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Inledning

Kommunstyrelsen skall varda sitt bestand av allmanna handlingar i enlighet med Arkivlagen 4 § och Skinnskattebergs kommuns arkivreglemente. For
att handlingar skall fa gallras kravs ett myndighetsbeslut. En géllande dokumenthanteringsplan med angivna gallringsfrister raknas som ett sadant be-
slut. Kommunstyrelsen kan dven fatta beslut i enskilda fall om gallring av handlingar.

De gallringsfrister som anges nedan avser kalenderar. En handling med en gallringsfrist pa 2 ar, som blir uppréttad i januari 2015, kan alltsa gallras
tidigast januari 2018 (da tva hela kalenderar forflutit). Handlingar som gallras skall forstoras under kontrollerade former, t.ex. genom strimling eller
forbranning. Ett gallringsprotokoll skall upprattas. Undantag kan goras fér handlingar som ar av uppenbart ringa eller tillfallig betydelse, och det dess-
utom &r uppenbart att de inte innehaller nagra potentiellt kansliga uppgifter.

Gallring av allméanna handlingar &r skilt fran resning av akter. Rensning innebér att arbetsmaterial i form av utkast, skisser etc. skiljs fran den slutliga
produkten av en upprattad handling. Rensning kréver inget myndighetsbeslut, och utfors av den enskilde handl&ggaren senast i och med att ett drende
avslutas. Om arbetsmaterial blir liggande kvar i en akt efter att ett d&rende avslutats, kommer detta att betraktas som allmanna handlingar, och de far inte
forstoras utan ett gallringsbeslut.

Vad galler format galler allméant att protokoll, beslut, viktigare avtal och liknande handlingar med avgorande réttslig betydelse skall skrivas ut pa arkiv-
bestandigt papper. Korrespondens, ansokningar etc. kan skrivas ut pa vanligt papper, eller tills vidare bevaras i de digitala system i vilka de férekom-
mer. | samband med att akter fors dver till kommunens centralarkiv bor de handlingar som skall bevaras skrivas ut pa papper, alternativt — om tekniskt
mojligt — foras dver till adekvat digitalt format for langtidsbevaring (specifikationer finns i RA-MS 2009:1 och 2009:2 fran Riksarkivet). Vissa typer
av handlingar kan tills vidare ligga kvar i verksamhetssystem. Detta bor ses som ett provisoriskt forfarande, i avvaktan pa att kommunen utarbetar en
langsiktig strategi for arkivering av digitala handlingar. Notera att om handlingar blir liggande kvar i verksamhetssystem utan att skrivas ut pa papper
eller foras over till lamplig form av digitalt langtidsbevarande, maste forvaltningen se till att systemet underhalls sa att handlingarna ej gar forlorade.
Handlingar som kan gallras kan bli kvar i det format eller i det medium de uppréttats eller inkommit i.
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Handlingar

Ansvarig

Format och forvaring

Gallras/bevaras

Till centralarkiv

Kommentarer

Allmanna handlingar som
innehaller sekretess

Ansvarig handlaggare,
registrator

Ingar i diarieforda handlingar

Bevaras, om inget
annat anges

Avslutade arenden
flyttas efter 3 ar

Allmanna handlingar av ringa
och tillfallig betydelse

Ansvarig handlaggare,
registrator

Gallras vid inaktualitet

Klagomal, forslag eller Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden
synpunkter registrator flyttas efter 3 ar
Rapporter och liknande Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden
upprattade handlingar av registrator flyttas efter 3 ar
betydelse for drende

Tjansteskrivelse samt bilagor | Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden

registrator

flyttas efter 3 ar

Enkater, interna

Ansvarig handlaggare,
registrator

Ingar i diarieforda handlingar

Bevaras, se kommentar

Avslutade drenden
flyttas efter 3 ar

Enbart sammanstall-
ningen diariefors och
bevaras

Enkaéter, externa

Ansvarig handlaggare,

Kan inga i diarieforda

Bevaras/gallras, se

Avslutade arenden

Besvarade enkater av

registrator handlingar kommentar flyttas efter 3 ar betydelse for kommunen
bevaras, 6vriga gallras

Domar, samt yttranden till Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden

domstolar i mal dar registrator flyttas efter 3 ar

kommunen &r part

Verksamhetsspecifik Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden

uppfoljning registrator flyttas efter 3 ar

Risk och sarbarhetsanalyser | Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar |Bevaras Avslutade arenden | OBS! Sekretess
registrator flyttas efter 3 ar

Utredningar och rapporter Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden | Bestéllda utredningar och

registrator

flyttas efter 3 ar

rapporter
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Arsberéttelser, arsredovis- Ansvarig handlaggare, | Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras Avslutade arenden
ningar, delarsrapporter, budget | registrator flyttas efter 3 ar
Statistik, eller sammanstall- | Ansvarig handlaggare, | Ingar i arsberattelse, arsredo- | Bevaras Avslutade arenden

ning av statistik, som innehal-
ler vasentlig information

registrator

visning eller dylikt

flyttas efter 3 ar

Avtal

Ansvarig handlaggare,
registrator, upphand-
lare

Original ingar i diarieforda
handlingar; inskannad kopia i
avtalsdatabasen, pappersko-
pior kan forvaras i avtalsparm
hos ansvariga tjanstepersoner

Original bevaras,
kopior kan gallras vid in-
aktualitet.

