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1. Inledning

Denna plan ar den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
kollektivtrafikens information. Myndigheters handlingar ar i regel allméanna handlingar
(Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 38) och ska arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Alimanna handlingar far gallras (forstoras), men man maste alltid
beakta ratten att ta del av allmé&nna 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 ocksa diarieforas. Sarskilda riktlinjer och rutiner finns for detta.

Gallring innebdr att en allmén handling forstors. Gallring av allmén 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 férran 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 nér den inte langre fyller nagot behov for verksamheten.

Kolumnen Forvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges hos
handlaggande verksamhet kan verksamheten sjalva vélja pa vilket sétt handlingarna halls forvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om férvaring ar
detta inte klarlagt.
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2. Allman kollektivtrafik

Reviderat datum

2025-06-11

2.1 Hantera uppdrag som kollektivtrafikmyndighet

Giltigt datum fr o m
2025-06-18

Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Forteckning 6ver uppdrag som | Bevaras Diariefors i Ansvar: Enhetschef allmén
kollektivtrafikmyndighet Platina diarium | kollektivtrafik.
Intranat
Kollektivtrafikbarometern Bevaras Diariefors i Arsrapport 6ver kundnéjdhet.
(Kollbar) Platina diarium
Laglista Bevaras Styrande Ansvar: Omradeschef kollektivtrafik.
dokument i
Platina Avser de lagar som beror
kollektivtrafikndmndens verksamhet.
2.2 Hantera Trafikforsorjningsprogram
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Inkommet remissyttrande / Bevaras Diariefors i Ansvar: Projektledare.
samradsmaterial Platina diarium
Remissforslag Bevaras Diariefors i Ansvar: Projektledare.
Platina diarium
Trafikforsorjningsprogram Bevaras Diariefors i Ansvar: Projektledare.

Platina diarium

2.3 Tafram beslut om trafikplikt

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning

Beslut angaende Bevaras Diariefors i Beslut fattas i namnd.
grénsoverskridande Platina diarium | Skickas till berdrd region via e-post.
trafikpliktsbeslut

PM med forslag till beslut om | Bevaras Diariefors i Ingar i namndprocessen.

trafikplikt

Platina diarium

Presentation infor beslut

Vid inaktualitet

Hos
handlaggande
verksamhet

Presentation som beddms vara av tillféllig
eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Se &ven Informationshanteringsplan for
Region Orebro lan —
kommunikationsinformation.
Sammanstéallning av Bevaras Diariefors i Ingar i Trafikbokslut, se avsnitt 2.4.

trafikpliktsbeslut

Platina diarium

Utredning infor
trafikpliktsbeslut

Se anmarkning

Diariefors i
Platina diarium

Utredning av mer langsiktig karaktar, till
exempel rapport, diariefdrs och bevaras.

Underlag av tillfallig karaktar kan gallras
nér verksamheten inte langre har behov
av informationen.

2.4 Hanteraresandestatistik

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Statistik avseende Bevaras Uppfdljnings- Statistiken inhamtas fran biljettsystemet.
biljettférsaljning portalen
Statistik avseende resor Bevaras Uppfdljnings- Statistiken inhamtas fran biljettsystemet
portalen och fran system for automatisk
passagerarrékning.
Trafikbokslut Bevaras Diariefors i

Platina diarium

2.5 Hantera tidtabellsskifte

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning

Beslut om tidtabell Bevaras Diariefors i Ansvar: Enhetschef allmén
Platina diarium | kollektivtrafik.

Forutséttning for kommande Bevaras Diariefors i Ansvar: Enhetschef allmén

tidtabell

Platina diarium

kollektivtrafik.

Presenteras for Svealandstrafiken vid
uppstartsmote.

Hallplatsanslag

Vid inaktualitet

Rebus

Skapas i Rebus, hdmtas upp av
hallplatsservice.
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Gallras nér verksamheten inte langre har
behov av informationen.
Process for tidtabellsskifte Vid inaktualitet | Hos Ansvar: Processledare.
handlaggande
verksamhet Uppdateras efter behov.
Reseinformation Vid inaktualitet | L&nstrafikens
webb och app
Tidtabell Bevaras Diariefors i Ansvar: Enhetschef allmén

Platina diarium

kollektivtrafik.

