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Kommungemensam dokumenthanteringsplan

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen ger anvisningar om forvaring, sortering och sdkvéagar till handlingstyper som tillhér kommunens
styrande och stodjande verksamheter.

Styrande verksamheter

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

Stodjande verksamheter

Stodjande verksamheter fokuserar pé att allt som behdvs runt omkring kdrnverksamheten fungerar. De stodjer verksamheten med resurser, medarbetare,
material, kontor, IT-tjénster eller annan service. Stodjande verksamheter kan ocksé vara en kidrnverksamhet for forvaltningar, exempelvis inom tekniska
serviceforvaltningen och kommunarkiv. Trelleborgs kommun ger service at trelleborgarna och besdkarna i kommunen. Exempel pa service som ar viktig
ar bland annat skola, socialtjanst och vard. Dessa ar att betrakta som kiarnverksamheter.



Inledning

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen &r tankt att underlétta i den dagliga dokumenthanteringen samt att fungera som ett stod for
anstéllda inom Trelleborgs kommun. Den faststéllda dokumenthanteringsplanen utgdr gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen innehaller regler kring gallring av handlingar och faststiller 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,
ritten att ta del av allménna handlingar samt for forskningen, réttskipningen och forvaltningens behov.

Réden é&r generella da de ska kunna tillimpas pé olika typer av organisationer och &r i denna dokumenthanteringsplan anpassade efter
kommungemensamma styrande och stddjande verksamheter inom Trelleborgs kommun. Dokumenthanteringsplanen upphiver och ersitter motsvarande
kommungemensam information i tidigare antagna dokumenthanteringsplaner hos nimnder och kommunstyrelsen.

For att dokumenthanteringsplanen ska vara aktuell méste den ses som ett levande dokument som ska revideras i takt med att verksamheten utvecklas och
dndras. Dokumenthanteringsplanen avser handlingar som é&r i originalversion oberoende medium. Om handlingar ska bevaras ska de efter
overenskommelse om leverans slutarkiveras hos kommunarkivet. I den méan handlingar som ska bevaras kommer in pa papper ska dessa pappersoriginal
bevaras. Pappershandlingar dir underskrift har betydande bevisvirde 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 pé var i verksamheten handlingen kommer in
eller uppréttas ansvarar respektive verksamhet for att den arkiveras alternativt gallras. Handlingar som inte tas upp i dokumenthanteringsplanen fér inte
gallras. Radgor i stillet med kommunarkivet om revidering av planen eller eventuellt separat gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanens uppdelning i processer ar anpassad efter det nya verksamhetsbaserade séttet att redovisa arkiv (Riksarkivets allmidnna rad
och foreskrifter RA-FS 2008:4). Det dldre 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 dr det meningen att handlingarnas samband med varandra och verksamheten ska tydliggdras.
Pé sa vis ges en mer naturlig och forklarande 6verblick av myndighetens handlingar.

Detta forenklar tillgédngliggérandet av de allménna handlingarna. Det ska ocksa finga upp den mingd av olika handlingstyper av skilda format som kan
rymmas inom en specifik verksamhet. Genom att 1ata 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 allmédnna handlingar, till exempel nimndprotokoll, anstillningsavtal eller
inspektionsrapporter. Handlingstyper skapas genom aktiviteterna i en process. En handlingstyp dr medieoberoende.

Sortering innebér det sitt som handlingarna sorteras pa till exempel alfabetisk, kronologisk, d&rendenummer, fodelsenummer.
Om overgripande sorteringsordning inte anges i dokumenthanteringsplanen eller &r olika for olika verksamheter s& limnas
Sorteringsordning tom och den kan handla om sorteringsordning som varje ndamnd far bestimma rutin for.

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

Om overgripande lagringsyta inte anges i dokumenthanteringsplanen eller ar olika for olika verksamheter s& lamnas
Forvaring tom och den kan handla om till exempel dokumentskép eller nétverksplatser som varje nimnd far bestimma rutin
for.

Har lamnas uppgifter, information eller upplysningar som ar nédvindiga for att kunna hantera handlingen pa ett effektivt
och rittssikert sétt. Har gir det d&ven bra, om det &r relevant, att skriva in hanvisningar till andra processer och ge
hjalpinformation till hur handlingstypen hanteras.

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras eller gallras (forstdras) efter en angiven tid (gallringsfrist). Gallringsfristen
anges vanligtvis 1 artal (till exempel gallras efter 2 &r) men begreppet gallras vid inaktualitet kan ocksa anvindas. Med detta
begrepp avses niar myndighetens behov av handlingen upphér. Det betyder med andra ord att dessa gallringsfrister varierar
for olika typer av handlingar eller uppgifter. Om handlingen ska bevaras, skrivs Bevaras.

Gallring innebar att handling forstors och ddrmed inte kan atersokas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas.
Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Om det stér en tidsgréins (gallringsfrist) for bevarande far



handlingen gallras (forstoras) efter angivet antal hela ar.
For den information som man beslutar ska bevaras dr malséttningen 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 Bevaras
pappersoriginal)

Medborgarforslag Arendenummer W3D3 och e-tjénst Forslag i e-tjénst som fir | Se kommentar

50 eller fler rdster inom

30 dagar gér vidare till

diarieforing, beredning

och bevaras. Forslag som

far farre dn 50 roster inom

utsatt tid kvalificeras inte

som medborgarforslag

och ligger kvar i e-

tjdnsten 1 2 ar innan de

gallras.
Nimndens/forvaltningens remiss Arendenummer W3D3 Bevaras
Tjansteskrivelse med forslag till Arendenummer W3D3 Sekretess kan Bevaras
beslut, rapport, utredning forekomma.
Nimndens/forvaltningens yttrande | Arendenummer W3D3 Bevaras




Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Kallelser och foredragningslistor Arendenummer W3D3 Publiceras till Bevaras
nimndledamoter via
Meetings Plus intern och
till externa parter via
Meetings Plus extern.
Protokollsutdrag Arendenummer W3D3 Bevaras
Protokoll Arendenummer W3D3 (bchipapper om | Nimndernas protokoll Bevaras
pappersoriginal) publiceras pa Trelleborgs
kommuns hemsida. i
Arkivbestiandigt papper.
nimndernas protokoll
binds in.
Reservationer och Arendenummer W3D3 och papper Bevaras
protokollsanteckningar
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 muntligt och Bevaras

nistkommande




inklusive namnlistor

att folkomrdsta. Lag om
kommunala
folkomrdstningar (SFS
1994:692).

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Fragor Arendenummer W3D3 Enkla fragor. Bevaras
Forteckning/sammanstillning 6ver | Arendenummer W3D3 Bevaras
meddelanden/anmélningsérenden

Inkallelseordning for Arendenummer W3D3 I samband med val vart Bevaras
ersittare/Ersittares inkallning till fjarde ar

tjénstgdring i nimnder och styrelser

Medlemskap/samverkansavtal/enligt | Arendenummer W3D3 t_ Bevaras

MBL pappersoriginal)

Begiran om folkomrostning Arendenummer W3D3 (och akt om| Inleds med en begéran om | Bevaras

1.2 Fatta beslut pa delegation

Processbeskrivning:

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

Delegationsbeslut dr beslut som egentligen ska fattas av nimnden, men dar nimnden har beslutat om att flytta Gver beslutanderitten till ndgon annan
(utskott, presidium, enskild fortroendevald eller tjdnsteperson). Beslut som fattas pa delegation fattas pd ndmndens vignar. Rétten att fatta beslut pa

delegation regleras i nimndens delegationsordning, dér det ocksd framgar vilka beslut som har delegerats och till vem.

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

tagits meddelas detta den som begirt beslut och aterredovisning sker till nimnd.




delegationsbeslut till
politiska beslutsprocessen

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Delegationsordning Arendenummer W3D3 Bevaras
Delegationsbeslut Arendenummer W3D3 (och akt om Sekretessparagraf beror pa | Bevaras
pappersoriginal) arendet. Se respektive

ndmnds delegationsordning

for att se vilka beslut som

kan fattas pa delegation pa

forvaltningsniva.
Redovisning av Arendenummer W3D3 Bevaras

1.3 Hantera val av fortroendevalda

Processbeskrivning

Kommunfullméktige 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 fore
motet. Efter val informeras berdrda parter och fértroendemannaregistret uppdateras av kommunkanslienheten.

gruppledare om ny
ledamot/ersittare

over e-post. Hos
kommunkansliet.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Avségelse fran politiskt Arendenummer W3D3 (och akt om Hanteras forst av Bevaras

uppdrag pappersoriginal) valberedningen.

Korrespondens med Kronologiskt E-post Korrespondens kan foras Gallras vid inaktualitet
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Inldmnade uppgifter om ny Troman webb Hanteras av valberedningen | Bevaras
politiker och oftast
partigruppledarna.
Uppgifterna registreras
dven i W3D3.
Nominering av ny politiker | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Meddelat beslut fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
Lénsstyrelsen om ny pappersoriginal)
ledamot eller erséttare
Arvodesbestammelser Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Redovisning av partistod Arendenummer W3D3 (och akt om Regler for partistod regleras | Bevaras
pappersoriginal) i Kommunallagen
(2017:725) 4 kap. 29-32 §
och ger fullméktige ritten
att besluta om partistodets
omfattning och formerna
for det.

2. Verksamhetsledning

2.1 Organisera och fordela arbete och ansvar i Iopande verksamhet

Processbeskrivning:

Arbete bedrivs ofta i 16pande verksambhet eller som projekt. Oavsett vilken form skapas direktiv, slutrapporter och utvarderingar samt mer detaljerade
planer dver hur arbete laggs upp. Ofta sker verksamheten i form av moten, exempelvis ledningsgruppsmoten och arbetsméten. For projekt finns direktiv
som beskriver sjdlva arbetsséttet och utfall av arbetssétt.

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

Ett sérskilt sétt att styra arbete dr genom bestillningar. I en bestéllning anges ett sarskilt uppdrag. Det definieras tydligt vad som ska utforas, hur detta ska
11



finansieras och foljas upp.

om intern organisation och
verksamhetsutveckling

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallrini/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
drendet. Mdten dér beslut
tas som berdr
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 Giller ej styrdokument, Gallras vid inaktualitet
checklistor for arbetsfloden utan handlingar for internt senast efter 2 ar
bruk.
Bestillningar med Arendenummer W3D3 F Bevaras
uppfoljande rapporter
Uppdragsbeskrivning Arendenummer W3D3 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 dir kommunen ar en partner och samarbetar med externa parter. Processen
sarskiljs 1 tva spar; projekt utan extern finansiering och projekt med extern finansiering.

Handlingarna utgdér dokumentationen av projektet. Det &r darfor viktigt att kunna f6lja ett projekt fran initiering till avslut.
e Bevarandehandlingar ordnas in i respektive ndmnds diarium/akt. Gallringsbara projekthandlingar forvaras lampligen for sig.

Gillande gallringstid for externt finansierade projekt ar det projektédgarens ansvar att undersoka vilka regler som géller for revision i det aktuella
programmet eller fonden. Hidanefter kallat sista dag for revision.

Vid osdkerhet bor gallring ske tidigast 5 ar efter projektavslut.

e Respektive nimnd ansvarar for materialet fram tills att bevarandehandlingarna 6verfors till arkivmyndigheten.

Forstudier organiseras ofta som mindre projekt och har darfor inkluderats i denna process. Antalet dokument ar i regel férre i forstudier men inkluderar
vanligtvis tjdnsteskrivelse, beslut, direktiv, plan och slutrapport.

