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

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

Gallring innebar att en allméin handling forstors. Gallring av allmén handling kraver beslut av Region
Orebro lins arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststills. Saknas en handling i informationshanteringsplanen far den inte gallras forrdn handlingen
utretts av Regionarkivet och beslut tillforts informationshanteringsplanen.

Gallringsfrist anger tiden som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid inaktualitet
innebér att handlingen kan gallras nér den inte ldngre fyller ndgot behov for verksamheten.

Kolumnen forvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges hos
handldggande verksamhet kan verksamheten sjélva vélja pa vilket sdtt handlingarna halls férvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om férvaring ar
detta inte klarlagt.
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2. Overgripande planering och styrning

Reviderat datum

2026-05-07

Handlingar rérande skolornas planering och verksamhetsstyrning.

Giltigt datum fr o m
2026-05-07

Se adven informationshanteringsplanerna for administrativ information, ekonomiadministrativ
information, och personaladministrativ information.

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Avtal Bevaras Diariefors i Till exempel avtal med liarare som ej
Platina diarium | dr anstéllda och avtal géllande
utbildningar p4 uppdrag,
samarbetsavtal.
Avtal av ringa betydelse 2 ar efter Hos Till exempel leasing av bil, kopiator
avtalstidens handldggande |och kaffeautomat.
utgang verksamhet
Ekonomihandling Se anmérkning | Se anmérkning | Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin —
ekonomiadministrativ information.
Organisationsplan, Bevaras Se anmérkning | Ingér i verksamhetsplanen och
organisationsschema, bevaras ihop med den.
organisationsbeskrivning eller
motsvarande
Protokoll/minnesanteckningar fran |2 ar Hos
arbetsplatstraff/APT eller handldggande
motsvarande pa arbetsplatsniva verksamhet
Protokoll/minnesanteckning fran Bevaras Diariefors i
ledningsgrupp Platina diarium
Statistik — sammanstélld rapport fran | Bevaras Diariefors i
SCB Platina diarium
Statistik — underlag Vid inaktualitet | Hos Till exempel informationen som
handldggande |plockas ut frdn SchoolSoft och
verksamhet skickas till SCB.
Statsbidrag — redovisning, ansokan | Bevaras Diariefors i Giller till exempel ansdkningar till
och beslut om Platina diarium | myndigheten for yrkeshogskola
(MYH), Specialpedagogiska
skolmyndigheten (SPSM) och
Folkbildningsradet (FBR).
Giller dven kontroll infor beslut som
ska diarieforas ihop med drendet.
Statsbidrag - rekvisition 7 ar Hos
handldggande
verksamhet
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Studeranderéttslig handling Bevaras Diariefors i

Platina diarium
Verksamhetsplan och Bevaras Diariefors i

verksamhetsberittelse

Platina diarium

Ovrig administrativ handling

Se anmirkning

Se anmérkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin — administrativ
information.

3. Information/kommunikation

Handlingar rérande verksamhetens information och kommunikation, se 4ven

informationshanteringsplan for kommunikationsinformation.

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiéirkning

Fotografi, film och ljudupptagning
oavsett lagringsmedium som
bedoms vara av sarskilt intresse

Bevaras

Bildbanken

Fotografi, film och ljudupptagning
som har ett historiskt och/eller
kulturellt varde ska bevaras for all
framtid. Avser unik dokumentation
av verksambhet eller personal.

Exempelvis:

- pressfoton pa personal

- forestillande personal i
arbete/ arbetsuppgifter

- uppréttade i press, reklam-
eller kommunikationssyfte

- fran presstréftar,
sammantriden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av byggnader/lokaler/
interidrer/ exteriorer

- av verksamhetsspecifik
utrustning

- fran héandelser som ront stor
uppméarksamhet

- som anses vara av intresse
for eftervérlden.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Fotografi, film och ljudupptagning | Vid inaktualitet Exempelvis:

som bedoms vara av tillféllig eller
ringa betydelse

- Portréttfoton pa personal
(férutom pressfoton)

- fotografier fran
personalsociala
sammanhang, arbetsmoten
eller personalmoten

- liknande fotografier tagna
vid samma tillfélle

- fotografier med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna
fotografier

- fotografier uppkomna vid
test av utrustning.

Korrespondens (till exempel e-post,
sms, fax och papperspost)

Se anmérkning

Se anmérkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin — administrativ
information.

Sociala medier

Se anmérkning

Se anmérkning

Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin —
kommunikationsinformation.