Diariefors i ett arende per ar.

2.6 Hantera forandring inom tidtabell

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Meddelande om fordndring av | Vid inaktualitet | Funktions- Inkommer fran vaghallare (berérda
infrastruktur brevlada kommuner/Trafikverket) i e-post.

trafikstorning@Ia
nstrafiken.se

Gallras nér verksamheten inte l&angre har
behov av informationen.

Underlag for trafikomlaggning | Vid inaktualitet

Funktions-
brevlada
trafikstorning@Ia
nstrafiken.se

Uppdateras I6pande nar det kommer in ny
information fran véaghallare eller
trafikforetag.

Gallras nar verksamheten inte langre har
behov av informationen.

2.7 Hantering av kundérenden

Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning

Anstkan om Vid inaktualitet | Respons

forseningsersattning

Dialog om synpunkter internt | Se anmarkning | Respons Beddmning om vad ska bevaras

Vissa drenden
hanteras aven i

respektive gallras avgors efter
klassificering av allvarlighetsgrad.
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Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Platina. De drenden som hanteras i Platina
bevaras.
Dialog om synpunkter med Se anmarkning | Respons Beddmning om vad ska bevaras

trafikforetag

Vissa arenden
hanteras aven i

respektive gallras avgors efter
klassificering av allvarlighetsgrad.

Platina. De arenden som hanteras i Platina
bevaras.
Synpunkter, fragor och Se anmérkning | Respons Beddmning om vad ska bevaras

klagomal fran kunder

Vissa arenden
hanteras aven i
Platina.

respektive gallras avgors efter
klassificering av allvarlighetsgrad.

De arenden som hanteras i Platina
bevaras.

2.8 Underhall av infrastruktur

Handling Bevaras/Gallras Forvaring | Anmarkning
Felanmélan hallplats Vid inaktualitet | Funktions-
brevlada
It.orebro@Ilanst
rafiken.se
Ronderingsschema Vid inaktualitet | Hos
handlaggande
verksamhet
2.9 Hantera beslut om biljettpriser
Handling Bevaras/Gallras Forvaring | Anméarkning
PM och beslutsunderlag med Bevaras Diariefors i Ingar i politiska beslutsprocessen.
forslag till beslut om Platina
prisjustering diarium
Presentationer infor beslut Vid inaktualitet Hos Presentation som beddms vara av tillféallig
handlaggande | eller ringa betydelse kan gallras vid
verksamhet inaktualitet.
Se &ven Informationshanteringsplan for
Region Orebro lan —
kommunikationsinformation.
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Handling Bevaras/Gallras Forvaring | Anmarkning
Utredning infor prisjustering Se anmérkning Diariefors i Utredning av mer langsiktig karaktar till
Platina exempel rapport diariefors och bevaras.
diarium
Underlag av tillfallig karaktér gallras nar
verksamheten inte langre har behov av
informationen.
2.10 Hantering av skolkort
Handling Bevaras/Gallras Forvaring | Anmarkning
Namnuppgifter for innehavare av | Vid inaktualitet | Hos L dsenordskyddade mappar.
grundskolekort inom Orebro handlaggande
kommun
verksamhet
Namnuppgifter utdkade Vid inaktualitet Hos Ldsenordskyddade mappar.
gymnasiekort (kvéll) handl&ggande
verksamhet
2.11 Medverka i samhallsplanering
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning
Minnesanteckningar fran Bevaras Diariefors i
strategiska moten med Platina
kommuner diarium
Svar pa remisser till exempel Bevaras Diariefors i
avseende vagplan, Platina
atgardsvalsstudier, kommunal diarium

plan
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3. Skolskjuts

Dokumentkategori

Riktlinjer

Reviderat datum

2025-06-11

3.1 Skolskjutsverksamhet

Giltigt datum fr o m
2025-06-18

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Ansokan och beslut om
skolskjuts

2 &r efter att
beslutet inte

Optiplan

Kommunalt ansvar. Detta avser den tid
Region Orebro lan sparar handlingen.

langre galler
Ansokan och beslut om Diariefors och bevaras i respektive kommun.
skolskjuts som blivit
Overklagade
Avtal med utforare for Bevaras Diariefors i Platina | Skolbilstrafiken ingar i servicereseavtalen,

skolbilstrafik

diarium

hanteras i Platina.

