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Dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsen

Dokumenthanteringsplan Dnr KS/2014/288

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om férvaring, sortering och sékvégar till alla handlingstyper som férvaltningen hanterar i sin verksamhet. Den ar
dessutom namndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska férstéras och nér).

Dokumenthanteringsplanen &r ett verktyg for att underlatta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Trelleborg kommuns arkivreglemente faststallt av
kommunfullméiktige 2012-11-26 framgar att:

e Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.
e Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten.

¢ Planen ska fortlépande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Alla anstallda i kommunen har ett ansvar {or att halla ordning pa sina handlingar och rensa arbetsmaterial. Arkivredog6rarna har i uppgift att gallra handlingar enligt
dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar férvaras ritt och skéta leveranser till kommunarkivet. Varje myndighet (ndmnd, férvaltning, avdelning eller
motsvarande) ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige (férvaltningschefen) ansvarar fér att myndighetens arkiv hanteras efter arkivreglemente och
dokumenthanteringsplanen. For hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som har ett 6vergripande ansvar fér att kontrollera
att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket. Dokumenthanteringsplanen har upprattats i samrdd med kommunarkivet.

Bevarande

For den information som man beslutar ska bevaras dr malsattningen att den ska bevaras for framtiden. Dokumenthanteringsplanen beskriver hur handlingar eller
uppgifter ska 6verlamnas till kommunarkivet.

Gallring

Allmanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringsplan géller som gallringsbeslut. Det innebér att handlingar
fortlépande ska gallras (forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokumenthanteringsplan faststallts.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Dokumenthanteringsplanen &r indelad efter verksamheter och tanken &r att dokumenten beskrivs i det sammanhang dar de hanteras. For att underlatta finns ett
alfabetiskt index.



Forvaring av allminna handlingar

Arkivlagen siger att det ar myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehoérig atkomst. I Trelleborgs kommun géller
Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bl.a. att arkivlokalen ska sta emot brand i tva timmar, inga vattenbarande ror far finnas i lokalen och laset
ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bér kommunarkivet kontaktas. Har man mindre méngder handlingar kan man férvara dessa i
dokumentskap, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning enligt EI 120).

Digital férvaring av allminna handlingar

Arkivreglerna galler givetvis dven information som férvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande vis och det ar
namnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar for att informationen 6verlever och ar sékbar.

IT-avdelningen driftar systemen och tar sikerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna ddrmed ar
lasbara. Namnden svarar ocksa fér de kostnader som uppstar om eller nar handlingarna ska tas om hand fér digital arkivering (t.ex. konvertering till godkdnda format
eller migrering av data ur det leverantdrsberoende systemet till kommunarkivet).



Forklaringar
Kolumnrubriker

Handling (data)
Sorteringsordning
Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Centralarkiv

handling ar, som ordet sager, den typ av handling som avses.

Sortering innebér det sitt som handlingarna sorteras pa t.ex. alfabetisk-, datum, fédelsenummer. Anges om handlingen inte 4r knuten till
nagot verksamhetssystem.

avser vilket medium vilket format handlingarna har nar de skapas. Har kan ocksa finnas uppgift om mediet ar e-handling eller papper.

Avser den plats dir handlingen férvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i férvaltningens/enhetens nararkiv
eller hos handlaggare.

innehaller kompletterande uppgifter, sasom innehall, uppkomst, ordning och specifika gallringsbestammelser.

innebar att handling forstors och dirmed inte kan atersokas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar i
elektronisk form gallras i systemet. Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) f6r bevarande far handlingen gallras (forstoras) efter angivet
antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges i annan form 4n antal ar. Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen &r gallring

inte tillaten. Radgor istallet med kommunarkivet om revidering av planen.

innebér att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras till kommunarkivet.

innebar att handling gallras nar den inte langre behovs i verksamheten.

ar kommunens slutarkiv dir handlingar férvaras. Kolumnen "Leverans Centralarkiv” bér ange den tidsfrist da handlingarna ska éverlamnas
till den centrala arkivfunktionen.

Generellt galler att handlingar som diarieforts i arenden ska ldggas i akten i kronologisk ordning. Arbetsmaterial rensas av respektive handldggare innan arendet
avslutas. Arbetsmaterial och tjansteanteckningar som tillfér arendet nagot i sak registreras och bevaras.



Allman administration och medborgarservice

Allmin administration: Diarieforing (registrering med mera)

Trelleborgs kommun anvander arendehanteringssystemet W3D3 for att diarieféra allmanna handlingar. Diariet f6r Kommunstyrelsen finns sokbart pa webben

trelleborg.se.

Riktlinjer for rutinmassig korrespondens och handlingar av ringa betydelse, se avsnitt i slutet av planen.

fullmakter eller
motsvarande.

diariet.

Handling(data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet
Diarieférda Diarienummer Arkivbox - W3D3 diarium Bevaras Ja
handlingar (digitalt
original/kopia)
- Nararkiv
Diarieplaner Arkivbox - W3D3 diarium Bevaras Ja
och/eller dossié- (digital kopia)
planer, sakkoder - Slutarkiv
(motsvarande)
Fax, forsittsplan Vid inaktualitet Nej
Fax, korjournal och Vid inaktualitet Nej
sandningskvitton,
Ovrigt
Korrespondens Arkivbox W3D3 diarium Registreras pa Bevaras Ja
(inte diarieford), av (digitalt samlingsarendet
vikt foér verksam- original/kopia) for inkomna
heten " ) skrivelser.
Nararkiv
Korrespondens, E-post, SMS eller E-post, SMS eller Registreras pa Vid inaktualitet Nej
rutinmassig annan tillfallig annan tillfallig samlingsarendet
digital lagringsyta. | digital lagringsyta. | fér inkomna
skrivelser.
PostOppning, W3D3 Digitalt original i Vid inaktualitet Nej




Allmin administration: Juridisk enhet

Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet
Dom Arendenummer - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nararkivet
- Akt
Fullmakt Arendenummer - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nararkivet
- Akt
Forelaggande - W3D3 Arkivbox i Vid inaktualitet Nej
(digital kopia) nérarkivet
- Akt
Kallelse till - W3D3 Arkivbox i Vid inaktualitet Nej
férhandling (digital kopia) nararkivet
- Akt
Korrespondens Arendenummer - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nérarkivet
- Akt
Korrespondens, - W3D3 Korrespondens som | Vid inaktualitet Nej
rutinmaissiga (digital kopia) inte tillfér sakupp-
- Akt gift och som ar av
tillfallig eller ringa
betydelse
Tjansteanteckningar - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nararkivet
- Akt
Tjansteanteckningar, - W3D3 Arkivbox i Minnesanteckningar | Vid inaktualitet Nej
rutinmassiga (digital kopia) nérarkivet som inte tillfor
- Akt sakuppgift och som
ar av tillfallig eller
ringa betydelse
Protokoll - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nararkivet
- Akt
Stamningsanstkan - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nararkivet
- Akt
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet
Underlag for - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
framstallt krav (digital kopia) nérarkivet
- Akt
Yttrande - W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nararkivet
- Akt
Yttrande fran - W3D3 Arkivbox i Diariefors och Bevaras Ja
motpart (digital kopia) nérarkivet térvaras pa den
- Akt forvaltning det
galler.
Radgivning W3D3 Fragor med under- | Vid inaktualitet Nej
(digital kopia) lag, tjansteanteck-
ningar, korrespond-
ens och forslag till
exempel avtals-
forslag
PM, promemorior Arendenummer W3D3 Arkivbox i Bevaras Ja
(digital kopia) nérarkivet
Utbildningar, Program, deltagar- | Bevaras Ja
handlingar rérande lista och eventuellt
unikt studiematerial
Allmin administration: Policy/styrdokument
Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet
Arbetsordningar, Arendenummer Diarium - W3D3 Bevaras Ja
delegationsfor- (digital kopia)
teckningar, hand- - Nararkivet

