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Dokumenthanteringsplanen ar upprattad for att halla en god ordning och ge 6verblick dver forvaltningens
allménna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som forekommer i respektive verksamhet och om de ska
bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstéras). Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra personalens och
allmanhetens mojligheter att soka och aterfinna information. Den ska alltid 6verensstimma med verkligheten pa

forvaltningen och uppdateras arligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet
antal ar utover det ar da handlingen har upprattats. Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte
langre behdvs i verksamheten.

HANDLINGSNAMN

BEVARAS/GALLRAS

ANMARKNING

Ansvarsforbindelse for 1T-resurser
fjarratkomst

Ansvarsforbindelse for fjarratkomst

Avtal, drift

Avtal, system

Cookiefiler

E-postlistor

Elektroniskt upprattade eller inkomna
handlingar, t.ex E-post eller fax
Globalfiler

Handlingar av tillfallig betydelse och
av ringa karaktar, se anm.

Historikfiler

2 ar efter behorighetens

upphoérande

2 ar efter behorighetens

upphdrande
2 ar, se anm.

Bevaras

Vid inaktualitet

1 vecka

Se anm.

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Efter avtalets upphérande

Bevaras pa papper

T.ex. spam,
kursinbjudningar, oviktig
information i rostbrevlada,
e-post eller sms
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Viktigare information i rostbreviada/
telefonsvarare, sms

IT-strategi for Hallefors kommun

IT-sédkerhetsinstruktion, anvandare

IT-sékerhetsinstruktion, E-post

IT-sédkerhetsinstruktion, drift

IT-sékerhetsinstruktion, forvaltning

Projekthandlingar, natverk (se anm.)

Protokoll (minnesanteckningar),
IT-moOte

Serviceorder
Sakerhetskopior av ADB-
upptagningar
Tilldelningsbeslut
Trafikloggar for e-post

Webbsidor

Vid inaktualitet, se anm.

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

1ar

10 dagar, anm.

Bevaras
2 ar

Bevaras, se anm.

Under forutsattning att
innehallet dokumenteras i
en tjansteanteckning som
tillfors dvriga handlingar i
arendet.

Diariefors

Ett ex. till arkivet efter varje
revidering

Ett ex. till arkivet efter varje
revidering

Ett ex. till arkivet efter varje
revidering

Ett ex. till arkivet efter varje

revidering

Bl.a. bredband, fiber.
Skickas efter projektets
avslut till arkivet

I enlighet med It-
sakerhetsinstruktioner: drift

Diariefors

Bevaras kvartalsvis pa band
(kvartalsbanden)
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