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Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ger anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till handlingstyper tillhdrande kommunstyrelsens
verksamhet. Anvisningar for kommunens styrande och stddjande verksamheter aterfinns i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.

Styrande verksamheter

Styrande verksamheter dr de verksamheter som stiller krav p& och anger ramar for hur foérvaltningarna ska arbeta. Policys, riktlinjer, strategier med mera,
dven kallat styrdokument, anger viljeriktningar for verksamheten inom kommunen. Politiska férsamlingar styr genom finansiell tilldelning och olika
uppdrag delegeras till tjanstepersoner pa verksamhetsledande funktioner. Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan f6ljsamhet av lagar och kan pa
sa vis paverka styrningen.

Stodjande verksamheter

Stodjande verksamheter fokuserar pa att allt som behdvs runt omkring kdrnverksamheten fungerar. De stddjer verksamheten med resurser, medarbetare,
material, kontor, IT-tjénster eller annan service. Stodjande verksamheter kan ocksa vara en kiarnverksamhet for forvaltningar, exempelvis inom tekniska
serviceforvaltningen och kommunarkiv. Trelleborgs kommun ger service &t trelleborgarna och besdkarna i kommunen. Exempel pé service som éar viktig
ar bland annat skola, socialtjénst och vard. Dessa dr att betrakta som kdrnverksamheter.



Inledning

Dokumenthanteringsplanen &r ténkt att underldtta i den dagliga dokumenthanteringen samt att fungera som ett stod for anstillda inom
kommunledningsforvaltningen. Den faststillda dokumenthanteringsplanen utgor gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen innehaller regler kring gallring av handlingar och faststéller gallringsfrister. Bevarandekrav och gallringsfrister har utarbetats
i enlighet med Riksarkivets och Sveriges kommuner och regioner (SKR) allménna gallringsrad for att tillgodose arkivlagens krav pé bevarande, rétten att
ta del av allménna handlingar samt for forskningen, réttskipningen och forvaltningens behov.

Raden é&r generella dé de ska kunna tilldmpas pa olika typer av organisationer och dr i denna dokumenthanteringsplan anpassade efter kommunstyrelsens
handlingar.

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

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

Dokumenthanteringsplanens uppdelning i processer dr anpassad efter det nya verksamhetsbaserade sittet att redovisa arkiv (Riksarkivets allminna rad
och foreskrifter RA-FS 2008:4). Det éldre systemet byggde pa att bevara varje handlingsslag for sig. En alltmer digitaliserad hantering har gjort detta
system foraldrat. Med det nya sittet att redovisa handlingar dr det meningen att handlingarnas samband med varandra och verksamheten ska tydliggoras.
P4 sa vis ges en mer naturlig och forklarande dverblick av myndighetens handlingar.

Detta forenklar tillgéngliggorandet av de allménna handlingarna. Det ska ocksa fanga upp den méngd 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 forbéttrad sparbarhet.



Hur ar dokumenthanteringsplanen uppbyggd?

Forklaringar, kolumnrubriker

Omrade
Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

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

Sorteringsordning Sortering innebir det sitt som handlingarna sorteras pé till exempel alfabetisk, kronologisk, drendenummer, fodelsenummer.
Om &vergripande sorteringsordning inte anges i dokumenthanteringsplanen eller &r olika for olika verksamheter sa 1dmnas
Sorteringsordning tom.

Forvaring Med forvaring avses exempelvis i drendeakt, HSL-journal, ndrarkiv, padrm hos ansvarig handlaggare, verksamhetssystem
(diarium- och drendehanteringssystem W3D3, Raindance, med mera), eller andra lagringsytor. Alla handlingar ska skyddas
mot obehorig atkomst. Sérskilt viktigt dr det att skydda handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter.

Om G6vergripande lagringsyta inte anges i dokumenthanteringsplanen eller r olika for olika verksamheter sé ldmnas
Forvaring tom.

Kommentar Har 1dmnas uppgifter, information eller upplysningar som ar nédvéandiga for att kunna hantera handlingen pa ett effektivt
och réttssikert sétt. Hir gar det 4ven bra, om det &r relevant, att skriva in hdnvisningar till andra processer och ge
hjélpinformation till hur handlingstypen hanteras.

Bevaras/gallras 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 anvéndas. Med detta
begrepp avses ndr myndighetens behov av handlingen upphor. Det betyder med andra ord att dessa gallringsfrister varierar
for olika typer av handlingar eller uppgifter. Om handlingen ska bevaras, skrivs Bevaras.

