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Kommungemensam dokumenthanteringsplan

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen ger anvisningar om férvaring, sortering och sokvégar till handlingstyper som tillhér kommunens
styrande och stddjande verksamheter.

Styrande verksamheter

Styrande verksamheter &r de verksamheter som stéller krav pa och anger ramar fér hur forvaltningarna ska arbeta. Policys, riktlinjer, strategier med mera,
aven kallat styrdokument, anger viljeriktningar for verksamheten inom kommunen. Politiska forsamlingar styr genom finansiell tilldelning och olika
uppdrag delegeras till tjianstepersoner pa verksamhetsledande funktioner. Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan féljsamhet av lagar och kan pa
sa vis paverka styrningen.

Stodjande verksamheter

Stodjande verksamheter fokuserar pa att allt som behdvs runt omkring karnverksamheten fungerar. De stodjer verksamheten med resurser, medarbetare,

material, kontor, IT-tjanster eller annan service. Stodjande verksamheter kan ocksa vara en karnverksamhet for forvaltningar, exempelvis inom tekniska

serviceforvaltningen och kommunarkiv. Trelleborgs kommun ger service at trelleborgarna och besokarna i kommunen. Exempel pa service som ar viktig
ar bland annat skola, socialtjanst och vard. Dessa ar att betrakta som karnverksamheter.



Inledning

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen ar tankt att underlatta i den dagliga dokumenthanteringen samt att fungera som ett stod for
anstallda inom Trelleborgs kommun. Den faststéllda dokumenthanteringsplanen utgor gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen innehaller regler kring gallring av handlingar och faststaller gallringsfrister. Bevarandekrav och gallringsfrister har utarbetats
i enlighet med Riksarkivets och Sveriges kommuner och landstings (numera SKR) allménna gallringsrad for att tillgodose arkivlagens krav pa bevarande,
ratten att ta del av allmanna handlingar samt for forskningen, réttskipningen och forvaltningens behov.

Raden ar generella da de ska kunna tillampas pa olika typer av organisationer och ar i denna dokumenthanteringsplan anpassade efter
kommungemensamma styrande och stédjande verksamheter inom Trelleborgs kommun. Dokumenthanteringsplanen upphdver och ersatter motsvarande
kommungemensam information i tidigare antagna dokumenthanteringsplaner hos ndmnder och kommunstyrelsen.

For att dokumenthanteringsplanen ska vara aktuell maste den ses som ett levande dokument som ska revideras i takt med att verksamheten utvecklas och
&ndras. Dokumenthanteringsplanen avser handlingar som &r i originalversion oberoende medium. Om handlingar ska bevaras ska de efter
overenskommelse om leverans slutarkiveras hos kommunarkivet. | den man handlingar som ska bevaras kommer in pa papper ska dessa pappersoriginal
bevaras. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvérde ska bevaras i sin pappersform och dessa handlingar skannas in i system for att
utgodra digitala bruksexemplar.

Kommunarkivet lyder under kommunstyrelsen som &r Trelleborgs kommuns arkivmyndighet. Beroende pa var i verksamheten handlingen kommer in
eller upprattas ansvarar respektive verksamhet for att den arkiveras alternativt gallras. Handlingar som inte tas upp i dokumenthanteringsplanen far inte
gallras. Radgor i stallet med kommunarkivet om revidering av planen eller eventuellt separat gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanens uppdelning i processer ar anpassad efter det nya verksamhetsbaserade sattet att redovisa arkiv (Riksarkivets allmanna rad
och foreskrifter RA-FS 2008:4). Det aldre systemet byggde pa att bevara varje handlingsslag for sig. En alltmer digitaliserad hantering har gjort detta
system foraldrat. Med det nya séttet att redovisa handlingar &r det meningen att handlingarnas samband med varandra och verksamheten ska tydliggoras.
Pa sa vis ges en mer naturlig och forklarande 6verblick av myndighetens handlingar.

Detta forenklar tillgangliggorandet av de allmanna handlingarna. Det ska ocksa fanga upp den méangd av olika handlingstyper av skilda format som kan
rymmas inom en specifik verksamhet. Genom att lata ett processperspektiv genomsyra informationshanteringen i verksamheten far man en kontext till
den information som skapas vilket leder till en forbattrad sparbarhet.



Hur ar dokumenthanteringsplanen uppbyggd?

Forklaringar, kolumnrubriker

Omrade

Handlingstyper

Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Handlingstyp &r en kategori av allménna handlingar, till exempel ndamndprotokoll, anstéliningsavtal eller
inspektionsrapporter. Handlingstyper skapas genom aktiviteterna i en process. En handlingstyp &r medieoberoende.

Sortering innebar det satt som handlingarna sorteras pa till exempel alfabetisk, kronologisk, arendenummer, fodelsenummer.
Om 6vergripande sorteringsordning inte anges i dokumenthanteringsplanen eller ar olika for olika verksamheter sa lamnas
Sorteringsordning tom och den kan handla om sorteringsordning som varje namnd far bestamma rutin for.

Med forvaring avses exempelvis i &rendeakt, HSL-journal, nérarkiv, pdrm hos ansvarig handlaggare, verksamhetssystem
(diarium- och drendehanteringssystem W3D3, Raindance, med mera), eller andra lagringsytor. Alla handlingar ska skyddas
mot obehdrig atkomst. Sarskilt viktigt ar det att skydda handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter.

Om 6vergripande lagringsyta inte anges i dokumenthanteringsplanen eller &r olika for olika verksamheter sa lamnas
Forvaring tom och den kan handla om till exempel dokumentskap eller natverksplatser som varje namnd far bestamma rutin
for.

Har lamnas uppgifter, information eller upplysningar som ar nédvandiga for att kunna hantera handlingen pa ett effektivt
och rattssakert satt. Har gar det aven bra, om det ar relevant, att skriva in hanvisningar till andra processer och ge
hjalpinformation till hur handlingstypen hanteras.

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras eller gallras (forstoras) efter en angiven tid (gallringsfrist). Gallringsfristen
anges vanligtvis i artal (till exempel gallras efter 2 ar) men begreppet gallras vid inaktualitet kan ocksa anvéandas. Med detta
begrepp avses nar myndighetens behov av handlingen upphdr. Det betyder med andra ord att dessa gallringsfrister varierar
for olika typer av handlingar eller uppgifter. Om handlingen ska bevaras, skrivs Bevaras.

Gallring innebdr att handling forstors och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas.
Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far
handlingen gallras (forstoras) efter angivet antal hela ar.

For den information som man beslutar ska bevaras ar malsattningen att den ska bevaras for framtiden.



Styrande verksamheter
1. Politisk styrning

1.1 Politiska beslutsprocessen

Handlingstyper Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Motioner Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Bevaras

Medborgarforslag Arendenummer

W3D3 och e-tjanst

Forslag i e-tjanst som far
50 eller fler roster inom
30 dagar gar vidare till
diarieféring, beredning
och bevaras. Forslag som
far farre an 50 roster inom
utsatt tid kvalificeras inte
som medborgarférslag
och ligger kvar i e-
tjansten i 2 &r innan de
gallras.

Se kommentar

N&mndens/forvaltningens remiss Arendenummer

W3D3

Bevaras

Tjansteskrivelse med forslag till Arendenummer
beslut, rapport, utredning

W3D3

Sekretess kan
forekomma.

Bevaras

Namndens/forvaltningens yttrande | Arendenummer

W3D3

Bevaras

Kallelser och foredragningslistor Arendenummer

W3D3

Publiceras till
ndmndledamaoter via
Meetings Plus intern och
till externa parter via
Meetings Plus extern.

Bevaras




Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Protokollsutdrag Arendenummer W3D3 Bevaras
Protokoll Arendenummer W3D3 (och akt om Arkivbestandigt papper. Bevaras
pappersoriginal) N&mndernas protokoll
publiceras pa Trelleborgs
kommuns hemsida.
Namndernas protokoll
binds in.
Reservationer och Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
protokollsanteckningar pappersoriginal)
Anslagsbevis for protokoll Namnd Trelleborgs kommuns Digital anslagstavla. Bevaras
hemsida Anslagsbeviset i det
justerade analoga
protokollet bevaras.
Voteringslistor Arendenummer W3D3 Voteringslistor bevaras Bevaras
som en del av protokollet.
Interpellationer Arendenummer W3D3 Besvaras muntligt och Bevaras
skriftligt pa
kommunfullmaktiges
nastkommande
sammantrade.
Fragor Arendenummer W3D3 Enkla fragor. Bevaras
Forteckning/sammanstallning 6ver | Arendenummer W3D3 Bevaras
meddelanden/anmalningsérenden
Inkallelseordning for Arendenummer W3D3 I samband med val vart Bevaras
erséttare/Ersattares inkallning till fjarde ar
tjinstgdring i ndmnder och styrelser
Medlemskap/samverkansavtal/enligt | Arendenummer W3D3 Bevaras

MBL




Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Begéran om folkomrostning
inklusive namnlistor

Arendenummer

W3D3

Inleds med en begédran om
att folkomrosta. Lag om
kommunala
folkomrostningar (SFS
1994:692).

Bevaras

1.2 Fatta beslut pa delegation

Processbeskrivning:

Delegationsbeslut ska tas i enlighet med fastslagen delegationsordning. Delegationsbeslut aterredovisas alltid till nAmnden.

Delegationsbeslut ar beslut som egentligen ska fattas av namnden, men déar namnden har beslutat om att flytta Gver beslutanderétten till nagon annan
(utskott, presidium, enskild fortroendevald eller tjansteperson). Beslut som fattas pa delegation fattas pa namndens vagnar. Ratten att fatta beslut pa
delegation regleras i namndens delegationsordning, dar det ocksa framgar vilka beslut som har delegerats och till vem.

Malet med att delegera &r att avlasta den politiska beslutsprocessen. En forenklad beskrivning av processflodet ar att det kommer in 6nskemal om beslut
och kontroll gors att beslutet kan tas enligt delegationsordning. Den som ska ta beslutet later prova forutsattningarna och skriver ett beslut. Efter att beslut

tagits meddelas detta den som begart beslut och aterredovisning sker till namnd.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Delegationsordning

Arendenummer

W3D3

Bevaras




Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Delegationsbeslut

Arendenummer

W3D3

Sekretessparagraf beror pa
drendet. Se respektive
namnds delegationsordning
for att se vilka beslut som
kan fattas pa delegation pa
forvaltningsniva.

Bevaras

Redovisning av
delegationsbeslut till
politiska beslutsprocessen

Arendenummer

W3D3

Bevaras

1.3 Hantera val av foértroendevalda

Processbeskrivning

Kommunfullmaktige utser kommunens fortroendevalda i ndmnder, bolag samt stiftelser med mera. Kommunstyrelsen utser sedan fortroendevalda till de
ndmnder och beredningar som sorteras under kommunstyrelsen. Kommunfullméktiges val bereds, valbarhet kontrolleras, genom dess valberedning fére
motet. Efter val informeras berérda parter och fortroendemannaregistret uppdateras av kommunkanslienheten.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Avségelse fran politiskt
uppdrag

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Hanteras forst av
valberedningen.

Bevaras

Korrespondens med
gruppledare om ny
ledamot/ersattare

Kronologiskt

E-post

Korrespondens kan foras
Over e-post. Hos
kommunkansliet.

Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Inlamnade uppgifter om ny Troman Hanteras av valberedningen | Bevaras
politiker och oftast
partigruppledarna.
Uppgifterna registreras

&ven i W3D3.

Nominering av ny politiker | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

Meddelat beslut fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

Lansstyrelsen om ny pappersoriginal)

ledamot eller erséttare

Arvodesbestammelser Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

Redovisning av partistdd Arendenummer W3D3 (och akt om Regler for partistod regleras | Bevaras
pappersoriginal) i Kommunallagen

(2017:725) 4 kap. 29-32 §
och ger fullmaktige ratten
att besluta om partistodets
omfattning och formerna
for det.

2. Verksamhetsledning

2.1 Organisera och fordela arbete och ansvar i I6pande verksamhet

Processbeskrivning:

Arbete bedrivs ofta i 16pande verksamhet eller som projekt. Oavsett vilken form skapas direktiv, slutrapporter och utvarderingar samt mer detaljerade
planer 6ver hur arbete 14ggs upp. Ofta sker verksamheten i form av moten, exempelvis ledningsgruppsmaoten och arbetsmaéten. For projekt finns direktiv
som beskriver sjalva arbetsséttet och utfall av arbetssétt.

Lopande verksamhet &r det vanligaste sattet att fordela arbete pa i kommunal verksamhet. Det &r en organisation som enligt fattade beslut fordelar
uppdrag till enheter och avdelningar.

Ett sérskilt satt att styra arbete ar genom bestéllningar. | en bestéllning anges ett sarskilt uppdrag. Det definieras tydligt vad som ska utféras, hur detta ska
11



finansieras och féljas upp.

om intern organisation och
verksamhetsutveckling

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallring/bevaras
Protokoll med bilagor Arendenummer W3D3 Protokoll kallas ibland Bevaras
fran minnesanteckningar men
ledningsgruppsmoten bevaras om det har samma
och liknande funktion som protokoll.
Sekretessparagraf beror pa
arendet. Moten dar beslut
tas som beror
verksamheten.
Handlingsplaner och Tematisk Verksamhetssystem Galler ej styrdokument, Gallras vid inaktualitet
internbudget pa utan handlingar for internt | senast efter 2 ar
arbetsplatser bruk.
Interna rutiner och Tematisk Verksamhetssystem Galler ej styrdokument, Gallras vid inaktualitet
checklistor for arbetsfloden utan handlingar for internt | senast efter 2 ar
bruk.
Bestéllningar med Arendenummer W3D3 Bevaras
uppféljande rapporter
Uppdragsbeskrivning Arendenummer wW3D3 Bevaras
Avslutande rapport Arendenummer W3D3 Bevaras
Rapporter och utredningar | Arendenummer W3D3 Bevaras

12



2.2 Bedriva arbete i projektform

Processbeskrivning:

Processen avser projekt och forstudier i kommunens verksamheter eller dar kommunen &r en partner och samarbetar med externa parter. Processen

sarskiljs i tva spar; projekt utan extern finansiering och projekt med extern finansiering.

e Handlingarna utgér dokumentationen av projektet. Det ar darfor viktigt att kunna félja ett projekt fran initiering till avslut.

e Bevarandehandlingar ordnas in i respektive namnds diarium/akt. Gallringsbara projekthandlingar forvaras lampligen for sig.

e Gallande gallringstid for externt finansierade projekt ar det projektagarens ansvar att undersoka vilka regler som galler for revision i det aktuella
programmet eller fonden. Hadanefter kallat sista dag for revision.

e Vid osékerhet bor gallring ske tidigast 5 ar efter projektavslut.

o Respektive namnd ansvarar for materialet fram tills att bevarandehandlingarna dverfors till arkivmyndigheten.