Projekt utan extern finansiering, inkl. forstudier i projektformat.
Avser 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 nér projektet dvergér i regelritt verksamhet, exempelvis ingdr kvalitetsarbetet i en verksamhet. For dvrig
ekonomisk redovisning se avsnitt 5, Ekonomiadministration.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Beslut frdn ndimnder och Arendenummer W3D3 (och akt om Initierar projekt utan extern | Bevaras
styrelser rorande projektet pappersoriginal) finansiering inkl. forstudier
i projektformat.
Tjéansteskrivelse Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

13



Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Motesanteckningar Kronologiskt Digital lagringsyta Minnesanteckningar utan Gallras 2 ar efter projektets
beslut kan gallras efter 2 ar. | avslut
Moten med anteckningar
som innehéller 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.
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 ingér som regel | Bevaras
styrgruppens medlemmar pappersoriginal) i protokoll, ansdkan eller
projektplan.
Beslut fran Arendenummer W3D3 (och akt om Exempel beslut om Bevaras
styrgruppsmoten pappersoriginal) aktiviteter, att avsluta
projekt, utvédrdering med
mera. Ingér som regel i
protokoll.
Korrespondens av vikt Arendenummer W3D3 (och akt om Avser bland annat med Bevaras
pappersoriginal) partners, leverantdrer.
Budget och Arendenummer W3D3 (och akt om Det rekommenderas att Bevaras
Finansieringsplan pappersoriginal) underliggande kalkyler
inkluderas.
Utvérderingar Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

pappersoriginal)
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Hemsidor Kronologiskt Digital lagringsyta Extern och intern hemsida. | Bevaras
Forvaras lampligen genom
urval av skdrmdumpar eller
utskrift. Skdirmdumparna
sparas som PDF-dokument.
Producerat material: Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
Handbok pappersoriginal)
Media Rapporter
Utredningar
Kartlaggningar
Broschyrer
Arbetsmaterial: Kronologiskt Digital arbetsyta/papper Réknas som arbetsmaterial | Gallras vid inaktualitet
Intervjuer och underlag for
Enkét sammanstillning, ansékan
Anteckningar om utbetalning,
Observationsanteckningar delrapporter och
slutrapport.
Pressmeddelanden och Arendenummer W3D3 (och akt om Pressmeddelanden, artiklar | Bevaras
pressklipp pappersoriginal) och annonser om projektet i
tidskrifter, webbtidningar
med mera.
Marknadsforings- 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.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Ekonomisk redovisning Arendenummer W3D3 (och akt om Kopior ur den ekonomiska | Bevaras
pappersoriginal) redovisningen ska finnas i
projektet. Originalen
stannar i diariet.

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, utdtriktade projekt eller i
samarbete med andra externa organisationer (exempelvis andra kommuner).

Exempel pa externa finansidrer i Sverige: Myndigheten for ungdoms- och civilsamhéllesfragor (MUCF), Lansstyrelsen, Region Skéne, 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 &r viktig och i regel bevaras mer &n vad som krévs i kommunens 6vriga arbete. Dokumentationen behovs
bland annat eftersom EU och svenska myndigheter genomfor utforliga revisioner och om inte dokumentationen &r komplett s kan finansidren kriva
tillbaka hela eller delar av bidraget. Revision sker i EU:s strukturfonder upp till 4 4r efter att sista betalningen ir gjord frin EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 &r efter slutbetalning. Svenska program och fonder har i regel kortare tidsperioder for revision, men undantag finns som Vinnova. For
Vinnova géller 10 ar fran det att projektet har beviljats.

Gillande gallringstid for externt finansierade projekt ar det projektéigarens ansvar att undersoka 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
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
pappersoriginal) projekt och forstudier.
Original skickas till finansidr
och kopia sparas i
projektdokumentationen.
Beslut fran ndmnder/styrelser rérande Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
projektansokan pappersoriginal)
Tjansteskrivelse Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Anteckningar fran méten Verksamhetssystem Minnesanteckningar utan Gallras efter 2 &r
beslut kan gallras efter 2 ar.
Moten med anteckningar som
innehéller 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 frén extern Arendenummer W3D3 (och akt om Till exempel EU-program, Bevaras
finansidr 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
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
projektdokumentation kan
gallras. Kopior kan gallras.
Avsiktsforklaring Arendenummer W3D3 (och akt om (Letter of Bevaras
pappersoriginal) intent/commitment)
”Letter of intent” innebar att
de organisationer som ska
vara med i projektet
skriftligen intygar bland
annat hur mycket arbetstid
och vilka finansiella resurser
de tanker ldgga in i arbetet.
Kaéllmaterial och statistik som varit underlag Verksamhetssystem Gallras tidigast
for projektets problembeskrivning efter sista
tidpunkt for
revision
Underlag och berdkningar for budget och Verksamhetssystem Gallras tidigast
finansiering i ansdkan efter sista
tidpunkt for
revision
Kommunikationsstrategi Arendenummer W3D3 (och akt om Kan ingé i projektplan eller Bevaras
pappersoriginal) projektansokan.
Forteckning dver styrgruppens medlemmar | Arendenummer W3D3 (och akt om Forteckning ingar som regel i | Bevaras
pappersoriginal) protokoll, ansdkan eller
projektplan.
Beslut frén styrgruppsmoten Arendenummer W3D3 (och akt om Exempel beslut om Bevaras

pappersoriginal)

aktiviteter, att avsluta
projekt, utvirdering med
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
mera. Ingér som regel i
protokoll.
Dokumentation fran styrgrupps- och Verksamhetssystem Dagordningar, kallelser, Gallras tidigast
projektmoten bilagor, till exempel frén efter sista
samverkanspartsmoten/MBL- | tidpunkt for
moten. revision
Korrespondens av vikt Arendenummer W3D3 (och akt om Korrespondens av vikt. Avser | Bevaras
pappersoriginal) bland annat korrespondens
med den externa finansiéren
(EU, myndigheter eller
stiftelser), medfinansidrer
och projektpartners.
Korrespondens av tillfallig betydelse eller Verksamhetssystem Gallras vid
rutinméssig karaktér inaktualitet
Budget och finansieringsplan Arendenummer W3D3 (och akt om Rekommenderas att Bevaras
pappersoriginal) underliggande kalkyler
inkluderas.
Utvérderingar 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 ldmpligen genom
skarmdumpar eller utskrift.
Skdrmdumparna sparas som
PDF-dokument.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Ansokningar om utbetalningar samt beslut Verksamhetssystem/papper | Ansokan om utbetalning Gallras tidigast
om utbetalningar (AoU). Inklusive missiv med | efter sista
underlag sasom l6neunderlag | tidpunkt for
och fakturor. revision
Producerat material: Handbok, Media, Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
Rapporter, Utredningar, Kartldggningar, pappersoriginal)
Broschyrer
Fakturor Verksamhetssystem/papper | Kan bevaras som urval for Gallras efter 7 ar
framtida forskning om man
vill.
Underlag: Intervjuer, Enkat, Anteckningar, Verksamhetssystem/papper | Underlag for Gallras tidigast
Observationsanteckningar sammanstéllning, ansdkan efter sista
om utbetalning, delrapporter | tidpunkt for
och slutrapport. revision
Information om deltagare Verksamhetssystem/papper | Deltagarforteckningar, 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 dven
kallas handlingsplan eller
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

strategi.

Uppdragsbeskrivning

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Avser bland annat
projektpersonal,
utvérderare/foljeforskare.

Bevaras

Marknadsforings- och informationsmaterial

Akt

Annonser om egna projekt,
broschyrer och
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.

Bevaras

Information av allmén karaktar

Verksamhetssystem/papper

Fran finansidren (EU, statlig
myndighet eller stiftelse).

Gallras vid
inaktualitet

Foreskrifter och regler

Verksamhetssystem/papper

Fran finansidren (EU, statlig
myndighet eller stiftelse).

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Dagbocker (projektdagbdcker)

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Tid- och aktivitetsplan, Arbetsplan

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

revision

Arbetstidsredovisning

Verksamhetssystem/papper

For redovisning av personal
som &r anstélld i projektet.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Fristillningsintyg for offentligt anstilld
personal (ERUF)

Verksamhetssystem/papper

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Avrdkningsplan 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 nddvéndig

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for

revision
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
utrustning for projektet.
Sociala medier, till exempel Facebook, X Arendenummer W3D3 (och akt om Meddelande, inldgg, inkomna | Se kommentar

Twitter, bloggar, Linkedin, med flera kanaler
for information och utékad medborgardialog
om projektet

pappersoriginal)

fragor med svar av betydelse,
liksom allt som foéranleder
nagon atgérd bevaras utanfor
det sociala mediet.

Utdrag ur rikenskaper, till exempel Verksamhetssystem/papper Gallras tidigast

ekonomiska manadsrapporter, plusgiro- och efter sista

bankgirolistor (dir det framgar att betalning tidpunkt for

gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen. revision

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

annons, sokandeforteckning,
anstéllningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut.

Kopia av anstéllningsavtal

Verksamhetssystem/papper

Original i huvudmannens
personaldossié.

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Utdrag ur 16nelista

Verksamhetssystem/papper

Original i personaldatabasen.
For redovisningen av
personalkostnader ska
personalfunktion och den
som hanterar 16n kontaktas
for att hitta 1dmpliga rutiner
for att sdrskilja projektets

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

lonekostnader fran ordinarie
verksamhet.

Upphandlingsédrenden. Beslut om
upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag, annonsering,
anbudsforteckning/anbudsdppningsprotokoll,
antaget anbud, utvérderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut, efterannonsering.

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Original finns i
huvudmannens
drendehanteringssystem.

De olika stegen i
upphandlingen ska
dokumenteras skriftligt och
kunna visas upp. For att en
kostnad i ett EU-projekt ska
betraktas som stodberéttigad
ska den uppkommit genom
att en offentlig upphandling
har gjorts nér sa kriavs. For
mer information se avsnitt 7
Upphandling.

Bevaras

Dokumentation kring/fran arrangemang och
aktiviteter

Verksamhetssystem/papper

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

Gallras tidigast
efter sista
tidpunkt for
revision

Rekryteringsdrenden

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Kopior av handlingarna ska
finnas i projektet. Originalen
stannar i diariet. Original
finns 1 huvudmannens
drendehanteringssystem.

Bevaras
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Avser bland annat annons,
sOkandeforteckning,
anstillningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut.

Ekonomisk redovisning

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

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

Bevaras

Verifikationer, kopior

Verksamhetssystem/papper

Kopior av verifikationer, till
exempel

Gallras tidigast
efter sista

leverantdrsfakturakopior, tidpunkt for
reserdkningar, kvitton och revision
boardingcards. Original
bland ekonomihandlingarna i
huvudmannens arkiv. Ska
vara stéllda till projektégaren
och utan svarighet kunna
kopplas till projektet.
Bank- och postgirobetalningar, kopior Verksamhetssystem/papper | Rédcker med kopior som visar | Gallras tidigast
att pengarna betalts in/ut. efter sista
tidpunkt for
revision
Ekonomiska transaktioner Verksamhetssystem/papper | Projektdgare ska sdrredovisa | Gallras tidigast
projektet sé att transaktioner | efter sista
direkt kan utlésas i tidpunkt for
redovisningen. revision

Transaktionerna ska dven
vara tillgidngliga digitalt i sitt
ursprungssammanhang for
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
revision.
Berikning av administrativa kostnader d&ven Verksamhetssystem/papper Gallras tidigast
kallat “overhead” och ”indirekta kostnader” efter sista
tidpunkt for
revision
Dokumentation om resor och boende Verksamhetssystem/papper | Till exempel kvitton, Gallras tidigast
reserapporter, boardingkort. | efter sista
Undersok vad som krdvs av | tidpunkt for
finansidren. revision
Underlag for 16nekostnader, pension och Verksamhetssystem/papper | Projektdgare ska sdrredovisa | Gallras tidigast
forsdkringar (PO-55,658%) projektet sé att 1onekostnader | efter sista
direkt kan utlédsas i tidpunkt for
redovisningen. revision
Information om projektresultat/avslutat Arendenummer W3D3 (och akt om Inbjudningar, anmélningar, Bevaras
projekt pappersoriginal) presentationsmaterial. Kopia
i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och Arendenummer W3D3 (och akt om Kopia i Bevaras
aterbetalningsskyldighet pappersoriginal) projektdokumentationen.
Revisionsédrende Arendenummer W3D3 (och akt om Exempelvis avisering om Bevaras
pappersoriginal) revisionsbesok,
revisionsrapport.
Revisionsintyg Arendenummer W3D3 (och akt om Intyg fran godkénd eller Bevaras

pappersoriginal)

auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker
riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren ldmnar i
ansokan om utbetalning.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

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)

Slutrapporter Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)

2.3 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare. MBL, forhandling

Processbeskrivning:

I 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

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Facklig tid, rapporter och Arendenummer
sammanstillningar

W3D3, sidkerhetsska

handlaggare, i parm

Sammanstéllningar och
rapporter.

Beslut om fackliga
utbildningar férvaras i W3D3
dé de ska bevaras.

