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Dokumentinformation
I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till allménna handlingar i Fritidsndmndens verksambhet.
Den innehaller dven gallringsbeslut.
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Dokumenthanteringsplan

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla handlingstyper som férvaltningen hanterar i sin
verksamhet. Den ar dessutom ndmndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras och
nar).

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

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

e Planen ska fortlopande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Alla anstillda i kommunen har ett ansvar for att hdlla ordning pa sina handlingar och rensa arbetsmaterial. Arkivredogorarna har i uppgift att gallra
handlingar enligt dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar férvaras ratt och skota leveranser till kommunarkivet. Varje myndighet
(ndmnd, forvaltning, avdelning eller motsvarande) ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige (forvaltningschefen) ansvarar for att myndighetens
arkiv hanteras efter arkivreglemente och dokumenthanteringsplanen. For hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett
kommunarkiv som har ett 6vergripande ansvar for att kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket.
Dokumenthanteringsplanen har uppréttats i samrad med kommunarkivet.

Bevarande

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



Gallring

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

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning
Dokumenthanteringsplanen ar indelad efter verksamheter och tanken ar att dokumenten beskrivs i det sammanhang dar de hanteras.

Forvaring av allmdanna handlingar

Arkivlagen sdger att det ar myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. I Trelleborgs
kommun géller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Det innebar bl.a. att arkivlokalen ska std emot brand i tva timmar, inga
vattenbarande ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas ska kommunarkivet kontaktas. Har
man mindre mangder handlingar kan man férvara dessa i dokumentskadp, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning
enligt EI 120).

Digital férvaring av allmdnna handlingar

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

IT-avdelningen driftar systemen och tar sdkerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att
handlingarna darmed &r ldsbara. Naimnden svarar ocksa for de kostnader som uppstar om eller ndr handlingarna ska tas om hand for digital
arkivering (t.ex. konvertering till godkdnda format eller migrering av data ur det leverantorsberoende systemet till kommunarkivet).



Allman administration: Diarieféring (registrering med mera)

Trelleborgs kommun anviander drendehanteringssystemet W3D3 for att diarieféra allmadnna handlingar. Riktlinjer for rutinmassig korrespondens
och handlingar av ringa betydelse, se Bilaga del A i slutet av planen.

Handling (data) Sorteringsordning F6rvaring Anmarkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet

Protokoll Datum Parm, diariet och Forvaras pa Kultur- Bevaras Ja
Meetings och
fritidsforvaltningen.
Skickas for inbindning
till kommunarkivet.

Diarieférda handlingar Diarienummer Digitalt Bevaras Ja
inkomna W3D3

Diarieférda handlingar Diarienummer Digitalt Bevaras Ja
utgdende W3D3

Inkommande och Datum Diariet Bevaras Ja
utgdende skrivelser som Digitalt

ligger till grund for beslut
eller innehaller unik
information av direkt
relevans




Handling (data) Sorteringsordning Férvaring Anmarkning Gallringsfrist Leverans till
centralarkivet
Ovriga inkommande och Datum Diariet Rutinmassigt Gallras vid Nej
utgdende skrivelser inkommande och inaktualitet
utgaende skrivelser
kan gallras, se bilaga
del A.
Kallelser Datum Diariet och Gallras efter 2 ar Nej
Meetings men bevaras ifall
de fungerar som
register
Delegationslista Manadsuvis till Diariet och Bevaras Ja
namnd Meetings
Digitalt
Anstallningsbevis Personnummer HR-avdelningen Bevaras Ja
Personalakt
Personaldossier Efternamn, fornamn | HR-avdelningen Bevaras Ja
Forslag till budget och Diarienummer Diariet Ingar i diarieférda Bevaras Ja

verksamhetsberattelser

handlingar.




