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1 Inledning

Region Jimtland Hirjedalen &r en offentlig myndighet vars allmanna handlingar utgor
regionens arkiv. For att uppfylla lagens krav samt bestimmelser i regionens arkivreglemente
(dnr LS/1131/2006) dr det viktigt att det finns rutiner for bevarande och gallring. For
Region Jamtland Hirjedalen aterfinns sddana rutiner i uppréttade bevarande- och
gallringsplaner. Syftet med en bevarande- och gallringsplan ar att det ska vara mojligt att ha
kontroll 6ver vilka dokument och vilken information som regionen hanterar. Bevarande-
och gallringsplanen ar ocksa ett hjadlpmedel i det dagliga arbetet for hur handlingar inom
regionen ska hanteras.

Detta dokument ar en bevarande- och gallringsplan for Region Jimtland Harjedalens
regionstyrelses forvaltning och omfattar den allménna administrationen, det vill sdga den
administration som utfors inom ledningsstaberna. Planen anger vilka olika typer av
handlingar som finns och om dessa ska finnas kvar och arkiveras i regionens arkiv eller om
de efter en tid kan gallras.

Planen faststills av regionstabschef och beslut om reviderad version tas en ging per ar.
Planen ar dock ett “levande” dokument som sténdigt ar foremal for uppdatering. Saknas
nagon information i planen eller ar nagot felaktigt ar det viktigt att kontakta regionens
arkivarie for bedomning och &tgard.

De bestimmelser som anges i planen hor ihop med Dokumentstyrningsregler i Region
Jamtland Hirjedalen (dnr RS/1060/2018) och Regler for drendehantering (dnr

RS/487/2015).

2 Termer och begrepp

2.1 Handling (data) — dokument

En “handling” dr ett juridiskt begrepp, som i tryckfrihetsforordningen (1949: 105) definieras
som en framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa
annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.

Handlingar delas in i tva kategorier, allmén handling och enskild handling. For att en
handling inom regionen ska vara allman enligt tryckfrihetsférordningens mening kravs att
den forvaras hos regionen och ar att betraktas som inkommen eller upprittad. En allmén
handling kan vara offentlig eller icke offentlig. Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka
handlingar eller vilka delar av handlingar som kan sekretessbeldggas. I Region Jimtland
Hirjedalen likstills ordet dokument med begreppet handling i de flesta fall.

2.2 Inkommen handling
En handling dr inkommen till myndigheten sa snart den anlént dit eller tagits emot av en
behorig representant for denna. En handling kan komma som “papperspost”, e-post, fax,
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den kan vara en inspelning i en rostbrevldda eller ett SMS/MMS eller via ett kommentarsfalt
i ett "socialt medium” dar myndigheten ansvarar for innehallet (t.ex. Facebook). Handlingen
kan lamnas direkt till en tjansteman eller politiker. Undantag dr anbud som ar inkomna
forst vid tidpunkten for 6ppnandet. Handlingen maste inte vara registrerad (diarieférd) for
att den ska anses som inkommen.

Om exempelvis en av de fortroendevalda politikerna till sin hemadress far ett brev, som
innehéller uppgifter av betydelse for det regionpolitiska uppdraget, anses handlingen ha
inkommit till myndigheten. Samma giller om politikern far ta emot en handling i handen av
en medborgare.

2.3 Upprattad/expedierad handling

En handling ar uppréattad nir den har expedierats (skickats ivag/formedlats) eller att det
arende som handlingen hor till ar firdigbehandlat, eller att handlingen pa annat satt ar
fardig och har fétt sin slutliga utformning. Handlingen maste inte vara registrerad
(diarieford) for att anses som uppréttad.

En handling som inte ar fardigstalld ar att betrakta som ett arbetsmaterial och ar inte en
allmén handling.

En handling som skickas fran myndigheten ar en utgdende handling frén regionen.

2.4 Dokumenthantering

Dokumenthantering ir hanteringen av dokument fran det att de skapas till gallring eller
arkivering. Dokumenthantering och arkivering/arkivhantering bildar en enhet under en
handlings hela livscykel. Dokumenthantering definieras i den internationella standarden:
1SO 15489:2001

Dokumenthantering omfattar bland annat:

e Identifiering av informationsbehovet och dartill n6dvindiga dokument i aktuell
organisation

e Utformning av dokument

e Versionshantering

e Handldggningsrutiner

e Dokumentframstillning; hallbarhet pd informationsmediet (arkivbestdndighet)
(papper, film, cd-rom m.m.) och utskriften (blick, toner m.m.)

e Utarbetande av dokumenthanteringsplaner (bevarande- och gallringsplaner)

2.5 Diarieforing/registrering

Allménna handlingar ska registreras eller héllas ordnade pa ett annat sitt under
forutsattning att det gar att faststélla om de kommit in eller upprittats. Registrering av
handlingar kan ske i olika system till exempel diarium, ekonomisystem, personalsystem,
patientjournalsystem. Handlingar som omfattas av sekretess maste diarieforas, med
undantag for patientjournaler.



REGION Dokumenthanteringsplan - 7(41)

HAJQJFEEIL?_II\EIB Allman administration
Helena Wiktorsson 2018-06-07 Dnr: RS/844/2018
Sekretariatet

I Region Jamtland Harjedalen géller att viktiga handlingar ska diarieforas i
arendehanteringssystemet Platina. Vid registreringen i diariet knyts handlingen till ett
arende. Handlingen ska diarieféras samma dag som den inkommer eller upprittas.
Diarieférda handlingar ska forvaras i lopnummerordning per &r och diarieférda
originalhandlingar i papper far aldrig forvaras pa annat sitt 4n i sin “arendeakt” i arkivskap
hos registrator eller i nararkivet, de ska alltid kunna hittas skyndsamt.

Genom att diariet ar tillgangligt och sokbart pa regionens webbplats s& 6kar majligheten for
allmanheten att ha insyn i Region Jimtland Harjedalens verksamhet.

2.6 Arende

Ett drende ar en fréga eller sak som ska avgoras genom beslut, till exempel nir ett styrande
dokument ska faststillas, nir en ansokan eller anmalan ska skickas eller da regionen ska
ingd ett avtal. Ett drende kan innehélla flera olika typer av dokument och hindelser.

Exempel pa drenden:
e Anstillning — uppsigning
e Ansokningar
e Fragor fran utomstdende (till exempel fran allmanhet eller organisationer)
. Inkép
e Inrittande av projekt
e Interna utredningar
e Regionplan
¢ Lex Maria-anmailan
e LSS (Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade)
e Tvéngsvard

3 Bevarande - Arkivering

3.1 Bevarande

For en myndighet ar grundprincipen att alla dokument som tillhér myndigheten ska
bevaras. Gallring far endast ske efter att myndigheten fattat ett gallringsbeslut.

I Region Jamtland Harjedalen bevaras dokument som ar viktiga for regionen och som i den
l6pande verksamheten maste finnas tillgdngliga under 6verskadlig tid for
forvaltningsatgarder, for juridiska/ekonomiska/rattsliga stallningstaganden och liknande.
Det ar handldggaren som ansvarar for samtliga dokument som ingér i de drenden som
tjansteuppdraget omfattar. I det ansvaret ingar att i ett drende skilja ut de dokument som
ska bevaras frian de som kan gallras.
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3.2 Arkivering

Regionarkivet forvarar de handlingar som ska bevaras for alltid och de handlingar som har
en gallringsfrist pa ldngre an 10 &r.