Avtal med utforare for
skolbusstrafik

Frida

Ansvaret for avrop for skolbussavtal hanteras
och bevaras av Svealandstrafiken. Sparas
enligt rutin i systemet Frida dar Region
Orebro lan kommer &t dem.

Planeringsunderlag for
skolbilstrafiken, inkomna
uppgifter, elevunderlag,
tillstand, scheman med mera

Vid inaktualitet

Optiplan samt
G:\Trafik och
samhallsplanering\
Skolskjutsenheten

Planeringsunderlag for skolbilstrafik sparas
ett lasar bakat i Optiplan samt i mapp pa G:.

Relevant statistik fors 6ver till dokumentet
arsstatistik, se avsnitt 3.3.

Planeringsunderlag for Gallras vid Optiplan Planeringsunderlag for skolbusstrafik sparas
skolskjutsverksamheten inaktualitet tre lasar bakat.
inkomna uppgifter,
elevunderlag, tillstand, Relevant statistik fors over till dokumentet
scheman med mera arsstatistik, se avsnitt 3.3.

3.2 Hantera planering av skolskjuts
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Information om planering och | Gallras vid Optiplan Schema fran skolorna laggs in manuellt,
andringar i skolbusstrafik inaktualitet dokumentet sparas pa G:// och rensas bort

vid inaktualitet.
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Reviderat datum
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Faktureringsunderlag

Se anmérkning

Se anmarkning

Sammanstallning av verksamhet och
ekonomi per kommun sparas i 5 ar efter
avslutat lasar.

Faktureringsunderlag for skolbusstrafik
hamtas fran Optiplan och hanteras av
Svelandstrafiken och Ekonomi. Ekonomi
vidarefakturerar kommunerna.

Debiteringsunderlag for skolbilstrafik
hanteras av ekonomiadministrator inom

Serviceresor.

Debiteringsunderlag med tillhérande bilagor
sparas i Raindance i 7 ar.

Debiteringsunderlag kan gallras efter 2 ar.

Minnesanteckningar Bevaras Diariefors i Platina

avstamningsmoten med diarium

kommuner

Samverkansavtal Bevaras Diariefors i Platina | Samverkansavtal for uppdraget kommunvis.
diarium

Avrsstatistik over Bevaras Diariefors i Platina | Diariefors i ett drende per ar.

skolskjutsverksamheten

diarium
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4. Serviceresor

Dokumentkategori

Riktlinjer

4.1 Hantera beslut om fardtjanst

Reviderat datum

2025-06-11

Giltigt datum fr o m
2025-06-18

Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
Ansokan om manadskort for |5 ar efter Websolen, P6 Inkommer via post. Pappershandlingar
arbetsresor/studieresor inaktivering i skannas in i Websolen.
Websolen
Inskannad pappershandling gallras efter
inskanning och efter kvalitetsséakring.
Ansokning med bilagor och |5 ar efter att Websolen Ansokan i pappersform som skannats till
beslut om tillstand, till tillstandet systemet Websolen kan gallras efter
fardtjanst och riksfardtjanst upphort skanning.
Beslut om manadskort for 5 ar efter Websolen, P6 Skickas till sokande.
arbetsresor/studieresor inaktivering i
Websolen Information om adresser som kortet avser
fors Gver automatiskt till bokningssystemet
P6.
Dokumentation kring 5 ar efter Websolen Anteckning skrivs pa papper under kontakt
telefonsamtal inaktivering i med den stkande.
Websolen
Skrivs in som tjansteanteckning i Websolen.
Register dver 5 ar Websolen
fardtjanstberattigade
Aterkallelse av 5ar Websolen
fardtjansttillstand
Overklagan av beslut géllande | Bevaras Diariefors i Platina

fardtjanst

diarium

4.2 Hantera beslut om erséttning for sjukresor

Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning

Ansdkan om erséttning for 7 ar Papper hos Uppgifter om genomford sjukresa och
sjukresa inklusive underlag Sjukreseenheten utbetalning av ersattning hanteras i systemet
(kvitton) Resa under gallringfristen.