Gallras efter 2 ar/bevaras,
se kommentar
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Forhandlingsprotokoll, Arendenummer W3D3, sikerhetsskap Bevaras
verksamhetssystem, digital
lagringsyta
16nedversyn eller
revisionsforhandlingar med
bilagor
Lokala Arendenummer W3D3, sdkerhetssk; Ingar i diarieforda handlingar | Bevaras
-éverenskommelser alternativt i
enligt MBL protokollsbilagorna.
Protokoll med bilagor Arendenummer W3D3. Hos respektive Publiceras pé intranitet. Bevaras
enligt MBL pa forvaltning. For
forvaltningsniva kommunstyrelsen i
sdkerhetsskap
Protokoll med bilagor Hos respektive forvaltning | Ej aktuell hos Bevaras
enligt MBL pa kommunledningsforvaltningen
verksamhetsomradena under kommunstyrelsen.
(lokal MBL) Publiceras pa intranitet.
Protokoll fran Arendenummer W3D3, sikerhetsskap, Till exempel individdrenden Bevaras
forhandlingar enligt personalakt och forhandlingar enligt § 38
medbestimmandelagen med flera som inte erstts av
(MBL) centrala

samverkansoverenskommelser.

Kan vara sekretess om det
géller individarenden. Till
exempel stadigvarande
forflyttning, nedsatt
arbetsformaga.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Protokoll/anteckningar, Arendenummer W3D3. Hos respektive Ersitter arbetsplatstraffar Bevaras

arbetsplatsmdten pé forvaltning. (APT)

arbetsplatsniva

Anmilan / Avanmélan / Arendenummer W3D3 (och akt om Beakta OSL. Bevaras

Andringsanmélan av pappersoriginal), HR-

fackligt ombud frén facklig funktion, papper/digitalt

organisation

Foérhandlingsprotokoll och | Arendenummer W3D3, séikerhetsskap, Bevaras

protokoll med bilagor frdn papper

central MBL med de

fackliga organisationerna

Underlag for framstéillda Arendenummer W3D3, sdkerhetsskap, Bevaras

krav, till exempel apper

forhandlingsframstillan

MBL-protokoll Arendenummer W3D3, sédkerhetsskap, Sekretess om det gar att utlisa | Bevaras
papper diagnos eller annan personlig

information. OSL 39 kap. 2 §.
MBL-protokoll §15 Arendenummer W3D3, séikerhetsskap, Bevaras

papper
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Handlingstyper

'MBL-protokoll

Sorteringsordning

Arendenummer

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

3. Systematiskt kvalitetsarbete

3.1 Uppratta och folja u

Processbeskrivning:

pp styrdokument

Trelleborgs kommun styr sin kommunala verksamhet genom beslut som tas pa olika nivaer i organisationen beroende pa drendets omfattning,.
Dokumenten beskriver politikens dvergripande mal som sedan bryts ned i nimndernas atagande till dessa mél. Dokument med bredare omfattning s& 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
Delegation Arendenummer W3D3 _ Bevaras
(digital kopia) Riktlinjer for utévande av
Nérarkiv delegerad beslutanderitt.
Jamfor avsnitt 5
Ekonomiadministration for
attestritt, beslut, och dylikt.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras
Reglemente Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
Nérarkiv kommunfullméktige.
Till exempel reglemente for
ndmnd.
Planer, handling Arendenummer W3D3 Avser atgirdsbeskrivning. Bevaras
Nérarkiv
Planer, verksamhetsstyrning | Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras
Naérarkiv
Avser nimndspecifika
planer, primér
verksamhetsplan.
Planer, verksamhetsledning | Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
Nérarkiv kommunfullméktige.
Avser planer som beror
samtliga ndmnder, till
exempel
klimatanpassningsplan och
likabehandlingsplan.
Styrdokument, Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
overgripande styrning och Nérarkiv kommunfullmiktige.
ledning
Avser
kommunovergripande
dokument sdsom policys,
till exempel policy for
ledning och styrning,
arbetsmiljopolicy och
hallbarhetspolicy.
Handbdocker, rutiner och Arendenummer W3D3 Avser bland annat Bevaras
metodbeskrivningar Nararkiv rutinbeskrivningar av den

egna huvudmannen eller
vardgivaren.

31




Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras
Manualer/lathundar eller Digitala lagringsytor. Gallras vid inaktualitet
motsvarande Respektive medarbetare

och/eller avdelning
Protokoll med dagordning Arendenummer W3D3 Bevaras
och deltagarlista Nararkiv

3.2 Uppratta och folja upp intern kontroll

Processbeskrivning:

Kommunstyrelsen och nimnderna ar skyldiga att upprétta interna kontrollplaner pé en arsbasis. Syftet med intern kontroll 4r att kunna kvalitetssékra sina
verksamheter och via detta mojliggora utveckling. Dessa planer baseras i forsta hand pa riskanalyser inom respektive verksamhet savil som pé en
koncerndvergripande niva. Efter riskanalys ska de identifierade och prioriterade riskerna antingen granskas eller atgérdas vilket darefter foljs upp i en
arlig rapport pa forvaltningsniva. De koncernovergripande riskerna foljs upp mer i detalj i en separat rapport i samband med érsredovisning.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras

Riskanalys historisk, Digital lagringsyta Bevaras

koncern

Riskanalys, koncern Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras
Nérarkiv kommunfullméktige.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras

Riskanalys - Digital lagringsyta Bevaras

historisk, ndmnd/bolag

Intern kontrollplan med Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras

innevarande &rs riskanalys, Nérarkiv

nidmnd

Uppf6ljningsrapport, Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras

ndmnd Naérarkiv

Uppf6ljningsrapport, Arendenummer W3D3 Antas i Bevaras

overgripande Nararkiv kommunfullmaiktige.

Aterrapport Arendenummer W3D3 Antas i ndmnd. Bevaras
Nérarkiv

4. Utova tillsyn av kommunens verksamhet

4.1 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Processbheskrivning:

Processen giller tillsyn som bedrivs av exempelvis JO, Skolinspektionen, Socialstyrelsen, Inspektionen for vard och omsorg (IVO), Arbetsmiljoverket

eller externa revisorer. Detta géller dterkommande regelbundna inspektioner.
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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)

Underréttelse om Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

inkommen anméalan pappersoriginal)

Begéran 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

Arendenummer
Arendenummer

Wsoriginal)
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Stodjande verksamheter

5. Ekonomiadministration

Lopande bokforing och fakturering

Processbeskrivning:

Lopande under rakenskapsaret uppstér en rad olika handelser. Som underlag till dessa hdndelser upprittas olika typer av verifikationer som beskriver
innehéllet i transaktionerna. Transaktionerna bokfors i kommunens overgripande ekonomisystem Raindance.

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

Kodplan: Trelleborgs kommuns kodplan mojliggor en korrekt ekonomisk redovisning. Det &r en plan 6ver kommunens alla koder f6r kommunens
ekonomiska redovisning.

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

Anliggningsreskontra: Anldggningsregister i vilket kommunens anlédggningstillgangar ska registreras i, enligt Lag (2018:597) om kommunal bokforing
och redovisning.

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

Kontantkassa: Hantering av mindre medel som inte omfattas av ovanstaende aktiviteter. Upprittas inte pa kommunledningsforvaltningen. I de fall som
hantering av kontantkassa forekommer hanteras det lokalt hos vissa forvaltningar

Ekonomisk statistik
Processbeskrivning:

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

Inkommande bidrag
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Processbeskrivning:

Underlag for kostnadsutjamning mellan kommuner, statsbidrag med mera enligt géllande bidrags- och utjamningssystem fér kommuner och landsting.

Redovisningen granskas av controller.

Taxering
Processbeskrivning:

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

Inkassoverksamhet
Processbeskrivning:

Bestridande av kundfaktura, fordringar och avskrivning av fordringar.

5.1 Ekonomiadministration: handlingstyper som bevaras

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Anlaggningsregister Arsvis Raindance Endast digitalt. Bevaras
Attestforteckning Arsvis Péarm/arkivbox. Nararkiv Pappersform. Kommer in Bevaras
(behorigheter) frén forvaltningarna.
Avtal Arsvis och drendenummer | Pirm/arkivbox, samt Finns pa kvalitets- och Bevaras
W3D3. Nérarkiv, system resursutvecklingsavdelning.
samt gemensam lagringsyta | Pappersform/digitalt.
Bokslutsbilagor Arsvis och drendenummer | Pirm/arkivbox. Nérarkiv, Pappersform samt digitalt. Bevaras
system samt gemensam
lagringsyta
Budget (faststélld) Arsvis och drendenummer | Arkivbox samt W3D3. Bevaras
Naérarkiv, system
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Delarsbokslut med Arsvis och drendenummer | Pidrm/arkivbox samt W3D3. | Pappersform samt digitalt. Bevaras
prognoser Nararkiv samt system
Delarsrapport Arsvis och drendenummer | W3D3 Endast digitalt. Bevaras
Grundbokforing 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 drendenummer | W3D3 Endast digitalt. Bevaras
Arsbokslut med Arsvis Péarm/arkivbox, gemensam | Malsdttning att endast ha Bevaras
bokslutsbilagor lagringsyta. Nérarkiv, det digitalt.
gemensam lagringsyta
Arsanalys Arsvis och drendenummer | W3D3 Bevaras
Arsredovisningar Arsvis och drendenummer | Pdrm/arkivbox samt W3D3. | Pappersform samt digitalt. Bevaras

Nararkiv, system

5.2 Ekonomiadministration: handlingstyper som gallras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Anldggningsreskontra Arsvis Péarm/arkivbox, Raindance | Pappersform samt digitalt. | Gallras efter 7 ar
samt gemensam Fil i systemet samt
lagringsyta. Nérarkiv, bokslutsbilaga. Exklusive
system samt gemensam det utdrag som ingér i
lagringsyta Bokslutsbilagorna
till Arsbokslut som
bevaras.
Aterredovisningslista/avstimning | Arsvis Péarm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 2 ar
av bankgiro
Betalningspdminnelser Arsvis Péarm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Gallras efter 7 &r
Bokforingsorder med e-attest Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar
Bokfoéringsorder papper Arsvis Péarm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Gallras efter 7 &r
Dagjournaler Arsvis Péarm/arkivbox. Nérarkiv | Pappersform. Gallras efter 7 ar
Deklarationer Arsvis Pérm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar
Ekonomisk statistik Arsvis Péarm/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 Péarm/arkivbox. Nérarkiv Pappersform. Ej aktuellt Gallras efter 7 &r
langre.
Ink&pskort (istillet for forladdat | Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digital. Gallras efter 7 ar
bankkort)
Integrationslistor (till Raindance) | Arsvis Raindance Endast digital. Gallras efter 2 ar
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Internfakturor Arsvis Raindance Endast digital. Gallras efter 7 ar

Kassarapporter/avstimningar Arsvis Péarm/arkivbox samt Pappersform och digitalt. | Gallras efter 7 ar

(dagskassor med kvitton) Raindance. Nérarkiv

Kontoavstdmningar Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digital. Gallras efter 7 ar

Kontoutdrag Arsvis Pérm/arkivbox. Nararkiv 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

Avskrivningar av kundfordringar | Arsvis Péarm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

med beslut/specifikation

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

per bokslutsdatum

(leverantorsfakturajournal)

Leverantdrsbetalningar Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 &r

(girolista)

Leverantdrsfakturor Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar

Likviditetsplanering, prognoser | Arsvis Péarm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 2 ar

Momsredovisning Arsvis Gemensam lagringsyta Endast digitalt. Gallras efter 7 &r

Utbetalningslista bankgiro Arsvis Péarm/arkivbox. Nérarkiv | Ej aktuellt lingre. Gallras efter 2 ar

Utbetalningsunderlag (SUS) och | Arsvis Péarm/arkivbox. Néararkiv Pappersform. Gallras efter 7 ar

manuellt
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Verifikationer Arsvis Raindance Endast digitalt. Gallras efter 7 ar
5.3 Stiftelser

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/- gallars
Anmailningar till Arendenummer och Gallras vid inaktualitet
stiftelseregistret drendenummer . -

Digital lagringsyta och

pappersoriginal i arkivbox.

