet
foredragningslistor, Gvriga
Katastrofplaner Bevaras 1 exemplar av varje version.

5 Verksamhetsbaserad informationsredovisning

14
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Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Klagomal av allvarlig karaktir, |Bevaras Giller inte klagomal inom

dokumentation av hélso- och sjukvarden

Klagomal av lindrig karaktdr, | Vid inaktualitet Giller inte klagomal inom

Dokumentation av hilso- och sjukvarden

Konsultrapporter Bevaras

Kopior, dubbletter Vid inaktualitet

Korrespondens av varaktig Bevaras Korrespondens som

betydelse innehaller viktig eller unik
sakinformation och leder till
atgard eller
tjdnsteanteckning.

Korrespondens av tillfallig Vid inaktualitet Under forutséttning att

betydelse och rutinméssig korrespondensen inte

karaktar innehaller viktig eller unik
sakinformation.

Krisledning, loggbdcker Bevaras

Kundregister Vid inaktualitet

Kurs- och Vid inaktualitet Giller for kurser ordnade av

konferensanmélningar samt den egna myndigheten.

deltagarlistor

Kurs- och Bevaras 1 exemplar av inbjudan

utbildningshandlingar, gillande (alternativt: anteckning om

kurser och konferenser syfte och malgrupp) och

arrangerad av den egna utbildningsmaterial sdsom

verksamheten kurskataloger/
presentationsmaterial. Vid
aterkommande kurstillfdllen
sparas utbildningsmaterialet
en gang per termin eller ar
och vid storre fordndringar.
Se dven Riktlinjer for
arkivering av Léartorgets
kurser.

Kurs-, konferens- och Vid inaktualitet

utbildningsmaterial,
externa kurser och konferenser
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Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Kvittenser/kvitton Vid inaktualitet Vad giller
originalverifikationer se
Bevarande- och
gallringsplan
for ekonomiinformation.

Kvittenslistor 2 ar efter inaktualitet T.ex. géllande nycklar,
passerkort.

Larmlistor Vid inaktualitet

Larmrapporter till 2 ar

bevakningstjdnst

Leveransreversaler Bevaras

Logotyper, handlingar rérande | Bevaras

Manualer Vid inaktualitet

Medarbetarundersokningar Vid inaktualitet For att fa gallra
medarbetarundersokningar
pa myndighets-,
funktionsomrades- och
avdelningsniva krévs det att
sammanstéllningar finns,
annars bevara.

Medarbetarundersokningar, Bevaras P& myndighetsniva,

sammanstéllningar funktionsomradesniva och
avdelningsniva. Ovriga
gallras.

Minnesanteckningar Vid inaktualitet Egna anteckningar som inte
tillfor sakuppgift till
arendet.

Mottagnings- och Vid inaktualitet Under forutsittning att det

delgivningsbevis

inte paforts anteckning som
tillfort drendet sakuppgift.
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:JJt Region Stockholm

Dokumentnamn

Datum

14 (18)

ARK 2021-0064

Versionsnummer

Anvisning 2021-12-15 1.0
Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Motesanteckningar/protokoll, | Bevaras T.ex. fran arbetsplatsmoten,
av varaktig betydelse projektmdten, MBL,

samverkansgrupp/
samverkansutskott,
ledningsgrupper eller andra
protokoll om de innehaller
beslut av betydelse for
verksamheten.

Giller dven justerade
protokollsutdrag.

Motesanteckningar/protokoll, | Vid inaktualitet

av tillfallig betydelse

Organisationsplaner/ Bevaras 1 exemplar av varje version.

organisationsscheman

Packlistor Vid inaktualitet

Personaltidningar, Bevaras 1 exemplar av varje utgava.

verksamheternas egna

Policydokument, Bevaras 1 exemplar av varje version.

egenupprittade T.ex. vardegrund,
kvalitetspolicy och
personalpolicy.

Postlistor Bevaras Naér diarium inte finns,
annars Gallras vid
inaktualitet. Se Diarium.

