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Dokumentinformation

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvégar till allménna handlingar i kultur- och fritidsndamndens
verksamhet. Den innehéller d&ven gallringsbeslut. Fér 6vrigt hinvisas till kommungemensam dokumenthanteringsplan for styrande och stodjande
verksamheter enligt Kommunstyrelsens beslut 2 mars 2022, §46.
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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 ar malsiattningen att den ska bevaras for framtiden.



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 vissa system och tar sakerhetskopior, 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).



Fritidsverksamhet

sammanstallning 6ver
registrering av lotterier

Kultur- och
fritidsforvaltningen

Handling (data) Sorteringsordning Forvaring Anmarkning Gallringsfrist
Ansdkningshandlingar Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Gallras efter sista 5ar
lotterier Kultur- och giltighetsdatum

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

fritidsforvaltningen
Beslut eller Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI Bevaras

Redovisningar till
lotteriinspektionen

Bokstavsordning

Parm och digitalt i FRI
Kultur- och
fritidsforvaltningen

Vid inaktualitet

Bidragsansokningar,
foreningar, jamte
handlingar

Bokstavsordning

Parm och digitalt i FRI
Kultur- och
fritidsforvaltningen

Med undantag for ars-
och
verksamhetsberattelser
samt namndsbeslut




Handling (data) Sorteringsordning F6rvaring Anmarkning Gallringsfrist
Lokalbokningsavtal Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI 2 ar
foreningar Kultur- och

fritidsforvaltningen
Foreningsregister Bokstavsordning Digitalt i FRI Bevaras

Kontrakt lokaluthyrning

Uppdelat pa
anlaggningar

Parm och Diariet
Kultur- och
fritidsforvaltningen

2 ar efter upphord
giltighet

Statistik 6Over uthyrning

Uppdelat pa
anlaggningar

Parm och Diariet
Kultur- och
fritidsforvaltningen

Vid inaktualitet

Nyckel- och Stigande Parm och digitalt excel Gallras nar nyckel-och Gallras vid

passerkortskvittenser nummerordning Kultur- och passerkort inaktualitet
fritidsforvaltningen aterlamnats.

Handlingar rérande Bokstavsordning Pappersformat parm Galler for handlingar Bevaras

anlaggningar

Kultur- och
fritidsforvaltningen

for anlaggningar under
Fritidsnamndens egen
drift, andra
anlaggningar har




Handling (data) Sorteringsordning F6rvaring Anmarkning Gallringsfrist
Servicendmnden
ansvar for.

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

Sammanstallningar Bokstavsordning Digitalt i FRI samt Bevaras

foreningsbidrag namndsbeslut

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

liknande som producerats och fritidsforvaltningen | varje

av foérvaltningen

Forteckning 6ver Bokstavsordning Parm och digitalt Gallras vid

arskortsinnehavare inaktualitet

(ishall, badhus)




Kulturverksamhet

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaring

Anmarkning

Gallringsfrist

Bidragsansokningar,
foreningar, jamte

Bokstavsordning

Parm och digitalt i FRI
Kultur- och

Med undantag for ars-
och

5ar

handlingar fritidsforvaltningen verksamhetsberattelser

samt namndsbeslut
Samverkansavtal Bokstavsordning Parm och digitalt i FRI 2 ar efter upphord
foreningar Kultur- och giltighet

fritidsforvaltningen

Avtal och kontrakt av

Bokstavsordning

Parm och Diariet

Exempelvis avtal med

2 ar efter upphord

kortvarig karaktar konsulter, giltighet
arrendekontrakt och
leasingavtal
Foremalsregister Nummerordning Bocker och digitalt De gamla bockerna — Bevaras
(Primus) originalen, férvaras
brandsdkert
Foreningsregister Bokstavsordning Digitalt i FRI Bevaras

Kontrakt lokaluthyrning

Uppdelat pa
anlaggningar

Parm och Diariet
Kultur- och
fritidsforvaltningen

2 ar efter upphord
giltighet




Handling (data)

Sorteringsordning

Férvaring

Anmarkning

Gallringsfrist

Statistik over uthyrning

Uppdelat pa
anlaggningar

Parm och Diariet
Kultur- och
fritidsforvaltningen

Vid inaktualitet

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

liknande som producerats och fritidsforvaltningen | varje

av forvaltningen

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

Sammanstallningar Bokstavsordning Digitalt i FRI samt Bevaras

foreningsbidrag

namndsbeslut

STIM-avtal

Datum

Parm och Diariet
Kultur- och
fritidsforvaltningen

2 ar efter upphord
giltighet

Ersattning till artister,
foredragshallare,
musiker, dansare och
grupper, tex.
teatergrupper

Bokstavsordning

Parm och Diariet
Kultur- och
fritidsforvaltningen

Hanteras som en vanlig
faktura om F-
skattesedel finns

7 ar original 2 ar
kopia pa
forvaltningen




Handling (data)

Sorteringsordning

Férvaring

Anmarkning

Gallringsfrist

Tillstand fran andra
myndigheter vid

Datum

Parm och Diariet
Kultur- och

Tillstand fran
exempelvis Polis,

2 ar efter upphord
giltighet

arrangemang fritidsforvaltningen Lansstyrelsen

Dokumentation over Primus Bevaras
konstsamlingar Accessionstionskatalog

Dokumentation 6ver Primus Bevaras

utstallningar

Accessionstionskatalog

Forteckningar over
tidsskrifter och
dagstidningar

Bibliotekets databas

Bibliotekets databas

Vid inaktualitet

Statistik utlan bibliotek

Bibliotekets databas

Bibliotekets databas

Vid inaktualitet

Register 6ver lantagare

Bibliotekets databas

Bibliotekets databas

Vid inaktualitet

Forteckningar 6ver
prenumerationer av
databaser

Arsvis

Parm
Bibliotek

Vid inaktualitet

Dokumentation av

program-Verksamhet, ex.

forfattarbesdk och
foredrag

Datum

Parm och arkivbox
Bibliotek

Bevaras

Noter

Kulturskolan

Vid inaktualitet
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