W3D3 (digitalt original),

nérarkiv hos

ekonomifunktionen, kopior

vid behov hos

verksamheten
Ansokningar till Arendenummer och Bevaras

Kammarkollegiet om
tillstdnd att &ndra, upphéva
eller asidositta foreskrifter i
stiftelseforordnandet,
overklaganden till domstol
av Kammarkollegiets beslut

arendenummer

Digital lagringsyta och
pappersoriginal i arkivbox.
W3D3 (digitalt original),
nérarkiv hos
ekonomifunktionen, kopior
vid behov hos
verksamheten
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/- gallars
Bidragsansokningar och Arendenummer Bevaras
beslut . W3D3

Digital lagringsyta och

pappersoriginal i arkivbox.

W3D3 (digitalt original),

nérarkiv hos

ekonomifunktionen, kopior

vid behov hos

verksamheten
Rékenskapshandlingar Arendenummer Bevaras
for stiftelser som ar . -
bokforingsskyldiga enligt
bokféringslagen Digital lagringsyta och

pappersoriginal i arkivbox.

W3D3 (digitalt original),

nérarkiv hos

ekonomifunktionen, kopior

vid behov hos

verksamheten
Stiftelseforordnande eller Arendenummer Bevaras

motsvarande.
Donationsurkunder,
gdvor, brev, testamenten

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

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/- gallars

Verifikationer for in- och
utbetalningar

Arendenummer

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

Stiftelser som inte ar
bokforingsskyldiga enligt
bokforingslagen.

Forvaras fram till och med
det 7 éret efter utgdngen av
det kalenderar da
rakenskapsaret avslutades

Arsbokslut/Arsredovisning

Arendenummer

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

Bevaras

6. HR-administration

Kommunens HR-funktion arbetar med de strategiska 6vergripande personalpolitiska fragorna i kommunen. Det dr HR-funktions uppgift att forbereda
drenden till kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunstyrelsen avseende de dvergripande personalfragorna.

6.1 Arbetsratt och avtal

Processbeskrivning:

Avser handlingar som ror kollektivavtal och lagstiftning pa det arbetsréttsliga omradet. Trelleborgs kommuns rutiner ger upphov till processen och dess

aktiviteter.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Domar Arendenummer W3D3, sikerhetsska Bevaras
Fullmakter Arendenummer Bevaras
Kollektivavtalsprotokoll Arendenummer Bevaras
Staimningsansokningar Arendenummer Kan vara sekretess vid Bevaras
individérenden.
Tvisteprotokoll Arendenummer Kan vara sekretess vid Bevaras
individérenden.
Underlag for framstillda Arendenummer W3D3, sikerhetsskap, Kan vara sekretess vid Bevaras
krav, till exempel papper. individérenden.
forhandlingsframstéllan Personalakt om det avser
individdrende
Befattnings- och Verksamhetssystem - Har dven betydelse i till Bevaras

arbetsutvirderingar

exempel likabehandling-
jémstélldhetsarbetet.
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6.2 Arbetsriatt under anstallningsforhallandet

Sakerhetsskap, papper

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Varsel om tilltdnkt varning | Arendenummer W3D3. Bevaras
(till facket)
Sakerhetsskap, papper
Underrittelse om tilltdnkt Arendenummer ersonakt, Bevaras
varning (till anstélld) apper W3D3.
Sékerhetsskap, papper
Varning Arendenummer W3D3.personakt Bevaras
Sakerhetsskap, papper
Avstingning Arendenummer Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Kallelse till 6verlaggning Arendenummer W3D3. Skickas till facket. Bevaras
avseende avstingning

Sékerhetsskap, papper
Utvecklingsplan (ej i Betraktas som Gallras vid inaktualitet
samband med arbetsmaterial
medarbetarsamtal och Hos chef, papper
I6nesamtal)
Korrigerande samtal Bevaras
(tidigare erinran) personalak
Enskilda 6verenskommelser | Arendenummer Bevaras
gillande anstillningen personalakt , papper
Underrittelse om att Bevaras
tidsbegrdnsad anstillning personalakt
upphor (medarbetare)
Varsel om att tidsbegransad Bevaras

anstéllning upphor (fack)

personalakt ‘
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Varsel om uppségning (till | Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet leder till
facket) uppsigning forvaras uppsédgning annars gallras
handlingar i W3D3 dé de efter 2 ar
ska bevaras.
Varsel om avsked (till Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet leder till
facket) uppsigning forvaras uppsigning annars
handlingar i W3D3 da de gallras efter 2 &r
ska bevaras.
Underrittelse om Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet

uppséigning (till anstélld)

uppséigning forvaras
handlingar i W3D3 da de
ska bevaras.

leder till
uppsigning annars gallras
efter 2 &r
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Underrittelse om avsked Arendenummer W3D3, personalakt, papper | Om varslet leder till Bevaras om varslet
(till anstélld) uppsigning forvaras leder till
handlingar i W3D3 da de uppségning annars
ska bevaras. gallras efter 2 ar
Omplaceringsutredning, Arendenummer Sekretess om det gar att Bevaras
inte nir det giller personalakt , papper | utldsa diagnos eller annan
rehabilitering personlig information. 39
kap. 2§ OSL.
Beslut om omplacering Arendenummer W3D3, Bevaras
personalakt , papper
Erbjudande om Arendenummer W3D3, Bevaras
omplacering personalakt , papper
Erbjudande om Bevaras
ateranstillning
(foretradesritt)
Erbjudande om anstéllning Bevaras

(stadigvarande forflyttning)

Diiitalt/iaiier

Digitalt/papper

Anmaélan om hogre
sysselséttningsgrad

Digitalt/papper

Gallras efter 2 ar

Turordningslista

. Sakerhetsskap,

papper

Diariefors som bilaga
tillsammans med MBL-
protokoll.

Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Kallelse till Arendenummer W3D3, sidkerhetsska Liéttare att hitta 1 Bevaras
forhandling/6verlaggning personalakt om det ar
kopplat till individérende.
Papper
Egen uppségning Bevaras
personalakt , papper
Sekretessforbindelse Bevaras
personalakt , papper
Bisyssla, anmélan, Digitalt _ Uppdateras fortlopande
avanmilan, godkinnande, ﬁ
avslag
Anmilan till Personalakt, papper Bevaras
avtalsgruppsjukforsdkring
Avstar fran/gor ansprak pa Bevaras
konvertering personalakt , papper
Besked om anstéllnings Bevaras

upphorande efter 68 69 ar

personalakt ‘, papper
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fran Arbetsformedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprovning)

Péarm hos handldggare

Rekvisition av bidrag till
arbetsformedlingen

hos handlidggare.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Overldggningsprotokoll - Vid handldggning bevarasi | Bevaras
Verksamhetssystem, verksamhetssystem. Vid
original i slutarkivering skrivs ut och
ersonalakt laggs 1 personalakt.

Sekretess om det gar att

utldsa diagnos eller annan

personlig information. 39

kap. 2§ OSL.
Beslut samt beslutsunderlag Niérarkiv for personalakter. | Original hos nérarkiv, kopia | Bevaras

Hos handléiiare, ﬁéinn

Gallras efter 2 ar

6.3 Rekrytering, bemanning samt kompetensforsorjning

Processbeskrivning:

Ansokningsprocessen, hir bendmnd rekrytering eller bemanning &skadliggors i Trelleborgs kommuns rutin for rekryteringsprocess, synlig pa intranétet.
Kompetensforsdrjningsprocessen definierar ett breddare perspektiv, som innefattar savil 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 savil rekrytering,
bemanning, introduktion, kompetens och ledarutveckling samt omstillning av befintlig personal.
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Rekryterings-, bemannings- och kompetensforsorjningsprocessen kan ge upphov till nedanstdende handlingar.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Jobbansdkningar (spontant,

utanfor re liiterinissistem)

Varbi

Besvaras till sokande
omgéende. Matchar vid
behov. Hénvisar till
utannonserade tjAnster

intresseanmaélan samt
relevanta karridrsidor.
DiskL.

Gallras efter 6
manader

Praktikansokningar
(spontant, utanfor
rekryteringssystem)

Inkommande datum

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

Hénvisa till utannonserade
tjdnster samt relevanta
karridrsidor.

DiskL.

Gallras vid inaktualitet

Kravprofiler

Digital arbetsyta/
verksamhetssystem/rekryteringssyste
m

Avser underlag till
jobbannons. DiskL.

Gallras nér de inte
langre behovs for
verksamheten
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Jobbannonser Verksamhetssystem/rekryteringssyste | Avser publicerade annonser. | Bevaras
" Grade Varbi DiskL.

Ansdkningar samt Arendenummer Verksamhetssystem/rekryteringssyste | Ansokningar inkluderar Gallras automatiskt
komplettering av Sokbart pé tjanstens | m % handlingar som efter 2 ar fran Varbi.
ansokningshandlingar, namn. personalakt CV/meritforteckning, Bevaras 1 personalakt
erhéllen tjénst foljebrev, betyg, omddmen, och andra

intyg, legitimationer for verksamhetssystem

specifika yrkesgrupper som

krévs for aktuell tjanst. DiskL

samt

OSL 39 kap 3 §.
Ansokningar samt Arendenummer. Verksamhetssystem/rekryteringssyste | Ansokningar ska 16pande Gallras automatiskt
komplettering av Sokbart pé tjanstens | m ‘, under aktiv efter 2 ar fran Varbi
ansokningshandlingar, namn. rekryteringsprocess

¢j erhallen tjanst

behandlas / bedomas i
verksamhetssystem. DiskL.

Kompletterande
beddmningsmetoder —

Personlighetsformulér,
fardighets- och

begavningstest med mera i

samband med
anstéllningsérende och
personalkartliggning

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

Verktygssystem/digital arbetsyta

Underlag betraktas som
arbetsmaterial tills drendet ar
avslutat.

OSL 39 kap. 5a §.

Gallras 1 leverantorens
system vid inaktualitet
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Meddelande

som skickas till s6kande
under aktiv
rekryteringsprocess

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m i

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

Gallras automatiskt
efter 2 ar

Ansokningshandlingar dar
ansoOkan har atertagits av
den sokande

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m i

Aterldimnas eller gallras nir
de inte ldngre behdvs for
verksamheten. OSL 39 kap 3

§.

Gallras automatiskt
efter 2 ar

Ansokningshandlingar
avseende tjanster som har
dragits tillbaka efter
annonsering

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m i

DiskL.

Gallras 2 ar efter att

rekryteringen avbrots.

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

52



Bevaras/gallras

Gallras nir de inte
langre behovs for
verksamheten

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar
Referenser, utlatanden fran Inlést hos respektive
reliiteriniskonsulter, handléggare/digital arbetsyta, papper
DiskL eller OSL 39 kap. 5a §.
MBL-férhandlingsprotokoll | Arendenummer Verksamhetssystem, W3D3 (och akt | Individdrende enl. §38 med

1 samband med
chefstillsattning

om pappersoriginal), papper.

Registerutdrag ur
belastningsregistret

flera som inte ersétts av
centrala
samverkansoverenskommelse
r.MBL 19 § 11 § samt 38 §.

Bevaras

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

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

Korrespondens som har
betydelse for beslutet om
rekrytering/bemanning

Med s6kande

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 DiskLL
(2008:567) far
handlingar i stillet
gallras forst dé den
vickta talan har
avslutats genom en
dom eller ett beslut
som har vunnit laga
kraft
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Kommentar

Bevaras/gallras

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring
Korrespondens som har Verksamhetssystem _
betydelse for beslutet om /digital arbetsyta

rekrytering/bemanning

Med fackliga organisationer
och arbetsformedlingen

Korrespondens som saknar
betydelse for beslutet om

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

Gallras automatiskt
efter 2 ar

Verksamhetssystem _

/digital arbetsyta

Avser t.ex.
mottagningsbekriftelser

Gallras nér det inte
langre behovs for

rekrytering intervju och tackbrev. verksamheten
Anstéllningsavtal/ - Personnummerordnin | Néararkiv for Avser underlag till Bevaras
information g personalakt anstéllning, som

administreras i personal/HR-

system Heroma. Beakta OSL.
Avtal med konsulter och Arendenummer W3D3, sékerhetsska Fran HR:s del. Bevaras
andra uppdragstagare
Forteckning av sokande Avser till exempel Bevaras

Verksamhetssystem/rekryteringssyste
m ‘

Rekryteringsrapporter enligt
lagen (1976:580) om
medbestdmmande i
arbetslivet. Beakta MBL.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Anmailan om foretradesritt | Personnummerordnin _- Avser en sokandes ansprék p& | Underlag till ansprak
g Personalakt, papper/digitalt foretradesritt till bevaras
& ateranstéllning enligt lagen
(1982:80) om Anspréak pa
anstéllningsskydd. Beakta foretradesratt
OSL och LAS. registreras i
personalsystem
Heroma och ér synlig
under aktiv period.
Introduktionschecklista Hos chef och medarbetare Betraktas som Gallras vid inaktualitet
arbetsdokument.
Under Personalarkivet med . _ Gallras efter
anstillningsférhallandet / Ipersonalakt - anstillningsforhalland
Kompetensutveckling et avslutas
Kompletterande handlingar
avseende
behorighetsgivande
utbildning, bevis/intyg
Kompetensforsorjning / Arendenummer Arbetsmaterial digital Dokumentation av innehall Bevaras, se
Kompetensutveckling arbetsyta/fardigstéllt material W3D3 | och utformning bevaras, kommentar
personrelaterad information
Traineeprogram gallras.
Kompetensforsorjning / Arendenummer Arbetsmaterial digital Dokumentation av innehall Bevaras, se
Kompetensutveckling arbetsyta/férdigstillt material W3D3 | och utformning bevaras, kommentar

Ledarutveckling/ coaching

och mentorskaﬁ

personrelaterad information
gallras.
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Omstéllningsfonden

Arendenummer |

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Kompetensforsorjning / Arendenummer Arbetsmaterial digital Dokumentation av innehéll Bevaras, se

Kompetensutveckling arbetsyta/fardigstéllt material W3D3 | och utformning bevaras, kommentar
personrelaterad information

Ledarskapsutbildning gallras.

