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Dokumentinformation 
I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om förvaring, sortering och sökvägar till allmänna handlingar  i Fritidsnämndens verksamhet.  
Den innehåller även gallringsbeslut.  
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Dokumenthanteringsplan  
I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om foö rvaring, sortering och soö kvaögar till alla handlingstyper som foö rvaltningen hanterar i sin 
verksamhet. Den aö r dessutom naömndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska foö rstoö ras och 
naö r).  
 

Dokumenthanteringsplanen aö r ett verktyg foö r att underlaö tta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Trelleborg kommuns arkivreglemente 
faststaö llt av kommunfullmaöktige 2012-11-26 framgaå r att: 

• Varje myndighet ska uppraö tta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras. 

• Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samraåd med arkivmyndigheten. 

• Planen ska fortloö pande revideras. 

Ansvar för dokumenthanteringen 
Alla anstaö llda i kommunen har ett ansvar foö r att haå lla ordning paå  sina handlingar och rensa arbetsmaterial. Arkivredogoö rarna har i uppgift att gallra 
handlingar enligt dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar foö rvaras raö tt och skoö ta leveranser till kommunarkivet. Varje myndighet 
(naömnd, foö rvaltning, avdelning eller motsvarande) ansvarar foö r sitt arkiv och den arkivansvarige (foö rvaltningschefen) ansvarar foö r att myndighetens 
arkiv hanteras efter arkivreglemente och dokumenthanteringsplanen. Foö r hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett 
kommunarkiv som har ett oö vergripande ansvar foö r att kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket. 
Dokumenthanteringsplanen har uppraö ttats i samraåd med kommunarkivet. 

Bevarande  
Foö r den information som man beslutar ska bevaras aö r maå lsaö ttningen att den ska bevaras foö r framtiden. Dokumenthanteringsplanen beskriver hur 
handlingar eller uppgifter ska oö verlaömnas till kommunarkivet.  



Gallring 
Allmaönna handlingar faå r gallras enligt 10 § foö rsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringsplan gaö ller som gallringsbeslut. Det innebaö r att 
handlingar fortloö pande ska gallras (foö rstoö ras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokumenthanteringsplan 
faststaö llts. 

Förklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning  
Dokumenthanteringsplanen aö r indelad efter verksamheter och tanken aö r att dokumenten beskrivs i det sammanhang daö r de hanteras. 

Förvaring av allmänna handlingar  
Arkivlagen saöger att det aö r myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot foö rstoö relse, skada, tillgrepp och obehoö rig aå tkomst. I Trelleborgs 
kommun gaö ller Riksarkivets krav paå  arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Det innebaö r bl.a. att arkivlokalen ska staå  emot brand i tvaå  timmar, inga 
vattenbaö rande roö r faå r finnas i lokalen och laå set ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppfoö ras ska kommunarkivet kontaktas. Har 
man mindre maöngder handlingar kan man foö rvara dessa i dokumentskaåp, men de ska daå  klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning 
enligt EI 120).  

Digital förvaring av allmänna handlingar  
Arkivreglerna gaö ller givetvis aö ven information som foö rvaras digitalt. Det aö r tillaå tet att foö rvara handlingar digitalt, men det maå ste ske paå  ett 
betryggande vis och det aö r naömnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar foö r att informationen oö verlever och aö r soö kbar. 
 
IT-avdelningen driftar systemen och tar saökerhetskopior, men ansvarar inte foö r att informationen konverteras till aktuella format och att 
handlingarna daö rmed aö r laö sbara. Naömnden svarar ocksaå  foö r de kostnader som uppstaå r om eller naö r handlingarna ska tas om hand foö r digital 
arkivering (t.ex. konvertering till godkaönda format eller migrering av data ur det leverantoö rsberoende systemet till kommunarkivet).  
 

 
  



Allmän administration: Diarieföring (registrering med mera) 
Trelleborgs kommun anvaönder aö rendehanteringssystemet W3D3 foö r att diariefoö ra allmaönna handlingar. Riktlinjer foö r rutinmaö ssig korrespondens 
och handlingar av ringa betydelse, se Bilaga del A i slutet av planen. 

Handling (data) Sorteringsordning  Förvaring Anmärkning Gallringsfrist Leverans till 
centralarkivet 

Protokoll 
 

Datum 
 

Pärm, diariet och  
Meetings 
 

Förvaras på Kultur- 
och 
fritidsförvaltningen.  
Skickas för inbindning 
till kommunarkivet. 
 