Forstudier organiseras ofta som mindre projekt och har darfor inkluderats i denna process. Antalet dokument &r i regel farre i forstudier men inkluderar
vanligtvis tjansteskrivelse, beslut, direktiv, plan och slutrapport.

Projekt utan extern finansiering, inkl. forstudier i projektformat.
Auvser projekt och forstudier som inte har extern finansiering. Det kan vara projekt internt i kommunens organisation, utatriktade projekt eller i samarbete

med andra externa organisationer (exempelvis andra kommuner).

Var noga med att skilja mellan projekt och nar projektet dvergar i regelratt verksamhet, exempelvis ingar kvalitetsarbetet i en verksamhet. For Gvrig

ekonomisk redovisning se avsnitt 5, Ekonomiadministration.

pappersoriginal)

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Beslut fran namnder och Arendenummer W3D3 (och akt om Initierar projekt utan extern | Bevaras
styrelser rérande projektet pappersoriginal) finansiering inkl. forstudier

i projektformat.
Tjansteskrivelse Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

Madtesanteckningar

Kronologiskt

Digital lagringsyta

Minnesanteckningar utan

beslut kan gallras efter 2 ar.

Moten med anteckningar
som innehaller beslut ska
bevaras.

Gallras 2 ar efter projektets
avslut

13



Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Beslutsforteckningar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Projektanvisningar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Projektdirektiv Arendenummer W3D3 (och akt om Inklusive motsvarande Bevaras
pappersoriginal) direktiv for forstudie.
Projektplan, Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
Delprojektplaner pappersoriginal)
Avtal Arendenummer W3D3 (och akt om Original bevaras i Bevaras
Samverkansavtal/enligt pappersoriginal) huvudmannens diarium och
MBL kopior i
Kontrakt projektdokumentation kan
Partnerskapsavtal gallras. Kopior kan gallras.
Hyreskontrakt
Forteckning over Arendenummer W3D3 (och akt om Forteckning ingar som regel | Bevaras
styrgruppens medlemmar pappersoriginal) i protokoll, ansokan eller
projektplan.
Beslut fran Arendenummer W3D3 (och akt om Exempel beslut om Bevaras
styrgruppsmoten pappersoriginal) aktiviteter, att avsluta
projekt, utvardering med
mera. Ingar som regel i
protokoll.
Korrespondens av vikt Arendenummer W3D3 (och akt om Avser bland annat med Bevaras
pappersoriginal) partners, leverantorer.
Budget och Arendenummer W3D3 (och akt om Det rekommenderas att Bevaras
Finansieringsplan pappersoriginal) underliggande kalkyler
inkluderas.
Utvérderingar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Hemsidor Kronologiskt Digital lagringsyta Extern och intern hemsida. | Bevaras

Forvaras l&mpligen genom
urval av sk&rmdumpar eller
utskrift. Skarmdumparna

sparas som PDF-dokument.
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Producerat material:
Handbok

Media Rapporter
Utredningar
Kartlaggningar
Broschyrer

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Bevaras

Arbetsmaterial:

Intervjuer

Enkat

Anteckningar
Observationsanteckningar

Kronologiskt

Digital arbetsyta/papper

Réknas som arbetsmaterial
och underlag for
sammanstéllning, ansdkan
om utbetalning,
delrapporter och
slutrapport.

Gallras vid inaktualitet

Pressmeddelanden och Arendenummer W3D3 (och akt om Pressmeddelanden, artiklar | Bevaras
pressklipp pappersoriginal) och annonser om projektet i

tidskrifter, webbtidningar

med mera.
Marknadsférings- och Kronologiskt Akt Annonser om egna projekt, | Bevaras
informationsmaterial broschyrer och

informationsfoldrar,

nyhetsbrev, affischer, roll-

ups och skyltmaterial,

faktablad, filmer och

fotografier om projektet.

Skyltmaterial ska avbildas

genom till exempel

fotografering. Efter

avbildning kan

skyltmaterial gallras.
Ekonomisk redovisning Arendenummer W3D3 (och akt om Kopior ur den ekonomiska | Bevaras

pappersoriginal)

redovisningen ska finnas i
projektet. Originalen
stannar i diariet.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Slutrapporter Arendenummer W3D3 (och akt om Avslutar projekt utan extern | Bevaras
pappersoriginal) finansiering inkl. forstudier
i projektformat.

Externt finansierade projekt inkl. forstudier:

Avser projekt och forstudier som har beviljats extern finansiering. Det kan vara projekt internt i kommunens organisation, utatriktade projekt eller i
samarbete med andra externa organisationer (exempelvis andra kommuner).

Exempel pa externa finansiérer i Sverige: Myndigheten for ungdoms- och civilsamhallesfragor (MUCF), Léansstyrelsen, Region Skane, Vinnova,
Tillvaxtverket, Energimyndigheten, Skolverket, Socialstyrelsen, Naturvardsverket, Havs- och vattenmyndigheten, Atlas, Athena, stiftelser med flera.

Exempel pa EU-program och fonder: Europeiska Socialfonden (ESF), Europeiska regionala utvecklingsfonden (ERUF), Erasmus+, Horizon 2020,
Creative Europe, Europe for citizens, Leader, Landsbygdsprogrammet, Cosme, Interreg Oresund-Kattegatt-Skagerrak med flera.

Dokumentationen i externt finansierade projekt ar viktig och i regel bevaras mer &n vad som krdvs i kommunens dvriga arbete. Dokumentationen behdvs
bland annat eftersom EU och svenska myndigheter genomfor utforliga revisioner och om inte dokumentationen ar komplett sa kan finansiaren krava
tillbaka hela eller delar av bidraget. Revision sker i EU:s strukturfonder upp till 4 &r efter att sista betalningen &r gjord fran EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 ar efter slutbetalning. Svenska program och fonder har i regel kortare tidsperioder for revision, men undantag finns som Vinnova. For
Vinnova galler 10 ar fran det att projektet har beviljats.

Gallande gallringstid for externt finansierade projekt ar det projektagarens ansvar att undersdka vilka regler som géller for revision i det aktuella
programmet eller fonden. Hadanefter kallas sista dag for revision. Vid osédkerhet bor gallring ske tidigast 5 ar efter projektavslut.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Projektansokan Arendenummer W3D3 (och akt om Initierar externt finansierade | Bevaras
pappersoriginal) projekt och forstudier.

Original skickas till finansiar
och kopia sparas i
projektdokumentationen.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Beslut fran namnder/styrelser rérande Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
projektansdkan pappersoriginal)
Tjansteskrivelse Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Anteckningar fran moten Verksamhetssystem Minnesanteckningar utan Gallras efter 2 ar
beslut kan gallras efter 2 ar.
Moten med anteckningar som
innehdller beslut ska bevaras.
Beslutsforteckningar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Projektanvisningar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Projektdirektiv Arendenummer W3D3 (och akt om Inklusive motsvarande Bevaras
pappersoriginal) direktiv for forstudie.
Beslut om beviljat projekt fran extern Arendenummer W3D3 (och akt om Till exempel EU-program, Bevaras
finansiar pappersoriginal) svensk myndighet, stiftelse.
Projektplan, Delprojektplaner Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Avtal, Samverkansavtal/enligt MBL, Arendenummer W3D3 (och akt om Original bevaras i Bevaras
Kontrakt, Partnerskapsavtal, Hyreskontrakt pappersoriginal) huvudmannens diarium och
kopior i
projektdokumentation kan
gallras. Kopior kan gallras.
Avsiktsforklaring Arendenummer W3D3 (och akt om (Letter of Bevaras

pappersoriginal)

intent/commitment)
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
”Letter of intent” innebér att
de organisationer som ska
vara med i projektet
skriftligen intygar bland
annat hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser
de ténker lagga in i arbetet.
Kéllmaterial och statistik som varit underlag Verksamhetssystem Gallras tidigast
for projektets problembeskrivning efter sista
tidpunkt for
revision
Underlag och berakningar for budget och Verksamhetssystem Gallras tidigast

finansiering i ansdkan efter sista
tidpunkt for
revision
Kommunikationsstrategi Arendenummer W3D3 (och akt om Kan ingd i projektplan eller Bevaras
pappersoriginal) projektansokan.
Forteckning Gver styrgruppens medlemmar Arendenummer W3D3 (och akt om Forteckning ingar som regel i | Bevaras
pappersoriginal) protokoll, ansdkan eller
projektplan.
Beslut fran styrgruppsmaten Arendenummer W3D3 (och akt om Exempel beslut om Bevaras

pappersoriginal)

aktiviteter, att avsluta
projekt, utvardering med
mera. Ingar som regel i
protokoll.

Dokumentation fran styrgrupps- och
projektmdten

Verksamhetssystem

Dagordningar, kallelser,
bilagor, till exempel fran
samverkanspartsmoten/MBL-

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
moten. revision
Korrespondens av vikt Arendenummer W3D3 (och akt om Korrespondens av vikt. Avser | Bevaras
pappersoriginal) bland annat korrespondens
med den externa finansiaren
(EU, myndigheter eller
stiftelser), medfinansiarer
och projektpartners.
Korrespondens av tillfallig betydelse eller Verksamhetssystem Gallras vid
rutinmassig karaktar inaktualitet
Budget och finansieringsplan Arendenummer W3D3 (och akt om Rekommenderas att Bevaras
pappersoriginal) underliggande kalkyler
inkluderas.
Utvarderingar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Tidningsannonser Verksamhetssystem/papper | Urklipp, skannat eller Gallras vid
utskrifter. inaktualitet
Hemsidor/webbplatser Verksamhetssystem/papper | Extern och intern hemsida. Bevaras
Forvaras lampligen genom
skarmdumpar eller utskrift.
Skdrmdumparna sparas som
PDF-dokument.
Ansokningar om utbetalningar samt beslut Verksamhetssystem/papper | Ansdkan om utbetalning Gallras tidigast
om utbetalningar (AoU). Inklusive missiv med | efter sista
underlag sdsom I6neunderlag | tidpunkt for
och fakturor. revision
Producerat material: Handbok, Media, Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

Rapporter, Utredningar, Kartlaggningar,
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Broschyrer

pappersoriginal)

Fakturor

Verksamhetssystem/papper

Kan bevaras som urval for
framtida forskning om man
vill.

Gallras efter 7 ar

Underlag: Intervjuer, Enkat, Anteckningar,
Observationsanteckningar

Verksamhetssystem/papper

Underlag for
sammanstéllning, ansékan
om utbetalning, delrapporter
och slutrapport.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Information om deltagare

Verksamhetssystem/papper

Deltagarférteckningar,

Gallras tidigast

kursintyg. efter sista
tidpunkt for
revision
Foljeforskning Arendenummer W3D3 (och akt om Plan for foljeforskning samt | Bevaras
pappersoriginal) rapporter.
Pressmeddelanden och pressklipp Arendenummer W3D3 (och akt om Pressmeddelanden, artiklar Bevaras
pappersoriginal) och annonser om projektet i
tidskrifter, webbtidningar
med mera.
Implementeringsplan Arendenummer W3D3 (och akt om For implementering av Bevaras
pappersoriginal) projektresultat. Kan &ven
kallas handlingsplan eller
strategi.
Uppdragsbeskrivning Arendenummer W3D3 (och akt om Avser bland annat Bevaras
pappersoriginal) projektpersonal,
utvarderare/foljeforskare.
Marknadsforings- och informationsmaterial Akt Annonser om egna projekt, Bevaras

broschyrer och
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

informationsfoldrar,
nyhetsbrev, affischer, roll-
ups och skyltmaterial,
faktablad, filmer och
fotografier om projektet.
Skyltmaterial ska avbildas
genom t.ex. fotografering.
Efter avbildning kan
skyltmaterial gallras.

Information av allmén karaktar

Verksamhetssystem/papper

Fran finansiaren (EU, statlig
myndighet eller stiftelse).

Gallras vid
inaktualitet

Foreskrifter och regler

Verksamhetssystem/papper

Fran finansiaren (EU, statlig
myndighet eller stiftelse).

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Dagbdcker (projektdagbdcker)

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Tid- och aktivitetsplan, Arbetsplan

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Arbetstidsredovisning

Verksamhetssystem/papper

For redovisning av personal
som &r anstalld i projektet.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Fristallningsintyg for offentligt anstalld
personal (ERUF)

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Avrékningsplan for forskott

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Fullmakter for projektledaren

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Deltagarrapportering exempelvis till SCB
(Statistikmyndigheten)

Verksamhetssystem/papper

Exakt innehall varierar for
varje program. Till exempel
nérvarotid, personnummer.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Underlag for utgifter

Verksamhetssystem/papper

Till exempel
forbrukningsinventarier,
biljetter, kvitton for
Overnattning och
konferenslokal, traktamenten
och nyttjande av nddvandig
utrustning for projektet.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Sociala medier, till exempel Facebook,
Twitter, bloggar, Linkedin, med flera kanaler
for information och utdékad medborgardialog
om projektet

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Meddelande, inldgg, inkomna
fragor med svar av betydelse,
liksom allt som foranleder
nagon atgard bevaras utanfor
det sociala mediet.