Kompetensforsorjning / Hos chef och medarbetare, Betraktas som Gallras nér anstillning

Kompetensutveckling Personalarkivet . arbetsdokument. upphor

Individuell

kompetensutvecklingsplan;

dokumenterade

Overenskommelser

Varselanmélan till Arendenummer W3D3 Anmélan gors digitalt. Bevaras

Arbetsformedlingen

Anmélan till _ Arendenummer W3D3 Anmélan gors digitalt. Bevaras

6.4 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Processbeskrivning:

Det systematiska arbetsmiljoarbetet dr reglerat i Arbetsmiljolagen och Arbetsmiljoverkets foreskrifter och Trelleborgs kommuns rutiner och ger upphov

till dessa handlingar.
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Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Arbetsmiljoutredningar

Arendenummer

W3D3

Ofta utforda av extern
konsult och avser till
exempel teamutveckling,
kartldggning av
psykosociala
forhéllanden, utredning
av inomhusmiljé som
ventilation.

Bevaras

Skyddsronder - protokoll

Arendenummer

W3D3

Sekretess om det
innehéller kénsliga eller
extra skyddsvirda
personuppgifter.

Bevaras

Riskbedomningar/ handlingsplaner

Arendenummer

W3D3

Endast den allménna
riskbedomningen
behover tillforas W3D3.
Sekretess om det
innehéller kénsliga eller
extra skyddsvérda
personuppgifter.

Bevaras

Beslut och inspektionsmeddelande fran
Arbetsmiljoverket

Arendenummer

W3D3

Bevaras

Svar till arbetsmiljoverket

Arendenummer

W3D3

Bevaras

Arlig systematisk uppfoljning av
arbetsmiljoarbete (SAM)

Arendenummer

W3D3

Uppf6ljning av det
systematiska
arbetsmiljoarbetet.
rapporteras arligen till
forvaltningschef och

ft')ll's uﬁi av HR.

Bevaras

57



Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Arlig uppfoljning av aktiva atgirder Arendenummer W3D3 Uppf6ljning av aktiva Bevaras
inom likabehandling atgérder inom

likabehandling.

rapporteras arligen till

forvaltningschef och

foljs upp av HR.
Tilldelning/fordelning av Arendenummer W3D3, f Delegeringar diariefors. | Bevaras
arbetsmil] 6uppgifter/i personalakt i Sekretess om det

nararkiv, papper innehéller kénsliga eller

extra skyddsvirda

personuppgifter.
Dokumentatio” kring Arendenummer W3D3 Anmélan och utredning. | Bevaras
krénkande sarbehandlin
_ och trakasserier
Ovriga handlingsplaner Arendenummer W3D3 Bevaras
Rapportering av arbetsmiljohdndelser. KIA Galler anmélan till Bevaras
Risk, tillbud, skada och arbetssjukdom Arbetsmiljoverket och

Forsdkringskassan. OSL

39 kap 1-2 §§.
Utredningar med utgangspunkt fran Arendenummer W3D3, papper Sekretess om det gér att | Bevaras

diskrimineringslagstiftningen

utldsa diagnos eller
annan personlig
information. OSL 39
kap.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Utskickade enkdéter till medarbetare Digitalt _ Hari ingar Gallras vid inaktualitet
rorande arbetsmiljon medarbetarundersdkning. | senast efter 2 ar
Forvaltningsovergripande Arendenummer W3D3 Bevaras

sammanstallningar av
edarbetarundersokningar/
enkiter rorande arbetsmiljon.

Jourjournal eller motsvarande Pa arbetsstillet Enligt Gallras efter 3 ér
Arbetsmiljoverkets
foreskrifter. Finns i
overtidsjournalen. OSL

39 kap.

Overtidsjournal Heroma Enligt Gallras efter 3 ér
Arbetsmiljoverkets
foreskrifter. OSL 39 kap.

Lonekartlaggning Arendenummer W3D3 _ Bevaras

6.5 Arbetsanpassning och rehabilitering

Processbeskrivning:
Arbetsanpassning och rehabilitering ar reglerat 1 Arbetsmiljolagen, Arbetsmiljoverkets foreskrifter och Diskrimineringslagen och Trelleborgs kommuns
rutiner askadliggors i kommunens arbetsanpassnings- och rehabiliteringsprocess. Processen ger upphov till dessa handlingar.



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

kap.11-12 §§.
Arbetsformagebeddmning Adato samt Sekretess om det gér att Bevaras
eller motsvarande I personalakt i utldsa diagnos eller annan

nérarkiv, papper personlig information. OSL

kap. 39 1-2 §§ och OSL 10

kap.11-12 §§.
Arbetsgivarens Adato samt Sekretess om det gar att Bevaras
dokumentation och I personalakt i utldsa diagnos eller annan
utredning vid rehabilitering, nérarkiv, papper personlig information. OSL
tex omplaceringsutredning kap. 39 1-2 §§ och OSL 10

kap.11-12 §§.
Beslut om forstadagsintyg Sekretess om det gar att Bevaras

Adato samt
I personalakt i

nédrarkiv, papper

utldsa diagnos eller annan
personlig information. OSL
kap. 39 1-2 §§ och OSL 10
kap.11-12 §§.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Handlingar frén externa Adato samt Sekretess om det gar att Bevaras
samarbetspartners i personalakt i utldsa diagnos eller annan
nédrarkiv, papper personlig information. OSL

kap. 39 1-2 §§ och OSL 10

kap.11-12 §§.
Liakarintyg Adato Sekretess om det gér att Gallras efter 10 ar

utldsa diagnos eller annan

personlig information.

Uppvisas for narmsta chef

som meddelar omfattnin

och tidsintervall till

-. lonassistent. OSL kap.

39 1-2 §§ och OSL 10

kap.11-12 §§.

6.6 Personaluppfoéljning

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Matrikelkort eller Centrala HR-avdelningen, Systematiskt forda Bevaras
motsvarande. Géller endast parm uppgifter om den anstélldes
gamla. tjdnstgoring och 16n). OSL,

39 kap.
Personalakter Nararkiv - OSL, 39 kap. Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Personalforteckningar Heroma Gamla uppgifter finns i Bevaras
/mamnlistor over samtliga historikdatabas.
anstéllda (arets
ackumulerade namnlista,
personalbudgetens
forteckning over anstéllda Naérarkiv, parm Bevaras
eller motsvarande)

Finns i ndrarkiv. OSL, 39

kap.
Personalstatistik, arsvis Heroma OSL, 39 kap. Bevaras

_r—

Semesteravstimning/-
planering, [ETRESTEREE)

P4 arbetsstallet

Gallras vid inaktualitet

Semesterlistor

Pa arbetsstallet

Gallras vid inaktualitet

Avisering om utbetalt
belopp, Arbetsformedlingen

Raindance

OSL, 39 kap.

Gallras vid inaktualitet
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6.7 Loneadministration

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Arbetstidsschema Heroma alternativt i padrm OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
pa sektion Lon

Arvoden Hos handldggare, padrmar . Tex. uppdragstagare. OSL, | Gallras efter 2 ar

39 kap.

Kontantutla

Heroma alternativt i pairm
pa sektion enhet Lon

T ex ﬁarkerinisaviifter,
2

biljettkostnader mm. OSL,
39 kap.

Gallras efterl 10 ar

Erséttningar

Heroma alternativt i pdirm
pa sektion Lon

Till exempel bilerséttningar
(inkl. koérjournal om grund
for bilersittning)
reseersittningar,
traktamenten. OSL, 39 kap.

Gallras efter 2 ar

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

iourkomﬁréikning) samt

Kontrolluppgifter Heroma OSL, 39 kap. Bevaras
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Ledighet med 16n for Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
fackligt uppdrag
Ledighetsansokningar: Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
kortare &n 6 ménader
Ledighetsansokningar: Heroma OSL, 39 kap. Bevaras
barn-, studie- och
tjdnstledigheter 6ver 6 man
I I parm pa sektion - OSL, 39 kap. Gallras efter . 2 &r
Lon
I pdrm pa sektion - Lon | OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
Utmaétning i 16n (beslut om) I parm pa sektion - Loén | OSL, 39 kap. Gallras efter . 2 ar
Vard av barn (VAB), Heroma OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar

sjukanmélan <14 dagar

Reglering av 16neskulder Sektion - Lons Sker mot faktura som Gallras 2 ar efter att
nitverksplats skickas ut av 16neskulden ar reglerad
ekonomifunktion. OSL, 39
kap. Bevaras
Arbetsgivarintyg Sektion - Lons OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar hos

nitverksplats alternativt
hos
arbetsgivarintyg.nu

handldggare alt. 12 veckor
hos arbetsgivarintyg.nu
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Tjanstgoringsbetyg/-intyg Nérarkiv OSL, 39 kap. ﬁaras _-_
Forsakringskassans Hos handlaggare, OSL, 39 kap. Gallras efter 2 ar
forfrigan om anstillds digitalt/parmar
inkomst och érsarbetstid
Sjukanmailan >14 dagar Heroma OSL, 39 kap. Bevaras
Sjukanmadlan, rutiner for Intranit Gallras vid inaktualitet
Skatter (jamkningar m.m.) I parm pa sektion Lon OSL, 39 kap. Gallras efter 10 ar
Uppdragstillagg Personalakt i nérarkiv Till exempel 16netilldgg, Bevaras
delegeringstillagg. OSL, 39
kap.
6.8 Lonebildning
Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
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Lonelistor, F

Heroma

OSL, 39 kai.

Bevaras

6.9 Personaladministration: Pension

Pensionsvalet

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Pensionsansokan, med Personalakt i nararkiv OSL, 39 kap. Bevaras

bilagor med mera.

Avtal om sérskilda Arendenummer W3D3, Beslut ska tas i PU. OSL, Bevaras
pensionslosningar siikerhetsskéip_ 39 kap.

Pensionsunderlag, KPA Bevaras
pensionsbeslut/aktualisering

Pension, Péarm i nararkiv OSL, 39 kap. Bevaras
forhandsberdkningar

Premier rapporterade till Sektion Lons ndtverksplats | OSL, 39 kap. Gallras vid inaktualitet
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6.10 Hantera fortroendevaldas uppdrag samt arvoden och ersattningar

Processbeskrivning:

Politiker som har fortroendeuppdrag inom kommunen har rétt till arvoden. Utbetalningar hanteras i samma system som HR-processerna. Nér en politiker
viljs till ett uppdrag registreras de i fortroendemannaregister som administreras hos kommunkansliet. Narvaro vid sammantrdden noteras och arvoden

betalas ut.