bocker (for den
egna verksam-
heten), informa-
tionspolicy och
instruktioner
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet
Delegation Arendenummer Diarium - W3D3 Riktlinjer for utévande | Bevaras Ja
(digital kopia) av delegerad beslut-
- Nararkivet anderatt. Jamfor
ekonomiadministration
nedan for attestratt,
beslut, firmatecknare
och dylikt.
Manualer/lathundar Digitala lagrings- Respektive Vid inaktualitet | Nej
eller motsvarande ytor eller pappers- | medarbetare
kopior. och/eller avdelning
Protokoll med Digitala lagrings- - W3D3 Bevaras Ja
dagordning och ytor eller pappers- (digital kopia)
deltagarlista kopior. - Nararkivet
Allmin administration: Generellt férekommande verksamhetsanknutna handlingar
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkivet
Anteckningar fran Digital lagringsyta | Digital lagringsyta Nej
olika interna
verksamhetsméten
Avtal Arendenummer Arkivbox - 'W3D3 (digitalt Bevaras Ja
original/kopia)
- Nararkivet
Avtal, rutinmissiga | Arendenummer Arkivbox - W3D3 (digitalt Till exempel leasing av | 2 ar efter Nej
original/kopia) kopiatorer, stad. Om inaktualitet
- Nararkivet alla avtal diariefors
bevaras dven dessa
handlingar.
Enkater (egna) Arendenummer Digital lagringsyta | - W3D3 (digitalt Bevaras Ja
sammanstallningar och pappers- original/kopia)
av original/kopia - Nararkivet
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkivet
Fotografier, filmer, Digital lagrings- Nararkivet Tydlig mérkning, av Bevaras Ja
video, ljudband, CD- yta/media artal och innehall,
skivor och dylikt som enligt Statens arkivs
dokumenterar den rekommendation
egna verksamheten
Fotografier, filmer, Digital lagrings- Respektive Tydlig markning, Vid Nej
video, ljudband, yta/media verksamhet/- av artal och innehall, inaktualitet
CD-skivor och systemet och i enligt Statens arkivs
dylikt, framtagna forekommande rekommendation
for exempelvis fall nararkivet
intern information
och utbildning
Fotosamlingar, Digital lagrings- Respektive verk- Bevaras Ja
digitala och analoga yta/media samhet/systemet
och i forekommande
fall nararkivet
Klagomalshantering: Se aven synpunkts- vid Nej
klagomal, synpunkt- databaser inaktualitet
er och forslag av
rutinartad allmén
karaktar
Klagomalshantering: W3D3 diarium Se aven synpunkts- Bevaras Ja
sammanstallningar, (digitalt databaser
rapporter och original/kopia)
statistik
Nararkiv
Kurser, seminarier Program, deltagar- Bevaras Ja

och andra utbild-

ningar i egen regi

listor, ev. unikt
studiematerial och
kopior av ev. kurs-
intyg bevaras.

Ovriga handlingar
(som inte ingar i
ekonomi- eller
personalredovisning)
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Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmirkning

Gallringsfrist

Leverans till
centralarkivet

Minnes/métes-
anteckningar fran
olika interna
verksamhets-
moten

Kronologisk

Digital lagringsyta
och pappers-
original

Nirarkivet

Bevaras

Ja

Protokoll eller
motesanteckningar
fran lednings-
grupper (forvalt-
ningsledning)

Kronologisk

Digital lagringsyta
och pappers-
original

Nirarkivet

Bevaras

Protokoll eller
motesanteckningar
frén avdelnings-
moten, personal-
méten, informa-
tionsméten och
dylikt.

Interna
verksamhetsmoten

Kronologisk

Digital lagringsyta

Digital lagringsyta/-
media

Om de inte inne-
haller beslut eller
unik information av
direkt betydelse for
verksamheten

vid
intaktualitet

Nej

Protokoll fran
facklig samverkan
(samarbetsorgan
mellan arbets-
givare och arbets-
tagare)

Se personal-
administration

Risk- och kris-
hantering

Se Sakerhets- och
beredskapsarbete

Statistik som
innehaller unik
information om
verksamheten

Arendenummer

- W3D3
(digitalt original)
- Pappersoriginal

- W3D3 (digitalt
original)
- Nérarkiv

Bevaras

Ja

Sikerhets- och
beredskaps-
arbete: Sakerhets-
policy

Arendenummer

- W3D3
(digitalt original)
- Pappersoriginal

- W3D3 (digitalt
original)
- Nérarkiv

Bevaras




Medborgarservice
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I Medborgarserviceenheten ingar den kommunala kundtjansten, budget- och skuldradgivning och konsumentvégledning. En stor méangd system och information,
samordnas hir men informationsigarskapet ligger pa andra platser i organisationen. Samtliga medarbetare i Trelleborgs kundtjanst lyder under OSL 40 kap. 3 §,
sekretess for personal i myndighets telefonvaxel. Denna sekretess innebar att alla uppgifter som inhamtats under tjanstgoéring vid telefonsamtal till eller fran
myndigheten inte far yppas for nagon.

konsumentvégledning

konsumentvégledning
for jamforelsetal mellan
kommuner.

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv

Telefonvéxel, loggar | Kronologisk Pa server Information om Vid inaktualitet Nej
per samtal mottagare/avsiandare,

tidsstampel samt

samtalslangd.
Trio Enterprise, Trio Enterprise Information om Gallras vid Nej
information om anknytning, namn, titel, | anstallnings
anknytningar arbetsuppgifter och e- upphorande

postadress.
Trio Enterprise, Trio Enterprise Information om Gallras vid dagens Nej
information om hanvisning vid franvaro; | slut
hanvisningar sjukdom, semester,

sammantrade etc.
Inkomna arenden till | Kronologisk Dynamics Kundtjanst Nej
kundtjanst arendehanteringssystem
Inkomna drenden till | Kronologisk BOSS Nationell registrering av
budget- och budget- och
skuldradgivning skuldradgivning for

jamforelsetal mellan

kommuner.
Inkomna drenden till | Kronologisk Konstat Nationell registrering av




Arkiv
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Arkivhandlingar som levereras till kommunarkivet fértecknas i redovisningsprogrammet Visual Arkiv, och klassificeras tills vidare enligt allmédnna arkivschemat.
Allmanna handlingar i digital form kommer att kunna tas emot forst da ett system for e-bevarande ar infort. I dagslaget ar arkivet helt pappersbaserat.
Lagstiftning som reglerar verksamheten ar framférallt arkivlagen, offentlighets- och sekretesslagen och Trelleborgs kommuns arkivreglemente.

kommunarkivet och ett till
overlamnande
enhet/person/férvaltning/kontor

Handling(data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel Forvaringsplats | Anmirkningar Gallringsfrist | Leverans
till
centralarkiv

Forfragan om utlimnande av | Kronologisk Outlook och Excel Hos arkivarie vid Nej

allméin handling inaktualitet

Avslag pa forfragan om Arendenummer - W3D3 Avslag diariefors da Bevaras Ja

utlimnande av allmin diarium delegeringsbeslut i fragan tas.

handling (digital kopia) | Registreras da tillsammans med

) , forfragan samt eventuell
-ndrarkiv maskerad handling.
Arkivredovisning/férteckning | Pa arkivbildare Verksamhetssystem/parm | Visual arkiv Upprattas i centralarkiv. Bevaras Ja
Pappersutskrifter finns
tillgangliga i parmar pa
Garvaregarden.

Arkivbeskrivningar Pa arkivbildare Parmar Garvaregarden | Upprattas enligt OSL 4 kap. 2§ | Bevaras Ja

samt arkivlagen 6 §.

Dokumenthanteringsplaner | Arendenummer Diarieférs - W3D3 Innehaller gallringsbeslut Bevaras Ja

diarium
(digital kopia)
-nérarkiv

Reversal Kronologiskt pa Parm Hos arkivarie Upprittas i tva Bevaras Ja

arkivbildare originalexemplar: ett till
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Kommunikation och information

Kommunikationsenhet

Pa kommunikationsenheten arbetar samtliga kommunikatérer och infomaster. Enheten ar konsultativ och stoédjande i kommunikationsplanering f6r olika processer och
projekt, ansvarar bland annat f6r kommunens varumarke och grafiska profil, publicerar, uppdaterar och utvecklar kommunens digitala kanaler, producerar trycksaker
och profilsaker och ar behjalpliga i bild- och textproduktioner, mediehantering samt kriskommunikation.

Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel Forvaringsplats Anmairkningar Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Informations- och Papper Arkivbox Bevaras Ja
kommunikationspolicy
Varumarkesplattform Papper Arkivbox Bevaras Ja
Riktlinjer for digitala Papper Arkivbox Bevaras Ja
kanaler
Nyhetsbrev Kronologiskt Digitalt Bevaras Ja
Informationsskrifter Papper Arkivbox Bevaras Ja
och broschyrer
Pressmeddelanden Kronologiskt Digitalt Pressmeddelanden férvarasi | Bevaras Ja
pressrum pa kommunens
publika webbplats.
Tidningar, Kronologiskt Nararkiv Bevaras Ja
egenupprattade
Webbplats, Kronologisk Digitalt Pa server Efter SKL:s riktlinjer tas Se anmarkning.
trelleborg.se skarmdumpar varje halvar av

webbkartan samt startsidan.
Skarmdumparna sparas som
pdf-dokument lokalt i
kommunikationsavdelningens
mapp pa servern.

Information av ringa och
tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet. Publicerad
information som redigeras
sparas i upp till 200 versioner,
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sedan sker automatisk
gallring.

