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1 Inledning 
 
En dokumenthanteringsplan redovisar de handlingstyper som finns i 
verksamheten och beskriver hur de hanteras. I dokumenthanteringsplanen 
ges anvisningar om diarieföring, sortering och förvaring. Här finns också 
instruktioner för den slutliga leveransen till centralarkivet. 
Dokumenthanteringsplanen är dessutom nämndens gallringsbeslut. Detta 
innebär att den reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska 
förstöras och i så fall när. Tanken är att den ska vara ett verktyg såväl för 
dem som hanterar informationen i verksamheten som för allmänheten som 
vill ta del av förvaltningens allmänna handlingar. 
Dokumenthanteringsplanen ger överblick över informationsflödet samt vilka 
processer informationen skapas i vilket gör det lättare att planera 
administrativa rutiner, svara på frågor (interna och externa) och 
sammanställa information. Informationen eller handlingarna som redovisas i 
dokumenthanteringsplanen är oberoende av media det kan alltså handla om 
allt från papper till en post i en databas. Dokumenthanteringsplanen ska 
vidmakthållas och vara lättillgänglig för alla. Den ska även kontinuerligt 
revideras.  
 
 
 
2 Begreppsförklaring 
 
Nedan ges förklaringar på begrepp som förekommer i 
dokumenthanteringsplanen. 
 
Handling Dokument som inkommit eller upprättats hos 

myndigheten. Definitionen begränsas inte till enbart 
utskrivna dokument utan gäller även digitala medier. 

Bevaras  Innebär att handlingen ska arkiveras för all framtid. 
Handlingar som ska bevaras levereras till centralarkivet. 

Gallras  Innebär att handlingen förstörs och därmed inte kan 
återsökas eller återskapas. Sekretessbelagd handling 
strimlas. När det exempelvis anges att en handling kan 
gallras efter tio, så betyder det att gallring utförs på det 
elfte året. 

Vid  Innebär att handlingen gallras när den inte längre 
inaktualitet  behövs i verksamheten. 
Tjänsterum Ansvarig handläggares arbetsplats. 
Diarie Ärendehanteringssystemet W3D3 (elektroniskt) samt i 

aktmappar med samma registrerade ärendenummer. 
Närarkiv  Arbetsplatsens arkiv. 
Centralarkiv Kommunens gemensamma arkiv. 
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3 Överföring av handlingar till centralarkivet 
 
Kommunfullmäktige antar styrdokument som reglerar hur överlämning av 
handlingar till centralarkivet ska ske. Reglerna stipulerar följande: 
Handlingarna ska vara rensade från arbets- och informationsmaterial av 
tillfällig betydelse (t ex reklam, utkast, kopior). Gem, plastregister, 
plastfickor och postit-lappar ska vara borttagna. Olika typer av handlingar 
ska vara åtskilda. Handlingarna ska vara ordnade i diarienummerordning, 
kronologisk ordning eller annan liknande ordning. Handlingarna ska läggas i 
godkända arkivboxar. 
Skriv med blyerts utanpå boxen varifrån handlingarna kommer 
(förvaltning/enhet). Kontakta kontorsvaktmästaren för mer information. 
Leveranskvitto ska medfölja med uppgifter om förvaltning/myndighet/enhet, 
vilka handlingar som levereras, samt namn och kontaktuppgifter till den som 
är ansvarig för överlämnandet. Om leveranskvitto saknas, returneras 
handlingarna. 
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