Handlingstyper - definitioner och gallringsfrister

Handlingstyp &r en gruppering av liknande handlingar utifrdn en definition. Till varje handlings
en gallringsfrist. Handlingstypen ger en gemensam forstaelse for vad det dr for slags verksamhe
samt styr gallring av verksamhetsinformation. Handlingstyperna ska anvéndas for att kategorise
verksamhetsinformation som upprattas eller inkommer till Region Skane. Informationen om vil
handlingstyp verksamhetsinformation dr ska anges som metadata for respektive verksamhetsini

I det hiar dokumentet framgér Region Skéanes av regionarkivarien beslutade handlingstyper. Dol
anvédndas som informationshanteringsplan i de fall verksamheten dnnu inte har tagit fram en ege

Genomforda forandringar och motivering av fordndringarna framgér i kolumn F-I i fliken Hand
Forandringar av handllingstyper géller fran det datum dé detta dokument godkéants. Det innebé1

handlingstyperna/gallringsraden ska anvéndas for handlingar som uppréttas eller uppdateras eft
beslutsdatumet.
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Handlingstyp

Anbud, infordran

Anbud, antaget

Anbud, ej antaget

Anbudsansokan, antagen

Anbudsansokan, ej antagen

Anmalan

Anmalan, halso- och vardval

AnsoOkan, antagen

Ansokan, ej antagen

Ansokan, ackreditering

Ansokan, sjukresa och fardtjanst
Ansokan, HR

Ansokan, HR pension

Ansokan, HR omplacering
Ansodkan, HR arbetsskador
Anvisning

Avtal

Avtal, forsakring

Avtal, hyra

Avtal, service




Avvikelserapport

Beslut

Beslut, attestratt och utanordning

Beslut, delegationsbeslut

Beslut, delegationsordning

Beslut, delegering av medicinska uppgifter
Beslut, férhandsprovning

Bestallning

Bestallning, direktupphandling
Bestéllning, journalkopia

Begaran om polishandrdckning

Bokforingsregister

Budget

Checklista

Dagordning

Direktiv

Enkat



Forskningsdata

Forteckning

Forteckning av tillfallig betydelse

Forradsadministration av narkotika

Informationsmaterial

Informationsmaterial av tillfallig betydelse

Inspektionsprotokoll

Inspektionsprotokoll, egenkontroll

Inspektionsprotokoll, medicinsktekniska produkter

Inspektionsprotokoll, Idpande serviceinspektion



Intyg

Korrespondens

Lakemedelsprovning 2001/20/EG

Mall

Motionssvar

Mottagningskvitto

Plan




Program

Protokoll

Protokollsutdrag

Prévning av implantat

Prévning av medicinteknisk produkt

Rapport

Rapport, forskning

Rapport, HR
Remiss
Remissvar
Reservation

Riktlinje

Ritningar och modeller



Rollbeskrivning

Samtycke

Skatteredovisning
Specifikation
Statistik

Statistik, [6pande

Strategi

Transportjournal

Upphandlingsdokument

Verifikation

Yttrande

Overklagande



Definition Gallringsfrist

Inbjudan eller begaran om att fa in anbud fran potentiella leverantorer Bevaras
Bindande svar fran leverantor pa upphandlingsdokument som antagits Bevaras
Bindande svar fran leverantor pa upphandlingsdokument som inte antagits 2 ar
Avser anstkan om att Ilamna anbud i upphandling som antagits Bevaras
Avser ansdkan om att [dmna anbud i upphandling som inte antagits 2ar
Meddelande som innebar att ett drende inleds Bevaras
Val av vardgivare eller mottagning genom e-tjanst eller listningsblankett 10 ar
Inldmnat 6nskemal som beddms enligt faststallda kriterier Bevaras

Inldmnat 6nskemal som bedéms enligt faststallda kriterier som resulterat i avslag 2 ar