Arbetsnit (intern
webbplats for
anstillda i kommunen)

Kronologiskt

Digitalt

Pa server

Kommunens interna
arbetsverktyg. Intern
kommunikation ar inte att
betraktas som allminna
handlingar.

Efter SKL:s riktlinjer tas
skarmdumpar varje halvar av
startsidan och motsvarande
webbkarta. Skirmdumparna
sparas som pdf-dokument
lokalt i
kommunikationsavdelningens
mapp pa servern.

Sociala medier (t.ex.
Facebook, Twitter,
Flickr, YouTube,
Bloggar)

Kronologiskt

Digitalt

Pa server

Efter SKL:s riktlinjer tas
skarmdumpar varje halvar.
Skarmdumparna sparas som
pdf-dokument lokalt i
kommunikationsavdelningens
mapp pa servern.

Information som skapar eller
rér ett drende ska diarieforas
och bevaras utanfor det
sociala mediet.

Information av ringa eller
tillfallig betydelse gallras vid
inaktualitet (se avsnitt i slutet
av planen).

Riktlinjer fér sociala medier
finns.

Se anmérkning.
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Bild och film

Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats Anmirkningar Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet

Bildbank kopplad till | Efter verksamhet Digitalt I bildbanken Klassificeras efter Bevaras

publiceringsverktyget | (metadata) faststilld tematisk

kategorilista.

Bildbank internt pa Efter verksamhet Digitalt Bevaras

servern

Bildbank via sociala Kronologisk Digitalt pa respektive | Se sociala medier

medier social media ovan.

Film Kronologisk Digitalt Pa server Bevaras Om kommunen och
dar kommunens
verksamheter
presenteras.

Grafisk profil

Handling(data) Sorteringsordning Forvaringsmedel Forvaringsplats Anmirkningar Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet

Grafisk profil Arendenummer Diariefors - W3D3 Genomgaende i Bevaras

(digital kopia) samtliga kommunens
Akt mallar, publikationer
etc.

Egenproducerade Kronologiskt och Nararkiv Ett ex. av Bevaras Ja

trycksaker och ovrigt | efter verksamhets- kommunikation trycksakerna sparas i

informationsmaterial | omrade kommunarkivet..




Ledning och styrning

Politik och nimndservice

De politiska sammantraden inbegripna i denna plan ar férutom kommunstyrelsens de som genomf6érs i kommunfullméktige, kommunstyrelsens arbetsutskott,
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kommunstyrelsens produktionsutskott samt beredningen for fysisk planering samt valnamnden.

fortroendevalda och
anstallda

Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkivet
Arvodesunderlag, Respektive Pappersoriginal Aktparm 10 ar Nej
fortroendevalda beslutande organ/-
fortroendevald

Delegations- Arendenummer - W3D3 - W3D3 (digitalt Bevaras Ja
forteckningar/- (digitalt original) | original)
originallistor 6ver - Pappersoriginal | - Nérarkiv
anmélda delegations-
beslut
Foredragnings- Om de inte 2ar Nej
listor, dagordning fungerar som
och kallelser register
Fortroendevalda, Namn/person- Digitalt fortroende- | Digital lagrings- Bevaras Ja
forteckningar éver nummer mannaregister yta/media
Inkallelseordning for Arendenummer - W3D3 (digitalt - W3D3 Bevaras Ja
ersattare original/kopia) (digitalt original)

- Pappersoriginal | - Nérarkiv
Justeringsanslag Pappersoriginal Anslagstavlan Vid inaktualitet | Nej
Protokoll, (eller Arendenummer/- - Digitalt - W3D3 eller annan | Inbindes Bevaras Ja
motesanteckningar) fran | datum original/kopia digital lagrings-
utskott, beredningar och - Pappersoriginal media
rad. - Nérarkiv
Sekretessbesvis/- Arendenummer - Digitalt - W3D3 Bevaras Ja
tystnadsplikts- original/kopia (digital kopia)
forsakringar for - Pappersoriginal | - Nararkiv




16

Valnimnden
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv

Anvisningar och Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Gallras efter valet | Nej
utbildningsmaterial och pappers- original)
(sarskilt for original i arkivbox Nararki

- ararkivet
réstmottagare och
kommunala ombud)
fran Valmyndigheten
och Lansstyrelsen)
som enbart giller ett
val.
Brevroster, forsent Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Gallras efter valet | Nej
inkomna och pappers- original) vunnit laga kraft

original i arkivbox | Nararkivet

Informationsmaterial, | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
kommunspecifikt (for och pappers- original)
allméanheten, speciellt original i arkivbox | Nararkivet
om fortidsréstning
och om
dubblettrostkort)
Kvitton avseende Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras under Nej
frén och pappers- original) valperioden
férhandsrostningen original i arkivbox | Nararkivet
mottagna roster
Omslag med Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras under Nej
ytterkuvert fran och pappers- original) valperioden
godkanda budréster original i arkivbox | Néararkivet
Omslag med Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras under Nej
budréster som och pappers- original) valperioden
underkants och tagits original i arkivbox | Nararkivet
omhand
Protokoll dver Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras under Nej
mottagna och pappers- original) valperioden
fortidsroster original i arkivbox | Nararkivet
Rostkort som samlats Gallras efter valet | Nej
upp i vallokaler och

réstningslokaler
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Roéstlingder som Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
anvands vid val och pappers- original)
original i arkivbox | Néararkivet
Uppfoljning av till Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
exempel lokaler, och pappers- original)
transporter, original i arkivbox | Nararkivet
kommunala bud,
intern och extern
information
(kommunens
planeringsunderlag)
Kommunspecifikt Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
utbildningsmaterial och pappers- original)
och lokala original i arkivbox | Nararkivet
instruktioner
(Sarskilt for rost-
mottagare och
kommunala bud)
Uppfoljning av till Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
exempel lokaler, och pappers- original)
transporter, original i arkivbox | Nararkivet
kommunala bud,
intern och extern
information
(kommunens
planeringsunderlag
till nasta val)
Uppfoljning av Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
réstmottagningen och pappers- original)
(kommunens original i arkivbox | Nararkivet
planeringsunderlag
for nasta val)
Valdistrikt, kartor Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
och kodférteckningar och pappers- original)
6ver (motsv) original i arkivbox | Nararkivet
Valndmndens Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
diarieférda och pappers- original)
handlingar original i arkivbox | Néararkivet
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Valndmndens Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
protokoll och pappers- original)
original i arkivbox | Néararkivet
Véljarforteckningar Nararkivet Sparas under Nej

valperioden
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Projekt

Projektledaren ansvarar f6r dokumentationen som upprittas i ett projekt och att denna férvaras samlat. Storre projekt ska diarieforas.

Handlingar(data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel Forvaringsplats Anmirkningar Gallringsfrist Leverans till

centralarkiv

Projektdirektiv/styrande | Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Bevaras Ja

projektdokument

Skiss/utkast till projekt Gallras vid Nej

projektavslut

Forstudie Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Bevaras Ja

Projektplan Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Inkl. budget, Bevaras Ja
projektorganisation,
mal, tidplan etc.

Minnesanteckningar Bade personliga Gallras vid Nej
anteckningar och projektavslut
anteckningar fran
moten

Protokoll Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Fran styrgrupper, Bevaras
referensgrupper etc.
for avgdrande
betydelse for
projektet.

Avtal Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Bevaras Ja

Underlag: Gallras vid Nej

tidrapportering, projektavslut

narvarolistor,

korrespondens av

mindre vikt

Verifikationer Gallras 10 ar Nej

Delrapporter Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Bevaras Ja

Slutrapport Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Bevaras Ja

Utvardering Arendenummer Diariefors W3D3, nararkiv Bevaras Ja
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EU-projekt
EU-projekt kraver annorlunda gallringsfrister, pa grund av att EU som finansidr staller krav pa att kunna genomféra kontroller langre fram i tiden. Skilda frister kan
finnas enligt sarskilda projektavtal och beroende pa vilken fond som finansierar projektet. Det som skiljer ifran 6vriga projekt ar att granskning ska vara mojlig vad

galler den enklare dokumentationen, som t.ex. tidrapporter, berakningsunderlag, hemsideinformation.

Den som ansvarar for medverkan i ett EU-projekt ar ansvarig for att kanna till bevarandekrav for det aktuella projektet, samt att gallring sker vid rétt tidpunkt.



Ekonomi

Ekonomiavdelningen ansvarar for den 6vergripande ekonomistyrningen inom Trelleborgs kommun. Det innebér bland annat ansvar for uppféljning, bokslut,
likviditetsplanering, upplaning och placeringar. Dessutom arbetar avdelningen med 6vriga ekonomiuppgifter som bokféring, betalning av leverantorsfakturor samt

debitering och uppféljning av kundfakturor.

