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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. 
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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 vissa  system 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).  
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Fritidsverksamhet 
 

Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist 

Ansökningshandlingar 
lotterier 
 

Bokstavsordning   Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

Gallras efter sista 
giltighetsdatum 

5 år  
 
 

Beslut om tillstånd att 
anordna lotterier 

Bokstavsordning Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 Bevaras 

Beslut eller 
sammanställning över 
registrering av lotterier  

Bokstavsordning Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Bevaras 

Redovisningar till 
lotteriinspektionen 

Bokstavsordning Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Vid inaktualitet 

Bidragsansökningar, 
föreningar,  jämte 
handlingar 
 

Bokstavsordning  Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen  

 

Med undantag för års- 
och 
verksamhetsberättelser 
samt nämndsbeslut 
 

5 år 
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Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist 

Lokalbokningsavtal 
föreningar 
 

Bokstavsordning  
 

Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen  

 

 2 år 
 

Föreningsregister 
 

Bokstavsordning  Digitalt i FRI 
 

 Bevaras 
 

Kontrakt lokaluthyrning 
 

Uppdelat på 
anläggningar 
 

Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 

 2 år efter upphörd 
giltighet 
 

Statistik över uthyrning Uppdelat på 
anläggningar 

Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Vid inaktualitet 

Nyckel- och 
passerkortskvittenser 
 

Stigande 
nummerordning 
 

Pärm och digitalt excel 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 

Gallras när nyckel-och 
passerkort 
återlämnats. 
 

Gallras vid 
inaktualitet 
 

Handlingar rörande 
anläggningar 
 

Bokstavsordning Pappersformat pärm 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

Gäller för handlingar 
för anläggningar under 
Fritidsnämndens egen 
drift, andra 
anläggningar har 

Bevaras 
 



7 
 

Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist 

Servicenämnden 
ansvar för. 

Ritningar, kopior Bokstavsordning Pappersformat pärm 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 Gallras vid 
inaktualitet 

Sammanställningar 
föreningsbidrag 
 

Bokstavsordning Digitalt i FRI samt 
nämndsbeslut 

 

 Bevaras 
 

Program, broschyrer eller 
liknande som producerats 
av förvaltningen 
 

Datum Pärm och diariet Kultur- 
och fritidsförvaltningen 

Ett arkivexemplar av 
varje 

Bevaras 
 

Förteckning över 
årskortsinnehavare 
(ishall, badhus) 

Bokstavsordning  Pärm och digitalt 
 

 Gallras vid 
inaktualitet 
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Kulturverksamhet 
 

Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist 

Bidragsansökningar, 
föreningar,  jämte 
handlingar 
 

Bokstavsordning  Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen  

 

Med undantag för års- 
och 
verksamhetsberättelser 
samt nämndsbeslut 
 

5 år 
 

Samverkansavtal 
föreningar 
 

Bokstavsordning  Pärm och digitalt i FRI 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen  

 

 2 år efter upphörd 
giltighet 
 

Avtal och kontrakt av 
kortvarig karaktär 

Bokstavsordning Pärm och Diariet Exempelvis avtal med 
konsulter, 
arrendekontrakt och 
leasingavtal 

2 år efter upphörd 
giltighet 

Föremålsregister Nummerordning Böcker och digitalt 
(Primus) 

De gamla böckerna – 
originalen, förvaras 
brandsäkert 

Bevaras 

Föreningsregister 
 

Bokstavsordning 
 

Digitalt i FRI 
 

 Bevaras 
 

Kontrakt lokaluthyrning 
 

Uppdelat på 
anläggningar 
 

Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 

 2 år efter upphörd 
giltighet 
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Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist 

Statistik över uthyrning Uppdelat på 
anläggningar 

Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 Vid inaktualitet 

Program, broschyrer eller 
liknande som producerats 
av förvaltningen 
 

Datum Pärm och diariet Kultur- 
och fritidsförvaltningen 

Ett arkivexemplar av 
varje 

Bevaras 
 

Ritningar, kopior  Pappersformat pärm 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 

 Gallras vid 
inaktualitet 

Sammanställningar 
föreningsbidrag 
 

Bokstavsordning Digitalt i FRI samt 
nämndsbeslut 

 

 Bevaras 
 

STIM-avtal Datum Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

 2 år efter upphörd 
giltighet 

Ersättning till artister, 
föredragshållare, 
musiker, dansare och 
grupper, tex. 
teatergrupper 
 

Bokstavsordning Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

Hanteras som en vanlig 
faktura om F-
skattesedel finns 

7 år original 2 år 
kopia på 
förvaltningen 
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Handling (data) Sorteringsordning Förvaring Anmärkning Gallringsfrist 

Tillstånd från andra 
myndigheter vid 
arrangemang 

Datum Pärm och Diariet 
Kultur- och 
fritidsförvaltningen 
 

Tillstånd från 
exempelvis Polis, 
Länsstyrelsen 

2 år efter upphörd 
giltighet 

Dokumentation över 
konstsamlingar 

 Primus  
Accessionstionskatalog 

 Bevaras 

Dokumentation över 
utställningar 

 Primus  
Accessionstionskatalog 

 Bevaras 

Förteckningar över 
tidsskrifter och 
dagstidningar 

Bibliotekets databas Bibliotekets databas  Vid inaktualitet 

Statistik utlån bibliotek Bibliotekets databas Bibliotekets databas  Vid inaktualitet 
Register över låntagare Bibliotekets databas Bibliotekets databas  Vid inaktualitet 
Förteckningar över 
prenumerationer av 
databaser 

Årsvis Pärm 
Bibliotek 

 Vid inaktualitet 

Dokumentation av 
program-Verksamhet, ex. 
författarbesök och 
föredrag 

Datum Pärm och arkivbox 
Bibliotek 

 Bevaras 

Noter  Kulturskolan  Vid inaktualitet 
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