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Kulturférvaltningen Datum
Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160

1. Omfattning, tillampning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan

for administrativ information. Planen géller for Region Stockholms
samtliga myndigheter, sisom forvaltningar, bolag och stiftelser (se Riktlinje
for informationshantering och arkiv, RS 2019—0549, s. 3).

Huvudregeln ar att allminna handlingar ska bevaras. Gallring av allmdnna
handlingar far normalt bara ske med st6d av en generell bevarande- och
gallringsplan eller genom ett gallringsbeslut av myndigheten som har
tillstyrkts av Regionarkivet.

Om myndigheten har en egen bevarande- och gallringsplan, som beslutats
efter samrad med Regionarkivet, ska den tillampas i forsta

hand. Myndighetsspecifika planer far dock inte innehalla gallringsfrister
som ar kortare dn for motsvarande handlingstyper i de generella
bevarande- och gallringsplanerna.

Planen iar medieoberoende, vilket innebar att den ska anviandas bade for
digital och analog information.

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en liangre gallringsfrist 4n vad som
anges i den hir planen. Ingen gallring far dirmed ske tidigare dn vad som
framgar av reglerna for respektive EU-projekt.

Bevarande- och gallringsplanen giller fran och med den 23 oktober
2024 och ersitter en tidigare version. Planen kan anviandas retroaktivt.

1.1 Gallringsfrister

Bevaras innebar att handlingar/information skall sparas for all framtid.
Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de krav om som
stills i Regionarkivets regler om format.

Gallras innebar att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allmidnna
handlingar.

Vid inaktualitet ar en gallringsfrist som innebar att
handlingen/informationen eller uppgifterna kan gallras nar de har blivit
inaktuella for verksamheten, dvs. nar verksamheten inte behover dem
langre.

2. Registrerade handlingar

Myndigheterna behover gora en viardering av alla handlingar som ingar i ett
registrerat drende. Det innebar att myndigheten méste avgora huruvida
varje handling ska bevaras eller gallras, vilket styrs av gillande bevarande-
och gallringsplaner.
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Kulturférvaltningen Datum
Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160

3. Inskannade handlingar
Foljande giller:

e Systemet dar den skannade informationen ska lagras maste f6lja
Regionarkivets Regler for informationshantering och arkivering i
IT-system/applikationer.

e Bevarandeinformationen i systemet ska vara mojlig att konvertera
till format som ar godkant for slutarkivering enligt Regionarkivets
formatspecifikation.2

e Formatkraven i ovanstidende punkt giller inte for gallringsbar
information.

e Dokumenten ska bli korrekt inskannade och ldsbarheten ska vara
god.3

Under forutsittning att dessa krav f6ljs vid skanning kan gallring av de
inskannade originalhandlingarna ske vid inaktualitet.

1 Regler for informationshantering och arkivering i IT-system/applikationer (LA
2017-0112)

2 Godkéanda format for leverans av digitala filer till Landstingsarkivet (LA 2018—
0122)

3 Ibid
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ARK 2024/160

beviljade medel

ar eller bevaras

Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Adressregister Vid inaktualitet
Affischer Bevaras 1 exemplar av varje version.
Aktiebrev Bevaras
Aktiebocker Bevaras
Anmilan om skyddsombud 2 ar efter att
uppdraget
upphort att
gélla
Anmalan om dataskyddsombud | 5 ar efter att
uppdraget
upphort att
gilla
Anmalningar frdn Bevaras
Diskrimineringsombudsmannen
Annonser Bevaras T.ex. dokumentation av
marknadsféringsinsatser som “Ge blod”-
kampanjer.
Annonser, av tillfillig betydelse | Vid inaktualitet | T.ex. rérande avvikande Oppettider.
Anslag for protokoll och Vid inaktualitet | De protokoll och kungorelser som sitts upp
kungorelser pa Regionen Stockholms officiella
anslagstavlor och publiceras pa
www.regionstockholm.se samt i tidningar.
Anslagsbevis Bevaras Tillsammans med protokollet.
Anslagsframstillningar, beviljade | Bevaras
Anslagsframstillningar, €j Vid inaktualitet
beviljade
AnsoOkningar och anmaélningar till | Vid inaktualitet
utbildningar och kurser
Ansokningar och beslut om Gallras efter 7 | Myndigheterna avgor om

ansokningshandlingar kan gallras efter 7 ar
eller om de ska bevaras.