Ute i verksamheten har varje enhet det fulla ansvaret for sina dokument. Om en enhet
upphor eller det sker en omfattande organisatorisk fordndring kan det vara aktuellt att
avsluta enhetens arkiv. Om det skulle vara aktuellt ska alltid regionens arkivarie kontaktas
och det ska ske pé ett sa tidigt stadium som mojligt. I det fall det finns administration som
hor ihop med omréade eller centrum sa giller samma som for enhet.

Enheternas mojligheter att forvara allt sitt material varierar varfor det kan vara lampligt att
fora 6ver delar av arkivet till regionarkivet da ett nararkiv blir fullt eller nir dokumenten
inte langre ar aktuella for verksamheten. For vissa dokument finns det angivet i denna plan
nar de ska levereras till regionarkivet. Regionarkivet tar endast emot leveranser av
dokument som ska bevaras eller har en gallringsfrist langre &n 10 ar. All leverans av
arkivhandlingar till regionarkivet sker efter 6verenskommelse med regionarkivarien. Det ar
viktigt att rutinerna i checklistan i bilaga 2 f6ljs innan nagot skickas.

3.3 Rensning

Rensning innebar att dokument i ett drende eller de dokument i 6vrigt som &r aktuella for
arkivering befrias frdn arbetsdokument som endast ar av tillfallig betydelse och som ar
obehovliga for forstaelsen av drendet. Det kan gilla minnesanteckningar som inte tillfor
arendet sakuppgift, utkast, 6vertaliga kopior etc. Rensningen avser dokument som inte ar
allmanna handlingar och ar darfor inte behover nagon gallringsatgérd trots att resultatet,
forstoring, ar det samma. Rensning bor ske lopande under handldggningens gang, och ska
senast vara gjord i samband med att drendet avslutas och arkiveras. Rensningen utfors
av handliaggaren som ansvarar for drendet eller de dokument som &r aktuella for
arkivering.

3.4 Gallring

Gallring innebar forstéring av handlingar i en myndighets arkiv eller att uppgifter som ingar
i ljudupptagning eller elektronisk upptagning utplénas. Syftet med gallringen &r att begransa
tillvaxten av de allmdnna handlingarna, sa att det blir mojligt att bevara de viktigaste
dokumenten for framtiden.

e All gallring utgér fran dokumenthanteringsplanen (bevarande- och gallringsplanen).
For handlingar som saknas i denna plan far gallring endast ske efter sarskilt
gallringsbeslut. Om ett sarskilt allringsbeslut ar aktuellt ska regionens arkivarie
kontaktas.

e Dokument som kan gallras ska laggas i pairmar/arkivboxar som tydligt marks upp
med det artal nar gallring tidigast kan ske sa att det ar enkelt att utfora gallring.

e Verksamheten ansvarar sjélv for gallring av handlingar vars gallringsfrist ar 10 &r.
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Nar det i planen stér att en handling kan gallras efter till exempel 10 ar betyder det 10
kalenderar efter det ar d handlingen upprattades. Om en handling fran 2011 ska gallras
med 10 ars tidsfrist betyder det att handlingen kan gallras tidigast 1 januari 2022.

3.5 Forvaringsplats

Handlingar ska forvaras pa ett sddant satt att de ar atersokningsbara, skyddade f6r brand,
inbrott med mera. De kan forvaras pa ett tjinsterum eller i ett nirarkiv och i vissa fall finns
ett mellanarkiv innan gallring eller slutlig arkivering (bl.a. ekonomi och personal). Varje
enhet ska ha kinnedom om var den egna verksamhetens handlingar forvaras. Utlaimnande
av allmén handling ska ske skyndsamt.

Handlingar som ska bevaras ska skickas till slutarkiv nér de inte langre ar aktuella for
verksamheten.

Elektroniska handlingar forvaras i det verksamhetssystem déar handlingen skapats. Utskrift
kan normalt sett ses som kopior som kan sldngas nir de inte lingre behévs. Undantag ar
utskrifter for material som maste bevaras en liangre tid och dir systemet inte kan garantera
att handlingen kan tas fram under hela den tid som den ska finnas tillgénglig t.ex. 10 ar.

Alla handlingar som ar diarieférda forvaras i drendeakt i diariet och i Platina, endast kopior
bor finnas ute pa enheterna. Handlingar som endast finns i elektronisk form och ar
diarieforda forvaras i drendehanteringssystemet Platina.

Handlingar som kan gallras forvaras dar enheten beslutat att de ska vara till tills dess att

gallring ar aktuellt och d4 dr det den ansvarige for verksamheten som ser till att gallring
utfors enligt gillande dokumenthanteringsplan.

3.6 Leverans till regionarkivet
For anvisningar infor leverans for slutarkivering hos regionarkivet se bilaga 2.

Vid fragor kontakta regionarkivet!
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3.7 Ordforklaringar till dokumenthanteringsplanen

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Bevaras/gallras

Leverans till
centralarkivet

Anmdrkning

Vilken typ av handling/dokument/data som avses, d.v.s.
specifika handlingstyper s som sammantriadesprotokoll.

Alfabetiskt; Kronologiskt; Systematiskt (t.ex. i parm);
Diarienummer (d.v.s. diariefort) etc.

Fysiskt underlag for handlingar, digitalt, papper eller annat
medium. Handlingar som ska bevaras ska framstillas med
material och metoder som garanterar informationens
bestindighet. Aldersbestindigt papper ska ses som ett
minimikrav (det papper regionen har i skrivarna ar
aldersbestandigt)

Om handlingen ar digital i ett verksamhetssystem anges har
systemets namn (t.ex. Platina, Centuri). Andra lagringsplatser
kan vara H:, Microsoft Office365 (t.ex. Outlook, Teams etc.)
eller annan digital lagringsyta.

For pappershandlingar anges om de forvaras i nararkiv,
arkivskap, arbetsrum etc.

Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur lang tid
handlingen ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska
bevaras for all framtid. Med gallras menas att handlingen efter
angiven tid ska forstoras.

Har anges om handlingarna ska levereras till regionarkivet
(se bilaga 2) eller om de bevaras i respektive
verksamhetssystem.

Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller
hantering av handlingen.

10(41)
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4 Dokumenthanteringsplan (bevarande- och gallringsplan)

4.1 Ledning och styrning

4.1.1 Politik och

namndservice

dagordningar, kallelser,
ovriga namnder

Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats Bevaras/gallras Leverans till Anmérkning

(kan forvaras péa olika centralarkivet

medium, slutgiltigt

arkivformat i fetstil)
Arvodesregler, Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
reglementen, Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
arbetsordning, regler for Digitala handlingar
stod till partier forvaras i Platina.
Arvodesunderlag, Systematisk Papper Arbetsrum/ Gallras efter 10 ar Nej Forrattningsrapporter,
fortroendevalda m.fl. Nararkiv inkomstuppgifter,

reserdakningar, o. dyl.
Original forvaras hos 16ner

Avségelser och Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
nomineringar Papper Nararkiv
Delegationsbeslut Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Anmils till respektive

Papper Nirarkiv styrelse/ndmnd
Delegationsforteckningar, | Systematisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Ingar i
listor 6ver anmalda Papper Nararkiv styrelsens/namndernas
delegationsbeslut protokoll
Fragor infor Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
regionfullméktige Papper Néararkiv (pappershandlingar)/

Digitala handlingar
forvaras i Platina.

