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« ) Reglon Orebro lan Informationshanteringsplan fér Region Orebro l&n - 292871 R5
b fastighetshandlingar

Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum from
24RS10129 Riktlinjer 2024-12-16 2024-12-16
1. Inledning

Denna plan &r den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
fastighetshandlingar inom Region Orebro ldn. Myndigheters handlingar &r i regel allmanna handlingar
(Tryckfrihetsférordningens 2 kap. 38) och skall arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allmanna handlingar far gallras (forstoras), men man maste alltid
beakta ratten att ta del av allménna handlingar, behovet av information for réttsskipning och
forvaltning, samt forskningens behov.

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

Gallring innebdr att en allman handling forstérs. Gallring av allman handling kréver beslut av Region
Orebro lans arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststalls. Saknas en handling i informationshanteringsplanen far den inte gallras forran handlingen
utretts av Regionarkivet och beslut tillforts informationshanteringsplanen.

Gallringsfrist anger tiden som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid inaktualitet
innebar att handlingen kan gallras nar den inte langre fyller nagot behov for verksamheten.

1.2 Bevarande och gallring av projektdokumentation

All projektdokumentation sparas i projektsystemet Antura. De handlingar som ska bevaras ska ocksa
diarieforas i Platina diarium. 10 ar efter godkand slutbesiktning kan handlingarna gallras fran Antura.
Det ska innan gallring goras en beddmning om handlingarna bor sparas langre pa grund av till
exempel pagaende tvist eller att projektet ront stor uppmarksamhet.

Nar gallringsfrist 10 ar anges i informationshanteringsplanen avser det 10 ar efter godkéand
slutbesiktning.
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2. Inkop

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning

Antagna anbud Bevaras Diariefors i

Platina diarium

Avrop fran ramavtal Bevaras Diariefors i Sparas &ven i Antura i respektive
Platina diarium | projekt
Bestéllningar (av varor och tjanster) | Bevaras Diariefors i Diariefors pa arendets
Platina diarium | diarienummer vid upphandling.
Syftet ar att vi behdver veta vad vi
bestallt. Kan vara
forfragningsunderlag eller andra
beskrivningar som beskriver
projektets omfattning. Aven
bestallningar avseende inredning,
utrustning och konst.
Entreprenadkontrakt, avtal Bevaras Diariefors i
Platina diarium
Initiering av upphandling Bevaras Diariefors i Blankett skickas darefter till
Platina diarium | upphandling med diarienummer.
Icke antagna anbud 5ar Antura
Allménna Foreskrifter AF-delar Bevaras Diariefors i AF-delarna finns dven i K2 pa G:
Platina diarium | under inkOpsprocessen.
Kontaktuppgifter och prislistor Gallras vid K2 pa G: Upphandlingsavdelningen
inaktualitet uppdaterar uppgifterna I6pande.
Utvérdering av leverantor Gallras efter 2 ar | K2 — G: under Intern utvardering infor eventuell
inkdpsprocessen | forlangning.
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3. Bygga-processen
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2024-12-16

3.1 Avtal/andra éverenskommelser
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Bestallningserkdnnanden 10 ar Antura Till exempel fran Halso- och

sjukvarden.

Serviceavtal som tecknas inom ramen | Bevaras Fastighetssystem | Se checklista vid dverlamning.
forb rojekt . - . .
yggprol TP Finns avtalet (originalhandlingen) i
Diariefors i «
Platina diari pappersformat ska det aven
atma drarium 1 5 iveras genom att skickas till
Registraturen.
Overforing av avtal till GE Bevaras Diariefors i Originalhandlingen ska éven

(generalentreprendr)

Platina diarium

arkiveras genom att skickas till
Registraturen.

3.2 Bestéallningar/offerter

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Bestallning av nycklar till entreprentr

Vid inaktualitet

Se anmarkning

Bestallningsblankett som skickas
till Servicecenter, kan gallras
omgaende.

Bestéllning IP-adress och switchport | Vid inaktualitet | Antura

Bestallning relationshandling Vid inaktualitet | Antura Kan gallras nar
relationshandlingarna har
inkommit.

Betalningsplaner 10 ar Antura

Budget/kalkyl 10 ar Antura

Byggnadsansluten utrustning (BAU) | 10 ar Antura Inklusive tillhérande handlingar.

med prissattning

Ordererkannande, Offerter 10 ar Antura Aven budgetpriser.

