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1. Inledning

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

1.1 Bevarande och gallring

Att en handling ska bevaras innebdr 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 allméan handling forstors. Gallring av allmén handling kraver beslut av Region
Orebro lans arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststélls. Saknas en handling i informationshanteringsplanen far den inte gallras férran handlingen
utretts av Regionarkivet och beslut tillférts informationshanteringsplanen.

Gallringsfrist anger tiden som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallring vid inaktualitet
innebar att handlingen kan gallras nér den inte langre fyller ndgot behov foér 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 satt handlingarna halls forvarade,
till exempel digitalt i gemensamma mappar, e-post eller pa papper. Saknas uppgift om forvaring ar
detta inte klarlagt.
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2. Information/kommunikation - presentationsmaterial

Handling Bevaras/Gallras |Forvaring Anmarkning

Film uppréattad av eller gjord pa Bevaras Bildbanken | Filmer (oavsett lagringsmedia) som
uppdrag av Region Orebro lan, har ett historiskt och/eller kulturellt
som beddms vara av sérskilt varde ska bevaras for all framtid.
intresse Avser unik dokumentation av

verksamhet eller personal.

Exempelvis filmer:

- uppréattade i reklam- eller
kommunikationssyfte

- fran presstréffar,
sammantraden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av byggnader/lokaler/
interidrer/ exteriorer

- av personal i arbete/
arbetsuppgifter

- av verksamhetsspecifik
utrustning

- fran handelser som ront stor
uppmarksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervarlden.

Kontakta Regionarkivet for radgivning
gallande format.

Film uppréttad av eller gjord pa Vid inaktualitet Exempelvis:
uppdrag av Region Orebro lan, - filmer fran personalsociala
som bedoms vara av tillfallig eller sammanhang, arbetsmoten
ringa betydelse eller personalméten
- liknande filmer, frdn samma
tillfalle

- filmer med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna filmer

- filmer uppkomna vid test av
utrustning.

Kopia utskriftsdatum: 2025-06-26 Sid 2 (11)




s Region Orebro lan

\

Dokumentrubrik

Informationshanteringsplan fér Region Orebro lan -

kommunikationsinformation

Dokumentnr Revision

304056 R6

Diarienr Dokumentkategori Reviderat datum Giltigt datum fr o m
22RS9940 Riktlinjer 2025-05-28 2025-06-18
Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmarkning

Fotografi/bild uppréattad av eller Bevaras Bildbanken | Fotografier som har ett historiskt

gjord pa uppdrag av Region
Orebro 14n, som bedéms vara av
sarskilt intresse

och/eller kulturellt vérde ska bevaras

for all framtid. Avser fotografier som

dokumenterar den egna verksamheten
och personalen.

Exempelvis fotografier:

- pressfoton pa personal och
politiker

- forestéllande personal i arbete/
arbetsuppgifter

- uppréttade i press, reklam-
eller kommunikationssyfte

- fran presstréffar,
sammantraden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av byggnader/lokaler/
interidrer/ exteriorer

- av verksamhetsspecifik
utrustning

- fran handelser som ront stor
uppmarksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervarlden.

Géller aven aldre
fotosamlingar/bildarkiv av historiskt
och/eller kulturellt varde.

Kontakta Regionarkivet for radgivning
gallande format.

Fotografi/bild upprattad av eller
gjord pa uppdrag av Region
Orebro 14n, som bedéms vara av
tillfallig eller ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis:

- Portrattfoton pa personal
(férutom pressfoton)

- fotografier fran
personalsociala sammanhang,
arbetsmoten eller
personalmdten

- liknande fotografier tagna vid
samma tillfalle.
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- fotografier med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna
fotografier
- fotografier uppkomna vid test
av utrustning.
Grafiskt program, grafisk profil Bevaras Diariefors i
Platina
diarium
Kommunikationsplan Hanteras tillsammans med det projekt
som planen tillhor.
Se Region Orebro lans
informationshanteringsplan for
administrativa handlingar, avsnitt 6.
Ljudupptagning upprattad av eller | Bevaras Bildbanken | Ljudupptagningar som har ett

gjord pa uppdrag av Region
Orebro 14n, som bedéms vara av
sarskilt intresse

historiskt och/eller kulturellt véarde ska
bevaras for all framtid. Avser unik
dokumentation av verksamhet eller
personal.

Exempelvis ljudupptagningar:

- uppréattade i reklam- eller
kommunikationssyfte

- fran presstréffar,
sammantraden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av intervju med personal

- fran handelse som ront stor
uppmarksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervarlden.

Kontakta Regionarkivet for radgivning
gallande format.