Naér fortroendevald avslutar sitt uppdrag genomgar fortroendevald avslutsprocess via kommunkansliet.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Fortroendemannaregister Namn Troman - Utgor register. Bevaras/uppdateras
l6pande

Utrékning av arvoden och Verksamhetssystem/ Bevaras

ersattningar till fortroendevalda papper

Underlag for utldgg, erséttning och Verksamhetssystem Giller exempelvis Gallras efter 10 ar

avdrag som paverkar utbetald , underlag vid resor,

ﬂ 16n for papper representation och

forvaltningschef och erséttning for friskvard

politiker

Avsigelser fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras

fortroendemannauppdrag pappersoriginal)

Nérvarolistor/sammantradesblankett | Motesvis Papper Utgor underlag for Gallras efter 2 ar -

arvodesrapportering. (om ¢j utgor

del av protokoll)
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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 sékerhetsomradet (LUFS) och Lagen om upphandling av koncessioner (LUK). Syftet
med lagstiftningen &r att nyttja konkurrensen som finns pad marknaden och frimja den fria handel som finns i EU. Sverige har dven lagstiftat for de
upphandlingar som understiger troskelvirdet och inte behdver konkurrensutséttas utanfor landet. EU-upphandlingar annonseras i TED, den europeiska
databasen for offentlig upphandling. I Trelleborgs kommun ansvarar upphandlingssektionen for samtliga upphandlingar. Upphandlingssektionen
genomfor och har det fortsatta forvaltningsansvaret for avtalet som tecknas nédr upphandlingen ér slutférd. Handlingarna registreras i W3D3 efter
upphandlingen é&r klar.

Enligt LOU géller dokumentationsplikt vid upphandlingar dir beloppet dverstiger 100 000 kronor (kapitel 19 § 30.). Samtliga av Trelleborgs kommuns

direktupphandlingar gors och dokumenteras i Mercell Visma Direktupphandling.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Upphandlingsdokument Arendenummer Tendsign (digital Med till exempel tekniska Bevaras
nitverksplats) specifikationer.
Anbud, tavlingsbidrag. Tendsign (digital Bilagor till anbud och Bevaras
Antaget Anbud, samt néitverksplats) tavlingsbidrag kan gallras
bilagor om de ar beskrivna (eller
avbildade i
dokumentationen).
Anbud, ¢j antagna Tendsign (digital Gallras efter 4 ar
néitverksplats)
Oppningsprotokoll Arendenummer Digitalt, Tendsign (digital Digital signering Bevaras
natverksplats), W3D3
Tilldelning och Arendenummer Digitalt, Tendsign (digital Digital signering Bevaras
utvarderingsrapport natverksplats), W3D3
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Avtal Arendenummer Digitalt Till exempel Bevaras
W3D3 byggentreprenadkontrakt,
tjdnstekontrakt,
varukontrakt. Digital
signering
Forlangning av avtal Arendenummer Digitalt Digital signering Bevaras
W3D3
Eventuell uppsigning av Arendenummer Digitalt Digital signering Bevaras
avtal W3D3
Forfragningsunderlag/ _ Mercell Bevaras
Upphandlingsdokument for direktupphandlingsmodul
direktupphandling i di iital niitverksilats)
Antaget anbud/offert Mercell Bevaras
direktupphandling direktupphandlingsmodul
i di iital néitverksEIats)
Dokumentation av Mercell Bevaras

genomford
direktupphandling

direktupphandlingsmodul
digital ndtverksplats)

i

Ej antagna anbud/offerter

Mercell

Vid EU-upphandling maste
dven icke antagna anbud
bevaras.

Gallras efter tilldelning av

kontrakt -

for direktupphandling direktupphandlingsmodul
i diiital niitverkSﬁlats)

Skatte- och Tendsign (digital

registerkontroller nétverksplats)

Gors via Creditsafe och
Skatteverket, LOU 13:2.

Gallras efter 4 51-_
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8.IT

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Systemdokumentation fran
system som bevaras

Arendenummer

W3D3

Systemdokumentation ags
av systemégare, ej IT-
avdelning. Forvaras hos
respektive systemigares
verksambhet.

Bevaras

Systemdokumentation fran
verksamhetssystem som
gallras

Verksamhetssystem/papper

Systemdokumentation dgs

av systeméigare, €j
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 géller och pé vilket
system som berors. Loggar
gallras pa forinstillda
datum.

Gallras vid inaktualitet, se
kommentar
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9. Lokalforsorjning

Processbeskrivning:

Lokalforsorjning avser arbete med att sékerstédlla &ndamalsenliga lokaler for all kommunal verksamhet, i frdga om storlek, funktion, placering och

kostnad.

Varje ndmnd tar arligen fram en lokalrevison baserad pé en behovsanalys. Lokalrevisionerna stills till kommunledningsforvaltningen som sammanstéller
och prioriterar samtliga lokalbehov i lokalforsdrjningsplanen. Lokalforsorjningsplanen foreslér vilka lokalinvesteringar som ska genomforas och vilka
behov som ska prioriteras for en forstudie. Lokalforsérjningsplanen antas av kommunstyrelsen och utgér ett underlag till kommunens budget.

lokalf6rsérjningsprocessen

policy och liknande.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallra/bevara
Bevaras/gallras
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
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10. Sakerhet

10.1 Informationssikerhet

Processbeskrivning:

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

verksamhetssystem ska analyseras och klassificeras for att ritt méta skydds- och kravniva.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Policy informationssiikerhet | Arendenummer W3D3 Publiceras pé intranitet. Bevaras

Riktlinje Arendenummer W3D3 Publiceras pé intranitet. Bevaras
informationssikerhet

Rutiner Arendenummer W3D3 Publiceras pé intranétet. Bevaras
informationssékerhet

IT-sdkerhetsincident Arendenummer W3D3 Bevaras

NIS-incident Arendenummer W3D3 Bevaras

Analyser av Kronologisk Digital lagringsyta Uppdateras fortldpande
informationssékerhet

Analyser av Kronologisk Sakerhetsskap Uppdateras fortlopande
informationssékerhet,

Standalone

Arsrapport Arendenummer W3D3 Bevaras
informationsséikerhet

Register 6ver 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 samhéllsviktiga verksamheter.

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

Riktlinje Arendenummer W3D3 Bevaras
kontinuitetshantering

Kontinuitetsanalyser Kronologisk Digital lagringsyta Uppdateras fortlopande
Kontinuitetsanalyser, Kronologisk Sakerhetsskap Uppdateras fortlopande
Standalone
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10.3 GDPR - Dataskyddsforordningen

Processbeskrivning:
Varje offentlig myndighet, tillika personuppgiftsansvarig, ska utse ett dataskyddsombud enligt art. 37-39 GDPR. Dataskyddsombudets kontaktuppgifter
ska skickas till tillsynsmyndigheten, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

Varje ar genomfor dataskyddsombudet en granskning av nimndernas personuppgiftsbehandling och upprittar en arsrapport.
Personuppgiftsansvarig (ndmnden) ar skyldig att fora ett register 6ver personuppgiftsbehandling som utfoérs under dess ansvar enligt art. 30 GDPR.
Den personuppgiftsansvarige ar vidare skyldig att teckna personuppgiftsbitradesavtal med de personuppgiftsbitrdden som anlitas, enligt art. 29 GDPR.

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

Den registrerade har enligt dataskyddsforordningen ett antal rittigheter, som stadgas i art. 12-22 GDPR.

Verksamheten har skyldighet att fora ett register 6ver personuppgiftsbehandling som utfoérs under dess ansvar enligt art. 30 dataskyddsforordningen.
Skyldigheten att fora register 6ver behandlingar omfattar sddan personuppgiftsbehandling som foretas pa helt eller delvis automatisk vag samt annan
behandling 4n automatisk om personuppgifterna ingér i eller kommer att ingd 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 orétta hinder genom ett obehdrigt réjande eller obehdrig dtkomst. Incidenten ka dessutom innebéra att det finns risker for den enskilda
individen, exempelvis risk for identitetsstld eller brott mot sekretess eller tystnadsplikt. Alla incidenter ska dokumenteras och i vissa fall ska de anmailas
vidare till tillsynsmyndigheten, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), enligt art. 33 GDPR. I vissa fall ska de registrerade informeras om en intraffad
incident, enligt art. 34 GDPR.

Handlingstyper Sorteringsordning | Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Arsrapport GDPR Arendenummer W3D3 Bevaras

Rutiner GDPR Kronologisk Intranit Uppdateras
fortlopande

Risk- och konsekvensbeddmning avseende dataskydd (Data Alfabetisk Draftit Uppdateras

Protection Impact Assessment/DPIA) i Draftit. fortlopande
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Register dver personuppgiftsbehandling Kronologisk Draftit Uppdateras
fortlopande
Begéran om registerutdrag Kronologisk Forvaras lokalt Gallras 90 dagar
hos berord efter avslutat
namnd drende
Begiran om radering/rattelse/begriansning/dataportabilitet eller Kronologisk Forvaras lokalt Gallras vid
invidndning mot pagéende personuppgiftsbehandling hos berdrd inaktualitet
nimnd
Beslut om avslag pa registrerades begéran om Arendenummer W3D3 Bevaras
tillgang/registerutdrag/radering/réttelse/begransning/dataportabilitet
eller invindning mot pagéende personuppgiftsbehandling
Samtycke till personuppgiftsbehandling Alfabetisk Forvaras lokalt Gallras vid
hos berord inaktualitet
nidmnd
Aterkallande av samtycke Alfabetisk Forvaras lokalt Gallras vid
hos berord inaktualitet eller
namnd pa begéran
Personuppgiftsbitradesavtal Arendenummer W3D3 (och akt Bevaras
om
pappersoriginal)
Intern anmélan om intréffad personuppgiftsincident Arendenummer W3D3 Bevaras
Beslut avseende intraffad personuppgiftsincident Arendenummer W3D3 Bevaras
Anmailan om personuppgiftsincident till IMY Arendenummer W3D3 Bevaras
Tjansteanteckningar avseende personuppgiftsincidenter Arendenummer W3D3 Bevaras
Beslut frén 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 dverenskommelser.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Sakerhetsskyddsanalys, Kronologisk Sakerhetsskép Se sérskild rutin “Hantering | Uppdateras fortlopande
av sdkerhetsskydds-
klassificerad handling”
Sékerhetsskyddsavtal Kronologisk Sékerhetsskap Se sérskild rutin "Hantering | Gallras vid inaktualitet
av sdkerhetsskydds-
klassificerad handling”
Tillsynsprotokoll Kronologisk Sékerhetsskap Se sérskild rutin "Hantering | Bevaras
W3D3 av sdkerhetsskydds-

klassificerad handling”

Registerkontroll, Kronologisk Sékerhetsskap Se sérskild rutin "Hantering | Gallras vid inaktualitet
aterrapportering av sdkerhetsskydds-
klassificerad handling”
Sakerhetsprovningar Kronologisk Sakerhetsskéap Se sarskild rutin ”Hantering | Gallras vid inaktualitet
av sdkerhetsskydds-
klassificerad handling”
Korrespondens med andra | Kronologisk Sakerhetsskéap En sérskild bedomning gors | Bevaras
myndigheter W3D3 av handling innan det evt.

Registreras 1 W3D3. Se
sarskild rutin ”Hantering av
sikerhetsskyddsklassificerad
handling”




Incidenter och
sdkerhetshotande héndelser
mot sdkerhetskénslig
verksamhet ska rapporteras
till Sépo. Den del av
incidentrapporten som inte
innehéller
sdkerhetsskyddsklassificerad
information ska diarieforas.

Ovrig del ska forvaras i
sdkerhetsskép.

Bevaras

Incidentrapport Kronologisk Sékerhetsskép
W3D3

Sakerhetsskyddsplan, Kronologisk Séakerhetsskap

Standalone

Rutiner sékerhetsskydd, Kronologisk W3D3

Standalone Intranitet

I“

I! | |

Uiidateras fortlopande

Uppdateras fortlopande

Totalforsvarsplanering

Dokumentation

Kronologisk

Totalforsvarsplanering

Standalone

Uppdateras fortlopande




10.5 Forsakringar

Processbeskrivning:

Central hantering av alla kommunens forsdkringar.