Tidplaner 10 ar Antura
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3.3 Program och ritningar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Avdelningsfunktionsprogram (AFP) |10 ar Antura
Bygghandlingar 10 ar Antura
Drift och underhall (DoU) - 10 ar Antura Sparas i Antura tillsammans
skotselanvisningar och planer Fastighetssvst med projektet, levereras vidare
astighetssystem till fastighetssystemet for
driftens fortsatta arbete.
Forstudier Bevaras Diariefors i Platina | Forstudier och utredningar
diarium som ligger till grund for
projektet. Foérvaltare ansvarar
for diarieféringen.
Granskningshandlingar 10 ar Antura Avser granskningsutlatande
(gransknings-pm) och
granskningsyttrande.
Anteckningar fran digitalt
granskningsverktyg.
Lasdokumentation, dorrkort Vid inaktualitet | BIM-eye Om det under projektet sparas
pa extern plats ska det i
samband med projektavslut
h&dmtas hem till BIM-eye.
MT- (Medicinsk teknik) lista 10 ar Antura
(utrustning)
Relationshandlingar Bevaras Solid works Bevaras i Solid Works, fran
Antura gallras de nar
Antura projekthandlingar gallras efter
10 ar. Vid gallringen fran
Antura ska det sakerstallas att
relationshandlingarna finns i
Solid Works.
Ritningsunderlag 10 ar Antura
Rumsfunktionsprogram (RFP) 10 ar Antura
Stadinstruktioner 10 ar Antura Levereras till Lokalvard &

service.
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Utredningsrapporter

Bevaras

Diariefors i Platina
diarium

Kopplat till projekt - fore,
under eller efter genomférande
och som ligger till grund for
beslut.

3.4 Kravstéllningar
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Checklista nétverkskrav i regionen Vid inaktualitet | Antura

Dokumentation i program for teknisk
standard (PTS)

Vid inaktualitet

PTS-databas

Kravstéllning 10 ar Antura Till exempel renrum (URS),
operationssal (CFU), hygien,
vatrum, reception och andra
projektspecifika krav.

Tekniska anvisningar (ej Bevaras Styrande

projektspecifika) dokument i

Platina
3.5 Myndighetskontakter och myndighetsanmalningar

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Bygglov och rivningslov

Bevaras

Diariefors i Platina
diarium

Andra exempel, skyltlov och
marklov.

Energideklaration och Bevaras Diariefors i Platina | Skickas till Boverket.
klimatdeklaration diarium
Kontrollplan PBL (Plan- och Bevaras Diariefors i Platina | Ingar som bilaga i slutbeskedet.
bygglagen) diarium
Startbesked och slutbesked Bevaras Diariefors i Platina

diarium
Tekniskt samradsprotokoll, Bevaras Diariefors i Platina

Slutsamradsprotokoll

diarium
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Ovriga myndighetskontakter och
myndighetsanmalningar

Bevaras

Diariefors i Platina
diarium

Till exempel anmélningar, lov
och tillstand till/fran
raddningstjanst, kommunens
miljo- och hédlsoskyddsnamnd,
kommunens byggnadsnamnd,
Naturvardsverket, Lansstyrelsen,
Stréalskyddsmyndigheten och
Boverket.

3.6 Riskhantering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Arbetsmiljoplan 10 ar Antura Ska signeras.
Heta arbeten, tillstandsansvarig Vid inaktualitet | Antura Delegation gors pa blankett men

Digitalt i appen
”Heta arbeten”

aven genom appen “Heta
arbeten”.

I Antura vid
blankett
Intyg gallande skyddsombuds Bevaras Diariefors i Platina
medverkan vid planering av lokaler diarium
Riksinventeringar och riskanalyser 10 ar Antura Till exempel tillsammans med
Vardhygien, verksamhet,
entreprendr, Sékerhet- och
beredskap, fastighetsdrift.
3.7 Protokoll
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning

Besiktningsprotokoll

Bevaras

Diariefors i Platina
diarium

Slutbesiktning, garantibesiktning,
sérskild besiktning etc.

Avser interna och externa
besiktningar.
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Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Byggmotesprotokoll Bevaras Diariefors i Platina

diarium
Fraga/svar 10 ar Antura
Kanbantavlor — projekteringslogg 10 ar Antura

Obligatorisk ventilationskontroll
(OVK)

Vid inaktualitet

Fastighetssystem

Planeringsmotesprotokoll Bevaras Diariefors i Platina | Beslut under planeringsskedet
diarium bor protokollféras.