Trycksaker och
informationsmaterial,
egenproducerat

Se anmérkning

Se anmérkning

Till exempel prospekt och
informationsmaterial om
utbildningar eller nyhetsbrev
diariefors i Platina diarium.

Digitala trycksaker sparas i
Bildbanken.

Tryckt material som till exempel en
tidning eller katalog ska skickas in
till Regionarkivet for arkivering.

Informationsmaterial av ringa
betydelse eller rutinméssig karaktar
kan gallras vid inaktualitet.

Se dven Informationshanteringsplan
for Region Orebro lin —
kommunikationsinformation.
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4. Deltagare och undervisning

Handlingar rérande deltagare och undervisning.

Giltigt datum fr o m
2026-05-07

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Anmélning och utredning om Bevaras Diariefors i
krankande behandling eller Platina diarium
diskriminering
Ansokningshandling till Vid inaktualitet | Hos
kurser/utbildningar handlaggande
verksamhet
Antagningsbekriftelse Vid inaktualitet | Hos
handlaggande
verksamhet
Deltagararbete Se anmérkning | Se anmérkning | Ett urval bevaras for framtida
forskning och skickas in till
Regionarkivet for arkivering.
Deltagarlista Se anmérkning | Se anmérkning | Deltagarlistor fran allminna kurser

och sérskilda kurser ska diarieforas 1
Platina diarium dag 15.

Deltagarlistor for korta kurser
diariefors nér de ar avslutade.

Listorna bor innehélla deltagarens
namn, personnummer, kurs och ar.

Ovriga deltagarlistor gallras vid
inaktualitet, till exempel tillval och
schemabrytande aktiviteter.

Egenproducerad blankett/avtal

Bevaras

Regionarkivet

Ett arkivexemplar skickas till
Regionarkivet for arkivering.

Galler till exempel tillvalsblanketter,
drogavtal, avtal om skotsel.

Vid stora revideringar av
blanketterna skickas ett nytt
arkivexemplar till Regionarkivet.

Egenproducerad blankett/avtal -
ifyllda

Vid inaktualitet

Hos
handlédggande
verksamhet

Galler till exempel tillvalsblanketter,
drogavtal, avtal om skotsel,
hyresavtal for deltagare.
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Intyg av kortsiktig betydelse Vid inaktualitet | Hos Till exempel studieuppehall,
handldggande |studieintyg, aterkvalificeringsintyg,
verksamhet intyg/studieplan till
Forsakringskassan och Centrala
studiestodsndmnden (CSN).
Intyg och omdéme for genomforda | Bevaras Se anmérkning | Verksamheten behaller tvd ar sedan
utbildningar skickas de till Regionarkivet for
arkivering.
Forteckningen dver studiecomddmen
skickas in till Regionarkivet.
Klasschema Bevaras Diariefors i Galler endast grundschemat per
Platina diarium | termin. Ovriga scheman kan gallras
vi inaktualitet.
Kursplan Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Kursutvirdering Bevaras Diariefors i Sammanstéllning och ett exemplar
Platina diarium | av utvérderingen diariefors i Platina
diarium.
Minnesanteckning kring deltagare Vid inaktualitet | Hos Anses som arbetsmaterial. Galler till
fran personal handlaggande |exempel anteckningar fran kurator,
verksamhet specialpedagog och studie- och

yrkesvégledare.

Matsedel

Se anmirkning

Diariefors 1
Platina diarium

Alla matsedlar fran vecka 10 och
vecka 40 varje ar diariefors i Platina
diarium (arsdrende).

Protokoll/minnesanteckning fran
kurs- och
dmneskonferens/lararkonferens/
pedagogiskt rad

Se anmirkning

Se anmirkning

Protokoll av vikt ska diarieforas i
Platina diarium, till exempel nér
studieomddmen faststills, eller om
andra betydande beslut fattas.

Protokoll av tillféllig eller ringa

betydelse kan gallras.
Protokoll/minnesanteckning frén Vid inaktualitet | Hos
studeranderad handlaggande
verksamhet
Skolkatalog Bevaras Regionarkivet | Om en fysisk skolkatalog finns
skickas den till Regionarkivet for
arkivering.
Underlag for antagning Vid inaktualitet | Hos
handlédggande
verksamhet
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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Underlag for omdomesséttning/intyg | 1 ar Hos Avser omdomesforslag.
handlaggande
verksamhet
Ovrigt underlag Vid inaktualitet | Hos Till exempel for att skapa klasser,
handldggande |kurser, scheman och intyg av
verksamhet kortsiktig betydelse.

Observera att underlag for
omdomesséttning ska sparas 1 ett ar.
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