Raindance ér Trelleborgs kommuns ekonomisystem och hanterar kommunens kundfakturor, interna fakturor, bokféringsordrar och anlaggningsregister. Sedan januari
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2013 hanteras 4ven alla externa leverantérsfakturor i Raindance. Trelleborgs kommuns fakturor skannas in av extern leverant6r, OpusCapita.

Ekonomiadministration: handlingar (data) som bér bevaras

journaler per
bokslutsdatum

Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv

Anlaggnings- Arsvis Arkivbox Nér-/mellanarkiv Bokslutsbilaga Bevaras 5ar
register/reskontra
Attestforteckning Arsvis Parm/Arkivbox Nar-/mellanarkiv Inkommer fran Bevaras 5ar
(behorigheter) forvaltningarna
Avtal Arsvis Arkivbox Nar-/mellanarkiv Bevaras 5ar
Behandlingshistorik Arsvis Nar-/mellanarkiv Bevaras 5 ar
Budget (faststalld) Arsvis Nar-/mellanarkiv Bevaras 5 ar
Delarsbokslut Arsvis W3D3 Endast digitalt Bevaras
Grundbokfoéring Arsvis Databas (RD) Systemet Arkivmoduler, Bevaras

endast digitalt
Huvudbokforing Arsvis Databas (RD) Systemet Arkivmoduler, Bevaras

endast digitalt
Kodplan, samtliga Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt Bevaras
koddelar
Kundreskontra, Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt Bevaras
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Leverantdrsreskontra, | Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt Bevaras
journaler per BFU (konsumtions-
bokslutsdatum avgifter)
Systemdokumentation | Arsvis Arkivbox Nar-/mellanarkiv Beskriver RD Bevaras 5ar
Verksamhetsplaner Arsvis W3D3 Endast digitalt Bevaras
Arsbokslut/arsanalys | Arsvis W3D3 Endast digitalt Bevaras
med bokslutsbilagor
Arsredovisningar Arsvis Arkivbox Nar-/mellanarkiv Bevaras 5ar
Ekonomiadministration: handlingar (data) som kan gallras
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Anlaggningsreskontra Arsvis Parm Arbetsrum/nérarkiv | Exkl. det utdrag 10 ar Nej
som ingar i
bokslutsbilagorna
Avstamningar under Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 2ar Nej
aret: Delars- och
manadsrapporter
Avstamningslista, bank- | Arsvis Parm Arbetsrum/nérarkiv 2ar Nej
/plusgiro
Betalningspdminnelser | Arsvis Parm Arbetsrum/ndrarkiv 2ar Nej
Bokforingsorder Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt 10 ar Nej
Bokslutsunderlag Arsvis Pirm Arbetsrum/nararkiv 2ar Nej
Budgetrapporter Arsvis Parm Arbetsrum/ndrarkiv 2ar Nej
Budgetuppfoljning Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 2ar Nej
Dagrapporter Arsvis Pdrm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv

Ekonomisk statistik Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv | Uppgifter till SCB | 10 ar Nej

Fakturajournaler Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt 10 ar Nej

Fordringar, utestdende, | Arsvis Fil Systemet Endast digitalt 2ar Nej

listor 6ver

Forskott, kvittenser vid | Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 2 ar Nej

resor och kurser

Handkassa, redovisning | Arsvis Pirm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej

Integrationslistor (till Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 2ar Nej

RD)

Internfakturor Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt 10 ar Nej

Inventarieférteckningar | Arsvis Parm Intranit (Slattnet) Flexite stangt, 10 ar Nej
utredning pagar

Kassarapporter/av- Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej

stamningar (med

kvitton)

Kontoavstdmningar Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej

Kontoutdrag Arsvis Pirm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej

Kundfakturor Arsvis RD Systemet Endast digitalt 10 ar Nej

Kundfakturor, underlag | Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 2ar Nej

for makulering

Kundfordringar, Arsvis Parm Arbetsrum/nérarkiv 10 ar Nej

avskrivningar av, med

beslut/specifikation

Leverantdrsbetalningar | Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej

(girolista)

Leverantorsfakturor Arsvis RD Systemet Endast digitalt 10 ar Nej

Likviditetsplanering, Arsvis Pirm Arbetsrum/nararkiv 2ar Nej

progonoser




2%

Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv

Momsredovisning Arsvis Parm Arbetsrum/ndrarkiv 10 ar

Reversaler, journaler Arsvis Parm Arbetsrum/nérarkiv 2ar Nej

6ver redovisade

Utbetalningslista plus- Arsvis Parm/RD Arbetsrum/nararkiv, 2ar Nej

/bankgiro systemet

Utbetalningsunderlag Arsvis Parm Arbetsrum/nararkiv 10 ar Nej

(sus)

Verifikationer Arsvis Databas (RD) Systemet Endast digitalt 10 ar Nej




Personal
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Kommunens personalavdelning arbetar med de strategiska dvergripande personalpolitiska fragorna i kommunen. Det ar personalavdelningens uppgift att forbereda
arenden till kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunstyrelsen avseende de évergripande personalfragorna.

Central personalenhet: Arbetsritt och avtal

Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning | Gallringsfrist | Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Domar Papper Sakerhetsskap Diarefors Bevaras Ja

Fullmakter Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja

Kollektivavtalsprotokoll Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja

Stamningsansdkningar Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja

Tvisteprotokoll Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja

Underlag for Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja

framstallda krav, t.ex.

férhandlingsframstallan

Central personalenhet: Kompetensforsérjning

Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Befattnings- och Digitalt Verksamhetssystem | Har dven betydelse i

arbets-
utvarderingssystem

till exempel
jamstalldhetsarbetet




Central personalenhet: Direktupphandling
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel Forvaringsplats | Anmairkning Gallringsfrist | Leverans Sekretess | Lagrum
till
centralarkiv
Anbudshandlingar Papper Sékerhetsskap Skannas inte in i 2ar Nej Nej
ej vinnande bud dokumenthanteringssyst
em
Anbudshandling Papper Sékerhetsskap Skannas inte in i Bevaras Ja Nej
vinnande bud dokumenthanteringssyst
em
Forfragningsunder Papper Sakerhetsskap Bevaras Ja Nej
lag
Tilldelningsbeslut Papper Sakerhetsskap Bevaras Ja Nej
Oppningsprotokol Papper Sakerhetsskap Bevaras Ja Nej
1
Central personalenhet: Ledarférs6rjning
Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Traineeprogram Sakerhetsskap Dokumentation | Bevaras Ja

av innehall och

utformning

bevaras,

personrelaterad

information

gallras.
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Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Ledarutveckling/coaching Sékerhetsskap Dokumentation | Bevaras Ja
(till exempel karriar- av
planering, konflikt- verksamhetens
hantering, idé, upplagg och
presentationsteknik, arbetsformer
stresshantering, s k bevaras,
executive coaching, dvs personrelaterad
utveckling av dokumentation
ledarskapet) och gallras vid
mentorskap inaktualitet.
Ledarskapsutbildning Sakerhetsskap Diariefors. Bevaras Ja
(inklusive introduktion Verksamhetens
for nyanstallda chefer) idé, upplagg och
arbetsformer
(dokumentation
av) bevaras: for
de olika
utbildningarna
se nedan Allméan
Administration,
Utbildningar i
egen regi.

Rekrytering

Se rekrytering
och introduktion
av nya
medarbetare




Central personalenhet: Support och uppf6ljning
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Radgivning (fragor Hos var och en Vid Nej
med underlag, handléggare inaktualitet
tjdnste-
anteckningar,
korrespondens,
forslag till avtal
m.m.)
Medarbetar- och Papper Sakerhetsskap Upphandling av valt Bevaras Ja
ledareenkit verktyg diariefors
Hos handlaggare | Sammanstallningar/Ra

pporter - T.ex. NMI

N&jd

medarbetarindex

Hos handldggare | Svar och andra Vid Nej

underlag inaktualitet
Personalstatistik Personalekonomisk Bevaras Ja
(personalnyckelstal) redovisning -

Diariefors hos

Kommunkansiliet.