Beslutet bevaras.
Ansokningar och beslut om ej Gallras vid
beviljade medel inaktualitet
Anvisningar, egenupprattade Bevaras Ett exemplar av varje version.
Arbetsbeskrivningar Vid inaktualitet
Arbetsmaterial/utkast - Inte allman handling, rensas vid behov.
Arkivbeskrivningar Bevaras 1 exemplar av varje version.
Arkivforteckningar Bevaras 1 exemplar av varje version.
Artiklar, egenproducerade Bevaras Se dven bevarande- och gallringsplan for

information pa webbplatser.
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Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160
Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Avskrifter, kopior och dubbletter |Vid inaktualitet
som tillkommit uteslutande for
att underlétta det inre arbetet
Avtal/kontrakt Bevaras Galler for avtal/kontrakt som inte ar
upphandlade enligt lag om offentlig
upphandling (LOU).
T.ex. avtal/kontrakt rérande
forskningsmedel, uppdragsforskning,
samverkansavtal och hyresavtal gillande
hyra av fast egendom.
Begiran om forstoring av Bevaras Exempelvis beslut fran IVO, yttranden och
patientjournal enligt 8 kap. 4 § kvittens p& genomford journalforstoring.
PDL
Begéran enligt EU:s Bevaras/vid Mpyndighetsbeslut, besviarshianvisning,
dataskyddsforordning 2016/679 |inaktualitet eventuella 6verklaganden och domar samt
(artiklarna 15-21)4 beslut fran domstol bevaras.
Begiran om utlimnande gallras vid
inaktualitet efter sista datum for 6verklagan
eller efter beslut om laga kraft.
Behorigheter, blankett 2 ar efter For ansokan om och avslut av behorighet till
behorighetens | t.ex. G-katalog, journalsystem eller lokaler.
utging
Beredskapsplaner Bevaras 1 exemplar av varje version.

Besiktningsprotokoll; slut-, efter-

10 ar eller

10 &r efter garantitidens utgang.

samt garantibesiktning bevaras
Bevaras for byggnader med kulturhistoriskt
virde t.ex. K- och Q-miérkta hus.
Bevaras dven i samband med besiktningar
infor arkivlevarans.

Besiktningsprotokoll av tillfallig | Vid inaktualitet | Gallras nir nytt protokoll upprattats.

betydelse
T.ex. vid besiktning av tryckkarl.

Beslut, av varaktig betydelse Bevaras Avser beslut som upprittats av den egna
myndigheten

Beslut, av tillfillig betydelse Vid inaktualitet | Avser beslut som upprittats av den egna
myndigheten

Beslutsregister Bevaras

Bevarande- och gallringsplaner, | Bevaras 1 exemplar av varje version.

verksamhetsspecifika

Bolagsordningar Bevaras

4 Avser begiran om registerutdrag, rittelse, radering, begransning,
dataportabilitet, underrittelse samt anmaélningsskyldighet.
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register, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller
motsvarande forbiseendefel

Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160

Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning

Gallringsfrist
Borgenshandlingar Bevaras
Brandskyddsdokumentation
e Brandskyddskontroll, Vid inaktualitet | Nar ny uppréttats.
checklistor
e Brandskyddskontroll, Vid inaktualitet | Nar nytt upprattats.
protokoll R )
e  Brandsynsprotokoll Vid inaktualitet | Nar nytt upprattats.

Broschyrer och trycksaker, Bevaras 1 exemplar av varje version.

egenproducerade

Broschyrer, inkomna Vid inaktualitet | T.ex. varukataloger.

Checklistor, egenproducerade Vid inaktualitet

Delegationer/delegeringar, 2 ar efter For vardrelaterade delegationer se

beslut om ansvarets Bevarande- och gallringsplan for vard-

utging handlingar.

Delegations- och Bevaras 1 exemplar av varje version.

beslutsordningar

Diarium Bevaras Diarium = fortl6pande ford forteckning 6ver
upprittade, inkomna och/eller utgdende
skrivelser och noteringar om vidtagna
atgarder.

Dispenser, handlingar rérande 2 ar efter T.ex. rérande nyanstillningar trots

dispensbeslut | anstéllningsstopp. Sjilva dispensbeslutet
bevaras.