Ljudupptagning upprattad av eller
gjord pa uppdrag av Region
Orebro 14n, som bedéms vara av
tillfallig eller ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis ljudupptagningar:

- fran personalsociala
sammanhang, arbetsmdten
eller personalméten

- liknande, frAn samma tillfalle
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- med teknisk undermalig
kvalitet samt oavsiktligt
uppkomna ljudupptagningar
- uppkomna vid test av
utrustning.
Nyhetsbrev och Se anmérkning Diariefors i Nyhetsbrev och informationsutskick
informationsutskick, Platina av vikt, som innehaller 6vergripande
egenproducerade diarium information om verksamheten,
(ett &rende bevaras. Till exempel
per ar och forvaltningsgemensamma nyhetsbrev
nyhetsbrev) | och nyhetsbrev med extern malgrupp.
Egenproducerade nyhetsbrev och
informationsutskick av tillfallig eller
ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Presentation i form av bildspel Se anmérkning Pdf eller Bildspel som har ett historiskt
upprattad av eller gjord pa papper till och/eller kulturellt vérde ska bevaras

uppdrag av Region Orebro lan,
som beddms vara av sarskilt
intresse

Regionarkivet

for all framtid. Avser unik
dokumentation av verksamheten.

Exempelvis bildspel:

- uppréttade i reklam- eller
kommunikationssyfte

- fran presstréffar,
sammantraden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- framtagna kring handelse som
ront stor uppmarksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervarlden.

Presentation i form av bildspel
upprattad av eller gjord pa
uppdrag av Region Orebro lan,
som beddms vara av tillfallig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis bildspel:
- fran interna utbildningar och
presentationer
- frén personalsociala
sammanhang, arbetsmdten
eller personalméten.

Pressklipp, nyhetssammandrag
eller motsvarande géllande Region
Orebro l4n

Bevaras

Diariefors i
Platina
diarium (ett

Sammanstallning fran extern
leverantdr med rubriker och kalla.
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arende per ar)
Pressmeddelande Bevaras Diariefors i
Platina
diarium (ett
arende per ar
och
pressrum)
Samtycke till Avser exempelvis samtycke till
personuppgiftsbehandling medverkan pa film eller fotografi.
Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lan — administrativa
handlingar.
Tidning, tryckt egenproducerad Bevaras Levereras pa |Ett arkivexemplar av alla
papper till egenproducerade tidningar bevaras.
Regionarkivet
for arkivering
Trycksaker, egenproducerade Bevaras Levereras till | Ett arkivexemplar av alla
Regionarkivet | egenproducerade trycksaker, analoga
i digital mapp | och digitala bevaras. Till exempel

per ar, vissa
aven i
pappersform

affischer, annonser, broschyrer,
bocker, informationsskrifter och
allman patientinformation.

Digitala trycksaker samlas i en mapp
per ar och levereras digitalt till
Regionarkivet.

Till trycksaken ska tillféras
information om ndr, var och i vilket
sammanhang den anvants.

Trycksaker av storre vikt som
distribuerats i analogt format bevaras
&ven i analog form. De levereras till
Regionarkivet for arkivering.
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Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Applikation dar verksamhet/forvaltning
inom Region Orebro lan ansvarar for
innehallet

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjalp av
ogonblickshild vid samma tidpunkt tva
ganger/ar (forslagsvis en gang pa hosten
och en gang pa varen) eller vid storre
forandringar av utseendet pa
applikationen.

En 6gonblicksbild innebdr att en statisk
kopia skapas av applikationen som visar
hur den sag ut vid tillfallet.

Verksamhetsansvarig for respektive
applikation/tjanst inom Region Orebro
lan ansvarar for att arkivering (enligt
ovanstaende) av applikationen sker.

Internt producerad information som ska
bevaras och som skapats i syfte att laggas
ut inom applikationen (till exempel
nyhetsbrev) ska arkiveras av respektive
ansvarig verksamhet pa annat satt, enligt
denna informationshanteringsplan.

Region Orebro lans externa webbplats
regionorebrolan.se (inklusive
sidowebbplatserna
vardgivare.regionorebrolan.se och
utveckling.regionorebrolan.se)

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjélp av en
digital 6gonblicksbild vid samma
tidpunkt tva ganger/ar (forslagsvis en
gang pa hosten och en gang pa varen).
Extra égonblicksbilder ska dven tas vid
storre forandringar av utseendet pa
webbplatsen samt vid stdrre
samhallsomvalvande handelser, som
exempelvis vid en pandemi.

En 6gonblicksbild innebéar att man med
hjalp av en webbcrawler skapar en kopia
av webbplatsen som visar hur den sag ut
vid tillfallet.

Objektagare for Region Orebro lan
externa webbplats ansvarar for att
arkivering (enligt ovanstaende) av
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webbplatsen sker.

Internt producerad information som
skapats i syfte att laggas ut pa webben
(till exempel nyhetsbrev och
pressmeddelanden) ska arkiveras av
respektive ansvarig verksamhet pa annat
sétt, enligt denna
informationshanteringsplan.

Information som publiceras pa
webbplatsen anses inte arkiverad i
samband med att dgonblicksbilden av
webbplatsen arkiveras.