Beslut tas av

Kommunstyrelsen

Papper Sakerhetsskap Lonekartlaggning —

Diariefors
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmairkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Personaluppféljnin Kommunkansliet | Personalekonomisk Bevaras Ja
g (analys av redovisning —
nyckeltal: trender diariefors hos
avseende Kommunkansliet.
timanstallning, Beslut tas av
vikariat, intern och Kommunstyrelsen.
extern rekrytering,
mangfald/etnicitet,
sjukfranvaro etc.).
Personaladministration: Arbetsmiljo
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Arbetsmiljo- Sakerhetsskap Diarieférs. Ofta Bevaras Ja
utredningar utférda av extern

konsult; avser t.ex.

teamutveckling,

kartlaggning av

psykosociala

forhallanden,

utredning av

inomhusmiljé som

ventilation
Protokoll, Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja
arbetsmiljo
(arbetsmiljo-ronder,
skydds-ronder etc.)
Systematiskt Papper Kommunstyrelse. | Myndighetsspecifik | Bevaras Ja
arbetsmiljéarbete Kopior finns hos | dokumentation.

handléggare Beslut tas av

Kommunstyrelsen




30

Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Hos handlaggare | Kopior Nej
Organisation for Sakerhetsskap Delegeringar Bevaras Ja
arbetsmiljéarbetet diarefors
med delegering av
arbetsmiljéarbets- : :
uppgifter/-ansvar, Kommunkansliet Pohcydokum:ant Bevaras Ja
handlingsplan mot upprattade pa ,
krankninear Personalavdelningen.
gar, .
krishanteringsplaner Diarieftrs hos _
Kommunkansliet.
Beslut tas av
Kommunstyrelsen
Tidplan for Sakerhetsskap Myndighetsspecifik | Bevaras Ja
arbetsmiljoarbetet, dokumentation.
riskbedémning av Diariefs
o iariefors
arbetsmiljon vid
t.ex. verksamhets-
férandring inklusive
handlingsplan
Arbetsskadeanmalan Personalakt Arkivet Myndighetsspecifik | Bevaras Ja
dokumentation
Personaladministration: Bemanning och personaluppféljning
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Matrikelkort eller [ parm. Centrala Systematiskt Bevaras Ja
motsvarande. Galler personalavdelningen | férda uppgifter
endast gamla. om den
anstalldes
tjanstgdring och
16n)
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Personalakter Arkivet Bevaras Ja
Personalférteckningar Digitalt Personalsystemet Gamla uppgifter | Bevaras Ja
/namnlistor 6ver finns i
samtliga anstéllda historikdatabas.
(arets ackumelerade
namnlista, personal-
budgetens
forteckning 6ver
anstallda eller
motsvarande)
Personalstatistik, Digitalt Personalsystemet Bevaras Ja
arsvis
Semesteravstamning/- Pa arbetsstillet vid Nej
planering inaktualitet
Semesterlistor Pa arbetsstallet vid Nej
inaktualitet
Tillbud Papper Sakerhetsskap Se arbetsskada
resp.arbetsmiljo.
Registreras
digitalt tas ut pa
papper.
Diarieférs
Personaladministration: Facklig samverkan, férhandling
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Facklig tid, rapporter [ pirm Hos handlaggare | Sammanstallningar | 2 ar Nej
och sammanstallningar och rapporter
Fackliga utbildningar
diariefors
Sékerhetsskap Fackliga utbildningar | 2 &r Ja
diarieférs, Beslut om
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Forhandlingsprotokoll, Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja
16ner, 16neéversyn eller
revisionsférhandlingar
med bilagor
Lokala Sakerhetsskap Diarieférs. Ingar i Bevaras Ja
samverkansoverens- diarieférda
kommelser handlingar alterna-

tivt i protokolls-

bilagorna
Protokoll med bilagor Hos respektive Diariefors Bevaras Ja
frén samverkan pa forvaltning. For
forvaltnings-niva Kommunstyrelsen

i sdkerhetsskap

Protokoll med bilagor Hos respektive Ej aktuell hos oss pa | Bevaras Ja
fran samverkan pa forvaltning Kommunstyrelsen
verksamhetsomradena
(lokal samverkan)
Protokoll fran Sakerhetsskap Diarieférs. Till Bevaras Ja
férhandlingar enligt exempel
medbestammandelagen individdrenden och
(MBL) forhandlingar enligt

§ 38 m.fl. som inte

ersitts av centrala

Samverkansdverens-

kommelser
Protokoll/anteckningar, Papper Sékerhetsskap Diariefors 2ar Nej
arbetsplatstraffar eller
motsvarande
samverkan pa
arbetsplatsniva
Anmaélan / Avanmaélan / Papper Sékerhetsskap Diariefors Bevaras Ja
Andringsanmilan av
fackligt ombud fran

facklig organisation
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Forhandlingsprotokoll Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja

och protokoll med

bilagor fran central
samverkan med de
fackliga
organisationerna

Underlag for Papper Sékerhetsskap Diariefors Bevaras Ja
framstallda krav tex.
férhandlingsframstallan

Personaladministration: Kompetensutveckling

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess Lagrum
Centralarkiv

Behorighetsgivande personalakt Arkivet Bevaras Ja
utbildning,
bevis/intyg pa
Personalavdelningens | Personnummer Personalsystemet vid
internutbildningar anstallningens

avslut
Utbildningar: Arkivet Diarief6rs. Ingar | Bevaras Ja
Kompetens- i diarieforda
utvecklingsplaner handlingar
Utvecklingssamtal, Hos chef och Betraktas som | Nar Nej
dokumenterade medarbetare arbetsdokument | anstéllningen
overens-kommelser upphor




Personaladministration: Loneadministration
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till Sekretess Lagrum
centralarkiv
Arbetstidsschema Hos handlaggare 2ar Nej
Arvoden Hos handldggare | Tex. 2ar Nej
uppdragstagare.
Kontantutlagg [ parmar Hos handlaggare | tex 10 ar Nej
parkeringsavgift
er,
biljettkostnader
mm
Erséttningar I pdrmar Arkivet Till exempel 2ar Nej
bilersattningar
(inkl. kérjournal
om grund for
bilersattning)
rese-
ersattningar,
traktamenten
Friskanmalningar I pdrmar <2 ar - Hos 2ar Nej
handlaggare
Forskottsanmalan [ pairm Hos handlidggare 2ar Nej
Jourlistor, Digitalt Schema/bemanni 2ar Nej
jourredovisning ngssytem
(jourersattningar,
jourkompréikning)
Jourjournal (motsv) Pa arbetsstallet Enligt 3ar Nej
Arbetsmiljover
kets
foreskrifter.
Finns i
overtidsjournal
en
Overtidsjournal Digitalt G:/katalogen Enligt 3ar Nej

Arbetsmiljo-
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till Sekretess Lagrum
centralarkiv
Papper Pa arbetsstillet | verkets 3ar Nej
foreskrifter
Kontrolluppgifter Digitalt Personalsysteme Bevaras Ja
t
Ledighet med 16n [ parmar Hos handlaggare. 2ar Nej
for fackligt uppdrag
Ledighetsansokning I parm Hos handlaggare 2ar Nej
ar: kortare an 6
manader
Ledighetsanstkning Personalakt + Sjalvservice/ Bevaras Ja
ar: barn-, studie- Digitalt Personalsysteme
och tjanstledigheter t
éver 6 man
Léakarintyg Sparas inte av Nej
lénehandlaggar
e
Lone- och Personalakt Bevaras Ja
anstallningsstyrand
e meddelande i
personaldrende
Tjanstgoringsrappor [ parm Hos handlaggare 2ar Nej
ter
Loneavdrag I parm Hos handlaggare 2ar Nej
Utmétning i 16n Arkivet 2ar Nej
(beslut om)
Vard av barn (VAB), Digitalt Konsult Sjuk-
sjukanmalan < 14 och
dagar och Friskanmailan/Sja
friskanmalan lvservice/
Personalsysteme
t
I pdrmar Hos handlaggare 2ar Nej
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till Sekretess Lagrum
centralarkiv
Aterbetalda [ parmar Hos handlaggare | Sker mot 2ar Nej
16neskulder faktura som
skickas ut av
eknomikontore
t
Arbetsgivarintyg Digitalt Hos handlaggare 2ar Nej
Tjanstgoringsbetyg/- Personalakt Arkivet Bevaras Ja
intyg
Forsakringskassans Digitalt/parmar Hos handlaggare 2ar Nej
forfragan om
anstallds inkomst
och arsarbetstid
Sjukanmalan >14 I parm Arkivet Bevaras Ja
dagar
Sjukanmalan, Digitalt Pa Slattnet Vid Nej
rutiner for inaktualitet
Skatter (jamkningar I pdrm Hos handlaggare 10 ar Nej
m.m.)
Uppdragstillagg Personalakten Arkivet Tex. l6netillagg, | 2 ar Nej
delegeringstillag
8
AFA-arenden / AGS- Personalakt Arkivet Bevaras Nej Nej

KL




Personaladministration: Lénebildning
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Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Lonelistor Digitalt Personalsystemet Bevaras Nej

/CD
Retroaktiv 16n, I parmar Innevarande ar 2ar Nej
ansOkan om hos handlaggare.
Personaladministration: Personalirendehandlingar

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning | Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Erinran/Tillsagelse Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej

Varsel om tilltinkt varning Papper Sékerhetsskap Diariefors Bevaras Ja Nej

(till facket)

Underrattelse om tilltdnkt Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej

varning (till anstalld)

Varning Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej

Avstangning Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej

Varsel om tilltankt Papper Sékerhetsskap Diariefors Bevaras Ja Nej

avstangning (till facket)

