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1 Syfte

Dokumenthanteringsplanen redovisar vilka allminna handlingar som hanteras inom
verksamheten. Den innehdller anvisningar var handlingar férvaras, om de bevaras eller
gallras, samt nir de levereras for slutarkivering.

Dokumenthanteringsplanen ses over arligen for eventuell revidering och uppdatering.

Det ar ansvarig namnd som fattar beslut om eventuella @ndringar och tilligg, efter samrad
med handldggare inom verksamheten samt med arkivpersonal.

2 Gallring

Gallring innebar att allmdnna handlingar forstors. Detta far endast ske om beslut har fattats av
myndigheten, d v s den ndmnd som producerat handlingen. Dokumenthanteringsplanen ar
ndmndens gallringsbeslut.

Om en handlingstyp inte finns med 1 dokumenthanteringsplanen bevaras den till dess att
ndmnden fattat ett eventuellt gallringsbeslut. Gallring géller oavsett mediebdrare och géller
dven darfor digitala handlingar.

Gallring sker i samband med att gallringsfristen har 16pt ut. Om nagon begir att fa ta del av en
handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, far gallring inte
verkstillas innan eventuellt utlimnande.

Handlingar som omfattas av sekretess eller dr integritetskdnsliga ska forstoras under
kontrollerade former — brinnas, strimlas, tuggas eller liknande.

3 Rensning
Rensning &r inte nagon gallringsatgérd och kraver darfor inget sérskilt beslut. Rensas bort

gbrs handlingar som inte 4r allmédnna och sadant som inte tillfor d&rendet sakuppgift.

Rensning innefattar d&ven skrap som plastfickor, hédftklamrar, pappersbindare, gem, tejp,
gummisnoddar och annat som kan skada handlingarna pa sikt.

Rensning ska alltid ske innan leverans till kommunens slutarkiv.

4 Leverans till arkivet

Tidpunkt for leverans sker enligt dokumenthanteringsplan. Kommunens slutarkiv tar endast
emot handlingar som ska bevaras. De ska vara rensade och logiskt ordnade. Kontakta alltid
arkivansvarig personal innan leverans till slutarkivet.



5 Information av tillfallig eller ringa betydelse
Handlingar som é&r av tillfillig eller ringa betydelse far gallras under forutséttning att de inte

medfor att allminhetens insyn asidositts och att handlingarna bedéms sakna vérde for
rattsskipning, férvaltning och forskning.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/gallras

Upprattade, inkomna och utskickade handlingar av Valfri Vid inaktualitet
tillfallig eller rutinmaéssig karaktér, t ex
e Skrivelser for kinnedom
e Foreskrifter, cirkulidr, meddelanden och liknande
e Inbjudningar och anmalningar till externa kurser
och konferenser
e Reklam och broschyrer




» Naringsliv och turism

Arende-/handlingstyp

Forvaring

Bevara/Gallra

Anmarkning

Levereras till slutarkivet

Vilken typ av handling ror det
sig om?

Piarm, nararkiv, i ett
system?

Bevaras/vid
inaktualitet/tidsfriste
r?

ompletterande uppgifter/sarskilt
handhavande/vem ansvarar?

Ja/nej. Om ja, i sa fall niar?
T ex nir den inte behovs i
vht

Upprattade, inkomna och
utskickade handlingar av tillfallig
eller rutinmassig karaktar, t ex
o  Skrivelser for kannedom
e Foreskrifter, cirkular,
meddelanden och liknande
e Inbjudningar och
anmalningar till externa
kurser och konferenser
Reklam och broschyrer

Valfri

Gallras vid inaktualitet

fran samverkan déar turism eller
naringsliv ingar tex. Dialogmdéten
LRF, Naringslivsrad,
samverkansmoten turism etc

Néringslivsnyt.t ) Digital mapp pa Bevaras Digitalt utskick, arkiveras i
(nyhetsbrev till féretagen) G: samlingsarende 1 ggr/ar.
Naringslivsstrategi 360 Bevaras Beslutas av Kommunstyrelsen | jg

Utgaende inbjudningar till méten, | E_post Gallras vid inaktualitet

foretagsfrukostar etc.

mailutskick till foretag E-post Gallras vid inaktualitet

mailutskick till naringslivsrad E-post Gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar och handlingar| Hos tjiansteperson Bevaras 2 ar




Handlingsplaner eller liknande Hos tjansteperson Bevaras Lamnas till arkiv var 12
rorande foretagsklimat man

- _ 360 Bevaras Ja
Ansdkningar evenemangsbidrag
avtal evenemangsbidrag 360 Bevaras Ja
Presentationer till foretagstraffar, | Hos tjansteperson Gallras vid inaktualitet
informationsmoten, politik
Adressregister med Hos tjansteperson Gallras vid inaktualitet | Enbart kontaktuppgifter till
kontaktuppagifter till féretagare kontaktpersoner pa foretag.

Omfattas ej av GDPR.
TURISM
Protokoll Tursam 360 Bevaras Ja
Kommunkartan Turismférrad Bevaras Referens-ex lamnas till
arkiv vart 2 ar.
InfoPointavtal Digitalt pa server, Bevaras Ja
diarieférs i 360
Turistbroschyrer Turismforrad Bevaras Referens-ex lamnas till
arkiv vart 2 ar.
Protoll<oII/Minpesanteckningar och | Hos tjansteperson Bevaras Tex Regionala 2 ar
handlln.gar fran arbgtsgrupper kring Turistutvecklingsgruppen,
tex projekt, kampanjer och regionen, Bergslagens
arrangemang. destinationsgrupp, Business
Region Orebro,

Verksamhetsplaner eller liknande | Hog tjansteperson Bevaras 2ar

fran samverkan inom

turismverksamheten
ljudguider Digitalt pa server Gallras vid inaktualitet
minnesanteckningar avstamning | papper - Gallras vid inaktualitet
medarbetare/chef parm/datafil
Inlast pa
Tjanstepersons rum
Avtal av kortvarig karaktar, tex Parm/dataserver Bevaras Forvaras i avtalsparm pa

medlemskap | UF, Visita, etc.

kansli. Leverans till arkiv




sker av kansliet.