Gallring innebér att handling forstors och ddrmed inte kan atersokas eller dterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas.
Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Om det stér en tidsgréns (gallringsfrist) for bevarande far
handlingen gallras (forstoras) efter angivet antal hela ar.



Kommunstyrelsens verksamhet

1. Administration och medborgarservice

1.1 Hantera aktforvaring

Processbeskrivning:

Kommunen kan av lénsstyrelsen, domstol eller annan myndighet utses till aktforvarare. Aktforvararen ansvarar for att handlingarna som tillhor
maélet/drendet (akten) forvaras i samlat skick och att de halls tillgdngliga for allménhet. Kommunarkivarien &r utsedd till aktforvarare. Vid forfragan fran
allménhet finns akter tillgéingliga att se vid bokade besok. For kopior av akten eller fragor om maélet hinvisas till aktuell domstol.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

tHandlingar for aktforvaring for
Trelleborgs kommun

Maélnummer

W3D3 (och akt for
pappersoriginal)

Handlingar diariefors men
skannas inte som filer i

Gallras nér drendet har
avslutats och dom har fallit

diariet eftersom de ska
gallras efter en tid.

eller vid underréttelse om
gallring fran domstol.
Forvaringstid for
aktforvaring brukar anges
av avséndaren.

1.2 Administrera seniorbiljett

Processbeskrivning:

Trelleborgs kommun erbjuder avgiftsfri kollektivtrafik for resor inom kommunen for alla folkbokforda i kommunen som fyllt 67 ar, sa kallad
seniorbiljett. Kommunen informerar ménadsvis Skéanetrafiken om vilka kommuninvanare som &r beréttigade till seniorbiljett. Biljetterna administrerar av

Skanetrafiken.

( Kommentar [NV1]: Ny handlingstyp




Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Forteckning/sammanstillning Digital arbetsyta Lista 6ver Gallras vid inaktualitet
over kommuninvanare som fyllt kommuninvanare som fyllt
67 ar, 67 ar sammanstélls

manadsvis fran

folkbokforingen och

laddas upp i

Skanetrafikens system.
Listan gallras dérefter.

1.3 Erbjuda medborgarservice

Processbeskrivning:
Trelleborgs kommuns kundtjénst &r kontaktvdgen in till kommunen for medborgare, foretagare, besokare och andra som kontaktar kommunen.

Konsumentvégledning &r en opartisk verksamhet som erbjuder privatpersoner vigledning i sina rattigheter som konsument.

Budget- och skuldradgivningen ger rad och stdd till privatpersoner kring privatekonomi.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Telefonvixel, loggar per samtal | Kronologisk Pa server Information om Gallras vid inaktualitet
mottagare/avsidndare,
tidsstampel samt
samtalsldangd.

Puzzle agent, information om [Puzzle agenﬂ Information om Gallras vid anstéllnings

anknytningar anknytning, namn, titel, upphorande
arbetsuppgifter och
epostadress.

[Kommentar [NV2]: Ny handlingstyp

Kommentar [NV3]: Nytt verksamhetssystem, tidigare
Trio Enterprise




konsumentvégledning

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Puzzle agent, information om Puzzle agent Information om Gallras vid dagens slut
hénvisningar hénvisning vid franvaro;
sjukdom, semester,
sammantréde etc.
Inkomna drenden till kundtjanst | Kronologisk [Lime CRM Kundtjénst [30 dagaﬂ
drendehanteringssystem
Inkomna drenden till budget- och | Kronologisk BOSS + Nationell registrering av 5ar
skuldradgivning budget- och
skuldradgivning for
jamforelsetal mellan
kommuner.
Inkomna &renden till Kronologisk [Lime CRMj Nationell registrering av [30 dagar]

Outlook

konsumentvégledning for
jamforelsetal mellan
kommuner.

Inkomna drenden via mejl
registreras i Lime CRM
och gallras ur Lime CRM
efter 30 dagar samt ur
Outlook efter 1 ar.