AnsGkan om driftentrepenad inom vard Bevaras
Inldmnat 6nskemal om sjukresa och fardtjanst 10 ar
Inlamnat 6nskemal knuten till individ inom HR-process 2ar
Inlamnat 6nskemal om att ga i pension Bevaras
Inldmnat 6nskemal om omplacering Bevaras
Inldmnat 6nskemal om ersattning vid arbetsskada Bevaras
Information som beskriver hur nagot bor utforas. En anvisning bor foljas. Bevaras
Juridiskt bindande 6verenskommelse mellan tva eller flera parter Bevaras
Forsakringar inklusive forsakringshandlingar 2 ar
Avtal for hyra av lokal Bevaras

Avtal géllande service av viss produkt, till exempel kaffemaskin 2ar



Rapportering av handelser som avviker fran uppstallda krav

Avgorande i viss fraga eller faststallt val mellan olika alternativ

Beslut om vem som har ratt att attestera faktura och besluta om utbetalning

Beslut fattat pa uppdrag av ndmnd eller styrelse i ett sarskilt drende eller grupp
av arenden

Delegering ar 6verlamnande av beslutsratt, det vill sdga att man later nagon
annan fatta beslut i ens eget namn

Beslut om delegering av medicinska uppgifter

Provning av ratten till ersattning innan atgarden utfors

Begdran om leverans av vara eller tjanst

Bestallning vid inkop som uppgar till ett varde under 100 000 kronor
Bestallning av journalkopia via blankett, telefon eller e-post

Begaran om polismyndighetens hjalp

Grund- och huvudbokféring samt sidoordnad bokféring. Har ingar ekonomiska
hédndelser bokférda sa att de kan presenteras i registreringsordning eller per
redovisningsperiod i systematisk ordning samt kundreskontrajournaler,
leverantérskontrajournaler och anlaggningsregister per rakenskapsar.

Prognos for framtida ekonomiska handelser

Lista 6ver arbetsmoment pa vilken notering gors att respektive arbetsmoment
har utforts

Lista pa fragor som ska diskuteras vid ett sammantrade eller méte, exempelvis
agenda

Riktlinjer for ett uppdrag

Ifyllt frageschema for datainsamling

Bevaras

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras
10 ar

Inaktualitet

Bevaras

Bevaras

2ar

Bevaras

Bevaras

Inaktualitet



Studerad data som ligger till grund fér forskningsresultat

En ordnad upprékning av nagot

Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som har tillkommit for
att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet

Handlingar rérande forradsadministration av narkotika som ror tillférsel,
forbrukning och kassation av narkotiska ldkemedel. (HSLF-FS 2017:37, 12 kap 3 §)

Handlingar framtagna for att informera grupp, exempelvis skrivelse, webbsidor,
intranat, annonser, presentationer, program eller trycksaker

Informationsmaterial framtaget som stod for att informera kollegor i det dagliga
arbetet

Inspektionsprotokoll ar resultat av en granskning och uttalande om information
eller vissa férhallanden. Inspektionsprotokoll kan tvinga fram en atgard, till
skillnad fran en rapport.

Protokoll fran verksamhetsutévares kontroll av den egna verksamheten for att
efterleva lagar och regler, bland annat inom miljé och livsmedel

Kvalitetskontroll vid drift och underhall av medicinsktekniska produkter

Protokoll for I6pande serviceinspektion &r resultat av en granskning och

uttalande om information eller vissa férhallanden. Inspektionsprotokoll kan
tvinga fram en atgard till skillnad fran en rapport.

Bevaras

Inaktualitet

15 ar

Bevaras

Inaktualitet

Bevaras

10 ar



Information som beskriver hur nagot ska utforas. En instruktion ska féljas.

Formell bekraftelse eller forsakran

En ordnad upprékning av personals jour- och évertid

Meddelanden med specifik avsdndare och mottagare oavsett om de skickas med
exempelvis brev, fax, e-post, sms eller via sociala medier. Hit rdknas dven muntlig

korrespondens som noterats i skrift.