Underlag for statistik,
besOksrapporter etc.

Papper/datafil

Gallras vid inaktualitet

Kan gallras nar
sammanstallning gjorts

Minnesanteckningar personalméten
och APT

Papper/datafil
Tjanstepersons rum

Bevaras

1ar

Anteckningar medarbetarsamtal

Papper/datafil
Tjanstepersons rum

Gallras vid inaktualitet
eller nar chef eller
anstélld slutar sin
anstallning

Enkatsvar

Hos tjansteperson

Gallras vid inaktualitet

Kan gallras nar sammanstalining
gjorts

Enkatsammanstalining

Papper/Datafil

Bevaras

Lamnas till arkiv vart 2 ar




» Kommunikation

Arende-/handlingstyp F6rvaring Bevara/Gallra Anmarkning Levereras till slutarkivet
Kommunbladet Hos tjansteperson Bevaras Ett referensexemplar av varje 1ar
trycksak sparas arsvis av arkivet.
Digitalt material sparas i separat
mapp.
Hos tjansteperson Bevaras 2ar

kommunikationsplan, kanalstrategi

Informationsmaterial i form av bilder

Bildbank pa G.

Gallras vid inaktualitet

Lovprogram

Hos tjansteperson

Bevaras

Ett exemplar av varje varje
trycksak sparas arsvis av
respective forvaltning. Digitalt
material sparas i separat mapp.
Tryckt och digitalt material
ldmnas arsvis till arkivet.

Skots av Kultur- och fritid

Underlag och korrektur till
Publikationer

Hos tjansteperson

Gallras vid inaktualitet

annonser i printmedia

Hos tjansteperson

Bevaras

Annonser hanterade av Enheten
for naringsliv och kommunikation
bevaras.

1ar

Trycksaker

Hos tjansteperson

Bevaras

Ett referensexemplar av varje
trycksak sparas arsvis av arkivet.
Digitalt material sparas i separat

mapp.

1ar

Filmer

Digital pa G:

Gallras vid inaktualitet

Forteckning dver Hallefors
kommuns konton i sociala medier

Webbpubliceringsver
ktyg/Sitevision

Bevaras

Forteckning dver Hallefors
kommuns konton i sociala
medier aterfinns pa hemsidan

www.hellefors.se.

Forteckning skrivs ut
arligen och skickas till
arkivet




statistik webbanalys

Hos tjansteperson

Gallras vid inaktualitet

Inlagg i Sociala medier, t.ex
Kommunens Facebook, Facebook
for Naringsliv

Respektive social
media

Gallras vid inaktualitet

webb pa webbplatsen enlighet med arkivering av
Webbplats

Krankande eller olampliga Filserver hos Bevaras/2 ar, se Vid meddelanden som ar

meddelanden pa sociala medier tjansteperson anmarkning krankande eller p4 annat satt

olampliga tas en skarmdump och
meddelandet tas bort. Om
krankande meddelande leder till
en polisanmalan ska
skarmdumpen diarieféras
tilsammans med polisanmalan. |
ovriga fall tas en skarmdump
som forvaras pa filservern och
kan gallras efter tva ar.

personbilder pa facebook och
andra sociala medier

GDPR-Register over
personbilder

Gallras vid inaktualitet

pressmeddelanden

Forvaras pa
hemsidan
www.hellefors.se

Gallras vid inaktualitet

gdpr register over personbilder

GDPR-Register dver
personbilder

Gallras vid inaktualitet

intranatet nyhetsinlagg

Webbpubliceringsver
ktyg/Sitevision

Skarmdump/kopia

Beroende pa hur webbplatsen ar
uppbyggd kan formaten variera.
Samrad sker darfor alltid med
kommunarkivet innan arkivering.
Uttag gors en gang per ar samt
infor storre strukturella och
visuella férandringar.

Webbplats, hellefors.se

Webbpubliceringsver
ktyg/Sitevision

Skarmdump/kopia

Sparas arligen. En version vid ett
tillfalle.

Beroende pa hur webbplatsen ar
uppbyggd kan formaten variera.

Samrad sker darfor alltid med



http://www.hellefors.se/
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kommunarkivet innan arkivering.
Uttag gors en gang per ar samt
infor storre strukturella och
visuella férandringar.

helleforsgrythyttan.se

Webbpubliceringsver
ktyg/Wordpress

Skarmdump bevaras
arligen

Sparas arligen. En version vid ett
tillfalle.

Beroende pa hur webbplatsen ar
uppbyggd kan formaten variera.
Samrad sker darfor alltid med
kommunarkivet innan arkivering.
Uttag gors en gang per ar samt
infor storre strukturella och
visuella férandringar.

1ar

maillistor till utskick av nyhetsbrev -
automat pa sitevision.

Webbpubliceringsver
ktyg/Sitevision

Gallras vid inaktualitet,
se anmarkning.

gallras av sig sjalv nar folk
avanmaler sig.
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