Handlingstyper

Sorteringsordning

Forvaring

Kommentar

Bevaras/gallras

Forsakringsavtal

Arendenummer

W3D3

Bevaras

10.6 Central styrning av krisberedskap

Processbeskrivning:

Trelleborgs kommun arbetar fortlpande med att stérka krisberedskapen inom kommunen och dess olika verksamheter. Krisledning sker bade centralt och

lokalt. Vid extraordindra héndelser kan plan for extraordindra héndelser aktiveras vilket innebér att central krisledning samt forvaltningarnas krisstaber
aktiveras for att kunna hantera den uppkomna krisen.

av intraffade hindelser

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

Plan for extraordindra Arendenummer W3D3 Bevaras
héndelser

Kriskommunikationsplan Arendenummer W3D3 Bevaras

Plan - for utvardering Arendenummer W3D3 Bevaras
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10.7 Kamera- och vaktarbevakning

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

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Upptagningar fran Kronologisk Server och forvaras lokalt Om inte sérskilt tillstand Gallras vid inaktualitet, se
overvakningskameror hos berdrd ndmnd finns far upptagningarna kommentar

bevaras i systemet (server)

hogst 30 dagar. Gallring

framgar av beslut fran IMY.

Upptagningar som

hamtats/sparats ner i syfte

att anvéndas av polisen som

bevismaterial ska gallras

efter besked fran polisen

om att bildmaterialet &r

mottaget och gar att 14sa av

myndigheten, vanligtvis

efter max 2 ménader.
Ansodkan om Arendenummer W3D3 Bevaras
kamerabevakning
Beslut om kameratillstand Arendenummer W3D3 Bevaras
frén IMY
Forordnande om Arendenummer W3D3 Bevaras
ordningsvakter
Styrdokument for Arendenummer W3D3 Bevaras
kamerabevakning
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Sorteringsordning | Forvaring Bevaras/gallras
Kronologisk W3D3 Bevaras
Kronologisk W3D3 Bevaras

11. Hantera verksamhetens allmanna handlingar

11.1 Registrera och redovisa allmanna handlingar

Processbeskrivning:

Processen giller diarieforing/registrering av allménna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkiv{orteckning

(enligt arkivlagens 6 §) och beskrivning av myndighetens allménna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §).

Hari ingar dven uppréttande av dokumenthanteringsplan som grundar sig pé arkivlagens 10 § dér det fastslas att myndigheten méste fatta ett
gallringsbeslut for att i lov att gallra.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Diarium Arendenummer W3D3 och 6vriga diarie- Det ir sjélva diarie- och Bevaras
och arendehanteringssystemet
drendehanteringssystem som avses, inte vad som

uppréttas och laggs in i
systemet. Ett
diarieforingssystem ar
allmén handling innan man
borjat gora anteckningar i
det.
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Postlista Kronologisk W3D3 Sammanstéllning av Gallras vid inaktualitet
registrerad inkommande,
upprattad och utgédende
post. Inget krav pa
bevarande.
Korrespondens av vikt, utgende | Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
och inkommande pappersoriginal)
Korrespondens, rutinméssig med E-post, SMS, papper eller | Se bilaga till Gallras vid inaktualitet

tillféllig eller ringa betydelse,
utgdende och inkommande

annan tillfallig digital
lagringsyta

dokumenthanteringsplanen.

Outlooks e-post och
kalender gallras
automatiskt efter 24
manader. Kalender utgor
inte - handling enligt
hogsta
forvaltningsdomstolen mal
2368-14). Se rutin for e-
posthantering for mer

information.
' Fullmakt for postoppning ~ Kronologisk P4rm hos verksamhet
Inkommande drenden och frigor | 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
Hari kan uppgivna kontaktuppgifter i
kontaktuppgifter finnas. beskrivningsruta.
Kundtjanst h Arendekort bevaras
rensar ev. forekommande
kénslig information.
Rapportering och utredning om | Arendenummer Qnister Samma forfarande for Handlingar i Qnister
misstinkta oegentligheter inom rapportering och utredning | gallras 2 ér efter drendet
kommunens organisation W3D3 som inte visar sig utgora avslutats.

(visselblasning)

oegentlighet
(visselblasning) enligt
lagens mening (Lag
(2021:890) om skydd for
personer som rapporterar

Uppriéttade rapporter utan
personuppgifter som
uppenbart inte &r relevanta
for handldggningen efter
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om missforhdllanden).

utredning bevaras i W3D3

Arkivforteckning

Arkivbildare

Visual Arkiv

Uppdateras lopande. Krivs
inte pd myndighet om

dokumenthanteringsplanen
ar aktuell,

. Endast
kommunarkivet upprattar
arkivforteckningar

Bevaras

Arkivbeskrivning (beskrivning

av myndighetens hantering av
allméinna handlingar)

Arendenummer

W3D3

Upprittas enligt OSL 4
kap. 2 § samt arkivlagen 6

§.

Bevaras

Arkivbeskrivningar/arkivhistorik

Arkivbildare

Visual Arkiv

Upprittas i samband med
mottagandet av arkivet
med utgéngspunkt frén
arkivbeskrivning.

Bevaras

Gallringsbeslut

Arendenummer

W3D3

Ar ett styrande dokument.
Beslutas 1 ndimnden efter
samrad med
kommunarkivet.

Bevaras

Dokumenthanteringsplan

Leveransbestillning |

Arendenummer

W3D3

Dokumenthanteringsplan
upprittas och beslutas av
respektive nimnd i samrad
med kommunarkivet.
Innehaller gallringsbeslut.

Bevaras

Reversal

Arendenummer

W3D3 (och akt om
pappersoriginal)

Upprittas i tva
originalexemplar: ett till
kommunarkivet och ett till

Bevaras
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11.2 Hantera begaran om utlamnande av allmanna handlingar

Processbeskrivning:

Overlamnande verksambhet.

Lamna ut allménna handlingar eller uppgifter ur allminna handlingar, fradmst i enlighet med kapitel 1, 2 och 3 i Tryckfrihetsforordningen (TF) samt
kapitel 2 i Yttrandefrihetsgrundlagen. Processen géller dven forfragningar om att ta del av allmén handling som saknar pagéende drende. Processen
innefattar dven utlimnande av journaler och forskningsansokningar som kriver beslut fran etikprévningsmyndigheten.

Utlamnande av allménna handlingar regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om 6verklagan av ett beslut att inte 1dmna ut allmidnna handlingar
gors, upprattar myndigheten ett drende och da ska dven forfragan ingé i drendet.

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
begéran innehaller
sekretessklassat material,
kéansliga personuppgifter
enligt
dataskyddsforordningen
eller extra skyddsvérda
personuppgifter. Parm om

Gallras vid inaktualitet
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begiran inkommer pé
papper. Se handlingstyp
nedan Beslut att ej ldmna ut
allmdn handling eller ej
ldmna ut vissa uppgifter for
hantering av begéiran.

Beslut att ej ldmna ut Arendenummer W3D3 (och akt om Avslag diariefors da Bevaras
allmén handling eller ej pappersoriginal) delegeringsbeslut i fragan
lamna ut vissa uppgifter tas. Registreras da

tillsammans med begiran

samt eventuell maskerad

handling. I avslag ska

finnas instruktion om hur

man kan dverklaga

avslagsbeslut. I d&renden

som Overklagas ska begéran

om att ta del av allmén

handling bevaras.
Besvirshanvisning Arendenummer W3D3 (och akt om Se respektive lagrum vad Bevaras

pappersoriginal) som giller for

besvérshianvisning.
Kopior av utlimnade Arendenummer W3D3 (och akt om For sekretess, se OSL for Se kommentar
handlingar pappersoriginal) respektive omrade. |

drenden som Gverklagas ska

kopior pa de utlamnade

handlingarna bevaras.
Overklagande av beslut att | Arendenummer W3D3 (och akt om Kan innehalla sekretess, se | Bevaras
¢j lamna ut allmén handling pappersoriginal) OSL for respektive omrade.
Beslut/dom fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
kammarrétten pappersoriginal)
Fullmakter for utlimnande | Kronologiskt Parm Gallras efter 70 ar
av uppgifter
Samtycke till utlimnande Kronologiskt Parm Giller skriftliga samtycken | Gallras efter 70 ar

till utlimnande eller delning
av uppgifter ur journal.

84



Ansdkan om att fa forskai | Arendenummer W3D3 (och akt om I ans6kan ingar forfragan Bevaras
medicinsk dokumentation pappersoriginal) med beskrivning av
forskningen och dvrigt
underlag.
Forbehall vid forskning Arendenummer W3D3 (och akt om Kan t.ex. gilla att vissa Bevaras
pappersoriginal) uppgifter ur
forskningsmaterialet inte far
lamnas ut.
Godkénnande fran Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
etikprévningsmyndigheten pappersoriginal)
om forskning
Sekretessforbindelser Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Tillstdnd att bedriva Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
forskning pappersoriginal)

11.3 Bevara och galira allmanna handlingar

Processbeskrivning:

Enligt arkivlagen 10 § ansvarar respektive nimnd med tillhorande forvaltning for att allménna handlingar gallras efter faststdlld dokumenthanteringsplan

faalltingsbeslr, Se dven avsnitt 11.1 Registrera och redovisa allmnna handiingar

For gallring av handlingar av tillféllig och ringa betydelse, se dokumenthanteringsplanens bilaga. For att mojliggora verksamhetsanpassningar till bilaga
kan respektive ndmnd fatta eget beslut om desamma efter samrdd med kommunarkivet. I processen ingar dven 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 nimnd i samrad

med kommunarkivet.

Innehaller gallringsbeslut.

Se dven avsnitt 11.1

Registrera och redovisa

allmdnna handlingar.
Tjénsteskrivelse, forslag till | Arendenummer W3D3 Bevaras
gallring
Protokollsutdrag/ beslut Arendenummer W3D3 Bevaras
Lokalt gallringsbeslut Arendenummer W3D3 Bevaras
Forstorande av uppgifter i Arendenummer Verksamhetssystem - Avser till exempel IVO:s Bevaras
patientjournal (och akt om beslut om forstérande av

pappersoriginal) uppgifter eller pa begiran

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 pé 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 gillande lagar och kommunens styrande dokument géllande
kommunikation. Kommunikationsenheten arbetar forvaltningsdvergripande med strategisk och operativ kommunikation. Enheten &r rddgivande och
stottande 1 kommunikationsfragor for hela kommunen.

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

»  forindringskommunikation, HetillSaga Kommunikation Som syfiar till atfityd=\och beteendeforandringar

Handling (data) Sorteringsordning Forvaringsplats Kommentar Gallrinisfrist
Informations- och Arendenummer W3D3 Bevaras
lommunikationspolicy

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

- Arendenummer W3D3 F Bevaras
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—

Arendenummer
Arendenummer |

!

(trelleborg.se,
Soderslattsgymnasiet,
Trelleborg vixer)

Grafisk profil Arendenummer W3D3 Strategiskt styrdokument Bevaras
for samtliga kommunens
mallar, iublikationer etc.
- nyhetsbrev Kronologiskt .marketeer Bevaras _
' Interna nyhetsbrev Kronologiskt Intranitet
Trycksaker Kronologiskt Lokalt hos den verksamhet | Urvalsbevara ett fatal Bevaras
som dger produkten exemplar.
Pressmeddelanden Kronologiskt Mynewsdesk _ Bevaras
- webbplatser Kronologisk Pé server Efter SKR:s riktlinjer tas Se kommentar

skdarmdumpar varje halvar
av startsidan.
Skdarmdumparna sparas som
PDF-dokument digitalt hos
kommunikationsenheten.

Sidor med personuppgifter
gallras efter 11 manader
(GDPR).
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Intranat

Kronologiskt

Pa server

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

Sidor med personuppgifter
gallras efter 11 manader
(GDPR).

Se kommentar Bevatas |

Sociala medier

Kronologiskt

Molntjénst

Efter SKR:s riktlinjer tas
skdrmdumpar varje halvér
av startsidan.
Skdarmdumparna sparas som
PDF-dokument digitalt hos
respektive forvaltning som
ansvarar for kontot/sidan.

Information som skapar
eller ror ett drende ska
diarieforas

och bevaras utanfor det
sociala mediet.

Inlédgg som ar olagliga eller
bryter mot Trelleborg
kommuns regler tas

Se kommentar
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handliaggs och tas bort
omgaende. Diariefors vid
behov.

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

Riktlinjer for sociala medier
finns.

Inldgg med personuppgifter
gallras efter 5 ménader

GDPR).