Forhandlingsframstallan Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja Nej
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Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmarkning | Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
MBL-protokoll Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja ja, omdet | 39 kap.
gar att 2§ OSL
utlasa
diagnos
eller annan
personlig
information
MBL-protokoll §15 Papper Sékerhetsskap Diariefors Bevaras Ja Nej
Varselanmalan till Papper Sakerhetsskap Anmalan gérs | Bevaras Ja Nej
Arbetsférmedlingen digitalt
Anmalan till Papper Sékerhetsskap Anmaélan gors | Bevaras Ja Nej
Omstéllningsfonden digitalt
Utvecklingsplan (ej i Papper Hos chef Betraktas som Nej Nej
samband med arbetsmaterial
medarbetarsamtal och
l6nesamtal)
Enskilda 6verenskommelser Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej
géllande anstallningen
Utredningar med Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja ja, omdet | 39 kap.
utgangspunkt fran gar att 2§ OSL
diskrimineringslagstiftningen utldsa
diagnos
eller annan
personlig
information
Varsel om uppségning (till Papper Personalakt Diariefors Bevaras om Ja Nej

facket)

varslet leder
till
uppsdgning
annars 2 ar
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Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmarkning | Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Varsel om avsked (till facket) Papper Personalakt Diariefors Bevaras om Ja Nej
varslet leder
till
uppsdgning
annars 2 ar
Underrittelse om Papper Personalakt Diariefors Bevaras om Ja Nej
uppsagning (till anstalld) varslet leder
till
uppsdgning
annars 2 ar
Underrittelse om avsked (till Papper Personalakt Diariefors Bevaras om Ja Nej
anstalld) varslet leder
till
uppsdgning
annars 2 ar
Uppséagning Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej
Avsked Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej
Omplaceringsutredning, inte Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja ja, om det | 39 kap.
nar det galler rehabilitering gar att 2§ OSL
utlisa
diagnos
eller annan
personlig
information
Beslut om omplacering Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej
Erbjudande om omplacering Papper Personalakt Diariefors Bevaras Ja Nej
Turordningslista Papper Sakerhetsskap Bilaga Bevaras Ja Nej
tillsammans
med MBL-

protokoll
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Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmarkning | Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Kallelse till Papper Sakerhetsskap Diariefors Bevaras Ja Nej
forhandling/6verlaggning
Egen uppsdgning Papper Personalakt Bevaras Ja Nej
Sekretessforbindelse Papper Personalakt Bevaras Ja Nej
Anmailan om arbetsskada Papper Personalakt Bevaras Ja Nej
Anmalan till Papper Personalakt Bevaras Ja Nej
avtalsgruppsjukforsikring
Avstar fran konvertering Papper Personalakt Bevaras Ja Nej
Besked om anstéllnings Papper Personalakt Bevaras Ja Nej
upphorande efter 67 ar
Personaladministration: Pension
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning | Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Kontokuranter pa [ pirm Hos handlaggare 10 ar Nej Nej
utbetalda pensioner
Pensionsansokan, I pdrm Arkivet Bevaras Ja Nej
pensionsbrev med bilagor
m.m.
Avtal om sarkilda Sékerhetsskap Diariefors Bevaras Nej
pensionslésningar
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning | Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Pensionsunderlag, [ pirm Bildningsférvaltningen Bevaras Ja Nej
pensions- avseende ldrare.
tidsunderlag/aktualisering Ovriga - Arkivet pa 1:a
van.
Pension, Hos handlaggare Vid pensions- | Nej Nej
forhandsberékningar avgang
Premier rapporterade till Digitalt Hos handlaggare Spec. till 2ar Nej Nej
Pensionsvalet faktura
Signallistor/rattelselistor Hos handlaggare Kastas efter Nej Nej
rattning
Aterkrav av pensioner [ pirm Skots av KPA 10 ar Nej
Daodsfall [ pirm Arkivet Beslut fran Bevaras Ja
KPA finns i
pensionsparm
Personaladministration: Personalvard
Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Foérvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Foretagshalsovard, Upphandling gors av
avtal om Upphandlingsenheten.
Férmaner, beslut Kommunkansli Policy Diariefors. Bevaras Ja
om
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Foérvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv
[ parm Hos handlaggare | Ansékan om 10 ar Nej
friskvardstérman se
Ersattningar under
Loneadministration
Uppvaktningar Policy utfardad av Bevaras Ja
m.m, riktlinjer for ekonomikontoret
Personaladministration: Policy/styrdokument
Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Jamstalldhets- Kommunkansli Diarieférs hos Bevaras Ja
och mang- Kommunkansliet.
faldsplaner Beslut tas av
Kommunstyrelsen
Policydokumnet Kommunkansli Diarieférs hos
med Kommunkansliet.
handlingsplaner Beslut tas av
Kommunstyrelsen

Personaladministration: Rehabilitering
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Arbetsanpassnin Hanteras i
g "Minnesanteckni
dokumentation ngar" i
av behov och ev Verksamhetssyst
atgarder em
Arbetsférmagebe Verksamhetssyste | Vid handldggning | Bevaras Ja Ja,om det | 39 kap.
démning m, original i bevaras i gar att 2§ OSL
personalakt Verksamhetssyst utlisa
em. Vid diagnos
slutarkivering eller annan
skrivs ut och personlig
laggs i personakt informatio
n
Arbetstraning, Hanteras i
dokumentation "Minnesanteckni
av ngar" i
Verksamhetssyst
em
Omplaceringsutr Verksamhetssyste | Vid handliggning | Bevaras Ja Ja,omdet | 39 kap.
edning m, original i bevaras i gar att 2§ OSL
personalakt Verksamhetssyst utlisa
em. Vid diagnos
slutarkivering eller annan
skrivs ut och personlig
laggs i informatio
personalakt n
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Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmairkning

Gallringsfrist

Leverans till
centralarkiv

Sekretess

Lagrum

Overldggningspr
otokoll

Verksamhetssyste
m, original i
personalakt

Vid handlaggning
bevaras i
Verksamhetssyst
em. Vid
slutarkivering
skrivs ut och
laggs i
personalakt

Bevaras

Ja

Ja, om det
gar att
utlisa
diagnos
eller annan
personlig
informatio
n

30 kap.
2§ OSL

Uppsdgning

Verksamhetssyste
m, original i
personalakt

Vid handlaggning
bevaras i
Verksamhetssyst
em. Vid
slutarkivering
skrivs ut och
laggs i
personalakt

Bevaras

Ja

Nej

Varsel om
uppsagning till
person

Verksamhetssyste
m, original i
personalakt

Vid handlaggning
bevaras i
Verksamhetssyst
em. Vid
slutarkivering
skrivs ut och
laggs i
personalakt

Bevaras

Ja

Nej

Varsel om
uppsagning till
arbetstagarorgani
sation

Verksamhetssyste
m, original i
personalakt

Vid handlaggning
bevaras i
Verksamhetssyst
em. Vid
slutarkivering
skrivs ut och
laggs i
personalakt

Bevaras

Ja

Nej
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Enskild Verksamhetssyste | Vid handliggning | Bevaras Ja Ja,omdet | 39 kap.
6verenskommels m, original i bevaras i gar att 2§ OSL
e personalakt Verksamhetssyst utlisa
em. Vid diagnos
slutarkivering eller annan
skrivs ut och personlig
laggs i informatio
personalakt n
Beslut om Verksamhetssyste | Vid handlaggning | Bevaras Ja Ja,om det | 39 kap.
forstadagsintyg m, original i bevaras i gar att 2§ OSL
personalakt Verksamhetssyst utlasa
em. Vid diagnos
slutarkivering eller annan
skrivs ut och personlig
laggs i informatio
personalakt n
Handlingar fran Verksamhetssyste | Vid handlaggning | Bevaras Ja Ja,om det | 39 kap.
externa m, original i bevaras i gar att 2§ OSL
samarbetspartne personalakt Verksamhetssyst utlasa
rs em. Vid diagnos
slutarkivering eller annan
skrivs ut och personlig
laggs i informatio
personalakt n
Minnesantecknin Verksamhetssyste Bevaras i Nej Ja,om det | 39 kap.
gar m Verksamhetssyst gar att 2§ OSL
em utldsa
diagnos
eller annan
personlig
informatio

n
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Sjukersittning Verksamhetssyste | Vid handliggning | Bevaras Ja Ja,omdet | 39 kap.
m, original i bevaras i gar att 2§ OSL
personalakt Verksamhetssyst utlisa
em. Vid diagnos
slutarkivering eller annan
skrivs ut och personlig
laggs i informatio
personalakt n
Forsakringskassa Hanteras i
ns anteckningar "Minnesanteckni
frén ngar" i
avstimnings- Verksamhetssyst
/uppfoéljningsmot em
en
Forsakringskassa Personalakt. Arkivet Bevaras Ja
ns beslut
avseende
sjukersattning
Livranta I pdrm Arkivet Bevaras Ja
Lakarintyg Inget krav pa Uppvisas for Forstors vid Nej Ja,om det | 39 kap.
férvaring narmsta chef som | inaktualitet gar att 2§ OSL
meddelar utlasa
omfattning och diagnos
tidsintervall till eller annan
lénassistent. personlig
informatio

n
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Missbruk av Se "Enskild

alkohol eller overenskommels

andra droger, e"

handlingsprogra

m f6r hantering

av

Missbruk av Finns policy och | Bevaras Ja

alkohol eller handlingsplan.