Foredragningslistor, Systematisk Digitalt Platina Bevaras Digitala handlingar
dagordningar, kallelser, forvaras i Platina.
fullmdktige och styrelse
och dess organ
Foredragningslistor, Systematisk Digitalt Platina Gallras efter 2 ar Nej
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Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats Bevaras/gallras Leverans till Anmirkning
(kan forvaras péa olika centralarkivet
medium, slutgiltigt
arkivformat i fetstil)
Fortroendevalda, Systematisk Digitalt/ Troman Bevaras Ja, efter 5 &r Tas ut pa papper vid
forteckningar 6ver Papper mandatperiodens borjan
och slut samt vid storre
forandringar
Inkallelseordning for Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Beslutas infor varje
ersittare Papper Nararkiv mandatperiod.
Protokollfort beslut.
Interpellationer Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r
Papper Nérarkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Justeringsanslag Kronologiskt Digitalt/ Sitevision Gallras efter 2 ar Nej Tillkdnnagivandet av
Papper justeringen antecknas
#ven pé protokollet
Ljud och bildupptagningar | Systematisk Digitalt* Digital lagringsyta Bevaras Ja, efter 5 ar *Bevaras i godkant
(bandinspelningar, arkivformat
ljudfiler, filer fran
webbsédndningar o. dyl.)
Motioner Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
Platina Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Omrostningslistor/ Systematisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Ingar i protokollen
voteringslistor Papper Nararkiv
Protokoll fran fullméktige, | Kronologisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
namnd, styrelse, presidier, Papper Nararkiv
utskott, beredning
Protokoll (eller Kronologisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r T.ex. regionens
motesanteckningar), Papper Nararkiv samverkansrad,
samarbetsorgan och primdrkommunala
samradsgrupper samt samverkansradet
ovriga organ dar
namnden/styrelsen
(forvaltningen) har
sekreteraransvar
Protokoll (eller Kronologisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
métesanteckningar) frén Papper Nararkiv
pensionarsrad och
tillgénglighetsrad
Protokoll frén politiska Kronologisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
arbetsgrupper Papper Nararkiv
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Register och Kronologisk Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r Ingér i protokollen
innehallsforteckningar till Papper Nirarkiv

protokollen

Sekretessbevis/- Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
tystnadsplikts- Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
forsakringar for Digitala handlingar
fortroendevalda forvaras i Platina.
Skrivelser/ Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r
tjansteutldtanden och Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
andra handlingar som Digitala handlingar
ligger till grund for beslut forvaras i Platina.
eller innehéller unik

information av direkt
relevans for drendet

Tillkdnnagivande Kronologiskt Digitalt Sitevision Gallras efter 2 ar Nej Tillkdnnagivandet
fullmiktige publiceras pa regionens
digitala anslagstavla
Tillkdnnagivande om Kronologisk Digitalt Sitevision Gallras efter 2 ar Nej Tillkdnnagivandet
justering, fullmaktige publiceras pa regionens

digitala anslagstavla
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Maldokument: Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Se dokumentet

direktiv, Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ “Dokumentstyrningsregler

finansplan, Digitala handlingar for Region Jamtland

langsiktig utvecklingsplan, forvaras i Platina. Hairjedalen”.

regionplan,

strategi,

verksamhetsplan,

atgdrdsplan,

overgripande handlingsplan

regionovergripande/

forvaltningsovergripande

Regeldokument: Diarienummer Digitalt/ Platina*/ Bevaras Ja, efter 5 ar Se dokumentet

policy, Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ “Dokumentstyrningsregler

regel, Digitala handlingar for Region Jamtland

reglemente, forvaras i Platina. Harjedalen”.

riktlinje
*Dokument av
dokumenttyperna regler
och riktlinjer som beslutas
pa centrumniva eller lagre
niva samt
regionovergripande
medicinska styrdokument
fér beslutas i Centuri
genom faststéllda
processer for
dokumentgodkénnande i
systemet

Delegation Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Delegationsbesluten ska

(delegationsbestammelser, Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ anmalas till respektive

delegationsbeslut) Digitala handlingar styrelse/namnd

forvaras i Platina.
Manualer/lathundar eller Digitalt/ Centuri, respektive Gallras vid inaktualitet | Nej
motsvarande Papper medarbetare
och/eller avdelning

(Milj6)ledningssystem Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar

(miljépolicy, miljéplaner, Papper Nararkiv (pappershandlingar)/

miljocertifiering) Digitala handlingar

forvaras i Platina.
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4.2 Allman administration

4.2.1 Diarieforing
Region Jaimtland Harjedalens kommun anviander drendehanteringssystemet Platina for att diarieféra allmdnna handlingar.
Riktlinjer for rutinmaissig korrespondens och handlingar av ringa betydelse, se bilaga 1 slutet av planen.

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel Forvaringsplats Bevaras/gallras Leverans till Anmirkning
(kan forvaras pé olika regionarkivet
medium, slutgiltigt
arkivformat i fetstil)

Diarier Diarienummer Digitalt Platina Bevaras Nej, bevaras i Platina Inom Region Jamtland
Harjedalen finns det ett
antal myndigheter
(styrelse/namnder). Varje
myndighet har sitt eget
diarium.

Diarier, soklistor (register till Diarienummer Papper Nararkiv Bevaras Ja, efter 5 ar Arligt uttag pa papper.

diarier) Bevaras tillsammans med
de diarieforda
handlingarna.

Diarieférda handlingar Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Handlingar som endast

Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ finns i elektronisk form
Digitala handlingar och dr diarieforda finns
forvaras i Platina. enbart i Platina

Diarierutiner Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar

Papper Nararkiv

Fax, forséttsblad Kronologiskt Papper Arbetsrum Gallras vid inaktualitet | Nej

Fax, korjournal och Kronologiskt Papper Nararkiv/ Gallras efter 2 ar Nej

sédndningskvitton — arkivskép

sekretessbelagda handlingar

Fax, korjournal och Kronologiskt Papper Arbetsrum Gallras vid inaktualitet | Nej

séndningskvitton, dvrigt

Inkomna handlingar (post, e- Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r

post, SMS etc.) av vikt for Papper Nararkiv (pappershandlingar)/

verksamheten Digitala handlingar

forvaras i Platina.

Inkomna handlingar (post, e- Kronologiskt/ Digitalt/ Parm, e-post, SMS, Gallras vid inaktualitet | Nej Se bilaga 1

post, SMS etc.) av tillfallig Systematiskt Papper tillfallig digital

eller ringa betydelse lagringsyta etc.

Postlistor Systematiskt Digitalt Platina Gallras vid inaktualitet | Nej




REGION Dokumenthanteringsplan - 16(41)

’ K’é}‘gyﬁgg Allman administration
Helena Wiktorsson 2018-06-07 Dnr: RS/844/2018
Sekretariatet

Postoppning, fullmakter eller Systematisk Papper Piarm/personalakt Gallras vid inaktualitet | Nej Skrivs pa vid anstillning
motsvarande. och forvaras i personalakt,
samt en kopia hos
registrator/postoppnare
Upprittade handlingar av vikt | Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
for verksamheten Papper Nirarkiv (pappershandlingar)
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Upprattade handlingar av Kronologiskt/ Digitalt/ Pirm, e-post, SMS Gallras vid inaktualitet | Nej Se bilaga 1
tillfallig eller ringa betydelse Systematiskt Papper eller annan tillféllig
digital lagringsyta.