Sam ckesavtal/_ Kronologisk I parm hos ansvarig Gallras vid inaktualitet.
ﬁ verksambhet eller i e-

tjénstplattform

— Kronologisk I parm hos ansvarig Gallras vid inaktualitet.

verksambhet eller i e-

tjanstplattform
Fotografier for all Efter verksamhet Mediaflow for Svensk molntjinst som i Fotografier som
bildpublicering (digitalt och kommungemensamma huvudsak hanteras av dokumenterar verksamheten
tryck) medier kommunikationsenheten bevaras i urval av den

Lokalt hos den verksamhet
som dger produkten

forvaltning/verksamhet som
producerat fotografierna,
Ovriga - gallras vid
inaktualitet eller enligt
dataskyddsforordningen
(GDPR).

Fotografier framtagna for
intern information och
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utbildning gallras vid
inaktualitet

Film

Efter verksamhet

Mediaflow for
kommungemensamma
medier

Lokalt hos den verksamhet
som &ger produkten

Svensk molntjénst som i
huvudsak hanteras av
kommunikationsenheten

Filmer som dokumenterar
verksamheten bevaras i
urval av den
forvaltning/verksamhet som

roducerat filmerna, Gvriga

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 ocksé foras kurser och konferenser for att 6ka medarbetares och andras kunskaper. Det kan ocksa inrdknas samarbete med vinorter
och andra myndigheter och foreningar som har karaktiren av kunskapséverforing och goodwill. Studiebesdk &r en vanlig form av sadan

kunskapsoverforing.
Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Dokumentation rérande Arendenummer W3D3 (och akt om Giller projektpédrmar som Bevaras
egna tillstdllningar/ pappersoriginal) bevarar dokumentation om
evenemang syfte med evenemang,
inbi'udna, menier, ﬁ
iresskliii och liknande.
Utbildnings- och Tematisk Papper/digital lagringsplats | For mer pékostade Se kommentar
konferensmaterial konferenser och
(dhorarkopior och utbildningar bevaras
kompendier) foredrag i urval.
Rapport/reseberittelse frin | Arendenummer W3D3 Rapport fran studiebesok Bevaras

studiebesok

som upprittas och redovisas
for nimnd eller annan
styrelse.
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Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras

Ovrig dokumentation fran Papper/digital lagringsyta For mer pakostade Se kommentar
studiebesok studieresor, eller resor som
har foranlett beslut av inte
ringa karaktir, bevaras
dokumentationsmaterial i

urval.
Ovriga gallras vid
inaktualitet.
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 6verklagas antingen med stod av 13 kap. kommunallagen (2017:725) genom laglighetsprovning eller med stod i1 specialforfattning genom
forvaltningsbesvar.

Ett beslut 6verklagas skriftligt.

Laglighetsprovning

Overklaganden enligt laglighetsprévningsinstitutet ska ske inom tre veckor fran den dag da justering tillkéinnagivits p4 kommunens officiella anslagstavla
av protokollet fran det sammantréde, da delegationsbeslutet anméldes. Beslutsfattaren har ingen skyldighet att bifoga anvisning om hur man begéir
laglighetsprovning. Overklagandet ska limnas av klaganden direkt till Férvaltningsritten i Malmé. Férvaltningsritten kan endast prova lagligheten men
inte ldmpligheten i ett beslut. Rétten kan upphiva det 6verklagade beslutet men inte séitta ndgot annat beslut i dess stille.

Forvaltningsbesvir
Bestdmmelserna om laglighetsprovning géller inte om det i en specialforfattning anges hur beslut enligt denna forfattning ska 6verklagas. Det blir da
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frdga om forvaltningsbesvér. Beslut kan 6verklagas till olika i lagen angivna instanser, som till exempel allmén forvaltningsdomstol, Skolvésendets
overklagandendmnd, Lénsstyrelsen med mera. Beslut om att inte ldmna ut en allmén handling eller uppgifter i en allmén handling kan 6verklagas till
Kammarritten i Géteborg. Overklagande genom forvaltningsbesvir ska ske inom tre veckor fran den dag da klaganden fatt del av beslutet. Overklagandet
ska inges till den myndighet som har meddelat beslutet, vilken i sin tur med eget yttrande 6verlamnar drendet till anvisad Gverinstans senast inom en
vecka. Har 6verklagandet kommit in for sent ska delegaten fatta ett avvisningsbeslut, som i sin tur ar 6verklagbart. Vid forvaltningsbesvir provas bade
lagligheten och lampligheten av det Gverklagade beslutet. Provningsinstansen kan sétta ett nytt beslut i det tidigare beslutets stélle.

Handlingstyper Sorteringsordning Forvaring Kommentar Gallras/bevaras
Overklagan Arendenummer W3D3 (och akt om Sekretessparagraf foljer Bevaras
pappersoriginal) drendet.
Réttidsprévning Arendenummer W3D3 (och akt om Aven bekriftelse tillbaka i Bevaras
pappersoriginal) det fall det forekommer.
Yttrande Arendenummer W3D3 (och akt om Sekretessparagraf foljer Bevaras
pappersoriginal) drendet.
Beslut eller dom Arendenummer W3D3 (och akt om Gller dven 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 frén ovrig drendehandldggning. Ett drende kommer in, undersdkning sker och
tjansteskrivelse/yttrande skrivs.

Kommunen ges ofta mojlighet att yttra sig nir exempelvis lagforslag eller utredningar fran andra myndigheter eller organisationer &r ute pa remiss. Ibland
kan det behovas synpunkter fran en ndmnd med specialistkunskaper i drendet. Vid sédana tillfallen behover inte kommunstyrelsen fatta ett formellt beslut
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om att remittera drendet. Arendet skickas da pa remiss och berérd nimnd yttrar sig till kommunstyrelsen. Handliggare pd kommunledningsforvaltningen
sammanstiller remissvaret och kommunstyrelsen faststéller det. Det hinder att remisser fran myndigheter eller organisationer skickas direkt till en

forvaltning/ndmnd. Praxis ar att kommunstyrelsen ska std som avsidndare av remissen. Om drendet har en mycket detaljerad nimndspecifik karaktar kan
dock den berorda ndmnden st som avséndare i stillet.

Samréd é&r vanligtvis mer informellt. Vanligen diariefors hela remissen, men i de fall d& underlaget bestér av en SOU (statens offentliga utredningar) eller
annan trycksak som ar mycket latt att nd och som bevaras hos avsindare behover denna inte diarieféras utan kan gallras vid inaktualitet.

yttrande i remiss eller
samrad

pappersoriginal)

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 dr Bevaras, se kommentar
samrad som bevaras pappersoriginal) tryckt/publicerat pé internet
ska det bevaras.
Utgéende svar pa Arendenummer W3D3 (och akt om Om remissvar skickas in via | Bevaras
remiss/samrad pappersoriginal) e-tjanst hos myndighet véljs
om mojligt att f4 kopia av
svar som kan diarieforas.
Underlag till remisser och Papper/verksamhetssystem | Om sjélva underlaget som Gallras vid inaktualitet,
samrad som kan gallras yttrandet ror &r en SOU senast efter 2 &r
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
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13.3 Juridisk administration

Processbheskrivning:

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

Kommunjurist &r ett juridiskt stod at kommunfullméktige och kommunstyrelsen. Det innebér att handldgga och foredra drenden, uppritta och granska

avtal, yttranden och andra dokument, genomfora réttsutredningar, samt 1dmna juridiska rad i olika fragor. Dokumentationen aterfinns dé bland

handlingarna fran fullméktige och styrelse. Radgivningens innehéll varierar beroende pa forvaltningens eller bolagets verksamhet. Viss utbildning av

anstillda och fortroendevalda inom kommunjuridiska fragor forekommer.

och som ir av tillféllig eller
ringa betydelse.

Handling Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Beslut eller 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 forhandling 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
rutinméssiga som inte tillfor sakuppgift
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Handling Sorteringsordning Forvaring Kommentar Bevaras/gallras
Protokoll Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Stimningsansdkan Arendenummer W3D3 (och akt om Bevaras
pappersoriginal)
Underlag for framstillt 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 giller.
Rédgivning Kronologisk Verksamhetssystem/parm Fragor med underlag, Gallras vid inaktualitet
tjdnsteanteckningar,
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 tillfillig eller ringa betydelse
Foljande handlingar gallras vid inaktualitet ndr de inte behdvs for verksamheten.
1. Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion dé det finns arkivexemplar hos myndigheten gller hos kommunarkivet med samma innehall.
2. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och meddelanden av tillfdllig karaktar.
3. Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte har foranlett ndgon atgird, om de dven i1 Gvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller som dr meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for &tgard.

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

7. Register, liggare, listor och andra tillfélliga forteckningar som har tillkommit for att underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nér
det géller att dokumentera myndighetens verksambhet, att dtersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

8. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts anteckning som tillfort &rendesakuppgift.

9. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under forutsittning att de inte ldngre behdvs som bevis for att en forsédndelse har
kommit in till eller utgatt frén myndigheten. Har avses till exempel inldmningskvitton och kvittensbocker for avgéende post.

10. Loggar for e-post och fax under forutsittning att de inte behdvs for kontroll av overforingen och att de inte heller behdvs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgétt frdn myndigheten och som ska bevaras.

11. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nar sammanstillning eller annan bearbetning
har gjorts, under forutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.

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

13. Handlingar i form av egna enkéter och enkétsvar. Avser inte egna sammanstallningar av enkéter och enkéter som ar av betydelse for
verksamheten eller som inkommer eller upprittas i myndigheternas statistikuppdrag d& dessa bevaras.

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

16.

17.

18.

19.

Handlingar inom méteshantering med begrinsat informationsvarde over tid.

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

Rutinbeskrivningar som har tillkommit for att underldtta myndighetens arbete, och som saknar betydelse for att dokumentera myndighetens
verksambhet.

Handlings- eller sprakversioner dér fordndringen varit sé liten att den saknar betydelse.
Vil avgrinsade bilagor som inkommit och inte har utgjort underlag for myndighetens beddmning eller som myndigheten i 6vrigt inte kan

forvéntas agera pa, och som uppenbart saknar betydelse for myndighetens verksamhet. Avser inte bilagor som myndigheten efterfragar for sin
handldggning.

Bilaga Del B: Handlingar som ar av tillfdllig betydelse genom att innehallet har 6verforts till ny databarare eller genom
att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar

Foljande handlingar gallras vid inaktualitet ndr de inte behdvs for verksamheten.

1.

Handlingar som kommit in till myndigheten eller expedierats frdn myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har
Overforts till annat format eller annan databarare genom exempelvis utskrift pa papper. En forutsittning &r att 6verforingen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten ska anses ringa, krévs att handlingarna inte 4r autentiserade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer
eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pé ett sddant sitt att betydande bearbetningsmdojligheter gér forlorade.

Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under forutséttning att handlingarna har 6verforts till
annat lagringsformat eller annan databérare for bevarande. Om 6verforingen innebér forlust av samband med andra handlingar inom eller utom
myndigheten, till exempel genom elektroniska ldnkar, far en bedomning goras i varje enskilt fall av ldnkarnas viarde. Sadana handlingar som avses
i forsta stycket och som &r felaktiga eller inaktuella, under forutséttning att de ersétts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutséttning &r att de
uppgifter som rittats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till exempel i adress, telefonnummer, 6ppettider).

Handling som kommit in till myndigheten i icke autentiserad (&kthetsgaranterad) handling med samma innehall har kommit in i ett senare skede.
En forutsittning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut Om den forst inkomna handlingen
paforts ankomststdmpel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt, till exempel i
diarium eller 14tt tillginglig logglista. I de fall d&rendet ror myndighetsutévning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden
har 16pt ut.
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Handlingar som kan ersittas 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 drende
sakuppgift, under forutsittning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts Gvriga handlingar i drendet.

Elektroniska handlingar som har 6verforts och ersétts av andra elektroniska handlingar eller har overforts till kommunarkivets e-arkiv och ersatts
av andra elektroniska handlingar. En forutséttning for gallring ér att dverforingen inte ska ha lett till forlust av betydelsebarande data eller forlust
av mojligheten att bedoma handlingens autenticitet. Ytterligare en forutséttning for gallring ar att de nya handlingarna har framstillts i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav.

Felaktiga uppgifter av registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutséttning att rattning
har skett.

Handlingar pa fysiska databdrare som har overforts och ersétts av andra handlingar. Avser inte pappershandlingar som

skannas. En forutséttning for gallring ar att den kan ske utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebiarande uppgifter eller data,
sammanstillnings- och sokmdjligheter, samt mojligheter att faststélla autenticiteten. Ytterligare en forutsittning for gallring ar att de nya
handlingarna har framstéllts i enlighet med Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav.
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