Meddelanden med specifik avsandare och mottagare som beddms sakna varde
for rattskipning, forvaltning eller forskning

Skriftlig bekraftelse att en viss vara eller tjanst tagits emot
Skriftlig bekraftelse att en viss vara eller tjanst tagits emot och bedéms ha ett
stort varde for rattskipning, forvaltning eller forskning

Undersokningar som syftar till att sdkerstélla effekt och sdkerhet av nya
ldkemedel i enlighet med EU-direktiv 2001/20/EG

Undersokningar som syftar till att sdkerstalla effekt och sakerhet av nya
lakemedel i enlighet med EU-férordning EU536/14

Hjalpmedel som anvands som forebild i syfte att astadkomma, i vissa avseenden,
lika foremal, dokument eller monster

Formellt forslag i beslutande forsamling

Svar pa formellt forslag i beslutande férsamling

Mottagningsbevis for prévarhandbok, fran sponsor till provare

Genomtadnkt program for att na ett visst mal. Konkret beskrivning hur 6nskade
resultat ska uppnas.

Grundprinciper for en verksamhets handlande, som grundar sig pa vision och
overgripande mal

Bevaras

Bevaras

3ar

Bevaras

Inaktualitet

10 ar

Bevaras

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Dokument som o6versiktligt beskriver det resultat

man vill uppna inom ett verksamhetsomrade samt

forutsattningarna for detta.

Nedtecknad beskrivning som dokumenterar och intygar ett handelseforlopp

Utsnitt ur protokoll for en paragraf

Beddmning av huruvida ett implantat ar sakert eller ej

Systematisk undersokning som involverar en eller flera forsékspersoner for att

beddma en produkts sdkerhet och prestanda

Redogorelse for resultatet av en undersokning eller ett utfort uppdrag
Redovisning av forskningsresultat oavsett form och kontext

Rapport inom HR-processerna, exempelvis halsodeklarationer och
kunskapskontroll rérande sakerhet

Skriftlig begdaran om bedémning, undersdkning eller behandling

Svar pa remiss

Reservation mot beslut

En riktlinje ska konkretisera hur verksamheten ska uppna det som anges i till
exempel en policy

Tva- och tredimensionella beskrivningar av nulage och plan for framtida lage

Bevaras

Bevaras

Bevaras

15 ar

10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Beskrivning av roll vari krav framgar som innehavaren av rollen ska uppfylla
Frivillig, sarskild och otvetydig viljeyttring genom vilken en person som tillfragats
om nagot, efter att ha fatt information, godtar det fragan géller
Skatteredovisningshandlingar och handlingar som utgor underlag for
skatterevision samt deklaration och momsrekvisition

Formell definition av krav

Resultat fran insamling, bearbetning, redovisning och analys av data

Statistik av tillfallig betydelse som bedoms sakna betydelse for rattskipning,
forvaltning eller forskning

Overgripande riktlinjer for hur ett visst mal ska
uppnas

En ordnad upprakning som anvands vid hantering av farligt avfall
Med upphandlingsdokument avses varje dokument som en upphandlande

myndighet anvander for att beskriva eller faststélla innehallet i upphandlingen

Underlag som dokumenterar affarshandelser i bokforingen eller justering av
bokforingen. Kan vara en faktura, ett kvitto eller ett skuldebrev som innehaller
information om affarshandelsen.

Formellt tillkdnnagivande eller uttalande

Begéran att beslut ska prévas i hégre instans och andras enligt yrkande

Bevaras

Bevaras

7 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

3ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras



Styrande Kommentar Foérandring sedan forra Ersatter handlingstyp

versionen

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej Alla
ackrediteringsansokningar
som beslutas politiskt,
oavsett om de leder till avtal
eller ej, ska diarieféras och
bevaras. Se vidare Bevarande
av ackrediteringsansdkningar
2013-01-21

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja Beslutas lokalt i
verksamheten

Nej

Nej 2 ar efter avtalstidens utgang
eller att objektet [dmnat
forvaltningens ago

Nej Utgar. Avtal, hyres Hyresavtal

kategoriseras som Avtal

Nej 2 ar efter avtalstidens utgang
eller att objektet [amnat
forvaltningens dgo




Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Utldamnande av digital
journalkopia noteras i
journalen. Vid utlamnande av
analog journalkopia bevaras
bestallningen i journalen.

Ej ifyllt frageschema hanteras
som mall

Ej ifyllt frageschema hanteras
som mall. Resultat av
enkatundersokning framgar i
rapport.

Forandrad definition



Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Se RA:FS 1999:1 for exempel
pa forskningshandlingar som i
vissa fall bor bevaras

Individuell
forbrukningsjournal ingar i
journalen och bevaras.