 

Bevaras 
 

Ja 
 

Diarieförda handlingar 
inkomna 
 

 Diarienummer  
 

Digitalt  
W3D3 
 

 Bevaras Ja 
 

Diarieförda handlingar 
utgående 
 

Diarienummer 
 

Digitalt  
W3D3 
 
 

 Bevaras 
 

Ja 
 

Inkommande och 
utgående skrivelser som 
ligger till grund för beslut 
eller innehåller unik 
information av direkt 
relevans 
 

Datum 
 

Diariet 
Digitalt  
 

 Bevaras 
 
 

Ja 



Handling (data) Sorteringsordning  Förvaring Anmärkning Gallringsfrist Leverans till 
centralarkivet 

Övriga inkommande och 
utgående skrivelser 
 

Datum 
 

Diariet 
 

Rutinmässigt 
inkommande och 
utgående skrivelser 
kan gallras, se bilaga 
del A. 

Gallras vid 
inaktualitet 

Nej 

Kallelser 
 

Datum 
 

Diariet och 
Meetings 
 

 Gallras efter 2 år 
men bevaras ifall 
de fungerar som 
register 
 

Nej 
 

Delegationslista 
 

Månadsvis till 
nämnd 
Digitalt 

Diariet och 
Meetings 
 

 Bevaras 
 

Ja 

Anställningsbevis 
 

Personnummer 
Personalakt 
 

 HR-avdelningen 
 
 

 Bevaras 
 
 

Ja 

Personaldossier 
 

Efternamn, förnamn 
 

HR-avdelningen  
 

 Bevaras Ja 

Förslag till budget och 
verksamhetsberättelser 

Diarienummer Diariet Ingår i diarieförda 
handlingar. 

Bevaras Ja 

 
 



 
 
 
 
 

Fritidsverksamhet 
 

Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist Leverans till 
centralarkivet 

Ansökningshandlingar 
lotterier 
 

Bokstavsordning   Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

Gallras efter sista 
giltighetsdatum 

5 år  
 
 

Nej 
 

Beslut om tillstånd att 
anordna lotterier 

Bokstavsordning Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 Bevaras Ja 

Beslut eller 
sammanställning över 
registrering av lotterier  

Bokstavsordning Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Bevaras Ja 

Redovisningar till 
lotteriinspektionen 

Bokstavsordning Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Vid inaktualitet Nej 



Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist Leverans till 
centralarkivet 

Bidragsansökningar, 
föreningar,  jämte 
handlingar 
 

Bokstavsordning  Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen  

 

Med undantag för års- 
och 
verksamhetsberättelser 
samt nämndsbeslut 
 

5 år 
 

Nej 
 

Lokalbokningsavtal 
föreningar 
 

Bokstavsordning  
 

Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen  

 

 2 år 
 

Nej 
 

Föreningsregister 
 

Bokstavsordning  Digitalt i FRI 
 

 Bevaras 
 

Ja 
 

Kontrakt lokaluthyrning 
 

Uppdelat på 
anläggningar 
 

Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 

 2 år efter upphörd 
giltighet 
 

Nej 
 

Statistik över uthyrning Uppdelat på 
anläggningar 

Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Vid inaktualitet Nej 

Nyckel- och 
passerkortskvittenser 
 

Stigande 
nummerordning 
 

Pärm och digitalt excel 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

Gallras när nyckel-och 
passerkort 
återlämnats. 

Gallras vid 
inaktualitet 
 

Nej 
 



Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist Leverans till 
centralarkivet 

  

Handlingar rörande 
anläggningar 
 

Bokstavsordning Pappersformat pärm 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

Gäller för handlingar 
för anläggningar under 
Fritidsnämndens egen 
drift, andra 
anläggningar har 
Servicenämnden 
ansvar för. 

Bevaras 
 

Ja 
 

Ritningar, kopior Bokstavsordning Pappersformat pärm 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 Gallras vid 
inaktualitet 

Nej 

Sammanställningar 
föreningsbidrag 
 

Bokstavsordning Digitalt i FRI samt 
nämndsbeslut 

 

 Bevaras 
 

Ja 

Program, broschyrer eller 
liknande som producerats 
av förvaltningen 
 

Datum Pärm och diariet Kultur- 
och fritidsförvaltningen 

Ett arkivexemplar av 
varje 

Bevaras 
 

Ja 
 
 

Förteckning över 
årskortsinnehavare 
(ishall, badhus) 

Bokstavsordning  Pärm och digitalt 
 

 Gallras vid 
inaktualitet 
 

Nej 

 

 



Bilaga till dokumenthanteringsplan  

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehåll eller sin funktion är av tillfällig eller ringa betydelse 
 

1. Kopior och dubbletter som inte har naågon funktion daå  det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehaå ll. 

