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1. Inledning

Denna plan dr den gemensamma informationshanteringsplanen med gallringsbeslut for
kommunikationsinformation inom Region Orebro 1in. Myndigheters handlingar ir i regel allménna
handlingar (Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 3§) och ska arkiveras enligt Arkivlagen (1990:782) och
Arkivforordningen (1991:446). Allménna handlingar far gallras (forstéras), men man maste alltid
beakta rétten att ta del av allménna handlingar, behovet av information for rittsskipning och
forvaltning och 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 l4ns arkivmyndighet, vilket sker genom att informationshanteringsplanen med gallringsbeslut
faststills. Saknas en handling i informationshanteringsplanen fér den inte gallras férrdn 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 léngre fyller ndgot behov for verksamheten.

Kolumnen férvaring i planen visar var handlingen ska forvaras och var den ska arkiveras. Anges hos
handldggande verksamhet kan verksamheten sjélva vélja pa vilket sitt 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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Handling Bevaras/Gallras | Forvaring Anmiirkning
Film uppréttad av eller gjord pa Bevaras Se Filmer (oavsett lagringsmedia) som
uppdrag av Region Orebro lin, anmirkning | har ett historiskt och/eller kulturellt

som bedoms vara av sarskilt
intresse

varde ska bevaras for all framtid.
Avser unik dokumentation av
verksambhet eller personal.

Exempelvis filmer:

- uppréttade i marknadsforings-
eller kommunikationssyfte

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

- av byggnader/lokaler/
interirer/ exteriorer

- av personal i arbete/
arbetsuppgifter

- av verksambhetsspecifik
utrustning

- frén hindelser som ront stor
uppmérksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervirlden.

Till filmen ska om mojligt tillforas
information om vem eller vad den
forestiller, nir det ar filmat och 1
vilket sammanhang, samt namn pa den
som filmat.

Filmer i systemet Mediaflow som ska
bevaras arkiveras dér tills vidare.

Filmer utan aktuellt
kommunikationssyfte eller filmer
dldre &n 5 &r, som inte finns inlagda i
systemet Mediaflow, arkiveras pa
Regionarkivet.
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Kontakta Regionarkivet for radgivning
gillande format.
Film uppréttad av eller gjord pa Vid inaktualitet Exempelvis:
uppdrag av Region Orebro lin, - filmer fran personalsociala
som beddms vara av tillfallig eller sammanhang, arbetsmoten
ringa betydelse eller personalmdten
- liknande filmer, fran samma
tillfélle
- filmer med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna filmer
- filmer uppkomna vid test av
utrustning.
Fotografi/bild upprittad av eller | Bevaras Se Fotografier som har ett historiskt
gjord pa uppdrag av Region anmirkning | och/eller kulturellt varde ska bevaras

Orebro ldn, som bedoms vara av
sdrskilt intresse

for all framtid. Avser fotografier som
dokumenterar den egna verksamheten
och personalen.

Exempelvis fotografier:

- pressfoton pa personal och
politiker

- forestdllande personal i arbete/
arbetsuppgifter

- uppréttade i press,
marknadsforings- eller
kommunikationssyfte

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

- av byggnader/lokaler/
interidrer/ exteriorer

- av verksamhetsspecifik
utrustning

- frén hindelser som ront stor
uppméarksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervérlden.

Giller dven dldre fotosamlingar/
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Handling

Bevaras/Gallras

Forvaring

Anmiirkning

bildarkiv av historiskt och/eller
kulturellt vérde.

Till fotografiet ska om mojligt tillforas
information om vem eller vad det
forestéller, nér det &r taget och i vilket
sammanhang, samt fotografens namn.

Fotografier i systemet Mediaflow som
ska bevaras arkiveras dar tills vidare.

Fotografier utan aktuellt
kommunikationssyfte eller fotografier
dldre &n 5 &r, som inte finns inlagda i
systemet Mediaflow, arkiveras pé
Regionarkivet.

Kontakta Regionarkivet for rddgivning
géllande format.

Fotografi/bild uppréttad av eller
gjord pa uppdrag av Region
Orebro ldn, som beddéms vara av
tillféllig eller ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis:

- Portrittfoton pé personal
(forutom pressfoton)

- fotografier fran
personalsociala sammanhang,
arbetsmoten eller
personalmoten

- liknande fotografier tagna vid
samma tillfalle.

- fotografier med teknisk
undermalig kvalitet samt
oavsiktligt uppkomna
fotografier

- fotografier uppkomna vid test
av utrustning.