4.2.2 Personuppgiftshantering

Anmalan av Diarienummer Digitalt/ Platina/ Gallras vid Nej Beslut bevaras i protokoll
dataskyddsombud till Papper Nararkiv inaktualitet och protokollsutdrag
Datainspektionen skickas till
Datainspektionen for
kidnnedom
Begéran om registerutdrag | Systematiskt Digitalt/ Platina/ Gallras efter 1 &r Nej
Papper Niérarkiv
Beslut om att utse Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r Beslut bevaras i protokoll
dataskyddsombud Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Personuppgiftsbitrddesavtal | Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
(bilaga till huvudavtal) Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Registerforteckningar Diarienummer Digitalt/ DraftIT/ Bevaras Ja, efter 5 ar En sammanstéllning per
Papper Nirarkiv &r tas ut pa papper
Registerutdrag Systematiskt Digitalt/ Platina/ Gallras efter 1 &r Nej
Papper Nararkiv
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4.2.3 Generellt forekommande verksamhetsanknutna handlingar

Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats Bevaras/gallras Leverans till Anmérkning
(kan forvaras pa olika regionarkivet
medium, slutgiltigt
arkivformat i fetstil)
Anteckningar fran olika Se protokoll
interna verksamhetsméten
Arbetsmaterial, Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta Gallras vid Nej* *Endast de uppgifter som
minnesanteckningar och Papper (t.ex. H:, Centuri, inaktualitet tillfor drendet vésentlig
utkast Platina) / information ska bevaras
Pérm etc. resten rensas bort nir
drendet avslutas.
Avtal Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r
Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Avtal, rutinméssiga Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta Gallras 2 ar efter Nej Rutinmaissiga avtal (till
Papper (t.ex. H:, Centuri, inaktualitet exempel leasing av
Platina) / kopiatorer, stad) forlorar
Parm, arbetsrum, betydelse snabbt efter att
nararkivet de har gatt ut. Om avtalet
ingér i diarieférda
handlingar ska det
bevaras.
Avtal som ir en del i ett Systematisk Digitalt/ Raindance/ Gallras efter 10 ar Nej
bokféringsunderlag Papper Nérarkiv
Avvikelserapporter Systematisk Digital lagringsyta Centuri Gallras efter 2 ar* Nej *Under forutsattning att
handlingarna inte langre
behovs for vidare dtgéarder
och utredningar
Besoksbocker (t.ex. ien Kronologisk Papper Reception/kontor Gallras vid Nej
reception) etc. inaktualitet
Bokningskalendrar* Kronologisk Papper Kontor, nérarkiv etc. | Gallras vid Nej *For t.ex. leasingbilar,
inaktualitet cyklar, parkering vid flyget
Cookie- och tempfiler och | Systematisk Digitalt I respektive system Gallras vid Nej Riknas som handlingar av
webbldsarnas historikfiler inaktualitet tillfallig och ringa
betydelse, se bilaga 1
Checklista Systematisk Digitalt Centuri Gallras vid Nej Checklistor som beslutas
inaktualitet pa omradesniva eller lagre
niva far beslutas i Centuri.
Delegationsbeslut Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Anmidls till respektive
Papper Nirarkiv styrelse/ndmnd
Egenproducerade Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Bevaras Ja, efter 5 &r/
trycksaker och 6vrigt Papper Nararkiv Digitala handlingar




REGION

JAMTLAND
HARJEDALEN

Helena Wiktorsson
Sekretariatet

Dokumenthanteringsplan -

Allman administration

2018-06-07

Dnr: RS/844/2018

18(41)

informationsmaterial forvaras i respektive
verksamhetssystem
Enkéter (egna), Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
sammanstallningar av Papper Nararkiv (pappershandlingar)
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Enkéter (egna), svar och Systematisk Digitalt/ Platina/ Gallras vid Nej
andra underlag Papper Niérarkiv inaktualitet
Enkéter, kartldggningar o. | Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r
dyl. (med svar) av Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
betydelse for Digitala handlingar
verksamheten forvaras i Platina.
Enkiter, Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta Gallras vid Nej
kundundersokningar o. Papper (t.ex. H:, Centuri, inaktualitet
dyl. (med svar) avringa Platina)/
betydelse for Pérm etc.
verksamheten
E-post (egen inkorg, Se anmirkning Hanteras i enlighet med
funktionsbrevlidor) “Inkomna handlingar”
respektive "Upprittade
handlingar”.
E-post som ska diarieforas
och som inte innehéller
sekretess skickas via e-
post till respektive
myndighetsbrevlada/
diariebrevlada. E-post som
innehaller sekretess skrivs
ut pa papper och skickas
med internpost till
respektive myndighet.
E-postens Systematisk Digitalt Outlook Gallras vid Nej 1 Outlook finns tvé
papperskorgar inaktualitet papperskorgar och en back
up:
1. Borttagna objekt,
rimar papperskorg
2. terstélla borttagna
objekt, sekundar
papperskorg
3. Litigation-hold,
backup av mejl
De tva forsta kan
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anvindaren sjilv radera,
men back upen ir det
Helpdesk som raderar.
OBS Ett mejl som
innehéller sekretess och
ingdr i ett drende ska
skrivas ut pa papper och
diarieforas innan det
omedelbart raderas fran
alla tre papperskorgar/
back uper.

E-post, Systematisk Digitalt Outlook Gallras vid Nej

séndlistor inaktualitet

Fotografier, filmer, video, Systematisk Digitalt*/ Digital lagringsyta/ Bevaras Ja, efter 5 ar Det &r viktigt att det &r

ljudband, CD-skivor och Papper Nararkivet tydlig dokumenterat vad

dylikt som dokumenterar som finns pé bilderna och

den egna verksamheten upptagningarna och att
detta foljer med materialet
nér det levereras till
arkivet. Det ska framgé
vilken enhet det handlar
om, anledningen till
fotograferingen och gérna
vilka som finns pa
bilderna, datum vem som
ar fotograf (om det ar
mojligt).
*Bevaras i godkant
arkivformat

Fotografier, filmer, video, Systematisk Digitalt Digital lagringsyta/ Gallras vid Nej Tydlig méarkning, av értal

ljudband, CD-skivor Nararkivet inaktualitet och innehall

o.dyl., framtagna for

exempelvis intern

information och

utbildning

Foredragningslistor, Systematisk Digitalt Digital lagringsyta Gallras vid *Om de inte fungerar som

dagordningar och kallelser inaktualitet® register

Forfattningar och 6vrigt Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta Gallras vid Nej Giller dven offentliga

offentligt tryck Papper +(t.ex. H:, Centuri, inaktualitet utredningar 6ver vilka

Platina)/ regionen avgett remissvar.
Pirm etc. Remissvaret diariefors.
Forfrigan om utlimnande | Kronologisk Digitalt/ Outlook/ Gallras vid Nej




REGION

JAMTLAND
HARJEDALEN

Helena Wiktorsson
Sekretariatet

av allmén handling

Dokumenthanteringsplan -
Allman administration

2018-06-07

Papper

Dnr: RS/844/2018

Pirm

20(41)

inaktualitet

Forfragan om utlimnande | Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Avslag diariefors da
av allmén handling, Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ delegationssbeslut i fragan
avslag pé Digitala handlingar tas. Registreras da
forvaras i Platina. tillsammans med
forfrégan samt eventuell
maskerad handling.
Garantihandlingar, Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta Gallras 2 ar efter Nej
utrustning Papper (t.ex. H:, Centuri, utgéngen garanti
Platina)/
Péarm etc.
Inkomna handlingar (post, | Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
e-post, SMS etc.) av vikt Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
for verksamheten Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Inkomna handlingar (post, | Kronologiskt/ Digitalt/ Pirm, e-post, SMS Gallras vid Nej Se bilaga 1
e-post, SMS etc.) av Systematiskt Papper eller annan tillféllig inaktualitet
tillfillig eller ringa digital lagringsyta
betydelse etc.
Interna meddelanden Systematisk Digital lagringsyta Digital lagringsyta Gallras vid Nej Kan gallras under
inaktualitet forutsattning att
informationen inte
innehéller sddan viktig
information att den bor
diarieforas
Intern revision Systematisk Digitalt Centuri Bevaras Digitala handlingar Dokumentation av
forvaras i Centuri uppligg och arbetsformer,
revisionsprogram,
forteckning Gver
internrevisorer samt
rapporter och eventuella
atgdrdsplaner
Inventarieforteckningar Se bokslut
Klagomal, synpunkter av Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r
vikt for verksamheterna Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Klagomalshantering: Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
sammanstillningar, Papper Nirarkiv (pappershandlingar)/
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rapporter och statistik Digitala handlingar
forvaras i Platina.