Projekteringsprotokoll Bevaras Diarieférs i Platina
diarium

Styrgruppsprotokoll Bevaras Diariefors i Platina
diarium

Utforandekontroll brand 10 ar Antura

Andringar, tillkommande och 10 ar Antura

avgaende (ATA-listor)

Overlamning protokoll 10 ar Antura Overlamning projekt till

forvaltning och drift.
3.8 Vardepapper

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning

Bankgarantier och andra certifikat Se anmérkning | ldag "brandsdkra | Ldmnas tillbaka vid inaktualitet.
arkivet CV"

Forsakringsbevis och tillhérande Bevaras Diariefors i Platina | Ingar i anbudet, diariefors i

handlingar diarium samband med upphandling.

Nedskrivning av garanti (bankgaranti) | 10 ar Antura
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Juridiska dokument

Bevaras

Diariefors i Platina
diarium

Svarsbrev etc.

Logg med felanmélningar 10 ar Fastighetssystem

Reklamationsbrev Bevaras Diariefors i Platina
diarium

Utredningar kopplade till Bevaras Diariefors i Platina

reklamationer

diarium

Avser handlingar av betydelse
for reklamationen.

3.10 Ovriga projekthandlingar

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Beredadokument

10 &r

Antura

Checklistor

Antura

Till exempel Ifix, éverlamning
projekt till drift.

Dokumentation 6ver projektet
(bilder, filmer)

Se anmarkning

Bildbanken

Antura

Fotografier och filmer som ar
av framtida historiskt intresse
ska bevaras, till exempel fore-
och efterbilder och
dokumentation av stérre ny-
och ombyggnationer, samt
fotografier som har bevisvérde.

Fotografier och filmer som ar
att betrakta som arbetsmaterial
under byggprojektet kan
gallras vid inaktualitet.

Ekonomiskt avslut av projekt -
genomforda

10 ar

Antura
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Ekonomiskt avslut av projekt - Bevaras Diariefors i Platina
paborjade men ej genomforda diarium
Fakturaunderlag 10 ar Antura Vid fakturering av exempelvis
byggnadsansluten utrustning
(BAU) och viten.
Information om Bevaras Diariefors i Platina | Forsakran/paminnelse om
sekretess/sekretessforbindelse, diarium, tillsammans | tystnadsplikt.
externa parter med avtal eller A " |
dverenskommelse, | vser ti i exer;pe (ixterna
eller i eget rende. everantorﬂer( onsulter,
entreprendrer).
Alternativ sparas i
gemensamma
mappar, i avsedd fil,
eller levereras pa
papper till
Regionarkivet for
arkivering.
Korrespondens (till exempel e- 10 & Antura Till exempel géllande
e ) ar : .
post) av vikt for projektet tillkommande och avgaende
arbeten eller andra
beslut/6verenskommelser
under projektets gang.
Vid projektavslut ska det
sékerstéllas att all
korrespondens av vikt ar
sparad i Antura.
Lokalférandringsblankett (lova) 10 ar Antura
Markundersokningar 10 ar Antura
Materialinventering 10 ar Antura
Projektdirektiv 10 ar Antura
Bevaras Diariefors i Platina | Skrivs for projekt dver 15

Slutrapport

diarium

miljoner eller andra komplexa
projekt.
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
?tafusm\"/entermg och 10 &r Antura UnQerIag fran drift infor
atgardsforslag projektstart.
Teleinstallation checklista 10 ar Antura
Utvarderingar i samband med 10ar Antura I;)IFIJ f(?j):jenniqr?gslnigifwkﬂ:(?ar fran
rojektavslut
projextavsiu verksamhet och
leverantdr/entreprendr.

4. FM-tjanster

4.1 Bekréafta och planera
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Bestallningsblankett Vid inaktualitet | Intranatet Avser inredning.
Bestallningsblankett externa flytt- och | Vid inaktualitet | Intranatet Avser flytt.
montorstjénster
Checklistor Vid inaktualitet | Intranatet Awvser drift, flytt, skylt och

inredning.

Flodesschema drift Vid inaktualitet | Intranatet

- under ordinarie arbetstid

- efter ordinarie arbetstid
Rutin - Bekrafta och planera Bevaras Styrande

dokument i
Platina
Stoddokument Vid inaktualitet | Intranatet Avser flytt, inredning, utrustning,
skylt, konst och park.