Distributionslistor Vid inaktualitet

Distributérslistor Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplaner Bevaras 1 exemplar av varje version.

Drift- och Vid inaktualitet | T.ex. for brandlarm, diskmaskin och

underhéllsinstruktioner hisskotsel.

Enkéter, ssmmanstéllningar av | Bevaras

varaktig karaktar

Enkéter, ssmmanstéllningar av | Vid inaktualitet

tillfallig karaktar

Enkéter Vid inaktualitet | Under forutsattning att sammanstéllningar
som bedoms vara av varaktig karaktar
bevaras.

Fastighetshandlingar Bevaras T.ex. gdvobrev, inskrivningsbevis/
lagfarter, interimsbevis, reverser,
kopekontrakt, kopebrev, pantbrev och
dédade pantbrev.

Felaktiga uppgifter i digitala Vid inaktualitet
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Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160
Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Fotografiers Bevaras/vid Bevaras om informationen pa fotografiet ar
inaktualitet av bestdende viarde/
verksamhetsbeskrivande. Giller dven
fotonegativet.
Om flera bilder tas av samma motiv vid
samma tillfalle, gors ett urval.
Fullmakter Vid inaktualitet | Fullmakter gillande post6ppning kan gallras
eller 10 ar vid inaktualitet, t.ex. nir anstéillning upphor.
Ovriga fullmakter gallras 10 ar efter att de
har upphort att gilla, forutsatt att
rattsskipningen inte kraver langre
bevarande.
Foljebrev/missiv Vid inaktualitet | Av enklare slag.
For ovriga se Korrespondens.
Forteckningar 6ver konst Bevaras Forteckning 6ver konstverk tillh6rande
Region Stockholm.
Forteckningar, 6vriga - Se Register.
Handbocker, egenproducerade Bevaras 1 exemplar av varje version.
Giller inte smarre uppdateringar och
korrigeringar som inte dndrar sakinnehallet.
Handlingar av tillfallig och ringa | Vid inaktualitet
betydelse
Handlingar inkomna f6r Vid inaktualitet | T.ex. inbjudningar, protokoll- och
kinnedom avtalskopior.
Handlingar som endast Vid inaktualitet | T.ex. kvittensbocker, inlamningskvitton och
tillkommit for kontroll av postliggare.
postbefordran
Under forutsittning att handlingarna inte
langre behvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgétt
fran myndigheten.
Handlingar som inkommit till Vid inaktualitet | Under forutsittning att sakuppgifter

myndigheten i form av
meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande

dokumenterats genom tjansteanteckning i
arendet.

5 Nodvindiga metadata ska finnas (t.ex. tid, plats, motiv och fotograf) och ska
knytas till varje fotografi. Ovriga fotografier gallras.
Vad géller rensning, forvaring, upphovsratt m.m. se Vagledning Arkiv- och

informationshantering pa Regionarkivets arkivportal.
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Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Handlingsplaner, Bevaras Upprittas t.ex. for uppfoljning av
verksamhetsovergripande medarbetarenkater eller som del i
verksamhetsplanering.
1 exemplar av varje version
Handlingsplaner av tillfallig Vid inaktualitet | Upprittas t.ex. for omflyttning i
betydelse verksamhetens lokaler.
Hanteringsanvisningar Bevaras Gemensamt dokument med
redovisningsplaner inom VIR® (se VIR-
véagledningen pa Regionarkivets webbplats).
1 exemplar av varje version.
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet
framstallningar, forfragningar,
upplysningar och meddelanden
av tillfallig eller rutinmassig
karaktar
Inkomna handlingar som inte Vid inaktualitet
beror regionens
verksamhetsomraden
Inspelningar, av varaktig Bevaras T.ex. filmer avseende konstnarlig
betydelse framstillning.
Inspelningar, av tillfallig Vid inaktualitet | T.ex. inspelade moten och foreldsningar.
betydelse
Instruktioner, av varaktig Bevaras Avser egenproducerade.
betydelse
Instruktioner, av tillfallig Vid inaktualitet | Avser egenproducerade.
betydelse
Internutredningar Bevaras
Introduktionsscheman for Vid inaktualitet
nyanstéllda
Inventarieforteckningar Bevaras
Javsdeklarationer Bevaras
Kallelser och dagordningar/ Bevaras
foredragningslistor for
fullméktige, nimnder, styrelser,
utskott
Kallelser och dagordningar/ Vid inaktualitet
foredragningslistor, 6vriga
Katastrofplaner Bevaras 1 exemplar av varje version.
Klagomal av allvarlig karaktar, Bevaras Giller inte klagomél inom hélso- och
dokumentation av sjukvarden.
Klagomal av lindrig karaktar, Vid inaktualitet | Giller inte klagomal inom hélso- och

Dokumentation av

sjukvérden.