Praktikplatsinformation Vid inaktualitet T.ex. praktikplatsplacering,
information om tillfalliga
behorigheter samt
information om genomford
praktik.

Prenumerationer, handlingar Vid inaktualitet

rorande

Pressmeddelanden, egna Bevaras

Processbeskrivningar Bevaras 1 exemplar av varje version.

Projekthandlingar - Se Foreskrift for allménna

handlingar i projekt.
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:JJt Region Stockholm

Dokumentnamn

Datum

15 (18)

ARK 2021-0064

Versionsnummer

Anvisning 2021-12-15 1.0
Handlingstyp Bevaras/gallringsfrist | Anmarkning
Promemorior (PM), Bevaras
egenproducerade
Protestlistor Vid inaktualitet Nar det politiska beslutet

ifrdga fattats och trétt ikraft

eller dterkallats och under

forutséttning att en

sammanstéllning av

protestlistorna gjorts.
Protestlistor, sammanstillning | Bevaras

Protokoll

Se métesanteckningar

Rapporter, egenproducerade Bevaras T.ex. projektrapporter,
slutrapporter samt
arsrapporter.

Redovisningsplaner Bevaras Gemensamt dokument med
hanteringsanvisningar inom
VIR® (se VIR-vigledningen
pé arkivportalen).

1 exemplar av varje version

Register/forteckningar av Bevaras T.ex. rorande

varaktig betydelse personuppgiftsbehandlingar
eller fotografisamlingar.

Register, forteckningar, liggare, | Vid inaktualitet T.ex. besoksregister och

listor och andra tillfélliga listor 6ver

hjalpmedel, som tillkommit f6r mobilabonnemang.

att underlétta arbetet

Registreringsbevis Bevaras Avser stiftelser och bolag.

Reklam, inkommen Vid inaktualitet Aven kursinbjudningar till
externa kurser.

Reklamationer 2 ar

Rekvisitioner Vid inaktualitet

6 Verksamhetsbaserad informationsredovisning
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Dokumentnamn

Anvisning

Datum

16 (18)

ARK 2021-0064

Versionsnummer

2021-12-15 1.0

Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Remisser Bevaras Administrativa remisser
som skickas mellan
myndigheter inom Region
Stockholm bevaras hos
projekt- eller
forvaltningsgruppsledare.

Remissvar/yttranden Bevaras

Revisionsrapporter Bevaras T.ex. projektrapporter och
arsrapporter

Riktlinjer, egenuppréttade Bevaras T.ex. for
informationshantering och
arkiv.

1 exemplar av varje version.

Riskanalyser, riskinventeringar |Bevaras

Rutinbeskrivningar, av varaktig | Bevaras Avser egenproducerade.

betydelse

Rutinbeskrivningar, av tillfillig | Vid inaktualitet Avser egenproducerade.

betydelse

Rad, egenproducerade Bevaras

Samtycken, anvindning av
personuppgifter vid skapande

av konton i Region Stockholms

system

Vid inaktualitet

Avser personer som inte har
en anstdllning inom Region
Stockholm.

Skriftliga bekriftelser pa att
handlingar inkommit

Vid inaktualitet

Skyddsrondsprotokoll Vid inaktualitet Nar nytt uppréttats.

Sortimentsforteckningar Vid inaktualitet

Statistik, handlingar rorande Bevaras Giller sammanstéllningar.
Underlag gallras vid
inaktualitet.

Styrande dokument, Bevaras 1 exemplar av varje version.

egenuppréttade

Supportrapporter Vid inaktualitet T.ex. anmélan av datorfel.

Systemdokumentation Vid inaktualitet

Systemforteckningar Bevaras 1 exemplar av varje version.
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Dokumentnamn

Anvisning

Datum

17 (18)

ARK 2021-0064

Versionsnummer

2021-12-15 1.0

Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Sandrapporter, fax Vid inaktualitet Efter kontroll av dverforing.

Sokordslistor till diariet Bevaras

Teckningar/illustrationer, Bevaras

original

Telefonlistor Vid inaktualitet

Tillampningsanvisningar, Bevaras Ett exemplar av varje

egenuppréttade version.