Avslutade drenden
flyttas efter 3 ar

Styrande dokument
(visioner, strategier,
planer, riktlinjer, policyer,
program, reglementen,
delegationsordningar,
arbetsordningar, etc.)

Ansvarig chef,
registrator

Exemplar av styrande
dokument ingar i diarieforda
handlingar; detta exemplar bor
betraktas som original. Kopior
kan dven finnas hos dem som
berdrs av dokumenten, samt i
elektronisk form pa kommu-
nens webbsida.

Original bevaras;
kopior kan gallras vid
inaktualitet

Avslutade arenden
flyttas efter 3 ar

Med styrande dokument
avses dokument som
antagits av kommunfull-
maéktige eller annat poli-
tiskt organ, och har en
styrande eller vagledande
funktion for kommunen.
Chefen ansvarar for att
uppratta eller revidera.
Registrator ansvarar for
forvaringen av dessa.

Lathundar, rutin-beskrivningar
etc. som ej antagits av kom-
munens styrande organ och
som i huvudsak tjanar som ett
praktiskt stod for kommunens
anstallda, men saknar ndgon
egentlig styrande funktion

Ansvarig chef,
handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Begaran om att ta del av
allménna handlingar

Ansvarig tjanste-
person,registrator

Gallras nar utlamnande
har gjorts

Registreras ej
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Avslag pa begaran om utlam-
nande av allmén handling

Ansvarig tjanste-
person,registrator

| kommunens diarieforingssy-
stem

Bevaras

Avslutade arenden
flyttas efter 3 ar

Delegationsbeslut
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Namndadministration
Handlingar Ansvarig Format och forvaring | Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer
Politiska kallelser inkl bilagor |Kommunsekreterare Digitalt pa disk och Bevaras Arligen
utskrivet till arkivet
Protokoll inkl budgetbered- Kommunsekreterare, registrator |Ingar i diarieforda Bevaras Arligen
ningar, fran kommunstyrelse, handlingar
fullmaktige, ndmnder och ut-
skott
Delegationslistor, bifogas pro- |Kommunsekreterare, registrator |Ingar i diarieforda Bevaras Arligen
tokollen handlingar
Register till protokollen Kommunsekreterare Néararkiv pa 2:a plani |Bevaras Arligen Kan arkiveras
kommunhuset tillsammans med
protokollen, eller
med kallelser/dag-
ordningar eller andra
bilagor.
Minnesanteckningar fran sam- | Kommunsekreterare Arkivbestandigt papper | Bevaras Arligen
radsgrupper eller liknande
Reglementen, politiska Kommunsekreterare, registrator |Ingar i diarieforda Bevaras Vid behov
handlingar
Underlag for erséttningar till Kommunsekreterare Digitalt i Personec Gallras 2 ar efter
fortroendevalda utbetalning
Avtal till fortroendevaldas Kommunsekreterare Papper i parm Gallras 2 ar efter
lasplattor inaktualitet
Fortroendevalda, register Kommunsekreterare Digitalt pa disk Gallras 2 ar efter
inaktualitet
Omrostningslappar vid person- | Kommunsekreterare Papper i parm Gallras vid mandat-
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Finskt forvaltningsomrade

Handlingar Ansvarig Format och forvaring | Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer

Beslut om statsbidrag, uppféljnings-, Ansvarig tjansteperson, |Ingar i diarieforda Bevaras 2-3ar

utvecklings- och arsrapporter, enkater, | registrator handlingar

underlag till budgetredovisning,

kartlaggningar fran Lansstyrelsen

Riktlinjer for projektmedel, handlings- | Ansvarig tjansteperson, | Ingar i diarieforda Bevaras 2-3ar

plan registrator handlingar

Projektansokan, tjansteskrivelse med Ansvarig tjansteperson, |Ingar i diarieforda Bevaras 2-3ar

beslut, anmélan av delegeringsbeslut registrator handlingar

Utanordning, kvitton fran inkop, lamnas | Ansvarig tjansteperson | Digitalt i Visma Se Ekonomis

till Ekonomi dokumenthanteringsplan

Arsrapporter (sammanstallning av Ansvarig tjansteperson, |Ingar i diarieforda Bevaras 2-3ar

kartlaggningar) registrator handlingar

Evenemangskontrakt Ansvarig tjansteperson, |Ingar i diarieforda Bevaras 2-3ar

registrator

handlingar

Minnesanteckningar, eget informations-
material

Ansvarig tjansteperson

Digitalt pa disk

Gallras vid inaktualitet
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Information/kommunikation

Handlingar Ansvarig Format och forvaring Gallras/bevaras Till centralarkiv | Kommentarer

Bildarkiv Ansvarig tjansteperson | Digitalt Gallras vid inaktualitet | Vid behov Fran digital bildbank och
eget fotoarkiv

Digitala ekonomiska dokument | Ansvarig tjansteperson, | Digitalt Bevaras Vid behov Gallras fran webben vart