Se kommentar
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Utdrag ur rakenskaper, till exempel Verksamhetssystem/papper Gallras tidigast

ekonomiska manadsrapporter, plusgiro- och efter sista

bankgirolistor (dér det framgar att betalning tidpunkt for

gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen. revision

Kopior av rekryteringsarenden Verksamhetssystem/papper | Original finns i Gallras tidigast
huvudmannens efter sista
arendehanteringssystem. tidpunkt for
Avser bland annat kopior av | revision

annons, sokandeforteckning,
anstallningsavtal, ansdkan,
rekryteringsbeslut.

Kopia av anstéllningsavtal

Verksamhetssystem/papper

Original i huvudmannens
personaldossié.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Utdrag ur l6nelista

Verksamhetssystem/papper

Original i personaldatabasen.

For redovisningen av
personalkostnader ska
personalfunktion och den
som hanterar 16n kontaktas
for att hitta 1ampliga rutiner
for att sérskilja projektets
I6nekostnader fran ordinarie
verksamhet.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Upphandlingsarenden. Beslut om
upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsforteckning/anbudséppningsprotokoll,
antaget anbud, utvérderingsprotokoll,

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Original finns i
huvudmannens
arendehanteringssystem.

De olika stegen i

Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

tilldelningsbeslut, efterannonsering.

upphandlingen ska
dokumenteras skriftligt och
kunna visas upp. For att en
kostnad i ett EU-projekt ska
betraktas som stodberattigad
ska den uppkommit genom
att en offentlig upphandling
har gjorts nar sa kravs. For
mer information se avsnitt 7
Upphandling.

Dokumentation kring/fran arrangemang och
aktiviteter

Verksamhetssystem/papper

Till exempel inbjudningar,
anmalningar, program,
motesagenda,
deltagarforteckningar,
egenproducerat
utbildningsmaterial och
dylikt, kursdokumentation
med mera.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Rekryteringsérenden

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Kopior av handlingarna ska
finnas i projektet. Originalen
stannar i diariet. Original
finns i huvudmannens
arendehanteringssystem.
Avser bland annat annons,
sokandefdrteckning,
anstallningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut.

Bevaras

Ekonomisk redovisning

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Kopior ur den ekonomiska
redovisningen ska finnas i
projektet. Originalen stannar

Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

i diariet.

Verifikationer, kopior

Verksamhetssystem/papper

Kopior av verifikationer, till
exempel
leverantorsfakturakopior,
reserakningar, kvitton och
boardingcards. Original
bland ekonomihandlingarna i
huvudmannens arkiv. Ska
vara stéllda till projektégaren
och utan svarighet kunna
kopplas till projektet.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Bank- och postgirobetalningar, kopior

Verksamhetssystem/papper

Récker med kopior som visar
att pengarna betalts in/ut.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Ekonomiska transaktioner

Verksamhetssystem/papper

Projektégare ska sarredovisa
projektet sa att transaktioner
direkt kan utlésas i
redovisningen.
Transaktionerna ska &ven
vara tillgangliga digitalt i sitt
ursprungssammanhang for
revision.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Berékning av administrativa kostnader dven
kallat ”overhead” och “indirekta kostnader”

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Dokumentation om resor och boende

Verksamhetssystem/papper

Till exempel kvitton,

Gallras tidigast
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

reserapporter, boardingkort.
Undersok vad som kravs av
finansiaren.

efter sista
tidpunkt for
revision

Underlag for Iénekostnader, pension och

Verksamhetssystem/papper

Projektagare ska sérredovisa

Gallras tidigast

forsakringar (PO-55,658%) projektet sa att l6nekostnader | efter sista
direkt kan utlasas i tidpunkt for
redovisningen. revision
Information om projektresultat/avslutat Arendenummer W3D3 (och akt om Inbjudningar, anmalningar, Bevaras
projekt pappersoriginal) presentationsmaterial. Kopia
i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och Arendenummer W3D3 (och akt om Kopiai Bevaras
aterbetalningsskyldighet pappersoriginal) projektdokumentationen.
Revisionsarende Arendenummer W3D3 (och akt om Exempelvis avisering om Bevaras
pappersoriginal) revisionsbesok,
revisionsrapport.
Revisionsintyg Arendenummer W3D3 (och akt om Intyg fran godkand eller Bevaras
pappersoriginal) auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker
riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i
ansOkan om utbetalning.
First Level Control Certificate Arendenummer W3D3 (och akt om Intyg fran kontrollen pa Bevaras
pappersoriginal) forsta nivan.
Ekonomisk slutredovisning Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

pappersoriginal)
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Slutrapporter Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

2.3 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare. MBL, férhandling

Processbeskrivning:

| Trelleborgs kommun regleras relationen mellan arbetsgivare och arbetstagarorganisationer genom lag och avtal. Pa ett 6vergripande plan fors
strukturerad dialog mellan arbetsgivaren och arbetstagarorganisationer.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Foérvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

enligt MBL

alternativt i
protokollshilagorna.

Facklig tid, rapporter och Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, hos | Sammanstallningar och Gallras efter 2 ar/bevaras,
sammanstéllningar handl&ggare, i parm rapporter. se kommentar
Beslut om fackliga
utbildningar forvaras i W3D3
da de ska bevaras.
Forhandlingsprotokoll, Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras
I6ner, 16nedversyn eller verksamhetssystem, digital
revisionsforhandlingar med lagringsyta
bilagor
Lokala 6verenskommelser | Arendenummer W3D3, sakerhetsskap Ingar i diariefoérda handlingar | Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Protokoll med bilagor Arendenummer W3D3. Hos respektive Publiceras pa intranatet. Bevaras
enligt MBL pa forvaltning. For
forvaltningsniva kommunstyrelsen i
sakerhetsskap

Protokoll med bilagor Hos respektive forvaltning | Ej aktuell hos Bevaras
enligt MBL pa kommunledningsforvaltningen
verksamhetsomradena under kommunstyrelsen.
(lokal MBL) Publiceras pa intranétet.
Protokoll fran Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Till exempel individarenden Bevaras
forhandlingar enligt personalakt och forhandlingar enligt 8 38
medbestammandelagen med flera som inte ersatts av
(MBL) centrala

samverkansodverenskommelser.

Kan vara sekretess om det

géller individarenden. Till

exempel stadigvarande

forflyttning, nedsatt

arbetsformaga.
Protokoll/anteckningar, Arendenummer W3D3. Hos respektive Ersétter arbetsplatstraffar Bevaras
arbetsplatsmoten pa forvaltning. (APT)
arbetsplatsniva
Anmalan / Avanmalan / Arendenummer W3D3 (och akt om Beakta OSL. Bevaras
Andringsanmélan av pappersoriginal), HR-
fackligt ombud fran facklig funktion, papper/digitalt
organisation
Forhandlingsprotokoll och | Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras

protokoll med bilagor fran
central MBL med de
fackliga organisationerna

papper
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Underlag for framstéllda Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras
krav, till exempel papper
forhandlingsframstéllan
MBL-protokoll Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Sekretess om det gar att utldsa | Bevaras

papper diagnos eller annan personlig

information. OSL 39 kap. 2 8.

MBL-protokoll §15 Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras

papper

3. Systematiskt kvalitetsarbete

3.1 Uppratta och folja upp styrdokument

Processbeskrivning:

Trelleborgs kommun styr sin kommunala verksamhet genom beslut som tas pa olika nivaer i organisationen beroende pa arendets omfattning.
Dokumenten beskriver politikens Gvergripande mal som sedan bryts ned i namndernas atagande till dessa mal. Dokument med bredare omfattning sa som

en policy beskriver snarare de visioner som kommunen arbetar efter och riktning pa arbetsprocesser i linje med visionerna.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras
Arbetsordningar, Arendenummer W3D3 Bevaras
delegationsforteckningar, (digital kopia)

och instruktioner Nérarkiv
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras
Delegation Arendenummer W3D3 Riktlinjer for utévande av Bevaras
(digital kopia) delegerad beslutanderétt.
Nérarkiv Jamfor avsnitt 5
Ekonomiadministration for
attestratt, beslut, och dylikt.
Reglemente Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
Nérarkiv kommunfullméktige.
Till exempel reglemente for
namnd.
Planer, handling Arendenummer W3D3 Avser atgardsbeskrivning. Bevaras
Nérarkiv
Planer, verksamhetsstyrning | Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras
Nérarkiv
Avser namndspecifika
planer, priméar
verksamhetsplan.
Planer, verksamhetsledning | Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
Nérarkiv kommunfullméktige.

Avser planer som beror
samtliga namnder, till
exempel
klimatanpassningsplan och
likabehandlingsplan.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras
Styrdokument, Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
dvergripande styrning och Nérarkiv kommunfullméktige.
ledning

Avser

kommundvergripande

dokument sdsom policys,

till exempel policy for

ledning och styrning,

arbetsmiljopolicy och

hallbarhetspolicy.
Handbdcker, rutiner och Arendenummer W3D3 Avser bland annat Bevaras
metodbeskrivningar Nararkiv rutinbeskrivningar av den

egna huvudmannen eller

vardgivaren.
Manualer/lathundar eller Digitala lagringsytor. Gallras vid inaktualitet
motsvarande Respektive medarbetare

och/eller avdelning

Protokoll med dagordning Arendenummer W3D3 Bevaras
och deltagarlista Nérarkiv

3.2 Uppratta och folja upp intern kontroll

Processbeskrivning:

Kommunstyrelsen och namnderna ar skyldiga att upprétta interna kontrollplaner pa en arsbasis. Syftet med intern kontroll &r att kunna kvalitetssakra sina

verksamheter och via detta majliggora utveckling. Dessa planer baseras i forsta hand pa riskanalyser inom respektive verksamhet savél som pa en
koncerndvergripande niva. Efter riskanalys ska de identifierade och prioriterade riskerna antingen granskas eller atgardas vilket darefter foljs upp i en
arlig rapport pa forvaltningsniva. De koncerndvergripande riskerna foljs upp mer i detalj i en separat rapport i samband med arsredovisning.




Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras

Riskanalys historisk, Digital lagringsyta Bevaras

koncern

Riskanalys, koncern Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
Nérarkiv kommunfullméktige.

Riskanalys historisk, Digital lagringsyta Bevaras

ndmnd/bolag

Intern kontrollplan med Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras

innevarande ars riskanalys, Nararkiv

namnd

Uppféljningsrapport, Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras

namnd Nérarkiv

Uppfoéljningsrapport, Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras

Overgripande Nérarkiv kommunfullméktige.

Aterrapport Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras
Nérarkiv
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4. Utdva tillsyn av kommunens verksamhet
4.1 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Processbeskrivning:

Processen galler tillsyn som bedrivs av exempelvis JO, Skolinspektionen, Socialstyrelsen, Inspektionen for vard och omsorg (IVO) eller externa revisorer.
Detta galler dterkommande regelbundna inspektioner.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Meddelande om forestdende | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

inspektion pappersoriginal)

Tillsynsrapport/ Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

inspektionsprotokoll pappersoriginal)

Underrattelse om Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

inkommen anmélan pappersoriginal)

Begaran om Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

uppgifter/yttrande pappersoriginal)

Yttrande/svar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

Protokollsutdrag/ beslut Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

Beslut Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

Dom Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
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Stodjande verksamheter

5. Ekonomiadministration

Lopande bokféring och fakturering

Processbeskrivning:

Lopande under rakenskapsaret uppstar en rad olika handelser. Som underlag till dessa handelser upprattas olika typer av verifikationer som beskriver
innehallet i transaktionerna. Transaktionerna bokfors i kommunens 6vergripande ekonomisystem Raindance.

Denna process innehaller olika handlingstyper som uppstar vid hantering av transaktioner:

Kodplan: Trelleborgs kommuns kodplan méjliggor en korrekt ekonomisk redovisning. Det ar en plan éver kommunens alla koder for kommunens
ekonomiska redovisning.

Leverantorsreskontra: Hanterar betalningar av kommunens verksamheters kostnader.
Kundreskontra: Aktivitet som genererar inkomster for kommunen.

Anlaggningsreskontra: Anlaggningsregister i vilket kommunens anlaggningstillgangar ska registreras i, enligt Lag (2018:597) om kommunal bokféring
och redovisning.

Utbetalningar: Innefattar utbetalningar som inte avser utbetalningar till leverantorer.
Inbetalningar: Inbetalningar som inte omfattas av kundreskontra.

Kontantkassa: Hantering av mindre medel som inte omfattas av ovanstaende aktiviteter. Uppréttas inte pA kommunledningsférvaltningen. | de fall som
hantering av kontantkassa forekommer hanteras det lokalt hos vissa forvaltningar

Ekonomisk statistik

Processbeskrivning:

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) & kommunen skyldig att Idmna uppgifter i form av rdkenskapssammandrag till statistikansvarig
myndighet — Statistikmyndigheten SCB.

Inkommande bidrag
Processbeskrivning:
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Underlag for kostnadsutjamning mellan kommuner, statsbidrag med mera enligt géllande bidrags- och utjdamningssystem fér kommuner och landsting.

Redovisningen granskas av controller.

Taxering
Processbeskrivning:

Floden/aktiviteter som hanterar kommunens redovisningar och ansokningar till Skatteverket.

Inkassoverksamhet
Processbeskrivning:

Bestridande av kundfaktura, fordringar och avskrivning av fordringar.