Tjansteanteckningar Bevaras Som tillfor sakuppgift till
arendet.

Tjansteutldtanden Bevaras

Tvistemalshandlingar Bevaras

Underlag

Vid inaktualitet

Nar slutprodukten &r
fardigstalld. T.ex. underlag
till artiklar, rapporter,
forslag, beslut, bokslut,
budget, intern planering och
verksamhetsredovisning.

Utlimnande av allmin
handling/uppgift ur allman
handling

Se Arenden rérande begéran
om utlimnande av allmén
handling/uppgift ur allman
handling.

Utredningsuppdrag, handlingar |Bevaras
rorande
Utryckningsrapporter fran 2 ar

bevakningstjénst

Verksamhetsberattelser

Se Arsrapporter.

Verksamhetsplaner

Bevaras/Gallras vid
inaktualitet

P& myndighetsniv,
funktionsomradesniva och
avdelningsniva eller
motsvarande. Ovriga nivéer
gallras.

Verksamhetsuppfoljning,
dokumentation rorande

Bevaras/Gallras vid
inaktualitet

P& myndighetsniva,
funktionsomradesniva och
avdelningsniva eller
motsvarande. Ovriga nivier
gallras.
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Dokumentnamn

Anvisning

18 (18)

ARK 2021-0064

Datum

2021-12-15 1.0

Handlingstyp

Bevaras/gallringsfrist

Anmarkning

Virdetransportkvitton

2 ar

Arendeanmilningar

Vid inaktualitet

T.ex. till styrelsemoten,
namndsammantraden,
fullméktige efter det att de

lagts upp pa dagordningen.

Arenden rorande utlimnande av
sekretessbelagda allmidnna
handlingar som leder till
myndighetsbeslut om avslag
eller utlimnande med forbehall.

Bevaras

Arenden rorande utlimnande av
sekretessbelagda allmdnna
handlingar som inte leder till
myndighetsbeslut om avslag

2 ar

Arenden rérande utlimnande av
offentliga allmidnna handlingar

Vid inaktualitet

Overenskommelser

Bevaras

Overprévningar

Bevaras
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JJ& Region Stockholm 1(4)

Kulturforvaltningen PM Diarienummer
Regionarkivet 2021-04-08 ARK 2021-0064
Missiv

Handlédggare Christina Andersson
Lisa Mork

E-post christina.andersson@sll.se
lisa.mork@sll.se

Andringar i bevarande- och gallringsplan for
administrativa handlingar

Andring av rubrik i bevarande- och gallringsplanen

Planens inledande rubrik var tidigare “Omfattning och avgransning”, vilket
i uppdaterad version har utokats till “Omfattning, tillampning och
avgransning”.

Fortydligande om att gallringen ska verkstillas

Bevarande- och gallringsplanens inledande stycke “Omfattning, tillimpning
och avgransning” har kompletterats med en formulering om att den gallring
som foreskrivs ska verkstillas efter att angiven frist har 16pt ut. Tidigare har
det varit mojligt for myndigheter att vid behov bevara gallringsbara
handlingar under lidngre tid utan nadgon kontakt med Regionarkivet. Den
nya bestimmelsen gor att det kravs ett tillstyrkt samrad for att en
myndighet ska fa bevara handlingar under langre tid.

Att foreskriven gallring ska verkstillas framgar av 6 § punkt 5 arkivlagen
(1990:782). Regionarkivet har sett ett behov av att fortydliga nar en
gallringsregel inom Region Stockholm ar foreskriven i arkivlagens mening.
Vi har darfor beslutat att det ska ske pa central niva genom de generella
styrdokumenten, men att det ska vara mojligt att begara lokala undantag
om behovet finns.
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Stycken och handlingstyper som avlagsnats fran
planen

Stycke tre "Diarieforda handlingar”, i bevarande- och gallringsplanen for
administrativa handlingar, version 6.0, har avldgsnats ur den nya versionen

7.0.