Stéddokument drift Vid inaktualitet | Intranatet

- under ordinarie arbetstid

- efter ordinarie arbetstid

4.2 Genomfoéra och folja upp
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Bestallningsblankett Vid inaktualitet | Intranatet Avser inredning.
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Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Checklistor Vid inaktualitet | Intranatet Avser drift och skylt.
Flodesschema drift Vid inaktualitet | Intranatet
- under ordinarie arbetstid
- efter ordinarie arbetstid
Handlingar rérande bestéllningar och | Vid inaktualitet |G Till exempel bestallningar,
felanmélningar Xpand felanmélningar, orderbekraftelser,
offerter och e-post.
Rutin - Genomfdra och félja upp Bevaras Styrande
dokument i
Platina
Stoddokument Vid inaktualitet | Intran&tet Avser flytt, inredning, utrustning,
skylt, konst och park.
Stoddokument drift Vid inaktualitet | Intran&tet
- under ordinarie arbetstid
- efter ordinarie arbetstid
4.3 Fm-avtal
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
FM-avtal Vid inaktualitet | Xpand
Rutin — FM-avtal egendgda fastigheter | Bevaras Styrande
dokument i
Platina
Rutin — FM-avtal inhyrda lokaler Bevaras Styrande Under framtagande.
dokument i
Platina
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5. Kvalitet och utveckling

5.1 Kuvalitet och utveckling

Reviderat datum

2024-12-16

Giltigt datum from
2024-12-16

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Fastigheters forbattringslista Vid inaktualitet | G: Excelfil for hantering av inkomna
forbattringsforslag.
5.2 Styrande dokument och mallar
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Rutiner Bevaras Styrande
- Rutin Kvalitetspolicy dokument i
- Rutin Miljépolicy Platina
Riktlinjer Bevaras Styrande
- Riktlinje byggnadsansluten dokument i
konst inom Region Orebro l4n Platina
- Riktlinje dokumentstyrning
inom fastigheter
- Riktlinje for social hallbarhet
inom fastigheter
- Riktlinje modell- och
ritningshantering
Mall for rutinskrivning Vid inaktualitet | Intran&tet
53 Avvikelser
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Rutin avvikelsehantering inom Bevaras Styrande
fastigheter dokument i
Platina
Avvikelsestatistik fastigheter Vid inaktualitet | G:
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5.4  Standiga forbattringar

Reviderat datum

2024-12-16

Giltigt datum from
2024-12-16

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Rutin Overgripande forhallningssatt | Bevaras Styrande
dokument i
Platina
Forbattra Bevaras Styrande
Rutin Forbattra dokument i
Platina
Planera Bevaras Styrande
Rutin Planera dokument i
Platina
Forbattringsverktyg Vid inaktualitet | Intranat Beskrivning av metoder/verktyg.
- Fiskbensdiagram G:
- Fyrféltaren
- 5varfor
Genomfdra Bevaras Styrande
Rutin Genomfora dokument i
Platina
Projektmodell mallar och metoder |Bevaras Styrande
Rutin Benchmarking dokument i
Platina
Checklista vid genomférande Vid inaktualitet | Intranatet
Folja upp Bevaras Styrande
Rutin folja upp dokument i
Platina
Nyckeltal Lamnas/hédmtas via extern web.
Kolada — fri sokning
Nyckeltal SKR
Rutin for energiuppfoljning Bevaras Styrande
dokument i
Platina

Energiuppfdljning

Vid inaktualitet

Kund
Kundenkater

Vid inaktualitet
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Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Medarbetare Se anmérkning | Se anmarkning | Se Informationshanteringsplan for
Medarbetarenkéter Region Orebro l&an -
personaladministrativa
handlingar.
Vara processer Vid inaktualitet
Uppféljning av véra processer
5.5 Revisioner
Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning

Interrevision

Intranat — Regionens
ledningssystem ”Vart arbetssatt”

Lagrevision Bevaras Styrande
Rutin lagrevision dokument i
Platina
Ledningens genomgang Bevaras Styrande
Rutin ledningens genomgang dokument i
Platina

Protokoll fran ledningsgenomgang

Vid inaktualitet

6. Fastighetshandlingar

Avsnitt 6-7 &r en aldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen &r

genomford.
Handling Bevaras/gallras | Kommentar
Avtal Se kommentar | Driftavtal och avtal med privatpersoner,

till exempel hyresavtal kan gallras 2 ar
efter avtalets utgang.

Ovriga avtal bevaras.