5.1 Ekonomiadministration: handlingstyper som bevaras

prognoser

Nérarkiv samt system

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Anléggningsregister Arsvis Raindance Endast digitalt. Bevaras
Attestforteckning Arsvis Parm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Kommer in Bevaras
(behdrigheter) fran forvaltningarna.
Avtal Arsvis och arendenummer | Parm/arkivbox, samt Finns pa kvalitets- och Bevaras
W3D3. Nérarkiv, system resursutvecklingsavdelning.
samt gemensam lagringsyta | Pappersform/digitalt.
Bokslutshilagor Arsvis och drendenummer | Parm/arkivbox. Nararkiv, Pappersform samt digitalt. Bevaras
system samt gemensam
lagringsyta
Budget (faststalld) Arsvis och arendenummer | Arkivbox samt W3D3. Bevaras
Nérarkiv, system
Delarsbokslut med Arsvis och arendenummer | Parm/arkivbox samt W3D3. | Pappersform samt digitalt. Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Deldrsrapport Arsvis och arendenummer | W3D3 Endast digitalt. Bevaras
Grundbokféring Arsvis Raindance Arkivmoduler, endast Bevaras
digitalt.
Huvudbokforing Arsvis Raindance Arkivmoduler, endast Bevaras
digitalt.
Kodplan, samtliga koddelar | Arsvis Raindance Endast digitalt. Bevaras
Systemdokumentation Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digitalt. Bevaras
Verksamhetsplaner Arsvis och arendenummer | W3D3 Endast digitalt. Bevaras
Arsbokslut med Arsvis Parm/arkivbox, gemensam | Malséttning att endast ha Bevaras
bokslutsbilagor lagringsyta. Nérarkiv, det digitalt.
gemensam lagringsyta
Arsanalys Arsvis och drendenummer | W3D3 Bevaras
Arsredovisningar Arsvis och drendenummer | Parm/arkivbox samt W3D3. | Pappersform samt digitalt. Bevaras

Nérarkiv, system

5.2 Ekonomiadministration: handlingstyper som gallras

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Anlaggningsreskontra

Arsvis

Parm/arkivbox, Raindance
samt gemensam
lagringsyta. Nararkiv,
system samt gemensam
lagringsyta

Pappersform samt digitalt.
Fil i systemet samt
bokslutshilaga. Exklusive
det utdrag som ingar i
Bokslutsbilagorna

till Arsbokslut som
bevaras.

Gallras efter 7 &r
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Aterredovisningslista/avstamning | Arsvis Parm/arkivbox. Nararkiv Pappersform. Gallras efter 2 ar

av bankgiro

Betalningspaminnelser Arsvis Parm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

Bokfdringsorder med e-attest Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

Bokforingsorder papper Arsvis Parm/arkivbox. Nararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

Dagjournaler Arsvis Parm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

Deklarationer Arsvis Parm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

Ekonomisk statistik Arsvis Parm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Uppgifter till | Gallras efter 7 ar
SCB.

Fakturajournaler Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

Forskott, kvittenser vid resor och | Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 2 ar

kurser

Forladdat bankkort, redovisning | Arsvis Parm/arkivbox. Nararkiv Pappersform. Ej aktuellt Gallras efter 7 ar
langre.

Inkdpskort (istéallet for forladdat | Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digital. Gallras efter 7 ar

bankkort)

Integrationslistor (till Raindance) | Arsvis Raindance Endast digital. Gallras efter 2 ar

Internfakturor Arsvis Raindance Endast digital. Gallras efter 7 ar

Kassarapporter/avstamningar Arsvis Parm/arkivbox samt Pappersform och digitalt. | Gallras efter 7 ar

(dagskassor med kvitton) Raindance. Nérarkiv

Kontoavstamningar Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digital. Gallras efter 7 ar
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Kontoutdrag Arsvis Parm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Ej aktuellt Gallras efter 7 ar
langre.

Kundreskontra, journaler per Arsvis Raindance, BFUS Endast digital. Gallras efter 7 ar

bokslutsdatum

(kundfakturajournal)

Kundfakturor Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

Awvskrivningar av kundfordringar | Arsvis Parm/arkivbox. Nararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

med beslut/specifikation

Leverantorsreskontra, journaler | Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

per bokslutsdatum

(leverantdrsfakturajournal)

Leverantdrsbetalningar Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

(girolista)

Leverantorsfakturor Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

Likviditetsplanering, prognoser | Arsvis Parm/arkivbox. Nararkiv Pappersform. Gallras efter 2 ar

Momsredovisning Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

Utbetalningslista bankgiro Arsvis Parm/arkivbox. Nararkiv Ej aktuellt l1angre. Gallras efter 2 ar

Utbetalningsunderlag (SUS) och | Arsvis Parm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

manuellt

Verifikationer Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar
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5.3 Stiftelser

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallars

Anmadlningar till
stiftelseregistret

Arendenummer och
arendenummer

Digital lagringsyta

och pappersoriginal i
arkivbox. W3D3 (digitalt
original), nararkiv hos
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten

Gallras vid inaktualitet

for stiftelser som &r
bokforingsskyldiga enligt
bokféringslagen

och pappersoriginal i
arkivbox. W3D3 (digitalt
original), nararkiv hos
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten

Ansokningar till Arendenummer och Digital lagringsyta Bevaras
Kammarkollegiet om arendenummer och pappersoriginal i
tillstand att andra, upphéva arkivbox. W3D3 (digitalt
eller asidosatta foreskrifter i original), nararkiv hos
stiftelseférordnandet, ekonomifunktionen, kopior
overklaganden till domstol vid behov hos
av Kammarkollegiets beslut verksamheten
Bidragsansokningar och Arendenummer Digital lagringsyta Bevaras
beslut och pappersoriginal i
arkivbox. W3D3 (digitalt
original), nararkiv hos
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten
Rékenskapshandlingar Arendenummer Digital lagringsyta Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallars
Stiftelsefoérordnande eller Arendenummer Digital lagringsyta Bevaras
motsvarande. och pappersoriginal i
Donationsurkunder, arkivbox. W3D3 (digitalt
gavor, brev, testamenten original), nérarkiv hos
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten
Verifikationer for in- och Arendenummer Digital lagringsyta Stiftelser som inte ar Forvaras fram till och med
utbetalningar och pappersoriginal i bokfdringsskyldiga enligt det 7 aret efter utgangen av
arkivbox. W3D3 (digitalt bokforingslagen. det kalenderar da
original), nararkiv hos rakenskapsaret avslutades
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten
Arsbokslut/Arsredovisning | Arendenummer Digital lagringsyta Bevaras

och pappersoriginal i
arkivbox. W3D3 (digitalt
original) nérarkiv hos
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten

6. HR-administration

Kommunens HR-funktion arbetar med de strategiska 6vergripande personalpolitiska fragorna i kommunen. Det ar HR-funktions uppgift att forbereda
arenden till kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunstyrelsen avseende de 6vergripande personalfragorna.
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6.1 Arbetsratt och avtal

Processbeskrivning:

Avser handlingar som ror kollektivavtal och lagstiftning pa det arbetsrattsliga omradet

aktiviteter.

. Trelleborgs kommuns rutiner ger upphov till processen och dess

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

krav, till exempel
forhandlingsframstéllan

papper.
Personalakt om det avser
individarende

individarenden.

Domar Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras
papper

Fullmakter Arendenummer W3D3, sékerhetsskap, Bevaras
papper

Kollektivavtalsprotokoll Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras
papper

Stamningsansokningar Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Kan vara sekretess vid Bevaras
papper individarenden.

Tvisteprotokoll Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Kan vara sekretess vid Bevaras
papper individarenden.

Underlag for framstéllda Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Kan vara sekretess vid Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Befattnings- och Verksamhetssystem Har &ven betydelse i till Bevaras
arbetsutvarderingar exempel likabehandling-
jamstélldhetsarbetet.
6.2 Arbetsratt under anstallningsforhallandet
Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Varsel om tilltankt varning | Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Bevaras
(till facket) papper

Underrattelse om tilltankt Arendenummer W3D3, personakt, papper Bevaras
varning (till anstélld)

Varning Arendenummer W3D3, personakt, papper Bevaras
Avstangning Arendenummer W3D3, personakt, papper Bevaras
Kallelse till verlaggning Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Skickas till facket. Bevaras

avseende avstangning

papper

Utvecklingsplan (gj i
samband med
medarbetarsamtal och
I6nesamtal)

Hos chef, papper

Betraktas som
arbetsmaterial.

Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Korrigerande samtal Personalakt Bevaras

(tidigare erinran)

Enskilda 6verenskommelser | Arendenummer W3D3, personalakt, papper Bevaras

géllande anstéllningen

Underréttelse om att Personalakt Bevaras

tidsbegrénsad anstallning

upphor (medarbetare)

Varsel om att tidsbegransad Personalakt Bevaras

anstallning upphdr (fack)

Varsel om uppsagning (till | Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet leder till

facket) uppségning forvaras uppségning annars gallras
handlingar i W3D3 da de efter 2 ar
ska bevaras.

Varsel om avsked (till Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet leder till

facket) uppségning forvaras uppsagning annars gallras
handlingar i W3D3 da de efter 2 ar
ska bevaras.

Underréttelse om Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet leder till

uppségning (till anstalld) uppségning forvaras uppségning annars gallras
handlingar i W3D3 da de efter 2 ar
ska bevaras.

Underréttelse om avsked Arendenummer W3D3 personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet leder till

(till anstalld)

uppségning forvaras
handlingar i W3D3 da de
ska bevaras.

uppséagning annars gallras
efter 2 ar
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Omplaceringsutredning, Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Sekretess om det gar att Bevaras
inte nar det géller utlésa diagnos eller annan
rehabilitering personlig information. 39
kap. 28 OSL.
Beslut om omplacering Arendenummer W3D3, personalakt, papper Bevaras
Erbjudande om Arendenummer W3D3, personalakt, papper Bevaras
omplacering
Erbjudande om Digitalt/papper Bevaras
ateranstallning
(foretradesrétt)
Erbjudande om anstallning Digitalt/papper Bevaras
(stadigvarande forflyttning)
Anmalan om hogre Digitalt/papper Gallras efter 2 ar
sysselséttningsgrad
Turordningslista Sékerhetsskap, papper Bilaga tillsammans med Bevaras
MBL-protokoll.
Kallelse till Arendenummer W3D3, sakerhetsskap, Lattare att hitta i Bevaras
forhandling/6verlaggning papper personalakt om det ar
kopplat till individarende.
Egen uppsagning Personalakt, papper Bevaras
Sekretessforbindelse Personalakt, papper Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Bisyssla, anmaélan, Digitalt Uppdateras fortlépande
avanmalan, godkannande,
avslag
Anmélan till Personalakt, papper Bevaras
avtalsgruppsjukforsakring
Auvstar fran/gor ansprak pa Personalakt, papper Bevaras
konvertering
Besked om anstallnings Personalakt, papper Bevaras
upphorande efter 68 ar
Overlaggningsprotokoll Verksamhetssystem, Vid handlaggning bevaras i | Bevaras
original i personalakt verksamhetssystem. Vid

slutarkivering skrivs ut och

ldggs i personalakt.

Sekretess om det gar att

utlésa diagnos eller annan

personlig information. 39

kap. 28 OSL.
Beslut samt beslutsunderlag Nararkiv for personalakter. | Original hos ndrarkiv, kopia | Bevaras

fran Arbetsformedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprévning)

Parm hos handlaggare

hos handlaggare.

Rekvisition av bidrag till
arbetsformedlingen

Hos handlaggare, parm

Gallras efter 2 &r
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6.3 Rekrytering, bemanning samt kompetensférsorjning

Processbeskrivning:

Ansokningsprocessen, har benamnd rekrytering eller bemanning askadliggérs i Trelleborgs kommuns rutin for rekryteringsprocess, synlig pa intranatet.
Kompetensforsorjningsprocessen definierar ett breddare perspektiv, som innefattar saval strategiska som taktiska och operativa strategier och processer
som verkar for att Trelleborgs kommun ska vara och forbli en attraktiv arbetsgivare. Operativa delar av kompetensforsorjning innefattar saval rekrytering,
bemanning, introduktion, kompetens och ledarutveckling samt omstallning av befintlig personal.

Rekryterings-, bemannings- och kompetensforsorjningsprocessen kan ge upphov till nedanstaende handlingar.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Jobbansdkningar Varbi Besvaras till sokande Gallras efter 6
(spontant, utanfor omgaende. Matchar vid manader
rekryteringssystem) behov. Hanvisar till

utannonserade tjanster samt
relevanta karriérsidor.
DiskL.
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Praktikansokningar
(spontant, utanfor
rekryteringssystem)

Inkommande datum

Besvaras / bemotes med
vidarebefordring till relevant
verksamhetschef och ev. HR-
stod for vidare bedémning
och besvarande om aktuellt
att erbjuda praktikplats.

Hanvisa till utannonserade
tjanster samt relevanta
karriarsidor.

DiskL.

Gallras vid inaktualitet

Kravprofiler

Digital arbetsyta/
verksamhetssystem/rekryteringssystem

Avser underlag till
jobbannons. DiskL.

Gallras nar de inte
langre behdvs for
verksamheten

Jobbannonser

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

Avser publicerade annonser.
DiskL.

Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Ansokningar samt
komplettering av
ansokningshandlingar,
erhallen tjanst

Arendenummer
Sokbart pa tjanstens
namn.

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m, personalakt

Ansokningar inkluderar
handlingar som
CV/meritforteckning,
foljebrev, betyg, omddémen,
intyg, legitimationer for
specifika yrkesgrupper som
kréavs for aktuell tjanst. DiskL
samt

OSL 39 kap 3 8.

Gallras automatiskt
efter 2 ar fran Varbi.
Bevaras i personalakt
och andra
verksamhetssystem

Ansokningar samt
komplettering av
ansokningshandlingar,
ej erhallen tjanst

Arendenummer.
Sokbart pa tjanstens
namn.

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

Ansokningar ska lépande
under aktiv
rekryteringsprocess behandlas
/ beddmas i
verksamhetssystem. DiskL.

Gallras automatiskt
efter 2 ar fran Varbi

Kompletterande
bedémningsmetoder —

Personlighetsformulér,
fardighets- och
begavningstest med mera
i samband med
anstéllningsarende och
personalkartldggning

Extern leverantdrs webbldsning till
exempel Personprofilanalys (PPA)
Thomas International SLG

Verktygssystem/digital arbetsyta

Underlag betraktas som
arbetsmaterial tills drendet ar
avslutat.

OSL 39 kap. 5a 8.

Gallras i leverantorens
system vid inaktualitet
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Meddelande som skickas
till sokande under aktiv
rekryteringsprocess

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

Inkluderar meddelande om
mottagen, kommunicering
inbjudan / avslag till intervju,
avbruten rekryteringsprocess.
OSL 39 kap 3 8.

Gallras automatiskt
efter 2 &r

Ansokningshandlingar dar
ansokan har atertagits av
den sdkande

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

Aterlamnas eller gallras nar
de inte langre behdvs for
verksamheten. OSL 39 kap 3
8.