Fritidsverksamhet

Handling (data)

Sorteringsordning

Férvaring

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
centralarkivet

lotteriinspektionen

Kultur- och
fritidsforvaltningen

Ansokningshandlingar Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Gallras efter sista 5ar Nej
lotterier Kultur- och giltighetsdatum

fritidsforvaltningen
Beslut om tillstand att Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Bevaras Ja
anordna lotterier Kultur- och

fritidsforvaltningen
Beslut eller Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Bevaras Ja
sammanstallning 6ver Kultur- och
registrering av lotterier fritidsforvaltningen
Redovisningar till Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Vid inaktualitet Nej




Handling (data)

Sorteringsordning

Férvaring

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
centralarkivet

Bidragsansokningar, Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Med undantag for ars- | 5ar Nej
foreningar, jamte Kultur- och och
handlingar fritidsforvaltningen verksamhetsberattelser
samt namndsbeslut
Lokalbokningsavtal Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI 2ar Nej
foreningar Kultur- och
fritidsforvaltningen
Foreningsregister Bokstavsordning Digitalt i FRI Bevaras Ja
Kontrakt lokaluthyrning Uppdelat pa Parm och Diariet 2 ar efter upphord | Nej
anlaggningar Kultur- och giltighet
fritidsforvaltningen
Statistik 6ver uthyrning Uppdelat pa Parm och Diariet Vid inaktualitet Nej
anlaggningar Kultur- och
fritidsforvaltningen
Nyckel- och Stigande Parm och digitalt excel Gallras nar nyckel-och Gallras vid Nej
passerkortskvittenser nummerordning Kultur- och passerkort inaktualitet

fritidsforvaltningen

aterlamnats.




Handling (data)

Sorteringsordning

Férvaring

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
centralarkivet

Handlingar rérande Bokstavsordning Pappersformat parm Galler for handlingar Bevaras Ja

anldaggningar Kultur- och for anldaggningar under
fritidsforvaltningen Fritidsnamndens egen

drift, andra
anldaggningar har
Servicenamnden
ansvar for.

Ritningar, kopior Bokstavsordning Pappersformat parm Gallras vid Nej
Kultur- och inaktualitet
fritidsforvaltningen

Sammanstallningar Bokstavsordning Digitalt i FRI samt Bevaras Ja

foreningsbidrag namndsbeslut

Program, broschyrer eller | Datum Parm och diariet Kultur- | Ett arkivexemplar av Bevaras Ja

liknande som producerats och fritidsforvaltningen | varje

av forvaltningen

Forteckning over Bokstavsordning Parm och digitalt Gallras vid Nej

arskortsinnehavare inaktualitet

(ishall, badhus)




Bilaga till dokumenthanteringsplan

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

Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.
Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig karaktar.

Handlingar som inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon atgird, om de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

oW N

Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens verksamhetsomrade eller som dr meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte

kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfilliga féorteckningar som har tillkommit for att underliatta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nir det giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts anteckning som tillfért drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran under forutsattning att de inte langre behovs som bevis for att en
forsdndelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses till exempel inlimningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

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

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, ndr sammanstéallning eller annan

bearbetning har gjorts, under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.






Del B: Handlingar som ér av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till ny databarare eller
genom att handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya handlingar

e Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databédrare genom exempelvis utskrift pa papper. En forutsattning ar att 6verforingen endast har
medfort ringa forlust. For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte dr autentiserade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sddant sitt att betydande bearbetningsmdjligheter gar forlorade.

e Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under forutsiattning att handlingarna har
overforts till annat lagringsformat eller annan databarare fér bevarande. Om 6verforingen innebar forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska lankar, fir en beddmning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

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

e Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (dkthetsgaranterad) handling med samma innehall har inkommit 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 ankomststimpel bor den bevaras till dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat sétt, till exempel i diarium eller latt tillgédnglig logglista. I de fall arendet rér myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

e Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevldda, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende
sakuppgift, under forutsiattning att innehallet dokumenterats i en tjdnsteanteckning som tillférts 6vriga handlingar i drendet.

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

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