Stycket har avlagsnats ur planen for att undvika slentrianmaissigt bevarande
av alla diarieférda handlingar. En sddan hantering skulle medféra
dubbletter samt bidra till en omfattande och resurskravande
informationsmingd dar handlingar skulle bli svara att atersoka. Handlingar
som har diarieforts hos en myndighet ska istillet markas upp for bevarande
respektive gallring vilket innebar att myndigheten behover gora en
vardering av varje enskild handling som ingar i ett registrerat drende.

Ett exempel i samma riktning ar handlingstypen chefslakararenden som
avldgsnats ur planen. Har behover en viardering goras av varje enskild
handling som ingéar i drendet.

Bidragsansokningar har tagits bort da den uppfattades som en dubblett av
”Ansokningar och beviljade medel”. Den sistnimnda handlingstypen har
istallet breddats dar myndigheterna sjalva far ta stillning till om
ansokningshandlingarna ska bevaras eller kan gallras efter 7 ar. Beslutet om
beviljade medel ska alltid bevaras.

Vissa handlingstyper har avlagsnats ur den administrativa planen pa grund
av inaktualitet eller féraldrat uttryck, t.ex. cirkular, foreskrift.

Handlingstyper overforda till andra planer

Handlingstyper som ror avvikelser och avvikelsehantering har lyfts ur fran
planen. En utredning pagar om hur information kring avvikelser ska kunna
hanteras i ett samlat grepp och om dessa handlingstyper ska utgora en egen
bevarande- och gallringsplan.
Handlingstyper rorande avvikelser som avlagsnats:

e Anmilningar om brott/skada/hdndelse

e Avvikelserapporter/ incidentrapporter, verksamhetskritiska

e Avvikelserapport/ incidentrapporter, av tillfdllig betydelse
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e Incidentrapporter
e Klagomal av allvarlig karaktir, dokumentation av
e Klagomal av lindrig karaktir, dokumentation av

Handlingstyper som utgor loggar har lyfts ur den administrativa planen och
kommer att dterfinnas i en kommande bevarande- och gallringsplan for
loggar.

Handlingstyper gillande loggar som avlagsnats ur planen:

e Loggar for elektronisk post och fax samt s.k. cacheminne och s.k.
temporary internet files

e Loggar, andringsloggar till diariet
e Loggar, ovriga

Handlingar som efter utredning har bedémts tillhéra upphandling har
flyttats fran planen for administrativa handlingar och lagts in i bevarande-
och gallringsplan for upphandling.
Handlingstyper gillande upphandling som avlagsnats ur planen:
e Avtal/kontrakt av tillfallig betydelse
e Avtalsregister
e Forsikringsbrev
e Forsakringsarenden
Konsultavtal
Leverantorsprislistor
Leverantorsregister

Handlingstyper gillande personal som har flyttats fran planen och lagts in i
bevarande- och gallringsplan for personalhandlingar:
e Information om indragna legitimationer, fran
Socialstyrelsen/HSAN
¢ Introduktionsschema for nyanstalld

Handlingstyper gillande kartor och ritningar som lyfts ur planen och som
kommer aterfinnas i den kommande bevarande- och gallringsplanen for
kartor och ritningar:

e Kartor, egenproducerade

e Ritningar
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Justering av sprak och layout

Dokumenttypen for bevarande- och gallringsplanen dr dndrad fran
foreskrift till anvisning, vilket 4r en anpassning till den
styrdokumentshierarki som regionfullméaktige beslutade om i budgeten for
2018 (s.35f, LS 2017—0452). Utéver denna anpassning har Regionarkivet
gatt igenom planen utifran ett klarspraksperspektiv med syftet att gora
dokumentet enklare att forsta och anvanda.

Ett exempel ar hur formuleringarna i planens anmérkningskolumn har
anvants i storre utstrackning for att fortydliga hur handlingstyperna ska
hanteras. Det har dven lagts till fler exempel pa handlingstyper i
anmirkningskolumnen for att forklara vilken typ av information det kan
rora sig om.

Definitionerna av gallring och andra arkivbegrepp har tagits bort och
ersatts med en hanvisning till ordlistan pa regionarkivets webbplats.
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