2. Inkomna eller expedierade framstaö llningar, foö rfraå gningar och meddelanden av tillfaö llig karaktaö r. 

3. Handlingar som inkommit foö r kaönnedom och som inte har foö ranlett naågon aå tgaö rd, om de aöven i oö vrigt aö r av ringa betydelse. 

4. Inkomna handlingar som inte beroö r myndighetens verksamhetsomraåde eller som aö r meningsloö sa eller obegripliga, om handlingarna inte 

kraöver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild foö r aå tgaö rd. 

5. Register, liggare, listor och andra tillfaö lliga foö rteckningar som har tillkommit foö r att underlaö tta myndighetens arbete och som saknar 

betydelse naö r det gaö ller att dokumentera myndighetens verksamhet, att aå tersoö ka handlingar eller att uppraö tthaå lla samband inom arkivet. 

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under foö rutsaö ttning att de inte har paå foö rts anteckning som tillfoö rt aö rende sakuppgift. 

7. Handlingar som endast tillkommit foö r kontroll av postbefordran under foö rutsaö ttning att de inte laöngre behoö vs som bevis foö r att en 

foö rsaöndelse har inkommit till eller utgaå tt fraån myndigheten. Haö r avses till exempel inlaömningskvitton och kvittensboö cker foö r avgaående post. 

8. Loggar foö r e-post och fax under foö rutsaö ttning att de inte behoö vs foö r kontroll av oö verfoö ringen och att de inte heller behoö vs foö r aå tersoö kning av 

de handlingar som inkommit till eller utgaå tt fraån myndigheten och som ska bevaras. 

9. Handlingar som utgjort underlag foö r myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, naö r sammanstaö llning eller annan 

bearbetning har gjorts, under foö rutsaö ttning att handlingarna inte heller i oö vrigt har naågon funktion. 

 



  



Del B: Handlingar som är av tillfällig betydelse genom att innehållet har överförts till ny databärare eller 
genom att handlingarna på annat sätt har ersatts av nya handlingar 
 

• Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fraån myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har 
oö verfoö rts till annat format eller annan databaö rare genom exempelvis utskrift paå  papper. En foö rutsaö ttning aö r att oö verfoö ringen endast har 
medfoö rt ringa foö rlust. Foö r att foö rlusten ska anses ringa, kraövs att handlingarna inte aö r autentiserade (aökthetsgaranterade) genom elektroniska 
signaturer eller motsvarande. De faå r inte heller vara strukturerade paå  ett saådant saö tt att betydande bearbetningsmoö jligheter gaå r foö rlorade. 

• Handlingar som uppraö ttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under foö rutsaö ttning att handlingarna har 
oö verfoö rts till annat lagringsformat eller annan databaö rare foö r bevarande. Om oö verfoö ringen innebaö r foö rlust av samband med andra handlingar 
inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska laönkar, faå r en bedoö mning goö ras i varje enskilt fall av laönkarnas vaö rde. 
Saådana handlingar som avses i foö rsta stycket och som aö r felaktiga eller inaktuella, under foö rutsaö ttning att de ersaö tts av raö ttade/uppdaterade 
handlingar. En foö rutsaö ttning aö r att de uppgifter som raö ttats/uppdaterats endast aö r av tillfaö lligt intresse (till exempel i adress, telefonnummer, 
oö ppettider). 

• Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (aökthetsgaranterad) handling med samma innehaå ll har inkommit i ett senare 
skede. En foö rutsaö ttning aö r att handlingen inte har paå foö rts naågra anteckningar av betydelse foö r myndighetens beslut  
Om den foö rst inkomna handlingen paå foö rts ankomststaömpel boö r den bevaras till dess att aö rendet har avslutats, om inte ankomsttiden 
dokumenterats paå  annat saö tt, till exempel i diarium eller laö tt tillgaönglig logglista. I de fall aö rendet roö r myndighetsutoö vning mot enskild boö r 
handlingen bevaras till dess att oö verklagandetiden har loö pt ut. 

• Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i roö stbrevlaåda, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfoö rt ett aö rende 
sakuppgift, under foö rutsaö ttning att innehaå llet dokumenterats i en tjaönsteanteckning som tillfoö rts oö vriga handlingar i aö rendet. 

• Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktaö r, vilka tillkommit genom skrivfel, raöknefel eller motsvarande foö rbiseendefel, under 
foö rutsaö ttning att raö ttning har skett. 

• Handlingar som har oö verfoö rts till annan databaö rare inom samma medium, under foö rutsaö ttning att de inte laöngre behoö vs foö r sitt aöndamaå l till 
exempel i arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm (saökerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, och 
ADB-upptagningar som endast framstaö llts foö r oö verfoö ring, utlaömnande, utlaån eller spridning av handlingar. 
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