{

2 Anordna borgerlig vigsel

Processbeskrivning:

Kommunen ansvarar for att erbjuda borgerliga vigselceremonier. Lénsstyrelsen forordnar borgerliga vigselforréttare for kommunen som sedan kan bokas

via kommunens kundtjinst for forrittning av vigselceremonier.

|

Kommentar [NV4]: Nytt verksamhetssystem, tidigare
Trio Enterprise

|

|

Kommentar [NV5]: Nytt verksamhetssystem, tidigare
Dynamics

|

(

Kommentar [NV6]: Ny gallringsfrist

)

Kommentar [NV7]: Nytt verksamhetssystem, tidigare
statistikverktyget Konstat

|

[Kommentar [NV8]: Ny gallringsfrist

)




Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Arvodesunderlag vigselforrattare

Arkivbox/pdrm

Hos vigselforrittare

Originalet skickas till
Lénsstyrelsen

Gallras vid inaktualitet

Beslut fran Lénsstyrelsen om
forordnande av vigselforrattare

Arendenummer

W3D3 (och akt for
pappersoriginal)

Bevaras

Hindersprovningsintyg

Arkivbox/pdrm

Hos vigselforrittare

Gallras vid inaktualitet

Information om vigselforrittarna

Arkivbox/parm

Hos vigselforrittare

Gallras vid inaktualitet

Hos vigselforrittare

efter genomford vigsel

Tjénstgoringsschema, Arkivbox/parm Gallras vid inaktualitet
vigselforrittare Hos vigselforrittare
Vigselbevis Arkivbox/pirm Originalet ges till paret Gallras vid inaktualitet

Vigselintyg signerat av
forréttaren

Arkivbox/pdrm

Hos vigselforrittare

Originalet skickas till
Skatteverket

Gallras vid inaktualitet

Vigselintyg ej genomford vigsel

Arkivbox/parm

Hos vigselforrittare

Gallras vid inaktualitet

Vigselprotokoll, arbetskopia

Arkivbox/parm

Hos vigselforrattare

Originalet skickas till
Lansstyrelsen

Gallras vid inaktualitet

3 Genomféra val och folkomrostningar

Processbeskrivning:

I varje kommun ska det finnas en valndmnd. Valndmnden &r lokal valmyndighet som véljs av kommunfullmiktige. Valndmnden ansvarar for kommunens

uppgifter i samband med val till europaparlament, riksdag, kommun och region samt eventuella omval, extra val och folkomrdstningar. Valndmnden




forordnar rostmottagare, ser till att det finns vallokaler samt ansvarar for fortidsrostningen i kommunen. Valndmnden ansvarar dven for den preliminéra

rostrakningen i vallokal pa valdagen samt den preliminéra rostrakningen pa onsdagen efter valdagen.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Anvisningar och Arendenummer W3D3 (och akt for Gallras efter valet

utbildningsmaterial pappersorigina])

(sarskilt for

rostmottagare och kommunala

ombud) frén Valmyndigheten

och Léansstyrelsen) som enbart

géller ett val.

Brevroster, for sent inkomna Arendenummer W3D3 (och akt for Gallras efter valet vunnit
pappersoriginal) laga kraft

Informationsmaterial, Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

kommunspecifikt (f6r pappersoriginal)

allménheten, speciellt om

fortidsrostning och om

dubblettrostkort)

Kvitton avseende frén Arendenummer W3D3 (och akt for Gallras efter valet

fortidsrdstningen mottagna roster pappersoriginal)

Omslag med ytterkuvert fran Arendenummer W3D3 (och akt for Gallras efter valet

godkénda budroster pappersoriginal)

Omslag med budrdster som Arendenummer W3D3 (och akt for Gallras efter valet

underkénts och tagits omhand pappersoriginal)

Protokoll &ver mottagna Arendenummer W3D3 (och akt for Gallras efter valet

fortidsroster pappersoriginal)

Rostkort som samlats upp i Gallras efter valet

vallokaler och rostningslokaler

Réstlingder som anviinds vid val | Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

pappersoriginal)

10



Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Uppfoljning av till exempel Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

lokaler, transporter, kommunala pappersoriginal)

bud, intern och extern

information (kommunens

planeringsunderlag)

Kommunspecifikt Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

utbildningsmaterial och lokala pappersoriginal)

instruktioner (Sarskilt for

rostmottagare och kommunala

bud)

Uppfoljning av rostmottagningen | Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

(kommunens planeringsunderlag pappersoriginal)

for nésta val)

Valdistrikt, kartor och Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

kodforteckningar ver (motsv) pappersoriginal)

Valnémndens diarieforda Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras

handlingar pappersoriginal)

Valndgmndens protokoll Arendenummer W3D3 (och akt for Bevaras
pappersoriginal)

Viljarforteckningar Nérarkiv Gallras efter valet
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