andra droger,
policy (interna

Policyn diarieférs
hos

regler och Kommunkansliet.

rutiner, enligt Policyn beslutas

AFS 1994:1 § 13, av

om medarbetare Kommunstyrelse

upptrader n.

paverkad)

Rehabiliteringsm Hanteras i

6ten (samtal), "Minnesanteckni

Ovriga ngar" i

anteckningar Verksamhetssyst
em

Rehabiliteringsm Hanteras i

6ten (samtal), "Minnesanteckni

Ovrig ngar" i

dokumentation Verksamhetssyst
em

Personaladministration: Rekrytering och introduktion av nya medarbetare
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Utlatande fran, Hos handlaggare Vid inaktualitet Nej
referenser,
utlatanden fran
rekryteringskons
ulter
Annonser Digitalt Verksamhets- Vid inaktualitet | Nej
(kungorelser) system
Ansdkningar till | Aredenummer. Digitalt Verksambhets- Ansokningshandl | Ansékningshandl | Nej Nej
tjanst Sokbart pa tjanstens system ingar och ev. ingarna fran
namn. betyg och sokande som inte
examensbevis fatt tjansten har
fran den som fatt | en gallringsfrist
tjansten laggs i pa 2 ar. Gallring i
personalakt. verksamhetssyst
emet sker
tidigast efter 2 ar
pa uppdrag fran
Trelleborgs
Kommun
Rekrytering till Papper eller Hos handlaggare Ansokningshandl | 2 ar Nej Nej
tjanst som inte digitalt ingar
sker i
verksamhetssyst Papper Sékerhetsskap Annons, Bevaras Ja Nej
em Sammanstallning

over sokande
samt kopia pa
ansokningshandli
ngarna fran den
som fatt tjansten
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Papper Personalakt Ansoékningshandl | Bevaras Ja Nej
ingar och ev.
betyg och
examensbevis
fran den som fatt
tjdnsten
MBL- Papper Sakerhetsskap Individdrende Bevaras Ja Nej
férhandlingsprot enl. §38 m fl som
okoll i samband inte ersatts av
med centrala
chefstillsattning samverkans-
overenskommels
er.
Urvaltstester och Papper Personalakt Arende 6ppnasi | Bevaras Ja Ja 30 kap.
personlighetstest diariet. 5a § OSL
er i samband Urvalstest eller
med personlighetstest
anstallningsaren betraktas som
de och arbetsmaterial
personalkartlagg tills arendet ar
ning avslutat.Vid
arkivering:
Urvalstestet laggs
i ett sarskilt
omslag med
diarienummer

anteckning om
att det ir ett
urvalstest.
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv
Urvalstester i Papper / Digitalt Inlast hos 2 ar (Finns inte Nej Ja 30 kap.
samband med respektive med i 5a § OSL
anstallningsaren handlaggare gallringsraden
de dar personen men bor bevaras
inte fatt sa lange det gar
anstallningen att 6verklaga
anstallningsarend
et)
Anstéllningsavtal Personalakt Arkivet Bevaras Ja
/
Anstéllningsinfor
mation
Intresseanmalnin Besvaras och Omgaende Nej
gar skickas tillbaka
(spontanansékni till sokande
ngar) omgaende
Introduktionspro Digitalt Slattnet
gram for
nyanstéllda
Konsulter och Sakerhetsskap Avtal diariefors Bevaras Ja
andra
uppdragstagare,
avtal med
Postoppning, Sakerhetsskap Vid inaktualitet | Nej
fullmakt

(motsvarande)
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Handling (data) | Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats Anmairkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv

PuL,information | Personnummer- Personalakt Arkivet Finns med pa Bevaras Ja

samt ordning Anstélningsinfor

samtycken/aterta mationen, avtal

ganden av med

samtycken till konsult/uppdrags

behandling av tagare

personuppgifter

PuL, samtycken | Personnummer- Personalakt Arkivet Finns med pa Bevaras Ja

och ater- ordning Anstélningsinfor

taganden av mationen, avtal

samtycken till med

behandling av konsult/upp-

person-uppgifter dragstagare

Personaladministration: Sirskilda anstdllningsformer - Hir avses till exempel:

e arbetsmarknadspolitiska atgarder (l6nebidrag, handledarbidrag, stéd till personligt bitrade, trygghetsanstallningsbidrag, forstarkt anstillningsstod
och andra anstallningsstdéd om instegsjobb, nystartsjobb, plusjobb)

e Externfinansierade tjanster (i bland annat Assess-projekt)

o Platser i traineeprogram och praktikplatser

e Feriejobb

Handling (data) Sorteringsordning | Foérvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till | Sekretess | Lagrum
centralarkiv

Avisering om I pdrm Hos handlaggare 2ar Nej

utbetalt belopp

Bekriftelse av Hos chef 2ar Nej

anstallning till

Arbetsformedlingen

Beslut fran Personalakt Arkivet Original Bevaras Ja

Arbetsformedlingen
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till Sekretess | Lagrum
centralarkiv

avseende bidrag [ parm Hos handlaggare | Kopia Bevaras Ja

(nytt eller

omprdvning)

Beslutsmeddelande Personalakt Arkivet Original Bevaras Ja

fran Arbets-

formedlingen for p - .

bidrag (nytt eller [ parm Hos handlaggare | Kopia Bevaras Ja

omprévning)

Rekvisition av [ parm Hos handlaggare 2ar Nej

bidrag till
arbetsformedlingen




Revision
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Kommunrevisionen ar direkt understalld kommunfullmaktige. Revisorerna prévar om kommunstyrelsens och 6vriga nimnders verksamhet har utdvats pa ett

tillfredsstéallande séitt, om rakenskaperna ar rittvisande och om den kontroll, som utévas av ndmnden ér tillracklig.

Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Granskningsmaterial, Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Nej
fordjupad granskning och pappersoriginal | original)
eller arlig granskning av i arkivbox Nararkivet
kommunens
verksambhet eller bolag
Reglementen f6r den Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
kommunala revisionen och pappersoriginal | original)
i arkivbox Nararkivet
Revisionsberattelser Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
och pappersoriginal | original)
i arkivbox Nararkivet
Revisionsverksamhetens | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
budget och pappersoriginal | original)
i arkivbox Nararkivet
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Stiftelser
Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmairkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkiv
Anmaélningar till Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Vid inaktualitet | Nej
stiftelseregistret och pappersoriginal | original)
i arkivbox Nararkivet
Ansoékningar till Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
Kammarkollegiet om och pappersoriginal | original)
tillstand att dndra, i arkivbox Nararkivet
upphava eller asidositta
foreskrifter i
stiftelseférordnandet,
overklaganden till domstol
av kammarkollegiets
beslut
Bidragsansdkningar och Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
beslut och pappersoriginal | original)
i arkivbox Nararkivet
Réikenskapshandlingar Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
for stiftelser som ar och pappersoriginal | original)
bokféringsskyldiga enligt i arkivbox Nararkivet
bokféringslagen
Stiftelseférordnande eller | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
motsvarande. och pappers- original)
Donationsurkunder, original i arkivbox | Nararkivet
gavor, brev, testamenten
Verifikationer fér in- och | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Stiftelser som inte | Forvaras fram Nej
utbetalningar och pappers- original) ar t.o.m. det tionde
original i arkivbox | Nararkivet bokféringsskyldiga | aret efter
enligt utgangen av det
bokféringslagen kalenderar da
rakenskapsaret
avslutades
Arsbokslut/Arsredovisning | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
och pappers- original)
original i arkivbox | Nararkivet
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Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkiv
Anbud, tavlingsbidrag. | Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bilagor till anbud och Bevaras 1ar
markt akt tavlingsbidrag kan gallras
om de ar beskrivna (eller
avbildade i
dokumentationen)
Anbudsansdkningar Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
markt akt
Anbudsférteckningar, Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
sammanstallningar, markt akt
protokoll och liknande
Anbudsutvarderingar Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
markt akt
Annons Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Jmf forfragningsunder-lag, | Bevaras 1ar
markt akt kompletterande
handlingar
Anskaffningsbeslut, Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
inkdpsanmodan eller markt akt
andra inképsgrundande
handlingar
Artikelregister, arligt -Kronologisk Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
ordning
Avrop mot ramavtal i Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
de fall parterna inte ska | markt akt
inbjudas att lamna nya
anbud
Beslut om Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (tilldelande av kontrakt, Bevaras 1ar
antagande/forkastande | markt akt slutande av ramavtal)
av anbud eller beslut
om att avbryta en
upphandling resp. gora
om en upphandling
Besiktningsprotokoll Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

markt akt
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkiv

Beskrivning Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (tillhérande anbud) Bevaras 1ar
markt akt