Grafiskt program, grafisk profil

Bevaras

Diariefors 1
Platina
diarium

Kommunikationsplan

Hanteras tillsammans med det projekt
som planen tillhor.

Se Region Orebro liins
informationshanteringsplan for
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Handling
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Forvaring
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administrativ information, avsnitt 6.

Ljudupptagning upprittad av eller
gjord pa uppdrag av Region
Orebro 14n, som bedoms vara av
sarskilt intresse

Bevaras

Se
anmarkning

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

Exempelvis ljudupptagningar:

- uppréttade i marknadsforings-
eller kommunikationssyfte

- frén presstraffar,
sammantridden och publika
evenemang som exempelvis
jubileer, 6ppet hus och
invigningar

- av intervju med personal

- fran hindelse som ront stor
uppmérksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervérlden.

Till ljudupptagningen ska om mojligt
tillféras information om vem eller
vilka som &r med, nér det ir inspelat
och i vilket sammanhang, samt vem
som gjort inspelningen.

Ljudupptagningar i systemet
Mediaflow som ska bevaras arkiveras
dar tills vidare.

Ljudupptagningar utan aktuellt
kommunikationssyfte eller
ljudupptagningar dldre &n 5 ar, som
inte finns inlagda i systemet
Mediaflow, arkiveras pé
Regionarkivet.

Kontakta Regionarkivet for radgivning
géllande format.

Ljudupptagning uppréttad av eller
gjord pa uppdrag av Region

Vid inaktualitet

Exempelvis ljudupptagningar:
- fran personalsociala
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Orebro 14n, som bedoms vara av
tillféllig eller ringa betydelse

sammanhang, arbetsmoten
eller personalmoten
- liknande, fran samma tillfille
- med teknisk undermélig
kvalitet samt oavsiktligt
uppkomna ljudupptagningar
- uppkomna vid test av
utrustning.

Nyhetsbrev och
informationsutskick,
egenproducerade

Se anmérkning

Diariefors i
Platina
diarium
(ett drende

Nyhetsbrev och informationsutskick
av vikt, som innehéller 6vergripande
information om verksamheten,
bevaras. Till exempel

per &r 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 anmirkning Pdf eller Bildspel som har ett historiskt
upprittad av eller gjord pa papper till och/eller kulturellt virde ska bevaras
uppdrag av Region Orebro lin, Regionarkivet | for all framtid. Avser unik

som beddms vara av sarskilt
intresse

dokumentation av verksamheten.

Exempelvis bildspel:

- uppréttade i marknadsforings-
eller kommunikationssyfte

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

- framtagna kring hindelse som
ront stor uppmérksamhet

- som anses vara av intresse for
eftervérlden.

Presentation i form av bildspel
upprittad av eller gjord pa
uppdrag av Region Orebro liin,
som bedoms vara av tillfallig eller
ringa betydelse

Vid inaktualitet

Exempelvis bildspel:
- frén interna utbildningar och
presentationer
- fran personalsociala
sammanhang, arbetsmdten
eller personalmoten.
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Pressklipp, nyhetssammandrag Bevaras Diariefors i Sammanstéllning fran extern
eller motsvarande gillande Region Platina leverantor med rubriker och killa.
Orebro lin diarium (ett
drende per ar)
Pressmeddelande Bevaras Diariefors i
Platina
diarium (ett
drende per ar
och
pressrum)
Samtycke till Avser exempelvis samtycke till
personuppgiftsbehandling medverkan pa film eller fotografi.
Se Informationshanteringsplan for
Region Orebro lin — administrativ
information.
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
i digital mapp
per é&r, vissa
dven i
pappersform

egenproducerade trycksaker, analoga
och digitala bevaras. Till exempel
affischer/posters, annonser,
broschyrer, bocker,
informationsskrifter och allmén
patientinformation.

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

Till trycksaken ska tillforas
information om nér, var och i vilket
sammanhang den anvénts.

Trycksaker av storre vikt som
distribuerats i analogt format bevaras
dven 1 analog form. De levereras till
Regionarkivet for arkivering.
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3. Webbplatser och applikationer (appar)

Giltigt datum fr o m
2026-10-26

Handling

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Applikation dér verksamhet/forvaltning
inom Region Orebro lin ansvarar for
innehallet

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjélp av
Ogonblicksbild vid samma tidpunkt tva
génger/ar (forslagsvis en gang pé hosten
och en géng pé véren) eller vid storre
fordndringar av utseendet pa
applikationen.

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

Verksamhetsansvarig for respektive
applikation/tjinst inom Region Orebro
ldn 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 sétt, enligt
denna informationshanteringsplan.