Klagomal, synpunkter och | Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Gallras efter 2 ar Nej

forslag av rutinartad Papper Arbetsrum/Parm

allmdn karaktér etc.

Kurser, seminarier och Systematisk Digitalt/ Saba Cloud/ Se anmérkning Se anmérkning Program, deltagarlistor,

andra utbildningar i egen Papper Digital lagringsyta/ ev. unikt studiematerial

regi Papper och kopior av ev. kurs-
intyg bevaras.
Ovriga handlingar (som
inte ingar i ekonomi- eller
personalredovisning) kan
gallras vid inaktualitet

Kurser, seminarier och Systematisk Digitalt/ Saba Cloud/ Se anmirkning Se anmérkning Kan ingé i

andra utbildningar, Papper Digital lagringsyta/ faktureringsunderlag

externa Papper

Korjournaler for bilar Kronologisk Digitalt/ Digital kérjournal/ Gallras vid Nej

Papper Korjournal i papper inaktualitet
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Loggfiler/logglistor som Diarienummer Digitalt Platina Gallras efter 10 ar Nej
behdvs for utredning av
dataintring i regionens
register
Se dven under IT 4.2.6
Medborgarforslag Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Minnes-/ Se protokoll
motesanteckningar frén
olika interna
verksamhetsméten
Minnesanteckning* Systematisk Digitalt/ Platina/ Gallras vid Nej *Notering fran mote
Papper Centuri/ inaktualitet

Digital lagringsyta/

Parm etc.

Motesanteckning® Systematisk Digitalt/ Platina/ Gallras vid Nej *Sammanfattning fran
Papper Centuri/ inaktualitet** mote, innehaller ej beslut

Digital lagringsyta/

Pirm etc. **Om de inte innehaller
beslut eller unik
information av direkt
betydelse for
verksamheten

Narvarolistor Systematisk Digitalt Digital lagringsyta Gallras vid

inaktualitet

Office 365 (t.ex. Teams, Kronologiskt Digitalt Microsoft Office 365 | Gallras vid Nej *Om det inte innehéller

Grupper, Share point, inaktualitet® beslut eller unik

Forms) information av direkt
betydelse for
verksamheten, da ska det
diarieforas
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Organisationsscheman/ Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r Ingar ofta i andra
beskrivningar Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ handlingar, sdsom
Digitala handlingar skrivelser,
forvaras i Platina. tjénsteutlitanden,
verksamhetsplaner etc.
Protokoll eller Kronologisk Digitalt/ Centuri/ Bevaras Ja, efter 3 ar Ska skrivas ut pa pappret
ledningsgrupper (forvalt- Papper Nararkiv/ ”Svenskt arkiv”.
ningsledning) Arkivskap Forvaras i arkivskap eller
nédrarkiv innan
slutarkivering.
Motesanteckningar frén Kronologisk Digitalt Centuri Gallras efter 3 ar* Nej *Ansvarig: Chef
avdelningsmoéten,
personalmdéten (t.ex.
APT), informationsméten
o.dyl. interna
verksamhetsméten
Protokoll fran Kronologisk Digitalt/ Centuri/ Bevaras Ja, efter 3 ar Ska skrivas ut pa pappret
regionkommitté/ Papper Nararkiv/ “Svenskt arkiv”.
forvaltningskommitté/ Arkivskap Forvaras i arkivskap eller
omradeskommitté nirarkiv innan
slutarkivering.
Remisser och Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
remissvar/yttranden Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Representation, tackbrev, Diarienummer? Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Forteckning over officiella
gévor o. dyl. Papper Nararkiv/ (pappershandlingar)/ gavor, tackbrev och
skap Digitala handlingar liknande till regionen och
forvaras i Platina. till politiker som
representerar regionen.
Anmail gavan till
regiondirektorens
assistent
Risk- och krishantering Se Sakerhets- och
beredskapsarbete
Rutin, kortvarig Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Gallras Nej Avser rutiner med
Papper Parm/ kortvarig betydelse som
Arbetsrum etc. inte har ngon stérre
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inverkan pa verksamheten
pa langre sikt
Slutrapporter/- Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r
dokumentation fran Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
projekt, utredningar, samt Digitala handlingar
protokoll o. dyl. som kan forvaras i Platina.
behdvas for att ratt forstd
materialet
Spontanofferter och Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Gallras vid Nej
leverantorsinformation Papper Pérm etc. inaktualitet
Statistik som innehéller Diarienummer Digitalt/ Platina (digitalt Bevaras Ja, efter 5 &r
unik information om Papper original)/ (pappershandlingar)/
verksamheten Nararkiv Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Statistik, ovrigt Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta Gallras vid Nej
Papper (t.ex. H:, Centuri, inaktualitet
Platina)/
Pérm etc.
Sakerhets- och Diarienummer Digitalt/ Platina (digitalt Bevaras Ja, efter 5 ar
beredskaps- Papper original)/ (pappershandlingar)/
arbete: (sdkerhetspolicy, Nararkiv Digitala handlingar
dokumentation av nimnd- forvaras i Platina.
/verksamhetsspecifika
sakerhetsrutiner)
Teams respektive Grupper | Kronologiskt Digitalt Microsoft Office 365 | Gallras vid Nej * Om det inte innehéller
i Microsoft Office365 inaktualitet® beslut eller unik
. information av direkt
OVRIGA PRODUKTER I betydelse for
0365? verksamheten, da ska det
diarieforas
Uppdragshandlingar Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r For exempelvis konsulter,
Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ projekt etc.
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Upphandlingsidrenden Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
(t.ex. Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
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forfragningsunderlag, Digitala handlingar

anbud, anbudsférteckning, forvaras i Platina.

protokoll, beslut,

underrittelse och

avtal/kontrakt)

Upprittade handlingar av | Diarienummer Digital lagringsyta/ Platina (digitalt Bevaras Ja, efter 5 ar

vikt for verksamheten Papper original/kopia) (pappershandlingar)

Nararkiv Digitala handlingar

forvaras i Platina.

Upprattade handlingar av | Kronologiskt/ Digitalt/ Pérm, e-post, SMS Gallras vid Nej Se bilaga 1

tillfallig eller ringa Systematiskt Papper eller annan tillfallig inaktualitet

betydelse digital lagringsyta.

Utredningar och studier Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar

Papper Nararkiv (pappershandlingar)/

Digitala handlingar
forvaras i Platina.

4.2.4 Projekt

Projektledaren ansvarar for dokumentationen som upprittas i ett projekt och att denna férvaras samlat. Projekt med extern finansiering/deltagande
samt interna projekt av vikt for verksamheten ska diarieforas.

Projektdirektiv/styrande Diarienummer Diariefors Platina, néararkiv Bevaras
projektdokument
Skiss/utkast till projekt Gallras vid Nej
projektavslut
Forstudie Diarienummer Diariefors Platina, nararkiv Bevaras Ja
Projektplan Diarienummer Diariefors Platina, nirarkiv Bevaras Ja Inkl. budget,
projektorganisation,
mal, tidplan etc.
Minnesanteckningar Gallras vid Nej Béde personliga
projektavslut anteckningar och
anteckningar fran moéten
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Protokoll Diarienummer Diariefors Platina, nararkiv Bevaras Frén styrgrupper,
referensgrupper etc. for
avgorande betydelse for
projektet.