Ovrig extern webbplats som
verksamhet/férvaltning inom Region
Orebro lan ansvarar for, till exempel
fristdende webbplats, kampanj- eller
projektwebbplats

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjélp av
6gonblicksbild vid samma tidpunkt tva
ganger/ar (forslagsvis en gang pa hosten
och en gang pa varen). Extra
dgonblicksbilder ska &ven tas vid storre
forandringar av utseendet pa webbplatsen
samt vid storre samhéllsomvalvande
héndelser, som exempelvis vid en
pandemi.

En 6gonblicksbild innebdr att en statisk
kopia skapas av webbplatsen som visar
hur den sag ut vid tillfallet.

Den verksamhet som ansvarar for
webbplatsen ansvarar for att arkivering
(enligt ovanstaende) av webbplatsen sker.

Internt producerad information som
skapats i syfte att laggas ut pa webben
(till exempel nyhetsbrev och
pressmeddelanden) ska arkiveras av
respektive ansvarig verksamhet pa annat
sétt, enligt denna
informationshanteringsplan.

Information som publiceras pa
webbplatsen anses inte arkiverad i
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samband med att dgonblicksbilden av
webbplatsen arkiveras.

Region Orebro lans intranit

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjalp av en
digital 6gonblicksbild vid samma
tidpunkt tva ganger/ar (forslagsvis en
gang pa hosten och en gang pa varen).
Extra 6gonblicksbilder ska &ven tas vid
storre forandringar av utseendet pa
webbplatsen samt vid stérre
samhéllsomvalvande handelser, som
exempelvis vid en pandemi.

En 6gonblicksbild innebéar att man med
hjélp av en webbcrawler skapar en kopia
av webbplatsen som visar hur den sag ut
vid tillféllet.

Objektagare for Region Orebro lans
intrandt ansvarar for att arkivering (enligt
ovanstaende) av webbplatsen sker.

Internt producerad information som
skapats i syfte att laggas ut pa webben
(till exempel nyhetsbrev och
pressmeddelanden) ska arkiveras av
respektive ansvarig verksamhet pa annat
sétt, enligt denna
informationshanteringsplan.

Information som publiceras pa
webbplatsen anses inte arkiverad i
samband med att dgonblicksbilden av
webbplatsen arkiveras.

Kopia utskriftsdatum: 2025-06-26

Sid 9 (11)



s Region Orebro lan

\

Dokumentrubrik

Informationshanteringsplan fér Region Orebro lan -
kommunikationsinformation

Dokumentnr Revision

304056 R6

Diarienr Dokumentkategori

22RS9940 Riktlinjer

4. Sociala medier

Reviderat datum

2025-05-28

Giltigt datum fr o m
2025-06-18

Handling

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Fotografi, film eller ljudupptagning

Se kapitel 2. Information/kommunikation
— presentationsmaterial.

Inlagg och kommentar vars innehall
pa nagot satt strider mot gallande
lagstiftning

Bevaras

Inlagget/kommentaren ska omgaende tas
ut och diarieforas och darefter
avpubliceras fran det sociala mediet.

De uppgifter som hér avses ar
exempelvis:

- uppvigling

- hot

- hets mot folkgrupp

- barnpornografibrott

- olaga valdsskildring

- upphovsréttsintrang.
Se dven Region Orebro lans riktlinjer for
anvandning av sociala medier.

Inldgg och kommentar som
foranleder atgard

Bevaras

Inlagget/kommentaren ska tas ut och
diarieforas.

Inldgg och kommentar som
innehaller sekretessbelagda uppgifter

Bevaras

Inlagget/kommentaren ska omgaende tas
ut och diariefdras. Darefter ska
informationen gallras fran det sociala
mediet. Galler till exempel klagomal.

Inldgg och kommentar som
myndigheten beddémer vara av
sarskilt intresse

Bevaras

Inlagget/kommentaren ska tas ut och
diarieféras. Inldggen/kommentarerna
kan sedan gallras fran det sociala
mediet.

Inlagg och kommentar som
myndigheten bedémer vara av ringa
eller tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Inlagget/kommentaren kan gallras vid
inaktualitet. Exempelvis:

- kommentarer och inldgg som
inte berér Region Orebro lans
verksamhet

- kommentarer och inldgg som
endast &r for kdnnedom

- kommentarer och inlagg av
enklare karaktar.

Inlagg och kommentar vars innehall
pa nagot satt strider mot beslutade
riktlinjer eller direktiv

Se anmérkning

Inldgget/kommentaren ska gallras
omedelbart.

De uppgifter som hér avses ar
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exempelvis:
- obscena ord
- kommersiella budskap eller
reklam.

- spammeddelanden.

Kontaktuppgift, Region Orebro lan

Vid inaktualitet

Lank till andra sociala medier eller
webbplatser/-sidor

Vid inaktualitet

Sida pa sociala medier dar
verksamhet/forvaltning inom Region
Orebro lan ansvarar for innehéllet

Se anmarkning

Sidorna ska bevaras med hjalp av
skarmdump pa forsta sidan. Det ska
goras tva ganger/ar (forslagsvis en gang
pa varen och en gang pa hosten) eller
vid storre forandringar av utseendet pa
det sociala mediet.
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