6 Verksamhetsbaserad informationsredovisning
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Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist

Konferensmaterial, giller Bevaras 1 exemplar av inbjudan (alternativt:

konferenser arrangerad av den anteckning om syfte och malgrupp) samt

egna verksamheten presentationsmaterial.

Konsultrapporter Bevaras

Kopior, dubbletter Vid inaktualitet

Korrespondens av varaktig Bevaras Korrespondens som innehaller viktig eller

betydelse unik sakinformation och leder till atgiard
eller tjansteanteckning.

Korrespondens av tillfallig Vid inaktualitet | Under forutsittning att korrespondensen

betydelse och rutinmaissig inte innehaller viktig eller unik

karaktar sakinformation.

Krisledning, loggbocker Bevaras

Kundregister Vid inaktualitet

Kurs- och konferensanmilningar | Vid inaktualitet | Géller for kurser ordnade av den egna

samt deltagarlistor myndigheten.

Kurs- och utbildningsmaterial, Bevaras/vid Se vigledning (s.15-16): Hantering av kurs-

som tagits fram inom regionen. | inaktualitet och utbildningsmaterial.

Kurs-, konferens- och Vid inaktualitet

utbildningsmaterial,

externa kurser och konferenser

Kvittenser/kvitton Vid inaktualitet | Vad galler originalverifikationer se
Bevarande- och gallringsplan
for ekonomiinformation.

Kvittenslistor 2 &r efter T.ex. gillande nycklar, passerkort.

inaktualitet

Larmlistor Vid inaktualitet

Larmrapporter till 2 ar

bevakningstjanst

Leveransreversaler Bevaras

Logotyper, handlingar rérande Bevaras

Manualer Vid inaktualitet

Medarbetarundersokningar Vid inaktualitet | For att i gallra medarbetarundersokningar
pa myndighets-, funktionsomrades- och
avdelningsniva kravs det att
sammanstillningar finns, annars bevaras.

Medarbetarundersokningar, Bevaras P& myndighets-, funktionsomréades- och

sammanstéllningar avdelningsniva.
Ovriga gallras.

Minnesanteckningar Vid inaktualitet | Egna anteckningar som inte tillfor
sakuppgift till &rendet.

Mottagnings- och Vid inaktualitet | Under forutsittning att det inte paforts

delgivningsbevis

anteckning som tillfort drendet sakuppgift.
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Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160
Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist

Motesanteckningar/protokoll, av | Bevaras T.ex. frén arbetsplatsmoten, projektméten,

varaktig betydelse MBL, samverkansgrupp/
samverkansutskott, ledningsgrupper eller
andra protokoll om de innehéller beslut av
betydelse for verksamheten.
Galler aven justerade protokollsutdrag.

Moétesanteckningar/protokoll, av | Vid inaktualitet

tillfallig betydelse

Organisationsplaner/ Bevaras 1 exemplar av varje version.

organisationsscheman

Packlistor Vid inaktualitet

Personaltidningar, Bevaras 1 exemplar av varje utgéva.

verksamheternas egna

Policydokument, egenupprittade | Bevaras 1 exemplar av varje version.
T.ex. virdegrunds-, kvalitets- och
personalpolicy.

Postlistor Bevaras Nir diarium inte finns, annars gallras vid
inaktualitet. Se Diarium.

Praktikplatsinformation Vid inaktualitet | T.ex. praktikplatsplacering, information om
tillfalliga behorigheter samt information om
genomford praktik.

Prenumerationer, handlingar Vid inaktualitet

rorande

Pressmeddelanden, egna Bevaras

Processbeskrivningar Bevaras 1 exemplar av varje version.

Projekthandlingar - Se Foreskrift for allménna handlingar i
projekt.