Avtal Diarienummer Diariefors Platina, nararkiv Bevaras Ja

Underlag: tidrapportering, Gallras vid Nej

nérvarolistor, projektavslut

korrespondens av mindre

vikt

Verifikationer Gallras 10 &r Nej

Delrapporter Diarienummer Diariefors Platina, nararkiv Bevaras Ja

Slutrapport Diarienummer Diariefors Platina, nararkiv Bevaras Ja

Utvirdering Diarienummer Diariefors Platina, nararkiv Bevaras Ja

EU-projekt

EU-projekt kraver annorlunda bevaras/gallras-frister, pa grund av att EU som finansiér stiller krav pa att kunna genomfora kontroller langre fram i
tiden. Skilda frister kan finnas enligt sarskilda projektavtal och beroende pa vilken fond som finansierar projektet. Det som skiljer ifrén Gvriga
projekt ar att granskning ska vara mojlig vad géller den enklare dokumentationen, som t.ex. tidrapporter, berdkningsunderlag, hemsideinformation.

Den som ansvarar for medverkan i ett EU-projekt dr ansvarig for att kdnna till bevarandekrav for det aktuella projektet, samt att gallring sker vid ratt
tidpunkt.
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4.2.5 Kommunikationsenhet

Bild-/filmarkiv, digitala Systematisk Digitalt*/ Digital lagringsyta/ Se anmirkning Viktiga bilder/filmer som
och analoga Papper Nararkiv beskriver nagot visentligt
om verksamheten bevaras.
Digitala bildarkiv gallras
vid jamna mellanrum nar
réttigheten for bilden har
gétt ut eller nir det inte
langre dr aktuellt att

anvianda bilden.
*Bevaras i godkant
arkivformat
Grafisk profil Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Informations- och Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar
kommunikationspolicy Papper Nararkiv (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Riktlinjer for digitala Systematisk Papper Arkivbox Bevaras Ja, efter 5 &r
kanaler (pappershandlingar)/
Digitala handlingar
forvaras i Platina.
Informationsskrifter, Systematisk Digitalt/ Centuri/ Bevaras Ja, ett arkivexemplar Forvaras i arkivskap eller
tidningar och broschyrer, Papper Platina/ néirarkiv innan
egenproducerade Nararkiv slutarkivering — lamnas
till arkivet efter 3 ar.
Pressmeddelanden Kronologiskt Digitalt Platina Bevaras Digitala handlingar

forvaras i Platina.

Webbplats (publik) och Kronologisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Se anmirkning. Ja, efter 5 ir Startsida och




REGION Dokumenthanteringsplan - 28(41)

’ KJRAJ'\IQTDIL?_EB Allman administration
Helena Wiktorsson 2018-06-07 Dnr: RS/844/2018
Sekretariatet

intranit (Insidan) Papper Nararkiv karta/struktur for Region
Jamtland Hérjedalens
externa webbplats
(regionjh.se) samt Insidan
tas ut pa papper en gang
om aret samt vid storre
forandringar

Sociala medier (t.ex. Kronologiskt Digitalt/ Digital lagringsyta/ Se anmirkning. Ja, efter 5 ar Skarmdumpar tas varje
Facebook, Instagram, Papper Nararkiv halvar. Skarmdumparna
Twitter, Flickr, YouTube, sparas som pdf-dokument
bloggar)

Information som skapar
eller ror ett drende ska
diarieforas och bevaras
utanfor det sociala mediet.

Information av ringa eller
tillfallig betydelse gallras
vid inaktualitet (se bilaga
1.

Regler for sociala medier
finns.

Taltidning Systematisk Digitalt Digital lagringsyta Gallras vid Nej *Ett pliktexemplar skickas
inaktualitet*® till Kungliga Biblioteket
Upphovsritt for bild och Systematisk Digitalt/ ? Gallras efter att tiden Nej
illustrationer Papper for upphovsritt ar slut
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Anviandardokumentation Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Gallras vid Nej *Om den &r unik, bevaras.
Papper Nararkiv inaktualitet®

E-postloggar Systematisk Digitalt Outlook Gallras* Nej Gallringsfristen varierar
beroende pa systemets
innehéll och
informationens
sikerhetsklass.

Granskningsloggar: d.v.s. Systematisk Digitalt Respektive system Gallras* Nej Gallringsfristen varierar

loggar i nitverk och/eller beroende pa systemets

databaser som innehall och

dokumenterar tillgang till informationens

information (till exempel sékerhetsklass.

databasfragor, anropens Preskriptionstiden for

ursprung/plats, ansvarig dataintrang ar 5 ar och for

anvandare for operationer, skadesténd 10n &r.

datum, tidpunkt, berérda

tabeller och falt, historiska

samt uppdaterade virden)

och som kan behovas i

revisioner, ansvars-

/disciplindrenden,

skadesténd, brottmal (t.ex.

dataintrdng) m.m.

Systemdokumentation Systematisk Digitalt/ Digital lagringsyta/ Gallras vid Nej *Om den &r unik, bevaras.

Papper Niérarkiv inaktualitet*
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4.2.7 Arkiv

Forfrdgan om utlimnande | Kronologisk Digitalt/ Outlook/ Gallras vid inaktualitet | Nej
av allmén handling Papper Parm
Forfrdgan om utlimnande | Diarienummer* Digitalt/ Platina/ Gallras vid inaktualitet | Nej *Samlingsnummer per ar
av patientjournal som ar Papper Parm
slutarkiverad (sekretess)
Avslag pa forfrdgan om Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 &r Avslag diariefors da
utlimnande av allmén Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ delegationssbeslut i fragan
handling Digitala handlingar tas. Registreras da
forvaras i Platina. tillsammans med
forfrigan samt eventuell
maskerad handling.
Arkivforteckning P4 arkivbildare Digitalt/ Digital lagringsyta/ Bevaras Ja, vid upprittandet
Papper Parm i
centralarkivet
Arkivbeskrivningar P4 arkivbildare Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, vid upprattandet Upprittas enligt OSL 4
Papper Piarm i kap. 2 § samt arkivlagen 6
centralarkivet 8.
Dokumenthanterings- Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, vid upprittande* *Ingdr dven i diarieférda
planer (bevarande- och Papper Nararkiv handlingar som levereras
gallringsplaner) efter 5 ar.
Beslutas pé delegation.
Beslutet diariefors
tillsammans med den
upprattade planen.
Gallringsbeslut Diarienummer Digitalt/ Platina/ Bevaras Ja, efter 5 ar Beslutas pé delegation.
Papper Nararkiv (pappershandlingar)/ Beslutet diariefors
Digitala handlingar tillsammans med den
forvaras i Platina. upprittade planen.
Reversal (leveranskvitto) Kronologiskt pa Papper Hos arkivarie Bevaras Ja Upprittas i tvd
arkivbildare originalexemplar: ett till
kommunarkivet och ett till
overlimnande
enhet/person/forvaltning/
kontor
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4.3 Sjukresor

Lanstrafiken i Jimtlands 14n AB administrerar ansokningar om sjukresor.