Driftsinstruktioner

Se anmérkning

Sparas sa lange de behdvs for driften av
objektet. N&r objektet slutat anvandas
kan de gallras.
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Handling Bevaras/gallras | Kommentar
Fastighetsakt/fastighetshandlingar Bevaras Handlingar gallande Region Orebro lins

. fastigheter forvaras hos fastigheter i en

e Auvtal och servitut akt per fastighet.

e Beskrivning av fastigheten/omradet

e Kartor | samband med forsaljning av fastighet

e Kommunala forkdpsratten bor vissa handlingar av betydelse for

e  Kvitto och kopeskilling koparen ('jverlamna_s till denne. De

o Kopebrev overlamnade har_ldlln_garna bor (EiOCk

o Kopekontrakt bevgras hos Region Orebro lan i form av

e Lagfart kopior.

e Pantbrev, ej utnyttjade

e Varderingsintyg

e Aldre handlingar rorande fastigheten

e Ovriga handlingar
Fastighetsdeklaration (arlig), fastighetstaxering och |5 ar Efter ny fastighetstaxering.

taxeringsmeddelande

Handlingar gallande avregistrerade och
salda fastigheter kan gallras vid
inaktualitet.

Forsakringsbevis — allriskforsékring

Vid inaktualitet

Forteckning 6ver Region Orebro lans
fastighetsbestand

Bevaras

7. Ritningar

Avsnitt 6-9 &r en aldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen &r

genomford.

Hantering av ritningar

Nar en fastighet rivs eller séljs ska Region Orebro lan for framtiden bevara ritningsmaterialet fran

fastigheten.

Till och med 1996

Ritningar levererades till landstinget som pappersritningar eller translarer, de forvaras pa
Regionarkivet. Merparten av dessa ar mikrofilmade och mikrofilmen &r sedan skannad. De skannade
ritningarna lagras pa server. Mikrofilmerna forvaras pa Regionarkivet.

1996-2003
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De flesta ritningar upprattades digitalt och levererades till landstinget digitalt via natet eller pA CD-
skiva. De digitala ritningarna lagras pa server, CD-skivorna forvaras i Omrade fastigheters arkiv.

2004-tills vidare
Fran och med 2004 levereras alla ritningar som digitala ritningsfiler pd CD-skiva, skivorna forvaras i
Omrade fastigheters arkiv. En kopia av filen lagras pa server.

Handling Bevaras/gallras Kommentar

Forfragningsunderlag och KF Bevaras
(kompletterande forfragningsunderlag)

Bygghandling Bevaras

Relationshandling Bevaras

Ritningar som i huvudsak utvisar icke utférda | Bevaras
projekt och prisbelénade och inkdpta forslag
vid arkitekttavlingar

8. Parkverksamhet
Avsnitt 6-9 &r en aldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen &r

genomford.

Handling Bevaras/gallras Kommentar

Besiktning av lekplats Bevaras

Forteckning, kartor och ritningar dver parker | Bevaras
och gronytor

Planer och utredningar Bevaras
Planteringar, handlingar rérande Vid inaktualitet
Skotselplaner 2ar
Tradinventering Bevaras
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9. Konstverksamhet
Avsnitt 6-9 &r en aldre version som ska revideras, denna version géller till revideringen &r
genomford.

Handling Bevaras/gallras Kommentar

Avtal Bevaras Till exempel avtal om kop av tjanst, avtal
for skissuppdrag, avtal for
byggnadsanknuten konst,
depositionsavtal/ 1an till utstallning
(kommuner eller privata vardgivare),
overlatelseavtal m.m.

Diariefors.
BUS (Bildkonst Upphovsrétt i Sverige) - Bevaras Arligen rapporteras bildanvéandning till
rapportering BUS.

Avtal for atergivning av samling pa
Internet m.m. bevaras och diariefors.

Checklista for byggnadsanknuten konst samt | Bevaras Checklista for byggnadsanknuten konst

skissforslag samt skissforslag bevaras och diariefors.

Fotografier av konstverk Bevaras Fotografierna laggs in i digitalt
konstregister.

Godkannande fran konstnar att forandra Bevaras Diariefors.

konstverk

Konstregister Bevaras Digitalt register 6ver all regiondgd konst

med information om konstnar, titel,
registreringsnummer, teknik, format,
inkdpspris, inkopsplats, placering,
inventeringsdatum, inskannat fotografi

m.m.
Polis/stéldanmalningar Bevaras Diariefors.
Riktlinjer Bevaras Till exempel géllande 1% regeln och

hantering av regiondgd konst vid
huvudmannaskapsférandringar.

Diariefors.
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