Promemorior (PM), Bevaras

egenproducerade

Protestlistor Vid inaktualitet | Nar det politiska beslutet i fraga fattats och
tratt i kraft eller terkallats och under
forutsittning att en sammanstallning av
protestlistorna gjorts.

Protestlistor, sammanstallning Bevaras

Protokoll - Se Métesanteckningar.

Rapporter, egenproducerade Bevaras T.ex. projektrapporter, slutrapporter samt
arsrapporter.

Redovisningsplaner Bevaras Gemensamt dokument med

hanteringsanvisningar inom VIR” (se VIR-
vigledningen pa Regionarkivets webbplats).

1 exemplar av varje version.

7 Verksamhetsbaserad informationsredovisning
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Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Register/forteckningar av Bevaras T.ex. rorande personuppgiftsbehandlingar
varaktig betydelse eller fotografisamlingar.
Register, forteckningar, liggare, | Vid inaktualitet | T.ex. besoksregister och listor Gver
listor och andra tillfalliga mobilabonnemang.
hjalpmedel, som tillkommit for
att underlétta arbetet
Registreringsbevis Bevaras Avser stiftelser och bolag.
Reklam, inkommen Vid inaktualitet | Aven kursinbjudningar till externa kurser.
Reklamationer 2 ar
Rekvisitioner Vid inaktualitet
Remisser Bevaras Administrativa remisser som skickas mellan
myndigheter inom Region Stockholm
bevaras hos projekt- eller
forvaltningsgruppsledare.
Remissvar/yttranden Bevaras
Revisionsrapporter Bevaras T.ex. projektrapporter och arsrapporter.
Riktlinjer, egenupprittade Bevaras T.ex. for informationshantering och arkiv.
1 exemplar av varje version.
Riskanalyser, riskinventeringar | Bevaras
Rutinbeskrivningar, av varaktig | Bevaras Avser egenproducerade.
betydelse
Rutinbeskrivningar, av tillfallig | Vid inaktualitet | Avser egenproducerade.
betydelse
Réd, egenproducerade Bevaras
Samtycken, anvindning av Vid inaktualitet | Avser personer som inte har en anstillning
personuppgifter vid skapande av inom Region Stockholm.
konton i Region Stockholms
system
Skriftliga bekriftelser pa att Vid inaktualitet
handlingar inkommit
Skyddsrondsprotokoll Vid inaktualitet | Nar nytt upprattats.
Sortimentsforteckningar Vid inaktualitet
Statistik, handlingar rérande Bevaras Giller sammanstallningar.
Underlag gallras vid inaktualitet.
Styrande dokument, Bevaras 1 exemplar av varje version.
egenupprattade
Supportrapporter Vid inaktualitet | T.ex. anmalan av datorfel.
Systemdokumentation Vid inaktualitet | Gallras tidigast efter att systemet har
avvecklats.
Systemforteckningar Bevaras 1 exemplar av varje version.
Sandrapporter, fax Vid inaktualitet | Efter kontroll av 6verforing.
Sokordslistor till diariet Bevaras
Teckningar/illustrationer, Bevaras

original
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Regionarkivet 2024-10-23 ARK 2024/160
Handlingstyp Bevaras/ Anmaiarkning
Gallringsfrist
Telefonlistor Vid inaktualitet
Tillimpningsanvisningar, Bevaras Ett exemplar av varje version.
egenupprattade
Tjansteanteckningar Bevaras Nar sakuppgift tillfors i drendet.
Tjansteutldtanden Bevaras
Tvistemalshandlingar Bevaras
Underlag Vid inaktualitet | Nar slutprodukten ar fardigstalld.
T.ex. underlag till artiklar, rapporter, forslag,
beslut, bokslut, budget, intern planering och
verksamhetsredovisning.
Utlamnande av allmén - Se Arenden rérande begiran om
handling/uppgift ur allmin utlimnande av allmin handling/uppgift ur
handling allmén handling.
Utredningsuppdrag, handlingar | Bevaras
rorande
Utryckningsrapporter fran 2 ar
bevakningstjanst
Verksamhetsberittelser - Se Rapporter.
Verksamhetsplaner Bevaras/vid P& myndighets-, funktionsomréades- och
inaktualitet avdelningsniva eller motsvarande.
Ovriga nivéer gallras.
Verksamhetsuppfoljning, Bevaras/vid P& myndighets-, funktionsomréades- och
dokumentation rérande inaktualitet avdelningsniva eller motsvarande.
Ovriga nivéer gallras.
Vardetransportkvitton 2 ir
Arendeanmilningar Vid inaktualitet | T.ex. till styrelseméten,
namndsammantraden, fullméktige efter att
arendeanmalningarna har lagts upp pa
dagordningen.
Arenden rérande utlimnande av | Bevaras/vid Myndighetsbeslut, besvirshinvisning,
sekretessbelagda allmidnna inaktualitet eventuella 6verklaganden och domar samt
handlingar som leder till beslut fran domstol bevaras.
myndighetsbeslut om avslag eller
utlimnande med forbehall. Begédran om utlimnande gallras vid
inaktualitet efter sista datum for 6verklagan
eller efter beslut om laga kraft.
Arenden rérande utlimnande av | Vid inaktualitet