Sjukresebidrag (ansdkan Kronologisk Papper Nararkiv Gallras efter 10 ar Nej Skickas frén Lanstrafiken

och beslut) (Lanstrafiken)/ till regionarkivet arligen. I
“Roda gangen” véntan pé gallring forvaras
(regionen) materialet i "Réda

gingen”.
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4.4 Ekonomi

4.4.1 Allman ekonomi

Dnr: RS/844/2018

shuvudbok - alla konton Bevaras
Arshuvudbok per ansvar Bevaras
Anlaggningsregister Bevaras

Ménadsvisa avstimningsunderlag | Gallras vid inaktualitet

Rapporter, avstimning Gal_lr_as efter avslutad Halvars- och drsavstimning
revision

Kvitto pé postgiro6verforing 10 &r

Fakturakopior Gallras vid inaktualitet

Handling som ver. hénvisar till 10 ar

Inventeringslistor 10 &r

Kontoutdrag PG/bank 10 &r

Attestfoteckningar 10 &r

Arsbackup 10 &r

4.4.2 Bokslut

Bokslut och verksamhetsanalyser Bevaras Diariefors

Budgetavrikningar, -rapporter Bevaras Arslistor per bokslutspeiod

Delarsbokslut/Delarsrapport Bevaras Diariefors

Inventarieforteckningar Bevaras Arslistor per bokslutsperiod

Kundreskontra Bevaras Arslistor per bokslutsperiod

Leverantorsreskontra Bevaras Arslistor per bokslutsperiod

Tryckta arsredovisningar och Ett arkivex Forvaras i arkivskap eller nérarkiv

deldrsrapporter innan slutarkivering — lamnas till
regionarkivet efter 3 ar

Arsbokslut med bilagor Bevaras Diariefors

Arshuvudbécker Bevaras

Arsredovisning, Bevaras Diariefors

verksamhetsberittelser

Regiondvergripande Eget diarienummer per &r.

Forvaltning Bevaras Ett diarienummer for varje centrum. P4

- Omréde detta diarienummer laggs dven

- Enhet omrédets och de underordnade
enheternas &rsredovisningar.
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4.4.3 Grundbokforing

Dagbdcker, verifikationslistor Bevaras

Verifikationer 10 ar

4.4.4 Inventarieforteckning

Inventarieforteckningar/-register, | Bevaras
samtliga inventarietyper

4.4.5 Kontoplaner med kodforteckning

Aktuell kodplan med Bevaras ett arkivex Sista listan for &ret aktuell och
kodforteckning komplett.

Forvaras i arkivskap eller nararkiv
innan slutarkivering — lamnas till
regionarkivet efter 3 ar

4.4.6 Systemadministration Raindance

Beskrivning m.m. over tillimpat Bevaras Inbegriper bl.a. behandlingshistorik.
redovisningssystem Behovs for att kunna sékerstilla
dtkomst till handlingar p& lang sikt.

4.4.7 Ovrigt

Handlingar rérande 10 &r
patienters/klienters privata medel

4.5 Personal

4.5.1 Personal - Allmant

Anstillningsbevis Bevaras I personalakten

Beslut i personaldrende Diariefors, bevaras

Personalakt samtliga Bevaras Innehéller normalt foljande
anstéllningsformer handlingstyper: Anstéllningsbevis,

meritforteckning, betyg/intyg fran
tidigare arbetsgivare, betyg/intyg
utfirdade av arbetsgivaren,
entlediganden, korrespondens med och
angdende den anstillde,
telefonreferenser och liknande vid
anstéllningen.

Personalakter, hianvisad arbetskraft | 2 ar Efter anstéllningens upphdrande

Matrikelkort Bevaras Personalakten
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Bevaras
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Bevaras i Heromas historikdatabas

Uppsigelse pé egen begéran

Diariefors, bevaras

4.5.2 Rekrytering

Annons, utlyst tjanst

Diariefors, bevaras

Bevaras endast elektroniskt i diariet

sokande

Ansokningar Gallras vid inaktualitet

Spontana, dar tjanst inte ar utlyst

Ansokningar ej antagna sokande 2 ar Finns i "Offentliga Jobb”

Ansoknings- och betygshandlingar | Bevaras Till personalakten

for den som fatt anstéllning

Betygshandlingar, ej antagna 2 ar Insdnda papperskopior aterldmnas till

de sokande. Om handlingarna
atersdnds pga. okdnd adress gallras
handlingarna tidigast 1 ar efter det att
tjénsten tillsatts. Elektroniska dtersénds
€j.

Beslut om anstéllning

Diariefors, bevaras

Forteckning 6ver sokande till tjanst

Gallras vid inaktualitet

Finns i "Offentliga jobb”

Meritsammanstallningar 6ver
sokande

Gallras vid inaktualitet

4.5.3 Personalarenden och lonerapportering

Banklistor: Utbetalningslista avseende | 10 ar Ekonomiavdelningens exemplar
16n, dven samlingslistor

Banklistor: Utbetalningslista avseende | 2 r Personalavdelningens exemplar
16n, dven samlingslistor

Listor frén centrala skatteregistret 18r

Bevakningslistor, semester

Gallras vid inaktualitet

personal fran och med ar 1990

Lista personaluppf6ljning 248r

Lonespecifikationer/grundlistor 1981- | 50 &r Pappersform (pensionsgrundande
1995 uppgifter)

Grundlistor fr o m 1996 Bevaras Historikdatabas i Heroma
KPA-listor Gallras vid inaktualitet

Flexsaldolistor och data i 2 8r

flextidsredovisningssystem

Retroaktiv 16n, kontrollista 2 ar Arbetsmaterial
Anpassnings och omplaceringsdrenden, | Bevaras

handlingar i

Anstillningsuppgift 2 dr Inskrivningsuppgift
Arbetsskada, anmélan om 10 &r

Arbetsskadestatistik Bevaras

Arbetsskadestatistik Bevaras

Arbetstidsrapporter, timanstalld 2 ar

Arbetstidsrapporter, timanstalld
personal till och med ar 1989

2 ar efter uppnadd
alder for pension
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Arbetstidsrapporter, manadsanstalld 2 ar

personal

Arbetstidsschema 2 4r Efter inaktualitet. Lagras elektroniskt

Arvodesrikning, tillfdlliga arvoden 10 &r Foreldsare, handledare, artister m.m.
Aven tolkar

Avtal Bevaras Diariefors

- avtal/forhandlingsprotokoll mellan

arbetsgivaren och fackliga

organisationer.

Bilavtal 2 dr efter avtalstidens

utging

Bilersittning 2 ar

Entledigade pé egen begédran Bevaras Till personalakten

Ersittningar till fortroendevalda 10 ar Alla underlag, &ven till fasta arvoden,
forlorad arbetsfortjanst mm. Forvaras
hos 16ner

Forordnanden Bevaras Till personalakten

Forskott, aterbetalda 1oneskulder 10 &r

Inforsel pa 16n, beslut

2 ar efter sista inforseln

Kontrolluppgift till skattemyndighet 10 ar
Kollektivavtal Bevaras
Ledighetsansokningar, alla slag 2 ar

Likarintyg

2 ar efter upphord
giltighet

Lonerevisioner, handlingar ang

Diariefors

- Férhandlingsprotokoll Bevaras

- Ovrigt material 2 ar

Medarbetarenkét Bevaras Overgripande sammanstillning
(diariefors)

Personuppgift, loneunderlag for 2 ir Ersittningar till fortroendeman,

registrering foreldsare, handledare etc.

Preliminérskatt, diverse handlingar om | 10 ar Jamkningsbeslut,
huvudarbetsgivarintyg etc.

Protokoll och handlingar fran olika Bevaras Diariefors

samradsorgan

Rese- och traktamentsrakningar 10 &r

Rutinmissig skriftvixling 2 4r Rutinmaéssiga skrivelser om
forordnanden, ledigheter, vikariat,
avsked, pensioner samt ersattningar av
olika slag

Semesterlistor, -scheman, planer m.m. | 2 ir

Sjukforsakran 2 ir

Tillbudsrapporter, olycksfall i arbetet 2 ar Under forutséttning att handlingen inte
langre behovs

Utvecklingssamtal 1ar Sparas som underlag for nésta

utvecklingssamtal. Forvaras hos den
chef som ansvarar for samtalet.