Avslag pa ansokan om Se anmérkning | Papper hos Original till den stkande. Kopia sparas hos
ersattning for sjukresa Sjukreseenheten Sjukreseenheten i 2 ar.

Begaran om erséttning for Se anmarkning | Papper hos Kopia sparas hos Sjukreseenheten i 2 ar.
forlorad arbetsinkomst och Sjukreseenheten

resekostnad vid uppskjuten
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Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning

eller installd vard

Betalningsforbindelse 3ar Papper hos

specialistvardsremiss Sjukreseenheten

Betalningsforbindelse 3ar Papper hos

hotellkostnader Sjukreseenheten

Medicinskt utlatande 2 ar Papper hos Utlatande som skannats till systemet
avseende sjukresa med Sjukreseenheten Websolen kan gallras efter skanning.

Servicefordon

eller Websolen

Ogiltiga utlatanden kan gallras vid
inaktualitet.

Utbetalningsfil

Vid inaktualitet

I-trip/Raindance
(SUS)

Underlag for utbetalning dverfors i
utbetalningsfil tva ganger i veckan fran
I-trip till Raindance.

Gallras vid dverforing till Raindance.

4.3 Hantera beslut vid avvikelse och vite

Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmarkning

Forseningsavvikelse

Se anmérkning

Respons.

Vissa arenden
hanteras aven i
Platina

Beddmning om vad som ska bevaras
respektive gallras avgors efter klassificering
av allvarlighetsgrad.

De arenden som hanteras i Platina bevaras.

Utskick vitesforelaggande till
trafikforetag

Bevaras

Diariefors i Platina
diarium

Arenden, till exempel
trafikavvikelser, interna
avvikelser och synpunkter,
fragor och klagomal fran

Se anmarkning

Respons.

Vissa arenden
hanteras aven i

Beddmning om vad som ska bevaras
respektive gallras avgors efter klassificering
av allvarlighetsgrad.

kunder Platina De arenden som hanteras i Platina bevaras.
4.4 Hantera fordons- och forarférteckning

Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning

Fordonsforteckning Bevaras Frida

Forarcertifiering, genomforda | Bevaras Hos handlaggande

prov, provtillféllen, certifikat

verksamhet.
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Handling Bevaras/Gallras | Férvaring Anmarkning
MZ (svensk
kollektivtrafiks
utbildningsportal)
Forarforteckning Bevaras Hos handlaggande
verksamhet
4.5 Hantera planering av servicetrafik
Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Bokning av resa 5ar P6, Planet Trafikoperatdren pa bestallningscentralen
bokar i P6/Planet.
Information om resa till Vid inaktualitet | P6, Planet / Skickas ut via app till forare.
trafikforetag (forare) Forarapp

4.6 Hantera trafikstart nytt avtal for sarskild kollektivtrafik

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning

Dokumentation fran Bevaras Diariefors i Platina | Upprattas av trafikchef, delas med

projektmdten diarium leverantdren.

Dokumentation fran Bevaras Diariefors i Platina | Uppréttas av trafikchef, delas med

styrgruppsmaten diarium leverantdren.

Dokumentation fran Bevaras Diariefors i Platina | Uppréttas av trafikchef, delas med

uppstarts- och diarium leverantoren.

implementeringsméten med

trafikforetag/leverantor

Projektplan Bevaras Diariefors i Platina | Upprattas av trafikchef, delas med
diarium leverantdren.
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4.7 Hantera verksamhetsuppfdljning av servicetrafik

Giltigt datum fr o m
2025-06-18

Handling Bevaras/Gallras Forvaring Anmarkning
Avstdamningsmoten med Bevaras Diariefors i
kommunerna, Platina diarium
(kommunikationsméten,
budgetmaten)
Rapport kundndjdhet Bevaras Diariefors i Mater kundnéjdhet generellt, hamtas upp
Platina diarium | fran Anbaro.
Arsrapport registreras och bevaras i
Platina, gallras efter 2 ar pa G:/
Rapport kundndjdhet éver Bevaras Diariefors i Mater kundndjdhet Gver
handlaggningsprocess Platina diarium | handlaggningsprocess, hamtas upp fran
Hanbaro.
Arsrapport registreras och bevaras i
Platina, gallras efter 2 ar pa G:/
Statistiksammanstallning Bevaras Uppfdljnings-

portalen
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