(t ex arsredovisning, taxor och | registrator Ingér i diarieférda hand- Uppdateras kontinuerligt 5:edr

avgifter) lingar

Digitala protokoll, dagordningar |Ansvarig tjansteperson | Digitalt Uppdateras kontinuerligt |- Gallras fran webben vart

samt bilagor 5edr

Webbplatser (publika) Ansvarig tjansteperson | Digitalt Uppdateras kontinuerligt |-

Kommunikationspolicy (t ex gra- | Ansvarig tjansteperson | Ingar i diarieférda hand- Bevaras Vid behov

fisk manual, riktlinjer for skinn- lingar

skatteberg.se, Internwebben,

0222:an och sociala medier)

Foldrar och broschyrer Ansvarig tjansteperson | Digitalt och papper Bevaras Vid behov Enbart nagra urval per ar
sparas, resten gallras vid
inaktualitet

Mallar och lathundar, doku- Ansvarig tjansteperson | Digitalt och papper Gallras Vid inaktualitet

mentationen fran utbildningar/in-

formationstillfallen

Pressklipp, nyhetssammandrag | Ansvarig tjansteperson | Digitalt och analogt Bevaras Vid behov Pressrelease diariefors

eller motsvarande omvérldsbe-

vakning med direkt anknytning

till verksamheten

Informationsblad (t ex 0222:an) | Ansvarig tjansteperson | Tryckta tidningar och Bevaras Vid behov

digitalt
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Narirgshv-Flyttat till Kommunledning

Handlingar Ansvarig Format och férvaring |Gallras/bevaras Till centralarkiv |Kommentarer

Néringslivsprogram (arshjul) Ansvarig tjansteperson Digitalt Bevaras Vid behov

Deltagande i kampanjer eller Ansvarig tjansteperson, registrator | Digitalt Bevaras Vid behov Avtal diariefdrs

projekt (dokumentation, avtal)

Minnesanteckningar fran narings- | Ansvarig tjansteperson Digitalt Gallras vid inaktualitet |-

livsrad

Vénortsavtal Ansvarig tjansteperson Papper Bevaras Vid behov Sker inte langre

Inbjudning fran vanorter Ansvarig tjansteperson Papper Digitalt Bevaras Vid behov Sker inte langre

Nyhetsbrev, ca fyra/ar Ansvarig tjansteperson Digitalt Bevaras Vid behov




Skinnskattebergs
@_R’@ﬁ?r%%n

GDPR-administration och personuppgiftshantering

Dokumenthanteringsplan

Kanslienheten
2023-02-14

Handlingar

Ansvarig

Format och forvaring

Gallras/bevaras

Till centralarkiv

Kommentarer

Anmalan av dataskyddsombud
till Integritetsskyddsmyndig-
heten

Personalchef

Digitalt

Gallras vid inaktualitet

handlingar

Férordnande av dataskyddsom- | Kommun- eller namndsekrete- | Digitalt och papper Bevaras Vid behov Ingar i protokoll, proto-

bud rare kollsbilagor och/eller di-
arieforda handlingar

Informationsmaterial till data- Dataskyddsombud Digitalt eller papper Gallras vid inaktualitet

skyddsombudet fran Integritets-

skyddsmyndigheten

Namndens/styrelsens instrukt- | Kommun- eller namndsekrete- | Digitalt eller papper Bevaras Vid behov Ingar i protokoll, proto-

ion for forvaltningen anga- rare kollsbilagor och/eller di-

ende behandling av person- arieforda handlingar

uppgifter

Personuppgiftsbitrade, checklista | Dataskyddsombud Digitalt Gallras vid inaktualitet

for kontroll av avtalsuppfyllelse

till exempel sékerhet

Registerforteckningar Dataskyddsombud, Digitalt Uppdateras kontinuerligt

IT-ansvarig

Registerutdrag, begdran om samt | Dataskyddsombud Digitalt eller papper 1ar

svar

Personuppgiftsbitradesavtal Dataskyddsombud, registrator |Ingar i diarieforda Bevaras 2-3 ar

10
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Handlingar

Ansvarig

Format och forvaring

Gallras/bevaras

Till centralarkiv

Kommentarer

Dokumenthanterings-
planer

Arkivarie, registrator

Original diariefdrs vid upprét-
tande och nér det skickats
med kallelser. Kopior kan
finnas tillgangliga t.ex. pa
webben, hos arkivarien eller
berérda tjanstepersoner.

Original bevaras,
kopior kan gallras vid
inaktualitet.

Avslutade arenden flyttas
efter 3 ar

Diariefors

Arkivbeskrivningar

Arkivarie, registrator

Ingar i diarieforda handlingar.
Kopior kan finnas tillgangliga
t.ex. pa webben, hos arkiva-
rien eller berdrda tjansteperso-
ner.

Original bevaras,
kopior kan gallras vid
inaktualitet.

Avslutade arenden flyttas
efter 3 ar

Beskriver hur arkivet ar
fordelat

Arkivforteckningar

Arkivarie

Digitalt pa disk

Uppdateras kontinuerligt

11
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