4.5.4 Pensionsarenden

Anstéllningshistorik for
pensionsregistrering

Vid inaktualitet

Olika uppgifter som behovs for
pensionsbeslut

Pensionsbrev

Bevaras

I personalakt
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Beslut/protokoll i pensionsérende Bevaras I personalakt. Med bilagor och
tjansteanteckningar
Arbetsvirdering, kriterier for Bevaras

4.5.5 Tjanstegrupplivsarenden (TGL)

Dodsfallsintyg och sléaktutredning 10 &r
Forsakran, avliden arbetstagare 10 &r
Arbetsgivarintyg (dodsfallsanmaélan) 10 &r
Bouppteckningsintyg 10 &r
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Bilaga 1 Handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

A. Gallring vid inaktualitet av handlingar av tillfillig eller ringa
betydelse

Handlingar som genom sitt sakinnehadll eller sin funktion ar av tillfillig eller
ringa betydelse.

1. Kopior och dubbletter som inte ha ndgon funktion dé det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmaissig karaktar.

3. Handlingar som ha inkommit for kinnedom och som inte har féranlett nagon
atgird, om de dven i Gvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som
ar meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild &tgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det giller att
dokumentera myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthélla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte paforts
anteckning som tillfort drendet sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under
forutsittning att inte langre behovs for atersokning av de handlingar som inkommit
till eller utgatt fran myndigheten. Har avses inldmningskvitton och kvittensbocker
for avgdende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsittning att de inte langre behovs for kontroll
av overforingen och att de inte heller beh6vs for tersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstillning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion
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B. Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har
overforts till nya databirare eller genom att handlingarna pa annat sitt
har ersatts av nya handlingar

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats frdn myndigheten i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har 6verforts till annat
format eller annan databérare, till exempel genom utskrift pa papper. En
forutsittning ar att 6verforingen endast har medfort ringa forlust. For att forlusten
skall anses ringa, kravs att handlingarna inte dr autentiserade (dkthetsgaranterade)
genom elektronisk signatur eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade
pé ett sidant sitt att betydande bearbetningsmdjligheter gér forlorade.

Handlingar som upprittas och sprids i elektroniskt i informationssyfte, till exempel
webbsidor, under férutséttning att handlingarna har 6verforts till annat
lagringsformat eller annan databéirare for bevarande. Om 6verforingen innebar
forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, till
exempel genom elektroniska lankar, fir en bedomning goras i varje enskilt fall av
lankarnas varde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ir felaktiga eller inaktuella,
under forutsattning att de ersitts av rattade/uppdaterade handlingar. En
forutsattning ar att de uppgifter som réttats/uppdaterats endast ar av tillfalligt
intresse (till exempel adress, telefonnummer, éppettider).

Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (dkthetsgaranterad)
form, som till exempel fax eller e-post, om en autentiserad handling med samma
inneh4ll har inkommit till myndigheten i ett senare skede. en forutsiattning ar att
handlingen inte paforts ndgra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut
eller for handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen péaforts ankomststdmpel bor den bevaras till dess
arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sitt, till
exempel i diarium eller l4tt tillgdnglig logglista. I de fall drendet ror
myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess
overklagandetiden har 16pt ut.

Handlingar som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgiftr, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjinsteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsattning att rattning
har skett.

Handlingar som 6verforts till annan databdrare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, till exempel arkivexemplar
av ADB-upptagningar och mikrofilm (sikerhets-, mellan- och bruksexemplar) som
har ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagningar som endast framstallts for
overforing, utlimnande eller spridning av handlingar
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Bilaga 2 Checklista infor leverans till
regionarkivet

e Dokumenten ska vara gallrade enligt géllande gallringsbeslut/
dokumenthanteringsplan.

e Blanda aldrig gallringsbart med det som ska bevaras.

e Dokumenten ska vara rensade fran plastfickor, pappershéllare, nitar och gem samt
fran handlingar som inte riknas som allméinna, till exempel arbetsmaterial och
overtaliga kopior.

e Dokumenten ska levereras i den sortering som framgér av bevarande- och
gallringsplanen eller i den ordning som 6verenskommits mellan regionarkivet och
enheten.

e Tillhorande sokmedel, till exempel diarier och ska alltid inga.

e Dokumenten som ska bevaras ska levereras i godkidnda arkivboxar. Godkinda
arkivboxar bestills frdn upphandlad kontorsmaterielleverantor. For gallringsbara
handlingar godtas parmar (OBS endast handlingar med gallringsfrist pa ldngre an
10 &r tas emot i regionarkivet).

e Arkivboxarnas format ska vara anpassat till handlingarnas storlek. Boxarna ska vara
valfyllda men inte sprangfyllda.

e  Mark boxar och parmar med innehall och vilka ar som avses och eventuellt det ar
som gallring tidigast kan ske. Mark boxar med blyerts!

e Olika typer av dokument ska vara atskilda, antingen lagda i skilda arkivboxar eller,
vid mindre volymer, skilda at genom aktomslag (vanliga A3 som viks till ett omslag)
och direfter lagda i en arkivbox. Ange pa aktomslaget med blyerts vad akten
innehéller och vilka &r som avses.

e Om det forekommer sekretesshandlingar, ange detta pé aktomslag och arkivbox!

e Innehéller leveransen ménga olika handlingar si kan ett forteckningsblad fyllas i, se
bilaga 4

e Fyllileveransreversal i tvd exemplar (bilaga 3).

Ett leveransreversal fungerar som en innehallsférteckning. I reversalet anges vad
som levereras, hur manga volymer leveransen bestar av samt vilken tidsperiod
dokumenten ror. Nar leveransen har kontrollerats atersiander regionarkivet det ena
reversalet med underskrift som kvitto pé inlevererat material.

e Packa sa att boxar och parmar inte skadas vid transport. Tank pa arkivpersonalens
ryggar och packa inte flyttkartonger eller liknande sa fullt att det ar svart att lyfta
dem utan att skada sig!

e Tillhérande dokumentation enligt regionarkivets anvisningar ska alltid ingé i
leveransen.

e Leveransen ska vara forberedd, ordnad och fortecknad enligt regionarkivets
anvisningar

o Kontakta arkivet for att bestimma leveranstidpunkt innan négot skickas ivag.
Telefon: 063-14 75 84, 275 84 (internt)

E-post: arkivet@regionjh.se



mailto:arkivet@regionjh.se

. REGION Dok thanteri | -
JAMTLAND Allméin administraton
HARJEDALEN
Helena Wiktorsson 2018-06-07 Dnr: RS/844/2018
Sekretariatet

Bilaga 3 Leveransreversal/kvitto

Skriv ut kvittot i tvd exemplar och skicka bdda med leveransen. Det ena exemplaret skickar
regionarkivet tillbaka som kvitto efter kontroll.

Levererande myndighet/enhet

Leveransansvarig Telefonnummer

Postadress

Beskrivning av arkivmaterialet

Handlingsslag eller Tidsomfattning Antal Anmirkning
handlingstyp (t.ex. 2001-2007)
(t.ex. patientjournaler)

Ovanstaende levererat till Ovanstiende mottaget av
regionarkivet regionarkivet

Datum Datum

Underskrift Underskrift

Namnfortydligande Namnfortydligande
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Bilaga 4 Forteckningsblad

Dnr: RS/844/2018
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Avldamnande foérvaltning samt enhet/omrade etc.

Volym-/Serierubrik

Seriesignum

Volymnummer

Tid

Anmaérkningar/Innehall
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