Gallras automatiskt
efter 2 ar

Ansokningshandlingar
avseende tj&nster som har
dragits tillbaka efter
annonsering

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

DiskL.

Gallras 2 ar efter att
rekryteringen avbrots.

Vid
preskriptionsavbrott
enligt DiskL
(2008:567) far
handlingar i stéllet
gallras forst da den
vdackta talan har
avslutats genom en
dom eller ett beslut
som har vunnit laga
kraft

Referenser, utldtanden
fran rekryteringskonsulter

Inlast hos respektive
handlaggare/digital arbetsyta, papper

DiskL eller OSL 39 kap. 5a §.

Gallras nar de inte
langre behdvs for
verksamheten
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

MBL-
forhandlingsprotokoll i
samband med
chefstillséttning

Arendenummer

Verksamhetssystem, W3D3 (och akt
om pappersoriginal), papper.

Individarende enl. §38 med
flera som inte ersatts av
centrala
samverkansoverenskommelse
r. MBL 19 § 11 § samt 38 8.

Bevaras

Registerutdrag ur
belastningsregistret

Verksamhetssystem/papper

Avser till exempel utdrag
enligt lagen (2013:852) om
registerkontroll av personer
som ska arbeta med barn.

Aterlamnas eller
gallras efter det att
myndigheten har
antecknat att utdraget
har visats upp

Korrespondens som har
betydelse for beslutet om
rekrytering/bemanning

Med sokande

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

Avser t.ex. om aterkallande
av ansokan eller meddelande
om avbruten rekrytering.
Beakta DiskL.

Gallras automatiskt
efter 2 ar

Vid
preskriptionsavbrott
enligt DiskL
(2008:567) far
handlingar i stéllet
gallras forst da den
vdackta talan har
avslutats genom en
dom eller ett beslut
som har vunnit laga
kraft

Korrespondens som har
betydelse for beslutet om
rekrytering/bemanning

Med fackliga
organisationer och
arbetsformedlingen

Verksamhetssystem/digital arbetsyta

Avser dven information till
och korrespondens med
fackliga foretradare och
information till
Arbetsférmedlingen. Beakta
OSL.

Gallras automatiskt
efter 2 ar
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Korrespondens som
saknar betydelse for

Verksamhetssystem/digital arbetsyta

Avser t.ex.
mottagningsbekréftelser

Gallras nar det inte
langre behdvs for

beslutet om rekrytering intervju och tackbrev. verksamheten
Anstéllningsavtal/ - Personnummerordnin | Nararkiv for personalakt Avser underlag till Bevaras
information g anstallning, som administreras

i personal/HR-system

Heroma. Beakta OSL.
Avtal med konsulter och | Arendenummer W3D3, sakerhetsskap Fran HR:s del. Bevaras
andra uppdragstagare.
Forteckning av stkande Verksamhetssystem/rekryteringssyste | Avser till exempel Bevaras

m

Rekryteringsrapporter enligt
lagen (1976:580) om
medbestdmmande i
arbetslivet. Beakta MBL.

Anmalan om
foretradesratt

Personnummerordnin
g

Personalakt, papper/digitalt

Avser en sokandes ansprak pa
foretradesratt till
ateranstallning enligt lagen
(1982:80) om
anstallningsskydd. Beakta
OSL och LAS.

Underlag till ansprak
bevaras

Ansprak pa
foretradesratt
registreras i
personalsystem
Heroma och &r synlig
under aktiv period.

Introduktionschecklista

Hos chef och medarbetare

Betraktas som
arbetsdokument.

Gallras vid inaktualitet

Under
anstéllningsforhallandet /
Kompetensutveckling

Kompletterande

Personalarkivet med personalakt

Gallras efter
anstallningsforhallande
t avslutas
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

handlingar avseende
behorighetsgivande
utbildning, bevis/intyg

Kompetensforsorjning / Arendenummer Arbetsmaterial digital Dokumentation av innehall Bevaras, se kommentar
Kompetensutveckling arbetsyta/fardigstallt material W3D3 och utformning bevaras,
personrelaterad information
Traineeprogram gallras.
Kompetensforsorjning / Arendenummer Arbetsmaterial digital Dokumentation av innehall Bevaras, se kommentar
Kompetensutveckling arbetsyta/fardigstallt material W3D3 och utformning bevaras,
personrelaterad information
Ledarutveckling/ gallras.
coaching och mentorskap
Kompetensforsorjning / Arendenummer Arbetsmaterial digital Dokumentation av innehall Bevaras, se kommentar
Kompetensutveckling arbetsyta/fardigstallt material W3D3 och utformning bevaras,
personrelaterad information
Ledarskapsutbildning gallras.
Kompetensforsorjning / Hos chef och medarbetare, Betraktas som Gallras nér anstallning
Kompetensutveckling Personalarkivet arbetsdokument. upphor
Individuell
kompetensutvecklingspla
n; dokumenterade
Overenskommelser
Varselanmalan till Arendenummer wW3D3 Anmalan gors digitalt. Bevaras

Arbetsférmedlingen
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Anmélan till
Omstéllningsfonden

Arendenummer

W3D3

Anmalan gors digitalt.

Bevaras

6.4 Systematiskt arbetsmiljdéarbete

Processbeskrivning:

Det systematiska arbetsmiljoarbetet ar reglerat i Arbetsmiljélagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter och Trelleborgs kommuns rutiner och ger upphov

till dessa handlingar.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Arbetsmiljoutredningar

Arendenummer

W3D3

Ofta utforda av extern
konsult och avser till
exempel teamutveckling,
kartlaggning av
psykosociala forhallanden,
utredning av inomhusmiljo
som ventilation.

Bevaras

Skyddsronder - protokoll

Arendenummer

W3D3

Sekretess om det innehaller
kénsliga eller extra
skyddsvarda
personuppgifter.

Bevaras

Riskbeddémningar/
handlingsplaner

Arendenummer

W3D3

Endast den allménna
riskbedémningen behdver
tillféras W3D3. Sekretess
om det innehaller kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter.

Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Beslut och Arendenummer W3D3 Bevaras
inspektionsmeddelande fran
Arbetsmiljoverket
Svar till arbetsmiljoverket Arendenummer W3D3 Bevaras
Arlig systematisk Arendenummer W3D3 Uppfoéljning av det Bevaras
uppféljning av systematiska
arbetsmiljoarbete (SAM) arbetsmiljoarbetet

rapporteras arligen till

forvaltningschef och foljs

upp av HR.
Arlig uppféljning av aktiva | Arendenummer W3D3 Uppfdljning av aktiva Bevaras
atgarder inom likabehandling atgarder inom

likabehandling rapporteras

arligen till férvaltningschef

och féljs upp av HR.
Tilldelning/fordelning av Arendenummer W3D3, personalakt i Delegeringar diariefors. Bevaras
arbetsmiljouppgifter nérarkiv, papper Sekretess om det innehaller

kansliga eller extra

skyddsvarda

personuppgifter.
Dokumentation kring Arendenummer W3D3 Anmalan och utredning. Bevaras
krankande sarbehandling och
trakasserier
Ovriga handlingsplaner Arendenummer W3D3 Bevaras
Rapportering av KIA Galler anmélan till Bevaras

arbetsmiljohandelser. Risk,
tillbud, skada och
arbetssjukdom

Arbetsmiljéverket och
Forsakringskassan. OSL 39
kap 1-2 88.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Utredningar med Arendenummer W3D3, papper Sekretess om det gar att Bevaras
utgangspunkt fran utlésa diagnos eller annan
diskrimineringslagstiftningen personlig information. OSL
39 kap.
Utskickade enkater till Digitalt Hari ingar Gallras vid inaktualitet
medarbetare rérande medarbetarundersokning. senast efter 2 ar
arbetsmiljon
Forvaltningsovergripande Arendenummer W3D3 Bevaras
sammanstéliningar av
medarbetarundersokningar/
enkater rérande arbetsmiljon.
Jourjournal eller Pa arbetsstallet Enligt Arbetsmiljoverkets Gallras efter 3 ar
motsvarande foreskrifter. Finns i
Overtidsjournalen. OSL 39
kap.
Overtidsjournal Heroma Enligt Arbetsmiljoverkets Gallras efter 3 ar
foreskrifter. OSL 39 kap.
Lonekartlaggning Arendenummer W3D3 Bevaras
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6.5 Arbetsanpassning och rehabilitering

Processbeskrivning:

Arbetsanpassning och rehabilitering ar reglerat i Arbetsmiljolagen, Arbetsmiljoverkets foreskrifter och Diskrimineringslagen och Trelleborgs kommuns
rutiner askadliggors i kommunens arbetsanpassnings- och rehabiliteringsprocess. Processen ger upphov till dessa handlingar.

dokumentation och
utredning vid rehabilitering,
tex omplaceringsutredning

nararkiv, papper

utlasa diagnos eller annan
personlig information. OSL
kap. 39 1-2 88 och OSL 10
kap.11-12 §8.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Arbetsanpassning, Adato Sekretess om det gar att Bevaras
arbetsgivarens utlasa diagnos eller annan
dokumentation av behov personlig information. OSL
och eventuella atgarder kap. 39 1-2 §§ och OSL 10

kap.11-12 §8.
Arbetsférmagebedémning Adato samt personalakt i Sekretess om det gar att Bevaras
eller motsvarande nararkiv, papper utldsa diagnos eller annan

personlig information. OSL

kap. 39 1-2 8§ och OSL 10

kap.11-12 §8.
Arbetsgivarens Adato samt personalakt i Sekretess om det gar att Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Beslut om forstadagsintyg Adato samt i personalakt i Sekretess om det gar att Bevaras
nararkiv, papper utlésa diagnos eller annan
personlig information. OSL
kap. 39 1-2 88 och OSL 10
kap.11-12 §8.
Handlingar fran externa Adato samt i personalakt i Sekretess om det gar att Bevaras

samarbetspartners nararkiv, papper utlasa diagnos eller annan
personlig information. OSL
kap. 39 1-2 88 och OSL 10
kap.11-12 §8.
Lakarintyg Adato Sekretess om det gar att Gallras efter 10 ar

utlésa diagnos eller annan
personlig information.
Uppvisas for narmsta chef
som meddelar omfattning
och tidsintervall till
I6nassistent. OSL kap. 39 1-
2 88§ och OSL 10 kap.11-12
88.
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6.6 Personaluppfoljning

belopp, Arbetsformedlingen

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Matrikelkort eller Centrala HR-avdelningen, Systematiskt forda Bevaras
motsvarande. Géller endast parm uppgifter om den anstélldes
gamla. tjanstgoring och 16n). OSL,
39 kap.
Personalakter Nérarkiv OSL, 39 kap. Bevaras
Personalférteckningar Heroma Gamla uppgifter finns i Bevaras
/namnlistor over samtliga historikdatabas.
anstallda (arets
ackumulerade namnlista,
personalbudgetens Finns i ndrarkiv. OSL, 39
forteckning 6ver anstallda Nérarkiv, parm kap. Bevaras
eller motsvarande)
Personalstatistik, arsvis Heroma OSL, 39 kap. Bevaras
Semesteravstamning/- Pa arbetsstallet Gallras vid inaktualitet
planering
Semesterlistor Pa arbetsstallet Gallras vid inaktualitet
Avisering om utbetalt Raindance OSL, 39 kap. Gallras vid inaktualitet

58



6.7 LOneadministration

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Arbetstidsschema

Heroma alternativt i parm
pa sektion Lon

OSL, 39 kap.

Gallras efter 2 &r

Arvoden Hos handlaggare, parmar Tex. uppdragstagare. OSL, | Gallras efter 2 ar
39 kap.
Kontantutlagg Heroma alternativt i parm T ex parkeringsavgifter, Gallras efter 10 ar

pa sektion Lon

biljettkostnader mm. OSL,
39 kap.

Ersattningar

Heroma alternativt i parm
pa sektion Lon

Till exempel bilersattningar
(inkl. kérjournal om grund
for bilerséttning)
reseersattningar,
traktamenten. OSL, 39 kap.

Gallras efter 2 &r

Jourlistor, jourredovisning Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
(jourerséttningar,

jourkomprékning)

Kontrolluppgifter Heroma OSL, 39 kap. Bevaras
Ledighet med 16n for Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
fackligt uppdrag

Ledighetsansokningar: Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
kortare 4n 6 manader

Ledighetsansokningar: Heroma OSL, 39 kap. Bevaras

barn-, studie- och
tjanstledigheter Gver 6 man
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Tjanstgoringsrapporter | parm pa sektion Lon OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
Loneavdrag | parm pa sektion Lon OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
Utmatning i 16n (beslut om) | parm pa sektion Lon OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
Vard av barn (VAB), Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar

sjukanmalan <14 dagar

Reglering av léneskulder

Sektion Lons natverksplats

Sker mot faktura som
skickas ut av
ekonomifunktion. OSL, 39
kap.

Gallras 2 ar efter att
I6neskulden &r reglerad

Arbetsgivarintyg Sektion Lons natverksplats | OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar hos
alternativt hos handl&ggare alt. 12 veckor
arbetsgivarintyg.nu hos arbetsgivarintyg.nu

Tjanstgoringsbetyg/-intyg Nérarkiv OSL, 39 kap. Bevaras

Fdrsakringskassans Hos handlaggare, OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar

forfragan om anstallds digitalt/parmar

inkomst och arsarbetstid

Sjukanmélan >14 dagar Heroma OSL, 39 kap. Bevaras

Sjukanmélan, rutiner for Intranat Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Skatter (jamkningar m.m.)

| parm pa sektion Lon

OSL, 39 kap.

Gallras efter 10 ar

Uppdragstillagg

Personalakt i nararkiv

Till exempel l6netillagg,
delegeringstillagg. OSL, 39
kap.