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

Se anmirkning

Sidorna ska bevaras med hjilp av en
digital 6gonblicksbild vid samma
tidpunkt tvé génger/ar (forslagsvis en
gang pa hosten och en gang pa véren).
Extra 6gonblicksbilder ska dven tas vid
storre forandringar av utseendet pa
webbplatsen samt vid storre
samhéllsomvélvande hindelser, som
exempelvis vid en pandemi.

En 6gonblicksbild innebér att man med
hjéalp av en webbcrawler skapar en kopia
av webbplatsen som visar hur den ség ut
vid tillféllet.

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

Internt producerad information som
skapats i syfte att 14ggas 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 6gonblicksbilden av
webbplatsen arkiveras.

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

Se anmirkning

Sidorna ska bevaras med hjilp av
Ogonblicksbild vid samma tidpunkt tva
ganger/ar (forslagsvis en gang pa hosten
och en géng pé varen). Extra
Ogonblicksbilder ska dven tas vid storre
forandringar av utseendet pa webbplatsen
samt vid storre samhéllsomvélvande
hindelser, som exempelvis vid en
pandemi.

En 6gonblicksbild innebér 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 ldggas ut pd webben
(till exempel nyhetsbrev och
pressmeddelanden) ska arkiveras av
respektive ansvarig verksamhet pé annat
satt, enligt denna
informationshanteringsplan.

Information som publiceras pa

webbplatsen anses inte arkiverad i
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samband med att 6gonblicksbilden av
webbplatsen arkiveras.

Region Orebro lins intranit

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjilp av en
digital 6gonblicksbild vid samma
tidpunkt tvéa ganger/ar (forslagsvis en
ging pa hosten och en gang pa véren).
Extra 6gonblicksbilder ska dven tas vid
storre fordndringar av utseendet pé
webbplatsen samt vid storre
samhillsomvilvande hindelser, som
exempelvis vid en pandemi.

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

Objektigare for Region Orebro lins
intranit ansvarar for att arkivering (enligt
ovanstaende) av webbplatsen sker.

Internt producerad information som
skapats i syfte att 14ggas ut pa webben
(till exempel nyhetsbrev och
pressmeddelanden) ska arkiveras av
respektive ansvarig verksamhet pé annat
sétt, enligt denna
informationshanteringsplan.

Information som publiceras pa
webbplatsen anses inte arkiverad i
samband med att 6gonblicksbilden av
webbplatsen arkiveras.
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4. Sociala medier
Handling Bevaras/Gallras Anmiérkning
Fotografi, film eller ljudupptagning Se kapitel 2. Information/kommunikation
— presentationsmaterial.
Inldgg och kommentar vars innehall | Bevaras Inldgget/kommentaren ska omgéende tas
pa nagot sitt strider mot gillande ut och diarieforas och dérefter
lagstiftning avpubliceras frén det sociala mediet.
De uppgifter som hér avses ar
exempelvis:
- uppvigling
- hot
- hets mot folkgrupp
- barnpornografibrott
- olaga valdsskildring
- upphovsrittsintrang.
Se dven Region Orebro lins riktlinjer for
anviandning av sociala medier.
Inldgg och kommentar som Bevaras Inldgget/kommentaren ska tas ut och
foranleder atgérd diarieforas.
Inldgg och kommentar som Bevaras Inldgget/kommentaren ska omgéende tas
innehaller sekretessbelagda uppgifter ut och diarieforas. Dérefter ska
informationen gallras fran det sociala
mediet. Géller till exempel klagomal.
Inldgg och kommentar som Bevaras Inldgget/kommentaren ska tas ut och
myndigheten bedomer vara av diarieforas. Inliggen/kommentarerna
sarskilt intresse kan sedan gallras frén det sociala
mediet.
Inldgg och kommentar som Vid inaktualitet Inldgget/kommentaren kan gallras vid

myndigheten bedomer vara av ringa
eller tillféllig betydelse

inaktualitet. Exempelvis:

- kommentarer och inldgg som
inte berdr Region Orebro lins
verksamhet

- kommentarer och inldgg som
endast &r for kdnnedom

- kommentarer och inldgg av
enklare karaktar.

Inldgg och kommentar vars innehall
pa nagot sétt strider mot beslutade
riktlinjer eller direktiv

Se anmirkning

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 lin Vid inaktualitet

Lénk till andra sociala medier eller
webbplatser/-sidor

Vid inaktualitet

Sida pé sociala medier dir
verksamhet/forvaltning inom Region
Orebro lin ansvarar for innehallet

Se anmérkning

Sidorna ska bevaras med hjélp av
skdrmdump 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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