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Oversyn och revidering av kommungemensam
dokumenthanteringsplan for styrande och
stodjande verksamheter 2024

Sammanfattning

Enligt arkivreglementet 4r kommunstyrelsen arkivmyndighet och har rétt att
meddela foreskrifter rorande kommunens arkivbildning och arkivvard.
Kommunarkivet ska arbeta for en kommungemensam hantering av arkiv- och
dokumenthanteringsfragor. En &rlig 6versyn har visat behov av revidering av den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen. Kommunarkivet har efter
samrad sammanstéllt forslag pa fordndringar fran sakkunniga och forvaltningarna
till en reviderad kommungemensam dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen innebér beslut om hur gemensamt forekommande
allménna handlingar ska hanteras hos kommunstyrelsen och kommunens 6vriga
ndmnder och utgdr gallringsbeslut.

Ytterligare information finns under rubriken Arendet i
kommunledningsforvaltningens tjansteskrivelse.

Beslutsunderlag

Kommunledningsforvaltningens tjansteskrivelse, 2024-02-21
Forslag till reviderad kommungemensam dokumenthanteringsplan, 2024-02-21

Kommunledningsforvaltningens forslag till beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslas besluta att foresla kommunstyrelsen
besluta

att anta foreliggande forslag till reviderad kommungemensam
dokumenthanteringsplan

att dokumenthanteringsplanen géller som kommund&vergripande gallringsbeslut
frdn och med den 10 april 2024.

Kommunledningsforvaltningen Besoksadress Algatan 29 Fakturaadress
E-post trelleborgs.kommun@trelleborg.se Postadress 231 83 Trelleborg Box 173
Webb www.trelleborg.se Telefon 0410-73 30 00 Org.nr 212000-1199



2(4)

Beslutet skickas till

Samtliga ndmnder

Kommunledningsforvaltningen: ekonomi- och upphandlingsavdelningen, HR- och
l6neavdelningen, kommunikations- och kontaktcenteravdelningen, planerings- och
utvecklingsavdelningen, tillvéxt- och néringslivsavdelningen
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Arendet

Dokumenthanteringsplanen ska arligen ses 6ver och vid behov revideras och
anpassas efter kommunens styrande och stodjande processer, allmdnna handlingar
och regelverk.

En arlig 6versyn har visat behov av revidering. Kommunarkivet har sammanstallt
forslag pa forandringar fran samrad med sakkunniga i specialiserade verksamheter
och forvaltningarna till en reviderad kommungemensam dokumenthanteringsplan.
Gron markeringsfarg betyder nya tilldgg och rod teckenfirg betyder borttagning.
Gul markeringsfarg betyder kommande kompletterande paragrafnummer fran
kommunstyrelsens sammantrade efter beslut. Fargmarkeringar atgirdas i beslutad
version.

Enligt kommunfullméiktiges arkivreglemente utgdr kommunstyrelsen
arkivmyndighet for kommunen och har rétt att meddela foreskrifter och rad rérande
kommunens arkivbildning och arkivvérd. En foreskrift utgor bindande regler som
skapats genom beslut i offentligt organ. Arkivmyndighetens kommunarkiv ska
arbeta for en kommungemensam hantering av arkiv- och
dokumenthanteringsfragor. Darmed beslutar arkivmyndigheten om
kommungemensam dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen och
kommunens 6vriga ndmnder.

Arkivlag (1990:782) § 6 anger att myndigheter ska hélla sina arkiv avgrénsade
genom att faststélla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar och genom att
verkstélla foreskriven gallring i arkivet. Enligt arkivreglementet ska alla
myndigheter beskriva sina allminna handlingar i dokumenthanteringsplaner.
Planerna &r en dversikt som é&r till hjdlp for att fa Gverblick dver vilka allménna
handlingar som finns och hur dessa ska hanteras i det dagliga arbetet.

Dokumenthanteringsplanen har reviderats med beaktande av relevant regelverk.
Bevarandekrav och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med Riksarkivets och
Sveriges kommuner och regioners foreskrifter och allméinna gallringsrad for att
tillgodose arkivlagens krav pa bevarande, ritten att ta del av allménna handlingar
samt for forskningen, réttskipningen och forvaltningens behov. Foreskrifterna och
raden dr generella dé de ska kunna tillimpas pa olika typer av organisationer och ar
i denna plan anpassade efter kommungemensamma styrande och stédjande
verksamheter inom Trelleborgs kommun.

I dokumenthanteringsplanen framgér gallringsregler for verksamhetens handlingar,
uppgifter om handlingarnas forvaring samt annan anviandbar information. Planen
tar upp ett antal vanligt forekommande handlingar i kommunen. Observera att alla
handlingstyper inte alltid forekommer i alla férvaltningar.

De handlingstyper som tas upp i den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen ska utgé fran kommunstyrelsens och de dvriga
namndernas egna dokumenthanteringsplaner dér endast de
karnverksamhetsspecifika handlingstyperna ska tas upp, sdvida inte en enskild
ndmnd har handlingstyper inom styrande eller stddjande verksamheter som av olika
skél behover hanteras pa annat sétt.
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Kommundirektoren har delegation for beslut om genomférande av redaktionella
dndringar i kommunens styrdokument, enligt delegationsordning for
kommunstyrelsen, 2024-02-07. Redaktionella dndringar i den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen ska ske i samrad med
kommunarkivarie for att f6lja riktlinje for arkivhantering.
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