Bevaras

6.8 Lonebildning

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Lonelistor Heroma OSL, 39 kap. Bevaras

6.9 Personaladministration: Pension
Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Pensionsansgkan, med Personalakt i nérarkiv OSL, 39 kap. Bevaras
bilagor med mera.
Avtal om séarskilda Arendenummer W3D3, sakerhetsskap Beslut ska tas i PU. OSL, Bevaras
pensionslésningar 39 kap.
Pensionsunderlag, KPA Bevaras

pensionsbeslut/aktualisering
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Pensionsvalet

Pension, Péarm i nararkiv OSL, 39 kap. Bevaras
forhandsberakningar
Premier rapporterade till Sektion Lons nétverksplats | OSL, 39 kap. Gallras vid inaktualitet

6.10 Hantera fortroendevaldas uppdrag samt arvoden och ersattningar

Processbeskrivning:

Politiker som har fértroendeuppdrag inom kommunen har rétt till arvoden. Utbetalningar hanteras i samma system som HR-processerna. Nar en politiker
valjs till ett uppdrag registreras de i fortroendemannaregister som administreras hos kommunkansliet. Narvaro vid sammantraden noteras och arvoden

betalas ut.

Nar fortroendevald avslutar sitt uppdrag genomgar fortroendevald avslutsprocess via kommunkansliet.

paverkar utbetald 16n for
forvaltningschef och
ersattning for politiker

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Fortroendemannaregister Namn Troman Utgor register. Bevaras/uppdateras l6pande
Utrakning av arvoden och Verksamhetssystem/ Bevaras

erséttningar till papper

fortroendevalda

Underlag for utlagg, Verksamhetssystem/ Galler exempelvis underlag | Gallras efter 10 ar
ersdttning och avdrag som papper vid resor, representation

och friskvard.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Avsagelser fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
fortroendemannauppdrag pappersoriginal)

Nérvarolistor/ Motesvis Papper Utgor underlag for Gallras efter 2 &r (om ¢j

sammantradesblankett

arvodesrapportering.

utgor del av protokoll)

7. Upphandling

Processbeskrivning:

Offentlig upphandling styrs av Lagen om offentlig upphandling (LOU), Lagen om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF), Lagen om

valfrihetssystem (LOV), Lagen om upphandling pa forsvars- och sikerhetsomradet (LUFS) och Lagen om upphandling av koncessioner (LUK). Syftet

med lagstiftningen ar att nyttja konkurrensen som finns pa marknaden och framja den fria handel som finns i EU. Sverige har dven lagstiftat for de

upphandlingar som understiger troskelvardet och inte behdver konkurrensutséttas utanfor landet. EU-upphandlingar annonseras i TED, den europeiska

databasen for offentlig upphandling. | Trelleborgs kommun ansvarar upphandlingssektionen for samtliga upphandlingar. Upphandlingssektionen
genomfor och har det fortsatta forvaltningsansvaret for avtalet som tecknas nar upphandlingen ar slutford. Handlingarna registreras i W3D3 efter

upphandlingen ar klar.

Enligt LOU galler dokumentationsplikt vid upphandlingar dar beloppet éverstiger 100 000 kronor (kapitel 19 § 30.). Samtliga av Trelleborgs kommuns

direktupphandlingar gors och dokumenteras i Mercell Visma Direktupphandling.

Anbud, tavlingsbidrag.
Antaget Anbud, samt
bilagor

natverksplats)

tavlingsbidrag kan gallras
om de &r beskrivna (eller
avbildade i
dokumentationen).

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Upphandlingsdokument Arendenummer Tendsign (digital Med till exempel tekniska Bevaras
natverksplats) specifikationer.
Tendsign (digital Bilagor till anbud och Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Anbud, ej antagna

Tendsign (digital
natverksplats)

Gallras efter 4 &r

Oppningsprotokoll Arendenummer Digitalt, W3D3 Digital signering Bevaras
Tilldelning och Arendenummer Digitalt, W3D3 Digital signering Bevaras
utvérderingsrapport
Avtal Arendenummer Digitalt W3D3 Till exempel Bevaras
byggentreprenadkontrakt,
tjanstekontrakt,
varukontrakt. Digital
signering
Forlangning av avtal Arendenummer Digitalt W3D3 Digital signering Bevaras
Eventuell uppsagning av Arendenummer Digitalt W3D3 Digital signering Bevaras
avtal
Forfragningsunderlag/ Mercell Bevaras
Upphandlingsdokument for direktupphandlingsmodul
direktupphandling (digital natverksplats)
Antaget anbud/offert Mercell Bevaras
direktupphandling direktupphandlingsmodul
(digital natverksplats)
Dokumentation av Mercell Bevaras

genomford
direktupphandling

direktupphandlingsmodul
(digital natverksplats)

Ej antagna anbud/offerter
for direktupphandling

Mercell
direktupphandlingsmodul
(digital natverksplats)

Vid EU-upphandling maste
&ven icke antagna anbud
bevaras.

Gallras efter tilldelning av
kontrakt

Skatte- och
registerkontroller

Tendsign (digital
nétverksplats)

Gors via Creditsafe och
Skatteverket, LOU 13:2.

Gallras efter 4 &r
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8. IT

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Systemdokumentation fran
system som bevaras

Arendenummer

W3D3

Systemdokumentation &gs
av systemégare, ej IT-
avdelning. Forvaras hos
respektive systemagares
verksamhet.

Bevaras

Systemdokumentation fran
verksamhetssystem som
gallras

Verksamhetssystem/papper

Systemdokumentation &gs
av systemagare, ej IT-
avdelning.
Systemdokumentation
bevaras fram till system
gallras.

Gallras vid inaktualitet, se
kommentar

Loggar i system

Verksamhetssystem

Gallringsfrist varierar
beroende pa vilken typ av
logg det galler och pa vilket
system som berérs. Loggar
gallras pa forinstallda
datum.

Gallras vid inaktualitet, se
kommentar
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9. Lokalfoérsorjning

Processbeskrivning:

Lokalforsorjning avser arbete med att sakerstalla andamalsenliga lokaler for all kommunal verksamhet, i fraga om storlek, funktion, placering och

kostnad.

Varje namnd tar arligen fram en lokalrevison baserad pa en behovsanalys. Lokalrevisionerna stalls till kommunledningsforvaltningen som sammanstaller
och prioriterar samtliga lokalbehov i lokalforsorjningsplanen. Lokalforsorjningsplanen foreslar vilka lokalinvesteringar som ska genomforas och vilka
behov som ska prioriteras for en forstudie. Lokalforsorjningsplanen antas av kommunstyrelsen och utgor ett underlag till kommunens budget.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallra/bevara
Lokalforsorjningsplan Arendenummer W3D3 Bevaras
Lokalrevisioner Arendenummer W3D3 Fran respektive namnd till Bevaras

kommunstyrelsen.

Innehaller dven

behovsanalys.
Forstudier lokalforsérjning | Arendenummer W3D3 Bevaras
Strategiska dokument for Arendenummer W3D3 Riktlinjer, ramprogram, Bevaras
lokalforsorjningsprocessen policy och liknande.
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10. Sakerhet

10.1 Informationssakerhet

Processbeskrivning:

Hantering av information inom Trelleborgs kommun regleras i policy och riktlinje for informationssakerhet. All information som hanteras i

verksamhetssystem ska analyseras och klassificeras for att ratt mata skydds- och kravniva.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Policy informationssakerhet | Arendenummer W3D3 Publiceras pa intranéatet. Bevaras

Riktlinje Arendenummer W3D3 Publiceras pa intranatet. Bevaras
informationssakerhet

Rutiner Arendenummer W3D3 Publiceras pa intranatet. Bevaras
informationssakerhet

IT-sékerhetsincident Arendenummer W3D3 Bevaras

NIS-incident Arendenummer W3D3 Bevaras

Analyser av Kronologisk Digital lagringsyta Uppdateras fortldpande
informationssakerhet

Analyser av Kronologisk Sékerhetsskap Uppdateras fortlépande
informationssakerhet,

Standalone

Arsrapport Arendenummer W3D3 Bevaras
informationssakerhet

Register gver system Systemnamn Digital lagringsyta Uppdateras fortlopande
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10.2 Kontinuitetshantering

Processbeskrivning:

Policy och riktlinje som reglerar hur kommunen ska arbeta med att analysera kontinuiteten fér samhallsviktiga verksamheter.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Policy kontinuitetshantering | Arendenummer W3D3 Bevaras

Riktlinje Arendenummer W3D3 Bevaras
kontinuitetshantering

Kontinuitetsanalyser Kronologisk Digital lagringsyta Uppdateras fortlépande
Kontinuitetsanalyser, Kronologisk Sékerhetsskap Uppdateras fortlépande

Standalone
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10.3 GDPR - Dataskyddsférordningen

Processbeskrivning:

Varje offentlig myndighet, tillika personuppgiftsansvarig, ska utse ett dataskyddsombud enligt art. 37-39 GDPR. Dataskyddsombudets kontaktuppgifter

ska skickas till tillsynsmyndigheten, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

Varije ar genomfor dataskyddsombudet en granskning av namndernas personuppgiftsbehandling och upprttar en arsrapport.

Personuppgiftsansvarig (ndmnden) ar skyldig att féra ett register 6ver personuppgiftsbehandling som utférs under dess ansvar enligt art. 30 GDPR.

Den personuppgiftsansvarige ar vidare skyldig att teckna personuppgiftsbitradesavtal med de personuppgiftsbitraden som anlitas, enligt art. 29 GDPR.

En konsekvensbedémning avseende dataskydd ska géras om en personuppgiftsbehandling sannolikt leder till hdg risk for de registrerade, enligt art. 35

GDPR.

Den registrerade har enligt dataskyddsférordningen ett antal rattigheter, som stadgas i art. 12—-22 GDPR.

Verksamheten har skyldighet att fora ett register Over personuppgiftsbehandling som utférs under dess ansvar enligt art. 30 dataskyddsférordningen.
Skyldigheten att fora register dver behandlingar omfattar sadan personuppgiftsbehandling som foretas pa helt eller delvis automatisk vag samt annan
behandling dn automatisk om personuppgifterna ingar i eller kommer att inga i ett register.

En personuppgiftsincident &r en sékerhetsincident som ror personuppgifter. Incidenten kan till exempel handla om att personuppgifter har blivit forstorda
eller kommit i oratta hander genom ett obehdrigt réjande eller obehdrig atkomst. Incidenten ka dessutom innebara att det finns risker for den enskilda
individen, exempelvis risk for identitetsstold eller brott mot sekretess eller tystnadsplikt. Alla incidenter ska dokumenteras och i vissa fall ska de anmaélas
vidare till tillsynsmyndigheten, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), enligt art. 33 GDPR. | vissa fall ska de registrerade informeras om en intraffad

incident, enligt art. 34 GDPR.

Protection Impact Assessment/DPIA) i Draftit.

Handlingstyper Sorteringsordning | Foérvaring Kommentar Bevaras/gallras

Arsrapport GDPR Arendenummer W3D3 Bevaras

Rutiner GDPR Kronologisk Intranét Uppdateras
fortlépande

Risk- och konsekvensbeddémning avseende dataskydd (Data Alfabetisk Draftit Uppdateras

fortl6pande
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Register 6ver personuppgiftsbehandling Kronologisk Draftit Uppdateras
fortlopande
Begéran om registerutdrag Kronologisk Forvaras lokalt Gallras 90 dagar
hos beroérd efter avslutat
namnd arende
Begdran om radering/rattelse/begransning/dataportabilitet eller Kronologisk Forvaras lokalt Gallras vid
invandning mot pagaende personuppgiftsbehandling hos berord inaktualitet
namnd
Beslut om avslag pa registrerades begdran om Arendenummer W3D3 Bevaras
tillgang/registerutdrag/radering/réttelse/begransning/dataportabilitet
eller invandning mot pagaende personuppgiftsbehandling
Samtycke till personuppgiftsbehandling Alfabetisk Forvaras lokalt Gallras vid
hos berord inaktualitet
namnd
Aterkallande av samtycke Alfabetisk Forvaras lokalt Gallras vid
hos berord inaktualitet eller
namnd pa begaran
Personuppgiftsbitradesavtal Arendenummer W3D3 (och akt Bevaras
om
pappersoriginal)
Intern anmélan om intréffad personuppgiftsincident Arendenummer W3D3 Bevaras
Beslut avseende intraffad personuppgiftsincident Arendenummer W3D3 Bevaras
Anmélan om personuppgiftsincident till IMY Arendenummer W3D3 Bevaras
Tjansteanteckningar avseende personuppgiftsincidenter Arendenummer W3D3 Bevaras
Beslut fran IMY géllande personuppgiftsincident Arendenummer W3D3 (och akt Bevaras
om
pappersoriginal)
Beslut att utse Dataskyddsombud Arendenummer W3D3 Bevaras
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10.4 Sakerhetsskydd och totalforsvarsplanering

Processbeskrivning:

Arbete i enlighet med géllande lagstiftning och centrala éverenskommelser.

mot sakerhetskénslig
verksamhet ska rapporteras
till S&po. Den del av
incidentrapporten som inte
innehaller
sékerhetsskyddsklassificerad
information ska diarieforas.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Séakerhetsskyddsanalys Kronologisk Sékerhetsskap Se sérskild rutin ”Hantering | Uppdateras fortlépande
av sékerhetsskydds-
klassificerad handling”
Sékerhetsskyddsavtal Kronologisk Sékerhetsskap Se sarskild rutin ”"Hantering | Gallras vid inaktualitet
av sékerhetsskydds-
klassificerad handling”
Tillsynsprotokoll Kronologisk Sakerhetsskap Se sérskild rutin ”"Hantering | Bevaras
W3D3 av sékerhetsskydds-
klassificerad handling”
Registerkontroll, Kronologisk Sakerhetsskap Se sarskild rutin "Hantering | Gallras vid inaktualitet
aterrapportering av sékerhetsskydds-
klassificerad handling”
Sakerhetsprovningar Kronologisk Sékerhetsskap Se sdrskild rutin "Hantering | Gallras vid inaktualitet
av sékerhetsskydds-
klassificerad handling”
Korrespondens med andra Kronologisk Sékerhetsskap En sarskild beddmning gors | Bevaras
myndigheter W3D3 av handling innan det evt.
Registreras i W3D3. Se
sérskild rutin ”Hantering av
sékerhetsskyddsklassificerad
handling”
Incidentrapport Kronologisk Sakerhetsskap Incidenter och Bevaras
W3D3 sékerhetshotande handelser
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Ovrig del ska forvaras i

sakerhetsskap.
Séakerhetsskyddsplan, Kronologisk Sakerhetsskap Uppdateras fortlopande
Standalone
Rutiner sakerhetsskydd, Kronologisk W3D3 Uppdateras fortldpande
Standalone Intranatet
Totalforsvarsplanering
Dokumentation Kronologisk Standalone Uppdateras fortldpande