sekretessbelagda allminna
handlingar som inte leder till
myndighetsbeslut om avslag eller
utlimnande med f6rbehall
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Overprévningar Bevaras
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5. Hantering av kurs- och utbildningsmaterial

Hos regionens myndigheter finns kurser och utbildningar som ska bevaras i
sin helhet, men ocksa de som kan gallras vid inaktualitet. En utgangspunkt
for att ett bevarande ska kunna bli aktuellt ar att en myndighet inom
regionen har tagit fram och ansvarar for kurs- och utbildningsmaterialet.
Kursansvarig/kursidgare borde vara mest insatt i kurs- och
utbildningsmaterialet och ska utifrén vissa stillningstaganden kunna
bedoma om materialet ar vart att bevara eller om det efter en tid kan
gallras.

Exempel pa fragestillningar kan vara:
e Ar det en kurs som rér myndighetens huvudsakliga verksamhet och
som har ett unikt och vardefullt innehall?
e Ar det en kurs som har stor betydelse avseende vard av patienter?
e Ar det en kurs som har viktigt medicinskt inneh3ll?
e Ar det ett innehall som kan vara intressant for framtida forskning?

Om inget av ovanstdende pastdenden galler talar det for att kursens
innehall kan gallras vid inaktualitet. Myndigheten kan darmed gallra
kursmaterialet nar det inte langre behovs for verksamheten.

Ansvar for informationsvardering och registrering
Kursansvarig/kursigare maste gora bedomningen om materialet ar av
bevarandekaraktar eller om materialet kan gallras efter en tid (t.ex. nar
kursen inte anviands langre). En regel hos respektive myndighet bor vara att
inget publiceras i ett utbildningssystem eller pa annan plattform innan ett
stallningstagande vad avser bevarande och gallring har gjorts.

Bedomningen ska framforas till myndighetens lokala forvaltare (i den man
det finns) for utbildningssystemet eller plattformen nar det ror sig om
kurser och utbildningar som ska publiceras. Den lokala forvaltarens
uppdrag blir i sa fall att sdkerstilla att kurser och utbildningar som ska
bevaras registreras av kursansvarig/kursagare i myndighetens centrala
arendehanteringssystem, exempelvis Edit.

I de fall kurser och utbildningar inte ar aktuella for publicering i ett
utbildningssystem eller pa annan plattform maste ett stallningstagande
goras vad giller bevarande eller gallring av innehéllet innan kursen eller
utbildningen halls i t.ex. en utbildningslokal.
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Kurser och utbildningar som ska bevaras ska registreras i det centrala
drendehanteringssystemet i format enligt géllande formatspecifikation (LA
2018-0122).

I drendet ska ocksa foljande information finnas med:
e Namn pa kursen.
e Syfte och malgrupp
e Eventuell statistik

Uppdatering av kurs

Om en kurs eller utbildning av bevarandekaraktar genomgar en storre
uppdatering ska dven den nya versionen bevaras. Detta bor goras innan
publicering sker i ett utbildningsystem eller vid ett presentationstillfille i en
utbildningslokal. Huruvida det ror sig om en storre forandring av kurs- och
utbildningsmaterialet blir upp till kursagare/kursansvarig att bedoma.

Intyg och betyg
Se Bevarande och gallringsplan for information inom personaladministrativ

verksamhet, (ARK 2020-0109), 6ver vilka intyg och betyg som ska bevaras
respektive gallras.