Forfragningsunderlag Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (med t.ex. tekniska Bevaras 1ar
markt akt specifikationer)

Forhandlingsprotokoll | Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
markt akt

Inbjudan att komma in | Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

med anbud eller markt akt

forhandla, tavlings-

inbjudan

Intyg fran erkdanda Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

organ markt akt

Kompletterande Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (till/lom annons, Bevaras 1ar

handlingar/upplysningar | markt akt forfragningsunderlag)

Kommunikation, Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (rérande upphandlings- Bevaras 1ar

informationsutbyte markt akt arende)

Konstruktionshand- Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

lingar, markt akt

byggentreprenader

Kontrakt Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (byggentreprenadkontrakt, | Bevaras 1ar
markt akt tjanstekontrakt,

varukontrakt)

Kontroll av Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

leverantorers markt akt

lamplighet,

dokumentation kring

Lokala bestammelser Arkivbox Sakerhetsskap Nir bestammelserna Bevaras

For upphandling och andras

leveranser.

Meddelande till EG:s Arkivbox Sékerhetsskap Bevaras

kommission

Modell Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (tillhérande anbud) Bevaras 1ar
markes

Protokoll enligt 9 kap Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

12 § LOU markt akt

Protokoll med beslut Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar

fran inképsnamnd/ markt akt

delegation eller motsv.
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkiv
Projektbeskrivning Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap (vinnande bidrag i Bevaras 1ar
markt akt projekttavling)
1. Ramavtal, Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
2.Ramavtal, skriftligt markt akt
samrad med leverantor
som dr part.
3. Ramavtal,
komplettering av anbud
Ritningar Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap 1. Tillh6rande anbud, Bevaras 1ar
markt akt vinnande bidrag i

projekttavling.

2. byggentreprenader.
Statistik Kronologisk Arkivbox Inkops- och artikel- Bevaras

statistik (motsv.) i

arssammanstalld form
Underrattelse om beslut | Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
till anbuds-sokande/- markt akt
givare
Upphandlarprofil Kommunens hem- Samman-stéllning av Bevaras

sida och intranet Uppgifter tillgangliga pa

Internet som innehaller

information om den

upphandlade myndigheten

och dess upp-handlingar
Upplysningar pa Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Da ansdkan avslagits eller | Bevaras 1ar
begiran av leverantor markt akt anbud foérkastats
Uteslutning av Diarienummer- Arkivbox Sakerhetsskap Bevaras 1ar
leverantor, markt akt

dokumentation kring
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Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmairkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkiv
Anmilan av behandling | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
av personuppgifter till och pappers- original)
Datainspektionen original i arkivbox | Nararkivet
Anmilan av behandling | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Vid inaktualitet | Nej
av personuppgifter till och pappers- original)
personuppgiftsombudet original i arkivbox | Nararkivet
Anmaélan av Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Vid inaktualitet | Nej
personuppgiftsombud och pappers- original)
till Datainspektionen original i arkivbox | Nararkivet
Entledigande av Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Vid inaktualitet | Nej
tidigare anmalt och pappers- original)
personuppgiftsombud original i arkivbox | Nararkivet
Férordnande av Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
peronsuppgiftsombud och pappers- original)
original i arkivbox | Nararkivet
Informationsmaterial Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Vid inaktualitet | Nej
till och pappers- original)
perosnuppgiftsombudet original i arkivbox | Nararkivet
Personuppgiftsbitride, | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
avtal med och pappers- original)
original i arkivbox | Nararkivet
Personuppgiftsbitride, | Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Bevaras Ja
instruktion for och pappers- original)
original i arkivbox | Nararkivet
Registerforteckningar Arendenummer Digital lagringsyta | - W3D3 Personuppgiftsombudets | Bevaras Ja
och pappers- (digitalt forteckning 6ver person-
original i arkivbox original) register

- Nararkivet
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Borgerliga vigslar
Efter vigseln skickas "Intyg Vigsel” (SKV 7887) till adressen hogst upp pa vénster sida: Skatteverkets inlasningscentral, FE 2002, 20576 Malmé. Vigselforrattaren sparar

sedan Intyg om hindersprévning och protokoll fort vid borgerlig vigsel pa valfritt stélle. Vigselforrattaren samlar vid varje arsskifte arens protokoll som raknas ihop
innan de skickas in till Linsstyrelsen (som underlag for bla. ersattning).

Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmairkning Gallringsfrist | Leverans till
centralarkiv
Arvodesunderlag Arkivbox/parm Hos Originalet skickas till Vid inaktualitet | Nej
vigselforrattare vigselforattare Lansstyrelsen
Beslut fran Arendenummer Digital lagringsyta | Nararkivet Bevaras Ja
Lansstyrelsen om och pappers-
férordnande av original i arkivbox
vigselforrattare
Forteckning dver Arendenummer Digital lagringsyta | W3D3 (digitalt Forteckning gors arsvis, | Bevaras Ja
vigslar och pappers- original) ingar i diarieférda
original i arkivbox | Nararkivet handlingar.

Hindersprévningsintyg Arkivbox/parm Hos Vid inaktualitet | Nej

vigselforattare
Information om Arkivbox/parm Hos Vid inaktualitet | Nej
vigselférrattarna vigselférittare
Tjanstgoringsschema, Arkivbox/parm Hos Vid inaktualitet | Nej
vigselforrattare vigselforattare
Vigselbevis Arkivbox/parm Hos Originalet ges till paret | Vid inaktualitet | Nej

vigselforattare efter

genomford vigsel

Vigselintyg signerat av Arkivbox/parm Hos Originalet skickas till Vid inaktualitet | Nej
forrattaren vigselforattare skatteverket
Vigselintyg ej Arkivbox/parm Hos Vid inaktualitet | Nej
genomford vigsel vigselforattare
Vigselprotokoll, Arkivbox/parm Hos Originalet skickas till Vid inaktualitet | Nej
arbetskopia vigselférittare Lansstyrelsen
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Bilaga till dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfillig eller ringa betydelse

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

Inkomna eller expedierade framstallningar, férfragningar och meddelanden av tillfallig karaktar.

Handlingar som inkommit f6r kinnedom och som inte har féranlett nagon atgard, om de aven i Gvrigt 4r av ringa betydelse.

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.

Register, liggare, listor och andra tillfilliga forteckningar som har tillkommit f6r att underliatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nér det galler att
dokumentera myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar eller att upprétthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsattning att de inte har paforts anteckning som tillfort drende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran under férutséattning att de inte langre behévs som bevis for att en forsdndelse har inkommit till
eller utgatt fran myndigheten. Har avses till exempel inlamningskvitton och kvittensbocker f6r avgaende post.

Loggar for e-post och fax under férutsittning att de inte behovs for kontroll av 6verféringen och att de inte heller behévs for atersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fé6r myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nidr sammanstéllning eller annan bearbetning har gjorts,

under forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.
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Del B: Handlingar som dr av tillfillig betydelse genom att innehallet har éverforts till ny databarare eller genom att
handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar

¢ Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har éverférts till annat
format eller annan databarare genom exempelvis utskrift pa papper. En férutsittning ar att 6verféringen endast har medfort ringa forlust. For att forlusten ska
anses ringa, kréavs att handlingarna inte ar autentiserade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pa ett sadant satt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.

e Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under férutséttning att handlingarna har éverférts till annat
lagringsformat eller annan databérare f6r bevarande. Om 6verféringen innebér forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, till
exempel genom elektroniska ldnkar, far en bedémning géras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

Sadana handlingar som avses i férsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under férutsattning att de ersatts av rattade/uppdaterade
handlingar. En férutsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till exempel i adress, telefonnummer,
Oppettider).

¢ Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (dkthetsgaranterad) handling med samma innehall har inkommit i ett senare skede. En
forutsattning ar att handlingen inte har paférts nagra anteckningar av betydelse f6r myndighetens beslut
Om den forst inkomna handlingen paférts ankomststampel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat sitt, till exempel i diarium eller latt tillganglig logglista. I de fall drendet r6r myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

¢ Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift, under
forutsittning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i drendet.

e Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseendefel, under férutsattning att
rattning har skett.

e Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal till exempel i
arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, och ADB-upptagningar som
endast framstallts for 6verforing, utliamnande, utlan eller spridning av handlingar.
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