Totalférsvarsplanering
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10.5 Forsakringar

Processbeskrivning:
Central hantering av alla kommunens forsékringar.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Forsakringsavtal Arendenummer W3D3 Bevaras

10.6 Central styrning av krisberedskap

Processbeskrivning:

Trelleborgs kommun arbetar fortlopande med att starka krisberedskapen inom kommunen och dess olika verksamheter. Krisledning sker bade centralt och
lokalt. Vid extraordindra héndelser kan plan for extraordindra handelser aktiveras vilket innebér att central krisledning samt forvaltningarnas krisstaber
aktiveras for att kunna hantera den uppkomna Kkrisen.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Risk- och sarbarhetsanalys | Arendenummer W3D3 Bevaras
Styrdokument for Arendenummer W3D3 Bevaras
krisberedskap

Plan for extraordindra Arendenummer W3D3 Bevaras
handelser

Kriskommunikationsplan Arendenummer W3D3 Bevaras

Plan for utvardering av Arendenummer W3D3 Bevaras
intrdffade handelser

73



10.7 Kamera- och véktarbevakning

Processbeskrivning: Arbetet bedrivs i enlighet med gallande lagstiftning och for Trelleborgs kommun géllande styrdokument.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Upptagningar fran Kronologisk Server och forvaras lokalt Om inte sérskilt tillstand Gallras vid inaktualitet, se
dvervakningskameror hos berérd namnd finns far upptagningarna kommentar
bevaras i systemet (server)
hogst 30 dagar. Gallring
framgar av beslut fran IMY.
Upptagningar som
hédmtats/sparats ner i syfte
att anvandas av polisen som
bevismaterial ska gallras
efter besked fran polisen
om att bildmaterialet &r
mottaget och gar att lasa av
myndigheten, vanligtvis
efter max 2 manader.
Ansokan om Arendenummer W3D3 Bevaras
kamerabevakning
Beslut om kameratillstand Arendenummer W3D3 Bevaras
fran IMY
Forordnande om Arendenummer wW3D3 Bevaras
ordningsvakter
Styrdokument for Arendenummer W3D3 Bevaras

kamerabevakning
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11. Hantera verksamhetens allmanna handlingar

11.1 Registrera och redovisa allméanna handlingar

Processbeskrivning:

Processen galler diarieforing/registrering av allmanna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivforteckning
(enligt arkivlagens 6 8) och beskrivning av myndighetens allménna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §).

Hari ingar dven upprattande av dokumenthanteringsplan som grundar sig pa arkivlagens 10 § dar det fastslas att myndigheten maste fatta ett
gallringsbeslut for att fa lov att gallra.

utgaende och inkommande

tillfallig eller ringa betydelse,

annan tillféllig digital
lagringsyta

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Diarium Arendenummer W3D3 och 6vriga diarie- Det ar sjélva diarie- och Bevaras
och arendehanteringssystemet
&rendehanteringssystem som avses, inte vad som
upprattas och laggs inii
systemet. Ett
diarieforingssystem &r
allman handling innan man
borjat gora anteckningar i
det.
Postlista Kronologisk W3D3 Sammanstéllning av Gallras vid inaktualitet
registrerad inkommande,
upprattad och utgaende
post. Inget krav pa
bevarande.
Korrespondens av vikt, utgdende | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
och inkommande pappersoriginal)
Korrespondens, rutinmassig med E-post, SMS, papper eller | Se bilaga till Gallras vid inaktualitet

dokumenthanteringsplanen.

Outlooks e-post och
kalender gallras
automatiskt efter 14
manader (kalender utgor
inte handling enligt hogsta
forvaltningsdomstolen mal

75



2368-14). Se rutin for e-
posthantering for mer
information.

Inkommande arenden och fragor | Arendenummer Lime CRM Beskrivningsrutans Efter 30 dagar gallras
fran medborgare och svar fran information rensas inte arendets handlingar och
organisationen automatiskt efter 30 dagar. | kontaktuppgifter forutom
Héri kan uppgivna kontaktuppgifter i
kontaktuppgifter finnas. beskrivningsruta.
Kundtjanst rensar ev. Arendekort bevaras
forekommande kénslig
information.
Rapportering och utredning om | Arendenummer Qnister Samma forfarande for Handlingar i Qnister
misstankta oegentligheter inom rapportering och utredning | gallras 2 ar efter arendet
kommunens organisation W3D3 som inte visar sig utgora avslutats.
(visselblasning) oegentlighet
(visselblasning) enligt Uppréttade rapporter utan
lagens mening (Lag personuppgifter som
(2021:890) om skydd for uppenbart inte ar relevanta
personer som rapporterar for handlaggningen efter
om missférhallanden). utredning bevaras i W3D3
Arkivforteckning Arkivbildare Visual Arkiv Uppdateras I6pande. Kravs | Bevaras
inte pa myndighet om
dokumenthanteringsplanen
ar aktuell. Endast
kommunarkivet upprattar
arkivforteckningar.
Arkivbeskrivning (beskrivning | Arendenummer W3D3 Uppréttas enligt OSL 4 Bevaras
av myndighetens hantering av kap. 2 § samt arkivlagen 6
allménna handlingar) 8.
Arkivbeskrivningar/arkivhistorik | Arkivbildare Visual Arkiv Upprattas i samband med Bevaras
mottagandet av arkivet
med utgangspunkt fran
arkivbeskrivning.
Gallringsbeslut Arendenummer W3D3 Ar ett styrande dokument. | Bevaras

Beslutas i ndmnden efter
samrad med
kommunarkivet.
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Dokumenthanteringsplan

Arendenummer

W3D3

Dokumenthanteringsplan
upprattas och beslutas av
respektive namnd i samrad
med kommunarkivet.
Innehaller gallringsbeslut.

Bevaras

Reversal

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Upprattas i tva
originalexemplar: ett till
kommunarkivet och ett till
overlamnande verksamhet.

Bevaras

11.2 Hantera begéaran om utlamnande av allméanna handlingar

Processbeskrivning:

Lamna ut allménna handlingar eller uppgifter ur allménna handlingar, framst i enlighet med kapitel 1, 2 och 3 i Tryckfrihetsférordningen (TF) samt
kapitel 2 i Yttrandefrihetsgrundlagen. Processen géller aven forfragningar om att ta del av allman handling som saknar pagaende arende. Processen
innefattar aven utlamnande av journaler och forskningsansokningar som kraver beslut fran etikprovningsmyndigheten.

Utlamnande av allménna handlingar regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om Overklagan av ett beslut att inte [&mna ut allménna handlingar
gors, upprattar myndigheten ett arende och da ska aven forfragan inga i arendet.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Inkommen begéran att ta
del av allmén handling

Kronologisk

Outlook eller parm, se
kommentar

For sekretess, se OSL for
respektive omrade.
Forvaring i annat
verksamhetssystem eller
lokal digital lagringsyta om
begéaran innehaller
sekretessklassat material,
kénsliga personuppgifter
enligt
dataskyddsforordningen

Gallras vid inaktualitet
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eller extra skyddsvarda
personuppgifter. Parm om
begaran inkommer pa
papper. Se handlingstyp
nedan Beslut att ej lamna ut
allmén handling eller ej
lamna ut vissa uppagifter for
hantering av begaran.

Beslut att ej lamna ut
allmén handling eller gj
lamna ut vissa uppgifter

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Avslag diariefors da
delegeringsbeslut i fragan
tas. Registreras da
tillsammans med begéran
samt eventuell maskerad
handling. | avslag ska
finnas instruktion om hur
man kan overklaga
avslagsbeslut. I drenden
som Overklagas ska begdran
om att ta del av allmén
handling bevaras.

Bevaras

Besvérshanvisning

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Se respektive lagrum vad
som géller for
besvarshanvisning.

Bevaras

Kopior av utlamnade
handlingar

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

For sekretess, se OSL for
respektive omrade. |
arenden som Overklagas ska
kopior pa de utlamnade
handlingarna bevaras.

Se kommentar

Overklagande av beslut att
ej lamna ut allmén handling

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Kan innehélla sekretess, se
OSL for respektive omrade.

Bevaras

Beslut/dom fran
kammarrétten

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Bevaras

Fullmakter for utlamnande
av uppgifter

Kronologiskt

Parm

Gallras efter 70 ar
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Samtycke till utlamnande Kronologiskt Parm Galler skriftliga samtycken | Gallras efter 70 ar
till utlamnande eller delning
av uppgifter ur journal.
Ansokan om att fa forskai | Arendenummer W3D3 (och akt om | ans6kan ingar forfragan Bevaras
medicinsk dokumentation pappersoriginal) med beskrivning av
forskningen och Ovrigt
underlag.
Forbehall vid forskning Arendenummer W3D3 (och akt om Kan t.ex. galla att vissa Bevaras
pappersoriginal) uppgifter ur
forskningsmaterialet inte far
ldmnas ut.
Godkannande fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
etikprovningsmyndigheten pappersoriginal)
om forskning
Sekretessforbindelser Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Tillstand att bedriva Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
forskning pappersoriginal)

11.3 Bevara och gallra allmanna handlingar

Processbeskrivning:
Enligt arkivlagen 10 § ansvarar respektive namnd med tillhérande forvaltning for att allménna handlingar gallras efter faststélld
dokumenthanteringsplan/gallringsbeslut.

For gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse, se dokumenthanteringsplanens bilaga. For att mojliggora verksamhetsanpassningar till bilaga
kan respektive namnd fatta eget beslut om desamma efter samrad med kommunarkivet. | processen ingar aven forstoring av patientjournal efter beslut
fran IVO.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
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Gallringsplan Arendenummer W3D3 Dokumenthanteringsplan Bevaras

upprattas och beslutas av

respektive namnd i samrad

med kommunarkivet.

Innehaller gallringsbeslut.

Se &ven avsnitt 11.1

Registrera och redovisa

allménna handlingar.
Tjansteskrivelse, forslag till | Arendenummer W3D3 Bevaras
gallring
Protokollsutdrag/ beslut Arendenummer W3D3 Bevaras
Lokalt gallringsbeslut Arendenummer W3D3 Bevaras
Forstérande av uppgifter i Arendenummer Verksamhetssystem (och Awvser till exempel IVO:s Bevaras

patientjournal

akt om pappersoriginal)

beslut om forstorande av
uppgifter eller pa begéran
av enskild person enligt
Patientdatalagen 3 kap 8 §
och 8 kap 4 §. Nar beslut
finns om att en hel journal
ska forstoras far ingen
mapp eller dokumentation
finnas pa journalens plats.
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12. Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation och medborgardialog

12.1 Kommunicera internt och externt

Processbeskrivning:

Alla verksamheter i kommunen kommunicerar internt och externt och ansvarar for att folja gallande lagar och kommunens styrande dokument géllande
kommunikation. Kommunikationsenheten arbetar forvaltningsévergripande med strategisk och operativ kommunikation. Enheten &r radgivande och
stéttande i kommunikationsfragor for hela kommunen.

I kommunens kommunikationsarbete ingar:
e strategisk planering
e varda och hantera kommunens varumarke och grafiska profil
e publicering, uppdatering och utveckling av kommunens digitala kanaler
e malgruppsanalyser och kanalval
o trycksaks- och profilproduktsproduktion
o foto- och filmproduktion
e textbearbetning och textproduktion
e mediehantering
e kris- och beredskapskommunikation
o forandringskommunikation

Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsplats Kommentar Gallringsfrist

Informations- och Arendenummer W3D3 Bevaras
kommunikationspolicy

Varumérkesplattform Arendenummer W3D3 Strategiskt styrdokument. Bevaras
Riktlinjer for digitala Arendenummer W3D3 Bevaras
kanaler

Grafisk profil Arendenummer W3D3 Strategiskt styrdokument Bevaras

for samtliga kommunens
mallar, publikationer etc.
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Nyhetsbrev

Kronologiskt

Emarketeer

Bevaras

Trycksaker

Kronologiskt

Lokalt hos den verksamhet
som ager produkten

Urvalsbevara ett fatal
exemplar.

Bevaras

Pressmeddelanden

Kronologiskt

Mynewsdesk

Bevaras

Webbplatser (trelleborg.se,
Soderslattsgymnasiet,
Trelleborg vaxer)

Kronologisk

Pa server

Efter SKR:s riktlinjer tas
skarmdumpar varje halvar
av startsidan.
Skdrmdumparna sparas som
PDF-dokument digitalt hos
kommunikationsenheten.

Sidor med personuppgifter
gallras efter 11 manader
(GDPR).

Se kommentar

Intranat

Kronologiskt

P4 server

Efter SKR:s riktlinjer tas
skarmdumpar varje halvar
av startsidan.
Skdrmdumparna sparas som
PDF-dokument digitalt hos
kommunikationsenheten.

Sidor med personuppgifter
gallras efter 11 manader
(GDPR).

Se kommentar

Sociala medier

Kronologiskt

Molntjanst

Efter SKR:s riktlinjer tas
skarmdumpar varje halvar
av startsidan.
Sk&rmdumparna sparas som
PDF-dokument digitalt hos
respektive forvaltning som
ansvarar for kontot/sidan.

Information som skapar
eller ror ett arende ska

Se kommentar
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diarieforas och bevaras
utanfor det sociala mediet.

Inldgg som é&r olagliga eller
bryter mot Trelleborg
kommuns regler tas
handlaggs och tas bort
omgaende. Diariefors vid
behov.

Information av ringa eller
tillfallig betydelse gallras
vid inaktualitet (se
dokumenthanteringsplanens
bilaga).

Riktlinjer for sociala medier
finns.

