
Dokumenthanteringsplan tekniska serviceförvaltningen 

 

Det är varje myndighetens ansvar att ordna, beskriva och vårda sina handlingar samt verkställa beslut om gallring. 

Dokumenthanteringsplanen är ett verktyg som ska underlätta hanteringen av förvaltningens handlingar. I Trelleborgs kommuns arkivreglemente 
(giltigt från 2013-01-03) framgår att  

- Varje myndighet ska ha en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras 

- Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samråd med arkivmyndigheten 

- Planen ska fortlöpande revideras 

 

Ansvar för dokumenthanteringsplanen 

Alla anställda inom kommunen har ett ansvar för att hålla ordning och rensa arbetsmaterial. Arkivredogörarna har i uppgift att tillse att 
handlingarna gallras enligt dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar förvaras rätt och ombesörja leveranser till kommunarkivet.  

Varje myndighet (nämnd, förvaltning, avdelning eller motsvarande) ansvarar för sitt arkiv och den arkivansvarige ansvarar för att myndighetens 
arkiv hanteras utifrån arkivreglemente och dokumenthanteringsplanen. 

För hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett kommunarkiv som har ett övergripande ansvar för att kontrollera att 
myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket. Dokumenthanteringsplanen har upprättats i samråd med 
kommunarkivet. 

Bevarande  

För den information som man beslutar ska bevaras är målsättningen att den ska bevaras för framtiden. Dokumenthanteringsplanen beskriver 
hur handlingar eller uppgifter ska överlämnas till kommunarkivet.  

 



Gallring  

Allmänna handlingar får gallras enligt 10 § första stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringsplan gäller som gallringsbeslut. Det 
innebär att handlingar fortlöpande ska gallras (förstöras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny 
dokumenthanteringsplan fastställts.  

Förklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning   

Dokumenthanteringsplanen är indelad efter verksamheter och tanken är att dokumenten beskrivs i det sammanhang där de hanteras. 

Förtydligande av roller 

Arkivansvarig har det övergripande ansvaret för myndighetens arkiv. Denna roll bör innehas av någon som  har möjlighet att påverka beslut 
gällande förvaltningens informationshantering. 

Följande arbetsuppgifter föreslås:  

- känna till bestämmelser och anvisningar som rör myndighetens arkivvård  

- bevaka arkivlagens och kommunens arkivregler samt tillämpning  

- bevaka arkivfrågor i budgetarbete och övrig planering  

- bevaka arkivfrågorna vid organisationsförändringar o dylikt  

- utarbeta dokumenthanteringsplan i samråd med arkivmyndigheten  

- informera berörd personal om arkiv  

- samråda med arkivmyndigheten och arkivredogörarna 

 

Arkivredogörare är länken mellan arkivansvarig och verksamheten där informationen hanteras. Arkivredogöraren bör ha god kännedom om 
vilken information verksamheten hanterar, förvarar och på vilket sätt. Arkivredogöraren bevakar arkivbildningen och vårdar den del av arkivet 
som förvaras hos myndigheten och föreslås ha följande arbetsuppgifter:  



- känna till bestämmelser och anvisningar som rör myndighetens arkivvård  

- vårda myndighetens handlingar  

- hålla handlingarna tillgängliga enligt offentlighetsprincipen  

- biträda vid utarbetande av dokumenthanteringsplan  

- tillse att beslutad gallring verkställs  



VA och AVFALL









STADSMILJÖ 











INTERNSERVICE 



IT OCH TELEFONI 

DIARIUM OCH NÄMNDSADMINISTRATION 



EKONOMI 



FACKLIG SAMVERKAN 

ARBETSMILJÖ 



STYRDOKUMENT 

ÖVRIG ADMINISTRATION 