Se vidare i Gallring av
handlingar av ringa eller
tillfillig betydelse

| enlighet med 26 kap. 19 §
miljébalken och Férordning
om verksamhetsutévares
egenkontroll (1998:901).

Gallras 3 ar efter produkten
tagits ur bruk. Har ingar
autoklavkurvor med
sparbarhet till sterila enheter
och batchlappar som
hanteras utanfor
patientjournal.

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp



Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Beslutas lokalt i
verksamheten. Till instruktion
raknas aven
processbeskrivning,
processkarta, malkort och
styrkort.

Se vidare i Gallring av
handlingar av ringa eller
tillfllig betydelse

Se RA:FS 1999:1 for exempel
pa forskningshandlingar som i
vissa fall bor bevaras

Se RA:FS 1999:1 for exempel
pa forskningshandlingar som i
vissa fall bor bevaras

Beslutas politiskt av
Regionfullmaktige

Forandrad definition

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Forandrad definition



Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Se RA:FS 1999:1 for exempel
pa forskningshandlingar som i
vissa fall bor bevaras

10 ar efter att provningen av
produkten har avslutats eller,
i de fall produkten slapps ut
pa marknaden, 10 ar efter att
den sista produkten slappts
ut pa marknaden. Se dven
RA:FS 1999:1 for exempel pa
forskningshandlingar som i
vissa fall bor bevaras

Beslutas av Regionstyrelsen
eller annan 6vergripande
organisationsniva

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Forandrad definition




Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Se vidare i Gallring av
handlingar av ringa eller
tillfillig betydelse

Kalla definintion: LOU/LUF 2
kap 8 §,LOV2kap 1§

Ny gallringsfrist pa 7 ar galler
dven retroaktivt
Kalla definition:
Rikstermbanken

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp

Ny handlingstyp



Motiv till forandring

Gallringsfrist andras fran gallras 2 ar till
bevaras. Avtal, hyres ingar darmed i
kategori Avtal.




Definitionen har fortydligats efter dialog

med Region Skanes terminologer. Ordet

verksamhet har tagits bort i definitionen.
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/
nodes/32826332


https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332

Foljer RA:FS 1999:1

Ny handlingstyp med anledning av egen
gallringsfrist i jamforelse med
Forteckning. Ny gallringsfrist med
anledning av preskriptionstider for
narkotikabrott. 15 ar istéllet for 10 ar.



Definitionen har fortydligats efter dialog
med Region Skanes terminologer.
Foljande har flyttats till kommentaren:
Beslutas lokalt i verksamheten. Till
instruktion raknas aven
processbeskrivning, processkarta,
malkort och styrkort.
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/
nodes/32826332

Behov av annan gallringsfrist for kvittens

Foljer gallring enligt
direktiv/férordning/lag

Foljer gallring enligt
direktiv/forordning/lag

Ny typ i samband med kartlaggning av
forskningsprocesser.

Definitionen har fortydligats efter dialog
med Region Skanes terminologer.
Foljande har flyttats till kommentar:
Beslutas politiskt av fullmaktige.
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/
nodes/32826332


https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332

Ny handlingstyp i linje med
Gallringsbeslut avseende strategi och
program 2024-12-10
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/
nodes/62320503

Ny typ i samband med kartlaggning av
forskningsprocesser.

Ny typ i samband med kartlaggning av
forskningsprocesser.

Battre atersokning for aterkommande
och specifika forskningshandlingar.

Definitionen har fortydligats efter dialog
med Region Skanes terminologer.
Foljande har flyttats till kommentar:
Beslutas av Regionstyrelsen eller annan
overgripande organisationsniva.
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/
nodes/32826332


https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/62320503
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/62320503
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/32826332

Ny typ i samband med kartlaggning av
forskningsprocesser.

Ny handlingstyp i linje med
Gallringsbeslut avseende strategi och
program 2024-12-10
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/
nodes/62320503

Juridiskt viktig term fér myndigheten
vilket underlattar atersékning


https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/62320503
https://dokit.i.skane.se/otcs/cs.exe/app/nodes/62320503