Inlagg med personuppgifter
gallras efter 5 manader
(GDPR).

Samtyckesavtal/Modellavtal

Kronologisk

I parm hos ansvarig
verksamhet, i e-
tjanstplattform

Gallras vid inaktualitet

Fotografier for all
bildpublicering (digitalt och
tryck)

Efter verksamhet

Mediaflow for
kommungemensamma
medier

Lokalt hos den verksamhet
som dger produkten

Svensk molntjanst som i
huvudsak hanteras av
kommunikationsenheten

Fotografier som
dokumenterar verksamheten
bevaras i urval av den
forvaltning/verksamhet som
producerat fotografierna,
Ovriga gallras vid
inaktualitet eller enligt
dataskyddsforordningen
(GDPR).

Fotografier framtagna for

83




intern information och
utbildning gallras vid
inaktualitet

Film

Efter verksamhet

Mediaflow for
kommungemensamma
medier

Lokalt hos den verksamhet
som &ger produkten

Svensk molntjanst som i
huvudsak hanteras av
kommunikationsenheten

Filmer som dokumenterar
verksamheten bevaras i
urval av den
forvaltning/verksamhet som
producerat filmerna, dvriga
gallras vid inaktualitet eller
enligt
dataskyddsforordningen
(GDPR).

Filmer framtagna for intern
information och utbildning
gallras vid inaktualitet
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12.2 Representation, evenemang och samarbeten

Processbeskrivning:

Genom att anordna sociala evenemang kan representanter for Trelleborgs kommun skapa en positiv bild av kommunen. Verksamheten sker ofta i

projektform och som fester och kan vara kopplad till jubileum eller prisutdelningar.

Till verksamheten kan ocksa foras kurser och konferenser for att 6ka medarbetares och andras kunskaper. Det kan ocksa inraknas samarbete med vanorter
och andra myndigheter och foreningar som har karaktaren av kunskapséverforing och goodwill. Studiebesok &r en vanlig form av sddan

kunskapsoverforing.

studiebesok

som upprattas och redovisas
for ndmnd eller annan
styrelse.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Dokumentation rérande Arendenummer W3D3 (och akt om Galler projektparmar som Bevaras
egna tillstallningar/ pappersoriginal) bevarar dokumentation om
evenemang syfte med evenemang,
inbjudna, menyer,
fotografier, pressklipp och
liknande.
Utbildnings- och Tematisk Papper/digital lagringsplats | For mer pakostade Se kommentar
konferensmaterial konferenser och
(&horarkopior och utbildningar bevaras
kompendier) foredrag i urval.
Rapport/reseberattelse fran | Arendenummer W3D3 Rapport fran studiebesok Bevaras

Ovrig dokumentation fran
studiebesok

Papper/digital lagringsyta

For mer pakostade
studieresor, eller resor som
har foranlett beslut av inte
ringa karaktar, bevaras
dokumentationsmaterial i
urval.

Se kommentar
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Samarbetsavtal med externa | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
parter pappersoriginal)
Dokumentation rérande Arendenummer W3D3 Bevaras
gavor
13. Juridik

13.1 Hantera 6verklaganden

Processbeskrivning:
Beslut kan dverklagas antingen med stdd av 13 kap. kommunallagen (2017:725) genom laglighetsprévning eller med stod i specialforfattning genom
forvaltningsbesvar.

Ett beslut dverklagas skriftligt.

Laglighetsprévning

Overklaganden enligt laglighetsprévningsinstitutet ska ske inom tre veckor frn den dag da justering tillkannagivits p& kommunens officiella anslagstavla
av protokollet fran det sammantrade, da delegationsbeslutet anmaldes. Beslutsfattaren har ingen skyldighet att bifoga anvisning om hur man begér
laglighetsprévning. Overklagandet ska lamnas av klaganden direkt till Forvaltningsratten i Malmo. Forvaltningsratten kan endast prova lagligheten men
inte lampligheten i ett beslut. Ratten kan upphéva det dverklagade beslutet men inte satta nagot annat beslut i dess stalle.

Forvaltningsbesvér

Bestammelserna om laglighetsprévning galler inte om det i en specialforfattning anges hur beslut enligt denna forfattning ska éverklagas. Det blir da
fraga om forvaltningsbesvar. Beslut kan éverklagas till olika i lagen angivna instanser, som till exempel allméan forvaltningsdomstol, Skolvasendets
Overklagandendamnd, Léansstyrelsen med mera. Beslut om att inte l&mna ut en allmén handling eller uppgifter i en allmén handling kan dverklagas till
Kammarratten i Goteborg. Overklagande genom férvaltningsbesvar ska ske inom tre veckor fran den dag da klaganden fétt del av beslutet. Overklagandet
ska inges till den myndighet som har meddelat beslutet, vilken i sin tur med eget yttrande 6verlamnar drendet till anvisad 6verinstans senast inom en
vecka. Har éverklagandet kommit in for sent ska delegaten fatta ett avvisningsbeslut, som i sin tur ar 6verklagbart. Vid forvaltningsbesvar provas bade
lagligheten och l&mpligheten av det Gverklagade beslutet. Prévningsinstansen kan sétta ett nytt beslut i det tidigare beslutets stélle.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras

Overklagan Arendenummer W3D3 (och akt om Sekretessparagraf foljer Bevaras
pappersoriginal) drendet.

Rattidsprovning Arendenummer W3D3 (och akt om Aven bekraftelse tillbaka i Bevaras
pappersoriginal) det fall det férekommer.

Yttrande Arendenummer W3D3 (och akt om Sekretessparagraf foljer Bevaras
pappersoriginal) drendet.

Beslut eller dom Arendenummer W3D3 (och akt om Géller aven beslut vid Bevaras

pappersoriginal)

avvisande, till exempel pa

grund av for sent inkommen
overklagan.

13.2 Besvara yttranden, remisser och samrad

Processbeskrivning:
Att besvara remisser och samrad skiljer sig inte i stort fran 6vrig arendehandlaggning. Ett &rende kommer in, undersokning sker och
tjansteskrivelse/yttrande skrivs.

Kommunen ges ofta majlighet att yttra sig nar exempelvis lagforslag eller utredningar fran andra myndigheter eller organisationer ar ute pa remiss. Ibland
kan det behdvas synpunkter fran en namnd med specialistkunskaper i arendet. Vid sadana tillfallen behover inte kommunstyrelsen fatta ett formellt beslut
om att remittera drendet. Arendet skickas da pa remiss och berérd namnd yttrar sig till kommunstyrelsen. Handl4ggare pd kommunledningsforvaltningen
sammanstaller remissvaret och kommunstyrelsen faststéller det. Det hander att remisser fran myndigheter eller organisationer skickas direkt till en
forvaltning/namnd. Praxis ar att kommunstyrelsen ska std som avsandare av remissen. Om arendet har en mycket detaljerad namndspecifik karaktar kan
dock den berdrda namnden sta som avsandare i stéllet.

Samrad ar vanligtvis mer informellt. Vanligen diariefors hela remissen, men i de fall da underlaget bestar av en SOU (statens offentliga utredningar) eller
annan trycksak som ar mycket latt att nd och som bevaras hos avsandare behdver denna inte diarieforas utan kan gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Inkommen anmodan om Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
yttrande i remiss eller pappersoriginal)
samrad
Underlag till remisser och Arendenummer W3D3 (och akt om Om underlaget inte &r Bevaras, se kommentar
samrad som bevaras pappersoriginal) tryckt/publicerat pd internet
ska det bevaras.
Utgéaende svar pa Arendenummer W3D3 (och akt om Om remissvar skickas in via | Bevaras
remiss/samrad pappersoriginal) e-tjanst hos myndighet valjs
om mojligt att fa kopia av
svar som kan diarieforas.
Underlag till remisser och Papper/verksamhetssystem | Om sjalva underlaget som Gallras vid inaktualitet,
samrad som kan gallras yttrandet rér ar en SOU senast efter 2 ar
eller annan trycksak som
enkelt kan nas via bibliotek
och/eller webben kan det
gallras direkt.
Inkommen anmodan om Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

yttrande i remiss eller
samrad

pappersoriginal)
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13.3 Juridisk administration

Processbeskrivning:

Handlingar for respektive arende hos kommunjurist samlas normalt i akter, ibland bendmnda fullmaktsakter.

Kommunijurist ar ett juridiskt stod at kommunfullmaktige och kommunstyrelsen. Det innebar att handlagga och foredra drenden, uppratta och granska
avtal, yttranden och andra dokument, genomfora rattsutredningar, samt lamna juridiska rad i olika fragor. Dokumentationen aterfinns da bland

handlingarna fran fullméaktige och styrelse. Radgivningens innehall varierar beroende pa forvaltningens eller bolagets verksamhet. Viss uthildning av
anstallda och fortroendevalda inom kommunjuridiska fragor forekommer.

pappersoriginal)

Handling Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Dom Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Fullmakt Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Foreldaggande Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Kallelse till férhandling Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Korrespondens Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Korrespondens, Kronologisk Verksamhetssystem/ Korrespondens som inte Gallras vid inaktualitet
rutinmassiga parm tillfor sakuppgift och som
ar av tillfallig eller ringa
betydelse.
Tjansteanteckningar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Tjansteanteckningar, Kronologisk Verksamhetssystem/parm Minnesanteckningar Gallras vid inaktualitet
rutinmassiga som inte tillfor sakuppgift
och som &r av tillfallig eller
ringa betydelse.
Protokoll Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
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Handling Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Stdmningsansokan Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Underlag for framstallt krav | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Yttrande Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Yttrande fran motpart Arendenummer W3D3 (och akt om Diariefors och forvaras pa Bevaras
pappersoriginal) den forvaltning det géller.
Radgivning Kronologisk Verksamhetssystem/parm Fragor med underlag, Gallras vid inaktualitet
tjansteanteckningar,
korrespondens och forslag
till exempel avtalsforslag.
PM, promemorior Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Utbildningar, handlingar Arendenummer W3D3 (och akt om Program, deltagarlista och Bevaras

rorande

pappersoriginal)

eventuellt unikt
studiematerial.
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Bilaga Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfallig eller ringa betydelse
Féljande handlingar gallras vid inaktualitet nér de inte behdvs for verksamheten.

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig karaktar.

3. Handlingar som inkommit for kdnnedom och som inte har foranlett ndgon atgard, om de aven i dvrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller som ar meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Handlingar rérande fragor, svar och meddelanden av rutinmassig karaktar.
6. Handlingar som har hamnat utanfor sin kontext och blivit obegripliga genom att de saknar relevanta metadata.

7. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar 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.

8. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfort arendesakuppgift.

9. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under forutséttning att de inte l1angre behdvs som bevis for att en forsandelse har
kommit in till eller utgatt fran myndigheten. Har avses till exempel inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

10. Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte behdévs for kontroll av 6verforingen och att de inte heller behévs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

11. Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning
har gjorts, under forutséttning att handlingarna inte heller i dvrigt har nagon funktion.

12. Elektroniska handlingar som inkommit och som inte gar att 6ppna.

13. Handlingar i form av egna enkéater och enkéatsvar. Avser inte egna sammanstallningar av enkéter och enkater som &r av betydelse for
verksamheten eller som inkommer eller upprattas i myndigheternas statistikuppdrag da dessa bevaras.

14. Handlingar som har utgjort underlag for myndighetens planering.
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15.

16.

17.

18.

19.

Handlingar inom moteshantering med begrénsat informationsvarde dver tid.

Register, forteckningar, liggare och listor som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete, och som saknar betydelse for att
dokumentera myndighetens verksamhet.

Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att underlatta myndighetens arbete, och som saknar betydelse for att dokumentera myndighetens
verksamhet.

Handlings- eller sprakversioner dar férandringen varit sa liten att den saknar betydelse.
Vaél avgransade bilagor som inkommit och inte har utgjort underlag fér myndighetens bedémning eller som myndigheten i dvrigt inte kan

forvantas agera pa, och som uppenbart saknar betydelse for myndighetens verksamhet. Avser inte bilagor som myndigheten efterfragar for sin
handlaggning.
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Bilaga Del B: Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har 6verforts till ny databéarare eller genom
att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar

Féljande handlingar gallras vid inaktualitet nér de inte behdvs for verksamheten.

1.

Handlingar som kommit in till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databarare genom exempelvis utskrift pa papper. En forutsattning ar att 6verforingen endast har medfort
ringa forlust. FOr att forlusten ska anses ringa, krdvs att handlingarna inte &r autentiserade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer
eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant satt att betydande bearbetningsmdéjligheter gar forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under forutsattning att handlingarna har éverforts till
annat lagringsformat eller annan databérare for bevarande. Om dverféringen innebér forlust av samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde. Sadana handlingar som avses
i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutséttning att de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de
uppgifter som réttats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till exempel i adress, telefonnummer, 6ppettider).

Handling som kommit in till myndigheten i icke autentiserad (akthetsgaranterad) handling med samma innehall har kommit in i ett senare skede.
En forutsattning ar att handlingen inte har paférts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till exempel i
diarium eller latt tillganglig logglista. I de fall &rendet rér myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att Overklagandetiden
har 6pt ut.

Handlingar som kan erséttas av senare inkomna handlingar med en underskrift.

Handling som kommit in till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende
sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts dvriga handlingar i arendet.

Elektroniska handlingar som har 6verforts och ersétts av andra elektroniska handlingar. En forutséattning for gallring &r att Gverféringen inte ska
ha lett till férlust av betydelsebarande data eller forlust av majligheten att bedéma handlingens autenticitet. Ytterligare en forutsattning for
gallring &r att de nya handlingarna har framstallts i enlighet med Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav.

Felaktiga uppgifter av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel, rdknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsattning att rattning
har skett.

Handlingar pa fysiska databarare som har 6verforts och ersatts av andra handlingar. Avser inte pappershandlingar som
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skannas. En forutséttning for gallring ar att den kan ske utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebédrande uppgifter eller data,
sammanstélinings- och s6kmajligheter, samt mojligheter att faststélla autenticiteten. Ytterligare en forutsattning for gallring &r att de nya
handlingarna har framstallts i enlighet med Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav.
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